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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

INTRODUCCION

En nuestros dias, toda organizacion econdmica, estd expuesta a las fueras exiernas gue la obligan a
mantenerse en una lucha constante por ampliar o mantener su influencia, su cnota de mercado. 1Las modificaciones
en la legislacion, la disponibilidad de los recursos, el desarrollo de la nuneva tecnologia, los cambios en las politicas
priblicas y la globalizacion econdmica, social'y tecnoldgica, sumergen a las empresas en una corrienle de cambios gne
se producen cada veg; con mayor rapides.

Las organizaciones mds aféctadas son las pymes, los medios que tienen a su alcance son insuficientes para
alcangar un cierto grado de competitividad que les permita seguir vigentes en el mercado.

E/ paso inicial para alcanzar la competitividad es el andlisis de los subsistemas internos de la empresa.
Estas, requieren aplicar técnicas de diagndstico gue identifiquen los elementos que componen la organizacion, para
renovar aguellos gue sean ineficaces o gue han caido en la obsolescencia.

La Auditoria Operativa, es una de las herramientas con la gune cuentan las organizaciones de negocios
para alcangar este objetivo.

E/ propdsito del presente trabajo, consiste en planificar y aplicar la técnica de Anditoria Operativa, en los
arcuttos de compras y ventas de una pyme perteneciente al rubro de estaciones de servico, con el fin de medir su
¢ficiencia operaliva, detectar errores o desvios y sugerir las medidas correctivas que permitan mejorar su gestion.

Este proposito se desarrolla en cuatro objetivos especificos:

a)  Realizar la planificacion de la Aunditoria Operativa.

b)  Efectuar un relevamiento de los procedimientos aplicados y los controles establecidos en los circuitos
Juncinales de compras y ventas. Aplicar los procedimientos de Auditoria Operativa.

¢)  Detectar y analizar las cansas de las trregularidades o ineficiencias exiistentes.

d)  Sugerir las medidas correctivas necesarias para mejorar la gestion en los circuitos mencionados.

Las variables a medir son:

a) EFECTIVIDAD: evaluar ¢l grado de cumplimiento de los fines asignados a los sectores a
anditar en funcion de los objetivos de aditoria propuestos.
b)  EFICIENCIA: evaluar el conjunto de recursos humanos, financieros y tecnoldgicos que emplea la

emipresa para alcanzar los fines asignados a los sectores a anditar, en funcion de los objetivos de
anditoria propuestos.

Los indicadores gue permitirdn medir estas variables son:

a)  Control interno operante en la enipresa.

b)  Grado de cumplimiento de las politicas de la empresa.

¢)  Definicion clara de métodos, sistemas y procedimientos.

d)  Existencia de controles adecnados y oportunos.

e)  Asignacion y distribucion de tareas.
) Ulilizacion de los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos.
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g Coberente asignacion de responsabilidad a cada sector.
h)  Nivel de centralizacion de las funciones.
i) Oportunidad y exactitud de la informacion emitida por el sistema.

ALCANCE DEIL TRABAJO

Aclaracion previa: Debido a la informacion gue se revelard durante la realiacion del presente
trabajo, y a los fines de no comprometer los intereses de la empresa bajo andlisis, me referiré a la misma como “La
anditada’.

“La anditada’ es una pyme perteneciente al rubro de estaciones de servicio con las siguientes caracteristicas
principales:

a) ACTIVIDAD PRINCIPAL
Comercializa combustibles liquidos y lubricantes.
b) ACTIVIDADES SECUNDARIAS
1) Comercializa accesorios y repuestos del antomotor, asi como también otros tipos de productos
combustibles como: gas envasado, lefia y carbon.
2)  Presta servicios de lavadero y engrase.

Dentro de sus instalaciones se encuentran espacios destinados a las aclividades de minimercado, kiosco,
servicios de cafeferia y restaurante. Si bien son propiedad de “la anditada’, su explotacion ha sido cedida a
terceros mediante contratos de concesion. Estos guedan fuera del alcance del trabajo.

Las actividades de “1a anditada” se extienden a seis puntos de venta. Cinco de ellos ubicados en Mar del
Plata y uno en la localidad de Maips. 1.as compras se centralizan en la casa matrig, ubicada en Mar del Plata,
por lo que el circiito es tinico para todas las sucursales.

La téenica de Anditoria Operativa se aplicard a los circuitos de compras y ventas de tres sucnrsales
ubicadas en Mar del Plata. Durante ¢l trabajo las miismas se identificardn de la signiente manera:

1) CENTRAL

2) JUAN B. JUSTO

3) CHAMPAGNAT

Las funciones de los circuitos de compras y ventas que serdn objeto de anditoria son las siguientes:

a) CIRCUITO DE COMPRAS
1) Pedidos
2)  Recepeion y control de calidad
3)  Devoluciones
4)  Custodia
5)  Abastecimiento a las sucursales
b) CIRCUITOS DE VENTAS
1) Vientas al contado
2)  Vientas a crédito
3)  Vientas mediante tarjetas de crédito
4)  Prestacion de servicios de lavadero y engrase
5)  Facturacion
6) Expedicon
T Devoluciones/ descuentos




AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

1. AUDITORIA OPERATIVA

La Administracion es el proceso que coordina las actividades de los subsistemas que forman parte de las
organizaciones —en este marco, de las organigaciones econdmicas—, y sus relaciones con el ambiente para lograr
eficientemente los objetivos preestablecidos. Al crecer las empresas y sus entornos, la administracion se higo mds
complea, cobrando mayor importancia los controles internos debido a una mayor delegacion de antoridad y
responsabilidad. Las empresas comensaron a exigir un examen mds riguroso del desempeiio y los controles sobre
todas las dreas de la organigacion con el propdsito de alcangar una administracion mds eficiente de la empresa, y
un mejoramiento constante para el desarrollo de sus metas.

L.a AUDITORLA OPERATIV A es el mejor instrumento con gue cuenta la direccion de las empresas

para lograr este objetivo. Son muchas las definiciones que se han desarrollado sobre la misma, las mds destacadas
son:

“ Es el examen de la gestion de un ente con el propésito de evaluar la eficiencia de sus
resultados, con referencia a las metas fijadas, los recursos humanos, financieros y materiales
empleados, la organizacion, utilizacion y coordinacién de dichos recursos y los controles
establecidos sobre dicha gestion.”’

“Auditoria operativa es el examen de algunas o todas las operaciones llevadas a cabo por
un ente o por alguna(s) de sus unidades operativas, con el propédsito de evaluar la eficiencia de su
gestion y formular recomendaciones para su mejoramiento.”

“Puede definirse como un examen completo y constructivo de la estructura organizativa
de una empresa, institucién o departamento gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus
métodos de control, medios de operacién y empleo que dé a sus recursos humanos y
materiales...El objetivo primordial...consiste en descubrir deficiencias o irregularidades.””

“Es una actividad profesional de evaluacion independiente, destinada a medir el grado de
eficiencia de las salidas de los sistemas que posibilitan la gestion de un ente.”

Los objetivos de Anditoria Operativa son amplios y estan en funcion de las necesidades de cada empresa y
dentro de esta, de cada subsistema en particular.

Son objetivos de Anditoria:

a)  ldentificar las distintas actividades y operaciones gue se llevan a cado en cada drea relevada.
b)  Deteclar ineficiencias y errores en sistemas, operaciones y controles.

¢)  Determinar mejoras en normas, métodos, instrucciones.

d)  Crear mejores sistemas o métodos de control y/ o reforgar los existentes.

e)  Generar operaciones mds eficientes, seguras y teloces.
S} Determinar y evaluar la mejor utilizacion de recursos humanos, financieros y tecnoligicos.
&) Evalnar la efectividad de la gestion en los circuitos analizados.

! william L. Chapman y Martha Wawrzniak de A, E/ auditor externo y la auditoria operativa, Ediciones Macchi, Buenos
Aires, pag. 13.

“ Enrigue Fowler Newton, Cuestiones fundamentales de auditoria, Ediciones Macchi, Buenos Aires, 1998, pag. 61.

* William P. Leonard: Auditorfa Administrativa: evaluacion de los métodos y eficiencia administrativa, Editorial Diana,
México, 1977, pag. 45.

* Catedra de Auditoria |, Facultad de Ciencias Econdmicas, Universidad F.A.S.T.A., Mar del Plata, 1396-2000.
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b)  Laograr gue la informacion se presente de manera exacla_y oportuna.
i) Aumentar la eficiencia operativa y facilitar que las normas, procedimientos y sistemas dictados se cumplan.

Il. AUDITORIAY CONTROL

E{ proceso administrativo se cumiple en cinco funciones bdsicas: planear, organizar, dirigir, controlar y
comunicar. El CONTROL,, como funcion sustancial de la administracion, consiste en la medida del desempedio de
los individnos y sistemas, a fin de asegurar gue se cumplen con los objetivos de la organigacion.

“Existen cuatro elementos basicos en todo control:

1.

2.

3

4.

Una caracteristica o condicion controlada del sistema operante, que debera ser
medida.

Un método sensor para medir las caracteristicas o condiciones controladas, la medida
del rendimiento.

Una unidad o equipo de control que compara los datos medidos con el rendimiento
planeado, determina la necesidad de correccion e informa al grupo activante.

Un grupo activador capaz de generar la accién correctiva.”

En toda Auditoria se reconocen los elementos esenciales del control; sin embargo, es fundamental destacar
que, en la Audiloria, el grupo de control es independiente del sistema gperante. Jobnson, Kast y Raa"e?zwe{g"' s
clasifican a los controles en dos categorias: controles de secuencia cerrada y controles de secuencia abierta; segin su
relacion de dependencia al sistema operante.

Un subsistema de control de secuencia cerrada es aguél en el gue lodos sus elementos pertenecen al sistema
gperante, y el control depende de la misma antoridad gue conduce el sistema que se estd regutando. Un subsistema

de control de secuencia abierta es aguél en el gue el grupo de control no pertenece al sistema gue se regula; es
independiente del sistema operante.

La Auditoria es un control de secuencia abierta, ya que el grupo de control es independiente del sistema
operante. Cuando un control pertenece al sistema que regula, se denomiina simplemente  control, pero no es

anditoria.

Hechas estas aclaraciones, se puede concluir en gue los elementos de la Aunditoria Operativa son:

a) CARACTERISTICA O CONDICION CONTROLADA: Objetivos, politicas, estructura
onganizativa, sistemasy procedimientos administrativos, métodos de control, medios de operacion, polencial
humano y elementos fisicos empleados, ete. Es decir, cualguier subsistema de una organigacion.

b) SENSOR: Conceptos generales de administracion, normas contables vigentes, elementos de sgporte de la
informacion, directivas de la gerencia, etc. Los sensores se definen en cada auditoria operativa en particular, en
Juncion del objetivo perseguido.

*R A Johnson, F. E. Kast y J. E. Rosenzweig, Teorla, integracion y administracién de sistemas, Editorial Linusa-Wiley,

México, 1970.
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¢) GRUPO DE CONTROL.: Auditor interno o externo a la organizacion.

d) GRUPO ACTIVANTE: Direccién de la organigacion.

Il. APLICACION DE LA AUDITORIA OPERATIVA

Como surge de los apartados anteriores, la anditoria operativa puede ser aplicada a cualguier sistema de

una empresa. El principio fundamental de la teoria moderna de las organigaciones es que éstas deben concebirse
como sistemas:

“La organizacion de negocios es un sistema creado por el hombre que tiene una
interaccion dinamica con su medio ambiente —clientes, competidores, organizaciones obreras,
proveedores, gobierno y muchas otras entidades— . Ademds, la organizacion del negocio es un
sistema de partes interrelacionadas que trabajan en una forma asoctada con efecto de lograr un
nimero de metas, tanto las de la organizacion como las de los participantes individuales.””

“La organizacién también puede ser vista como un subsistema, dentro de un sistema
ambiental que incluye a otras organizaciones competitivas como subsistemas interrelacionados. O
también como un sistema compuesto de “Subsistemas funcionales” interrelacionados que podrian
llamarse compras, produccién, comercializacion, finanzas, etc.””

