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INTRODUCCION

El presente estudio contiene el examen analitico de la estructura de control interno de
Ingresos, Egresos de la Empresa Enlaces Casuales de Costa Rica S.A., para el periodo fiscal

de 2004.

El proposito de este trabajo es examinar el control interno basado en los principales
ciclos operativos y determinar si lo que presenta la administracion en los estados financieros es
correcto y la razonabilidad con que se ejecutan las operaciones contables, financieras y sus
variaciones, conforme lo establecen los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
Ademas, rendir una opinion profesional e independiente respecto a la condicion financiera y

resultados de operacidn de la empresa.

El Presente trabajo se compone de cuatro partes , a saber:

En la primera parte se realiza los Hechos relevantes o antecedentes generales que nos
servirdn como guia a la hora del analisis de la informacion obtenida

En la segunda parte tendremos la situacién problematica.

En la tercera parte analisis del medio ambiente externo e interno que influiran sobre la
situacién problematica.

En la cuarta parte se presenta la solucién del caso con sus alternativas de solucion,

instrumentacion y recomendaciones.
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ESCRITURA DE CASO
EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

DE LA EMPRESA ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.

La presente investigacion tiene como finalidad llevar a cabo la evaluacion de la estructura de
control interno de la Empresa Enlaces Casuales de C.R. S.A., durante el periodo terminado Del 1 de

octubre 2003 al 30 setiembre del 2004.

Se hace necesaria la siguiente evaluacion de control interno, ya que desde su fundacién no
han sido revisados sus procesos de ingresos, egresos, los cuales se consideran basicos para la

buena marcha y avance financiero de la misma.

Ademas se pretende que al final de la evaluacién la empresa inicie un proceso de
planificacion estratégica, que definirda de una mejor manera las acciones que debe tomar para afrontar

Sus amenazas, superar sus debilidades, potenciar sus fortalezas y aprovechar sus oportunidades.



I. EVOLUCION DE LA EMPRESA

Enlaces Casuales de Costa Rica S.A., con cédula juridica numero 3-101-122876-03 fue
fundada el 13 de febrero de 1992 en la ciudad de Heredia, es una empresa nacional
prestadora de servicios de limpieza institucional, reconocida como la empresa con mayor
participacién en el gobierno de Costa Rica. Desde su creacidon ha mostrado un crecimiento

vertiginoso, expandiendo sus servicios a muchos rincones del pais.

Inicialmente la empresa estuvo conformada por dos socios con igual porcentaje de
participacion, pero posteriormente el sefior William Carmona adquirié el 100% del capital

accionario, convirtiéendose en el socio mayoritario y presidente de la Junta Directiva.

La empresa inicia sus operaciones en otro local cercano a su actual ubicacion, sin embargo

estas instalaciones no llenaban las expectativas de crecimiento que se tenian.

La gerencia opt6 por rentar las instalaciones que actualmente ocupa, ya que contaba con
una serie de elementos de mucho peso para decidirse por ellas, tales como su ubicacién |,
instalaciones mas amplias , redes para su equipo de cdmputo, bodega para mantener

resguardado sus materiales y equipo especial de limpieza.

En el primer afo la empresa no contaba con equipo propio, por lo que fue necesario
alquilarlo, tres afos después por medio de un financiamiento bancario se lograron adquirir
varias maquinas industriales, 1o que a su vez los llev6 a ampliar los tipos de servicios

prestados.

En 1997 se logré adquirir equipo de computo, asi como equipo industrial moderno, lo que les

permitié incrementar sus niveles de productividad y bajar costos.



ORGANIZACION

La empresa esta conformada por 113 empleados, a saber:
Gerente General y accionista mayoritario.
Administrador

Secretaria

Recepcionista

103 Encargados de Limpieza

Tres Supervisores

Dos choéferes

D N N N N N N N

Encargado de Bodega

PRINCIPALES SERVICIOS

Entre los principales servicios que brinda la empresa se pueden identificar los siguientes:
v Servicios de Limpieza.

v Servicios de Zonas Verdes.

v Servicios de Digitadores
v

Servicios de Operadores.

PRINCIPALES CLIENTES

Dentro de su cartera de clientes destacan principalmente diez empresas, entre las que estan
la Companiia Nacional de Fuerza y Luz, Tribunal Supremo de Elecciones, Caja Costarricense
del Seguro Social, Instituto Nacional de Aprendizaje, Instituto Costarricense de Electricidad,
Ministerio de Obras Publicas y Transportes, Banco de C.R., Ministerio de Hacienda, Instituto

Nacional de Seguros.

COMPETENCIA

Hasta el afio de 1997, la prestacion de los servicios prestados a las Instituciones no tenia

mayor competencia, pero a partir de 1999 aumenta el niumero de empresas lo cual hace
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cada vez mas dificil la adjudicacion de los diferentes contratos de servicios.

Los principales competidores van desde pequefias empresas hasta grandes empresas

extranjeras que acaparan contratos significativos.

La empresa se encuentra en desventaja con las pequefias empresas que ofrecen menores
costos y menor calidad; y con las grandes compafias que ofrecen mayor calidad por su alta
tecnologia y menor costo, y por lo general las Instituciones optan por el menor precio que le

ofrecen aunque sacrifique la calidad.

EVALUACION DEL ENTORNO DEL CONTROL

El dia 15 de mayo del 2005 se realizd una reunién con el Sr. Carmona , Presidente y Gerente

General de la empresa Enlaces Casuales; donde se desarrollaron los siguientes puntos:

1. En quién recae el dominio de la administracién

2. Para la toma de decisiones se toma en cuenta los Estados Financieros.

3. Qué clase de incentivos le otorgan a los empleados para lograr una buena labor

4. Laimportancia que se le da al Control Interno dentro de la compafia.

5. Cbémo se llevan los sistemas de planificacion presupuestaria, si se compara con los
resultados reales y que acciones se toman para justificar las desviaciones.

6. Los sistemas computarizados brindan informacién confiable.

7. Qué grado de dependencia tiene la Compania con el sistema.

8. Existen procedimientos para la custodia en el registro de activos, que prevengan y/o detecten
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pérdidas en los mismos.
9. Cuenta la administracion con un manual de politicas y procedimientos que permita orientar
en forma eficaz y eficiente la realizacién de las operaciones.

10. Existe una apropiada segregacion de funciones y diferentes niveles de autorizacion.

Una vez analizados los puntos anteriores el Sr. Carmona reconoce que se hace necesario el
conocimiento de los procesos administrativos, puesto que, un individuo no puede desarrollar
eficientemente todas las funciones gerenciales, en virtud de que se requiere la integracion de los

diferentes niveles jerarquicos que conforma dicha organizacion.

Su contadora, la Sra.Guadalupe Sanabria hace hincapi€ que hace varios afios se viene
solicitando una evaluacion del control interno, su gerente se disculpa debido a sus constantes

giras y proyecciones, las cuales no delega sino que las atiende personalmente.

Con motivo de la invitacidén a cotizar con nuestra firma la evaluacién del control interno y ante

respuestas dadas por la empresa nos dimos cuenta de:

El dominio de la administracion recae en el Gerente General.
Los estados financieros se utilizan para la toma de decisiones, ya que los resultados contables
se reciben cada mes. Son de mucha utilidad para el Gerente General, en especial los rubros de

ingresos asi como los gastos de operacion.

Aparte de las garantias de ley , NO otorga a todos sus empleados incentivos para lograr una
buena labor.
La Gerencia tiene interés primordial de controlar las operaciones que se realizan en la empresa,
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sin embargo, al existir un deficiente flujo de informacion y estar bajo el manejo de pocas
personas con recargo de funciones, no permite que el control sea adecuado, mediante reportes
oportunos, fehacientes y agiles.

Otro efecto relacionado con el recargo de funciones es el de no poder efectuar un seguimiento

oportuno de las operaciones sujetas a control.

Los sistemas computarizados no ofrecen informacién confiable debido a que la informacion se
procesa en sistemas que no fueron disefiados para la empresa y esto trae como consecuencia
que en ciertas areas de la informacion no satisfaga las necesidades del negocio. Asimismo, el
sistema de contabilidad cuenta con una situacion anémala, debido a que este sistema es

propiedad del contador y solamente ella accesa dicho sistema.

El grado de dependencia de la empresa con respecto a los sistemas computarizados, es de un

alto porcentaje (aproximadamente de un 80%).

No existen control alguno sobre los activos fijos de la empresa .

No cuenta con un manual de politicas y procedimientos. Al respecto, el administrador expreso el
interés de confeccionar dicho manual.

La segregacion de funciones no esta debidamente esquematizada, de tal forma que existe
varios casos en el cual un funcionario registra, controla y custodia las operaciones de una
misma actividad.

Al evaluar los principales aspectos de la actividad de la empresa , se obtuvieron los siguientes

resultados:

a) Existe un contrato de servicios, con el Sr. Jorge Fonseca, el cual brinda el servicio de

iv



mantenimiento al equipo de coémputo y de asesoramiento o consejo profesional para la
adquisicion de nuevos productos en software o hardware. No obstante, dicho contrato no
contiene las firmas respectivas de aceptacion de ambas partes, ni la fecha de realizacion.

b) Cuando se efectud la inspeccidon general de la empresa, se procedié a visitar la oficina de
contabilidad, lugar en donde se encuentran los documentos de las diferentes transacciones
realizadas por la empresa y se observo que gran parte de estos documentos se localizan en el
piso, sobre las sillas o escritorios, esto debido al limitado espacio que existe para archivar

adecuadamente la informacidén y documentacién existente.

c) La empresa no cuenta con reglamentos ni manuales de politicas y procedimientos para las

funciones que se llevan a cabo en el negocio.

d) La empresa no cuenta con una planificacion mensual, que permita controlar y analizar las

desviaciones.

e) El sistema contable no es propiedad de la empresa, ya que pertenece a la contadoray ella

es la unica que digita, revisa e imprime los registros contables de la empresa.

Al evaluarse el sistema contable, se determiné las siguientes observaciones:

a. La contadora es la unica que codifica, registra y digita la informacién contable, ademas es la
propietaria del sistema contable utilizado en la empresa. Lo anterior, podria acarrear problemas
de manipuleo inadecuado de la informacion o perder el sistema contable y los registros
respectivos si la contadora renunciara o se le despidiera.

b. Los reportes de Estados Financieros estan atrasados en dos meses debido a que no se
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respetan los cortes de entrega de documentos, tanto para la gerencia, como para la parte
administrativa.

c. Se tienen cheques en la conciliacion bancaria cobrados con multas debido a que se
entregaron sin suficiente flujo de efectivo, al respecto la parte administrativa aclara que son
cheques que manipula directamente el gerente de la empresa.

d. No se tiene un auxiliar de activos fijos que controle los mismos.

e. Existen pagos a personal registrados como salarios y no reportados a la C.C.S.S.

f. Se registro un caso inusual en diciembre del 2003, las facturas de cobro que correspondian al
Ministerio de Trabajo se tramitaron en forma normal mes a mes pero las mismas no fueron
canceladas, ya que el cobrador que existia en ese momento delegaba su responsabilidad en

una tercera persona.

INFORME DE HALLAZGOS

En la planeacion y ejecucion de nuestra auditoria de control interno de ingresos vy
egresos, por los meses de mayo, junio del 2005, consideramos su estructura de control interno,
para determinar nuestros procedimientos de auditoria con el propdsito de expresar una opinion
sobre los estados financieros, mas no para proporcionar una seguridad del funcionamiento de la
estructura de control interno. Sin embargo, notamos ciertos asuntos en relacibn a su
funcionamiento que consideramos deben ser incluidas en este informe para estar de acuerdo
con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas. Los asuntos que nos llaman la atencién
y que estan relacionadas con deficiencias importantes en el disefio y operacién de la estructura
de control, que en nuestra opinidn, podrian afectar negativamente la capacidad de la
organizacion para registrar, procesar, resumir y reportar informacién financiera uniforme con las
afirmaciones de la Gerencia en los estados financieros.
Para tal efecto, se adjunta el siguiente informe de condiciones reportables.
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Este informe es Unicamente para conocimiento y uso de la gerencia.

Ana Quiroz

Se detectd que los estados financieros se encuentran atrasados en dos meses lo cual no
es conveniente para la toma de decisiones
Es importante indicar, que con base en el listado de balance de comprobaciéon editado por el
sistema contable, se procedid a revisar el saldo final a diciembre de 2003, comprobandose que
este si corresponde al mostrado en el balance de situacidén a diciembre de 2003.
RECOMENDACION:
En virtud de que los estados financieros e informes, constituyen un instrumento utilizado por la
administracion en la toma de decisiones, asi como el conocimiento sobre la marcha del negocio,
se debe de realizar constantemente una revision y analisis de los estados financieros e informes
preparados.
Esta recomendacion no solamente asegura y protege los intereses internos de la entidad, si no
que también abarca aquellos cuidados que se deben adoptar ante posibles revisiones de la

Tributacién Directa u otros entes autorizados, que brinde un alto grado de confiabilidad.

