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AUDITORIA INTERNA DE AGENCIAS MARITIMAS
EN AREAS ADMINISTRATIVAS

INTRODUCCION

Este trabajo tiene como finalidad otorgar un estudio préctico y tedrico de la
Auditorfa Interna de las Agencias Marftimas (a través de sus oficinas o
agencias) desde un punto de vista del cumplimiento de controles internos a
las "‘Areas Administrativas de Valores/Caja; Cheque/Banco y Cobranzas,
dentro de las cuales se hardn mencién a aspectos propios de una Agencia
Naviera como son recaudacién de fletes, sobreestadfa por contenedores,
custodia de Conocimientos de Embarque, etc., lo anterior, sin perjuicio de
abordar algunos aspectos generales de Control Interno que son aplicables a

otras entidades con giros diferentes al naviero.

La eleccién de las Areas antes mencionadas estd dada fundamentalmente por
el hecho de que son 4reas que tienen un mayor riesgo de presentar
irregularidades, producto que estdn estrechamente relacionadas con el manejo

de valores de la Compaiifa.

Este estudio presenta siete capftulos, los cuales es posible estructurarlos en

tres partes:

I. Que se refiere a aspectos generales, planificacién del trabajo y técnicas
de Auditorfa. En esta parte se explica en forma suscinta lo que se
entiende tanto por Auditorfa como por agenciamiento naviero, ademds se

propone un modelo a ser utilizado en la planificacién de la Auditorfa.



II. Que se refiere a la ejecucién de la Auditorfa, a las Areas de Caja, Banco
y Cobranzas, disefiando para ese fin, programas de trabajos especificos a

cada una de las Areas.

III. Que se refiere al dictamen de Auditorfa Interna en donde se propone un

esquema préactico a ser utilizado en los informes.

Cabe mencionar que para este trabajo, he utilizado como modelo una Agencia
Mar{tima de la zona, la cual presenta oficinas (Agencias) en todo el territorio

nacional.

Finalmente, merece tener presente que este estudio no contempla exdmenes a
los Estados Financieros de la Agencia Maritima; esto, por el hecho que se
hizo el supuesto que el modelo a utilizar ocupa los servicios de Auditores
Externos, obteniendo asf la seguridad de que la informacién presentada en

los Estados Financieros es la adecuada.



I. ASPECTOS GENERALES

Dado que el tema en cuestién es la Auditorfa interna en las agencias maritimas es que se
hace necesario esclarecer algunos conceptos como son: auditorfa interna, control
interno y lo que se entiende por una agencia naviera. Adem4s de lo anterior se definird

el modelo a utilizar como agencia naviera a auditar.

1.1 Auditoria

Antes de exponer lo que se entiende por auditorfa interna, creo necesario dar unas

definiciones concisas de lo que se entiende por Auditorfa:

"Auditorfa, en un sentido amplio equivale a examen (o revisién) efectuado por
alguien independiente de la elaboracién de los elementos objeto del examen"

(Santiago Lazzati y otros, "Conceptos Generales de Auditorfa").

"Auditorfa .... es el examen de la informacién, por una tercera persona distinta de
quien la prepar6 y del usuario, con la intencién de establecer su veracidad; y el dar
a conocer los resultados de este examen con la finalidad de aumentar la utilidad de
tal informacién para el usuario” (Willingham y Carmichael, "Auditorfa, Conceptos
y Métodos").

1.1.1 Clasificacion de Auditorias
Segin Santiago Lazzati y otros en su libro "Conceptos Generales de

Auditorfa", las Auditorfas podrfan clasificarse segin su objetivo y segin las

personas que la ejercen:



Segin el objetivo perseguido:

a) Contable:

Es un examen de la informacién contable (referente a su validez), y su

producto es:

Informe sobre la validez de la informacién contable analizada.

Propuesta de correcciones de datos.

Recomendacién tendiente a mejorar el sistema, principalmente desde el

punto de vista del control interno contable.

Informe sobre irregularidades.

b) Operativa:
Es un examen a los sistemas, a los procedimientos aplicados, la
informacién e incluso las decisiones, con el propésito final de desarrollar

la eficiencia dentro de la empresa, este examen se encuentra

fundamentalmente orientado al control interno operativo.

a) Externa:

Es efectuada por profesionales independientes de la empresa.
b) Interna:

Es efectuada por personal dependiente de la empresa.

= I =



El Auditor Interno, si bien se caracteriza por su relacién de dependencia con
respecto a la empresa, tomada en su conjunto, debe ser independiente de los

elementos objeto de su examen.

La Auditorfa Interna puede ser contable, operativa o ambas cosas a la vez,
igual que la Auditorfa Externa, sin embargo el Auditor Externo se ocupa
preferentemente del examen de los estados contables con el fin de emitir un
dictamen acerca de la razonabilidad de los mismos, cosa que al Auditor
Interno no le corresponde, dado el grado de dependencia que se tiene con la

empresa.

En forma general, podrfamos decir que la Auditorfa Interna tiene por objeto
apoyar el més alto nivel de la entidad en materias de control. Para cumplir

con dicho prop6sito efectiia estudios y revisiones en la entidad con el fin de:

'

Verificar si se han tomado las medidas que permitan proteger

razonablemente los activos.

- Establecer el grado de confiabilidad de la informacién que apoye la toma

de decisiones.

- Determinar si los recursos se utilizan de acuerdo con criterios adecuados

de economfa y eficiencia.

- Evaluar en qué medida se logran los objetivos y metas definidos por la

direccién superior.

Ahora bien, algunos tipos de trabajo que se desarrollan por parte de la unidad

de Auditorfa Interna, los podrfamos puntear como siguen:
- Auditorfas periédicas sobre determinadas actividades, la que por su

importancia dentro de las operaciones de la empresa deben ser

continuamente evaluadas, a fin de resguardar su correccién (por ejemplo,

- Il -



revisién periédica del sistema de remuneraciones, a través de medios

computacionales).

- Exédmenes a controles contables, situacién que se presenta con mayor
fuerza cuando la organizacién no cuenta con los servicios de una
Auditorfa Externa.

- Evaluaci6n y diseiio de procedimientos.

- Auditorfas operativas, entendiendo por tales a aquellos trabajos cuyo
objetivo se encuentra orientado a determinar el grado de eficiencia con
que se desarrolla o ha desarrollado una actividad.

- Seguimientos de las recomendaciones de los auditores externos.

- Investigacién de sumarios, en los cuales es la Unidad de Auditoria Interna

la que debe efectuar tales investigaciones.
Por lo expresado anteriormente, la Auditorfa Interna puede abocarse a
desarrollar diferentes tipos de trabajo, de los cuales para este estudio he
elegido preferentemente el relacionado con la proteccién de los activos de la
empresa para las Areas de Caja, Banco y Cobranza, orientado a que el
producto de la revision ser4:
- Recomendaciones tendientes a mejorar el sistema en estudio.

- Informe sobre las eventuales irregularidades detectadas.

Esto sin perjuicio de opinar acerca de la eficiencia de las operaciones, lo cual

serfa propio de un control interno operativo.

Ahora bien, una vez esbozadas a grandes rasgos las clasificaciones de

Auditorfa, se expondrdn brevemente algunas definiciones de Agentes
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(General, Protector, de Nave), ademés de una descripcién de la Agencia

Maritima utilizada como modelo en este estudio.

. I8 -



1.2 Agentes de Naves o Consignatarios de Naves

* Definicin:

Segin el artfculo 917 del Cédigo de Comercio, Agentes de Naves o

Consignatarios de Naves son las personas naturales jurfdicas chilenas que actdan
sea en nombre del Armador del duefio o del Capitdn de una nave y en

representaciéon de ellos, para todos los actos o gestiones concernientes a la
atencién de la nave en el puerto de su consignacién.

e Desi i6n:

Segiin el articulo 920 para actuar necesita de un mandato escrito del Armador,
duefio o Capitén de la nave o de un agente general.

Este mandato puede constar por escritura piblica o privada, telegrama, télex o
cualquier otro medio id6neo.

El Artfculo 918 establece que las relaciones entre el Agente y su mandante se
regiran por el contrato que ellos celebren al respecto.

Inscripcién y requisitos:

Segiin el Artfculo 919, s6lo pueden actuar los que estén inscritos ante

autoridad marftima y cumplan con los requisitos pertinentes.
Debe aclararse también, que el inciso final de este Artfculo sefiala que

Armadores nacionales no requieren inscripcién en los registros de naves para

atender sus naves propias en los puertos en que tengan oficina establecida.

- 14 -



* Atcibuciones:

Seguin los Artfculos 922 y 923, se debe tener presente que es de la esencia del
Agente de Nave el:

a) Representar al Armador, duefio o Capitdn de la nave ante las autoridades

mar(timas y portuarias.
b) Representacién para actuar en juicio activa y pasivamente.
En cuanto a sus atribuciones, la ley sefiala que ellas son:
1. Recibir y asistir al arribo de la nave que le fuere consignada.
2. Preparar en cuanto sea necesario, el alistamiento y expedicién de la
nave, practicando las diligencias pertinentes para proveerla y armarla

adecuadamente en todo lo que fuera menester.

3. Practicar todas las diligencias que fueran necesarias para obtener el

despacho de la nave.

4. Practicar las diligencias necesarias para dar estricto cumplimiento a las
disposiciones, resoluciones o instrucciones que emanen de cualquier
autoridad del estado, en el ejercicio de sus funciones.

S. Prestar la asistencia requerida por el Capitén de la nave.

6. Contratar al personal necesario para la atencién de la nave en puerto.

7. Recibir las mercancfas para su embarque, en conformidad con la

documentacién pertinente.
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10.

11.

. Atender y supervigilar las faenas de carga y descarga incluyendo la

estiba y desestiba de las mercancfas.

. Recibir los conocimientos de embarque y entregar las mercancfas a sus

destinatarios o depositarios.

Firmar como representante del Capitdn o de quienes estén operando
comercialmente la nave, los Conocimientos de Embarque y demés

documentaci6n necesaria.
En general, realizar todos los actos o gestiones concernientes a la

atencién de la nave en el puerto de su consignacién, sin perjuicio de las

instrucciones especfficas que le confieran sus mandantes.

- 16 -



1.3 Agentes Generales

Definicién:

Segiin el Artfculo 917 del Cédigo de Comercio, Agentes Generales son las personas
naturales o jurfdicas que actian en nombre de un Armador extranjero con el

cardcter de mandatario mercantil.

Designaci6n:

Segiin el Artfculo 920, para poder actuar necesita un mandato por escrito del
Amador extranjero. Este mandato puede constar por escritura piblica o privada,

telegrama, télex o cualquier otro medio idéneo.

El Artfculo 918 establece que las relaciones entre el agente y su mandante, se

regiran por lo estipulado en el contrato que ellos celebren al respecto.

Inscripcion y Requisitos:

Segiin el Artfculo 919, s6lo pueden actuar los que estén inscritos ante la autoridad

marftima, especfficamente en la Direccién General del Territorio Marftimo.

En la prictica, esta inscripcion se lleva a cabo presentando a la Direccién General
del Territorio Marftimo una declaracién jurada notarial firmada por el representante
legal y el contador de la empresa, acreditando que poseen la solvencia necesaria
para desempefiarse como Agentes (exigencia patrimonial dada por puerto,
expresada en Unidades de Fomento), adem4s de presentar una garantfa por cada

puerto en que el Agente tenga oficina establecida (esta garantfa se encuentra

formalizada por una boleta bancaria).

En complemento a lo anterior, se deber4 adjuntar un formato denominado "formato

de encuesta de vigencia de Agentes de Naves", en el cual deben registrar los
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siguientes datos, entre otros: nombre de la Agencia, puerto, direccién, Rut. de la
Agencia, teléfonos, nombre del Agente o representante legal, nimero de la boleta

de garantfa, banco, lfneas que atienden y armadores que representan.

Atribuciones:

Segiin los Artfculos 921 y 923, sus atribuciones son:

1. Representar a su mandante en los contratos de transporte marftimo de mercancfas

y en los de fletamento.

2. Puede designar al Agente de Nave en las que sean operadas por su mandante.

3. Sélo pude realizar las siguientes funciones operacionales:

a) Preparar en cuanto sea necesario, el alistamiento y expedicién de la nave,
practicando las diligencias pertinentes para proveerla y armarla

adecuadamente en todo lo que sea necesario.

b) Recibir los Conocimientos de Embarque y entregar las mercancfas a sus

destinatarios o depositarios.

c) Firmar como representante del Capitdn o de quienes estén operando
comercialmente la nave, los Conocimientos de Embarque y demés
documentacién necesaria.

P

resentacion:
Este Agente s6lo tiene la representacién comercial de su mandante, de acuerdo con

las cl4usulas de su contrato; no tiene representacién operacional ante la autoridad

marftima y portuaria, es decir, no tiene la representacién para coordinar toda la
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operacién de la nave en el puerto, incluyendo esta los aspectos relacionados con su
recalada y atraque, operaciones de carga, descarga y de zarpe de la misma; en
cambio, la representacién comercial incluye aspectos como contratacién de fletes,
atencién de reclamos relacionados con la operacién, cobrar, cautelar y enviar los
dineros cobrados por concepto de fletes, en general, realizar cualquier actividad

relacionada con la actividad naviera que pueda afectar al Armador.

-9 -



1.4 Agente Protector

Definicion:

(Articulo 924) Es el agente que ha sido designado por el capitén, duefio o Armador,
cuando el fletador ha designado otro agente de nave de acuerdo a las facultades del
contrato.

Designaci

(Articulo 920) Para actuar necesita de un mandato del Ammador dueifio o capitdn de
la nave. Este mandato deberd contar por escritura piblica o privada, telegrama,

télex o cualquier otro medio id6neo.

(Articulo 917) Sélo pueden actuar los que estén inscritos ante la autoridad maritima
(por lo tanto el agente general o el agente de nave pueden ser ademéis agentes

protectores).
Atribuciones:
(Artfculo 924)
1. Representar a su mandante en juicio, activa o pasivamente.

2. Ejercer las atribuciones que se le hayan conferido por el mandante en el contrato

o en el mandato.

(Artfculo 924) El agente protector tendrd representacién judicial para actuar en

juicio activa y pasivamente.

= 20 -



1.5 Control Interno

El Conrol Interno comprende el plan de organizacién, y todos los métodos y las

medidas adoptadas en la empresa para:

1. Proteger activos.

2. Obtener la exactitud y la confiabilidad de la contabilidad y de otros datos e

informes operativos.

3. Promover o juzgar la eficiencia de las operaciones de todos los aspectos de las

actividades de la compaiifa.

4. Comunicar las politicas administrativas, y estimular y medir el cumplimiento de

las mismas.

Incluye mucho més que un sistema contable y cubre aspectos tales como las
practicas de empleo y entrenamiento, control de calidad, planeacién de la

produccién, politicas de ventas y auditorfa interna.

Ahora bien, el control interno es posible dividirlo en dos tipos de control uno de
tipo contable y otro de tipo operativo o administrativo. Los controles de tipo
contable comprenden el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos
que tienen que ver principalmente y estdn directamente relacionados con el
resguardo de los activos y la confiabilidad de los registros financieros (es decir los
puntos 1 y 2 mencionados méds arriba). Los controles de tipo administrativos
comprenden el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que
estdn relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones, la adhesién
a las politicas gerenciales y que, por lo comiin, tienen que ver indirectamente con

los registros financieros (es decir, los puntos 3 y 4 mencionados més arriba).
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1.6 Modelo de Agencia Marftima a Utilizar

El modelo de agencia marftima a utilizar, corresponde a una agencia de la regién

con oficinas distribuidas a lo largo de todo el territorio nacional: de Arica a Punta

Arenas. A continuacién se expondréin algunos aspectos del modelo a utilizar:

1.6.1 Descripcién de la Empresa

La Agencia utilizada como modelo, es una sociedad an6nima cerrada, filial

de una compaiifa armadora nacional, la cual es una sociedad an6énima

abierta. Mas esto no implica que las Agencias Marftimas, para poder operar

como tales, deban ser filiales de alguna compaiifa armadora; esto, producto

que el vinculo laboral estdi dado fundamentalmente por un contrato de

agenciamiento y no por la relacién de propiedad de una con la otra.

Ahora bien, en cuanto a las principales actividades desarrolladas, por la

agencia modelo, se destacan:

1.6.1.1 Agenciamiento de Naves

1.6.1.2

Esta actividad corresponde a los servicios de Agente General,
Agente de Naves o Consignatario de Naves y Agente Protector, que

se presta a diversos Representados a lo largo del litoral chileno.
Esta actividad comprende servicios de venta de fletes, la atencién

documental de fletes, transbordos, reclamos y control de

contenedores.

Servicio Portuario

Consiste en la manipulacién de la carga dentro de los recintos

portuarios. En el caso de embarque y estiba, el servicio se inicia
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1.6.1.3

1.6.14

1.6.1.5

desde los lugares de almacenamiento o recepcién, hasta dejar la
carga al costado de la nave para posteriornente transferirla a las
bodegas de ésta, efectuando su estiba y trinca. Para las descargas,

el proceso es inverso.

Terminal de Contenedores

Este terminal tiene por objeto la atencién y control de todo el
movimiento de contenedores de los Representados y el desarrollo
de todas las operaciones inherentes a la estiba y desestiba de las
naves porta-contenedores.

Servicio a los Contenedores

Esta actividad complementa la atencién que entregan los terminales
de contenedores de la Empresa. Cuenta con servicios de apoyo,

tales como:

a) Vaciado y llenado: efectia las consolidaciones y

desconsolidaciones de contenedores.

b) Depésito: almacena contenedores vacfos fuera de los recintos
portuarios e incluye la manipulacién de estos con maquinaria

especializada.

c) Reparacién: se cuenta con las maestranzas para reparacién y
lavados quimicos de todo tipo de contenedores: secos o
normales, refrigerados e isotérmicos o “"conair”.

Servicio a la Carga

a) Servicio Integrado: esta actividad comprende los servicios
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1.6.2

requeridos por los exportadores e importadores en relacién a
manipulacién de carga, transporte terrestre,
desconsolidacién/consolidacién de contenedores para los

servicios "puerto a puerto", etc.

b) Bodegas: la empresa presta servicios de bodegaje a carga a

granel, saquerfas, etc.

1.6.1.6 Flota

La empresa cuenta con remolcadores que prestan servicios de

atraque, desatraque, remolque, etc.

Organigrama de la Empresa

La Agencia se encuentra jerarquizada con un gerente general a la cabeza y de
diferentes Gerencias, como las de Flota y Equipos, Comercial, Planificacién,

Administracién y Finanzas.

El Departamento de Contralorfa, los Asesores Legales y el Departamento de

Recursos Humanos dependen directamente del Gerente General.

De la Gerencia Comercial dependen los Agentes y de estos, los Jefes

Operacionales y los Jefes Administrativos (Ver Anexo N° 1).

Los Jefes Administrativos son los responsables de todo lo correspondiente al
drea administrativa de cada Agencia, siendo algunas de sus funciones las que

punteo a continuacién:
- Efectuar andlisis de cuentas.

- Autorizar Ingresos y Egresos, tanto de Caja como de Banco.

- Autorizar traspasos contables.
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146:3

- Revisar y autorizar Informes Diarios de Caja y Banco.
- Revisar y firmar Cheques.

- Cobranza de Facturas.

- Cobranza de Fletes por cuenta de Representados.
- Emitir Informes de cobranza a la Casa Matriz.

- Atenci6n a clientes.

- Efectuar trdmites de legalizacién de finiquitos.

- .Instruir y resolver problemas de personal a cargo.
- Responder a consultas y reclamos.

- Analizar los Resultados de las Areas.

- Revisar victos buenos a las Liquidaciones de nave.

- Velar por el cumplimiento de normas de Control Interno.
- Etc.

Sistema Contable

Se maneja una contabilidad centralizada en la casa matriz, cada Agencia
efectia la codificacién contable, de acuerdo a las normas y plan de cuentas
entregados por la casa matriz, y procede enviar diariamente vfa valijas, los
documentos contables junto con la documentacién sustentatoria que respalde

las erogaciones e ingresos efectuadas durante el dfa.