La auditoria operativa puede aplicarse a todos los sistemas y subsistemas gue conforman nna
organizacion (Figura n’ 1):

a) SUB-SISTEMA DE OBJETIVOS: se refiere al conjunto de metas viables que satisfacen en mayor
miedida los fines individuales de los integrantes de la organigacion.

b) SUB-SISTEMA DE POLITICAS: abarca el conjunto de decisiones fundamentales que dirigen el
accionar de la organigacion para que pueda alcangar sus objetivos.

¢) SUB-SISTEMA DE ESTRUCTURA: este sistema tiene en consideracion la distribucion de los recursos
humanos y materiales en las dreas gperativas.

d) SUB-SISTEMA DE GESTION: este sistema abarca cada una de las funciones o actividades dindmicas
gue cumple el ente. (Figura n° 2)

¢) SUBSISTEMA DE INFORMACION: tiene en cuenta la recoleccion, procesamiento y sintesis de los
datos ritiles para la toma de decisiones. Incluye todo tipo de informacion, tanto contable como informacion en
general. No es usual que se pracliquen anditorias gperativas sobre el subsistema de informacion en forma
dislada, generalmente se hace en funcion al subsistema de gestion, ya que este se traduce en informacion

S} SUB-SITEMA DE CONTROL.: considera el mantenimiento de un mecanismo de antoequilibrio entre la

®R. A. Johnson, F. E. Kast y J. E. Rosenzweig, Teorla, integracion y administracion de sistemas, Editorial Linusa-Wiley,
México, 1970

" Howard L. Timms, Sistemas de decisién gerencial, Editorial El Ateneo, Buenos Aires, 1970
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g .y . . . . B sk &
organizacion y las fuersas que lo distorsionan. Incluye el control interno y la anditoria interna.

SISTEMA DE
SISTEMA OBJETIVOS
DE v
DECISION SISTEMA DE
POLITICAS
SISTEMA v
DE SISTEMA DE
SOPORTE ESTRUCTURA
\ 4
SISTEMA SISTEMA
DE DE
OPERATIVIDAD GESTION
A 4 \ 4
SISTEMA DE SISTEMA DE
SISEEMA INFORMACION CONTROL
v v - v
SERVICIOS CONTABLE | | GENERAL | | CONTROL | |AUDITORIA
INTERNO | | INTERNA

Figura n° I: Sistemas y subsistemas de una organizacion.

BCMBIINES: comrmas NS ELABORACION
CONCURRENTES

FUNCION J
PRINCIPAL

FUNCIONES /\
ACCESORIAS

COBRANZAS

Figura n° 2: Funciones del subsistema de gestion.

§ Apuntes Catedra de Auditoria |, Facultad de Ciencias Econémicas, Universidad F.A.S.T.A., Mar del Plata, 1996-2000.
6
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IIl. NECESIDAD DE LA AUDITORIA OPERATIVA

La motivacion de contratar una auditoria operativa resulta de la necesidad de saber mds sobre el
rendimiento o desemperio de un sistema, funcion o actividad, en términos de eficiencia en la wiiligacion de recursos y
efectividad en el logro de los objetivos. Esta demanda surge, generalmente, en la direccion general de una empresa.

Son muchas las razones que generan la necesidad de levar a cabo una anditoria operativa. Estas pueden ser de
cardcter externo o interno.

1. RAZONES EXTERNAS

a) CAMBIOS EN EL MARCO LEGISL.ATIVO

1) La liberacion o la desregulacion cambian el entorno convirtiéndolo en menos previsible, se sustituye
una situacion definida por leyes reguladoras, por otra regida por las fueryas de la compelencia.

2)  La privatizacion de organigaciones priblicas cambia la orientacion de las mismas, obligdndolas a
evolucionar desde un modelo burocritico a un modelo onentado al servicio al cliente y a la eficiencia
de las actnactones.

3)  La supresion de barreras comerciales obliga a la apertura de horigontes de las orpanigaciones hacia
unos mercados de compeltencia internacional en lugar de unos mercados cerrados internos.

b) FLUCTUACIONES DEL. MERCADO
1) lLos aclos econdmicos expansivos o recesivos obligan a las organigaciones a adoplar estrategias
diferenciadas y a cambiar su orientacion.
2)  La innovacion tecnoldgica puede convertir de forma repentina en obsoleta a empresas o seclores

industriales enteros. Puede generar la aparicion de nuevos mercados. 1.a empresa debe adaptarse
rdpidamente a estos cambios.

2. RAZONES INTERNAS

a) PROBILLEMAS DE RECURSOS HUMANOS
1) La sucesion en los puestos directivos hace necesario la identificacion de nuevos valores infernos o

ingreso de nuevo personal. 1a realigacion de una anditoria operativa puede ayndar significativamente
en este proceso.

2)  Situaciones excepcionales: la introduccion de cambios de métodos de trabajo puede ser otra ocasion
de realizacion de una anditoria operativa.

3) L resolucion de problemas de comunicaciin motiva la realizacion de una anditoria operativa, tanto
para diagnosticar los problemas como para correger las disfunciones.

3. RAZONES EXTERNAS-INTERNAS
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a) La compra o fusion, con la finalidad de valorar la capacidad de gestion del equipo directivo coparticipe y
analizar la posicion competitiva de la empresa. También para decidir la continuacién o el cese de la
aperatoria.

b)  La reorpanizacion de la empresa: puede venir motivada por diferentes cansas: un debilitamiento en el equipo
directivo, un cambio en la propiedad de la empresa, un cambio de estrategia o la creacidn de un nuevo
producto.

¢)  La emision de ofertas priblicas en mercados financieros. El éxito de una oferta priblica radica, en buena parte,
en la capacidad de conviccion de la empresa de su potencial de crecimiento. 1.a publicidad de los resnltados de

la anditoria operativa puede servir para anunciar las ventajas competitivas de la empresa y el lalento de sus
gestores actuales.

d)  Las reestructuraciones: en situaciones criticas, las empresas suelen fijar un objetivo con un horigonte a corfo
plazo, consistente en sostenerse durante un ejercicio y hacer frente a las necesidades de liguides. 1as medidas
genéricas suelen ser la reduccion de la estructura de costos, la mejora de la organizacion y la realizacion de
inversiones gue garanticen su supervivencia. La necesidad de la anditoria operativa es doble, interna y
excterna; tanto al directivo encargado de la reestructuracion como a los acreedores de la empresa (bancos), que
estarin interesados en evalnar las posibilidades de éxito de la reestructuracion.”

1V.  FASES DE LA AUDITORIA OPERATIVA

La aplicacion de la técnica de auditoria operativa implica el desarrollo de las siguientes etapas:

1. CONOCIMIENTQ DEIL ENTE

Consiste en obtener una apreciacion de los rasgos mds importantes de la organiacion o sector a examinar.
Para llevar a cabo esta tarea se tendrd en cuenta el conocimiento previo que se tenga de la organigacion, pudiendo
complementarse la informacion mediante entrevistas con los responsables de los sectores a anditar.

Lista etapa representa la base a partir de la cual el anditor desarrolla su tarea, ya que le permite tener
una viston global de las caracteristicas del(los) sistema(s) que serdn objeto de la anditoria.

E/ anditor recoge informacion referente a:
a) FACTORES INTERNOS: organigacion juridica, propietarios, wbicacion geogrdfica, productos que

Jabrica y/ o comercializa, estructura del ente, sus sistemas, operaciones y actividades, recursos humanos y
materiales de gue dispone, normas legales que le son aplicables, ete.;

? Comentarios tomados del autor Jordi Mas y Carles Ramid, La auditoria operativa en la practica, Marcombo Boixareu
editores, Barcelona, 1997.
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b) FACTORES EXTERNOS: caracteristicas econdmicas del ramo, caracteristicas del mercado en el que
actria, informacion sobre la competencia, elc.

2. IDENTIFICACION DEL OBJETO DEL EXAMEN

La identificacion del objeto del examen implica la identificacion de las afirmaciones contenidas en el
wmiismo que dardn la pauta para la fijacion de los objetivos y procedinmientos a aplicar.

En esta etapa el anditor define el circuito, drea, funcion, o procedimiento operativo a anditar y determina
los fines perseguidos para cada uno de ellos.

3. EVALUACION DE I.AS AFIRMACIONES

Esta etapa se concibe en dos instancias:

a)  SELECCION DE 1.AS AFIRMACIONES: esta seleccion se determina en funcion del juicio a emitir,
del tiempo disponible, del alcance de la tarea, del costo de la anditoria, de la experiencia del actnante, ec.

b)  DETERMINACION DE [.A IMPORTANCLA REL.ATIVA DE 1.AS AFIRMACIONES:

esta evaluacion se realiga teniendo en cuenta las deficiencias a detectar, los posibles errores de actuacion, el
riesgo involucrado en la vertficacion, etc."”

4. PLANIFICACION DEI. TRABAJO

En esta etapa se estructura en forma adecnada el trabajo de auditoria, teniendo en cuenta la finalidad del
examen, el informe a emilir, y las caracteristicas del ente o sector gperative que serd objeto del trabajo y las
circunstancias particulares del caso.

Antes de iniciar una anditoria operativa es necesario hacer una estimacion del tiempo gue requiere la
investigacion, estimar el liempo por fases, determinar los recursos humanos gue participardn, estimar los recursos
maleriales que han de niilizarse y evalnar previamente los costos generales del estudio.

E! plan de trabajo y el personal a utilizar depende fundamentalmente del alcance de la anditoria. E/
Dplaneaniiento delerminard la forma en gue ha de desarrollarse el trabajo, como habrdn de obtenerse los datos y
comprobantes requeridos; los factores que pueden alterar el curso de la anditoria y demds aspectos relevantes a tener
en centa.

e Apuntes Céatedra de Auditoria |, Facultad de Ciencias Econémicas, Universidad F.A.S.T.A., Mar del Plata, 1996.
2000



AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

5. RELEVAMIENTOQ DE 1.4 INFORMACION

En esta fase se aplican las técnicas de recopilacion de datos a fin de obtener la evidencia necesaria para la
etapa de evalnacion. Bdsicamente consiste en efectuar un relevamiento del flujo de informacion y operatoria dentro
de los sistemas a anditar.

Esta etapa debe permilirle al anditor contestar las signientes preguntas en cada drea analizada:
2Qué se bace?
gDdnde se hace?
oQuién lo hace?
Cimo se hace?
oPor gué se hace?

5.1. METODOS DE RECOPILLACION DE DATOS"

Los principales métodos o procedimientos de relevamiento y andlisis son: la observaciin directa, el método
descriptivo, las entrevistas, los cuestionarios y los cursogramas de procedimientos y diagramas de circuitos de
documentacion.

51.1. RESCRIPIITO

Consiste en la narracion escrita de las caracleristicas de los sistemas u operaciones que se levan a cabo en
cada drea, provenientes de las explicaciones de los individios de la empresa. Todos los datos e informacion
recopilada son incorporados tal como se obtienen en los papeles de trabajo.

Los datos pueden obltenerse mediante tres formas:

a) ENCUESTA O ENTREVISTA PERSONAL.: consiste en realigar una entrevista con el individuo
encargado de la tarea. Una veg tferminadas las entrevistas se hace una reunion con el responsable del sector para
gue éste apruebe los relatos descriptos.

b)  FORMUILARIOS: cuando se quiere conocer la aperatoria de un sector o sistema, se distribuyen formmlarios
entre los individuos involucrados. Este método tiende a reducir los costos del relevamiento, pero pueden quedar en la
oscuridad ciertos ltemas que los individios responsables de los mismos no colocan en la descripcin hecha en el
Sormulario. También se deben chequear, con los responsables de las personas encuestadas, las tareas realigadas
para que ellos ractifiquen o rectifiquen segin el caso.

¢) COMBINACION DE FORMUI.ARIOS Y ENTREVISTAS: Este mélodo se divide en tres
elapas:
1) Se distribuyen los formularios,
2) e practica una breve entrevista con algnnos individuos para profundigar ciertos temas y para tratar
de detectar otros conceptos gue no fueron solicitados mediante los formularios,

3) Una reunion final con el responsable del sector para gue confirme el grado de veracidad gne tuvo la
enceesta.