En la actualidad la contabilidad registra, procesa y actualiza en un paquete automatizado
contable, el cual es propiedad de la contadora de la empresa.

vii



viii

Este es un asunto que la entidad debe valorar, ya que dicha situaciéon indica un aspecto no

controlado lo cual es prioritario en la buena marcha de la empresa.

RECOMENDACION:

Uno de los activos informativos de mayor relevancia con que cuenta una organizacion, es
su propio sistema de registro, procesamiento y actualizacion de los datos e informacién
contable. Por tal razén, se recomienda que la administracion debe analizar y valorar, la

conveniencia y la necesidad en adquirir un sistema contable que sea propiedad de la empresa.

CICLO DE EGRESOS:

Al realizar la documentacion se determiné que ni la administracion, ni la contadora llevan
un archivo con las requisiciones de materiales que respalden la documentacion soporte de la

razén de la compra.

RECOMENDACION:

Se recomienda confeccionar y utilizar el documento conocido como ORDEN DE COMPRA , con
numeracion consecutiva, indicando prioridad de la compra, proveedor, cantidad a comprar, costo
unitario, costo totales, solicitado por, aprobado por, si es de crédito o contado, etc. A todo esto
se puede incorporar que se realicen cotizaciones para aquellos pedidos superiores a montos
que la administracion determine, teniendo asi la gerencia un documento mas sélido en
informacién necesaria antes de emitir su aprobacion y contabilidad controle mejor los pagos a

realizar.

Se determin6 que los materiales entregados a los diferentes encargados de los contratos
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es recibida por el jefe o encargado, quién a su vez firma y sella en la factura original como
aceptacion del material y compromiso de pago de la factura en mencion, También toda

diferencia en la mercaderia es anotada por el encargado de compras en la misma factura.

RECOMENDACION:

Como un aspecto de control a ser incorporado, se recomienda emitir y utilizar el documento de
"RECIBO DE MERCADERIA" numerado consecutivamente. ElI cual podra contemplar
informacién como: nombre del proveedor, nimero de orden de compra referente, No. de factura
a que corresponde la mercaderia recibida, observaciones necesarias en caso de faltantes.

Con esta informacién, el departamento de contabilidad contara con una herramienta muy util en

el proceso de pago posterior, que le brinde mayor seguridad y control de lo que se va a pagar.

El pago respectivo a los proveedores se realiza mediante chequera entregada por el
Banco. Se le confecciona en un formato preparada en una Hoja Electronica como copia del
cheque.

Esta situacidén presenta en primer lugar una inconsistencia en el control consecutivo de
los cheques, debido a que el banco entrega grupos de chequeras con consecutivos diferentes
en el momento en que se solicitan las chequeras. Ademas, solo cuenta con una copia, lo cual
representa un aspecto negativo en la documentacion soporte, archivo y registro de las
transacciones, ya que si la copia en mencidén es extraviada se perdera el registro de dicha

transaccion.

RECOMENDACION:
La empresa debe confeccionar cheques de acuerdo con los requisitos y necesidades de la
entidad, iniciando asi una numeracién consecutiva, que brinde un mayor control de cada cheque
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emitido. Se deben incluir al menos dos copias al carbon, de manera que una copia sea para
archivo y control del consecutivo y la otra para registrar la transaccion efectuada.

Asimismo, dicha emision de cheques se deben de confeccionar en formatos aceptados por el
banco respectivo y prever su utilizacion en un posible sistema automatizado de emisién de

cheques.

Existe una cantidad determinada de cheques debidamente aprobados, firmados y sin
entregar. Lo anterior, debido a la falta de fondos que se han presentado en varias
oportunidades.

Esta situacion representa un aspecto a controlar por la administracion dado lo delicado de estos
documentos. Pues los mismos pueden ser utilizados indebidamente o se pueden extraviar en

forma accidental.

RECOMENDACION:

Se debe disefar un procedimiento que permita la confeccién de cheques, Unicamente si se
encuentran respaldados con fondos disponibles. Lo anterior, eliminaria la practica de
confeccionar cheques sin los fondos necesarios para su pago, asi como la acumulacion de una
gran cantidad de cheques que no se van a pagar oportunamente.

Asimismo, el departamento de contabilidad debe de registrar los pagos no efectuados, por
medio de la confeccion de un asiento de diario contable registrando los pasivos pendientes en el

mes respectivo. Esto permitiria incumplir con el principio de periodo contable.

Los cheques son confeccionados por el departamento de contabilidad, en el momento de

recibir la factura original del proveedor, con la firma del recibido de dicha factura del solicitante
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de la mercaderia.
Aspecto, que permite que se presente la posibilidad de recibir facturas para tramite de pago con
una firma idéntica a la de algun funcionario , lo cual ocasionaria que se paguen facturas por

mercancias no entregadas .

RECOMENDACION:
Se recomienda implementar un procedimiento que solicite para tramite de pago de facturas los
siguientes requisitos: la factura original, la orden de compra respectiva, el recibo de mercaderia

y cualquier nota de crédito o débito existentes.

CICLO DE INGRESOS

Las facturas emitidas tienen la deficiencia de manejo de las mismas ya que unas las anda el
cobrador, otras se las lleva el gerente, otras son enviadas con algun encargado de contrato,
muchas veces debido a que las instituciones exigen original y dos copias, entregan el juego
completo y para efectos contables queda de soporte una fotocopia que muchas veces no son

del todo legibles.

RECOMENDACION:

La factura de ingreso representa en toda actividad legalizada un documento formal de registro,
control y valuacién de las entradas monetarias que una u otra entidad percibe por sus servicios
o productos. Es por ello, que dicho documento debe ser estrictamente controlado y
correctamente administrado por la organizacion.

Por consiguiente, la administracion debe considerar la conveniencia de editar y utilizar una
facturacion unica y correlativa y suficiente segun lo exija cada dependencia, ademas de que
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recaiga en una sola persona la responsabilidad de su trasiego y cobro.

Se determind que el funcionario encargado de los cobros de la entidad tiene bajo su
responsabilidad no solamente el cobro de las facturas a crédito , sino que ademas dicho
funcionario controla, organiza, emite el recibo de dinero, deposita y archiva todo lo referente a
los cobros efectuados. Adicionalmente, a esto se indicd que no existe una continua, adecuada y
correcta supervision sobre todo en los dias en que se maneja la elaboracion de una licitacion o
la contadora esta preparando planillas, tal y como se pudo constatar.

Es importante destacar que los recursos monetarios de la entidad representan una fuente de
capital de trabajo, asimismo, el adecuado y oportuno cobro de los créditos representa otro
recurso monetario, de manera que la entidad debe de evitar su inadecuado o incorrecto manejo
de dichos fondos.

La situaciobn de que un unico funcionario tenga bajo su control una actividad de gran
importancia, puede ocasionar, una serie de inconsistencias en el control y manejo de esta

actividad.

RECOMENDACION:

La administracion debe revisar, analizar y valorar la necesidad y conveniencia de corregir los
aspectos indicados anteriormente. No es conveniente que sea un mismo funcionario quién en
algunos periodos lleve la total responsabilidad y control de los cobros de la entidad.

Asimismo, se recomienda realizar una adecuada separacion de funciones, que permita que sea
otro funcionario quien administre y controle los cobros, otro que efectué el registro y el cobrador
se dedique exclusivamente a cobrar lo programado por un funcionario distinto.

Es de mucha utilidad la implementacién de un control o reporte por cliente que indique los
movimientos, antigliedad u otros de las cuentas por cobrar.
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La entidad cuenta con un reporte de caja diario emitido en la recepcion el cual es de mucha
utilidad para el control de las actividades diarias suscitada en la empresa. No obstante, se
determin6é que dicho documento no cuenta con una numeracion debidamente asignada e

impresa

RECOMENDACION

Se recomienda que la administracion valore el beneficio de control que se obtendra al
implementar una numeracion correlativa a los reportes de caja diario.
Dicho control numérico debera ser controlado y administrado de forma tal que se convierta en
una herramienta valiosa que ofrezca mayor veracidad y control de los ingresos obtenidos.
Al visitar la seccién de contabilidad, lugar en donde se encuentran los archivos de facturas de
ingresos, reportes de caja, registros y otros documentos, se observo el limitado espacio que
existe para archivar adecuadamente la informacion y documentacién existente. Se considera
que por causa de tal situacion, se localizan documentos importantes en lugares como, el piso,
sobre sillas escritorios. Consecuentemente a esto se puede producir pérdidas de documentos,
desorden, ineficiencia y lentitud en la busqueda informacién y documentacién necesaria para

determinar trabajos.

RECOMENDACION

Es de gran importancia que la administracion consideré que toda la documentacién e
informacién de la entidad es parte vital de su estructura organizacional, en la confecciéon de
reportes, toma de decisiones y rendimiento de cuentas a entidades fiscales.

Por ello, el dotar de una seccién de mayor capacidad para el adecuado orden de documentos de
la entidad se convierte en una necesidad a satisfacer.

Lo anterior proporcionara a la institucion la seguridad de poder salvaguardar este recurso

xiii



xXiv

informatico y documental, que debe ser secundado con una responsabilidad en la administracion

de dicho archivo.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion, permite estudiar las Recomendaciones Propuestas para
mejorar el cumplimiento de las observaciones establecidas en los informes de Auditoria
Interna en la empresa Enlaces Casuales de Costa Rica S.A. En una muestra representativa
de 6 encuestados.

En este sentido las caracteristicas predominantes evidenciadas en el estudio son las
siguientes:

Se puede afirmar que la empresa Enlaces Casuales, cuenta con un departamento de
Administracion estructurado, con su area respectiva para la contabilidad y su personal
capacitado para el desarrollo del Control Interno. Asi pues, dicha area de contabilidad
presenta el respectivo plan parcial de acuerdo a sus exigencias locales; confirmando de esta
manera una deficiencia en la planificacion a largo plazo.

Por otra parte, se detecté que en dicha empresa se cumple y apoya medianamente el Control
Interno ; observandose algunas deficiencias en tiempos y acciones determinadas.

Asi mismo Enlaces Casuales trabaja con la identificacion de riesgos potenciales de
afectacion al entorno, a las personas o a sus bienes. Comprobandose de esta manera el
cumplimiento de la normatividad en renglones como son la , salud ocupacional y control . De
la experiencia obtenida en la presente investigacion con el programa de auditoria se ha
observado mayor interés en el personal desde punto de vista Administrativo.

Es importante destacar, que el monitoreo de las actividades referidas al Control Interno
deben ser constantes, y mas aun si se cuenta con personal capacitado en esta area. Esto, no
sblo debe ser en funcién de ocurrencias de los acontecimientos o cuando se producen
cambios en la organizacion sino de modo constante.

Finalmente, el duefio de la empresa Enlaces Casuales se esfuerza por mantener politicas
apropiadas para la direccion y administracién de la entidad.

RECOMENDACIONES
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Las medidas que se deben adoptar para fortalecer los Estado de Avance de las
recomendaciones propuestas para mejorar el cumplimiento de las observaciones
establecidas en los informes de auditoria interna en la empresa Enlaces Casuales de Costa
Rica S.A., son los que a continuacion se detallan:

Actualizar los sistemas de informacion relacionados con los informes anteriores de modo que
permitan conocer en forma oportuna los datos alli plasmados.

Asegurar que los registros en general se mantengan permanentemente actualizados, que
contengan los antecedentes necesarios que permita un adecuado control de legalidad y
propiedad.

Actualizar la asignacion de responsabilidades, respecto de la salvaguarda de los bienes
fiscales, conforme al uso y destino de los mismos, que en cada reparticion corresponda.

En general existen adecuados procedimientos y controles que aseguran el correcto manejo y
custodia de los recursos financieros que fortalezcan el Control Interno, sin embargo, a
continuacion se mencionan algunas recomendaciones que permitirian fortalecer la
administracion y control Interno de estos bienes.

Se deben actualizar los manuales de procedimientos para uniformarlos en todo el sector,
indicando especificamente:

Todos los documentos girados o recibidos deben ser nominativos

Se deben estandarizar los periodos para realizar los arqueos de caja, especies valoradas y
conciliaciones bancarias.

Debe existir una Unidad responsable que realice tanto los arqueos como las
conciliaciones.

Separar, cuando las condiciones asi lo permitan, las funciones de Tesoreria de las del
Registro Contable.

Deben estar debidamente resguardados los valores y los documentos de respaldo.

Realizar peridodicamente cuadraturas entre los saldos reales inventariables y los registros
contables, analizando, cuando corresponda, la antigledad de los saldos para llevar a cabo
las acciones requeridas..

Los mecanismos de control interno de las unidades que desarrollan trabajos administrativos y
contables deben ser evaluados permanentemente por la Unidad de Auditoria Interna.

Es preciso sefalar que estas recomendaciones se dieron a conocer a la empresa de Enlaces
Casuales, quienes tienen la facultad administrativa de implementar las medidas necesarias
para corregir las debilidades que corresponda a cada servicio.
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Introduccid

Las normas profesionales requieren que obtengamos una comprension del
sistema contable suficiente para identificar y entender: a) las principales clases de
transacciones en las operaciones de la empresa; b) como se inician tales
transacciones; c) registros de cuentas significativas, documentos de respaldo y
cuentas en los estados financieros, y d) el proceso de informacion contable y
financiera, desde la iniciacién de las transacciones y otros hechos importantes
hasta su inclusion en los estados financieros.