Una vez recepcionada la documentacién contable en la Casa Central, se

ingresa al sistema computacional.
La documentacién contable bésica es la siguiente:

1. Ingresos de Caja

2. Ingresos de Banco
3. Egresos de Caja

4. Egresos de Banco

S. Traspasos Contables
(Ver Anexo N°2),

- 25 -



Anexo N°

[ 1884, Q1. il )

OATLYHLSINTHQY 8301294340
EFE EFETY
NOIVLLS INIMOY SHOIMG0
e ]
-
sauav

) OMl ¥ DOT
00d MW IvS AW IN
SYIDN39V

SINON°1S99° ALY vIWY

AITIETIND WY

B3 °00ES 1N /S

SOI¥VNLNOd "aE3S VIWY

STTOIINELT
SOIIMIN VIEIDENs

UOHYd V1 ¥ SOIdINGS

SEDMNT] VI

I 30 SOKdINGS

STTRIIRALINT

SOIJ093N ¥1NGH3D

SYDINIA A

NDIJVHLSININGY VIO

TVINEMR ¥13K313%40S

S3WII3dSI SOIIINGS

3

|

"

TINGCMD YINaH3o6ns

]

TOINEND $12MEED

N |

‘i 4°digie VI

SOIonLsa “oAX 4

‘wdinta 4°TL W

INQINT S¥IaLSIS w3mv iy oW
I ]
NOILSIO -A -~ SOJING A WA0W
“ALJINTd VIINIMID gD

!

SI80T0HIND

— TREIGD V1XBH)

SONYARH SOSHRIIY NI




INGRESO

SISTEMA CONTABLE

DE
CAIn

INGRESO

v

DE
BANCO

EGRESO
DE

SE
VALIDAN

v

Chip

EGRESO

CASA
<CENTRAL

v

DE
BANCO

TRASPASO

CONTABLE

DOCUMENTACION

v

SUSTENTAT.

Anexo N° 2

h

h 4

LIBRO
HAYOR

Y
AUXILIARES




Anexo N° 2.1

SISTEMA CONTABLE

L1BRO
»|  HAvOR
‘,_.—_‘
LIBRO
»| DIARIO
Y
LIBRO
SE N DE
DXP -»] copIFICA ’ »| coHPRA
BORRADOR CONTABLEM

Y Pnssgrussru

CAJA

»

DXP
DEFINITIVD
FACTURA .

POR
PAGAR

FACTURA
POR
PAGAR

\ | cueques
CONPUTAC IONAL

»

AL NOMENTO
DEL PAGD

-1
]
1
]
]
'
]
)

FACTURA

EGRESUS
OE
BANCD



Anexo N° 2.2

SISTEMA CONTABLE

h 4

FACTURA
ORIGINAL

L1BRO
DE
VENTA

N

i SE LIBRO
PRE-FACTURA DIGITA NAYOR
DE ol v SE » Y
VENTA CONTAB. \"tm/‘“‘.“\
)

h 4

-

-

LIBRO
.| COMPROB.

Y
SALDOS




II. PLANIFICACION DEL TRABAJO

Antes de comenzar cualquier trabajo de auditorfa es indispensable una elaboracién de
un plan a seguir, esto con el fin de establecer los objetivos y formular los pasos para la
consecucién de estos objetivos de una manera eficiente y eficaz. Es por lo anterior que
es necesario planificar en forma diligente de tal modo que se examinen los aspectos mas
significativos de la Empresa, lo cual se define en funcién de los recursos empleados en

sus diversas operaciones y de los riesgos inherentes y de control asociados a ellos.

Dado lo anterior es que es necesario planificar tanto en el corto como en el largo plazo,
priorizando para el perfodo inmediato, generalmente un afio, las actividades m4s
riesgosas desde el punto de vista de presentar con mayor probabilidad irregularidades,
entendiendo por tales fraudes, malversacién de activos, etc. Este plan debe poseer la
necesaria flexibilidad para que se adapte a los nuevos requerimientos de auditoria que

pueden presentarse en el futuro por lo que es preciso revisarlo periédicamente.

Las etapas que debe contemplar el plan para el desarrollo de una auditorfa interna se

pueden establecer como sigue:

2.1 Actividad inicial de la planificacién en relacién a las diferentes 4reas de la

Empresa.

2.2 Obtencién de informacién.

2.3 Determinacién de la estrategia de auditorfa.

2.4 Ejecucién de pruebas preliminares.

2.5 Ejecucién de pruebas en terreno (a través de un programa de auditorfa).

2.6 Informe a la Administracién superior.
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2.1 Actividad Inicial de la Planificacion

Esta primera etapa es comin a cualquier 4rea de la Agencia y estd referida

fundamentalmente a:
a) Determinacién del objetivo de 1a Auditorfa en particular.

El objetivo a perseguir por parte de la Unidad de Auditorfa Interna al interior de
la Empresa, tal como se expresé en el capitulo I es apoyar al més alto nivel de la
Empresa en todo lo relacionado con materias de control u otras materias en que

solicite asesoria la Gerencia General de la entidad.

Genéricamente, las Auditorfas Internas estdn enfocadas como asesorfas o apoyo a
la gestién de la Gerencia General, lo cual implica que las materias a desarrollar
se deben orientar a evaluar tanto la gestion operativa de las unidades
administrativas, como los centros de produccién (produccién de los servicios), a

objeto de opinar sobre los resultados y eficiencia de la Empresa.
b) Determinacién del 4rea a auditar.

Para poder definir las unidades administrativas y operativas que serdn
consideradas en cada programa de trabajo, se debera analizar las 4reas de mayor
riesgo institucional como asf también se deben tener en consideracién las
opiniones de los Gerentes de las diferentes 4reas para poder determinar las

materias que deban ser examinadas.

Es asf como tenemos que dentro de las 4reas a auditar en una Agencia Marftima
podemos diferenciarla, desde un punto de vista meramente did4ctico, en dos
aspectos una administrativa y otra operativa. Dentro de la primera tenemos:
valores/caja, banco, cobranza, facturacién, adquisiciones, etc.; dentro de la
segunda, remolcadores, equipos portuarios, materiales de estiba, almacenaje,

entre otras.
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c) Investigacién del 4rea seleccionada.

Una vez ya determinadas las 4reas a auditar es necesario analizar en profundidad
el drea y sub-4reas en cuestion, esta tarea fundamentalmente es efectuada por
medio de indagaciones, observacién, estudio a los procedimientos establecidos, y

otras técnicas de auditorfa.

Es conveniente, al efectuar el andlisis del 4rea seleccionada, desarrollar
diagramas de flujo de tipo general acompaiiado de los narrativos
correspondientes (es mds prictico efectuar estos narrativos y flujogramas
primero en la casa matriz para posteriormente aplicarlos en las diferentes

agencias, esto fundamentalmente por una cuestién de tiempo - costo).

En el 4rea especifica de caja se deberfa disefiar un flujo que se inicie en la
recepcién de fondos (efectivo - cheques - valores) y que cubra hasta su depésito

en el banco, pasando por su contabilizacién, vistos buenos, etc.
Para el drea de cobranzas deberfa efectuarse uno que se inicie desde la
contabilizacién de las facturas de venta hasta el momento en que se cobra

fisicamente los valores involucrados.

Cabe destacar que esta etapa es de conocimiento general, por lo cual en algunas

ocasiones es conveniente efectuar, en terreno, diagramas de flujo en detalle.

d) Confeccién del programa de Auditorfa.
Una vez que se conozca las funciones del 4rea sujeta a revisién se deber4
preparar un programa de auditorfa en el cual se indique cada uno de los aspectos

a considerar en la revisién.

Cabe destacar que el empleo de un programa debe producir algunas ventajas

como son:
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1. Un trabajo de auditorfa m4s eficiente.

2. Concentracién del examen en los puntos més esenciales.

3. El programa debe cumplir con algunos objetivos como son:

a)

Facilitar el acceso a‘1 trabajo en forma ordenada y planeada.

b) Dirigir el curso del examen y controlar el tiempo y la extensién del trabajo

c)

desarrollado.

Facilita una constancia del trabajo realizado, incluyendo los cambios
efectuados en el transcurso de la revisi6n, de acuerdo con las

circunstancias.

Ahora bien, para que un programa de trabajo resulte efectivo, deberfan

tomarse en consideracién ciertos puntos como son:

1.

El planeamiento debe efectuarse con suficiente anticipacién al comienzo
del trabajo.

Debe dérsele cuidadosa atencién a la eliminacién del trabajo excesivo e

innecesario.

El personal asignado al trabajo debe conocer los objetivos.

Debe ser consultado a algunas jefaturas (Jefe Finanzas, Contador, etc.), a

fin que aporten comentarios al programa en cuestién.

El programa se encuentra dividido en 8 columnas, las que se explican a
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continuacion:

1.

Detalle de los Procedimientos: en ella se establecen los pasos a seguir al

desarrollar la Auditorfa.

Alcance de la Prueba: se refiere al alcance porcentual visto y analizado

para cada prueba.

Trabajo realizado: a subdividirse en 2 columnas: una en la que se
establecen las iniciales del Auditor ejecutor de las pruebas y la fecha de

realizacién del examen.

Referencia P.T.: en esta columna debe registrarse el nimero de referencia

de los papeles de trabajo relacionados con cada prueba.

Excepciones: al efectuar la prueba de control interno, si no se cumple con
la condici6n estipulada, se registra "s{" (es decir, que amerita un punto en
el Informe de Auditorfa, si la debilidad de control interno se encuentra
aclarada (por ejemplo, controles compensatorios) el punto se encuentra

aclarado y no amerita ser puesto en el informe de Auditorfa.

e) Cronogramas

Como ya se seifial6 anteriormente, dado el tamafio relativamente grande de un

Agencia Maritima, no es posible abordarla en su totalidad en un perfodo corto de

tiempo, por lo cual es conveniente desarrollar un cronograma que distribuya los

exdmenes que se practicardn en corto y largo plazo. El de corto plazo deberd

abarcar un perfodo no superior a 12 meses. En cambio al cronograma a largo

plazo serfa superior a los 12 meses (de 2 a 3 aiios).

Estos cronogramas de trabajo deberdn estar basados tanto en el entorno de la
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empresa como su Situacién interna a fin de establecer cuales son las operaciories
prioritarias a examinar en el corto plazo (dado los riesgos inherentes y de control

de las diversas operaciones).
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2.2 Obtenciéon de Informacion

En esta etapa el Auditor debe obtener un conocimiento especffico del Area a
auditar, en este caso, para las Areas de Caja, Banco y Cobranzas se deberdn cumplir
algunos pasos como indagaciones tanto en el Depto. de Contabilidad, de Finanzas,
Personal u otras de interés, acerca de problemas detectados en las Areas antes
mencionadas, revisar los procedimientos administrativos relacionados con el Area
en cuestion, revisar los manuales de procedimientos y las medidas de seguridad
pertinentes; solicitar organigramas de las Agencias a auditar; solicitar al Area de
Personal carpetas con las personas involucradas en el Area a auditar, en estos casos
del Cajero, de la o las personas que efectiian cobranzas o de cualquier otro que se
verifique que maneje valores de la empresa; solicitar informes comerciales del

personal involucrado en el manejo de valores, etc.
Cabe destacar que los pasos antes presentados tienen los siguientes objetivos:
1. Conocer m4s en profundidad el Area a auditar.

2. Determinar los niveles de riesgos individuales dado el perfil personal de los

funcionarios.
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2.3 Determinacion de Tiempos y Costos de Auditorfa

Después de haber obtenido la informacién necesaria del Area a auditar y evaluar la
posibilidad de modificar el programa, para la Agencia en particular, se podrd

determinar un cronograma especffico ademds de determinar los costos asociados.
2.3.1 Control de Tiempo

Para analizar el cumplimiento del programa y evaluar el desempeiio es
recomendable llevar un control y registro del tiempo real utilizado en

relacién al presupuestado.

Después de concluido cada programa es necesario evaluar su grado de

cumplimiento y las causales de posibles desviaciones o retraso en su término.

También es importante el control de tiempo, dado que ello serd posible

calcular el costo asociado a la auditorfa.

Ahora bien, el tiempo presupuestado se determinar4 basicamente tanto por el
tamafio de la Agencia como ‘por los eventuales puntos de interés que sean
detectados en la etapa preliminar, como asf también el nivel de capacitacién

del Auditor Interno quien efectiie el examen.

Un ejemplo de control de tiempo a utilizar es el siguiente:

: H__l{s:,/Hombre'_' " Desviacién

I. Trabajo preliminar

II. Trabajo en terreno

I11I. Etapa final

Nota: Paralo concerniente a la etapa N° III, se entiende considerado revisién

de papeles de trabajo y confeccién de Pre-Informe e Informe Final.
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En lo referente al tiempo real, es menester registrar las horas en un
formato distinto para luego vaciarlas en el registro matriz, el cual

podra tener el siguiente encabezado:

LEtapa Preliminar Hrs./Hombre
N° de Proced. Programa

Reuniones
Viajes
Total
IL. Etapa en Terreno Hrs./Hombre

N° de Proced. Programa

Reuniones

Viajes

Total

II1.Etapa Final Hrs/Hombre
1. Revisién de papeles de trabajo.
2. Confeccién de Pre-Informe.
3. Discusién de Comentarios de la Administracién

4. Confeccién de Informe Final.

Total
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-2.3.2 Costos Asociados

A fin de evaluar la factibilidad de contratar servicios de alguna firma de
auditorfa independiente, es que se hace necesario establecer el costo de cada
auditorfa a las diferentes Agencias y Casa Central. Por lo tanto, items como
pasajes, alojamiento, alimentacién y remuneracién entre otras, se deberdn

totalizar al término de cada examen.
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2.4 Ejecuciéon de Pruebas Preliminares

Antes de comenzar el trabajo en terreno (es decir, en la Agencia en particular o en

la Casa Central), es recomendable efectuar un trabajo preliminar en las oficinas

centrales procediendo a revisar los Egresos e Ingresos de Caja y Banco junto con la

documentacién sustentatoria de la oficina a visitar.

Este tipo de procedimiento trae algunas ventajas como:

a)

b)

c)

d)

e)

24.1

Mayor profundidad en el conocimiento de la oficina a auditar.

Ahorro de tiempo y costo en el trabajo en terreno.

Posibilidad de determinacién final de los tiempos y costos de auditorfa.
Posibilidad de ajustar a tiempo el programa de trabajo.

Extraccién de puntos de interés.

Puntos de Interés

Producto de la revisién preliminar es posible la deteccién de situaciones que
a juicio del Auditor, son susceptibles de ser analizadas en terreno con una

mayor profundidad, ejemplo de estos puntos de interés son:

- Aportes a instituciones de beneficencia u otros.

- Pagos por servicios de terceros (cotizaciones, contratos, etc.)
- Frecuentes remesas de efectivo Banco-Oficina.

- Prestamos al personal (autorizacién).

- Pagos por anticipos al personal superior a lo permitido.
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En cuanto a las etapas 2.5 y 2.6, se expondrén en detalle en los siguientes
capftulos, dado que estas etapas no corresponden a mi juicio a la de
planificacién, sino méds bien etapas de trabajo en terreno y conclusién del
examen efectuado, esto sin perjuicio que en todo momento de la Auditorfa la

planificacién y por ende el programa de trabajo, sea susceptible de ser

modificado de acuerdo a las circunstancias.
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I11. TECNICAS DE AUDITORIA

Para efectos de una mejor comprensién de este trabajo, comentaré brevemente cudles

son y qué se entiende por técnicas béasicas de Auditorfa.
Estas definiciones fueron extrafdas del Boletin Técnico N° 2 del Colegio de Contadores.

Las técnicas bésicas, aplicables a cualquier Auditorfa, son:

a) Observacién

b) Inspeccién

c) Confirmacién

d) Indagacién

e) Cilculo o computo
f) Analisis

a) Observacion:
Se refiere a la préctica de presenciar como el personal de la empresa cumple con los
procedimientos establecidos, o como constatar la existencia o ausencia de un
sistema adecuado de control interno y la aplicacién de las normas prescritas por el

ente en las diferentes 4reas.

b) Inspeccién (o examen fisico):
Involucra obtener la prueba mediante un testimonio ocular y la funcién activa de
verificar la existencia de la prueba y participar en esta verificacién. Este es el caso
especifico de los arqueos de caja, toma de inventarios fisicos, recuento de valores
mobiliarios o de bienes de activo inmovilizados; examen de facturas, 6rdenes de

compra y gufas de recepcién; cheques, documentos justificativos; etc.

¢) Confirmacién:

Consiste en obtener una afirmacién escrita de alguien del ente, o ajeno a €l respecto
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a un hecho sobre el cual dicha persona esté en condiciones de expedirse o
manifestarse (certificados de saldos con bancos, confirmaciones de saldos con

clientes o acreedores, etc.)

d) Indagacién:
Consiste en efectuar preguntas y evaluar la l6gica y razonabilidad de las respuestas
formuladas (comidnmente se ejecutan en forma cruzada para probar su

razonabilidad).

e) Calculo o computo:
Es el més sencillo en los procedimientos y consiste en la verificacién de la

correccién aritmética de los célculos efectuados.

f) Andlisis:
Se refiere principalmente al estudio crftico de ciertos hechos que permita llegar a
una conclusién que indique que la informacién sujeta a este procedimiento no estd

fuera de lo normal.

Ahora bien, las pruebas de cumplimiento, utilizando las técnicas antes mencionadas,
son pruebas que no son ejecutadas a todo el universo, sino que son llevadas a cabo con
base en el muestreo, aumentando el nimero de partidas seleccionadas, si se descubren
muchas desviaciones en los procedimientos establecidos (por ejemplo: frecuentes
descuadraturas entre actas de arqueo entregadas por la agencia v/s documentacién
contable). Dado que por la técnica de muestreo existen muchos ftems que no se
seleccionan para ser revisados (por ejemplo: en la revisién preliminar se revisan 20
Egresos de Banco de un total de cien, ochenta quedan sin revisar), es que nos
encontramos con la posibilidad de que exista alguna debilidad importante que no sea

detectada por el Auditor (y por lo mismo es importante establecer claramente el alcance

de la Auditorfa).



IV. AREA VALORES/CAJA

Esta 4rea incluye diversos conceptos como son:

1. Custodiade Conocimientos de Embarque o Bills of Lading (Bs/L) .

2. Letraen custodia por concepto de Garantfa de Contenedores.

3. Valores en efectivo.

Antes de iniciar en profundidad el an4lisis a esta 4rea, es necesario esclarecer conceptos

como Conocimientos de Embarque y Garantfa por Contenedores.

4.1 Conocimientos de Embarque o Bs/L

Segtin el Artfculo N° 977 del Cédigo de Comercio, el Conocimiento de Embarque
es un documento que prueba la existencia de un contrato de transporte maritimo y
acredita que el transportador ha tomado a su cargo o ha cargado las mercancfas y se
ha obligado a entregarlas contra la presentacién de ese documento a una persona

determinada, a su orden o al portador.

4.1.1 Emisién y Suscripcion del Conocimiento de Embarque

- Cuando el transportador o el transportador efectivo se haga cargo de las
mercancfas, el primero deber4 emitir un Conocimiento de Embarque al
cargador, si éste lo solicita (Art. N° 1.014).

- El Conocimiento podré4 ser firmado por una persona autorizada al efecto
por el transportador. Se entenderd que el Conocimiento suscrito por el
Capitén de la nave que transporte las mercancfas, lo ha sido en nombre

del transportador.
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- Lafima en el Conocimiento podra ser manuscrita, impresa en facsfmil,
perforada, estampada en simbolos o registrada por cualquier otro medio
mecénico o electrénico.

4.1.2 Estipulaciones Propias del Conocimiento de Embarque (Art.N° 1.015)

Son estipulaciones propias del Conocimiento de Embarque:

1. La naturaleza general de las mercancfas, las marcas principales para su
identificacién; una declaracién expresa si procede, sobre su carécter
peligroso y si se dieron instrucciones al respecto, el nimero de bultos o
de piezas y el peso de las mercancfas o su cantidad manifestada de otro
modo. Todos estos datos se hardn constar tal como lo haya
proporcionado el cargador.

2. El estado aparente de las mercancfas.

3. El nombre y el establecimiento principal del transportador.

4. El nombre del cargador.

S. El nombre del Consignatario, si ha sido comunicado por el cargador.

6. El puerto de carga, segiin el contrato de transporte maritimo y la fecha en

que el transportador se ha hecho cargo de las mercancfas.

7. El puerto de descarga, segiin el contrato de transporte marftimo.

8. El nimero de originales del Conocimiento de Embarque, si hubiera més

de uno.

9. Ellugar de emisién del Conocimiento de Embarque.
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10. La firma del transportador o de la persona que actiie en su nombre.

11. El flete, en la medida en que deba ser pagado por el Consignatario o

cualquier otra indicacién de que el flete ha de ser pagado por éste.

12. La declaracién, si procede, de que las mercancfas se transportardn o

podrén transportarse sobre cubierta.

13. La fecha o el plazo de entrega de las mercancias en el puerto de

descarga, si en ello han convenido expresamente las partes, y

14. Todo limite o limites superiores de responsabilidad que se hayan pactado
, de conformidad con el Art. N° 977 del Cédigo del Comercio.

La omisién en el Conocimiento de Embarque de una o varias de las
enunciaciones precedentes, no afectard a su eficacia jurfidica. Siempre que se

ajuste a lo dispuesto en el Ait. N° 977 mencionado mé4s arriba.