1 Comentarios tomados del autor Ruben Oscar Rusenas, Manual de Auditoria Interna y Operativa y Manual de Control
Interno, Editorial Cangallo, Buenos Aires, 1983.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

5.1.2. ENTREVISTAS

Las entrevistas personaligadas con los responsables de las unidades es uno de los méfodos mas iitiles, sin
embargo hay que lener en cuenta que una entrevista de anditoria representa la invasion del tervitorio laboral de nna
persona y de su resultado pueden desprenderse percepciones positivas pero lambién negativas; es ligico, por lo tanto,
gne se desencadenen reacciones a la defensiva e incluso de hostilidad por parte del entrevistado. Una forma de evitar
estas reacciones es adelantar los contenidos de la entrevista enviando una guia previo a la realizacion de la
entrevista. Iil rendimiento de la entrevista, en cuanto a la obtencion de informacion  significativa, en calidad y
cantidad suficientes, dependen de la experiencia y los conocimientos del anditor, asi como también la predisposicion
'y los conocimientos del entrevistado. Es conveniente que las entrevistas no se crcunscriban a los mdaimios
responsables de la unidad sino que se realicen a personal de diferentes niveles.

5.1.3. CUESTIONARIOS

Tiene como finalidad obtener informacion de mucha precision cuya necesidad se deriva de las entrevistas,
observacion y cursogramas realigados con anterioridad. También se utilizan para obtener informacion masivamente
de una poblacion demasiada extensa como para wutilizar las entrevistas. El cuestionario es una técnica
relativamente de bajo costo pero que presenta sus inconvenientes: hay una falta de feedback entre el auditor y el
encuestado, es posible que se produgcan engafios en las respuestas con mds facilidad y las preguntas lienen una
Sformulacion rigida. Para obtener informacidn relevante y suficiente, los cuestionarios deben contener preguntas
preparadas de tal modo que las respuestas negativas confignren puntos débiles. Es usnal gue al obtener respuestas
negativas, sean acomipanadas con una breve descripcion aclarativa. Asimismo, si por las caracteristicas del sistema
sujeto a evaluacion, la pregunta es no aplicable, debe incorporarse una columna con la leyenda N| A, permitiendo
dejar constancia de la ragon. Ademds debe considerarse si corvesponde reemplazar la pregunta por otra mds
apropiada a las circunstancias.

5.1.4. CURSOGRAMAS

Es una representacion grdfica secuencial del flujo o recorrido de informacion, o de un sistema o proceso
administrativo u operalivo pertenecientes a un drea homogénea de actividad a fravés de simbolos convencionales.
También se los denomina flujogramas o diagramas de secuencia y constituyen una hervamienta eficag; para relevar y
evalnar en forma preliminar las actividades de los sistemas funcionales que operan en nuna organigacion.

Las ventajas que esta técnica ofrece son:

a) Simplifica la tarea de relevamiento,

b)  Orienta la secuencia de relevamiento con criterio lggico, puesto que signe el curso normal de las operaciones.

¢) La utilizacion de simbolos convencionales uniforma la exposicion con las consiguientes ventajas para el lector.

d) Pone de relieve, en un solo golpe de vista, la ausencia o duplicaciones de controles, antorigaciones, registro,
archivos, efe.

e} Permite mostrar al cliente las ragones que fundamentan las sugerencias para miejorar sus sistemas derivados
de las tareas del relevamiento.

Como desventajas suelen citarse que no resultan adecuados para relevar cuestiones derivadas del personal

(por ejemplo: rotacion de puestos), o a la estructura organizativa (por ejemplo: lineas de antoridad y

responsabilidad). 1.os cursogramas cuentan con dos componentes: la simbologia a mtilizar y la técnica de
diagramacion.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

5.1.4.1. SIMBOLOGIA A UTHLIZAR

Si bien cada anditor puede ntiligar sus propios simbolos y técnicas de representacion, se ha ralado de
homogeneiar estas cuestiones para permitlir una mejor comprension.

Excisten diferentes instituciones, nacionales y extranjeras, que han tratado de establecer una simbologia de
cardcter universal. Segtin estas distintas concepciones, hay una serie de simbolos principales o comunes y otros
anxiliares o complementarios, gue se utilizan segiin la persona que realiza el grdfico. Por eso es conveniente, una
ves finalizada la diagramacion, hacer una referencia ya sea al pie del cursograma o en una planilla anexa, donde
se exgprese el simbolo y su significado.

En nuestro pats, el Instituto Argentino de Racionalizacion de materiales (IRAM), basado en estudios de

su comiision de procedimientos administrativos, ha dedicado dos normas al respecto: la n° 34.501 sobre simbologia
a uttlizar, y la n° 34.502, sobre técnicas de diagramacion.(T'igura n"3).

5.1.4.2. DIAGRAMACION

Se refiere a los aspectos fundamentales gue hay que lener en cuenta durante la realizacion del Irabajo.
a) El disefio o diagramacion debe tratar de representar en forma coberente, ordenada y comprensible el proceso
administralivo u gperalivo.

b)  Hay que tener en cuenta que no existen normas estandar universales y por ello es tmportante gue se traten de
representar en la forma mds simple posible los procesos y no dar lugar a confusion del lector.

¢)  Segin el tipo de procesos que se quiera diagramar, los cursogramas adguieren formas distintas, lales como:

1) Procesos con una breve descripcion de las operaciones al margen;

2)  Procesos gue incluyan los formularios, sus copias y registros utilizados;

3)  Procesos que incluyan los formularios, sus copias, los registros utilizados, y ademds, una breve
descripcidn de las operaciones;

1) Procesos que incluyan los formularios, las copias y los registros uliligados, los gue estdn identificados
con un codigo gue los relaciona con hojas de detalle por separado.

5)  Cuando resulte necesario por ragones de mejor exposicion, se pueden hacer diagramas de sub-circuitos
(anteriores, intermedios o posteriores) al circuito principal y presentarse en hoja aparte

5.14.3. CONDICIONES MINIMAS A TENER EN CUENTA DURANTE LA
DIAGRAMACION

a)  Manlener una perfecta separacion entre los departamentos, secciones o seclores de la empresa. Fsta separacion
prede realizarse de dos maneras:
1) Realizar un encolummado vertical para los departamentos, sectores, etc., y presentar el fluir de la
informacion en forma bhorigontal y de izquierda a derecha.
2) Que el encolumnado tenga forma horigontal y las secuencias de la informacion sea de arriba hacia
abajo
b)  Dejar claramente expresado el sentido de la informaciin.
o) En el extremo del encolumnado deben figuran los sectores excternos a la empresa y los de menos trascendencia
en la diagramacion.
d)  Representar, mediante la diagramacion, el desarrollo cronoldgico de las operaciones en sentido descendente.

12



AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

Eliminar los cruces de informacion, que tienden a confundir al lector, mediante el uso de puentes.

Ldentificar en forma clara, sintética y precisa, las deficiencias o puntos débiles detectados.

Crando se nsen leyendas explicativas, las mismas deben ser concisas y claras.

Cuando se dibujen formmularios o registros, éstos deben contener lodas sus copias y su precisa distribucion o
desglose.

1. OPERACION: Representa toda accion de  elaboracion,
modificacion o incorporacion de informacion o decision.

2. CONTROL: Representa toda accion de verificacion.

3. DEMORA: Representa toda detencion transitoria del proceso en
espera de un acontecimiento determinado.

4. ARCHIV'O TRANSITORIO: Representa el almacenamiento
sistematico en forma temporaria de elementos portadores de
informacion.

5. ARCHIVO DEFINITIVO: Representa el almacenamiento
sistematico en forma permanente de elementos portadores de
informacion.

>< 6. DESTRUCCION: Representa la eliminacion de elementos
>

portadores de informacién.

7. ALTERNATIVA: Se utiliza para indicar que en el procedimiento
pueden originarse distintos cursos de accion.

8. FORMUI.ARIO: Representa el elemento portador de informacion.

9. PROCESO NO REPRESENTADO: Representa el conjunto de
acciones que se desconocen o que, definidas, no interesan
representar.

10. TRASI.ADQ: Representa el desplazamiento fisico del elemento
portador de informaciéon. La flecha indica el sentido de la

circulacion.
11. TOMA DE INFORMACION: Representa el desplazamiento de la
___________________ > informacion, sin  desplazamiento fisico de los elementos que

intervienen en el proceso. La flecha indica el sentido de la

circulacién.
B 12. CONECTOR: Representa el nexo entre procedimientos o procesos.

Figura n® 3: Norma IRAM 34.501: simbologia para flujogramas.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

6. EVALUACION Y DIAGNOSTICO.

E/ relevamiento consiste en conocer la gperatoria de los distintos sectores o el fluir de la informacion, para
poder detectar la existencia de debilidades que podrian generar ineficiencias que le impidan un correcto accionar al
enle.

En la etapa de evaluacion y diagndstico se estudian todos los factores que componen los sectores anditados
y se determinan los puntos buenos y favorables y los puntos malos o desfavorables que deben corregirse. Una veg
investigadas las causas de las ineficiencias o irvegularidades encontradas, se trata de buscar las posibles soluciones,
dentro de un marco de alternativas factibles y obtener cudl es el mejor método a aplicar. Para ello debe analizarse la
Sactibilidad de la implementacion, el estudio de ciertos controles y su costo, como asi también el lipo de in Ormacion
¥ la documentacion respaldatoria requerida.

En esta etapa, verfficada la informacion relevada, se disefia nna propuesta de cambios que contiene las
modjficaciones o mejoras que se prefenden incorporar. En este momento, es conveniente rennirse con los responsables
de los sectores afectados, para discutir sobre las propuestas de cambios. De esta reunion podran surgir
miodificaciones que se incluiran en la propuesta realizada.

7. EMISION DEI INFORME

Todo trabajo de anditoria culmina en la emision de nn informe en el cual el anditor expone la tarea
realizada y emite sus conclusiones sobre su examen. Es indispensable la existencia de este informe, ya que es ¢l
medio a través del cual, el profesional, hace piblico los resultados de su trabajo para que sean conocidos por todos
los interesados.

7.1. INFORME DEI. AUDITOR

Las signientes definiciones permiten descubrir las caracleristicas del informe de anditoria.

“ El producto final de la auditoria no es el trabajo sino el informe que se expide.”'?

“El informe es el medio a través del cual el auditor comunica las conclusiones de su
trabajo relativas a la evaluacion de la gestion del ente o de determinados sectores de éste.”"

“El informe es la relacién objetiva y critica de hechos auditados, expuestos de tal forma
que permitan orientar decisiones determinadas.”"

El informe de Anditoria Operativa, es una comunicacion para la Direccion Superior dado que es la
primera interesada en saber sobre la eficiencia de su administracion; pero también se comunica a los responsables de
los sectores anditados, guienes tendrdn interés en conocer las deficiencias encontradas y los cambios propuestos en sus
dreas de trabajo.

12 porter W. Thomasy Burton John, Auditoria un anélisis conceptual, Editorial Diana, México.

13 Enrique Fowler Newton, Auditorfa, tomo |, Ediciones Contabilidad Moderna, Buenos Aires, 1972.

14 ppuntes Catedra de Auditorfa |, Facultad de Ciencias Econémicas, Universidad F A ST A, Mar del Plata, 1996-
2000.
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7.2. CONTENIDQ DEL INFORME

No exciste un tipo de informe gue se adapte a cualguter situacion. En casi todos los informes de anditoria
operativa deben incluirse los siguientes capitulos o secciones dependiendo del objetivo del examen:

A. Introducciéon
1- Denominacion del ente.
2- Ubicacion del ente
3- Descripcion de la explotacion.
4- Antecedentes del ente.

B. Alcances
1- Fecha de inicio y finalizacion de la tarea.
2- ldentificacion del objeto de la anditoria.
3- Definicidn del alcance del trabajo de auditoria.

4- Aclaraciones previas, de ser necesarto.

C. Organizacién existente
1- Organizacion formal.
2- Onganizacion informal.

3- Auditoria interna.