CICLO DE ENTRADAS DE EFECTIVO
Cuentas Relacionadas
La aplicacion de entradas de efectivo tiene tipicamente un efecto importante sobre las siguientes

cuentas:

e Efectivo
e Cuentas por Cobrar

Descrincién del Cicl

Entrevista efectuada el 11 de Junio del 2005, a la Sefiora Guadalupe Sanabria, Contadora General
de la Empresa Enlaces Casuales de C.R. S.A.

La principal fuente de efectivo con que cuenta la empresa corresponde al cobro de facturas por
servicios de Limpieza institucionales y zonas verdes a las diferentes Instituciones donde se brinda
el servicio.

Existe un periodo definido para el cobro del servicio ya que la mayoria de los contratos vencen a
fin de mes, se pone en tramite cada factura la primera semana de cada mes y su tramite va de 15
dias a 1 mes dependiendo de la institucién.

Los cobros mensuales varian segun el servicio brindado y la cantidad de personas que se
requieran para abarcar las areas de limpieza.

El ciclo de entradas de efectivo inicia cuando una Institucion realiza un pago, el cual puede ser de
dos maneras:
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a) Por medio del cobrador cuando retira un cheque y lo deposita en la cuenta corriente de la
empresa.
b) Por medio de transferencia electrénica de fondos.

Pagos en los departamentos de Tesoreria

El ciclo comienza cuando el gerente de la empresa se presenta a las diferentes dependencias o al
Departamento de Tesoreria portando la respectiva factura de cobro ya sea de limpieza o zonas
verdes.

En caso de que no se presente la factura, ya que en muchas Instituciones se requiere dejar en
tramite la factura con original y copia, en el sistema de facturacion se mantiene un registro de los
saldos adeudados por Licitacion, el mes pendiente de cobro, asi como su numero de factura
donde se hace la verificacion para conocer el saldo pendiente, concepto y detalle del servicio.

Los pagos por estos conceptos se realizan sélo por medio de cheques. Ademas, estos pagos
pueden ser en colones o en dblares.

Una vez que la Institucién entrega el cheque , el mensajero de la empresa le entrega un recibo de
dinero generado desde el sistema de facturacion el cual se imprime en duplicado, entregandose
una copia original a la Institucién y otra copia para el Departamento de Contabilidad.

Tanto el original como la copia del recibo quedan firmados por el Gerente y duefio de la empresa
quien es el unico autorizado en los bancos y las Instituciones.

En caso de que se cometiera un error a la hora de generar un recibo de dinero, este puede ser
corregido unicamente por la Contadora General quien es la Unica persona que cuenta con un
acceso en el sistema de facturacion para tal efecto.

Tal y como se menciond anteriormente, los cheques cobrados son guardados en una caja fuerte
con llave hasta que el mensajero regrese a las instalaciones de la Empresa para que proceda a
efectuar el depésito en el banco.

Los depositos en el banco se realizan en un promedio de dos veces al dia. Uno aproximadamente
ala 1 de la tarde y otro en la noche antes de las siete de la noche.

El mas importante es el de la noche, porque lo normal es que los cheques se recojan por la tarde
después de las 3 de la tarde y muchas veces debido a que el banco lo cierran a las 7 de la noche,
da tiempo suficiente para llegar a depositar, sino se guardan para ser depositado el dia siguiente a
la 1 de la tarde.

Cada vez que el mensajero va a realizar un depésito al banco, en el Departamento de Contabilidad
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se le entrega previamente un resumen de los cheques que depositara, el cual debe firmar como
recibido conforme.

En caso de que queden cheques al final de la tarde porque ya el mensajero se habia ido, el
Gerente realizara personalmente el depésito en el banco. Esto para disminuir cualquier riesgo de
pérdida de cheques ante una eventualidad.

En el caso del ultimo dia del mes (fecha de cierre contable), todo los cheques sin excepcion deben
quedar depositados en el banco para facilitar asi los registros contables y la elaboracion de las
conciliaciones bancarias.

Cuando el mensajero efectua el deposito, se presenta de regreso a la empresa con la boleta de
depésito bancario y las entrega en el Departamento de Contabilidad al Encargado de Bancos para
que este realice el respectivo registro contable luego de hacer un cotejo entre el monto total
depositado, los recibos de dinero entregados y la hoja de detalle firmada por el mensajero.

El asiento contable consiste en un débito a la cuenta de bancos respectiva contra un crédito a la
cuenta por cobrar de cada Institucion.

Finalmente la Contadora General revisa y firma como aprobado el asiento contable
correspondiente.

. o d ferencia electronica de f

Todos los dias a las 8 de la mafiana, el Encargado de Bancos revisa por medio de la Internet si ha
habido pagos en la ventanilla del banco. En caso de que sea asi, el mensajero va al banco a
solicitar una copia de la boleta de la transferencia electrénica de fondos la cual lleva al
Departamento de Contabilidad para proceder de igual forma con el registro contable
correspondiente. Ademas, el Encargado de Tesoreria confecciona los recibos de dinero
respectivos que luego seran entregados a las diferentes instituciones que cancelaron el servicio.
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Memorandum del Recorrido

El recorrido para revisar la narrativa del procedimiento contra la respectiva documentacion fue
efectuado el 11 de Junio del 2005, en compaiiia de la Sefiora Guadalupe Sanabria , Contadora
General de la Empresa Enlaces Casuales de C.R. S.A.

En todos los casos realizamos un recorrido a través de cada aplicacion significativa del sistema
contable (ciclo) para confirmar nuestra comprensién del flujo de transacciones.

Para nuestro recorrido del ciclo de entradas de efectivo, nos basamos en la modalidad de pago en
el Departamento de Tesoreria para lo cual utilizamos los siguientes documentos:

Documento Numero Eecha Monto
Factura de Mensualidad4406 25/02/2005 ¢2.506.846.11

Recibo de Dinero 6688 26/02/2005 ¢2.506.846.11
Boleta de Depésito

Bancario 11404449 27/02/2005 ¢2.506,846.11
Asiento de Diario 0103-05 16/03/2005 ¢2.506.846.11

Observamos la factura de cobro por concepto de mensualidad del mes de marzo del Ministerio de
Trabajo, monto y descripcion a satisfaccion.

Observamos que en el sistema de facturacion estuviera registrada la factura por el mes de cobro
adeudado.

Observamos que el pago se realizé en cheque y en colones.
Verificamos la copia del recibo de dinero emitido a las 3:35 p.m.
Nos cercioramos de que la copia del recibo estuviera firmada por el Gerente de la Empresa.

Realizamos una prueba de correccién de un recibo de dinero mal confeccionado intencionalmente
por la auditoria y verificamos que solo la Contadora General pudiera corregirlo.

Verificamos el depo6sito bancario realizado en la cuenta No. 200-01-006-029735-5 del BNCR
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efectuado a la 1:35 p.m. revisando fecha, monto y descripcién a satisfaccion.

Verificamos la hoja de detalle del dinero depositado la cual incluia el pago seleccionado.
Verificamos que dicho detalle estuviera firmado por el Mensajero.

Observamos el asiento de diario registrado, asi como la documentacién de respaldo como lo es la
copia de los recibos de dinero, la hoja de detalle firmada por el Mensajero y los comprobantes de
depésitos bancarios respectivos

Observamos en el asiento de diario las firmas de “Hecho por” del Encargado de Bancos y de

“Revisado por” de la Contadora General y verificamos via sistema que el asiento estuviera incluido
en forma oportuna y por el monto correcto.
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S i4n de Funci

La segregacion adecuada de funciones es una consideracion importante para
determinar si las actividades de control del cliente son eficaces en el logro de los
objetivos de control interno.

Se alienta a los equipos de auditoria de los compromisos a utilizar este formulario
para descubrir conflictos potenciales de funciones dentro de cada aplicaciéon vy
dentro de aplicaciones relacionadas. El formulario debe incluirse en los papeles de
trabajo relativos al analisis de la segregacion adecuada de funciones. Deben
anotarse y evaluarse en los papeles de trabajo las funciones potencialmente
conflictivas. Cuando ninguna persona ejecuta alguna funcion, ello puede indicar
una debilidad en los controles.

Un elemento fundamental de control interno es la segregacion de ciertas funciones
clave. La idea basica en que descansa la segregacion de funciones es que ningun
empleado o grupo de empleados debe estar en posicion de cometer errores o
fraude en el curso normal de sus actividades y de poder ocultarlos. En general, las
principales funciones incompatibles que deben estar segregadas son:

e Custodia de activos,

e Autorizacion o aprobacion de transacciones relacionadas que afectan a esos
activos, y

e Registro de transacciones relacionadas con esos activos, o informacién sobre
ellas.

Una caracteristica esencial de la segregacion de funciones/responsabilidades
dentro de una organizacidén es que ningun empleado o grupo de empleados tenga
control exclusivo sobre alguna transaccién o grupo de transacciones. Ademas, la
persona que ejerce control sobre el procesamiento de una transaccién no debe ser
la misma persona responsable de su registro o de informacion sobre la misma.

Al terminar el formulario para cada aplicacion significativa (ciclo), debemos
revisarlo para establecer los casos en que una persona realiza funciones que
pudieran considerarse incompatibles. Pueden existir funciones incompatibles
cuando la misma persona realiza funciones en mas de una categoria (autorizacion
o aprobaciéon, custodia, o registro/informacién) o cuando una persona es
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responsable de ejecutar un control sobre la misma transaccion en la que es
responsable, también, de su registro/informacion.

Una forma practica de utilizar este formulario es detectar las personas que
aparecen listadas en mas de una columna y determinar si ello representa una
ausencia potencial de segregacion de funciones. Tengamos presente que no en
todos los casos en que la misma persona ejecuta funciones que aparecen en mas
de una columna, ello significa incompatibilidad de funciones. Ademas,
consideremos la posibilidad de ausencia de segregacion de funciones dentro de la
misma categoria (p. €j., si la misma persona que autoriza créditos también
aprueba el castigo (write-off) de cuentas incobrables.)

Este formulario se usa conjuntamente con nuestro proceso de analisis de
controles en cada aplicacion. El proceso de analisis de controles puede sefnalar
otras funciones a cargo de una misma persona. Por lo tanto, este formulario busca
resaltar funciones potencialmente conflictivas, pero no es el Unico método de
identificar todas las incompatibilidades que pudieran existir.

Una vez que se identifican funciones incompatibles a cargo de una persona,
deben considerarse todas las funciones a su cargo para determinar si la falta de
segregacion de funciones disminuye o elimina la eficacia de tales funciones. Si asi
es, el siguiente paso es considerar sus efectos sobre nuestras evaluaciones de los
controles en la(s) aplicacion(es) afectadas; sobre el riesgo de fraude, y sobre
nuestro enfoque de auditoria. La segregacion inadecuada de funciones tiende a
afectar nuestro enfoque de auditoria en las siguientes formas:

e Los conflictos pueden debilitar la eficacia de un procedimiento de control. Por
ejemplo, si la misma persona emite cheques y prepara la conciliacion
bancaria, la preparacion de tal conciliacion bancaria puede no ser un control
eficaz para algunos objetivos.

e Los conflictos pueden indicar procedimientos inapropiados de autorizacion,
salvaguarda de activos o de responsabilidad sobre los mismos, como cuando
la misma persona tiene custodia de los activos y al mismo tiempo registra
transacciones. Ello puede indicar la necesidad de aumentar nuestros
procedimientos para comprobar la existencia de los activos a la fecha del
balance general.
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Matriz de S i6n de Funci el Ciclo de Entradas de Efecti

Custodia Actividad de
Autorizacidon | de activos Registro control
. Tesoreria
Abre la correspondencia y prepara
relacion de cheques y otros valores
L . Tesoreria
Maneja ingresos en efectivo
. . Tesoreria
Prepara depdsitos bancarios
. Encargado de
Compara las relaciones de cheques y
L Bancos
otros valores recibidos con las boletas de
depédsito
. o Encarga-do
Mantiene el diario de entradas de 2
. de Bancos
efectivo
. . Contadora
Mantiene registros de cuentas por cobrar
General

Concilia las cuentas bancarias

Encargado de
Bancos

Autoriza castigos de cuentas incobrables

Direccion

Controla la exactitud, integridad y acceso
a programas computarizados de
entradas de efectivo y sus archivos de
informacion

Direccion
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Comentario.