Por lo tanto, hay que tener presente que el Conocimiento de Embarque es el
documento que acredita que una determinada empresa naviera se
compromete a transportar por vfa marftima determinadas mercancfas bajo
condiciones especiales que se estipulan; cumple la funcién de factura con
respecto al flete que se sefiala como valor pagado o adeudado, con respecto a
los fletes internacionales, y cuando se trata de fletes de cabotaje (nacional),

debe existir factura; es un documento de tftulo sobre las mercancfas descritas

en el mismo.

En la préctica, los Agentes de Nave y los Agentes Generales tanto emiten,

como firman los Conocimientos de Embarque, en nombre de sus

Representados.

Estos Conocimientos de Embarque quedan custodiados por la Agencia, a fin
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4.13

de entregarlos contra pago del flete para que las mercancfas mencionadas en
el mismo, se entreguen ya sea al Embarcador o Consignatario (con respecto a
los fletes, tanto prepaid como collect, como por lo que se entiende por
Estado de Fletes y Manifiesto de Carga, serdn analizados en el capitulo de

Cobranzas.

(Se adjunta formato de Conocimiento de Embarque, Anexo N°4)

Procedimiento para la emision del Conocimiento de Embarque

Como ya se habfa indicado anteriormente, la emisién y finna del B/L es

efectuada por la Agencia Maritima en representacién de los Armadores.

A continuacién se desarrolla el proceso paso a paso:

1. El Exportador, contrata con el Armador, fletes.

2. El Armador, a través de su Seccién Fletes, ingresa datos como los

siguientes al sistema computacional:

- Destino de la carga.

- Tipo de contenedor.

- Descripcién del producto.

- Peso de la carga.

- Monto del flete

- A través del sistema computacional, conectado con la Agencia

Marftima, se obtiene la informacién del flete contratado.

3. El Exportador a través de su Agente de Aduanas, recepciona de la
Agencia Maritima los formatos de Orden de Embarque y Conocimientos
de Embarque para que estos sean confeccionados (en el caso del B/L, es

una matriz).
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10.

11.

. Una vez recepcionada por parte de la Agencia la Orden de Embarque y

la mattiz del Conocimiento de Embarque, ya confeccionados, se
chequean con informacién proporcionada por el sistema computacional
(a través del Booking List). Se firma la Orden de Embarque para que

ésta sea tramitada en la Aduana.

. Al momento de recepcionarse la carga en el puerto, el Agente de Aduana

da aviso a la Agencia para que complete la matriz del Conocimiento de

Embarque (datos como fecha de zarpe, peso, etc.)

. Antes del zarpe de la nave, una vez firmada la Orden de Embarque por el

" Capitén, se chequea con la matriz.

. La matriz del Conocimiento de Embarque se chequea con tarjas enviadas

por el Departamento de Operaciones.

. Una vez chequeada la matriz del Conocimiento de Embarque y ajustada

con informacién de la Orden de Embarque, las tarjas y la informacién
entregada por el Armmador (vfa sistema computacional), se procede a

emitir los Bs/L originales (3 originales y una copia no negociable).

. Los originales se firman por el Encargado de Fletes o por los Agentes de

cada Agencia.

La copia queda archivada en el Depto. de Fletes.

Los Fletes Collect son entregados a los Agentes de Aduana previo
registro en "Libro de Entrega de Bs/L" con firma y fecha del Agente de

Aduana.

Los Fletes Prepaid, en el caso de la casa matriz de la Agencia, se envfan
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al Depto. de Finanzas del Ammador; para el caso de las otras oficinas de

la Agencia Marftima, estos son resguardados hasta su cobro en la caja

fuerte.

12. Los forinatos originales de los B/L. quedan resguardados bajo llave en la

Seccié6n Fletes.



4.2 Garantias por Contenedores (FCL)

Existen disposiciones de la Direccién General de Aduanas que facultan a los

Operadores de contenedores para exigir de los Consignatarios o Embarcadores una

garantfa que pueda hacerse efectiva en caso de que el contenedor sufra dafios, sea

devuelto en mal estado o con atraso con respecto a la fecha comprometida de

devolucién (demurrage).

El documento en garantfa (Letras de Cambio, Certificados de Seguro, etc.), debe

estar extendido y/o aceptado por los correspondientes Consignatarios.

4.2.1

Letra de Cambio

Antes se deben esclarecer conceptos como Librador, Librado y Beneficiario:

- Librador : la persona que da origen a la Letra.
- Librado : la persona que se compromete al pago.
- Beneficiario : la persona que tiene derecho a hacer efectiva la Letra a

la fecha de vencimiento.

Para ser aceptada la Letra como un documento de pago, deber4 ser emitida a
la vista, girada y llenada por el Consignatario, quien es el Librador y
Librado; el Beneficiario es 1a Agencia Marftima (como Representantes de los

Armadores, dado que los contenedores son de propiedad de estos), ademés

. de ser firmado ante Notario y cancelado el impuesto de timbres y

estampillas.

En cuanto al valor garantizado por la Letra, ésta debe ser extendida en pesos
equivalentes a la garantfa fijada en délares al tipo de cambio del dfa de la

emisién o extendida en délares norteamericanos.
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Ahora bien, la Letra de Cambio debe contener algunas enunciaciones como

son:

- Indicacién de ser Letra de Cambio, lugar (si no aparece no significa que

quede nula) y fecha de emisién.

- Deben de pagar cierta cantidad de dinero.

- Nombre de la persona a quién debe pagarse (Portador).

- Nombre del obligado al pago (Librado)

- Lugar y época del pago (si no aparece no significa que queda nula).

- Firma del Girador (Librador)

En relacién al vencimiento, si la Letra es a la Vista, es decir sin fecha de
vencimiento, su duracién es un aiio desde la fecha de emisién (Ley 18.092,
Art. 49).

Para el pago, el Portador debe presentarla para la cancelacién el dfa de su

vencimiento o el dfa siguiente hébil si fuere festivo.

Certificados de Seguro

Este sistema consiste en la aceptacién de la Agencia Naviera de un
Certificado de Seguro contratado por la Cdmara Aduanera a una compaiifa
de seguros y adquirido por los Agentes de Aduana (en representacién del

Consignatario), quienes lo presentan a la Agencia de Nave.

En el Certificado debe aparecer claramente individualizado el tipo de

contenedor, como asf también, su tamaiio.
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Cabe tener presente, que este Certificado de Seguro comienza a cubrir los
siniestros (sobreestadfa, dafios, etc.) desde la fecha de numeracién del
TATC.

Procedimiento de custodia de Garantfas para Contenedores

El Agente de Aduana para poder retirar el TATC es necesario que antes
cancele el manipuleo y/o sobreestadfa, dejando en custodia las garantfas

correspondientes (Letra, Certificado de Seguro).
El proceso paso a paso se desarrolla como sigue:

1. Agente de Aduana en Seccién Control de Contenedores presenta la
cardtula de garantfa (Anexo N° 5) junto con la Letra o Certificado de

Seguro.

2. En la Seccién Control de Contenedores, se estampa el nimero de folio a
cardtula (nimero de Control), se digitan los datos del contenedor (fecha
de devolucién , tipo garantfa, valor a pagar por manipuleo y/o

sobreestadfa, nombre del tipo de contenedor, etc.)

3. Seemite un comprobante con el nimero de folio por el cual se ingresé al
sistema computacional, sefialando valor a pagar por manipuleo y/o

sobreestadfa.

4. El Agente de Aduana se traslada a la caja con comprobante y procede a
cancelar los montos adeudados, junto con entregar la garantfa

correspondiente.

5. El Cajero ingresa el nimero de folio otorgado por la Seccién Control de
Contenedores, coteja los valores a recibir y procede a emitir las facturas

computacionales.
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6. El Original y la copia de la Factura son entregados al cliente; la segunda

copia va a la Seccién Control de Contenedores; la tercera copia, al
correlativo de caja; y la cuarta copia va a Contabilidad, junto con la

remesa de documentos contables.

A una hora determinada se- procesa la emisién de TATC, proceso

determinado por la emisién de factura.

Una vez devuelto el contenedor y pagada la eventual sobreestadfa de
segunda fase, se procede a devolver la garantfa, estampando la firma del
Agente de Aduana y del Jefe Administrativo en la caritula de la garantfa,

evidenciando con esto la inexistencia de deudas pendientes.

Ademi4s del proceso seiialado anteriormente, que es via computacional (la

emisién de Facturas por sobreestadfa y emisién de TATC), es posible

encontrar igualmente procedimientos de tipo manual, los cuales se

desarrollan como sigue:

1.

El Agente de Aduana en la Seccién Control de Contenedores presenta la
caritula de garantfa (Anexo S) junto con la Letra o Certificado de

Seguro.

En la Seccién Control de Contenedores, se estampa el niimero de folio a
la caratula (nimero de control), adem4s de otros datos como fecha de
devolucién, tipo de garantfa, valor a pagar por manipuleo y/o

sobreestadia y nombre del tipo de contenedor, etc.

El Agente de Aduana junto con la caritula de garantfa y la garantfa, se
traslada a la caja, cancela los valores adeudados por sobreestadfa y
manipuleo; en caja se timbra “cancelado” en la carétula de garantia y se

retiene la garantfa,

- 54 -



Una copia de la caritula de garantfa va a facturacién, donde se emiten
facturas por concepto de sobreestadia y manipuleo; la segunda copia
queda en la Seccién Control de Contenedores, y la tercera se le entrega
al Agente de Aduana, con la cual procede a retirar el TATC desde la

zona primaria.

4. Una vez devuelto el contenedor y pagada la eventual sobreestadia de
segunda fase, se procede a devolver la garantfa, estampando la firma del
Agente de Aduana y del Jefe Administrativo en la carétula de la garantfa,
evidenciando con esto la inexistencia de deudas pendientes.

Al Cajero le corresponde:

1. Verificar que los documentos de garantfa se encuentren bien extendidos.

2. Retener en caja:

- Documentacién de garantfa

- Copia de la factura cancelada.

- 55 -



4.3 Efectivo

Se entiende por éste, los fondos en dinero en efectivo que se reciben producto

basicamente de:

1. Rendiciones de Cuenta.

2. Remesas desde el banco a caja.

3. Cobros a facturas por cuenta de mandante e ingresos propios de la Agencia

Maritima.

Para el manejo de los fondos que se reciban por los conceptos antes indicados, se
maneja el comprobante contable denominado "Ingreso de Caja" (Anexo 6), el cual
es utilizado tanto para el dinero en efectivo como para contabilizar los cheques

recibidos. El Ingreso es contabilizado a la cuenta Caja.

Como procedimiento, los Cajeros son los tunicos funcionarios de la Agencia
Marftima facultados para recibir valores, en cheque o en efectivo, por cualquier
concepto que signifique ingreso de fondos y con la .obligacién de certificar la
recepcién en copia de un Ingreso de Caja o mediante la cancelacién de facturas o

documentos de soporte en la Agencia.

El Cajero deberé recibir confeccionado el "Ingreso de Caja" correspondiente a

cualquier pago que se efectie en caja.

El comprobante "Ingreso de Caja" se hace al menos en original y copia. El original
se envia en la remesa diaria de documentos contables (a la casa matriz) y la copia

queda en el correlativo de la Agencia.

Corresponde al Cajero:

1. Recibir los Ingresos de Caja autorizados por el Jefe Administrativo.
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2. Recibir del interesado los valores en efectivo.

3. Verificar los antecedentes del Ingreso y del respaldo y los respectivos vistos

buenos del Agente y del Jefe Administrativo.

4. Estampar en toda la documentacién el timbre de caja, fecha y finma del Cajero
y dar mimero al Ingreso. Esta numeraci6n es diaria, y es llevado un correlativo
por cada agencia.

5. Devolver al interesado:

- Copiadel Ingreso.
- Original y copia de facturas.
- Retener original y copia del ingreso y de los documentos de soporte.

6. Mantener todos los fondos recibidos, tanto en moneda nacional como
extranjera, en la caja de fondos asignada por la empresa para estos efectos,
hasta el momento de entrega al destinatario o enviado a depésito bancario.

Para el caso de los desembolsos efectuados en efectivo es utilizado el formulario

denominado "Egreso de Caja" (Anexo 7). Este es usado para registrar pagos

relacionados con el personal de la Agencia o cuando no se justifica la emisién de un

cheque (como norma, desembolsos son menores a una UF).

Para la emisién de este tipo de formularios, se deben seguir ciertas normas como

son:

- Debe ser confeccionado por el interesado en obtener el pago correspondiente.
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Se emite un Egreso por cada persona receptora de pago. Por tanto, no puede
emitirse un Egreso de Caja acompaiiado de un listado para pagar a varias

personas.

No pueden hacerse Egresos de Caja anotando como beneficiarios a una empresa
o institucién, siempre debe ser una persona natural que pueda corroborar con su

firma el haber recibido el valor correspondiente.
Los pagos de anticipo al personal s6lo deben ejecutarse con cheques.

Los Egresos de Caja originales y sus respectivos respaldos se remiten a
Contabilidad Central a més tardar el dfa siguiente al pago con las cardtulas
“Remesa Diaria de Documentos Contables" y el "Informe Diario de Caja y

Bancos".

En la Agencia emisora debe mantenerse un archivo correlativo ascendente de

todos los Egresos de Caja emitidos en un afio calendario.

Corresponde al Cajero:

1.

Recibir los Egresos de Caja autorizados por el Jefe Administrativo.

Incluir el valor de los Egresos de Caja en el presupuesto de caja del dfa

siguiente.

Solicitar la firma a la persona indicada como beneficiario.

Pagar el monto indicado en el Egreso de Caja en efectivo y por el valor exacto.

Estampar el timbre de caja y su media firma en los ejemplares del Egreso de

Caja y en los documentos de soporte.
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6. Asignar el nimero correlativo del Egreso (numeracién diaria) y la fecha exacta

del dia de pago.

7. Devolver al interesado copia numerada y timbrada del Egreso.

8. Retener en caja el resto de la documentacién.

4.3.1 Uso delos Fondos de Caja

Los fondos disponibles en la caja deben corresponder tinicamente a aquellos
obtenidos mediante el cobro por ventanilla en el banco de los cheques
girados para tal efecto a nombre del Cajero. Cualquier monto recibido en
efectivo debe depositarse en el banco local y no puede ser utilizado como

disponible de caja.

Los Egresos de Caja estdn destinados a cancelar valores relativamente
pequefios que benefician principalmente al personal de la Agencia y en
forma excepcional a terceros valores que, dado su bajo monto, no justifican

la emisién de un cheque (menos de una UF).

Junto con los Ingresos y Egresos de Caja, es utilizado un Informe Diario de

Caja (Anexo 8) y Banco.

Este informe se envia diariamente, junto con los documentos contables, a la
casa matriz de la Agencia Marftima. Bésicamente consiste en un informe
donde se registra el saldo diario de la caja y del banco, permitiendo a

Contabilidad Central verificar el saldo de arrastre diario de caja y banco.
Este documento debe prepararlo el Cajero y presentarlo con su firma al Jefe

Administrativo, junto con toda la documentacién a remitir a la Casa Central.

El Jefe Administrativo debe revisar el informe y aprobarlo con su firma.
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El formulario contiene un espacio en el cual el Cajero deja establecida su
situacién de caja al término del dfa. En este arqueo sélo puede anotarse

efectivo.

El arqueo diario de caja debe cotejarse con el saldo de caja y dejar
establecido si falta o sobra dinero. Sin perjuicio del arqueo de caja que
presenta diariamente el Cajero y que debe ser revisado por el Jefe
Administrativo, éste debe efectuar arqueos sorpresivos de caja por lo menos

una vez al mes.

Junto con el Informe Diario de Caja y Banco, se debe adjuntar otro
formulario denominado "Detalle de Cheque" (Anexo 9), el cual registra
todos los cheques en custodia para su depdsito (recibidos en el dia, después
de las 14:00 hrs.)
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4.4 Riesgos de Control Interno Involucrados

En relacién al efectivo, éste constituye el Activo de mayor liquidez y de més facil
utilizacién y se incluye en forma directa o indirecta en muchos casos de fraude,
desfalcos y otras irregularidades.

Las manipulaciones de fondos se realizan generalmente con la finalidad de utilizar
el efectivo en sf para un fin impropio o no autorizado, o para cubrir un desfalco
existente en otra cuenta (Cuentas por Cobrar, por ejemplo). En uno u otro caso,
podré intentarse manipular fraudulentamente o falsear los registros de Ingresos o

Egresos de Caja o ambos, para ocultar el faltante o el uso impropio.

Las posibilidades de perpetrar y ocultar irregularidades pueden clasificarse como

sigue:

1. Imegularidades en los Egresos de Caja.

2. Imegularidades en los Ingresos de Caja.
4.4.1 Irregularidades en los Egresos de Caja

a) Reembolsar indebidamente desembolsos efectuados de fondos de Caja

Chica o de trabajo, cubriéndose el fraude mediante la inclusién de:

- Comprobantes cuya cuantfa ha sido aumentada mediante alteracién.

- Comprobantes ficticios, por ejemplo, memordnda internas. Puede
también cubrirse un reembolso indebido mediante alteraci6én de la

suma de un grupo de comprobantes.

b) Efectuar desembolsos superiores a los sefialados en la documentacién

sustentatoria, sustrayendo la diferencia.
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44.2

c) Utilizar  doblemente  una  determinada documentacién
sustentatoria sin inutilizarla administrativamente, sustrayendo la

diferencia.

d) Pagos o reembolsos de efectivo a nombre de personas que no son

empleados o a nombre de empleados finiquitados.

Irregularidades en los Ingresos de Caja

a) No enviar a depésito en forma oportuna efectivo recibido, con el costo

financiero involucrado.

b) Contabilizacién del Ingreso efectuado en forma tardfa, no reflejando el

hecho econémico en su oportunidad.

c) Productos de arqueos efectuados por el Cajero, se obtengan sobrantes

que no son ingresados a caja.

d) Registrar el ingreso en efectivo por una cantidad menor a la registrada en

la documentacién sustentatoria.

En lo que respecta a eventuales irregularidades en los ingresos, éstas
se verin en mds detalle en el capitulo Cobranzas, esto
fundamentalmente por la relacién directa que existe entre Ingresos y las

Cuentas por Cobrar.

Ahora bien, como normas generales de Control Interno, relacionados con el

efectivo, tenemos:

1. Una adecuada segregacién de funcién entre los empleados que venden,

contabilizan y custodian los valores.
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Es conveniente que exista una rotacién periédica de la persona a cargo

de la Caja.

La custodia fisica de todos lo Ingresos de Caja debe quedar en el Cajero.
Deben efectuarse dep6sitos diarios.

Debe evitarse el canje de cheques a clientes y empleados.

Los comprobantes, facturas y otros documentos que respalden
los Egresos de Caja, deben ser cancelados con la palabra
‘pagado” (por parte del Cajero, mediante timbre con logo de la

Agencia).

Deben efectuarse arqueos periédicos a los fondos y valores resguardados

por el Cajero.

Las remesas de valores desde caja a banco y viceversa, deben contar con

los seguros correspondientes.

Conocimientos de Embarque

En relacién a otros valores, como Conocimientos de Embarque, los riesgos

de control interno que se podrfan presentar son:

&

Inadecuado uso de los Bs/L o Conocimientos de Embarque en blanco.

2. Que sean firmados por personas no autorizadas por el Armador.

3

Incongruencia entre lo indicado en la Orden de Embarque versus el

Conocimiento con el consiguiente perjuicio para el Representado.
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4. Emitir Conocimientos de Embarque sin las visaciones del Representado.

5. Extravio de los Conocimientos de Embarque en custodia, pudiendo ser

entregados estos sin la cobranza previa.

6. Remitir los Conocimientos de Embarque sin el adecuado registro en el

"Libro de Revisién de Documentos”.

4.4.4. Documentos en Garantia por Contenedores

En cuanto a los documentos en garantfa, estos presentan los siguientes

riesgos:

1. Mantener en custodia documentos que se encuentran caducos (Letras de
Cambio).

2. Mantener en custodia Letras que no cumplen con los requisitos mfnimos

legales para ser considerados como un instrumento vélido.

3. Darle autorizacién de salida a contenedores que no presentan garantfas.

4. Extravio de documentos en garantfa con el consiguiente perjuicio frente

a eventuales dafios a los contenedores.

S. No hacer efectivos los documentos en garantfa en forma oportuna.

6. Que los documentos en garantfa no presenten como beneficiario a la

Agencia Marftima.

7. Que se entreguen documentos en garantfa al Consignatario sin el visto

bueno de Cobranza y Control de Contenedores.