D. Diagnéstico y recomendaciones
1- Una breve descripcion de los objetivos de anditoria,
2- Un resumen de las recomendaciones contenidas en el cuerpo de informe.
3- Un andlisis y justificacion detallada de cada recomendacion. Pude dividirse de la siguiente manera:
a) Explicacion de la deficiencia detectado.
b) Ventajas de la recomendacion propuesia.

¢) Comentarios realizados por funcionarios de la empresa.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

I. ANTECEDENTES NECESARIOS PARA LA PLANIFICACION

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

“La auditada” es una empresa familiar fundada en el afio 1961. Por ese entonces contaba
con un unico establecimiento siendo. A partir de 1978 la empresa pasa a manos de los hijos del
fundador quienes son los actuales propietarios de la firma. Las caracteristicas de empresa familiar
se¢ manifiestan en la estructura orginica de “La auditada”, donde la fuerza de las relaciones
informales sustentadas en los lazos de familia, superan a las relaciones de autoridad formales,
creandose toda una estructura organizativa informal que es la que verdaderamente desarrolla la
gestion organizacional.

2. ORGANIZACION JURIDICA Y PROPIEDAD

“La auditada” se organiza bajo la forma de sociedad anénima. La propiedad se encuentra
concentrada en dos accionistas quienes a su vez revisten el caracter de directores asumiendo, asi
mismo, el control operativo.

3. ACTIVIDAD

“La auditada” pertenece al rubro de estaciones de servicio:
a) ACTIVIDAD PRINCIPAL: comercializa combustibles y lubricantes

&) ACTIVIDADES SECUNDARIAS:
7) Comercializa accesorios y repuestos del automotor.

2) Comercializa otros productos combustibles, como: gas envasado, lefia, y carbon.
3) Presta servicios de lavadero y engrase.

Cuenta con espacios destinados a las actividades de minimercado, kiosco, servicios de
cafeteria y restaurante. Si bien son propiedad de “La auditada”, su explotaciéon ha sido cedida a
terceros mediante contratos de concesion. Estos quedan fuera del alcance del trabajo.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

4.  UBICACION GEOGRAFICA.

“La auditada” cuenta con seis establecimientos. Cinco de ellos ubicados en Mar del Plata

y el restante en Maipd. Las compras y la administracion se centralizan en la casa matriz, ubicada
en Mar del Plata, siendo esta la sede social.

%)

7

5. CARACTERISTICAS OPERATIVAS

No existe una definida divisién de dreas. La cantidad de recursos humanos con que cuenta, lo
utiliza de acuerdo con la importancia que se le asigne a las distintas tareas.

La toma de decisiones se centraliza en los propietarios con muy limitada participacion de
otras personas.

Las funciones contables e impositivas se realizan mediante asesores externos que no
participan en la organizacion.

Ausencia de manuales de procedimientos, funciones y autorizaciones.

El 4rea de administracién se estructura en funcidén a las caracteristicas del 4drea de
comercializacion en lugar de seguir pautas, principios o normas bisicas de administracion.

Cobran gran importancia las relaciones informales siendo estas el canal natural de
comunicacion.

Diferentes tareas se encuentran bajo la responsabilidad de una misma persona.

St bien existen pautas de control, éste se basa en gran parte en la confianza volcada en las
P > P

personas ubicadas en los puestos clave, y la confianza se sustenta en los lazos familiares que

existen dentro de la organizacion.

Existe una departamentalizacion territorial o geografica, representada por cada sucursal. En
cada punto de venta se encuentra un responsable: encargado que depende directamente de la
gerencia de ventas.

Las compras se centralizan en la casa matriz y se dividen en dos estratos:

1) Compras de combustibles: los pedidos lo realiza el Departamento de Combustibles, y los
productos se reciben directamente en cada sucursal.

2)  Compras de lubricantes, accesorios y otros: los pedidos los realiza el Departamento de
Suministros. Las mercaderias se reciben y almacenan en la casa central. El
abastecimiento a las sucursales se materializa mediante notas de pedido internas
preparadas por los encargados de cada sucursal.
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4)

6. CARACTERISTICAS DELL ENTORNO.

“La auditada” esta sujeta al control de la petrolera EG3 S.A.., la cual es su principal
proveedor. Esta establece pautas y recomendaciones en cuanto a:

1) precios sugeridos para combustibles y lubricantes

2) caracteristicas de las instalaciones

3) pautas sobre comercializacion de los productos

4) normas sobre seguridad

5) pautas respecto a seleccion, capacitacion y uniformes del personal.

Si bien esta relacion de interdependencia tiene grandes ventajas, en los tiempos actuales

genera una limitacién en el desarrollo econéomico del ente por la imposibilidad de imponer
precios en el mercado, debido a que los margenes de ganancias son muy ajustados y las
condiciones de pago de los combustibles son muy exigentes.

b)

AMBIENTE [EGAL: Existen normas especificas que regulan y controlan la
comercializacién de combustibles liquidos. Estas normas emanan de los siguientes
organismos: Direccion Nacional de hidrocarburiferos y combustibles pertencciente a la
Subsecretaria de combustibles, dependiente de la Secretarfa de Energia: establece normas
sobre calidad de los combustibles y estado de los tanques y depdsitos; Secretaria de
Programacion para la prevencion de la Drogadiccion y la lucha contra el Narcotrifico, en
cuanto obliga, a las estaciones, a de servicio emitir un informe trimestral sobre las compras y
ventas de kerosene.

Desde el punto de vista impositivo debera atenderse al tratamiento de los impuestos
internos de los combustibles.

¢) ACTIVIDAD ECONOMICA DEL RAMO 'Y SU RELACION CON ELL MERCADO: “ La

auditada” pertenece a un ramo que se agrupa en la Camara de Combustibles de Mar del Plata
y la zona. De ésta recibe recomendaciones y notificaciones respecto de resoluciones o normas
a aplicar. Asimismo, obtiene informacion de otros organismos: la Feceracion de Empresarios
de Combustibles de la Republica Argentina (F.E.C.R.A.) y la Confederaciéon de Entidades del
Comercio de Hidrocarburos y afines de la Republica Argentina (C.E.C.H.A.).

La actividad econdmica del ramo ha ido decreciendo en los ultimos afios. El ente tiene un

alto grado de vulnerabilidad ante la competencia debido a que el mercado esta sobre
abastecido.

20
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

1. PLANIFICACION: AREA COMPRAS

1. OBJETIVOS DE AUDITORIA

a) Verificar que la organizacion de la funcion de compras de Ia empresa sea Ia que le
permita Ia obtencion de resultados mads eficientes.

b) Verificar que existan normas o procedimientos adecuados que permitan el logro de
los mejores resultados.

¢) Verificar que las decisiones tomadas en materia de compras sean las mis
convenientes para la empresa.

d) Verificar que las operaciones de compra, transporte, seguro, recepcion y deposito,
sean las adecuada, estén debidamente autorizadas y controladas.

¢) Verificar que los soportes de informacién utilizados sean adecuados y seguros.

/) Verificar que existan politicas adecuadas en cuanto a seleccién y capacitacion del
personal,
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2. PROGRAMA DE TRABAJO DETAILADO

Empresa: “1.a Anditada §.A.”

CIRCUITO COMPRAS: PROCEDIMIENTOS A APLICAR

.|Relevamiento del sistema.

1
1.1.|Entrevista con encargado del area. 1h 1h KG
1.2.|Cuestionario encargados de sucursales. 2h 3h KG
Test: 6 encargados, 2 en cada sucursal
1.3.|Confeccionar cursogramas. 3h 4h KG
1.4.|Verificar que el sistema funciona tal como fue relevado oh 2h KG
formalmente. Seguimiento de operaciones de compras.
Test: 9 operaciones. 6 de compras y 3 de suministro a sucursales
2.|Procedimientos sobre comprobantes. 3h 3h KG
2.1.|Verificar correlatividad numérica de oOrdenes de compras, KG
informes de recepcion y de control de calidad.
2.2.|Verificar que los datos incluidos sean correctos y estén KG
debidamente autorizados.
2.3.|Cotejar con remitos y facturas del proveedor. KG
2.4 |Verificar precios con listas actualizadas KG
Tets: comprobantes mes julio
3.|Auditar la cantidad de bienes comprados
3.1.|Verificar estadisticas sobre bienes comprados clasificados por 1h 1h KG
tipo.
3.2.|Verificar c/documentacion de proveedores (remitos/facturas). 1h 1h KG
3.3.|Verificar el ingreso de los bienes comprados a los registros de 1h 1h KG
existencias.
Test: operaciones y comprobantes mes julio
4.|Auditar la calidad de los bienes comprados
4 .1.|Verificar las especificaciones técnicas de los fabricantes. 1h 1h KG
4.2.|Verificar las listas de precios de los proveedores para apreciar 1h 1h KG
distintas calidades.
4.3.|Verificar informes de la empresa sobre valuaciones de calidades. 1h KG No existen
4.4 |Verificar reclamos de sucursales, clientes o terceros en razon de :
chlitiass: 1h KG No existen
Test: operaciones y comprobantes mes julio
5.|Auditar los precios y cond. obtenidos en las adquisiciones
5.1.|Verificar listas de precios de distintos proveedores. 1h 1h KG
5.2.|Verificar el procedimiento para solicitar cotizaciones y efectuar la 1h 1h KG
adjudicacion.
5.3.|Verificar los plazos de entrega obtenidos. 1h 1h KG
5.4 |Verificar los descuentos y bonificaciones obtenidos. 1h 1h KG
Test: operaciones y comprobantes mes julio
6.|Auditar la oportunidad de las respectivas provisiones
6.1.|Verificar el plazo medio transcurrido entre el requerimiento y la 1h 1h KG
provision de los productos.
6.2.|Verificar reclamos de sucursales en razén de demoras. 2h 1h KG
6.3.|Verificar acumulaciones y carencias temporarias de bienes. 1h 1h KG
6.4 |Verificar el cumplimiento de planes de provision. 1h KG No existen

Test: operaciones y comprobantes mes julio




AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

d)

b)

l. PLANIFICACION: AREA VENTAS

1. OBJIETIVOS DE AUDITORIA

Verificar que Ia organizacion de Ia funcion sea adecuada.

Verificar que existan politicas adecuadas sobre ventas, determinacion de precios,
condiciones de venta y otorgamiento de créditos.

Verificar que las decisiones tomadas en materia de ventas, determinacion de precios,
condiciones y otorgamiento de créditos sean las que generen mejores resultados.

Verificar que todas las mercaderfas entregadas o servicios prestados a clientes sean
facturados de acuerdo con condiciones establecidas.

Verificar que los procedimientos seguidos impidan la realizacion de fraudes y
minimicen las posibilidades de errores.

Verificar que exista una adecuada division de tares.
Verificar que los soportes de informacion utilizados sean adecuados y seguros.

Verificar que las politicas seguidas en cuanto a seleccién y capacitacion de personal
sean adecuadas.
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2. PROGRAMA DE TRABAJO DETAIIL.ADO

Empresa: “La Auditada §.A.”

CIRCUITO VENTAS: PROCEDIMIENTOS A APLICAR

Relevamiento del sistema.

1.1.|Entrevista con encargado del area. 1h 1h KG

1.2.|Cuestionario encargados de sucursales. 2h 3h KG
Test: 6 encargados, 2 en cada sucursal

1.3.|Confeccionar cursogramas. 3h 4h KG

1.4.|Verificar que el sistema funciona tal como fue relevado oh oh KG
formalmente. Seguimiento de operaciones de ventas.
Test: 9 operaciones. 3 relacionadas con cada sucursal |

~ 2.|Procedimientos sobre comprobantes. 4h 4h KG

2.1.|Verificar correlatividad numérica de facturas, remitos y notas de KG
crédito.

2.2.|Verificar que los datos incluidos sean correctos y estén KG

debidamente autorizados.
2.3 |Verificar precios con listas actualizadas KG
Tets: comprobantes mes julio

3.|Auditar las relaciones con los clientes.
3.1.|Verificar la cantidad de reclamos recibidos tabulados por motivo. 2h KG No existen

3.2.|Verificar todas las actuaciones efectuadas para prestar asistencia 3h 3h KG
técnica y otros servicios adicionales.