¢ Se han identificados funciones potencialmente conflictivas? Sl ] No X

De acuerdo con en el entendimiento obtenido del ciclo de entradas de efectivo; y segun la matriz
de segregacion de funciones anterior, no se han identificado funciones potencialmente conflictivas
que deban ser mencionadas; y que pudieran tener efecto sobre nuestra evaluacion de los controles
relativos a la aplicacion de entradas de efectivo; nuestra evaluacion de riesgo de fraude, y sobre
nuestro enfoque de auditoria.
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Descrincién de simbolos del El

Inicio y Final de del Proceso

Punto de Decision en el Proceso

Actividad a realizar en el Proceso

Actividad a realizar en el Proceso

> Lineas de Flujo (Via del Proceso)
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Actividad a realizar en el proceso

Actividad a realizar en el proceso

Actividad a realizar en el proceso

Actividad a realizar en el proceso

FLUXOGRAMA DEL CICLO DE ENTRADAS DE EFECTIVO
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El recibo de
dinero queda
firmado por
el Presidente

Presentacion de

Se genera

factura de cobro al > recibo del

Los cheques
cobrados son
guardados en la
caja fuerte de la

Los

son
realizado El Dep. de
s 2 veces contabilidad

al dia

entrega un
resumen de los

cks al mensaijero

Todos los cheques
deben quedar
depositados en el
banco al final del

Se genera un asiento
con debito a la cuenta

banco y un crédito a la Se Rpgresa .
yu sistema al diario
cuenta por cobrar de de entradas de
cada Institucion efectivo y se le da

mantenimiento a las
cnnentas nor cobhrar

ENLACES CASUALES DEC.R. S.A.
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IDENTIFICACION DE CONTROLES
CICLO DE ENTRADAS DE EFECTIVO
AUDITORIA AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2004

Aseveracion: Existencia

Objetivo: Verificar si las entradas de efectivo realmente existen.
. ‘o Comenta-
. . Tipo de | Responsabl Evaluacion .
; ?
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) Control | e del Control del Control rios
1. Que las entradas de | 1. Se compara las boletas | Manual Encargado Efectivo
efectivo no sean registradas | de  depédsito  bancario de Bancos
cuando son recibidas. contra los recibos de
dinero entregados.
Manual Encargado Efectivo
2. Se compara diariamente de Bancos
el registro de los depoésitos
bancarios contra los
asientos registrados.
Manual Encargado Efectivo
3. Se preparan y revisan de Bancos /
conciliaciones  bancarias Contadora
en forma oportuna. General
Aseveracion: Ocurrencia
Objetivo: Las entradas de efectivo registradas tuvieron lugar realmente durante el periodo.
i . Tipo de Responsabl Evaluacion Comentari
; ?
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) Control | e del Control | del Control os
1. Que las entradas de 1. Se compara las Manual Encargado Efectivo
efectivo no sean registradas boletas de De Bancos

cuando son recibidas

depésito bancario
contra los recibos
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de dinero
entregados
2. Se compara
diariamente
registro de Manual Encargadode Efectivo
depositos Bancos
bancarios contra
los asientos
registrados
Aseveracion: Integridad
Objetivo: Todas las entradas de efectivo estan registradas.
P o . Tipo de Responsable Eyaluam .
¢ Qué puede fallar” Control (es) Existente (s) Control del Control 6n del Comentarios
Control
1. Que las entradas de | 1. Se compara las boletas Manual Encargado de | Efectivo
efectivo no sean | de  depésito  bancario Bancos
registradas cuando son | contra los recibos de
recibidas. dinero entregados.
Manual Encargado de | Efectivo
2. Se entrega al mensajero Bancos
un detalle del depdsito que
debe realizar y es
comparado  contra lo
depositado. Manual Encargado de | Efectivo
Bancos
3. Se compara diariamente
el registro de los depdsitos
bancarios contra los
asientos registrados. Manual Encargado de | Efectivo
Bancos /
4. Se preparan y revisan Contadora
conciliaciones  bancarias General
en forma oportuna.
2. Que las entradas de | 1. Se compara diariamente Manual Encargado de | Efectivo
efectivo no sean | el registro de los depositos Bancos
registradas en el periodo | bancarios contra los
correcto. asientos registrados.
Manual Encargado de | Efectivo
2. Se preparan y revisan Bancos /
conciliaciones  bancarias Contadora
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en forma oportuna.

General

3. Que las entradas de | 1. Las entradas de efectivo Manual Encargado de | Efectivo
efectivo sean codificadas | no aplicadas son revisadas Bancos
en forma incorrecta. periodicamente.
4. Que se registren | 1. Se compara diariamente Manual Encargado de | Efectivo
entradas de efectivo en | el registro de los depositos Bancos
forma duplicada. bancarios contra los
asientos registrados.
Manual Encargado de | Efectivo

2. Se preparan y revisan
conciliaciones  bancarias
en forma oportuna.

Bancos /
Contadora
General

Aseveracion:

Valuacién y Medicién

Objetivo: Las entradas de efectivo son registradas por el importe y valor apropiado.
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) Eg:t?oﬁ :::IP ggz:::l EZIa g‘::t'z:: Comentarios
1. Que las entradas de | 1. Se compara diariamente | Manual Encargado Efectivo
efectivo sean registradas por | el registro de los depoésitos de Bancos
montos diferentes a los | bancarios contra
depositados. asientos registrados.
Manual Encargado Efectivo

2. Se preparan y revisan de Bancos /

conciliaciones  bancarias Contadora

en forma oportuna. General
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ASOCIADOS

Hecho
Procedimiento Revisado .
Referencia
por: por:
1. Seleccione 25 comprobantes de depodsitos bancarios Ana AQM A1

realizados durante el periodo comprendido entre el 1
de octubre del 2003 y el 30 de septiembre del 2004. .
Verifique que los mismos sean propiedad de la Quiroz
Empresa efectuando lo siguiente:

a. Verifique que los depodsitos sean efectuados en
los respectivos bancos en los cuales la Empresa
mantiene cuentas.

b. Verifique que los dineros sean depositados en el
respectivo niumero de cuenta a nombre de la
Empresa.

c. Verifique que la fecha del depdésito se encuentre
dentro del periodo auditado.

d. Revise que el detalle del depdsito sea correcto
de acuerdo con el negocio de la Empresa.

e. Verifique que el depédsito cuente con la
respectiva firma del depositante.

2. Obtenga los resumenes de depdsito respectivos Ana AQM A1
entregados al mensajero. Verifique que sea
preparado y utilizado en forma correcta efectuando lo .
siguiente. Quiroz

a. Observe que el resumen haya sido
efectivamente preparado.

b. Verifique que el resumen cuente con la firma del
mensajero como recibido conforme.

c. Verifique que la fecha del resumen coincida con
la fecha del depdésito bancario.

d. Verifique que el monto del resumen coincida con
el monto del deposito.

TETETER ZoT=50T
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San Isidro,

correspondientes firmas de preparado y revisado
por.

3. Obtenga los recibos de dinero que respaldan el Ana AQM A1
depésito y verifique que sean adecuados efectuando
lo siguiente. )
Quiroz
a) Verifiqgue que la fecha de los recibos de dinero
sea razonable en funcién de la fecha del
deposito bancario.
b) Verifique que la sumatoria de los recibos de
dinero coincida con el monto del depésito
bancario.
c) Revise que los recibos de dinero cuenten con la
firma de recibido.
4. Obtenga los asientos de diario correspondientes al Ana AQM A1
registro de las entradas de efectivo y revise que
hayan sido preparados correctamente efectuando lo .
siguiente: Quiroz
a. Verifique que se haya elaborado el asiento
contable correspondiente.
b. Verifique que la fecha del asiento contable sea
razonable en funcion de la fecha del deposito
bancario.
c. Verifique que el asiento contable haya sido
registrado por el monto correcto.
d. Revise que el asiento de diario cuente con las

TEIETS

BE=50T
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CICLO DE ENTRADAS DE EFECTIVO
MEMORANDO PRUEBAS DE CONTROL

Procedimiento No. 1

Se revisaron los comprobantes de depoésito del los meses del 15 de
noviembre del 2003 al 21 de septiembre del 2004, en los cuales se
tomaron como referencia veinticinco comprobantes de deposito, esto
con el fin de verificar que estén correctos el Banco a donde se
deposita el dinero, cuenta bancaria, la fecha del deposito, detalla del
deposito y firma del deposito. Se comprobé que dichos depdsitos

cumplen con los atributos A,B,C,D,E. (Véase A 1)

Procedimiento No. 2

Se tomaron los veinticinco deposito del procedimiento anterior se
revisaron los documentos correspondientes al resumen que se le
entrega al mensajero, que estos estuvieran firmados por este, la fecha
del documento y el monto de dicho documentos. Se pudo comprobar
que dicho documento cumple con los atributos A, B y C sehalados

para este procedimiento , mas no asi con el atributo D, ya que se

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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determinaron diferencias entre el documento entregado al mensajero y

el comprobante de deposito. . (Véase A 1)

Procedimiento No. 3

Se revisaron los recibos de dinero correspondiente a los veinticinco
comprobantes de deposito del procedimiento No.1, se reviso la fecha
del recibo, la sumatoria de recibos y la firma de recibos. Se comprobéd
que dichos recibos cumplen con los atributos, Ay C , mas no asi con
el atributo C, ya que se detectaron diferencias entre los recibos de

dinero y los comprobantes de deposito. . (Véase A 1)

Procedimiento No. 4

Se revisO selectivamente los asientos contables de los veinticinco
comprobantes de deposito , la fecha del asiento, el monto correcto del

asiento, firma preparado por y la firma de aprobado por. Se comprobo

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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elefax 268-5083

ASOCIADOS

que dichos asientos contables cumplen con los atributos A,B,C,D y E.

(- (Véase A1)
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CLIENTE: ENLACES CASUALESDEC.R. S.A, CSR

Fecha: 11/06/05
Hecho por: Ana Quiroz
Revisado Por: AQM

Hallazgo # 1

Condicion:

En la revision del ciclo de entradas de efectivo se determind que no se
realizan arqueos periddicos y sorpresivos por parte del personal de
contabilidad de los dineros que recibe a diario el encargado de

tesoreria.

Criterio:
Segun el informe COSO, en lo correspondiente a actividades de
control, se establece que en todos los niveles de la organizacion

existen responsabilidades de control, y es preciso que los agentes

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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ONTADORES

PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

conozcan individualmente cuales son las que les competen,
debiéndose para ello explicitar claramente funciones, tales como los

controles fisicos que incluyan los arqueos respectivos..

Causa:
No ha sido considerado como una practica contable realizar los
arqueos por parte del departamento de contabilidad de los dineros que

recibe el departamento de tesoreria por concepto de depdsitos.

Efecto:
Al no realizarse los respectivos arqueos por parte del departamento de
contabilidad de los dineros que se reciben en tesoreria puede existir

que se de un jineteo o desviaciones del dinero recibido.

Recomendacion:
Se le recomienda a la gerencia o al Departamento de Contabilidad,

que se disefie un formulario para la realizacién de arqueos de dinero,

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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a la vez se asigne una persona independiente por parte del
departamento de contabilidad para que diariamente realice arqueos

sobre el dinero recibido en tesoreria.

ENLACES CASUALES DE C.R. S.A.

CONTENIDO REFERENCIA
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 26-27
2. MEMORANDUM DEL RECORRIDO 28
3. MATRIZ DE SEGREGACION DE FUNCIONES 29-30
4. FLUXOGRAMA DEL CICLO 31-32
5. IDENTIFICACION DE CONTROLES 33-36
6. PROGRAMA DE AUDITORIA 37-38
7. PRUEBA DE CONTROLES 39
8. CONDICIONES REPORTABLES 40
9. DOCUMENTOS DE ANALISIS B1
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Cuentas Relacionadas
La aplicacién de salidas de efectivo tiene tipicamente un efecto importante sobre las siguientes

cuentas:

e Efectivo
e Cuentas por Pagar

Descripcion del Cicl

Entrevista efectuada el 11 de Junio del 2005, a la Sefiora Guadalupe Sanabria, Contadora General
de la Empresa Enlaces Casuales de C.R. S.A.

Las principales salidas de efectivo que realiza la Empresa Enlaces Casuales de C.R. S.A.
corresponden al pago de salarios, compra de activos y pago a proveedores. La mayoria de estas
salidas se realizan por medio de la emision de cheques.
Los cheques son firmados por el presidente y accionista mayoritario:

William Carmona Montoya, Presidente.
El proceso empieza cuando alguno de los Jefes de Departamento envia una solicitud de cheque al
Departamento de Contabilidad con su respectiva firma. Aqui es revisado por la Contadora General

quien verifica que contenga la documentacion justificante del desembolso.

Una vez revisado, la Contadora General firma como aprobado y lo entrega al Encargado de
Tesoreria para que elabore el cheque correspondiente y codifique el respectivo asiento contable.

El cheque es confeccionado en un sistema de bancos que posee la empresa donde se imprime en
forma automatizada en un consecutivo prenumerado.

Posteriormente, el cheque es devuelto a la Contadora General quien revisa que se haya cargado a
la cuenta correcta y que cuente con la documentacion de respaldo requerida y firma como
“Revisado por”’. Ademas, los documentos de respaldo del cheque son mutilados con la leyenda de
“Cancelado con cheque numero”

Luego el cheque es enviado al Presidente quien lo revisa y firma.

Los cheques son de nuevo entregados al Encargado de Tesoreria quien revisa si los cheques son

TETETER ZoT=50T
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para enviar con el mensajero o para ser entregados en el Departamento de Tesoreria.