8. Que las tarifas empleadas para valorar los documentos en garant(a no

sean las correctas de acuerdo al tarifado oficial de la Agencia.
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4.5 Prueba de Auditorfa a Valores/Caja

Tal como se seiial6 en el Capitulo II, en la etapa preliminar, en la casa matriz, se

efectian las pruebas preliminares a los Ingresos y Egresos de Caja.
A continuacién expondré en detalle algunas pruebas contempladas en el programa:
4.5.1. Ingresos de Caja

En la etapa preliminar y por medio de muestreo, se deberéd proceder a revisar

estos Ingresos basicamente en lo relativo a:

- Confeccién de un comprobante de Ingreso por cada acto de pago que

ejecutan los clientes.

- Que los Ingresos informados por medio de Informe Diario de Caja-
Banco cuadre con los montos registrados en los comprobantes de Ingreso

y documentacién sustentatoria.

- Que los Ingresos en efectivo y cheques sean depositados en el banco de
forma inmediata. Esto se prueba por las boletas de depésito bancarias.
Esto tiene importancia, dado que podrian quedar valores en suspenso, sin
registrarlos contablemente, situacién delicada especialmente por

presentacién en balances trimestrales y anuales.

- Para aquellos Ingresos posteriores a las 14:00 hrs., cotejarlos con el

_ Informe Diario de Caja-Banco.
- Verificar visto bueno del Jefe Administrativo en el comprobante.

- Revisar que lo registrado en el comprobante cuadre con la

documentacién sustentatoria.
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- Revisar que la documentacién de sustento se encuentre anulada con el

timbre respectivo (para evitar asf el eventual doble pago).

- Revisién del comrelativo de los Ingresos.

4.5.2 Egresos de Caja

Al igual que los Ingresos de Caja, este tipo de formulario se revisard en la

etapa preliminar, en relacién a lo siguiente:

- Visto bueno del Agente o Jefe Administrativo (dando asf legitimidad al
Egreso). Para ello, se solicitard una lista con las firmas de los

funcionarios y se cotejard con la registrada en los Egresos.

- Inexistencia de pagos a empresas o instituciones. Por norma interna es
preferible no cancelar a empresas por medio de efectivo, dado que el

monto a manejar en caja debe ser el mfnimo.

- Inexistencia de pagos, en un mismo Egreso, a mids de una persona
natural, esto por el riesgo de que al adjuntar una lista de personas al

Egreso, se encuentren valores no cobrados en poder del Cajero.

Ejemplo: Egreso N° 100
Monto total: $ 150.000.-
Listado adjunto: ~ A. Herrera $20.000.-
V. Soto $40.000.-
C. Salazar $40.000.-
R. Ruiz $ 50.000.-

El Egreso se efectué por $ 150.000; sin embargo, R. Ruiz no asisti6 a

retirar el dinero, los $§ 50.000.- quedan en poder del Cajero hasta el

momento en que Ruiz asiste a retirar el efectivo.
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453

- Que se eviten pagos por concepto de anticipo al personal, en efectivo.

- Firma del beneficiario en el recuadro "receptor”, probando asi que el

efectivo fue realmente entregado.

- Que monto de Egreso sea coincidente con la documentaci6n de respaldo.

- Que documentaciébn de respaldo se encuentre inutilizada

administrativamente; esto, para evitar la duplicidad del pago.

- Inexistencia de pagos superiores a una UF; esto, para atenerse a los
procedimientos establecidos en el sentido de trabajar con el mfnimo de
efectivo.

- Verificar la correlatividad.

- Verificar la calidad de funcionarios de la Agencia Maritima para
aquellos desembolsos que presenten tal caracteristica, esta prueba debe

efectuarse con listado de funcionarios contratados a la fecha de examen.

- Verificar la razonabilidad de la documentaci6n sustentatoria para el caso

de las rendiciones de cuenta.

- Verificar la cuadratura entre lo informado en las carétulas de Caja v/s los

montos registrados en los Egresos.

Arqueos de Caja
El arqueo de caja consiste en la cuantificacién de los valores en efectivo y
otros, custodiados por el Cajero. Para efectuar este arqueo hay que tomar en

cuenta algunas consideraciones, como son:

1. La Auditorfa en terreno debe comenzar con el arqueo a la Caja.
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10.

. Debe procurarse que la contabilizacién de los valores no sea efectuada

por el Auditor, sino por el Cajero.

. Evitar quedar s6lo en el proceso de cuantificacién de valores.

. El conteo debe quedar con el debido corte monetario en un Acta de

Arqueo.

. Al terminar el arqueo debe solicitarse al custodio de los valores que

estampe su firma en el Acta.

. Debera efectuarse arqueo de todos los valores custodiados, es decir,

cuantificar todo lo que se encuentre en la caja fuerte, solicitando al

custodio de los fondos que vacie dicha caja fuerte.

. Al finalizar el arqueo en cuestién, deber4 cotejarse el saldo contable (es

decir, saldo anterior (+) ingresos del dfa (-) egresos del dfa).

. Ante la deteccién, ya sea de sobrantes o faltantes, se deberd analizar

razén de tal situacién (indagacién, anélisis de documentacién

sustentatoria, etc.)

. Para el caso de arquear d6lares, se hace necesario probar su autenticidad

con un detector de d6lares.

Para los fondos fijos, verificar que la entrega de efectivo (para
locomocién, alimentacién, etc.), se encuentre respaldado por algin
comprobante debidamente firmado por el funcionario receptor del

efectivo (a ser rendido posteriormente).

Dentro de los valores a ser arqueados, podrfamos encontrar algunos como:

Efectivo en moneda nacional, d6lares.
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- Talonarios de cheques.

- Cheques pendientes de entrega.

- Cheques pendientes de cobro.

- Boletas de garantia entregadas por subcontratistas.

- Letras de Cambio por concepto de contenedores.

- Certificados de Seguros por contenedores.

- Bs/L o Conocimientos de Embarque llenos y en blanco.
- Cheques en garantfa en favor de la Agencia Maritima.

- Cheques en garantfa en favor del Armador.

- Otros.

Cabe mencionar que el proceso del arqueo a la caja es una etapa fundamental
de la Auditorfa ya en terreno; esto, dado porque producto de esta prueba es
posible cumplir y completar otras pruebas del programa. Es por lo anterior
que el arqueo debe efectuarse con el mayor profesionalismo, analizando a
fondo toda situacién que quede poco transparente o dudosa, no quedando
conforme con sélo la indagacién, sino més bien con un estudio detallado de

la situacién.

Remesa de Valores

Debe efectuarse un anélisis para probar que toda remesa de efectivo en
moneda nacional y extranjera se encuentra debidamente asegurada por el
Departamento de Seguros de la Agencia Marftima en la Casa Central.

La prueba a efectuar es verificar que las remesas de efectivo desde banco a
oficina y viceversa se encuentren debidamente documentadas vfa télex o fax

a la Unidad de Seguros, en la Casa Matriz de la Agencia.

Las fechas que se deben cotejar se sustraen tanto de los Egresos como de los

Ingresos de Caja en la etapa preliminar.
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4.5.5

Ademés de este tipo de remesa (banco a oficina), también hay que verificar
que cuenten con los seguros correspondientes a las remesas en délares que se
envfan a los Capitanes de las Naves. Para esto ltimo ademés del seguro hay
que verificar por medio del formulario "Remesa Nave", que éste se encuentre
firmado por el Capitdn y coincida con la fecha del Egreso de Caja

correspondiente.

Ahora bien, para que la Compaiifa de Seguros responda ante una eventual
pérdida de valores, se hace necesario que las remesas cumplan ciertos

requisitos, como son:

- La remesa debe ir en todo momento a cargo de dos personas de

confianza de la Agencia.

- Se viaja a pie o en vehfculo destinado exclusivamente para ese fin (es
decir, el vehiculo deberd hacer el recorrido exclusivo de banco a oficina

y de oficina a nave).

El cumplimiento de estas “precauciones” deberd ser verificado por el

Auditor por medio de indagaciones y observacién del procedimiento.
Conocimientos de Embarque

Dado que el Conocimiento de Embarque, completo o lleno, es una especie
valorada, las pruebas a efectuar deberén estar orientadas a verificar que se
encuentre debidamente custodiado, ademds de chequear que se encuentre

correctamente extendido.

Por lo tanto, antes de comenzar la Auditorfa en terreno se deber4 solicitar a
la Compaiifa Armadora que envie un listado con los fletes pendientes de
cobro, que han de ser cobrados por la Agencia a auditar, con este listado se

deberd chequear que los fletes mencionados se encuentren respaldados con el
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4.5.6.

consiguiente Conocimiento de Embarque, el cual deber4 ser custodiado en la
caja fuerte de la Agencia (con la prueba del arqueo de la caja es posible

verificarlo).

Ademéds de lo anterior, deberd cotejarse muestralmente, las copias no
negociables de los Conocimientos de Embarque archivadas en el
Departamento de Fletes con las copias en las Ordenes de Embarque, Tarjas
de Operaci6n y los Booking List, frente a cualquier discrepancia consultarla
con el Jefe de Fletes y proceder a confirmar respuesta con la Compaiifa
Armadora (via télex o fax, procurando dejar evidencia documental de la

prueba).

La muestra a seleccionar, dependiendo del volumen de Bs/L, podr4 fluctuar
entre un 10% a un 30% del universo total (Bs/L emitidos en el aifio

calendario).

Para verificar las firmas en los Bs/L, ésta se deber4 cotejar con listado oficial
de firmas autorizadas, el listado que deberd ser solicitado a la Compaiifa
Armadora, junto con el listado de Bs/L pendientes de cobro.

Documentos en Garantia por Contenedores

Son los documentos en garantfa respaldando los posibles dafios y

sobreestadfas de los contenedores que han salido de la zona primaria.
Producto del arqueo de la caja, se deberd chequear la adecuada custodia de

estos documentos, ademds de verificar que se encuentran adecuadamente

extendidos.
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En Letras de Cambio:

- Verificar que beneficiario es la Agencia Marftima y no la Compaiifa
Armadora u otro (dado que frente a un eventual juicio ejecutivo sea la

Agencia Maritima quien acuda a representar al Armador).

- Verificar que se haya firmado ante notario junto con la cancelacién de
timbres y estampillas. Hay que verificar que las estampillas se
encuentren anuladas, ya sea por el Notario o por la propia Agencia

Mar{tima, esto por el eventual mal uso de ellas.

- Verificar que se encuentre extendida por el Consignatario y no por su
Agente de Aduanas. Esto ultimo, dado que el Consignatario es el
responsable de eventuales dafios al contenedor, siendo el Agente de
Aduanas un mero intermediario entre el Consignatario y la Agencia

Maritima.

- Verificar que la tarifa aplicada en délares o en pesos sea efectivamente

la que se encuentra registrada en tarifado oficial por contenedores.

- Verificar que cada Letra en custodia se encuentre respaldada por el
documento "Caréitula de Garantia", los cuales deberdn estar archivados

en forma conjunta.

En Certificado de Seguro, se deber4:

- Chequear que se encuentre claramente individualizado el tipo de

contenedor.

- Verificar que la Agencia de Aduana asegurada sea la que efectivamente

retir6 el contenedor.
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Verificar que se encuentre debidamente autorizada por la Cémara

Aduanera.

Verificar que se encuentre debidamente respaldada por la Carétula de

Garantia correspondiente.

Ademis de lo anterior, tanto para las Letras como para los Certificados de

Seguro hay que:

1.

Verificar | a existencia de un informe de documentos en garant{a vigentes

y vencidos, ademds de su correccién (es decir, su andlisis y correccién).

Verificar la existencia de un informe de documentos en garantfa que
deban hacerse efectivas, ya sea por el no pago de sobreestadia o de

dafios u otros.

Verificar que los documentos en garantfa no se encuentren caducos (es
decir, documentos que se encuentren garantizando contenedores ya

devueltos o documentos en sf expirados).

Verificar que la devolucién de los documentos en garantfa se encuentre
debidamente autorizada por el Jefe Administrativo, avalando asf{ la
inexistencia de deudas pendientes (la firna debe quedar registrada en

documento "Car4tula de Garantfa").

Verificar que toda salida de contenedores desde la zona primaria, se
encuentre respaldada por el consiguiente documento en garantfa. Esto
debe ser efectuado solicitando a la Seccién de Control de Contenedores
un listado de contenedores, que a la fecha de la visita, se encuentre fuera
de la zona primaria y por medio de un anélisis muestral, se debe
chequear que estos contenedores se encuentren respaldados con la

consiguiente garantfa. Otra forma de efectuar la prueba es solicitando
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facturas por sobreestadfa de segunda fase y chequear que se haya
presentado garantfa (esto se debe chequear con el archivo de Carétulas
de Garantia, cotejando fecha de devolucién del contenedor con fecha de

devolucién de la garantfa.

Cabe destacar que todas las pruebas relacionadas con los documentos en
garantia es recomendable efectuarlas a través de un anélisis muestral

dado el volumen de contenedores que manejan las Agencias Maritimas.
4.5.7 Otros

Ademéds de los puntos antes indicados, para el Area Valores/Caja, es

necesario verificar y analizar algunos puntos como son:

4.5.7.1 Caja Fuerte

Deber4 verificarse que la caja principal cuente con una caja fuerte

para efectuar la custodia de los valores.

Se debera consultar quiénes son las personas que poseen llave o
tienen conocimiento de la combinacién. Como norma solamente
debe ser el Cajero quien posea una de las copias, y la otra, en poder
del Agente de la Agencia respectiva (esta iltima es recomendable
que se encuentre en un sobre sellado con las firmas del Cajero y del

Agente.

Para el caso de los fondos fijos, es recomendable que se encuentre
bajo llave y ésta que esté s6lo en poder de la persona a cargo del

fondo.
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45.7.2

4.5.7.3

Segregacién de Funciones

Al efectuar la Auditorfa en terreno, es necesario verificar que exista
una adecuada segregacién de funciones por parte de las tareas
ejecutadas por el Cajero, esto en relacién a que no es recomendable
que sea el Cajero quien efectie las codificaciones contables,
confeccione facturas, efectiie gestiones comerciales, etc., en otras
palabras, que el Cajero efectiie s6lo labores que son propias de su
cargo (recibir valores, pagar, custodia, efectuar arqueos). Sin
perjuicio de lo anterior, ocurre que en algunas Agencias no es
posible efectuar la divisién de las funciones dado el poco personal
con que se cuenta, en estos casos se hace necesaria una adecuada y

permanente supervisién por parte del Jefe Administrativo.
Informes de Deudas

Antes de comenzar con la ejecucién propia en la Auditorfa, es
necesario solicitar informes en DICOM (preferentemente boletines
comerciales) de los funcionarios que se encuentran manejando
valores (caja, vendedor de fletes, cobrador, etc.), en el supuesto caso
de encontrar algin funcionario con problemas comerciales es
menester dar aviso a la Divisién Recursos Humanos y proceder a

aumentar alcance de la Auditorfa en el 4rea pertinente.
Sin perjuicio de lo anterior, la Agencia utilizada como modelo tiene

como politica solicitar informes comerciales antes de efectuar

cualquier contratacién de personal.
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4.6 Programa de Auditoria para Area Valores/Caja

Como ya se seiial6 en el capitulo II, un programa de Auditorfa permite realizar un

trabajo més eficiente y ademds, concentra el examen en los puntos mds importantes.

El programa de trabajo disefiado para el Area de Valores/Caja contempla pruebas

tanto de tipo preliminar como las de ejecucién en terreno.

A continuacién se establece un programa tipo para el Area en cuestiéon. Cabe
destacar que las pruebas mencionadas son el mfnimo a realizar, pudiendo
incorporarse pruebas adicionales, dependiendo del resultado que se vaya

obteniendo en cada prueba.
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PROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

ACTIVIDAD ¢ ADMINISTRACION N°HOJA : 1DE4
SUBACTIVIDAD : VALORES/CAJA FECHA DE REVISION :
AGENCIA :

T RAEpiiones
o [Adaradas

Analice el organigrama, identificando Ila
funcién de custodia y pago dc valores.
2. Analice la carpeta personal del trabajador ar
“cargo dc las funciones de Caja:
2.1. Comunicaciones acerca del empefio:
registre hechos relevantes.

22. Antigiiedad: registre fecha de
A contratacién.

2.3. Vacaciones: registre ultima fecha que
las tom6 y el nimero de dfas
pendientes,

2.4. Informes comerciales: registre
problemas detectados.

2.5. Otros de interés: menciénelos.

3. Indague con el Supervisor si existen rotaciones
periédicas de la persona a cargo de la Caja,
dentro de otras, por vacaciones.

4. Funciones del Cajero:

4.1. Inexistencia de labores de cobranza porf
Servicios a terceros.

4.2, Inexistencia de aulorizaciones de créditos
a clientes.

4.3. Inexistencia de codificaciones contables.

4.4. Inexistencia de Custodia por pago en
efectivo de salarios no reclamados o;
valores en suspenso de pago.

4.5. Inexistencia de andlisis contable a la
Cla.Caja. _

5. Revise las Aclas de Arqueos: _ -

5.1. Verificar muestralmente, evidencia de
revisién y autorizaciones de las Aclas
diarias.

5.2. Verificar la frecuencia de arqueos
conjuntos con el Supervisor (evidencia).

6. Inexistencia de custodia de dineros O
documentos valorados por personas diferentes
al Cajero.

7. Existencia de Caja Fuerlte.

7.1. Personas que mantienen las llaves.

7.2. Existencia de procedimiento local para la
caja de fondos ante la ausencia del
Cajero.
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N°HOJA

08 PROCEDIMIENTOS

Efectie arqueo a Caja principal y Fondos Fijos,
preparando Aclas de Auditorfa.

Verifique en la documentacién de respaldo, que
se encuentra en poder del Cajero ya pagada al
momento de la revisién, si se encuentra
debidamente anulada con el timbre respectivo.

10.

Verilique la adecuada procedencia de los
documentos en las rendiciones de cuenta dentro
dc una muestra razonable de los legajos de
Caja en los iltimos 3 meses y de las existentes
en ¢l momento del arqueo.

11.

En Letras de Cambio, usadas como garantfa,
verifique:

11.1. Girada por el Consignatario (no por el
Agente de Aduana).

11.2. Beneficiario de la Agencia Marflima.

11.3. Finnada ante Notario

11.4. Estampillas anuladas por el Notario

11.5. Extendida en pesos equivalentes en
délares, a la fecha de emisién.

12.

12.1. Verificar la existencia del Informe de
Letras vigentes y vencidas.

12.2. Cotejar muestralmente la correccién del
Infonne.

13.

Informe de Letras que deban hacerse efectivas|
por el no pago del servicio.

14

Verificar muestralmente que contenedores en
poder de Consignatarios tengan como
Garantias, Letras vigentes.

15.

Verifique tarifas empleadas para valorar las
Letras en Garanlfa.

16.

Verifique que la entrega de Letras Garanlfas, se|
encuentra debidamente autorizada por el JAD.

17.

Obtenga del Armador, listado de Bs/L
pendientes de cobro.

17.1. Verifique custodia ffsica de los Bs/L en
Caja Fuerte de la Agencia.

17.2. Verificar que la gestién de cobranza la
hace una persona distinta del Cajero.

18.

En Seccién Fletes, solicite archivo de Bs/L
emitido y verifique muestralmente:

18.1. Coincidencia con Orden de Embarque
en:
18.1.1 Niimero contenedor
18.1.2 Kilos
18.1.3 Consignatario
18.1.4 Tipo de mercancfa

18.2 Coincidencia con Booking en:
18.2.1 Tipo de mercancfa
18.2.2 Tipo de contenedor y niimero
18.2.3 Monto del flcte
18.2.4 Condiciones de pago

18.2.5 Consignatario
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N°HOJA

155 D R DIMIENTO
18.3. Colejo con tarja de embarque los campos
de:

18.3.1 Consignatario

18.3.2 Nimero de contenedor

18.3.3 Peso neto

De aquellos fletes pendientes de cobro (para el
caso de fletes prepaid) custodiados en Ia
Agencia, verifique que la finna sea coincidente
con el listado de finnas autorizadas por el
Armador.

20.

Indague, en la Agencia, acerca de
procedimientos utilizados para remesas de|
dinero.

20.1. Verifique en Seguros de la Agencia
Marftima, la existencia de (élex u otro
documento, informando remesas de
valores y conciliando estos datos con
documentacién contable que refleje ese
hecho.

20.2. Verifique que las remesas cumplan con
precauciones razonables.

EGRESOS DE CAJA

21.