3.3.|Verificar los descuentos y bonificaciones otorgados. 1h 2h KG

Test: operaciones y comprobantes trimestre may/jun/jul

4.|Auditar la estructura de la cartera de clientes.

4 1.|Verificar el nimero de clientes tabulados por condiciones de 3h 3h KG

venta contado/cta cte y por tipo de productos/servicios adquiridos.

4.2 |Verificar el comportamiento financiero de los clientes. 2h 2h KG

4.3.|Verificar el numero de clientes nuevos incorporados

mensualmente, tabulados por tipo de servicios/bienes adquiridos. eh =h fi
4.4 |Verificar el nimero de clientes perdidos mensualmente, 2h 2h KG
ponderados por tipo de servicios/producos adquiridos.
Test: operaciones y comprobantes trimestre may/jun/jul
5.|Auditar la informacion utilizada sobre la competencia.
5.1.|Verificar la informacién recopilada sobre la situacion y tendencia
; 1h 1h KG
de la competencia.
5.2.|Verificacion comparativa de listas de precios de la empresa y de
g 1h 2h KG
la competencia.
5.3.|Verificar la informacion obtenida de las camaras u organismos 1h oh KG
empresariales.
5.4.|Verificar las condiciones de venta otorgadas por la empresa 1h 1h KG

comparadas con las recopiladas de la competencia.
6.|Auditar las estrategias sobre promocién y ventas.

6.1.|Verificar los planes de promocion y publicidad utilizados. 2h 2h KG

6.2.|Verificar los resultados obtenidos en funcién de las acciones oh oh KG

emprendidas.

6.3.|Verificar los estudios realizados para medir los efectos de las

promociones y publicidades.

Test: operaciones trimestre may/jun/jul

1h 1h KG
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

I. PROCEDIMIENTOS: AREA COMPRAS

1. RELEVAMIENTO DEI SISTEMA

1.1. ENTREVISTA CON ENCARGADO DEL. AREA

Empresa: “la Anditada $.A.”

ENTREVISTADO:

CARGO:
SECTOR:

ot

En cuanto a la organizacién de la funcién

¢ Como se encuentra organizada operativamente la funcién de compras?

.|¢,De quién depende jerarquicamente la funcién de compras?

¢.Se encuentra la funcién de compras separada de las funciones de: recepcion, suministro a

'sucursales, registracion, pagos?
En cuanto al sistema de compras

.|¢Cudl es el procedimiento seguido para efectuar una compra?

.|Estas normas y procedimientos: ¢se encuentran expresados por escrito?

.|¢.Se solicitan cotizaciones? ; Se mantienen registros de cotizaciones?

.| ¢, Qué condiciones se tienen en cuenta para efectuar la adjudicacion?

¢ Quedan constancias escritas de la adjudicacion practicada?

.|¢,C6mo se determinan las cantidades a comprar?

¢ Como se determina la oportunidad en que deben efectuarse los pedidos?

¢ Se producen acumulaciones 0 carencias temporarias de bienes?

¢Existen politicas de autorizaciones de compras basadas en el monto o limite por determinadas

caracteristicas de las mismas?

10..,Se confeccionan o6rdenes de compras u otro comprobante interno similar? ¢Quién los

confecciona? ;Quién los autoriza? ¢ Qué sectores reciben copias?

11./¢; Qué medios de transporte se utilizan? ;Existen politicas de seguros para los productos en

transito?

12.; Se producen demoras en las entregas de mercaderias por parte de los proveedores?

13.|¢,Cudl es el tiempo promedio transcurrido entre el pedido y la recepcién?
¢)|En cuanto al proceso de revision

1. ¢ Se revisan periédicamente los precios de las compras a fin de determinar si las mismas fueron

efectuadas a los precios y condiciones mas favorables para la empresa? ;Quién lo hace?

2.|Si se requieren aprobaciones especiales para ciertas compras debido a su clase, cantidad u otra

limitacion: ¢ Quién hace el control? ;Con qué frecuencia?

d) En cuanto a la recepcién y depésito de los productos
1
2

WN =

|
CRNDARWNAT

.|¢Quién realiza la recepcién? ¢ Qué procedimientos se siguen? ;Estan expresados por escrito?
.|¢La funcion de recepcion se encuentra separada de las funciones de: registracién, suministro a
. sucursales?

3.|¢, Qué tipos de controles se efectlian sobre los productos recibidos?

4.|;Se preparan informes de recepcién? ¢Quién los autoriza? ;Se indica en los mismos faltantes o
sobrantes de existencias fisicas? ; Cuantas copias se preparan y como se distribuyen?

5. ; Se efectuan controles de calidad?
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

.|¢,Como se realizan? ¢ Se deja constancia escrita del control de calidad? ¢Quién lo autoriza?

En cuanto a los depésitos 0 almacenes: ;Dénde estan situados?

¢ Existen normas y procedimientos para el manejo del depdsito? ¢ Estan por escrito?

¢ Estéan las existencias bajo el control de un encargado responsable? ¢ De quién depende?
¢ Existe proteccion adecuada del sector?

¢, Toda salida de almacenes se hace mediante un formulario especial?

¢, Qué medidas o normas existen para evitar la salida, sin la correspondiente autorizacién?

]

RN

En cuanto a devoluciones

¢ Son debidamente autorizadas? ;Por quién? ;Se deja constancia escrita de la entrega fisica de
los bienes? - -
En cuanto al suministro a sucursales

¢ Como se realiza el mismo?

¢ Qué comprobantes internos se utilizan? ¢ Quién los autoriza?

¢ Como se determinan las cantidades a suministrar a las sucursales?

¢ Qué transporte se utiliza para el traslado de los productos a las sucursales?

N =

Q

.|¢ Qué medidas se adoptan para la seleccion y capacitacion del personal afectado al area?
.¢ El personal del area de compras rota por otros sectores de la empresa?

¢,.Con qué frecuencia se realiza el suministro a las sucursales?
En cuanto al personal

28



AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

Empresa: “l.a Anditada §.A.”

ENTREVISTADOQ: Roberto

CARGO: Gerente

SECTOR: Compras

RESPUESTAS

a) En cuanto a la organizacién de la funcion.

1. Todas las compras se realizan desde la casa matriz, es decir que la funciéon se encuentra
centralizada.

2. De la gerencia de compras dependen el departamento de combustibles y el departamento de
suministros. El departamento de combustibles, como su nombre lo indica, se encarga de las
compras de combustibles para todas las sucursales. El departamento de suministros se encarga
de las compras de lubricantes, accesorios, repuestos y demas suministros.

3. Si, la gerencia de compras prepara los pagos y el departamento de administracién realiza las
registraciones. Existe un encargado para la recepcién del combustible y existen dos encargados
que realizan indistintamente las tareas de recepciéon del resto de productos y suministro a
sucursales.

b) En cuanto al sistema de compras.
1. En cuanto a combustibles y lubricantes, por los contratos de exclusividad con la empresa
proveedora, el procedimiento se resume en determinar las cantidades a comprar. Los pedidos se
realizan telefénicamente o por envio de un fax. En cuanto al resto de los productos, el
procedimiento igualmente es sencillo ya que se tienen identificados a los proveedores de los
distintos productos, por lo que, simplemente se determinan las cantidades a comprar y se realizan
los pedidos telefonicamente o en oportunidad de la visita de los proveedores, generalmente una
vez por semana.

No. Tendrian que mantenerse por escrito.

Se piden cotizaciones una vez por mes, pero en esta época casi no hay variaciones.

Como no hay grandes diferencias en los precios se tienen en cuenta: las bonificaciones ofrecidas

por cantidades compradas, el servicio de distribucion en cuanto a celeridad y flexibilidad de dias y

horarios, y condiciones de pago.

5. No.

6. Para los combustibles se mantienen registros de stocks que surgen de la registracion de las
planillas de ventas y las descargas de combustibles. Para el resto de los productos, por faltantes
de stocks en depésito. Siempre con relacion a la rotacién de stocks. Hay productos que, de
acuerdo a la época se compran en mayores cantidades. No se mantienen registros de stocks.
Tampoco se mantienen registros de stocks minimos.

7. En el caso de los combustibles los pedidos se realizan diariamente en funcién al registro de
stocks. En cuanto al resto de los productos, en otro momento se tenia en cuenta la fecha en que
debia hacerse el pago. Ahora, por la situacién econémica, se han alargado los plazos de pagos,
por lo que los pedidos se realizan en cuanto se determinan los faltantes de stocks.

8. Es muy raro que se produzcan con los combustibles por el control diario que se realiza. Respecto
de los otros productos, a veces se producen por causas externas a nosotros. Por ejemplo, hay
empresas que cierran un par de meses en el afio, por lo que nos avisan para que hagamos un
pedido mayor que el acostumbrado. Puede ocurrir que por este motivo tengamos un stock de
productos mayor al normal o que nos quedemos temporariamente sin stocks.

9. Si, para compras extraordinarias, por montos importantes o cantidades fuera de lo nommal.
Necesitan la autorizacién de la gerencia general.

10. No.

pPoN
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11. Estan a cargo del proveedor.
12. No, al contrario.
13. Lo que es local 24hs. Los prveedores que no son de la zona tienen dias fijos durante la semana

c)
1
2,
d)
%

.

PORwN

10

11.

12.

e)

= e

en que envian los pedidos, por lo que uno sabe certeramente cuando llega el pedido. El plazo
mayor es de 6 dias. La mayoria de los proveedores son locales.

En cuanto al proceso de revision.

Si. Lo realizan los encargados de los departamentos de combustibles y suministros.

No se controla porque la autorizacion la realiza la maxima autoridad.

En cuanto a la recepcién y depésito de los productos.

Para los combustibles: la recepcion se realiza en cada sucursal. Cuando llega el transporte el
encargado de recepcién se dirige a la sucursal. Primero se toma la medida del tanque para
determinar los litros de combustible en existencia, luego se rompe el precinto de seguridad y se
controla la medida que marca la cisterna para confirmar que coincida con el remito. Se retira una
muestra del producto para confirmar que es el que figura en el remito y se procede a la descarga.
Por altimo el encargado de la sucursal confecciona una orden de descarga que firma junto con el
transportista. Para el resto de los productos: no se permite el acceso del transportista al depdsito,
los productos se descargan en la puerta, con el remito se controlan los productos y las cantidades
y luego se acomodan en el depdsito. Estos procedimientos no se encuentran expresados por
escrito.

Si.

Se controla que el tipo de producto sea el solicitado y las cantidades.

No.

Sdlo de los combustilbles. Los realiza, periddicamente, la empresa proveedora.

Se toma una muestra de cada producto a la que se le agrega una sustancia quimica que pemnite
determinar la calidad del producto. La empresa proveedora deja en la empresa una copia del
informe del control de calidad. Este informe es autorizado por el gerente general.

Los combustibles se depositan en los tanques ubicados en cada sucursal. Para el resto de los
productos existe un Gnico depdsito central desde donde se realiza el suministro a las sucursales.
No.

Si. En el caso de los combustibles, los responsables son los encargados de la sucursal, para el
resto de los productos los encargados de recepcidn y suministro a sucursales son los
responsables del depésito.

Existe proteccion en cuanto al espacio fisico, ya que se encuentra permanentemente cerrado sin
gue tengan acceso personas ajenas al sector, pero no existen politicas de seguros sobre los
productos. Existen seguros contra incendios en las propiedades.

Toda salidad del depdsio se efectia mediante una nota de pedido interna confeccionada por los
encargados de las sucursales.

Toda salida debe estar debidamente autorizada por el encargado del departamento.

En cuanto a devoluciones.

Sélo se producen en casos excepcionales, como por ejemplo cuando algin producto cambia de
envase. Son autorizadas por el encargado del departamento. Si, se deja constancia escrita en el
remito de la nueva mercaderia. Con el combustible no se producen devoluciones.

En cuanto al suministro a sucursales.

Se realiza dos dias a la semana, martes y viernes, en funcién a las notas de pedido que envian
las sucursales.