El registro contable de la emision de cheques ocurre en forma automatizada cada vez que en el
sistema de bancos se genera un cheque.

El asiento contable consiste en un débito a una cuenta de gasto o pasivo y un crédito a la cuenta
de bancos respectiva.

Finalmente la Contadora General revisa en el sistema que el registro contable fuera realizado en
forma oportuna y por el monto correcto.

TSIETSX Z08-50%8
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M lo de R ido del Cicl

El recorrido para revisar la narrativa del procedimiento contra la respectiva documentacion fue
efectuado el 20 de Junio del 2005, en compafia de la Sefiora Guadalupe Sanabria, Contadora
General de la empresa Enlaces Casuales

Para nuestro recorrido del ciclo de salidas de efectivo, nos basamos en el pago a proveedores
para lo cual utilizamos los siguientes documentos:

Documento Numero Fecha Monto
Cheque 1447 03/03/2004 ¢456.530.00
Factura Comercial 550390 12/02/2004 ¢456.530.00

Observamos el comprobante de cheque verificando que este contara con las firmas de “Revisado
por”, de la Contadora General y la firma respectiva del Presidente, William Carmona.

Observamos la respectiva solicitud de cheque verificando que tuviera la firma del Jefe de
Departamento que solicité el desembolso.

Verificamos evidencia mediante firma de la revision de la Contadora General en dicha solicitud.
Verificamos que el cheque fuera codificado en la cuenta correcta de gasto.

Verificamos que la documentacién soporte coincidiera con el desembolso efectuado y que esta
estuviera sellada con la leyenda de “Cancelado con cheque niumero”

Verificamos el registro contable de la emision del cheque en el sistema de contabilidad y que fuera
realizado en forma oportuna y por el importe correcto.

TETETER ZoT=50T
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Custodia de Actividad de
Autorizacion activos Registro control
Mantiene/controla cheques y registro de LI
. General
firmas
Encargado
Prepara cheques de Tesoreria
. Presidencia
Firma cheques
Mantiene el diario de salidas de efectivo Encargado
de Bancos
.. . . N/A
Inicia transferencias bancarias
Aprueba transferencias bancarias b
Concilia cuentas bancarias Encargado
de Bancos
Compara las facturas de proveedores con o
. i General
las érdenes de compra e informes de
recepcion
Aprueba cuentas por pagar para pago Contadord
General /
Direccion
Mantiene el diario de compras oo
General
Contadora

Mantiene registros de cuentas por pagar

General

TSIETSX Z08-5053
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Comentario.

¢, Se han identificados funciones potencialmente conflictivas? Sl 1 Nno X.

De acuerdo con en el entendimiento obtenido del ciclo de salidas de efectivo; y segun la matriz de
segregacion de funciones anterior, no se han identificado funciones potencialmente conflictivas que
deban ser mencionadas; y que pudieran tener efecto sobre nuestra evaluacion de los controles
relativos a la aplicacion de salidas de efectivo; nuestra evaluacién de riesgo de fraude, y sobre
nuestro enfoque de auditoria.

TETETER ZoT=50T
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Descrincién de simbolos del El

Inicio y Final de del Proceso

Punto de Decision en el Proceso

Actividad a realizar en el Proceso

Actividad a realizar en el Proceso

Lineas de Flujo (Via del Proceso)

TETETER ZoT=50T
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San Isidro,

FLUXOGRAMA DEL CICLO DE SALIDAS DE EFECTIVO

El Dep. de

contabilidad
|

recibe

Es revisada
por la
contadora,
que tenga la
documentacié

recibe en
soreria la
licitud
robada para
‘1:;15=I\r\1*==r~i An

S ck son
vueltos a
soreria para su
spectiva entrega.
respectiva
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CICLO DE SALIDAS DE EFECTIVO
AUDITORIA AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2004

Aseveracion:

Existencia

Objetivo: Las salidas de efectivo realmente existen.
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) -(r:rr?t:ioel eRde:Ip ggrs]?:)ll EZIa ICu::tl:)c;]l Comenta-rios
1. Que se registren | 1. Los cheques so6lo Manual Encargado Inefectivo Los cheques
salidas de efectivo | pueden ser firmados por el solo  pueden
ficticias. presidente. ser firmados
por el
presidente,
deben existir
por lo menos
2. Se preparan y revisan Manual Encargado Efectivo dos firmas
conciliaciones  bancarias de Bancos /
en forma oportuna. Contadora
General
Aseveracion: Ocurrencia

Objetivo: Las salidas de efectivo registradas tuvieron lugar realmente durante el periodo.
. . Tipo de Responsable Eyaluam .
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) 6n del Comentarios
Control del Control
Control
1. Que se registren | 1. Los cheques so6lo| Manual Directores Inefectivo | Ver  comentario
salidas de efectivo | pueden ser firmados por en la aseveracion
ficticias. los directores. de Existencia
2. Se preparan y revisan | Manual Encargado de Efectivo
conciliaciones  bancarias Bancos /
en forma oportuna. Contadora
General
2. Que se registren | 1. Los auxiliares de | Manual Contadora Efectivo
salidas de efectivo en | cuentas por pagar son | dependie General
forma duplicada. revisados y conciliados | nte de TI

contra las cuentas de

mayor.
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Manual Encargado de Efectivo
2. Se preparan y revisan Bancos /
conciliaciones  bancarias Contadora
en forma oportuna. General
Manual Encargado de Efectivo
3. Los documentos de Bancos
respaldo de los cheques
emitidos son mutilados con
la leyenda de “Cancelado
con cheque No.”
Control Sistema de Efectivo
4. El registro contable de de TI Bancos
los cheques se efectia en
forma automatizada a
través del sistema de
bancos.
Asevera-cion: | Integridad
Objetivo: Todas las salidas de efectivo estan registradas.
. Responsa L.
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) Ec?r?tfoel ble del E:a’la Icu::t':’;: Co:r;g:ta-
Control
1. Que las salidas de | 1. Los auxiliares de Manual Contadora Efectivo
efectivo no sean | cuentas por pagar son | dependiente General
registradas cuando son | revisados Yy conciliados de TI
realizadas. contra las cuentas de
mayor.
Manual Encargado Efectivo
2. Se preparan y revisan de Bancos
conciliaciones  bancarias /
en forma oportuna. Contadora
General
2. Que las salidas de | 1. Se preparan y revisan Manual Encargado Efectivo
efectivo no sean | conciliaciones  bancarias de Bancos
registradas en el periodo | en forma oportuna. /
correcto. Contadora
General
3. Que las salidas de | 1. Se prepara v revisa una Manual Jefe de Efectivo
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efectivo sean codificadas
en forma incorrecta.

solicitud de cheque.

2. Los estados de cuenta

(facturas) de los
proveedores, son
comparados contra los

auxiliares de cuentas por
pagar.

3. Los auxiliares de
cuentas por pagar son
revisados y conciliados

contra las cuentas de

mayor.

Departam
ento /
Contadora
General /
Directores
Manual
Contadora
General

Manual
dependiente
de Tl

Contadora
General

Efectivo

Efectivo

Aseveracion:

Valuacién y Medicién

Objetivo: Las salidas de efectivo son registradas por el importe y valor apropiado.
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) Eg:trdoel eRde:Ip ggrs]?:)ll EZIa ICu::tl:)c;]l Comentarios
1. Que las salidas de | 1. Los estados de cuenta | Manual Contadora Efectivo
efectivo sean registradas | (facturas) de los General
por montos diferentes a | proveedores, son
los pagados. comparados contra los
auxiliares de cuentas por
pagar.
Manual Encargado Efectivo
2. Se preparan y revisan de Bancos /
conciliaciones  bancarias Contadora
en forma oportuna. General

TSIETSX Z08-50%8
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Heredia , San Isidro,
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Costa Rica

elefax 268-5083

ASOCIADOS

Procedimiento
por: por: a

Hecho | Revisado |Referenci

5. Solicite los “Reportes de Facturacion” de los
meses de marzo, junio y agosto del 2004 y realice lo
siguiente:

a. De los 3 Reportes seleccione una muestra de
35 facturas.

b. Verifique que la fecha de la factura coincida
con la indicada en el Reporte de Facturacion.

c. Revise que el concepto de la factura
corresponden con el giro normal del negocio.

d. Verifique que el monto de la factura coincida
con el indicado en el Reporte de Facturacion.

6. Obtenga las Hojas de Control en Excel sobre
nuevos ingresos y salidas de alumnos de los meses
indicados en el procedimiento anterior y realice lo
siguiente:

a. Verifique que se haya realizado la comparacién
entre la Hoja de Control y el Reporte de
Facturacion.

b. Verifique que el nombre de la Institucion
indicado en la factura coincida con el nombre
indicado en la Hoja de Control.

c. Revise si existen diferencias producto de la
comparacion realizada.

d. Asegurese de que las diferencias, si existen,
cuenten con la justificacion pertinente y hayan
sido corregidas oportunamente.

7. Obtenga los asientos de diario correspondientes al
registro de la facturaciéon (asientos automatizados)
y revise que hayan sido preparados correctamente
efectuando lo siguiente:
a. Verifique que el sistema haya posteado el
asiento contable correspondiente.

TETETER ZoT=50T
E-mail www.aquiroz58@yahoo.com



ASOCIADOS

PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

d)

Verifigue que la fecha del asiento contable
coincida con la fecha del Reporte de
Facturacion.

Verifigue que el asiento contable haya sido
registrado por el monto correcto.

Revise que el asiento de diario cuente con las
correspondientes firmas de preparado por y
revisado por.

Obtenga los asientos de diario correspondientes al
registro de la facturaciéon (asientos automatizados)
y revise que hayan sido preparados correctamente
efectuando lo siguiente:

a.

b.

Verifiqgue que el sistema haya posteado el
asiento contable correspondiente.

Verifigue que la fecha del asiento contable
coincida con la fecha del Reporte de
Facturacion.

Verifigue que el asiento contable haya sido
registrado por el monto correcto.

Revise que el asiento de diario cuente con las
correspondientes firmas de preparado por y
revisado por.

TEIETS

BE=50T
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Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

CICLO DE SALIDAS DE EFECTIVO
MEMORANDO PRUEBAS DE CONTROL

Procedimiento No. 1

Se revisaron los comprobantes de cheques de los meses del 03 de
octubre del 2003 al 30 de agosto del 2004, en los cuales se tomaron
como referencia Treinta y cinco cheques con el fin de verificar que
estén correcto la cuenta bancaria , la fecha del ck, la firma del
documento y la firma del solicitante. Se comprob6 que dichos cheques

cumplen con los atributos A,B,C,D,E. (Véase B1)

Procedimiento No. 2

Se tomaron los Treinta y cinco cheques del procedimiento anterior se
revisaron los documentos , que estos tuvieran la firma de hecho por, la
firma de revisado, firma de autorizado y la firma de recibido conforme.
Se determino que todos los documentos cumplen con el atributo A 'y B.
En el atributo C, el ck 1335 no cumple con dicho procedimiento. En el
atributo C, D y E , los ck 1345 y 1698 no cumplen con el debido

procedimiento de su respectiva firma. (Véase B1)

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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Procedimiento No. 3

Se revisaron los documentos que acompafan el cheque, tal como
recibos de dinero, factura del proveedor, se reviso el monto del recibo
y el monto de la factura, la firma de autorizada en la factura , el
nombre del beneficiario y que los documentos adjuntos tengan el sello
de cancelado con Ck.. Se determino que en el atributo A, los Ck
1458/1475/1512/1538/1573 'y 1611 no cumplen el debido
procedimiento. En el atributo B, los Ck 1475/1573/1611, no coincide el
beneficiario, El atributo C, existen diferencia en los Ck
1458/1475/1512/1538/1573/1611.Y en el atributo D, los ck 1475/1573

y 1611 no cumplen el debido procedimiento. (Véase B1)

il www.aquiroz58@yahoo.com
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CLIENTE: ENLACES CASUALES DE CRSA. CSR 2

Fecha:20/06/05
Hecho por: Ana Quiroz
Revisado por: AQM

Hallazgo #2
No se ha establecido la segunda firma preferiblemente mancomunada

de cheques.

Condicion:
En la revision del ciclo de salidas de efectivo se determino que los

cheques sbélo pueden ser firmados por el presidente.

Criterio:

El informe COSO establece en cuanto a los procedimientos de Control
Interno, que la asignacion de responsabilidad y autoridad debe existir
para hacerle frente a las metas y objetivos organizativos, funciones
operativas y requisitos regulares, incluyendo la responsabilidad en

cuanto a los sistemas de informacién y comunicacion.

TETER ST
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ONTADORES

PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

Causa:
La compafia no ha establecido la politica de otra firma en los cheques

Y que sean mancomunadas.

Efecto:
Al no existir la politica de las dos firmas y que deban aparecer juntas
en los cheques ya que si hay firmas separadas se puede dar salidas

de efectivo ficticias, al no tener control una persona con otra.

Recomendacion:

Se recomienda implementar la politica de que las firmas sean mancomunadas, para la mejor
salvaguarda de los activos econdmicos y financieros de la empresa.

ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

elefax 268-5083

CICLO DE INGRESOS — CUENTAS POR COBRAR
Cuentas Relacionadas

La aplicacion de ingresos — cuentas por cobrar tiene tipicamente un efecto importante sobre las
siguientes cuentas:

e Cuentas por Cobrar
e Ingresos Diferidos
e Provision para Cuentas Incobrables
e Ingresos
D incion del Cicl

Entrevista efectuada el 20 de Junio del 2005, a la Sefiora Guadalupe Sanabria, Contadora General
de la Empresa Enlaces Casuales .

La Compariia maneja un software mediante el cual se genera la facturacién mensual de todos los
padres de familia.

El ciclo inicia cuando el Encargado de Facturacién procede a generar un listado con el detalle del
cobro de facturas pendientes de cada institucion.

Este “Reporte de Facturacion” es comparado contra el auxiliar de cuentas por cobrar a
instituciones con el fin de asegurarse de que no existan errores en los montos facturados.

El registro contable se realiza con base en el “Reporte de Facturacién” generado del sistema
correspondiente.

El asiento contable consiste en un débito a la cuenta por cobrar y un crédito al ingreso diferido o
ingreso devengado segun corresponda.

La Contadora General revisa que el asiento contable fuera registrado en forma oportuna y por el
monto correcto.

En el caso de morosidad el encargado de facturacion debe en una eventual retraso en el pago que
supere los 30 dias, se cobraran intereses segun la tasa pasiva diaria del Banco Central de Costa
Rica.

M lo de R ido del Cicl

El recorrido para revisar la narrativa del procedimiento contra la respectiva documentacion fue

TSIETSX Z08-50%8
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Costa Rica

efectuado el 20 de Junio del 2005, en compafia de la Sefiora Guadalupe Sanabria, Contadora
General de la Empresa Enlaces Casuales.

Para nuestro recorrido del ciclo de ingresos — cuentas por cobrar, nos basamos en los siguientes

documentos:

Documento Numero Eecha Monto
Reporte de facturacion 3261 05/07/2004 ¢4.040.168.50

Factura 3261 05/07/2004 ¢4.040.168.50

Factura a nombre de Instituto Nacional de Seguros por concepto de Servicios de Limpieza mes de
junio 2004.

Observamos que la emisién de estados de cuenta fuera realizada una semana antes del cierre del
mes.

Revisamos que se realizara la comparacion del “Reporte de Facturacion” contra el auxiliar de
cuentas por cobrar a instituciones.

Verificamos la elaboracién del asiento contable con base en el “Reporte de Facturacion”.

Observamos en el asiento de diario las firmas de “Hecho por” y de “Revisado por” de la Contadora
General y verificamos que el asiento estuviera incluido en forma oportuna y por el monto correcto.

TETETER ZoT=50T
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Matriz de S i6n de Funci lel Ciclo de | - col

facturacion del mes.

Custodia de Actividad
Autorizacién activos Registro de control
) Encargado de
Se emiten las facturas reporte de Facturacion
facturacion mensual
. Encargado de
Emision de Reporte de Facturacion
Facturacion.

. Contadora
Comparacién de reporte de General
facturacion contra cuadro de
control de ingresos y salidas de
ingtitiicinnes

) Contadora
Registro contable de la General

Comentario.

¢, Se han identificados funciones potencialmente conflictivas? Sl 1 Nno X

De acuerdo con en el entendimiento obtenido del ciclo de Ingresos y Cuentas por Cobrar; y segun
la matriz de segregaciéon de funciones anterior, no se han identificado funciones potencialmente
conflictivas que deban ser mencionadas; y que pudieran tener efecto sobre nuestra evaluacion de
los controles relativos a la aplicacion de controles de Ingresos y Cuentas por Cobrar; nuestra
evaluacion de riesgo de fraude, y sobre nuestro enfoque de auditoria.

TSIETSX Z08-5053
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Descrincién de simbolos del El

Inicio y Final de del Proceso

Punto de Decision en el Proceso

Actividad a realizar en el Proceso

\/ Actividad a realizar en el Proceso

Lineas de Flujo (Via del Proceso)

TETETER ZoT=50T
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Se genera
listado de
cuentas

—

Utilizaci
é6n de
cuadro en
excell
para

detalle
Aa

Reporte
de
facturac
ién

'

[
I Contador

Se genera revisa
documento > documentos
de y asiento
facturacié | contable en
el sistema

Registro
contable
en el

sistema
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Costa Rica

ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.
IDENTIFICACION DE CONTROLES
CICLO DE INGRESOS — CUENTAS POR COBRAR
AUDITORIA AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2004

Aseveracion:

Existencia

Objetivo: Los ingresos y cuentas por cobrar registrados realmente existen.
Tipo de Responsa-ble Evaluaci
LA o . . .
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) Control del Control on del Comentarios
Control
1. Que se registren | 1. Se emiten y envian a Manual Contabilidad Efectivo
ingresos por facturas | cobro
ficticias.
2. Que se registren | 1. El sistema de Manual. Sistema de Efectivo
ingresos por facturas | facturacién no permite que Facturacién
duplicadas. se asigne un mismo

nimero a mas de una
factura.

Aseveracion:

Ocurrencia

Objetivo: Los ingresos y cuentas por cobrar registrados se devengaron realmente durante el periodo.
, . Tipo de | Responsa-ble Evalua- .
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) cion del Comentarios
Control del Control
Control

1. Que se registren | 1. Se emiten y envian a Manual Contabilidad Efectivo

ingresos por facturas | cobro.

ficticias.

2. Que se registren | 1. El sistema de Manual Sistema de Efectivo

ingresos por facturas | facturacion no permite que Facturacion

duplicadas.

se asigne un mismo
nimero a mas de una
factura.

TSIETSX Z08-50%8
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Heredia ,
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Costa Rica

Aseveracion:

Integridad

Objetivo: Todos los ingresos y cuentas por cobrar estan registrados.
; Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) Tipo de R?js :;lea Evaluacion Comentari
¢ P ' Control Control del Control omentario
1. Que todos los ingresos | 1. Se emiten y envian a Manual Contabilid Efectivo
no sean | cobro dependiente ad
facturados/registra-dos. de TI
2. Se revisa y compara el Manual Conta- Efectivo
reporte de facturacion dora
contra el asiento de diario General
registrado.
2. Que los ingresos sean | 1. Se emiten y envian a | Manual Contabilid Efectivo
posteados en cuentas | cobro. ad
por cobrar y cuentas de
ingreso incorrectas.
2. Se revisa el asiento de Manual Contadora Efectivo
diario registrado. General
3. Que los ingresos sean | 1. Se revisan los estados Manual Contabilid Efectivo
registrados en el periodo | financieros y el balance de ad
incorrecto. comprobacion.

Aseveracion:

Valuacién y Medicién

Objetivo:

Las facturas son preparadas/registradas por el importe y valor apropiado.

¢ Qué puede fallar?

Control (es) Existente (s)

Tipo de
Control

Responsabl
e del Control

Evaluacion
del Control

Comentarios

TSTerS BE=50T
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Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

elefax 268-5083

ASOCIADOS

PROGRAMA DE AUDITORIA
ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.
Ciclo de Ingresos y Cuentas por Cobrar
FECHA AUDITORIA:

Procedimiento
por: por: a

Hecho | Revisado |Referenci

1. Verifique la exactitud de los ingresos y cuentas
por cobrar y su adecuado registro en el periodo
contable.

a. Obtenga una muestra de 25 facturas y verifique
que las mismas aparezcan en el listado de
facturacion utilizado para el registro de los
ingresos del mes.

b. Revise que dichas facturas corresponden a
cobros relacionados con el giro normal del
negocio

c. Compruebe que las facturas hayan sido
registradas dentro del periodo contable
revisado.

d. Compruebe Ila exactitud de los rubros
consignados en el reporte de la facturacion
contra las partidas detalladas en la factura.

2. Verifique la propiedad de las cuentas por
cobrar revisando los documentos de
cancelacion.

a. Compruebe la cancelacion de las 25
facturas utilizadas en la muestra anterior.

b. Verifique la concordancia de la informacion
de la factura con el respectivo recibo de
pago, a saber, nombre de la Institucion ,
rubros consignados, asi como los montos
cobrados..

c. Verifique que el total de los depositos del
dia de cancelacion concuerde con la
sumatoria de los recibos del dia en
cuestion.

d Verifinlle el dendsito onortiina de los

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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ingresos, de acuerdo con la fecha de
cancelacion.

3. Revise la adecuada segregacion de
funciones en el manejo de ingresos y
cuentas por cobrar.

e) Verifique que la persona encargada de la
emision del reporte de facturacion no sea
la misma que registra los ingresos y
cuentas por cobrar y realiza el cobro..

f) Verifigue que se hayan afectado Ilas
respectivas cuentas contables.

g) Revise que el reporte de facturacion
contenga firmas de elaborado y autorizado
por; y que dicha firma no corresponda a la
misma persona.

h) Examine que el asiento contable sea
realizado en el mismo mes del reporte de
facturacion..

4. Seleccione los depdsitos de cancelacion

de facturas incluidas en la muestra anterior

y revise los siguientes puntos.

a. Verifique que todos los depoésitos estén
debidamente respaldados por los recibos
de dinero y las copias de las facturas
canceladas.

b. Que los depésitos revisados posean el
sello de depositado por el banco..

c. Que los resumenes de dinero entregados
al mensajero estén firmados por este.

d. Que no existan diferencias entre la boleta
de deposito y lo registrado contador.

TEIETS BE=50T
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CICLO DE CUENTAS POR COBRAR
MEMORANDO PRUEBAS DE CONTROL

Procedimiento No. 1

Se revisaron las facturas de los meses del 30 de marzo del 2004 al 30
de agosto del 2004, en los cuales se tomaron como referencia
veinticinco facturas, esto con el fin de verificar que el numero de
factura este correcto, la fecha de factura, el concepto de la factura y si
existen diferencias entre el monto de la factura y el monto del reporte.
Se comprob6 que dichas facturas cumplen con los atributos A,B,C,
mas no asi con el atributo D, ya que se determinaron diferencias

diferencias en algunas facturas. (Véase C1)

Procedimiento No. 2

Se tomaron las veinticinco facturas del procedimiento anterior se
revisaron las hojas de control vrs reporte de facturas y se procedio a
verificar que el nombre del padre coincide con el nombre del cliente, si

existen diferencias en el monto y se se da una correccion oportuna. Se
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pudo comprobar que dicho documento cumple con los atributos A, B,

C yD..(vVéase C1)

Procedimiento No. 3

Se revisé selectivamente los asientos contables de los veinticinco
facturas , se verifico el asiento contable, la fecha del asiento, el monto
correcto del asiento, firma preparado por y la firma de revisado. Se
comprobo que dichos asientos contables cumplen con los atributos

A,B,C,D. (Véase C1)

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com



ONTADORES PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

CLIENTE: ENLACES CASUALES DE C.R.S.A. CSR
Ciclo de Ingresos y Cuentas por Cobrar
Fecha: 08/06/05

Hecho por: Ana Quiroz
Revisado Por: AQM

Hallazgo # 3
No existe un Manual de normas y procedimientos contables donde se
describa formalmente el proceso de facturacion; y el registro y manejo

de las cuentas por cobrar de la empresa.

Condicion:

Como parte de la revisidén del ciclo de Ingresos y Cuentas por Cobrar
se solicito a la Contadora General, sefiora Guadalupe Sanabria,
manual de Procedimientos Contables, para evaluar el apego de los
empleados a los procedimientos de facturacion y manejo de cuentas

por cobrar. La sefiora Sanabria nos indicé que dicho Manual no
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existe; sin embargo la empresa cuenta con practicas establecidas

referentes a dicha materia.

Criterio:

La NIC 1, en su apartado 22, que se refiere a las politicas contables
indica que las politicas o practicas contables son los principios,
métodos, convenciones, reglas y procedimientos adoptados por la
empresa en la preparacidon y presentacion de sus estados financieros;
para asegurar que la informacion incluida en los mismos es:
Relevante, confiable, presenta razonablemente los resultados de las
operaciones y de las transacciones, y esta completa; para que sirva en

la toma de decisiones por los usuarios.

Causa:
La gerencia de Enlaces Casuales no ha considerado necesario

establecer un Manual de Procedimientos Contables, por cuanto se han
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manejado mediante practicas de control, que han considerado como

suficientes para el nivel de complejidad de sus operaciones.

Efecto:

Al no contar la empresa con dicho Manual de Procedimientos
Contables no existe un mecanismo formal de medicién de la propiedad
de las acciones de los empleados, segregaciéon de funciones vy
responsabilidades; con respecto al registro y manejo de la facturacion

y las cuentas por cobrar, en este caso especifico.

Recomendacion:

La gerencia deberia solicitar a la Contadora General la formulacion de un Manual de
Procedimientos Contables, en donde se formalicen las practicas contables utilizadas en la
empresa, tal y como lo indica la Norma Internacional de Contabilidad No.1, en lo referente a las
Politicas Contables.
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ONTADORES PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

CSR 4
CLIENTE: ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.