Verifique en base a una muestra de los iltimos
tres meses, respecto de los Egresos de Caja:

21.1. V°B° del Agente, JAD o empleado de
nivel superior.

21.2. Inexistencia de pagos a empresas Of
instituciones.

21.3. Inexistencia de pagos, en un mismo
Egreso, a m4s de una persona natural.

21.4. Pagos de anticipo a personal

21.5. Finna del beneficiario en el recuadro
"Receptor”.

21.6. Montos de Egreso coincidente con
Documento de respaldo.

21.7. Timbre de Caja en Egreso y Documento
soporte.

21.8. Razonabilidad de  fechas entre
Documento soporte y Egreso.

21.9. Inexistencia de codificacién contable de]
Egresos por parte del Cajero.

21.10. Inexistencia de pagos superiores a 1UF

21.11. Verifique Correlatividad

INGRESO DE CAJA

22,

En una muestra de los iltimos tres meses,
verificar la exislencia de un comprobante de
ingreso por cada aclo de pago que efectian
clientes o personal

23,

Verifique que todo comprobante de ingreso
manual sea confeccionado por una persona
distinta del Cajero.
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N°HOJA : 4DE4

L 5 OS PROCEDIMILE

24, Coleje documentalmente que los fondos
recibidos y reflejados en el Acta del Arqueo del
dfa anterior coincida con el dep6silo en Bancoj
del dfa de anAlisis.

25. Por medio de muestra, verifique:

25.1. V°B° Jefe Administrativo o algiin Jefe de
Area.

25.2. Documentacién de soporte coincida con
el valor de ingreso.

25.3. Revisar el detalle de la rendicién de
cuentas, respecto a la documentacién de
soporte.

25.4. Revisar que la documentacién adjunta al
Ingreso se encuentre anulada con elw
timbre respectivo.

25.5. Razonabilidad de  fechas  entre
documento soporte e Ingreso.

25.6. Revisar correlativo.

25.7. Timbre de Caja en Ingreso.

26. Verificar que para toda recepcién de fondos, el
Cajero entrega a lo menos una copia del
Ingreso al pagador.

27. Verificar que el Cajero confecciona un
comprobante de Ingreso cuando detecta, en su
arqueo, sobrante en Caja.

28. Verificar que ante eventuales canjes de
Cheque, estos se registran con comprobante de

Ingreso (ademds del Egreso), debidamente]

autorizado por una jefatura superior a la que lo

solicila.
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Anexo N°
N°® DE CONTROL

N2 1004

LOCALIDAD FECHA

SERORES:

PRESENTE.
Agradeceré a Uds. se sirvan emitir el TITULO DE ADMISION TEMPORAL para el Contenedor en cuyo
Interior, vienen mercancias consignadas a mi nombre (de ml cliente) y que liega proveniente del puerto y en la nave que se
sefnala, aceptando las siguientes obligaclones:
— Cancelar previamente los servicios de Manipulacién y Terminales.
— Devolver el Contenedor en las condiciones en que lo reciba, en el lugar y fecha que se me Indique.
— Estar presente en el momento de la devolucién y firmar el Informe de Inspeccién que se extienda en ese acto.
-~ Aceptar el Informe de luspeccién que haga . , en caso de no eslar presente al momento de la devolucién.
— Aceplar que se considere como NO DEVUELTO el contenedor que sea entregado directamente a la Empresa
Poituaria de Chile sin la presencia y el control de
Adjunto el documento de Garantla extendido en la formay por los montos exigidos por
responder por posnbles daiios al contenedor, cubrir los cob:os por atraso en la devolucién, por limpiezs 8! contenedor en cnso
de devolverlo sin adecuado aseo o por la eventual pérdida del mismo.

NOMBRE DEL CONSIGNATARIO '
DOMICILIO 1
ROL UNICO TRIBUTARIO :
CONOCIMIENTO DE EMBARQUE N° :
PUERTO DE EMBARQUE H
NAVE VIAJA ETAPA :

SIGLA Y NUMERO DEL CONTENEDOR :

TIPO DE DOCUMENTO GARANTIA :

MONTO DE LA GARANTIA '

FECHA DE VENCIMIENTO 3

FECHA DE DEVOLUCION DEL CONTENEDOR :

LUGAR DE DEVOLUCION DEL CONTENEDOR:

ES NECESARIO AVISAR EN LA OFICINA DE ‘. ANTES DE LA DEVOLUCION:
VALOR A CANCELAR POR MANIPULACION:

OTRO VALOR A CANCELAR:

NOMBRE DEL AGENTE DE ADUANA Firma del Consignatario o del
Agente de Aduana

QUE PRESENTA LA DOCUMENTACION :

He revisado los antecedentes aportados por el Consignatario
(o su Agente de Aduana) constatando que todos ellos son procedentes :

Firma del Funcionario

He recibido la Garantla sefialada en este documento y he cancela-

do las facturas extendidas por los cobros indicados.

Fecha, Timbre y Firma CAJERO-

Original (Sereliene en Caja - . junto con documento garantia)

AUTORIZACION RETIRO GARANTIA

Habliendo cumplido con la devolucién del Contenedor, en la forma estipulada por .y no tenlendo
deudas con respecto a la operacién indicada en este documento, autorizo para que el documento de Garantia sea devuelto a
la persona que se indica, asumiendo la total responsabilidad de esta autorizacién.

ENTREGAR A DON:

CEDULA DE IDENTIDAD N°: DE:

Firma del Consignatario o su Agente Firma del Funcionario -CONCO Firma de la Persona que retira
de Aduana qtie Autoriza la devolucién que acredita Procede la devo]uolon de la Garantia y que demostré su
del documento de Garantia. la Garantia en Poder de Caja Identidad al Cajero °
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INGRESO DE CAJA

Anexo N° 6

FECHA DE EMISION

DIA | MES [ ANO |
Hemos recibido de:
La suma de:
DETALLE _MONTOS
— (3 ) [EN EFECTIVO]
Por concepto de: CHEQUE N°? BANCO
ve B ve Bo Ve B? CAJA TOTAL
EMISOR Jefe de Area Jefe Adm, Timbre, Fecha, Firma
FECHA OFICINA ORIGEN N°COMPROBANTE MONEDA

[T (03 (D) LI O,

stosa [ [T TT]

[TTTTITTITTITTITTI I

suB

SEC: CTA,

CTA.

OF. ANALISIS AN.

N° DOOCT.
NO OPER.

sue

CANTIDAD | NAVE

VIAJE | E IREFEREN

CARGOS

ABONOS %

50-51! 52-54

63 /64-65166 — 10

n— 76 | 77-79

80-82 183] 84 — 88

89 — 100

83 — 100

01

55-56/57-58 59

02

03

05

07

i it S SR SRS MR SN SN S

ity LIC R (R SR WA S N

TOTALES
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Anexo N°® 7

FECHA DE EMISION

EGRESO DE CAJA pa ] wes | ako
Hemos pagado a Don:
suma de:
(% )| POR CUENTA DE:
sliguiente: N® DE OPERACION:
& NAVE:
- VIAJE: ETAPA:
N¢* DE DOCUMENTO:
- -
A B ve po Ve ge CAJA
EMISON Jofo de Aica Jofo Adm, limbre, Fechs, Firna RECEPTOR
' OFICINA ORIGEN N* COMPROBANTE MONEDA
1 rLCHA 6 7 0 9 10 1 15 18
‘ 49
GLOSA ]
[
S SUB| N DOC, (o
EQ CTA| CTA| OF.1 AMALISIS |AN.| N*OPER. | CANTIDAD | NAVE | VIAJE| E| REFER. CARGOS ABONOS A
52.54] 55.56|57.58| %A 63[6165]66 . 70|/t - 76|77-79/60-02[83] e4-88 89 . 100 89 - 100 128
T — v i
o1 1 ' i
T I~ T
02 0 '
T T
+f03 | ]
1 ]
04 1 '
N ] T .
05 r ] ] |
I [] g
06 | [}
1 [
07 ) |
1 [
08 | 1
A | !
~{09 1 [}
1 1
10 ) )
TOTALES F1




INFORME DIARIO DE CAJA Y BANCOS

Anexo N° 8

Cficina

Fecha

MOVIMIENTOS

CUENTAS

CAJA

BANCO

BANCO

SALDO DEL DIA ANTERIOR

CARGOS
IP0 DE
DOCUMENTO DEL  Ne AL Ne
INGRESOS DE

BANCO

EGRESOS DE
BANCO

TOTAL- CARGOS

ABONOS
TIPO DE
DOCUMENTO DEL  Ne A Ne
EGRESOS DE
BANCO
EGRESOS DE
CAIA
TOTAL ABONOS
SALDOS
ARQUEDO DE CAJA FIRMA DEL CAJERO
BILLETES UE:$ 5.000,00 s
$ 1.000,00 $
$ 500,00 $
ve @° DEL JEFE ADMINISTRATIVO
$ 100,00 $
$ 50.00 $
MONEDAS 0E: s 100,00 $
$ 50,00 s
Ve B° CONTABILIDAD VALPARAISO
$ 1000 s
MONEDAS MENORES. $
TOTAL EFECTIVO EN CAJA ¥
FALTANTE (SOBRANTE) 3




Anexo N* 9

DETALLE DEE CHEQUES
ANEXO ARGUEU CAJA DIR:

BANCO VALOR

N° CHERBUE |FECHA

FECHRA MIOMBRRE
EMISION

RECEPCIO|"LI1ENTE




V. AREA BANCO

En esta 4rea, se incluye tanto lo relacionado con la emisién de cheques como la

custodia de los talonarios.

5.1 Procedimiento para el Giro de Cheques

5.1.1 Cheques Manuales

Para solicitar el gito de cheques, es utilizado el formulario "Egreso de
Banco" (Anexo N° 10). Este Egreso serd utilizado para pagar compromisos
de las Agencias o de sus Representantes, sean estos en moneda nacional o en
délares.

El formulario lo confeccionan preferentemente los Administrativos
Operativos y los interesados en obtener el pago de un desembolso
(funcionarios de la Agencia). Cada Egreso de Banco da origen a un cheque
emitido directamente a nombre de la persona o razén social indicada en el

Egreso, sin perjuicio que se encuentre asociado a varios documentos a pagar.
El Cajero de la Agencia s6lo puede emitir cheques correspondientes a
Egresos de Banco que cuenten con el V°B° del Jefe Administrativo o quien
lo reemplace formalmente en su ausencia.

Abhora bien, para la emisién propiamente tal del cheque, éste debe emitirse
nominativo, borrando "“a la orden" y "al portador" y cruzado, puede ser sélo

nominativo y no estar cruzado por las siguientes razones:

a) Cheques emitidos a nombre del Cajero (para fondos de Caja).
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b) Por autorizacién escrita del Jefe Administrativo, de la que queda
constancia en el Egreso para el pago de facturas de proveedores
ocasionales o prestadores de servicios no habituales, el Cajero deberd
registrar al reverso del cheque correspondiente el nombre y mimero de

Rut del proveedor y el mimero de la factura que se cancela.
Para el pago de facturas de proveedores ocasionales o prestadores de
servicio no habituales de pago al proveedor el mimero de Rut del

proveedor y el mimero de la factura que se cancela.

Corresponde al Cajero:

En relacién con los Egresos de Banco y la emisién de los cheques

manuales le corresponde:
a) Recibir el talonario de cheques de la cuenta bancaria de la Agencia,
borrar en cada cheque las palabras “a la orden de” y "al portador” y

estampar el timbre de la empresa.

b) Recibir los Egresos de Banco autorizados por el Jefe Administrativo y

los correspondientes respaldos.

c) Extender los cheques de acuerdo a lo indicado en el Egreso de Banco,

nominativo y cruzado.

d) Anotar el mimero de cheque en el casillero “banco” del Egreso y el

nombre del banco.

e) Estampar el timbre de caja y la fecha en el casillero “caja” del Egreso

y en toda la documentacién de soporte.

f) Anotar el nimero de cheque en el talonario.
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g) Presentar al Jefe Administrativo los cheques y Egreso para que éste

firme en primera instancia el cheque.

h) Presentar al Agente de la Agencia u otro apoderado, los cheques para
segunda firma, aportando la misma documentacién que tuvo a la vista

el Jefe Administrativo.

i) Entregar los cheques a los interesados, los cuales deben mostrar su
Camé de Identidad. La firma del interesado y su nimero de Camé

deben quedar anotados en el Egreso original.

j) Entregar los cheques de empresas a los representantes de ellas
debidamente autorizados para retirarlos, en estos casos los cheques
_ deben ser cruzados y el nimero de Camé de Identidad y la firma del

que retira deben ser verificados en el Egreso.
k) Retener la documentacién contable necesaria para:

- Incluir los Egresos originales en el Informe Diario de Caja y Bancos

y en la remesa diaria de documentos contables.
- Incluir la copia del Egreso en el archivo de la Agencia.

5.1.2 Cheques Computacionales

- Estos cheques son emitidos y firmados por la Oficina Central y enviados
junto con el Egreso Computacional correspondiente, a las Agencias donde se

efectuard el pago.
En cada Agencia en el formulario "Documento por Pagar”, se registra al

momento de recepcionarse la factura, la fecha de la misma y el sistema

computacional calcula en forma automética 30 dfas para su pago. Estas
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5.13

facturas quedan almacenadas en un archivo de tipo computacional y se
procede a emitir los cheques junto a los egresos, con cinco dias de antelacién

a la fecha de vencimiento.

Ahora bien, si se desea que los cheques no se emitan computacionalmente
sino via manual, en formulario "Documentos por Pagar", se tarja la fecha de
vencimiento y se registra 9999, con lo cual se evita asi la emisién de cheques

computacionales.

Corresponde al Jefe Administrativo de cada Agencia en relacién a los

cheques computacionales:
a) Define la opcién de obtener o no cheques computacionales.

b) Mantiene un archivo ordenado por fecha de vencimiento de las facturas

originales, junto con el formulario "Documento por Pagar".

c) Recibe y verifica con documentacién sustentatoria las remesas de

cheques y egresos computacionales.

d) Firma los egresos computacionales junto con el Agente u otro apoderado

bancario.

e) Al emitir un cheque manual debe verificar que no se haya optado por la
emisién de cheque computacional, por lo cual revisa en el formulario
"Documento por Pagar" que se haya codificado en campo fecha de
vencimiento 9999.

Procedimiento Contable

Con el fin de no mantener valores en suspenso, al recepcionarse cheques

posterior a las 14:00 hrs., estos deberdn quedar contabilizados en un Ingreso
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de Caja (Caja - Cuentas por Cobrar); al dfa h4bil siguiente se deben remitir
esos fondos al Banco, por lo cual se efectda un Egreso de Caja (Banco -
Caja).

Dado lo anterior, el formulario Ingreso de Banco es utilizado solamente por
cheques y valores que se alcanzan a depositar en el dfa y por remesas que se

efectiian entre las Agencias.
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5.2 Riesgos de Control Interno Involucrados

En general, los riesgos de Control Interno involucrados en esta drea se encuentran

relacionados con la emisién de cheques a personas no autorizadas, inadecuada

custodia de los talonarios, emisién incorrecta de los cheques, depésito en forma

tardfa de los documentos y efectivo, etc.

5.2.1 Irregularidades en los Egresos

Los riesgos de Control Interno asociados a los Egresos de Banco, podemos

detallarlos como sigue:

a)

b)

c)

d)

Anotar en el cheque un nombre distinto al que aparece registrado en el

Egreso de Banco, falsedndose por tanto, el nombre del beneficiario.

Anotar cheques en el Egreso de Banco, indicando que corresponden a
pagos de otra naturaleza, es decir, falseando el caricter del desembolso.
Por ejemplo, pueden anotarse cheques expedidos en pago de gastos

personales como si fueran gastos de la Agencia.

Pagos intencionales provenientes de duplicados de facturas alteradas
fraudulentamente, pago de solicitudes o autorizaciones falsas de
reintegro, etc.

Reembolsar indebidamente desembolsos efectuados de fondos de caja
chica o de la caja principal, cubriéndose el fraude mediante la inclusién
de:

1. Comprobantes en pago que ya habfan sido reembolsados;

2. Comprobantes cuya cuantfa ha sido aumentada mediante alteracién;
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302:2

528

3. Comprobantes ficticios, especialmente memoranda internas y otros
datos sujetos a malos manejos. Puede también cubrirse un reembolso
indebido mediante alteracién de la suma de un grupo de

comprobantes.

Irregularidades en la emisién de cheques

Para la emisién de los cheques es recomendable que ésta se efectie en forma
nominativa, es decir, tarjando las palabras "a la orden” y "al portador”, esto
con el fin de que no se cobren cheques ya firmados por personas distintas al

beneficiario.

Otros

Otros riesgos de Control Interno relacionados con esta 4rea son:

1. Inadecuada custodia de los talonarios, es decir, que talonarios de
cheques no se encuentren debidamente custodiados en la Caja Fuerte con

el eventual riesgo de extravio de los mismos.

2. Registro tardfo de los depésitos de valores y efectivo, es decir, mantener
valores en suspenso, sin contabilizar; esto es de mayor riesgo a las
fechas de balance, dado que los Estados Financieros no reflejarfan

fielmente el hecho econémico.

3. Depé6sitos de valores y efectivo a cuentas corrientes distintas a las

autorizadas oficialmente.

-4. Manejo del saldo de Banco, emitiendo Egresos de Banco con

anterioridad a la fecha de corte contable, para posterior al corte, efectuar
el Ingreso de Banco, anulando los cheques emitidos con anterioridad
(por lo cual, se disminuye tanto el disponible como el pasivo a la fecha

del balance).
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5. Utilizacién de cheques dado como nulos (esto en el caso de no efectuar

una adecuada inutilizacién de los mismos).
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5.3 Pruebas de Auditorfa a Area Cheque/Banco

Antes de comenzar el trabajo en terreno, se deber4 solicitar un listado de los Bancos

Y mimero de cuentas corrientes con que trabaja la Agencia, a fin de cotejarlo con

las que trabaja la Agencia, a fin de cotejarlo con las pruebas de Auditorfa, algunas

pruebas a efectuar a esta 4rea las podemos agrupar de la siguiente forma:

5.3.1

Egresos de Banco

En la etapa preliminar y por medio de muestreo se debera proceder a revisar

los Egresos en lo referido a:

V°B° del Agente o Jefe Administrativo para lo cual se utilizard listado

oficial de firmas y medias firmas.

Verificar que los montos registrados en los Egresos sean coincidentes

con los establecidos en la documentacién de soporte.

Verificar que tanto la documentacién de respaldo como el Egreso de
Banco se encuentre inutilizado por medio de timbre de pagado de la

Agencia, evitando asf la eventual duplicidad en el pago.
Verificar la firma y Rut en el recuadro "receptor”, esto con el fin que
quede evidenciado el retiro del cheque por parte del proveedor, evitando

asf el eventual desconocimiento del pago.

Verificar que el nombre o razén social que se indica en el Egreso sea la

misma sefialada en la documentacién de soporte.
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53.2

- Verificar que el mimero del documento (N° factura, por ejemplo)

coincida con numeracién registrada en el Egreso).

- Analizar la razonabilidad entre las fechas de cancelacién de la
documentacién de respaldo y fecha del Egreso (posibles valores en
suspenso).

- Analizar el beneficiario de los cheques en el sentido de:

- Existencia del mismo.

- Servicio o mercancfas adquiridas.
- Etc.

Para el caso de la verificacion de la existencia del proveedor es
recomendable examinar la gufa de teléfonos o lista de asociados a la Cdmara

de Comercio.
Arqueo de Valores
Al momento de efectuar el arqueo de la caja, es menester verificar:

- Que en todos los talonarios con cheques en blanco se encuentren

borradas las palabras "a la orden” 'y "al portador".

- Que dichos talonarios se encuentren en custodia en la Caja Fuerte.

- Que los cheques pendientes de entrega a los proveedores u otros, se
encuentren debidamente firmados por los dos apoderados autorizados

(autorizacién dada por los poderes bancarios).

- Que los cheques pendientes de entrega se encuentren girados en forma

nominativa.
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- La correlatividad de los talonarios de cheques en blanco (es decir,

verificar la numeracién cheque por cheque).

- Que los cheques recibidos se encuentren nominativos, cruzados y a
nombre de la Agencia, evitando asf, la eventual sustraccién y cobro del

mismo por terceros.

- Para el caso de la existencia de cheques en garantia por concepto de

pago de fletes y por salida de contenedores, hay que verificar:

- Que no se sefiale en el cheque o en documentacién de soporte, que se
trata de un documento en garantfa, esto por el hecho que el cheque
por esencia se trata de un documento de pago y no de deuda, por lo
cual ante un eventual protesto del cheque, el documento perderfa su

validez.

- Para el caso de los fletes, que el cheque se encuentre nominativo,

cruzado y a nombre del Armador.

- Para el caso de contenedores, que se encuentre nominativo, cruzado y

a nombre de la agencia maritima.

- Que no se encuentre caduco a la fecha de la revisién (cheques en

moneda nacional: 60 dfas).

5.3.3 Conciliaciones Bancarias
Durante la etapa preliminar es recomendable analizar muestralmente las
conciliaciones bancarias emitidas mesualmente por la Agencia a auditar, los

puntos a analizar serén:

- Verificar la conciliacién bancaria con Libro Mayor y cartolas bancarias.
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Verificar el cobro posterior de los cheques pendientes de cobro
registrados en la conciliacién bancaria, para ello se deber4 trabajar con

las cartolas bancarias del mes siguiente de la conciliacién.