Se utilizan notas de pedido internas. Las confeccionan los encargados de las sucursales en
funcion a las planillas de ventas. Se realiza una nota de pedido por turno (tres turnos). Son
firmadas por el encargado. En el departamento de administracion se controla la nota de pedido
con la planilla de venta y se envia al departamento de suministros. La nota de pedido es
autorizada por el encargado del departamento y luego se prepara el pedido.

Idem anterior.

Se utiliza transporte propio.

Dos dias a la semana, martes y viernes.

En cuanto al personal.,

El sector de compras se encuentra en manos de pocas personas. Estas gozan de amplia
confianza en la empresa. No existe otro tipo de personal afectado al area por lo que no existen
tampoco medidas de selecciébn de personal. Las personas afectadas al area no reciben
capacitacion.

No.
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1.2. CUESTONARIQ ENCARGADOS DE SUCURSALES”

Empresa: “La Auditada §.A.”

ENTREVISTADO;

CARGO:

SECTOR:

.|¢Existen normas y procedimientos para efectuar los

pedidos de mercaderias al depésito central?

a)

¢,Son claros y precisos?

b)

¢ Estan por escrito?

.[¢Se preparan comprobantes de pedidos para todas las

requisiciones de mercaderias?

Indique en que caso no se hace.

a)

.|Los comprobantes de pedidos internos:

¢ Estan sellados?

b)

prenumerados?

autorizados? ¢ Por quién?

c)
4

.|¢ Existen normas y procedimientos de recepcion?

a)

¢Son claros y precisos?

b)

¢ Estan por escrito?

.|¢.Se controla peso y cantidad o volumen de los articulos

recibidos?

.|¢,Se preparan informes de recepcion:

a)

de lubricantes y accesorios?

b)

de combustibles?

.|Los informes de recepcidn:

a)

son prenumerados?

b)

son autorizados? ; por quién?

.|¢.Se deja constancia escrita de la existencia de faltantes o

sobrantes fisicos?

.|¢,Se efectian controles de calidad?

a)

¢,Se preparan informes escritas del control de calidad?

b)

¢, Quién los autoriza?

10.

Toda devolucion de mercaderias al depésito central:

a)

¢ Es autorizada? ¢ Por quién?

b)

:;Se deja constancia escrita de la entrega fisica de los
articulos devueltos?

1"

-1¢,Se producen demoras en el suministro de los productos?

¢, Se deja constancia escrita de tal situacion?

12.

Indique el tiempo promedio en que se cumplen las

requisiciones de mercaderias.

'* Para la confeccién del cuestionario, se tomaron en cuenta los modelos presentados por: Oscar Rubén Rusenas,
Manual de Control Interno, Ed. Cangallo, Bs. As., 1983; y Enrique Fowler Newton, Auditorfa, Ed. Contabilidad Moderna,

Bs. As, 1972 Estos modelos fueron readaptados segin las particularidades de los circuitos de la empresa bajo
estudio.
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REFERENCIAS

1) Complete con una cruz en el casillero que corresponda (SI/NO)

2) En el caso de que la pregunta no sea aplicable a la situacion, marque una cruz en la columna N/A
3) Sinecesita realizar algun comentario utilice la columna de Observaciones y comentarios

Empresa: “La Auditada §.A.7

N’O

Ref.

6. 7.

10.

ANALISIS DE CUESTIONARIOS: OBSERVACIONES

Normas y procedimientos para efectuar los pedidos al depésito central.

Rta. : Existen. Son claros y precisos. Estan por escrito.

Observaciones: De acuerdo con las observaciones realizadas durante el relevamiento, y como
claramente surge de las entrevistas realizadas a los gerentes de compras y ventas, la empresa,
si bien ha adoptado una serie de procedimientos rutinarios para llevar a cabo sus funciones,
estos no se encuentran expresados en manuales de procedimientos ni ningin otro tipo de
documento, por lo tanto, la afirmacién de los encargados de las sucursales en este aspecto,
esta dada por la existencia de diversos comprobantes que se utilizan durante los
procedimientos, pero no por la existencia de normas por escrito.

Comprobantes de pedidos internos.

Rta. : No estan sellados. Estan prenumerados Son autorizados por el encargado de sucursal y
el encargado del Depto. de Compras de Suministros.

Observaciones: Los comprobantes no estan sellados. El sello en un comprobante permite
determinar si el mismo ha sido controlado y aprobado; sin embargo, el sello, puede ser
reemplazado por la fima de quien autoriza el comprobante, en este caso el encargado del
Dpto. de Compras de Suministros.

Normas y procedimientos de recepcion.

Rta. : Existen. Son claros y precisos. No hay coincidencia en si se encuentran por escrito.
Observaciones: En cuanto a las normas y procedimientos de recepcion, los encargados
coinciden en que existen, son claros y precisos. Sin embargo no todos coinciden en que se
encuentren expresados por escrito. La falta de coincidencia entre los encargados de las
sucursales en este aspecto, esta dada por la existencia de diversos comprobantes que se
utilizan durante los procedimientos, pero no por la existencia de normas por escrito. Valen los
comentarios realizados en el pto. 1.

Informes de recepcién.

Rta. : No existe coincidencia. Algunos encargados coinciden en que se preparan informes de
recepcion Unicamente para los combustibles, otros afirman que se preparan para todos los
productos.

Observaciones: No existen informes de recepcion. La confusion de los encargados se produce
por la confeccién de comprobantes de descarga de combustibles, y las notas de pedido. Dadas
estas observaciones, el pto. 7. no es aplicable.

Controles de calidad.

Rta. : Se realizan controles de calidad sé6lo en combustibles. Se preparan informes escritos. Se
desconoce quien los autoriza.

Observaciones: Los controles de calidad sobre los combustibles, son llevados a cabo por la
empresa proveedora —Eg3-, se preparan informes del control quedando una copia para “La
auditada”. Estos informes son revisados y autorizados por el Gerente General.

Devoluciones al depdésito central

Rta. : Las devoluciones al depésito central son autorizadas por el encargado de sucursal y el
encargado de reposicién. No existe coincidencia en cuanto si se deja constancia escrita 0 no
de las devoluciones.
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1.3. CONFECCIONAR CURSOGRAMAS

En las piginas siguientes, se presentan los cursogramas graficados en funcién a la
informacion relevada. Las operaciones o tareas que se recomienda modificar, se identifican con
una marca roja sobre los graficos. Luego se presentan los cursogramas con el afiadido de las
modificaciones.

Segurdamente, se detallan las observaciones realizadas sobre los cursogramas.

OBSERVACIONES

1. CIRCUITO: Compras de Combustibles. No se deja constancia escrita del pedido
efectuado al proveedor. Se recomienda la emision de Ordenes de Descarga u otro
comprobante interno similar, por duplicado. Enviar el original a la sucursal, para que
el encargado tenga conocimiento previo de los productos que va a recibir. La copia,
archivarla transitoriamente hasta recibir la factura del proveedor y poder controlar el

pedido.

2. CIRCUITO: Compras de Combustibles. Se observa que el pago al proveedor lo realiza el
Dpto. de Combustibles. No existe una adecuada separacién de funciones. Se
recomienda, que las facturas se envien a Tesoreria a fin de que prepare y envie el

pago al proveedor.

3. CIRCUITO: Compras de Combustibles. El encargado de Sucursal, al recepcionar los
productos, deberia emitir un Informe de Recepcion por duplicado. Enviar el original
al Dpto. de Administracion. Archivar la copia.

4. CIRCUITO: Compras de 1ub-Acces-Otros. 1.a empresa no lleva registros de existencias.
No existe un procedimiento adecuado para determinar las cantidades a solicitar. Se
observa, que no se deja constancia escrita del pedido realizado. Se recomienda la
emision de Ordenes de Compras u otros comprobantes internos similares, por
duplicado. Enviar el original al Dpto. de Suministros para que concrete el pedido al
proveedor. Archivar, transitoriamente, la copia, hasta recibir las mercaderias y poder
controlar el pedido.

5. CIRCUITO: Compras de L ub-Acces-Otros. El pago al proveedor, lo realiza el Dpto. de
suministros. Como en el caso de las Compras de Combustibles, no existe una
adecuada separacion de funciones. Se recomienda, como en el caso anterior, enviar la
factura a Tesoreria, para que prepare y envie el pago al proveedor.

6. CIRCUITO: Suministro a Swewrsales. El encargado de Sucursal, deberia emitir un
Informe de Recepcion por duplicado. El original enviarlo al Deposito y archivar la
copia.

7. CIRCUITO: Suministro a Sucursales. No se deberian destruir los comprobantes.



PROVEEDOR

DTO.
ADMINISTRACION

DTO.
COMBUSTIBLES

SUCURSALES




AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: COMPRA DE COMBUSTIBLES

REFERENCIAS

-~

s

X fo NS

TOMA DATOS DE PV/OD Y EMITE IS.

DETERMINA 1.AS CANTIDADES A SOLICITAR. INCORPORA DICHA
INFORMACION EN EL IS Y 1.0 ARCHIVVA POR FECHA.
TELEFONICAMENTE REAILIZA EL. PEDIDO AL PROVEEDOR.

EL. PROVEEDOR ENVIA FC, RM Y PRODUCTOS (proceso no relevante para el
andlisis).

CONTROLA IS/FC. EMITE PAGO, L.O ENVIA AL PROVEEDOR (proceso no
relevante para el andlisis).

RECIBE LOS PRODUCTOS/RM. REALIZA CONTROL DE RECEPCION.
EMITE OD.

CONTROLA FC/RM/OD, REGISTRA 1.4 OPERACION.

EMITE §SC ARCHIVA 1L.OS COMPROBANTES POR FECHA.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: COMPRA DE LUB-ACCES-OTROS

REFERENCIAS

-

DETERMINA L[.OS FALTANTES DE STOCKS Y LO COMUNICA
IVERBAIMENTE AL DTO. DE SUMINISTROS.
REAIIZA LOS PEDIDOS AL PROVEEDOR.
EL PROVEEDOR ENVIA M/FC/RM.
CONTROL.A M/RM.
CONTROLA FC/RM, PREPARA EL. PAGO Y L.O ENVIA AL PROVEEDOR
(proceso no relevante para el andlisis).
REGISTRA 1.A OPERACION.
EMITE SC. ARCHIV.A FC/RM POR FECHA.

ek s N

NS
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: SUMINISTRO A SUCURSALES

REFERENCIAS

NS MR s

So

TOMA DATOS DE PV'Y EMITE NP 1,2. ARCHIVA CRONOLOGICAMENTE
NP2.

CONTROIL.A PV/NP1. REALIZA PROCESO1.

PREPARA EL PEDIDO Y LO ENVIA ALA SUCURSAL.

RECEPCIONA, CONTROIL.A MERCADERILAS C/NP2.

DECISION: ;HAY DIFERENCIAS EN I.A REPOSICION?

NO HAY DIFERENCIAS= SE DESTRUYEN COMPROBANTES NP1,2.

SI HAY DIFERENCIAS= SE REGISTRAN EN NP1,2 ARCHIVA
CRONOLOGICAMENTE NP2,

SE PREPARA NUEVO PEDIDO CON 1.AS DIFERENCIAS.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: COMPRA DE COMBUSTIBLES

REFERENCIAS
1. TOMA DATOS DE PV/IR'Y EMITE IS.
2. DETERMINA LAS CANTIDADES A SOLICITAR. INCORPORA DICHA

INFORMACION EN EILLIS Y LLO ARCHIVVA POR FECHA.

3. EMITE OD1,2. ENVIA POR FAX PEDIDO AL PROVEEDOR.

4. EL PROVEEDOR ENVIA FC, RM Y PRODUCTOS (proceso no relevante para el
andiisis).

5. CONTROLA OD2/FC. ENVIA FACIURA A TESORERIA PARA QUE
PREPARE Y ENVIE PAGO AL PROVEEDOR. ARCHIV A OD2.

6. RECIBE LLOS PRODUCTOS/RM. CONTROI.A RM/OD1. REAILIZA CONTROL.
DE RECEPCION.

7. EMITE IR. ARCHIl A OD1.

8. CONTROLA FC/RM/IR, REGISTRA 1.4 OPERACION. EMITE SC.
ARCHIV A 1.OS COMPROBANTES.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: COMPRA DE LUB-ACCES-OTROS

REFERENCIAS

e A

DETERMINA L.OS FALTANTES DE STOCKS. EMITE OCI 1,2. ARCHIVA
Oz

REALIZA 1.OS PEDIDOS AL PROVEEDOR. ARCHIV A OCIT.