Ciclo de Ingresos y Cuentas por Cobrar
Fecha: 08/06/05

Hecho por: Ana Quiroz
Revisado Por: AQM

Hallazgo # 2
No existe una adecuada supervision del registro de la facturacion en

los registros contables.

Condicion:

Debido a que la Contadora General firma tanto de “Hecho por” como
de “Revisado por”, no se realiza una adecuada segregacion de
autoridad y funciones entre la persona que registra y otra persona que
deberia de efectuar una revision y autorizacion de dicho de registro

contable.

Criterio:
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El Informe COSO en lo relativo al Entorno de Control, especificamente
en lo que se refiere a la Asignacion de Autoridad y Responsabilidad,
indica que la misma es necesaria para que se lleve a cabo el proceso
de validacion de la existencia de los ingresos y de la exactitud de la

informacion que ha de ser consignada en los reportes financieros.

Causa:

La Contabilidad ni la Gerencia del Colegio Panamericano se habian
percatado de esta falla en las practicas de la empresa, que hasta la
fecha se habian considerado como suficientes para el nivel de

complejidad de sus operaciones.

Efecto:
Pueden existir errores en el registro de la facturacién, en cuanto a
cuentas utilizadas o cantidades registradas; los cuales, al no existir

una segregacion de funciones adecuada en el registro y la revision
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(ambas son realizadas por la contadora); no serian detectados por una

segunda persona que realice la tarea de supervision.

Recomendacion:

Se recomienda que el Gerente Administrativo firme de revisado el
asiento de registro contable de la facturacibn, como medio de
validacion de que la informacién del reporte de facturacién concuerda
con dicho registro; y que dichos ingresos corresponden a actividades

del ciclo normal de la empresa.
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CICLO DE COMPRAS — CUENTAS POR PAGAR
Cuentas Relacionadas

La aplicacién de compras — cuentas por pagar tiene tipicamente un efecto importante sobre las
siguientes cuentas:

Inventario

Propiedad, Mobiliario y Equipo
Pasivos acumulados

Gastos

Gastos Pagados por Adelantado
Cuentas por Pagar

Costo de Ventas

Descrincién del Cicl

Entrevista efectuada el 20 de junio del 2005, a la Sefiora Guadalupe Sanabria contadora General
de Enlaces Casuales.

Las principales compras que se realizan son principalmente de materiales de oficina y quimicos
para suministrar a los diferentes contratos de limpieza y zonas verdes.

Las encargadas de solicitar los quimicos son los encargados de contratos de acuerdo con los
avances e inventarios de suministros que cada contrato requiera; en cuanto a los materiales de
oficina la Encargada de Compras es la encargada de mantener un pequefio inventario para la
operacion normal de la empresa.

En ambos casos deben de llenar un formulario de requisicion de materiales preestablecido para tal
efecto.

En ambos casos , dichas requisiciones deben de ser aprobadas por el Gerente administrativo.

La Encargada de Compras debe, entonces, de solicitar cotizaciones de tres diferentes
proveedores.

La Encargada de Compras debe escoger la mejor de las tres cotizaciones y preparar una lista
general de compras para ser enviada para aprobacion al Gerente.

Con la lista de compras firmada y aprobada, la Encargada de Compras, debe de crear las
respectivas 6rdenes de compra, las cuales deben ser enviadas al Director de Administracion y
Tecnologia para su aprobacion.

TETETER ZoT=50T
E-mail www.aquiroz58@yahoo.com



ONTADORES

PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

La Encargada de Compras debe enviar las o6rdenes de compra por fax a los respectivos
proveedores; quienes en la mayoria de los casos, se encargan de traer los materiales a las
instalaciones de la Empresa.

La Encargada de Compras debe de revisar los materiales contra la factura del proveedor, en el
momento de la recepcion de los mismos; y firmar de recibido en el documento de entrega o la
factura del proveedor.

En el caso de existir discrepancias entre los materiales solicitados en la orden de compra y los
materiales recibidos y facturados por el proveedor, la Encargada de Compras debe de anotarlas en
la factura, para la posterior nota de devolucion o nota de crédito, segun corresponda.

La entrega de los materiales se realiza previa orden de pedido de cada contrato y posteriormente
se revisa su respectiva firma de recibido.

La Encargada de Compras debe de enviar la factura del proveedor firmada a contabilidad, junto
con la respectiva orden de compra y las tres cotizaciones para analisis posterior de la propiedad de
su eleccion de la mejor oferta recibida.

La Contadora General debe de registrar la factura del proveedor, codificando a las cuentas de
gasto apropiadas, dependiendo del origen de la requisicion; con crédito a la cuenta por pagar a
proveedores, de la cual se lleva un auxiliar, que debe estar conciliado en todo momento, contra la
respectiva cuenta de mayor.

Normalmente se busca que las facturas sean con un crédito de al menos un mes para aprovechar
el financiamiento de los proveedores, sin embargo, de haber descuentos por pronto pago, se
procura hacer uso de los mismos para disminucion de costos.

La Encargada de Compras debe de solicitar los cheques de pago a proveedores, de acuerdo con
el procedimiento de emision de cheques, que se describe en el ciclo de salidas de efectivo, a
saber, de la cuenta corriente para gastos de operacion, normalmente en colones. Para tal efecto
debe de descargar el respectivo auxiliar de cuentas a pagar y codificar contra la cuenta por pagar a
proveedores, para el respectivo registro contable a la cuenta mayor adecuada.

Para la compra de mobiliario u otro tipo de activos, las solicitudes deben de ser enviadas
directamente al Gerente General; detallando las razones para la compra del o los activos, asi como
quien o quienes seran los usuarios finales del bien o bienes en cuestién. Dichos bienes, deben de
ir acompafados, en el caso de equipo especializado como el equipo de computo, de cualquier
informacion técnica o estudio preliminar, para facilitar la adquisicion del mismo, en el caso de ser
aprobado por el Gerente anteriormente mencionado.

El GerenteDirector de Administracion y Tecnologia deberd, en el caso de estar de acuerdo con la
compra, enviar su autorizacion escrita a la encargada de compras; quien debe de realizar todos los
tramites, tal y como fueron descritos anteriormente.
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M o de R ido del Ciclo de C - P

El recorrido para revisar la narrativa del procedimiento contra la respectiva documentacion fue
efectuado el 17 de Marzo del 2005, en compaiiia de la Sefiora Cecilia Campos, Contadora General
del Colegio Panamericano.

Para nuestro recorrido del ciclo de compras — cuentas por pagar, nos basamos en una compra de
suministros de oficina para lo cual utilizamos los siguientes documentos:

Documento Numero Eecha Monto
Requisicion de Materiales 0154 15/03/2005 N/A
Cotizacién 0005 15/03/2005 N/A
Orden de Compra 03458 15/03/2005 ¢350,416.00
Factura Comercial 0050890 17/03/2005 ¢350,416.00

Observamos la requisiciéon de materiales debidamente firmado por la persona que hace la solicitud
de la compra.

Revisamos evidencia mediante firma de la aprobacion por parte del Gerente.
Verificamos la elaboracion de las tres cotizaciones por parte de la Encargada de Compras.

Verificamos la evidencia mediante firma de la aprobacion de la cotizacion por parte del gerente asi
como de la orden de compra correspondiente.

Observamos evidencia de la revision por parte de la Encargada de Compras de los materiales
contra la factura del proveedor.

Verificamos que no existieran discrepancias entre los materiales solicitados en la orden de compra
y los materiales recibidos y facturados por el proveedor.

Verificamos el envio por parte de la Encargada de Compras de la factura del proveedor firmada al
Departamento de Contabilidad, junto con la respectiva orden de compra y las tres cotizaciones
para analisis..
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Verificamos el registro de la factura por parte de la Contadora General y que fuera codificada a la
cuenta de gasto apropiada, con crédito a la respectiva cuenta por pagar a proveedores en forma
oportuna y por el monto correcto.
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ASOCIADOS

Pagar

Custodia de Activida
Autorizaciéon activos Registro d de
control

Emite requisiciones de compra

- Direccién
Aprueba requisiciones de compra

Encargada

Emite lista para compra de materiales e

. . Direccion
Aprueba lista para compra de materiales

Encargada

Prepara/emite ordenes de compra a 5 CaaEs

proveedores

Direccion
Aprueba ordenes de compra

Encargada
de Compras

Prepara/emite lista para entrega
materiales

Encargada

Recibe bienes de los proveedores
de Compras

Conta-
dora
General

Coteja las facturas con las 6rdenes de
compra y lista de entregar de quimicos
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Asigna cuentas de cargo a las facturas de
los proveedores

Aprueba cuentas por pagar para pago

Prepara cheques

Firma cheques

Entrega de cheques a proveedores

Mantiene el diario de compras

Mantiene registros de cuentas por pagar

Concilia registros de cuentas por pagar (o
la suma de CxP pendientes) con Mayor
General

Controla la exactitud, integridad y accesos
a programas computarizados de compras
y cuentas por pagar y a archivos de
informacion

Direccion

Direccion

Autorizacion

Contadora
General

Encargado
de Tesoreria

Encargado
de Tesoreria

Contadora
General

Contadora
General

Custodia de
activos Registro

Contador
a
General

Activida
d de
control

Direccioén
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Comentario.

¢ Se han identificados funciones potencialmente conflictivas? Sl 1 no X

De acuerdo con en el entendimiento obtenido del ciclo de compras y cuentas por pagar; y segun la
matriz de segregacion de funciones anterior, no se han identificado funciones potencialmente
conflictivas que deban ser mencionadas; y que pudieran tener efecto sobre nuestra evaluacion de
los controles relativos a la aplicacién de los procedimientos de compras y cuentas por pagar;
nuestra evaluacion de riesgo de fraude, y sobre nuestro enfoque de auditoria.

TSIETSX Z08-50%8
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Descrincién de simbolos del El

Inicio y Final de del Proceso

Punto de Decision en el Proceso

Actividad a realizar en el Proceso

Actividad a realizar en el Proceso

Lineas de Flujo (Via del Proceso)

TETETER ZoT=50T
E-mail www.aquiroz58@yahoo.com



ONTADORES PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

FLUXOGRAMA DEL CICLO DE COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

Encargada de

Se llena formulario CO?Pr?S

> Autorizac a +Clt?,
d e d ién Tob cotizacién de
e requisicion e - P 3 proveedores

y debe escoger

Se crea
la
respectiv
a orden
de compra
en el

Aprobacion de
lista final por
el Director de
Administracio

Se regresa orden de compra

| al Gerente para la

| AarmrAaha~d An

Contabilidad

recibe la factura

y orden de La encargada de

compra compras debe

- — revisar los

firmadas — materiales v
contra la
factura del

nravraadnr an al

I;:g‘;:zg:d‘i:a § El encargado de ) La encargada de
compras i
factura en el sol};cita el ck . cg:npra:ax env;al
auxiliar de para el pago, P
cuentas por diehe proveedor la
pagar y hace procedimiento orden de
se describe en
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PUBLICOS

NTADORES

elefax 268-5083

ASOCIADOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales

Costa Rica

Asevera-cion:

Existencia

mismo numero de orden
de compra mas de una
vez.

Objetivo: Las compras y cuentas por pagar registradas realmente existen.
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) -(I;If:tgoel jgzlp ggi:_boll EZIa g‘::tll?;: Comenta-rios

1. Que se registren | 1. Se comparan las Manual Encargada Efectivo
compras ficticias. facturas de los de Compras

proveedores contra los

auxiliares de cuentas por

pagar.

Manual Contadora Efectivo

2. Se concilian los General

auxiliares de cuentas por

pagar contra las

correspondientes cuentas

de mayor.
2. Que se registren | 1. El sistema contable no | Manual. Sistema Efectivo
compras duplicadas. permite que se asigne un contable

Aseveracion:

Ocurrencia

Objetivo: Las compras y cuentas por pagar registradas se incurrieron realmente durante el periodo.
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) -(I.;Icl:r?t:joel fgzr (C)g:rbc:l E:a’la Icu::t':’;: Comenta-rios

1. Que se registren | 1. Se comparan las Manual Encargada Efectivo
compras ficticias. facturas de los de Compras

proveedores contra los

auxiliares de cuentas por

pagar.

Manual Contadora Efectivo

TSIETSX Z08-50%8
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NTADORES

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

elefax 268-5083

2. Se concilian los General

auxiliares de cuentas por

pagar contra las

correspondientes cuentas

de mayor.
2. Que se registren | 1. El sistema contable no | Manual. Sistema Efectivo
compras duplicadas. permite que se asigne un contable

mismo numero de orden

de compra mas de una

vez.
Aseveracion: Integridad
Objetivo: Todas las compras y cuentas por pagar estan registradas.

. Responsab L. .
¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) -(I;If:tgoel le del EZIa g‘::tll?;: Comesntarlo
Control

1. Que todas las compras | 1. Se comparan las Manual Encarga-da Efectivo
no sean registradas. facturas de los de Compras

proveedores contra los

auxiliares de cuentas por

pagar.