En el caso de existir cheques pendientes de cobro durante un perfodo
largo se deberd examinar la documentacién de soporte respaldando la
emisién del cheque, dado que podrian estar emitiéndose cheques con

fechas posteriores a la conciliacién, disminuyendo asf el disponible.

Analizar muestralmente la calidad del beneficiario respecto a cheques
cobrados por "caja", segiin cartola. Es recomendable fijar un monto
determinado y sobre €l aplicar la muestra. Esta prueba es importante,
dado que eventualmente se podrfan detectar pagos por caja de
caracterfsticas poco usuales, las que podrfan estar reflejando

irregularidades en el manejo de los fondos.

Ya en terteno se deberd solicitar explicacién de débitos y otros no

contabilizados.

5.3.4 Circularizacién Bancaria

En la etapa preliminar es necesario que con la suficiente antelacién de

tiempo, se emitan circularizaciones a los Bancos con que trabaja la Agencia

a auditar, esta circularizacién difiere de la circularizacién enviada por la

Auditorfa Externa dado que no se consultan saldos, sino que se solicitan

fotocopias de los cheques emitidos por la Agencia.

El criterio para seleccionar los cheques a circularizar son:

1.

Cheques girados sobre un monto determinado.

2. Cheques cobrados por Caja, con caracterfsticas poco usuales (montos

superiores a los normales, cobros efectuados por instituciones, etc.)
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Al momento de recepcionarse fotocopia de los cheques, se debera verificar
que estos fueron girados en forma nominativa y firmados por los apoderados

autorizados.

Para pagos a proveedores poco usuales, se debera chequear que en el reverso
se encuentre registrada tanto el Rut del proveedor como la factura que se esté
cancelando, esta medida tiene como fin no perder eventualmente la
utilizacién del IVA como crédito fiscal, por adolecer la respectiva factura de

falta de fidegnidad o ser falsa 0 no cumplir con los requisitos legales.

Otros

Dentro de este rubro se contemplan las siguientes pruebas:

1. Verificar la correlatividad de los cheques emitidos por la Agencia,
chequeando la numeracién, fecha y monto con cartolas bancarias, para
ello se deber4 seleccionar un mes determinado y sustraer la numeracién

de los cheques desde los Egresos de Banco.

2. \Verificar que los ingresos de caja le corresponda una emisién de Egreso
de Caja, cargando la cuenta Banco con la consiguiente boleta de
depésito, esta prueba debera ejecutarse en forma muestral seleccionando

a lo menos un mes.

Con este examen se detectardn los valores en suspenso para depésito u
otra irregularidad, dado que la sumatoria total de los Ingresos de Caja
mds el saldo inicial, deber4 coincidir con el monto total de las boletas de
depésitos bancarias adjuntas al Egreso de Caja por concepto de remesas

al Banco.
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Verificar muestralmente que el nimero de la cuenta corriente registrada
en boletas de depdsito correspondan a cuentas corrientes bancarias

vigentes de la Agencia Marftima o del Representado, segin corresponda.

Verificar que para la anulacién de los cheques se encuentre mutilado el
lugar de la firma y registrada la palabra nulo, adem4s de indagar razén
de la anulacién de los cheques y verificar la emisién del correspondiente

Ingreso de Banco.

Verificar muestralmente que para aquellos cheques de tipo manual le
corresponda un "Documento por Pagar" en que se encuentre registrado
en fecha de vencimiento 999, esto con el fin de detectar la eventual

doble emisién de cheques (manual y computacional a la vez).
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5.4 Programa de Auditorfa

El programa de traba jo disefiado para el Area de Banco, contempla pruebas tanto de

tipo preliminar como las de ejecucién en terreno.

A continuacién se establece un programa tipo para el Area en cuestién. Cabe
destacar que las pruebas mencionadas son el minimo a realizar, pudiendo
incorporarse pruebas adicionales, dependiendo del resultado que se vaya

obteniendo en cada prueba.
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PROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

ACTIVIDAD ¢ ADMINISTRACION

SUBACTIVIDAD : CHEQUE/BANCO

N° HOJA : 1DE2
FECHA DE REVISION :

AGENCIA H

103 ROCEDIMIENT

Verifique que cheques en custodia se
encuentren nominativos y cruzados.

Inexistencia de canjes de cheques.

Verificar que los cheques pendientes de|
entrega, hayan sido finnados por dos
apoderados: verifique que las finnas sean de
apoderados autorizados.

Verificar la custodia en Caja Fuerle de los
cheques en blanco o no emitidos.

Verificar la correlatividad de los talonarios de
cheques en blanco.

Verificar la anulacién en los cheques en blanco
de "ala orden" y ''al portador''.

Analice la conciliacién bancaria de tres meses
anteriores:

7.1. Verifique con cartolas posteriores el cobro
de los cheques pendientes.

7.2. Solicite explicacién respecto a débitos yj
otros no contabilizados.

7.3. Analice en base a una muestra, la calidad
del beneficiario respecto a cheques
cobrados por "Caja", segiin cartola.

Verifique en los Egresos de Banco:

8.1. V°B° del Jefe Administrativo u otro
Supervisor.

8.2. Montos de Egreso sea igual a monto
registrado en documentacién soporte.

8.3. Documentacién de respaldo inutilizada
administrativamente.

8.4. Firma y Rut en rccuadro "Receptor”.

8.5. V°B°Jefe de Area.

8.6. Documentacién de respaldo original o
copia (factura a nombre de la Agencia
Marftima o a nombre de algin
Representado)

8.7. Que el nombre o razén social que se
indica sea el mismo al que corresponde
la documentacién de respaldo.

8.8. N°del documento sea coincidente con N

del documento de respaldo.
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N°HOJA : 2DE2

8.9. Tunbre de Caja de la Agencna Marfuma
en Egreso y documentacién de soporte.

8.10. Que en los cheques nulos se cncuentre
mutilado el lugar de finna y registrada la
palabra "Nulo", esto adjunto al Egreso de

Banco.
8.11. "Razonabilidad entre las fechas de
cancelacién y documentacién

sustentatoria y Egreso”.

8.12. Que DxP asociados presenten en campo
cantidad 999 (evitando asf la emisién de|
cheques computacionales).

9. Colteje montos de Egreso de Caja e Ingreso de|
Caja con boleta de depésito bancario.

9.1. Coteje que N° de Cta.Cte. corresponda a
Cla. Bancaria de la Agencia Marftima o
del Representado, segtin corresponda. 1

10. Registre los Bancos con que se (rabaja e
identifique su finalidad.

11. Indague acerca de personas autorizadas paral
efectuar trdmites bancarios:

11.1. Verifique que se hayan tramitado en el
Banco, las autorizaciones
correspondientes.

11.2. Verifique anulacién de autorizaciones a|
empleados finiquitados.

12. Verifique en [Egresos de Banco, Ila
correlatividad de los cheques emitidos por la
Agencia Marflima..

12.1. Chequee la numeracién, fecha y monto
con cartola bancaria del mes analizado.

13. Circularise a un banco en forma muestral,
verificando que la emisién de cheques haya
sido efectuada segun los procedimientos..

14. En Oficina Central, revisar muestralmente (3
meses) los Egresos de Banco computacionales y
chequear: ‘
14.1. Los campos indicados para cheque i

manual (Pt0.9)

14.2. Que fecha de vencimiento sea a los 30
dfas desde la fecha de facturacién del

| proveedor.

(15. En terreno, verificar que en archivo de facturas

1 pendientes de pago se encuentre adjunto copia
del Dx P definitivo.
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Anexo N° 10
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VI. COBRANZAS

Para el anélisis de esta 4rea, nos hemos concentrado en la cobrabilidad de los siguientes

{temes:

6.1 Facturas por Cobrar.

6.2 Facturas por cuenta de Mandantes (o Representados).

6.3 Cobranza de Fletes por cuenta de los Representados.

6.1 Facturas por Cobrar

Estas facturas se refieren a aquellas emitidas por la Agencia Marftima que
significan ingresos propios y que incluyen servicios como: inspeccién fisica,
arriendo de equipos, destrinca, embarque de contenedores, servicio gnia,

consolidacién de contenedores, etc.
En general, todos los servicios que se incluyen en este tipo de facturas son cobros
contra factura exepto el caso del manipuleo en que primero se cobra y luego se
procede a facturar; esto, para asegurar el pago del servicio.
6.1.1 Manipuleo

Se refiere a la carga o descarga de contenedores desde o hacia el medio de

transporte (camién o ferrocarril) a piso, sin intervenir en esta operacién la

nave mercante.
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6.1.2 Procedimiento de Cobro

La Agencia Marftima utilizada como modelo, emite factura con un
vencimiento a 30 dfas. Se cuenta con un Cobrador, el cual se encuentra en la
Caja matriz dependiendo directamente del Jefe de Finanzas. Las Agencias
de todo el pafs, cada 15 dfas emiten a la casa matriz (Area de Finanzas) un
listado con un detalle de los clientes morosos entre 30 y 60, 60 y 90, y
superior a 90 dfas, registrindose en columnas el nimero de Factura, nombre
del cliente, monto adeudado y fecha estimada de pago. Estos informes de

Facturas por Cobrar tienen como objetivo principal:

a) Planificar eficientemente el flujo de ingresos mediante la determinacién
por parte del Jefe Administrativo de cada Agencia, de la fecha estimada
de pago.

b) Controlar la cancelacién de las facturas por cobrar en un mismo tipo de

documento en todas las oficinas.

c) Detectar oportunamente el atraso de pago de las facturas y ahondar en la

gestién de cobranza.

Cada Jefe Administrativo es responsable de la gestién de cobranza de las

facturas emitidas en su propia Agencia.

El proceso propiamente tal de cobranza es el siguiente:

Perfodicamente, en cada Agencia, se procede a revisar el Informe de Facturas
por Cobrar (dfa a dfa); si el cliente se encuentra moroso, se procede a enviar
télex, fax o se consulta telefénicamente. Al final del dfa se chequean los
ingresos por caja, confinrnando los pagos de facturas. Las facturas pagadas se

eliminan del Informe de Facturas por Cobrar, mediante tarja con destacador.
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Abhora bien, el pago de las facturas es efectuado, ya sea directamente en caja,
donde se recibe el efectivo o cheque y se timbra la Factura; por medio de

correo o se va a retirar el cheque en oficinas del cliente.
Cabe seiialar que toda anulacién de Facturas o emisién de Notas de Crédito

debe encontrarse debidamente autorizada, tanto por el Agente como por el

Jefe Administrativo, evitando asf eventuales irregularidades.
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6.2 Facturas por Cuenta de Mandante:

Estas facturas tienen relacién con recaudaciones y cobros efectuados por la Agencia
Maritima por cuenta de sus Representados, es decir, la Agencia Marftima cobra y
recauda los dineros por determinados servicios para luego generar el pasivo con el
Armador, en este punto hay que destacar que la modalidad es que al momento de
emitir la factura por cuenta de Mandante, por parte de la Agencia, se genera
autométicamente la obligacién con el Representado por los montos facturados en la
"Factura por cuenta del Mandante". Es por lo anterior, que las Agencias Maritimas
al momento de emitir las Facturas por cuenta del Mandante, ya han recaudado el
cobro, sin perjuicio de existir algunas exepciones por clientes especiales, por lo
tanto se genera la figura de primero recaudar los valores y luego facturar con lo cual
para la Agencia no se produce un desmedro financiero en el sentido de generar una
obligacién con el Representado sin contar con el disponible necesario. La
contabilizacién efectuada por la Agencia es cargando la cuenta "Deudores
Representados" y abonando las cuentas "IV A por cuenta del Mandante" y "Servicio
por cuenta del Representado”. A fin de mes, a través de la emisién del documento
"Liquidacién Factura", se cargan las cuentas "[VA por cuenta del Mandante" y
"Servicio por cuenta del Representado”, contra la cuenta corriente que se tiene con

el Mandante.
Dado que este ultimo tipo de cobro presenta mayor riesgo de irregularidades es que
hace necesario identificar los servicios que se incluyen dentro de las Facturar por
cuenta de Mandantes y explicarla més en detalle, estos son:
6.2.1 Porteo

B4asicamente el servicio de Porteo consiste en lo siguiente:

1. Embarque Directo (Exportacién):

a) Levantar la carga desde la plataforma del vehiculo.
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b) Colocar la carga bajo el gancho.
c) Estibar y enganchar la carga.
2, rque Indi
a) Desarrumar la carga.
b) Trasladar la carga al costado de la nave.
c) Estibar y enganchar la carga.
3. Retiro Dir rtacion):
a) Desenganchar la carga y colocarla sobre la plataforma de vehfculo, o

b) Desenganchar la carga sobre el muelle, trasladarla y colocarla sobre la

plataforma del vehfculo.

a) Desenganchar la eslinga.

b) Trasladar la carga hasta el punto de reposo asignando por la
Administracién del Puerto.

¢) Arrumar la carga.
6.2.1.1 Procedimiento de Cobro

Antes de comenzar con la descripcién del procedimiento de cobro,
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es necesario seiialar que los Consignatarios o Embarcadores de las
mercancfas deben cancelar directamente en la Agencia Maritima,

los servicios de Porteo.

El procedimiento seguido para el cobro consiste en que la Unidad
de Fletes y la Unidad de Importacién deben informar a la Unidad
de Administracién de la Agencia las cargas de estiba y desestiba
que estdn afectas a Porteo a través de un documento denominado
"Resumen Bs/L afecto a Porteo", en el cual se regiswa diversa
informacién como puerto, nave - viaje - etapa, fecha de emisi6n,
fecha de recalada, nimero de B/L, puerto de embarque, puerto de
descarga, base de pago del Porteo, nombre del Consignatario o del
Embarcador con su Rut y domicilio, y nombre del Agente de
Aduana que lo atendié. Esta informacién debe entregarse a la
Unidad de Administracién a més tardar 24 horas antes del zarpe de
la nave. Posteriormente, se procede a emitir las cartas aviso de
cobranza de Porteo a los clientes (Consignatarios, Embarcadores o
a sus Agentes de Aduanas). Estas cartas de cobranza van firmadas
por el Jefe Administrativo y se indican los Bs/L que se encuentran
afectos a Porteo, la carta cobranza debe hacerse en délares, con la

indicacié6n al "tipo de cambio del dfa del pago".

Una vez que el Consignatario o su Agente de Aduana se dirige a la
Agencia a cancelar la deuda, se procede a confeccionar la factura y
se registra el nimero de factura en el formulario "Resumen Bs/L
afectos a Porteo". Al momento de cancelar en Caja lo adeudado, el
Cajero timbra las facturas y se procede a emitir el Ingreso de Caja.
Al final del dfa se chequean los Ingresos de Caja por este concepto

versus la facturacién emitida.
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6.2.2 Sobreestadia o Demurrage

Se entiende por Sobreestadfa o Demurrage de contenedores, el plazo por

sobre el tiempo libre en que se demora el Agente de Aduana o

Consignatario en devolver un contenedor vacio.

Esta Sobreestadfa la podemos clasificar en: Sobreestadfa de Primera

Fase y Sobreestadfa de Segunda Fase.

6.2.2.1

Sobreestadia de Primera Fase

Esta es originada dentro de la zona primaria, es decir, el
contenedor es retirado desde la zona primaria ya con un plazo
excedido al tiempo libre. El procedimiento acatado en este tipo

de sobreestadia es el siguiente:

El Consignatario o Agente de Aduana al presentar la garantfa,
cancela los valores adeudados por este concepto en la caja de la
Agencia, el Cajero procede a timbrar el formulario "Garantia
por Contenedores"”, una copia de éste va a facturacién, junto
ccon la Pre-Factura emitida por la Seccién Control

Contenedores, y se procede a emitir la factura correspondiente.

Con una copia del formulario "Garantfa por Contenedores" ya
timbrada en caja, el Consignatario procede a retirar el TATC
del puerto, con lo cual podré sacar el contenedor desde la zona

primaria.

Al final del dfa se procede a efectuar la cuadratura entre lo
recaudado y facturado por este concepto, emitiendo el
documento denominado "Cuadro Resumen de Facturas

Emitidas".



6.2.2.2. Sobreestadia de Segunda Fase

Este tipo de Sobreestadfa se origina al devolver el contenedor

en un plazo superior a los dfas libres, también requiere de

garantfa, pero el cobro es efectuado a través de la emisién de

factura.

Por lo tanto, el cobro por sobreestadfa de contenedor con un

mayor riesgo involucrado es para el caso de contenedores con

Sobreestadfa de Primera Fase, en que primero es recaudado el

valor de la sobreestadfa y luego emitida la factura.

Contenedares

Ganantfa | 1°Cobro 2°Factura | I°Factua  2° Cobro
1° Fase:
Producida en el puerto:
Contenedor sale X X N/A
2 Fase:
Producida fuera del puerto X NA X

X : Aplicable
N/A: No aplicable
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6.3 Cobranza de Fletes por Cuenta de los Representados

Tal como se seiial6 en el Capftulo I, dentro de las atribuciones que tienen las
Agencias Maritimas, es la de recibir los Conocimientos de Embarque y entregar las
mercancfas a sus destinatarios como asf también, firmar los Conocimientos de

Embarque, es decir, se encuentra facultada tanto para recibir como para entregar los
Conocimientos de Embarque.

Dado que el Conocimiento de Embarque es un documento que acredita propiedad
de las mercancfas, es que se hace necesario que previa entrega de los Bs/L, estos

sean cobrados por la misma Agencia.

Para entender mejor lo relacionado con la cobranza de fletes, se hace necesario
explicar algunos conceptos como Fletes Prepaid, Fletes Collect, Estado de Flete y

Manifiesto de Carga.

a) FKletes Prepaid:
Estos fletes son pagados en forma anticipada, es decir, son pagadas previo al
embarque, y se registra en el Conocimiento de Embarque como "Freight
Prepaid".

b) FKletes Collect:
Estos fletes son pagados en el lugar de destino, pago que deberd efectuarse

antes de la entrega de las mercancfas al Consignatario, se registra en el

Conocimiento de Embarque como "Freight Collect".

c) Manifiesto de Carga:

Son las planillas que resumen los datos més relevantes de todos los Bs/l

emitidos en un puerto para una nave determinada, sin incluir datos del flete.
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d) Estado de Fletes:

Es el Manifiesto de Carga al cual se le han agregado todos los datos de fletes de

cada uno de los Bs/L que contiene.

6.3.1 Procedimiento de Cobranza de Fletes por Cuenta de Representados

La Agencia Marftima cobraré fletes marftimos cuando estos sean prepaid
vendidos en la Agencia o por mercancfa que se embarca en el puerto, es
decir, Prepaid Chile, de exportacién, y cuando sean fletes collect vendidos
en el puerto de embarque y que se pagan en la Agencia de descarga o donde

se encuentra el Consignatario, es decir, Collect Chile de importaci6n.

A los Jefes Administrativos de las Agencias les corresponde recibir y
mantener en su custodia los originales de los Bs/L que deben ser cancelados

por el Embarcador o Consignatario.

Corresponde al Jefe Administrativo hacer la gestién de cobranza de los Bs/L
originales que tenga en su poder o de los Bs/L por los cuales haya recibido

informacién que debe cobrar.

Los Bs/L originales se entregan al Embarcador o Consignatario al ser

cancelado el flete estipulado en ellos.

Por regla general, los fletes se pagan en ddlares, salvo que consideraciones
especiales del Armador indiquen que por determinado Bs/L se reciba el pago

en pesos.

Los fletes que los clientes paguen en délares deben ser efectuados mediante
"cheque bancario", extendido a nombre del Armador, en ningiin caso debe
aceptarse el pago mediante cheque de cuenta personal del cliente de la

Empresa.
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Los cheques recibidos en pago de fletes, deben depositarse localmente en
cuentas corrientes del Representado. Una vez efectuado el depé6sito en el
banco de la localidad se debe enviar al Area de Finanzas del Armador un
memordndum adjuntando el original del comprobante de depésito y

fotocopia de los Bs/L cancelados.

Si el emisor del B/L lo autoriza mediante documento escrito, podrdn
entregarse Bs/L sin que se produzca el pago previo, para estos casos se debe
gestionar la cobranza dentro de los 30 dfas contados desde la fecha de
emisién del B/L.

Por otro lado, si el cliente desea que se envien los originales de los Bs/L a un

banco comercial, en las Agencias se procede de la siguiente manera:
a) El cliente envia de la Agencia una carta solicitando enviar a un
determinado banco comercial, los Conocimientos de Embarque

originales.

b) Ademds, el cliente debe adjuntar una copia firmada y timbrada por el

banco, de la instruccién de pago al armador.

c) La Agencia gestiona la cobranza de estos fletes dentro de los plazos

estipulados en la carta-instruccién enviada por el cliente a los bancos.
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6.4 Riesgos de Control Interno Involucrados

Para efectos de analizar los riesgos de Control Interno relacionados con el Area de

Cobranzas, las he dividido en tres 4reas:
a) Facturas por Cobrar
b) Facturas por Cobrar a Representados

c) Cobranza Fletes Representados.