EL. PROVEEDOR ENVIA M/FC/RM.

CONTROLA M/RM.

CONTROLA M/OC. ARCHIV.A OC2.

CONTROLA FC/RM/OCII. ENVIA FC/RM A TESORERIA PARA QUE
PREPARE EL PAGO Y 1.0 ENVIE AL PROVEEDOR (proceso no relevante para el
andlisis). ARCHIV A OCI1.

REGISTRA LA OPERACION.

EMITE SC. ARCHIVA FC/RM POR FECHA.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: SUMINISTRO A SUCURSALES

REFERENCIAS

1. TOMA DATOS DE PVY EMITE NP 1,2. ARCHIV.A CRONOLOGICAMENTE
NP2.
CONTROLA PV/NP1. REALIZA PROCESO1.
PREPARA EL. PEDIDO Y 1.O ENVIA A 1.A SUCURSAL. ARCHIV.A NP1.
RECEPCIONA, CONTROLA MERCADERIAS C/NP2.
EMITE IR1,2.
DECISION: ;HAY DIFERENCIAS EN 1.A REPOSICION?

- NO HAY DIFERENCIAS= ARCHIV.A NP2, IR2 (definitivamente).

- SIHAY DIFERENCIAS= ARCHIV A NP2, IR2 (transitoriamente).
7. CONTROLA NP? C/IRT.
8. DECISION: ;HUBO DIFERENCIAS DE STOCKS?

NO HUBO DIFERENCIAS= SE ARCHIV AN CPTES.
9. HUBO DIFERENCIAS= PREPARA NUELO PEDIDO CON LAS
DIFERENCIAS.

SR o
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

e NN lolome

REFFRENCIAS: SIMBOLOS

9,

10.

11,

12.

13.

14.

Operacion.

Control.

Operacion y control.

Emision de comprobante.

Registracion.

Comprobante.

Archivo definitivo.

Archivo temporario.

Alternativa/decision.

Informe.

Mercaderfas.

Distribucion de cptes.

Firma de cptes.

Proceso no relevante,
no representado.

15. Destruccion de cpte.

16. Traslado.

17. Informacion verbal.

18. Conector: indica
relaciones entre circuitos.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

REFERENCIAS: NOMBRES DE COMPROBANTES E INFORMES

COMPROBANTES:

OD: Orden de descarga.

RM: Remito.

FC: Factura.

NP: Nota de pedido interna.
FA: Factura “A".

FB: Factura “B".

TC: Cupdn de tarjeta de crédito.
OC: Orden de carga (cliente).
OCI: Orden de compra (interna)

INFORMES:

PV: Planilla de ventas.

1S: Informe de stock.

ITC: Informe de cupones de tarjetas de crédito.
RC: Resumen de cobros de tarjetas de crédito.
1V: Informe de ventas.

RCC: Resumen de cuentas corrientes.

SC: Subdiario de compras.

SV: Subdiario de ventas.

IR: Informe de recepcion.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

1.4. VERIFICAR QUE EIL SISTEMA FUNCIONA TAL COMO FUE REI EV.ADQ,

(Seguiniento de operaciones de comipras)

Empresa: “1.a Aunditada §.A.”

A) CIRCUITO COMPRAS DE COMBUSTIBLES

Test: 3 operaciones de compras de combustibles. 1 relacionada con cada sucursal.

Comprobantes analizados:
FECHA TIPO N° SUCURSAL

18-08-00 | Factura | 327063 Central
18-08-00 | Remito | 178923 Central
17-08-00 | Factura | 326993 | Champagnat
17-08-00 | Remito | 178847 | Champagnat
16-08-00 | Factura | 326862 | Juan B. Justo

15-08-00 | Remito | 177697 | Juan B. Justo

SECTOR OPERACION VERIFICACION OBSERVACIONES
DPTO. i %
 ADMINISTRAcION  mite 1S, v |
| DPTO. COMPRAS | L : ;
| comsilins |t et o soliiar: L b
DPTO. COMPRAS  Anota informacion en IS y lo archzva v No se deja constancia |
_ COMBUSTIBLES | transitoriamentoporfecha. | ~ |escritadelpedido. _ |
. DPTO. COMPRAS ! |
| COMBUSTIBLES ZReallza gl pedido teleﬂmtcameme v 7 / . 7 7 |
SR Envia la FC al Dpto. Compras de 7
3  Combustibles. 7 e iy e
[ i
PROVEEDOR Envm el RM con los producros a la S |
bioomarg sucursal. : R 7| G |
. DPTO. COMPRAS ’ i |
; (’ ontrola IS con ﬁC ! v -
 DPTO. COMPRAS Ll pago deberia
oo ; | Emite el 2 v = i
T i e Y preparario Tesoreria.
SUCURSAL Reube los productos* con el RM. . v o Cih g
et BE e
11 SUCURSAL l Real;za el control de recepuon v T
SUCURSAL Fm!te OD. v
2 : bPT() : ‘/‘ / & # - i 2 5 ¢
VADMINI.STMCION 7(:9rztrola FC/RM'()D _ / - o
DPTO. ‘
| ADMINISTRACION | Reg:stra la operacion. [ v |
Referencias:

v : Verificado
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

B) CIRCUITO COMPRAS DE LUB-ACCES-OTROS

Test: 3 operaciones. 1 por tipo de producto.

Comprobantes analizados:

FECHA | PROVEEDOR | TIPO CPTE N° PRODUCTO
06-08-00 | Eg3 SA Factura 51020 | Lubricantes
06-08-00 Remito 54750

04-08-00 | Todovent SA Factura 38613 Accesorios
04-08-00 Remito 62405

05-08-00 | Dugas SRL Factura 626 Otros
05-08-00 Remito 845

SECTOR OPERACION VERIFICACION  OBSERVACION

Determina los fatantes de stocks. |
DEPOSITO [nforma al Dpto. Compras de v
| Suministros.

' DPTO. COMPRAS |

Hinme s e mbelvenoede. | ¢ | .
i i ; : RM: Remito
PROVEEDOR  [nvia mercaderias con RM y I'C. v Hn
RECEPCION  Controla mercaderias con RM. , v
- DPTO. COMPRAS | Controla FC con RM prepara el pago y. / ~ Elpago lo prepara
_SUMINISIROS  |loenviaalproveedor. jtesorprie o
; PPTODE | . . . e : ! |
| apmrives T doro | SR (@ peracion. Archia cpbis v ,
| meree b L
 ADMINISTRACION | Fimite SC. Archiva comprobantes. v

Referencias:
v Verificado

C) CIRCUITO: SUMINISTRO A SUCURSALES

Test: 3 operaciones. 1 relacionada con cada sucursal.

Comprobantes analizados:

FECHA TIPO N° SUCURSAL
08-08-00 | Nota Pedido 2465 Central

08-08-00 | Planilla Vtas | T Tarde Central

08-08-00 | Nota Pedido 2528 Champagnat
08-08-00 | Planilla Vtas | T Tarde Champagnat
08-08-00 | Nota Pedido 2094 Juan B. Justo
08-08-00 | Planilla Vtas. | T Tarde Juan B. Justo
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

SECTOR OPERACION VERIFICACION OBSERVACIONES

Toma datos de PV y emite NP 1,2.

SUCURSAL ; e -
Archiva transitoriamente NP2.

pPro.DE | Control PV con NPIL Envia NPl a

ADMINISTRACION Depdsjto, X
DEPOSITO Prepara pedido y lo envia a Sucursal. v
SUCURSAL ERecepc:ona, controla Mercaderias con v No se emffe" informe
S SSSe EE S B de recepcion. |
SUCURSAL é(]l no hay diferencias, destruye los . No deberia destruir
. teompobempes 0} . loscomprobomes
SOCURSAL .51 hay d..rfe.re.?nczas, se registran en v
' NP1,2. Se inicia el proceso.
Referencias:

v : Verificado

CONCLUSION:

Se veritico que los circuitos de Compras funcionan tal como fueron relevados.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

2. PROCEDIMIENTOS SOBRE COMPROBANTES

Empresa: “La Auditada §.A.”

Test: Comprobantes mes de Julio 2000.

Comprobantes analizados: (1)

»  Facturas del proveedor.

» Remitos del proveedor.

»  Ordenes de Descarga del Combustilble.

» Informes de Control de Calidad (realizados por la empresa proveedora, Eg3)

TIPO DE COMPROBANTE
ORDEN DE |

TAREA
N

DESCRIPCION

PRl 0
21 Verificar correlatividad numérica de los; ?) st 5
22 Verificar que los datos incluidos sean v v J
MR Do R IR SR e BliS i  anee A
If‘ertﬁf:ar que  estén  debidamente 7 v 7
autorizados.
23 Cotejar Ordenes de Compras con remitos | 7/03) 70) 70)
B T e e i R R e G G
| sy Veryigar los  precios con listas% % Y ! "
actualizadas.
Referencias:

v : Verificado
% : No corresponde

OBSERVACIONES

(1) No se emiten:

»  Ordenes de Compras.

» Informes de Recepcion.

» Informes de Control de Calidad. (Debido a que la empresa no realiza estos controles).
Respecto de los informes del control de calidad realizados por la empresa proveedora (Eg3),
se ha verificado que los mismos se encuentran debidamente autorizados por la Gerencia
General.

(2) No son correlativas. No se lleva a cabo dicho control.

(3) La inexistencia de 6rdenes de compras u otro registro de los pedidos, hace que sea imposible
verificar que los comprobantes autorizados se correspondan con las solicitudes a los
proveedores. En el caso de los Combustibles, los pedidos realizados telefénicamente al
proveedor, se anotan en los Informes de Stock, de esta manera pudo verificarse la
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

concordancia del pedido con el resto de los comprobantes. Para el resto de los productos, se
verifico la concordancia entre el remito y la factura del proveedor.

3. AUDITAR 1. A CANTIDAD DE BIENES COMPRADOS

Empresa: “I .a Aunditada §.A.”

Test: Operaciones y comprobantes mes de Julio 2000.

Comprobantes analizados:

» Facturas del proveedor.
» Remitos del proveedor.
» Informes de Stock.

i 11P0 DE PRODUCTO
! 'i’.’,,’“‘" DESCRIPCION

COMBUSTIBLES | 7

L UBRICANT ES ACCES—()TROS

e | e e

32 e pri:gefgfi;'es c(;'ci;)(ftl;,;?;gj;ﬁZ) @ '/ y 4

e T e e
Referencias:

v': Verificado

OBSERVACIONES

(1) Se verificaron estadisticas sélo en $, dado que la empresa no lleva registros de stocks.
(2) La empresa no lleva registros de existencias.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

INFORMACION ADICIONAL

Estadisticas de Bienes Comprados: tiltimo semestre

COMBUSTIBLES PERIODO
LITROS FEB-00 MAR-00 | ABR-00 | MAY-00 JUN-00 JUL-00
SUPER 192.000 180.000 165.000 150.000 137.000 150.000
NORMAL 117.000 127.000 110.000 120.000 97.000 90.000
SIN PLOMO 20.000 25.000 26.000 16.000 20.000 17.000
DIESEL+ 387.000 390.000 370.000 | 410.000 310.000 380.000
PRODUCTO PERIODO
$ FEB-00 MAR-00 | ABR-00 | MAY-00 JUN-00 JUL-00
COMBUSTIBLES | 395.000 | 440.000 326.000 | 417.000 354.000 374.000
LUBRICANTES 5.600 6.600 - 1.300 1.700 1.400
ACCES-OTROS 10.500 6.300 2.700 5.800 4.100 6.200
TOTALES 411.100 | 452.900 328.700 | 424.100 359.800 381.600
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

4. AUDITAR I.A CALIDAD DE 1.OS BIENES COMPRADOS

Empresa: “1.a Auditada §.A.”