Manual Contadora Efectivo

2. Se concilian los General

auxiliares de cuentas por

pagar contra las

correspondientes cuentas

de mayor. Manual Encargada Efectivo

de Compras
3. Se revisa las compras

TSIETSX Z08-50%8
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PUBLICOS

NTADORES

elefax 268-5083

Heredia ,

San Isidro,

Finca Los Portales

Costa Rica

registradas contra las
ordenes de compra Manual Contadora Efectivo
emitidas. General
4. Se revisa el asiento de
diario de registro de las
compras.
3. Que las compras | 1. Se comparan las Manual Encarga- Efectivo
sean registradas en el | facturas de los da de
periodo incorrecto. proveedores contra los Compras
auxiliares de cuentas
por pagar.
Manual Efectivo
2. Se concilian los Contadora
auxiliares de cuentas General
por pagar contra las
correspondientes
cuentas de mayor. Manual Efectivo
Encargada
3. Se revisa las compras de
registradas contra las Compras
o6rdenes de compra
emitidas. Manual Efectivo
4. Se revisa el asiento Contadora
de diario de registro de General
las compras.

Asevera-cion:

Valuacién y Medicién

Objetivo: Las facturas son preparadas/registradas por el importe y valor apropiado.

¢ Qué puede fallar? Control (es) Existente (s) gg:t?oﬁ e?g(salp ggf\:'bc:l EZIa g‘::tll?;: Comenta-rios
1. Que las compras |1. Se comparan las | Manual | Encargada Efectivo
sean registradas por | facturas de los de Compras

montos incorrectos. proveedores contra los
auxiliares de cuentas

por pagar.
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PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

elefax 268-5083

ASOCIADOS

Manual Contadora Efectivo
2. Se concilian los General
auxiliares de cuentas
por pagar contra las
correspondientes
cuentas de mayor. Manual | Encargada Efectivo
de Compras
3. Se revisa las compras
registradas contra las
6rdenes de compra
emitidas. Manual Contadora Efectivo
General
4. Se revisa el asiento
de diario de registro de
las compras.
PROGRAMA DE AUDITORIA

ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.
CICLO DE COMPRAS — CUENTAS POR PAGAR
AUDITORIA AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2004

Hecho |Revisado |Referenci
Procedimiento
por: por: a

9. Seleccione 12 compras realizadas durante el
periodo auditado y realice lo siguiente:

a. Verifique que exista una Orden de Compra y
que la fecha se encuentre dentro del periodo
auditado.

b. Verifique que exista una Requisicibn de
Materiales y que la fecha sea razonable segun
la fecha de la Orden de Compra.

c. Verifique que la descripcion de la compra sea
razonable de acuerdo con el giro del negocio
de la Institucion.

d. Verifique que la Requisicion de Materiales

cuente con las firmas de “Hecho por”,
“Qalicitadn nar” “Revicadn nor” v “Antorizadn

TETETER ZoT=50T
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PUBLICOS
Heredia , San Isidro,

Finca Los Portales
Costa Rica

ASOCIADOS

”

por-.

10. Obtenga las cotizaciones correspondientes a las
compras indicadas en el periodo anterior y realice
lo siguiente:

a. Compruebe la existencia de las tres
cotizaciones requeridas.

b. Verifique que se haya preparado el Listado
General de Compras.

c. Verifique que la fecha del Listado General de
Compras sean razonables segun la fecha de la
Orden de Compra.

d. Verifique que el Listado General de Compras
cuente con las firmas de “Hecho por,
“Revisado por” y “Autorizado por”.

11. Obtenga las facturas de los proveedores para las
compras seleccionadas y realice lo siguiente:

i) Verifique que la fecha de la factura sea
razonable.

j) Verifique que se haya efectuado Ila
comparacion entre los materiales recibidos y la
factura del proveedor.

k) Revise si se dieron diferencias producto de
dicha comparaciéon vy, si existen, que cuenten
con la justificacion respectiva.

[) Cerciérese de que exista un Recibo de
Materiales y que cuente con la firma de
“Recibido por”.

12. Obtenga los asientos de diario correspondientes al
registro de compras y revise que hayan sido
preparados correctamente efectuando lo siguiente:

a. Verifique que se haya posteado el asiento
contable correspondiente.

b. Verifique que la fecha del asiento contable sea
razonable.

c. Verifique que el asiento contable haya sido
registrado por el monto correcto.

d. Revise que el asiento de diario cuente con las
correspondientes firmas de preparado por y
revisado por.

TETETEX Z08=50%
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Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

CICLO DE CUENTAS POR PAGAR
MEMORANDO PRUEBAS DE CONTROL

Procedimiento No. 1

Se revisaron las ordenes de compra del meses mayo del 2004 a
agosto del 2004,en los cuales se tomaron como referencia doce
ordenes de compra, esto con el fin de verificar que estén correcto la
fecha, la requisicion de materiales, las firmas correspondientes a
“hecho por “ y “autorizado por “. Se comprobd que dichas ordenes de

compra cumplen con los atributos A,B,C,D (Véase D1)

Procedimiento No. 2

Se tomaron las doce ordenes de compra del procedimiento anterior se
revisaron cotizaciones, listas general de compras, fecha de orden de
compra y la firma de autorizado. Se pudo comprobar que dicho

documento cumple con los atributos A, B, C, D. Véase D1)

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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Procedimiento No. 3

Se revisaron las doce facturas correspondientes a las ordenes de
compra en analisis, se reviso la fecha de la factura, la revision de
materiales facturados vrs orden de compra, justificacibn sobre
faltantes y firma de recibido. Se comprobé que dichos recibos cumplen

con los atributos, A, B, C, D.( Véase D1)

Procedimiento No. 4

Se revisd selectivamente los asientos contables de cada una de las
doce facturas, en lo cual se procedio a revisar el asiento, la fecha de
este, monto del asiento y la respectiva firma de revisado.Se comprobo
que dichos asientos contables cumplen con los atributos A,B,C,D y E.

(Véase D1)
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ONTADORES PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

CSR 1
CLIENTE: ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.

Ciclo de Compras y Cuentas por Pagar

Fecha: 20/06/05
Hecho por: Ana Quiroz

Revisado Por: AQM

Hallazgo # 1

Carencia de un archivo con las requisiciones de materiales que
soporten las ordenes de compra y por ende las facturas de los
proveedores que fueron registradas en la contabilidad, tal y como lo

indica el procedimiento de compras.

Condicion:

En revision de documentacion relativa a las compras y cuentas por
pagar, que fue facilitada por la encargada de compras y Guadalupe
Sanabria contadora General de Enlaces Casuales se pudo determinar
que no se lleva un archivo adecuado de las requisiciones de
materiales por parte de la encargada de compras, que respalde las

ordenes de compra y por ende las facturas de los proveedores, tal y

TETER ST
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ONTADORES PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

como lo establece el procedimiento de compras descrito por los

empleados de la empresa.

Criterio:

Las practicas de control establecidas por la administracion de la
empresa, que deben existir requisiciones de materiales que respalden
la orden de compra y por ende las facturas de compra a proveedores,
para su respectivo registro y tramite de pago. Dichas requisiciones de
materiales deben de constituirse en documentacion soporte de la
razon de la compra de dichos suministros y como herramienta para un

adecuado costeo de dichos suministros al apropiado departamento.

Causa:

La encargada de compras no ha tenido el debido cuidado de guardar
en un archivo apropiado para tal fin, las requisiciones de materiales,
que sirvan de documentacion soporte de las ordenes de compra, tal y

como lo indica el procedimiento de compras de materiales establecida
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Costa Rica

por la administracion de la empresa. Asimismo, no se ha ejercido una
supervision adecuada del cumplimiento de dicho procedimiento por

parte de la administracion de la institucion.

Efecto:

La falta de las requisiciones de materiales no permiten corroborar que
los materiales solicitados en las ordenes de compra y luego cobrados
en las facturas de los proveedores, fueran realmente necesarios para
el giro normal del negocio y que se hayan asignado adecuadamente

los costos a los departamentos solicitantes.

Recomendacion:

La gerencia deberia exigir a la Contadora General la creacién de los
registros adecuados que soporten las transacciones de la institucion; y
ademas, ejercer una activa supervision del cumplimiento de las
directrices que han sido emitidas, para resguardar la apropiada

utilizacion de los recursos de la misma.
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ONTADORES PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

CSR 2
CLIENTE: ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.

Ciclo de Compras y Cuentas por Pagar
Fecha: 20/06/05

Hecho por: Ana Quiroz

Revisado Por: AQM

Hallazgo # 2
Carencia de un archivo con las ordenes de compra con las respectivas
listas de compras de materiales y las cotizaciones recibidas de los

proveedores.

Condicion:

En revision de documentacion relativa a las compras y cuentas por
pagar, que fue facilitada por la encargada de compras y Guadalupe
Sanabria ,contadora General de la Empresa ; se pudo determinar que
no se lleva un archivo adecuado de las ordenes de compras con las
respectivas listas de compras de materiales; y las cotizaciones

recibidas.

E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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Costa Rica

Criterio:

Las practicas de control establecidas por la administracion de la
Empresa , que deben existir un archivo de las ordenes de compra,
junto a las cuales se debe adjuntar las respectivas listas de compras
de materiales, debidamente firmadas de elaboradas por la encargada
de compras y autorizadas por el gerente administrativo; asi como las
cotizaciones recibidas de al menos tres proveedores diferentes, como
respaldo de las facturas de compra a proveedores, para su respectivo
registro y tramite de pago. Dichas ordenes de compra al igual que las
listas de compras de materiales deben de constituirse en
documentacion soporte de la autorizacion de la compra de dichos

suministros por parte de la gerencia administrativa.

Causa:
La encargada de compras no ha tenido el debido cuidado de guardar
en un archivo apropiado para tal fin, las ordenes de compra,

acompafadas de las listas de compra de materiales y las cotizaciones
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Heredia , San Isidro,
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Costa Rica

de los proveedores, que sirvan de documentacion soporte de la
autorizacion por parte de la gerencia administrativa para la realizacion
de las mismas, tal y como lo indica el procedimiento de compras de
materiales establecida por la administracion de Enlaces Casuales .
Asimismo, no se ha ejercido una supervision adecuada del
cumplimiento de dicho procedimiento por parte de la administracion de

la empresa.

Efecto:

La falta de un archivo de las ordenes de compra, con sus respectivas
listas de compra de materiales no permite corroborar que la compra de
dichos materiales fue realmente autorizada por el gerente
administrativo y que fue escogida la mejor de las opciones cotizadas

por los proveedores.

Recomendacion:

La gerencia deberia exigir la creacion de los registros adecuados que soporten las transacciones

TETER ST
E-mail www.aquiroz58@yahoo.com
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Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

de la institucién; y ademas, ejercer una activa supervision del cumplimiento de las directrices que
han sido emitidas, para resguardar la apropiada utilizacién de los recursos de la misma.
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ONTADORES PUBLICOS

Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

CSR 3
CLIENTE: ENLACES CASUALES DE C.R.S.A.

Ciclo de Compras y Cuentas por Pagar
Fecha: 20/06/05

Hecho por: Ana Quiroz

Revisado Por: AQM

Hallazgo # 3
Inadecuada segregacion de funciones para la solicitud y escogencia

de la cotizacién del proveedor.

Condicion:

En revision de documentacion relativa a las compras y cuentas por
pagar, que fue facilitada por la encargada de compras y Guadalupe
Sanabria, Contadora General de Enlaces Casuales , se determino que
la encargada de compras ha sido autorizada para solicitar y ademas
escoger entre las cotizaciones recibidas de los proveedores, asi como
para emitir la lista de compra de materiales que debe ser autorizada

por el Gerente, se considera que no existe una adecuada segregacion
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Heredia , San Isidro,
Finca Los Portales
Costa Rica

de funciones, en cuanto a esta parte del procedimiento de compras de

la empresa.

Criterio:

El Informe COSO en lo relativo al Entorno de Control, especificamente
en lo que se refiere a la Asignacion de Autoridad y Responsabilidad,
indica que la misma es necesaria para que se lleve a cabo un proceso
de validacién, mediante la segregacién de las funciones en al menos
dos personas, que procure la escogencia de la mejor de las opciones

para la empresa.

Causa:

No se ha establecido en las practicas de compras de la empresa un
paso de validacion de la escogencia entre las cotizaciones recibidas
de los proveedores, por cuanto todo el proceso es realizado por la

encargada de compras.
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Heredia , San Isidro,
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Efecto:

Es posible que la escogencia de la cotizacién de los proveedores no
responda a la mejor de las opciones recibidas por la empresa, por
cuanto, no existe una adecuada validacion de dicha escogencia, por

cuanto todo el proceso la encargada de compras de la empresa.

Recomendacion:

Se recomienda que la gerencia de la empresa establezca una
adecuada segregacion de funciones en cuanto a la escogencia de la
mejor de las cotizaciones recibidas de los proveedores, por parte de
una segunda persona, que contribuya a la realizacion de la misma; lo
cual garantice tanto la realizacion del procedimiento como la eleccion

de la mejor opcion para la empresa.
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