Ahora bien, hay que destacar que los riesgos identificados en alguna de estas dreas
no es excluyente para las otras, por lo cual los riesgos identificados a Facturas por
Cobrar es también posible hallarlos tanto en facturas por cuenta de Representados

como en fletes, s6lo que se identifica con dicha 4rea por ser la més general.
6.4.1 Facturas por Cobrar

Probablemente, las irregularidades mds comunes con respecto a las Cuentas
o Facturas por Cobrar provienen de la préctica llamada “centriffuga" o
"pirateo de fondos". Esto se inicia con la apropiacién ilicita de fondos y la
omisién de abonar el pago hecho por un cliente, digamos "A";
posteriormente, el abono de un pago recibido del cliente "B" se hace en la
cuenta del cliente "A", después un pago del cliente "C" se abona en la cuenta

de "B" y asf sucesivamente.
Otras formas de irregularidades podrfan presentarse como:
a) Calculando en exceso los descuentos de venta concedidos al cliente, la

diferencia entre el descuento justo y el descuento contabilizado en

exceso es la cantidad sustraida.
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b)

c)

d)

6.4.2

Dando de baja en registro contable cuentas vilidas como incobrables y
no contabilizado el recibo de su importe cuando lo envia el cliente. Una
variante de este método es la sustraccién del efectivo cuando se liquida
después de su vencimiento una cuenta que se crefa en realidad

incobrable.

Abriendo una cuenta a un cliente ficticio cargdndole las ventas hechas a
un cliente verdadero. Los cobros del cliente verdadero nunca se
contabilizaran, porque no tiene cuenta por cobrar abierta en los libros.

Més adelante, la cuenta ficticia se cargard a Deudas Incobrables.

Cargando a alguna cuenta que no sea la de caja cuando se recibe dinero
en efectivo de un cliente Las cuentas de gastos son las mds favorables,
pues son las menos susceptibles de una comprobacién completa. Por lo
cual, se podrfan encontrar en el Libro Diario asientos cargando la cuenta

Pérdidas Incobrables y acreditando Cuentas por Cobrar.

Facturas por Cuenta de Mandantes

Este tipo de facturas en su cobro, presentarfan los mismos riesgos
descritos mds arriba. Adem4s del riesgo propio como es el hecho de
primero cobrarse y luego facturarse con lo cual se abre la posibilidad de
cometer irregularidades, en el sentido de ya sea sustraer el efectivo
manejarlo por un tiempo para luego reingresarlo y proceder a la
facturacién o simplemente sustraer el efectivo y no facturarlo, m4s si se
trata de montos bajos y de clientes que no cuentan con una

infraestructura suficiente de control interno.

Otros riesgos de cardcter administrativo son la posibilidad de generar en
forma tardfa el documento "Resumen Bs/L Afecto a Porteo” con lo cual
la cobranza se hace m4s dificil de efectuar, ademd4s de utilizar un tipo de

cambio diferente al de la fecha de pago del porteo.
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6.4.3 Cobranza de Fletes de Representados

Dentro de esta 4rea los riesgos mis importantes los podemos enumerar

como sigue:

1. Entrega de Bs/L sin mediar el cobro previo.

2. Sustraccién del monto cancelado sin depositarlo en la cuenta corriente

bancaria del Representado.

3. Para clientes especiales, cobranza efectuada con posterioridad a los 30
dfas.

4. Efectivo y documentos cancelando Bs/L sin depositar en la cuenta

corriente del Representado.

5. Bs/L entregados a clientes sin autorizacién del Representado.

6. Desconocimiento de Bs/L pendiente de cobro producto de una

debilidad en el control de cobranza.

7. Aceptacién de pagos inferiores a lo sefialado en el Bs/L.

- 119 -



6.5 Pruebas de Auditoria a Cobranzas

Las pruebas de Auditorfa a efectuar al Area de Cobranzas las he separado segin su
aplicacién a las diferentes cobranzas efectuadas por las Agencias Marftimas, es
decir, pruebas a ser aplicables a la cobranza de facturas propias de la Agencia (que
he denominado Facturas por Cobrar), cobranzas de facturas por cuenta de

Representados y cobranzas de fletes de Representados.
Cabe seiialar que también se ha agregado otro acapite denomidado Otros, en el cual
se detallan pruebas y/o consideracioens a tener presente, que son comunes para la
cobranza en general.
Dentro de las pruebas de Auditorfa, al igual que en las otras Areas analizadas en
capitulos anteriores, estas se dividen en pruebas de tipo preliminar y otras en
terreno.
A continuacién expondré algunas en detalle.
6.5.1 ' Facturas por Cobrar

Dentro de la etapa preliminar de la Auditorfa se deber4:

1. Determinar los indices de cobrabilidad de la Agencia, ademis de

consultar en Finanzas las gestiones de cobranza y dificultades que

existan.

2. Analizar el Libro Contable del Diario, identificando las Notas de Crédito

emitidas, esto para por lo menos tres meses.
3. Analizar el Libro Subsidiario de traspasos de contabilidad, identificando

los abonos tanto a la cuenta clientes como a la Cuenta por Cobrar

Representado, esto para a lo menos tres meses.
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Por medio del Libro Subsidiario, proceder a identificar los traspasos de
cuentas entre Facturas por Cobrar y Documentos por Cobrar, analizando

la antigiiedad de la factura.

A través del Listado Analitico Contable de las Facturas por Cobrar,
extraer una muestra de datos de facturas pendientes de cobro con una

antigiiedad entre 30 y 60, entre 60 y 90, y superior a 90 dfas.

Conciliar los pagos de Facturas, para ello se deben comparar dos
informes de Facturas por Cobrar consecutivos, con la documentacién
contable que envfa la Agencia (es decir, examinar los Ingresos, Egresos

de Cajay Boletas de Depésito Bancarias).

Cotejar estado de facturas enviado por la Agencia con Libro Mayor y

con Analitico Contable.

Los objetivos de estas pruebas son basicamente:

1. Obtener un conocimiento previo de la gestién de cobranza u otros
aspectos importantes a tener en cuenta en la Auditorfa (a través del
punto N° 1).

2. Identificar los abonos a las cuentas de Facturas por Cobrar y Cuentas
por Cobrar Representados, analizando si estos abonos fueron hechos
contra una cuenta de gasto o de reverso de ingreso, esto por la
eventual sustraccién de efectivo u otros valores por facturas abonadas

a Gastos o Ingresos (a través del punto 2y 3).

3. Identificar posibles alteraciones a la antigiiedad de las Facturas por
Cobrar, esto por medio de traspasos a Documentos por Cobrar, dado
que al efectuar el traspaso la fecha de la factura queda anulada,

contablemente, registrtdndose la fecha del documento por cobrar
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(cheques, por ejemplo).

Estos es importante, ya que se verfa afectado el andlisis de la

antigiiedad del cliente moroso (a través del punto N° 4).

4. Identificar las clientes morosos para luego verificar en terreno
gestiones de cobranza efectuadas por la Agencia, estas ya sean a

través de fax, télex, visita personal, etc.

5. Determinar la certeza de la informacién de estados de facturas
enviadas por la Agencia a la caja central, adem4s de verificar el pago

(a través del punto 6 y 7).

Ya en terreno se deberé proceder a:

1. Indagar y verificar con documentacién de respaldo la razonabilidad de
la emisién de Notas de Crédito y los abonos de la cuenta de clientes,
situaciones que deben estar expresamente autorizadas tanto por el

Agente como por el Jefe Administrativo.

2. De la muestra extraida de deudores morosos, proceda a verificar que
se encuentren evidencias de la gestién de cobranzas (télex, carta, fax u
otro documento), como asf también, verificar la existencia de algin
informe respaldando la gestién de cobranza, con indicacién de la

gestién efectuada, informe que deber4 ser visado por el agente.

3. Verifique evidencias de revisién por parte del Jefe Administrativo del
listado del Analftico Contable.

4. A través de una muestra al archivo de Facturas por Cobrar, chequee

con Analftico Contable los campos de, nombre del cliente, montos y
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6.5.2

fechas. Ademds de identificar cualquier situacién que a juicio del
Auditor merezcan dudas (por ejemplo, Facturas con timbre

"cancelado").

5. Para el caso de pagos efectuados por medio del correo, identifique en
Oficina de Partes la fecha y cliente y nimero del cheque que fue
recibido y cotéjelo con documentacién contable de esa fecha, es decir,

que se haya ingresado contablemente el pago en la fecha correcta.

Facturas por Cuenta de Mandante

Dentro de esta Area, las pruebas de Auditorfa a efectuar que no son
excluyentes a las sefialadas para las Facturas por Cobrar, las podemos

enumerar como sigue:

Porteo:

1. Analizar Analitico Contable y proceder a identificar aquellas facturas
por cuenta de Representados o Mandante que se encuentren con saldo,
posteriormente verificar con documentacién y por medio de

indagaciones al Jefe Administrativo, raz6n de tal situacién.
2. Revisar en archivo de documento "Resumen B/L Afecto a Porteo"”
fecha del servicio versus facturacién y/o carta de cobranza,

identificando asf tardanza de la misma.

3. Verificar que las cartas de cobranzas hayan sido despachadas al

cliente, para ello cotéjelo con Libro de Oficina de Partes.

4. Desde el archivo de cartas cobranzas emitidas, se extrae una muestra

y se chequea su situacién (facturada, enviada al cliente, etc.),
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indagando al respecto, con el Jefe Administrativo. Del mismo
archivo, chequee la correlatividad de las cartas, indagando razén de

eventuales saltos de numeracion.

S. Verificar que la cobranza sea efectuada al tipo de cambio de la fecha

de pago, para ello verifique con datos contenidos en la factura.

6. Identificar fecha de envio del documento "Resumen B/L Afecto a

Porteo" al Area Administrativa.

7. Por medio de una muestra verificar que lo facturado haya sido
ingresado contablemente en la misma fecha (dado que se cobra, y

posteriormente se factura).

Sobreestad(a:

1. Revise archivo de Pre-facturas por concepto de sobreestadia y
verifique que se haya emitido la factura por concepto de primera y

segunda fase.

Para las de primera fase verifique cancelacién del servicio a la fecha

de la Pre-factura.

2. Chequee la fecha de las Facturas de primera fase con Ingreso

Contable (Ingreso de Caja, Boleta de Dep6sito).

3. Si existiesen Pre-facturas sin respaldo de Factura, indague acerca de

este hecho con Jefe Administrativo y con cliente vfa circularizacién.
4. Verifique la existencia del documento "Cuadro Resumen de Facturas

Emitidas" y pruebe su confeccién con documentacién de respaldo

(Facturas versus Ingresos Contables).
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6.5.3

5. Por medio de listado de contenedores retirados desde la zona
primaria, identifique las fechas de salida versus los dfas libres
otorgados, y proceda a verificar que se haya cobrado la sobreestadia,

si lo amerita.

6. Chequee correlatividad de las Pre-facturas emitidas por concepto de

sobreestadfa.

7. Coteje caritulas de garant{a con timbre de caja, con facturas y Pre-

facturas emitidas por sobreestadfa de primera fase.
Cobranza de Fletes de Representados

En la etapa preliminar el Auditor deberd proceder a solicitar al Armador
un listado de Bs/L pendientes de cobro, ya sean Prepaid o Collect.

Tomando como base este listado, se debera:

a) Verificar existencia ffsica de estos Bs/L en la Agencia, en caso de no
encontrarse, se deberd indagar razén con Jefe Administrativo, ademés
de analizar documentacién avalando este hecho (fax, télex del

Armador) dado que es posible que se trate de clientes especiales.

b) Para los clientes especiales, se deberd chequear que la cobranza haya
sido efectuado en un plazo méximo de 30 dias, desde la fecha de
emisién de Bs/L (Prepaid) o 30 dfas desde la fecha de arribo de la

nave (Collect).

1. Tomando como base copias de memos enviados a Finanzas del
Ammador, coteje Boletas de Dep6sito Bancarias con flete sefialado
en fotocopia del B/L pagado, confirmando asf que el valor cobrado

sea el correcto.
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6.5.4

2. Coteje que los depésitos bancarios hayan sido efectuados en el

nimero de cuenta corriente del Armador.

3. Para el caso de fletes que hayan sido cancelados por via correo (es
decir, enviado el cheque), identifique fecha de recepcién en Oficina
de Partes y proceda a cotejarla con fecha de depdsito bancario
(también es recomendable identificar fecha de cartas enviadas por

los clientes informando el pago de fletes).

4. Verifique que en la Agencia auditada se mantenga informacién
oportuna acerca de los fletes que ameriten ser cobrados por la
Agencia. Esta informacién deberfa ser proporcionada por el Depto.

de Fletes al Area Administrativa.
5. Para el caso de pagos de Fletes a través del banco comercial, coteje
que carta instruccién enviada por el cliente al banco comercial,

sefiale claramente que se pague al Armador, el flete adeudado, y

que sea en las fechas correctas (30 dfas).

6. Verifique la existencia de documentacién sustentatoria avalando la

gestion de cobranza de fletes.

Otros
Dentro de este punto se sefialardn pruebas o consideraciones a tener en
cuenta que son comunes para las tres Areas de cobranza antes

mencionadas.

A continuacién expondré algunas como son:
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6.5.4.1

6.5.4.2

Segregacion de funciones

Al igual que el Area de Caja y Banco es menester que en el
Area de Cobranza se identifique plenamente una adecuada
segregacién de funciones en relacién que sean personas
diferentes las que efectiien la contabilidad de las facturas, las
que custodia el efectivo como la que efectiie la Cobranza. Es
decir, se debe minimizar al m4ximo el riesgo de eventuales
iregularidades, producto de alteraciones a los registros

contables con el fin de ocultar sustraccién de los fondos.

Confirmacién de Cuentas por Cobrar (Facturas por

Cobrar, Facturas por cuenta de Representados, Fletes)

Este procedimiento que deber4 ser utilizado para las tres Areas
mencionadas de Cobranza, es considerado como el mejor
método para alcanzar el objetivo general de la Auditorfa a
Cobranzas, como es que lo reflejado como adeudado, sea

efectivamente un servicio impago a la fecha consultada.

Este procedimiento consiste basicamente en una consulta por
carta, efectuada por el Auditor a una serie de deudores,
solicitando que éste confirme el saldo. A los solicitantes de
confirmacién deben acompaiiarse sobre-respuesta dirigidos a
nombre y direccién del Auditor (Oficinas Centrales),
ofreciendo asf, seguridad de que las respuestas le llegarédn
directamente, evitando asf que pasen por la Agencia Auditada
(Anexo N°11 y N° 11,1).

Por otro lado, dentro de un perfodo de tiempo razonable, deben

enviarse segundas solicitudes con respecto a todos aquellos

saldos de los cuales no se hubiere recibido contestacién a la
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primera solicitud de confirmacién (Anexo N° 12). En ciertos
casos puede considerarse el envfo de terceras solicitudes para
las cuentas con saldos de importancia, precedidos de llamados
telefénicos al cliente con el objeto de explicar la finalidad de

las solicitudes de confirmacién.
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Alcance de la Confirmacién:

Dado el gran nimero de facturas o fletes por cobrar, es que se
hace necesario efectuar una seleccién de los saldos a
circularizar. Para este efecto los criterios de seleccién pueden

ser:

- Tomando como base el Analitico Contable y/o Listado de
Fletes por Cobrar solicitado al Armador, seleccionar todas
las cuentas con saldos que excedan de un minimo

predeterminado.

- Circularizar a las cuentas que muestren saldos antiguos o

poco usuales.

- Circularizar algunos saldos de importancia ya cancelados

,verificando por ejemplo fecha de pago.
- Para el caso de facturas por cuenta de Representados,
circularizar aquellos registros en las Pre-facturas que a la

fecha de la visita atin no se haya confeccionado la factura.

Finalmente, es necesario acotar que con este procedimiento de
confirmacién a clientes, es posible alcanzar varios puntos,

como son:

1. Determinar la exactitud del saldo adeudado.

2. Detectar eventuales pagos de facturas, no ingresando el pago

en la contabilidad.

3. Detectar diferencias entre la fecha de los pagos y la fecha

del ingreso contable.
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6.6 Programa de Auditorfa al Area de Cobranzas

A continuacién se establece un programa tipo para el Area en cuestién, cabe
destacar que las pruebas mencionadas son el minimo a realizar, pudiendo
incorporar pruebas adicionales, dependiendo del resultado que se vaya obteniendo

en cada prueba.
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PROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

ACTIVIDAD ¢ ADMINISTRACION N°HOJA : IDE3
SUBACTIVIDAD : COBRANZAS FECHA DE REVISION :
AGENCIA :

ROCEDIMIED

1. Indague, en Finanzas en Casa Central, la
evaluacién de la gestibn cobranza de la
Agencia y de eventuales dificultades que
existan.

2.  Analice la carpeta personal del trabajador a
cargo de las funciones de cobranza:

2.1. Comunicaciones acerca del desempeiio:
registre hechos relevantes.

2.2, Antigiledad: registre fecha de
contratacién.

2.3. Vacaciones: registre iltima fecha que las
tomd y el N° de dfas pendientes.

2.4, Informe comerciales: registre problemas
detectados.

2.5. Otros de Interés: menciénelos.

3. Analice el organigrama, identificando la
funcién de cobranza.

4, Identifique y (ipifique las cobranzas
gestionadas por el Cobrador.

5. Verifique la adecuada segregacién de funciones
por parte del cobrador entre:

Ventas - Facturacién - Cobranza - Contabilidad
-Control de Créditos.

6. Verifique en la Agencia, que se haga un
oportuno andlisis de las Cuentas por Cobrar.

7. Verifique que aquellas gestiones de cobros
efectuados personalmente por el Cobrador, se
encuentren respaldados por un informe diario 0
periédico, revisado por el personal superior.

8. Revisar existencia de evidencia documental,
respaldando recibo de valores efectuados por|
medio del correo antes de ingresarlos a Caja.

9. Verifique mediante muestra, cuadratura de
documentos anteriores con el Ingreso de Caja y]
Boletas de Depésito Bancario.

10. Obtenga del Armador, Estado de Fletes
pendientes de cobro  relacionados con hﬂ
Agencia a auditar:

10.1. Verifique custodia fisica de los no
pagados en Caja Fuerte.
10.2. Verfique aquellos B/L ya cancelados.
10.2.1. Dep6sitos efectuados en US$ y pesos a
la cuenta corriente. del Armador. I
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N° HOJA : 2DE3

LE DIMIE

10.2.2. Dep6sitos .éfectuados'eii. “hesos. a la
cuenta corriente. del Anmador.

10.2.3. Copia de memordndum enviado
Finanzas del Armador.

10.2.4. Obtenga infonnacién, por medio de
fax o teléfono de Finanzas del
Annador, respecto del pago de B/L.

11.

Verifique, por medio de Libro Diario, que las
rebajas a las Facturas (Nota Crédito), se]
encuentren debidamente autorizadas, por Jefe
de Arca y Jefe Administrativo.

12,

Indagar acerca de los fundamentos de la
emisién de la Nota de Crédito. Verificar
documentacién de soporte.

13.

Revise por medio de muestra el analftico de las
Cuentas por Cobrar.

13.1. Inexistencia de clientes ficticios, coteje
con listado oficial de clientes.

13.2. Analice los débitos, cualquiera sea su
origen, que cancelen saldos acreedores
procedentes de meses anteriores.

14,

Coteje por medio de una muestra el archivo de
facturas pendientes de cobro con analftico
contable:

¢ Existencia dei Cliente

o Nombre de Agente de Aduana o Cliente

¢ Montos

o Fechas

15.

A través de Libro subsidiario de traspaso en
contabilidad para los ultimos tres meses,
chequee:

15.1. Abonos a las Cuehlas por Cobrar.

15.2. Consulte cada caso en particular Y|
verifique autorizacién por personal
superior.

16.

Concilie los pagos de facturas determinadas
por la comparacién de dos estados de facturas
que mantiene Finanzas en forma consecutiva
con la documentacién contable que envfa la
Agencia.

17.

Analice resultados de confirmacién a los
clientes, efectuada por medio de muestra.

GESTION

18.

Solicite ultimo infortne de gestién de la
Agencia en particular.

18.1. Detennine los fndices de cobrabilidad

de cada Agencia.

132 -



N°HOJA

TA b S PR DIMIE

19. Verifique en Oficina Principal, conciliaci6n|
entre los montos registrados en los estados
mensuales de facturas con listado Analftico
Contable y Libro Mayor.

20. En la Casa Matriz, por medio de libro
subsidiario, identifique traspasos de cuenta
entrc Facturas por Cobrar y Documentos por|

| Cobrar: identifique antigiiedad de factura.

21. En Oficina Principal, por medio de listado
Analftico Contable del mes en curso:

21.1. Extraiga muestra, datos de facturas
pendientes de cobro con antigiiedad de
30-90, 60-90 y superior a 90 dfas.

21.2. Evalie la gestibn de cobranza,
verificando cartas cobranzas, télex, otros.

21.3. Analice y evalie aquellas facturas sin
una identificacién del cliente, por medio
de N° de anilisis (varios).

22. De Estado de Fletes pendientes de cobro,
enviado por Finanzas del Armador, verifique
geslién de cobranza, como es:

22.1. Plazo m4ximo de Cobranza B/L:
"'30 dias desde fecha de emision'’,

22.2. Télex a Finanzas del Armidorj
_ informando dificultades en cobranza.

22.3. En el caso de clientes no especiales, si
amerila, carta de cliente y copia de carta
al banco. Comercial con instrucciones
del pago al Annador.

224. De existir Garantfas, que éstas sean
cheques en délares o su equivalente en
pesos, que se hayan girado contra un
Banco Nacional.

23. Porteo y Sobreestadfa: analice antigiiedad de
los servicios por facturar.

24. Para el caso de porteo, sobreestadfa
manipuleo, verifique que "Cuadro Resumen de
Facturas emitidas" cuadre con los ingresos por|

este concepto en el dfa.
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Anexo N° 11

(Fecha)
(N° Control)

Sefiores
(Nombre Empresa)
(Direccién)

Estimados sefiores,

Con motivo de las revisiones al Control Interno que realiza
el Area de Contralorfa de nuestra Empresa, nos permitimos solicitar a
ustedes, nos confirmen que la factura en detalle adjunto, por la suma de $

XXXXXXXX, se encuentra impaga al xx.xx.xx; de nos ser asf, favor indicar
forma y fecha de cancelacién.

Adjuntamos ademids, un sobre debidamente franqueado con
nuestra direccién, de manera de hacer més 4gil y c6moda su respuesta.

Agradeceremos de antemano contar con su informacién,
haciendo presente que ante cualquier consulta al respecto, pueden

dirigirse directamente al Auditor Interno a cargo, sefior (nombre Auditor a
cargo).

Atentamente,

(

(Firma Contralor)

XXX/xxx.
c.c.: Archivo



DETALLE DE FACTURAS X/X/X

Anexo N° 11,1

(Nombre Empresa)

(dfa/mes/afio)

XXXXXXX

XXXXXX

(dfa/mes/afio)

XXXXXXX

(Monto Total)




Anexo N° 12

(Fecha)
(N° Control)

Sefiores
(Nombre Empresa)
(Direccién)

Estimados sefiores,

Reiterando nuestra primera solicitud de conformidad o
reparo por facturas pendientes, nos permitimos solicitar nuevamente,
confirme que las facturas en detalle adjunto por el monto de $

XXXXXX, se encuentran impagas al xx/xx/xx; en caso de no adeudarse,
favor indicar fecha y forma de cancelacién.

Adjuntamos ademd4s, un sobre previamente franqueado con
nuestra direccién, de manera de hacer més 4gil y cémoda su respuesta.

Agradeceremos de antemano contar con su informacién,
haciendo presente que ante cualquier consulta al respecto, puede dirigirse
directamente al Auditor Interno a cargo, sefior (nombre Auditor a cargo).

Atentamente,

(Firma Contralor)

XXX/xxx.
c.c.: Archivo



Vll. INFORME DE AUDITORIA

7.1 Generalidades

Un Informe escrito de Auditorfa comunica formalmente las conclusiones y
recomendacién del Auditor, respecto de un trabajo realizado al interior de la
organizacién. Ahora bien, es conocida la resistencia que provoca la funcién de
Auditorfa al interior de cualquier empresa, especialmente en aquellos estamentos
que se ven afectados por el trabajo de Auditorfa, los cuales podrfan mermar la
credibilidad de los Auditores de ahi que sea fundamental estructurar de una forma

muy cuidadosa la exposicién de los resultados del examen.
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7.2 Destinatarios

Antes de redactar el Informe, se hace necesario enumerar todas las debilidades
identificadas en el 4rea auditada y comentar los puntos con el Jefe Administrativo
de la Agencia respectiva, a fin de determinar la correcta identificacién de las
debilidades; esto, dado fundamentalmente por eventuales errores de apreciacién del
Auditor, con lo cual se retificard la veracidad de los puntos o bien, se modificardn.
Para el caso de debilidades de mayor importancia se hace necesario comentar éstas
con el Agente responsable. Una vez discutidos los puntos en cuestién, el Auditor
proceder4 a redactar y emitir un preinforme, el cual serd enviado al Agente y al Jefe
Administrativo de la Agencia auditada, a fin de que ellos analicen cuidadosamente
los puntos y efectien sus comentarios por escrito (comentarios de la

Administracién).

La raz6n de enviarse este Preinforme al Agente y al Jefe Administrativo de la
Agencia, se basa fundamentalmente en que ellos son la autoridad, que se encuentra
con la posibilidad de llevar a cabo las acciones pertinentes sobre las

recomendaciones dadas por el Auditor.

Una vez que es respondido el Preinforme, se adicionan al final de cada punto, los
comentarios de la Administracién y eventualmente, se completan o se extraen

debilidades al Preinforme.
Al finalizar esta etapa, es emitido el Informe final, el cual deber4 ser remitido a la

alta Administracién (Gerente General) con copia a los Gerentes de todas las areas

afectadas por el Informe y al Agente y Jefe Administrativo correspondiente.
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7.3 Estructura

B4sicamente, en el Informe es posible identificar diferentes partes, como son:

7.3.1
7.3.2
7.3.3
7134
7.3.5

7.3.1

Caré4tula

Tftulo de la debilidad
Explicacién de la debilidad
Recomendacién del Auditor

Comentarios de la Administracién

Caratula

Todo Informe de Auditorfa deberd contener una cardtula en la cual se
registrard informacién como areas auditadas, alcance de la Auditorfa, horas
hombres utilizadas en el examen y opinién general con respecto a la Agencia

auditada, esta opinién podr4 ser clasificada de la siguiente forma:

. Tostslackio
No existen controles suficientes que aseguren un adecuado desarrollo de

las operaciones.

- Inadecuado:
Existen ciertos controles, pro estos no son lo suficientemente confiables

para asegurar que las operaciones se estdn efectuando con bajo riesgo.

- Adecvado:
Los controles existentes son suficientes dadas las caracterfsticas del 4rea,
sin embargo, existen debilidades en cuanto al cumplimiento de ellos, los

que deben ser mejorados.

- Satisfactorjo:
El 4rea cuenta con un conjunto de procedimientos que garantizan

controles eficientes los que minimizan el riesgo.
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A modo de ejemplo, se adjunta modelo de Car4tula en Anexo 13

7.3.2 Titulo dela Debilidad

Cada punto o debilidad de control interno identificada debe tener un titulo, el
cual debe captar la atencién del lector, por lo tanto debe ser consiso y

puntual.

Ejemplos:  "Necesidad de rotacién periédica del personal a cargo de la
Caja".
"Sobrantes de Caja no son ingresados contablemente"

"El servicio por porteo no es cobrado en forma oportuna”.

7.3.3 Explicacion de la Debilidad

Luego del titulo de la debilidad identificada, se debe efectuar un breve
comentario, explicando la debilidad en cuestién, algunas sugerencias
pricticas a tener en cuenta cuando se preparan los comentarios son (estos
puntos han sido extraidos desde enfoque de Auditorfa de Langton Clarke,
1988):

- El punto puede encontrar una mayor receptividad en el usuario si cada

”

uno es expresado en términos tales como "... podrian ser mejorados ....".
- Utilice cuidadosamente la puntuacién. Uno de los signos de puntuacién
mé4s utiles es el punto. Una oracién larga, complicada, con muchas
comas debe ser lefda, generalmente mé4s de una vez. Divida las

oraciones largas en dos oraciones o acértelas.

- Evite utilizar alguna caracterizacién generalizada al sistema como

"excelente", "bueno" o "malo".

- Son a menudo, aconsejables los grificos, tablas y anexos.
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7.3.4

7.3.5

- Elimine las "frases de relleno", evite las expresiones "cliche”, las

trivialidades y las palabras pomposas.

- Objetivo exento de distorsiones y prejuicios.

Ademis de lo anterior, hay que tener en consideracién, que el propdsito final
del comentario de la debilidad es alertar y motivar al usuario para que se

tomen las acciones correctivas para asf, reforzar los controles.

Recomendaciones

Luego de desarrollar brevemente la diferencia detectada, se deberdn sefialar
las recomendaciones o comentarios pertinentes, a fin de subsanar dicha
deficiencia, en este punto hay que tener sumo cuidado, dado que existen
algunas situaciones en las cuales los conocimientos y la experiencia del
Auditor no le permite hacer recomendaciones puntuales, con lo cual es
conveniente sefialar recomendaciones de fondo y no de forma (entendida
ésta, como establecimiento de procedimientos). Otro aspecto a tener en
cuenta, es la relacién costo/beneficio, la cual demuestra costos crecientes a
un mayor grado de control interno, por ejemplo, en que un procedimiento de
control necesite la utilizacién de un empleado adicional con un sueldo
anual de M$ 1,200, cuando el tinico beneficio es evitar un robo que cueste
M$ 1,000 anuales. Por lo tanto, la recomendacién formulada no deberd
exceder los beneficios esperados, procurando soluciones que se ubiquen en

el punto de equilibrio costo/control interno.

Comentarios de la Administraci6n

Una vez que se haya enviado el Preinforme al Agente y Jefe Administrativo
respectivo, se debe esperar un plazo razonable de tiempo para que se

efectien los descargos pertinentes, los cuales se agregardn al Informe final

con el titulo de "Comentarios de la Administracién".
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Finalmente, otros aspectos a tener en cuenta en relacién al Informe de

Auditorfa son:

Incluir en primer lugar, los asuntos que afecten a la rentabilidad.

- Lasecuencia de los puntos debe ir desde los puntos principales a los de

menor importancia.

-  Si el Informe es extenso, se debe considerar la inclusién de un fndice. El
mismo puede consistir en un resumen de los puntos, preferentemente

escrito en el mismo estilo de los encabezamientos o titulos.

- Mantener archivados los Informes y una copia de ellos se guarda junto a

los papeles de trabajo que respaldan el trabajo realizado.
- Al momento de visitar de nuevo la Agencia auditada, se deberdn discutir

la accién correctiva tomada o recomendada, revisando las evidencias

para determinar si los cambios lograron los resultados esperados.
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7.4 Ejemplos de Debilidades

A continuacién expondré a modo de ejemplo situaciones especificas de debilidades

de control interno estructuradas como se sefial6é anteriormente.

L.

Valores custodiados en Caja no arqueados ni registrados contablemente.

Producto del arqueo efectuado el dfa 22 de septiembre, se detectaron cheques y
efectivo no contabilizado ni arqueado. Ademés, los servicios que dieron origen
a estos valores tampoco se encontraban facturados. Esta situacién es delicada
dado que no existe ninglin cotrol independiente del Cajero que nos pueda
asegurar que todos los valores arqueados por Contralorfa son los que deberfan

figurar en Caja.

_ Concepto | Monto
(1) Efectivo 411.990
(2) Cheques 2.046.908
2.458.898
e n n

Proceder a confeccionar en forma inmediata a la recepcién de fondos, los
comprobantes de Ingreso de Caja por la recaudacién de los dineros,

independientemente si fue o no facturada la operacién.

Se implementar4 el sistema recomendado.

Necesidad de contratar seguros por remesas de efectivo.

Se pudo constatar la inexistencia de seguros que cubran las remesas de efectivo

desde el banco a caja.
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Recomendacién:
Dado los montos que se trasladan en efectivo (M$ 10.000, M$ 6.000, etc.) es a
nuestro juicio indispensable que se tomen seguros por robo y asalto, debido al
nivel de riesgo involucrado.

Inexistencia de cobro oportuno por concepto de sobreestadia.

Producto de la revisién, se detecté que no fue cobrada en forma oportuna,

sobreestadfa en primera fase, facturdndose el servicio en forma tardfa.

- N° Contenedor ente | Fecha término [ -~ Fecha [ Fecha -
oo s o digs libres | - salida puerto | Facturacion
ITLU 624635-6 XXX 23.06.93 01.07.93 27.07.93

Recomendacién:
Mantener un adecuado control en relacién a la generacién y cobro de las

sobreestadia, cualquier tardanza injustificada y dejada de los procedimientos

puede ser considerarda una situacién irregular.

Comentarios de la Administracion:

Hemos tomado debida nota de este punto y actuaremos de acuerdo.
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Anexo N° 13

(Fecha)

DE : CONTRALOR{A

A ¢ (Gerente General)

REF. : AUDITORIA AGENCIA (Nombre Agencia Auditada)

Informamos a usted que hoy hemos concluido el trabajo de Auditorfa en el Area
Administrativa de la Agencia mencionada en la referencia con los antecedentes
que se detallan:

'N° de Puntos -
" Observados
SR en el Informe -
Adm. Valores y Caja 14
Adm. Cheques y Banco 6
Adm. de Cobranza 14
Otros 5

Para lo anterior, se emplearon exdmenes, pruebas, circularizacién e indagaciones
tanto en la visita formal a la Agencia como en el trabajo preliminar en nuestras
oficinas; abarc6 un andlisis documental de tres meses con alcance entre un 10%
a un 38% de los meses documentales seleccionados, invirtiendo en ello
aproximadamente 160 hrs. de trabajo de Auditoria y Supervisién.

El Informe y los papeles de trabajo se encuentran a su disposicién si lo
requiere.

En general, podemos concluir que en las actividades administrativas analizadas,
el cumplimiento de las normas de control interno son las adecuadas.

Atentamente,

(Firma Contralor)

XXX/xxx.
c.c.: (Gerentes Areas relacionadas)

(Agente)



APENDICE

GLOSARIO

Aprovisionamiento de Naves
Se refiere al aprovisionamiento de combustible, agua, viveres, servicios varios y

repuestos (expedici6n y alistamiento).

Armador (o Naviero)
Es la persona natural o jurfdica, sea o no propietario de la nave, que la explota y

expide en su nombre.

Arribo de una Nave

Entrada de una nave a puerto.

Atracar
Operacién que efectiia un buque al amarrarse de costado a un muelle o malecén,

estableciendo contacto directo entre tierra y buque.

Booking List _
Es un listado computacional en el cual se registran por parte del Armador, campos

. como: puerto de carga, puerto de destino, descripcién del producto, mimero del

contenedor, FCL o LCL, tonelaje, nave, caracterfsticas de cobro (prepaid o collect)

y monto del flete, entre otros.

Cabotaje
Funcién de transporte marftimo entre puertos del litoral del pafs.
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Capitan
Es el jefe superior de la nave, encargado de su gobierno y direccién y est4 investido
de la autoridad, atribuciones y obligaciones que se indican en el Cédigo de

Comercio y en las dem4s normas legales relativas al Capitan.

Cargador

Es toda persona que por s{ o por medio de otra que actie en su nombre o por su
cuenta, ha celebrado un contrato de transporte maritimo de mercancfas con un
porteador y toda persona que por sf o por medio de otra que actie en su nombre o
por su cuenta ha entregado efectivamente las mercancfas al porteador en virtud del

contrato de transporte maritimo.

Consignatario

Es la persona habilitada por su tftulo para recibir las mercancfas.

Contenedor
Caja mecénica de 20 6 40 pies de largo, por aproximadamente dos metros de ancho
y dos metros de alto, de alta resistencia a la torsi6n y al choque, dentro de la cual se

dispone carga general.

Empresa Portuaria de Chile, EMPORCHI
Es el organismo que arrienda el uso de muelle, almacenes de trénsito y muchas

veces equipos de carga y descarga.

Eslinga

Cuerda provista de ganchos para levantar grandes pesos.
Estiba

Se refiere a la transferencia de la carga desde el muelle a la nave y el ordenamiento

de la misma en las bodegas de la nave.
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Fletamento

Cuando el duefio o Armador pone la nave a disposicién de otro, para que este la use
seguin su propia conveniencia dentro de los términos estipulados, el contrato toma el
nombre de fletamento. El que pone la nave a disposicién de otro se denomina

fletante y el que la usa, fletador.

Gobernacién Maritima .
Es el organismo que: autoriza el ingreso de la nave, provee précticos de la bahia y
de canales, prescribe los derechos de faros y balizas, fiscaliza el cumplimiento de

diversas obligaciones legales, y la disciplina en el puerto.

Mercancia
Se entiende por ésta, toda clase de bienes muebles, comprendiendo también los

animales vivos.

Nave
Es toda construccién principal, destinada a navegar cualquiera sea su clase y

dimension.

Orden de Embarque
Es un documento aduanero donde se registran las mercancfas que van a ser

embarcadas.

Servicio de Aduanas

Es el organismo que: responde por la correcta aplicacién de las leyes que rigen la
internacién de bienes al pafs y el pago de los derechos correspondientes, responde
por la correcta aplicacién de las leyes y normas que regulan las exportaciones y el

cabotaje.

Tarja de Embarque
Es un documento emitido por la Agencia Marftima en la cual se registra lo
embarcado efectivamente a la nave, estipuldndose entre otros, la fecha, turno,

embarcador, nave, viaje y contenedor con su sigla y nimero.



TATC (o Titulo de Admisién Temporal de Contenedores)

Documento aduanero que permite el ingreso al pafs de contenedores. Este
documento es emitido en un original y ocho copias. En relacién a la agencia
utilizada como modelo, es ella la que emite el TATC, pero en la Aduana se procede
a numerarlos y autorizarlos. Cabe sefialar que a partir de este trdmite, el retiro del
contenedor desde los recintos portuarios, debe efectuarse dentro de los 18 dfas
hébiles siguientes; en caso contrario, el TATC queda anulado.

Tiempo Libre
Son aquellos dfas por los que no se cobrard la estadfa del contenedor, ya sea en
zona primaria o fuera de ésta. Los dfas en exceso al tiempo libre (o estadfa) se

entenderdn como sobreestadfa.

Trinca

Se refiere al amarre o sujecién de la carga.
Zarpar

Operacién que efectia un buque al ponerse en movimiento, para lo cual deberd

levar ancla si estd fondeado o largar sus amarras si estd s6lo amarrado.
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CONCEPTOS

e (Clasificacién de Contenedores

a) Contenedor: - Lleno: - LCL
- FCL: - Directo
- Indirecto
- Vacfo
LCL: Se desconsolidan en el puerto; varios bultos en un contenedor.
FCL: El cliente trabaja a nivel de contenedores (mercancfas para un solo
Consignatario).
- Directo : Se entrega el contenedor en forma inmediata al
Consignatario.
- Indirecto: Se almacena, en los depésitos para luego entregarlo al

Consignatario.

b) Contenedor: - 20': - Dry (Secos o normales)
- Conair (Isotérmicos)
- Reefer
- Bulk
- Flatrack
- Tank
Platform flats
- Oct.

- 40" Dry (Secos o normales)

Conair (Isotérmicos)
Reefer

- Bulk

Flatrack

Platform flats

- Oct.
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CONCLUSION

A lo largo de este estudio he pretendido dar un esbozo de c6mo se deberfa efectuar una
Auditorfa Interna a una Agencia Naviera (a través de sus oficinas o agencias) en las
Areas Administrativas de Valores/Caja, Banco y Cobranza, intentando identificar las
principales 4reas de riesgo, como asi{ también, proporcionar programas Yy

procedimientos que permitan disminuir eventuales irregularidades.

Cabe reiterar que si bien los Programas de Trabajo sefialan en forma clara los pasos a
seguir, no es menos cierto que es posible que durante su desarrollo el Auditor extraiga
puntos diferentes a los abordados en los programas, como por ejemplo: erogaciones a
terceros sin respaldo, adquisiciones sin las formalidades necesarias, subcontratistas con
incumplimiento laboral, etc., situaciones que el Auditor debe identificar y profundizar.
En otras palabras, si bien los Programas de Auditorfa son instrumentos y guias
eficientes para la ejecucién de la Auditorfa, no hay que perder de vista que son
lineamientos bésicos generales, por lo cual siempre deber4 primar el criterio y juicio del

Auditor para aplicarlos, de manera de no convertirlos en esquemas rfgidos.

Otra consideracién a tener presente, es que no puede esperarse que por el s6lo hecho de
efectuar una Auditorfa se vaya a eliminar totalmente el riesgo de eventuales
irregularidades, por lo tanto, es importante establecer claramente que la finalidad de la
Auditorfa, m4s que eliminar, es disminuir en forma razonable los niveles de riesgo,
proporcionando asf a la Gerencia General, una cierta seguridad en que las operaciones

internas se estdn llevando en forma adecuada.
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