Test: Operaciones y comprobantes mes de Julio 2000.

Comprobantes analizados:

» Registros de especificaciones técnicas de los proveedores.
» Listas de precios de los proveedores.

TIPO DE PRODUCTO

DESCRIPCION

Verificar  las  especificaciones

COMBUSTIBLES ‘ LUBRICANTES ACCES-OTROS |

i “ _ fécnicas de los fabricantes. 1 '/ Y f i
e e v @ 8
e v L 8 |

Referencias:

v : Verificado
% : No corresponde

OBSERVACIONES:

(1) Lubricantes: I.a empresa comercializa dos marcas de lubricantes: Mébil y Repsol; ambas

(2)
(3)

proveidas por Eg3. La marca Mobil goza de un prestigio internacional, siendo una marca lider
en la mayoria de los paises del mundo. Los lubricantes son de alta calidad. I.a marca Repsol
fue introducida como consecuencia de la compra de la empresa Eg3 por al empresa espafola
Repsol. St bien los productos satisfacen las necesidades de los clientes, no alcanzan la calidad
de los productos Moébil.

Accesorios y otros: Con la mayoria de los productos, la empresa trabaja con 2 6 3 marcas
de diferentes calidades y precios, generalmente de distintos proveedores. Fsto permite al
cliente elegir de acuerdo a sus exigencias y posibilidades.

L.a empresa no realiza controles ni evaluaciones sobre calidades.

No se llevan registros de reclamos. Como surge de la entrevista realizada al Gerente de
Ventas, se han producido algunos reclamos por mal funcionamiento de algunos accesorios.
Sin embargo, esta informacién no es suficiente para realizar una evaluacién sobre los
reclamos por calidades.

54




AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

5. AUDITAR L.OS PRECIOS Y COND. OBTENIDOS EN 1.AS ADQUISICIONES

Empresa: “1a Aunditada S .A.”

Test: Operaciones y comprobantes mes de Julio 2000.

Comprobantes analizados:

» Listas de precios.
» Notas de crédito por descuentos o bonificaciones obtenidos.

TAREA T!P(J DE PRODUCTO
\'-., ) DESCRIPCION
- C()MBUSTIBLES LUBRICANTES | ACCES- OTR()b

:Ver.y“ icar listas de precios de

l Ver:ﬁcar pmced de sol:c:tud de ' |
[ 53 Venf car los plazos de en!rega 7 v ’ S |
Ll e Ao e o
. Verificar ~ los  descuentos y
i bonificaciones obtenidos. V) v2) .
Referencias:

v : Vertficado

OBSERVACIONES:

(1) Dados los contratos de exclusividad firmados con la empresa proveedora (Eg3), “La
auditada” no tiene posibilidades de acceder a otros productos y precios en Combustibles y
Lubricantes.

(2) Descuentos y bonificaciones obtenidos:

» Combustibles: I.a empresa cuenta con una bonificacion en el producto DIESEL+ cuando el
monto de compras mensual superan los 200.000 Lts. La bonificacion consiste en la reduccion
del costo para las compras que superen dicho objetivo.

» Lubricantes: I.a empresa proveedora no ofrece dtos. ni bonificaciones.

» Accesorios y otros: En algunos productos se obtienen bonificaciones por montos de
compras. Hste es una de los aspectos primordiales que se consideran al seleccionar los
proveedores.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

6. AUDITAR 1.4 OPORTUNIDAD DE 1.AS RESPECTIVAS PROVISIONES

Empresa: “la Auditada §.A.”

Test: Operaciones y comprobantes mes de Julio 2000.

TARE T'iPO DE PRODUCTO
: 15{"] DESCRIPCION

COMBUSTIBLES | LUBRICANTES = ACCES-OTROS |

6.1 Verificar plazo medio transcurrido o (1) . (1)
" enire requirimientoy provision. R e
Verificar el reclamo de sucursalesl E
6:2' | en razon de demoras. 777” ) : X (2) Lhas x_(z) 8
6.3. Venf car acumulaciones y carencias v v £
__|temporarias de bienes. SR RS
i | Verificar el cumphmlent() de p!anes' » o o
de provision. - i
Referencias:

v Verificado
%: No corresponde.

OBSERVACIONES:

(1) Debido a que no se dejan constancias escritas de los pedidos efectuados, no puede verificarse
el plazo medio transcurido entre el requirimiento y la provision de los productos. De acuerdo
a la informacion obtenida en la entrevista con el gerente de compras, el plazo normal de
entrega son 48 hs. Cuando el proveedor no es local el plazo maximo es de 6 dias.

(2) De acuerdo a la informacion relevada, no se producen demoras en el suministro de productos
a las sucursales.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

II. PROCEDIMIENTOS: AREA VENTAS

1. RELEVAMIENTO DEL SISTEMA

1.1. ENTREVISTA CON ENCARGADQ DEI. AREA

Empresa: “l.a Auditada §.A.”

ENTREVISTADO:

CARGO:

SECTOR:

.| Como se encuentra organizada operativamente la funciéon de ventas?

.|¢, De quién depende jerarquicamente la funcion?

. ¢Qué normas o procedimientos se siguen para atender reclamos de clientes? ;Se encuentran

En cuanto a la organizacion de la funcion
¢ Existen normas y procedimientos que definan las funciones de ventas? ;Estan por escrito?

.Se encuentran claramente separadas las funciones de: ventas, expedicion, créditos, facturacion,
cobranzas y registracion?
&Se encuentra definida la funcién de servicios y atencion a clientes?

expresados por escrito?

¢ Qué tipo de reclamos se atienden? ;Se mantienen registros de reclamos?

¢ Se presta asistencia técnica u otros servicios adicionales? ¢Se mantienen registros de los
servicios prestados?

oA

.|¢Cudl es el procedimiento seguido para efectuar una venta?
.|¢Existen politicas referentes a: condiciones generales de venta, otorgamiento de créditos,

En cuanto al sistema de ventas

determinacion de precios?

Estas normas y procedimientos: ; Se encuentran expresadas por escrito?

¢ Existen presupuestos de ventas? ;Quién los prepara?

¢Se compara la realidad contra el presupuesto? ; Se estudian las variaciones?
¢ Se preparan informes o estadisticas de ventas? ;Quién los controla?

N =D

.|¢Existen normas o instrucciones al respecto? ;Estan expresadas por escrito?
./Cuando se entregan las mercaderias al cliente o se presta un servicio: ;Se controla el pago de los

.|¢, Qué procedimiento se sigue para efectuar una venta contra cupones de tarjetas de crédito?

En cuanto a las ventas al contado

mismos? ¢ Se controla que las mercaderias a entregar o los servicios prestados son los que fueron
facturados? ;Quién realiza éste control?
¢Se envia a contaduria un resumen diario de ventas?

NG AL

. ¢ Existen normas y procedimientos sobre créditos? ; Se encuentran expresados por escrito?

En cuanto a las ventas a crédito

Con respecto a la concesion de créditos a clientes:

a) ¢Qué informacioén se requiere para la aprobacion de un crédito?

b) ¢Se mantienen archivos o legajos de clientes?

c) ¢ Se define el monto que como crédito puede concederse a cada cliente?
d) ¢ Se deja constancia escrita de la aprobacion?

e) Los montos de los créditos otorgados: ¢ Son revisados? |
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

.|, Se encuentra el sector de créditos separado de ventas, contabilidad y cobranzas?

4.|;Se envia a contaduria un resumen diario de las ventas a crédito?
e) En cuanto al despacho o expedicién de mercaderias y prestaciéon de servicios
1..¢Cémo es el procedimiento seguido para despachar los productos o efectuar la prestaciéon de
servicios?
_ 2.|; Existen normas y procedimientos al respecto? ¢ Estan expresados por escrito?
f) [En cuanto a la facturacién
1.|¢ Existen normas y procedimientos al respecto? ¢Estan expresados por escrito?
2. Son las funciones del sector independientes de expedicién, cobranzas y registracion?
3.|¢ COomo se cerciora la empresa de que todo despacho de mercaderias fue facturado?
4.|Los precios y condiciones de venta: ;se obtienen de listas debidamente autorizadas? ¢ Por

> O

. ¢,Se encuentran las facturas prenumeradas?
.|¢,Se controlan las facturas en cuanto a todos los datos incluidos? ;Se controla la correlatividad

.|¢ Las facturas incluyen todos los requisitos provenientes de disposiciones legales?

quién?

numérica?

¢ Los talonarios de facturas en blanco son adecuadamente custodiados?

.| ¢, Qué tipo de formulario se utiliza en estos casos? |

En cuanto a devoluciones
¢ Existen normas y procedimientos al respecto? ; Estan expresados por escrito?

¢, Qué tipo de control se realiza respecto de los productos reingresados?

En cuanto a las notas de crédito

¢En que casos se emiten notas de crédito?

¢Quién es el encargado de confeccionarlas?

¢ Estos formularios se encuentran prenumerados? ¢ Contiene todos los requisitos legales?

En cuanto al personal
¢ Qué medidas se adoptan para la seleccién y capacitaciéon del personal afectado al 4rea?
¢ El personal de ventas rota por otros sectores de la empresa?
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

Empresa: “1.a Anditada S .A.”

ENTREVISTADOQ: Carlos Silva

CARGO: Gerente

SECTOR: Ventas

b)

oo s

RESPUESTAS

En cuanto a la organizacion de la funcién.

La funcidn ventas se encuentra descentralizada en las distintas sucursales. Las ventas se
realizan (nicamente en los locales de ventas.

Si, pero no estan por escrito.

Dependen de la Gerencia de Ventas.

Tanto el despacho, como la facturacion y la cobranza la realizan los encargados y empleados de
playa, los créditos y la registracién se manejan centralizadamente en Administracién y Créditos.
No.

En primer lugar el reclamo lo atiende el encargado de la sucursal y trata de solucionarlo, en caso
de que el reclamo supere sus posibilidades lo deriva a la central donde es atendido por la
gerencia de ventas.

Son muy pocos los reclamos que se producen en este rubro. Puede producirse un reclamo por
algunos accesorios que no funcione adecuadamente, o ha ocurrido que al prestar el servicio de
lavadero se le hubiere colocado en el auto de un cliente las alfombras protectoras de otro
automovil, etc. Son muy pocos los reclamos que se producen durante el afio y los que se
producen no son de gravedad, por ello no se mantienen registros escritos de los mismos.

No se presta asistencia técnica, pero si servicios adicionales como pueden ser: la colocacion de
algunos accesorios, se mide el calibrado de las gomas, se limpian los parabrisas y espejos del
vehiculo, se mide el nivel del agua y el aceite, etc. No se mantienen registros de estos servicios.
En cuanto al sistema de ventas.

El cliente solicita el producto o el servicio y se atiende en ese momento. En el caso de la
prestacion de los servicios, algunas veces se produce una demora por la cantidad de vehiculos
que tiene que atenderse, en esos casos se maneja un sistema de turnos para que el cliente no
tenga que esperar a ser atendido. Este sistema de turnos se utiliza generalmente para los
servicios que se prestan a los camiones, dado que para los automoéviles o pick-ups no se
producen largas demoras.

Si. Son establecidas por la gerencia de ventas. Se refieren a precios, ventas en cuentas
corrientes, descuentos, etc.

No se encuentran por escrito. Cuando existe algiin cambio en los procedimientos habituales se
comunica a los encargados de las sucursales mediante nota, que quedan registradas en la
gerencia de ventas.

No.

No.

Si, los controla la gerencia de ventas y la gerencia general.

c) En cuanto a las ventas al contado.

ol oo

-
NP

Si, no se encuentran por escrito.

Si. El control lo realiza el encargado.

Si. Los encargados de las sucursales confeccionan una planilla que incluye todos los datos de las
ventas. Se confecciona una planilla de ventas por turno (3 turnos de 8 hs c/u).

Se solicita al cliente un documento para comparar los datos, se realiza el cupén de tarjeta de
crédito mediante la maquina de posnet, el cliente firma el original y se le entrega una copia.

En cuanto a las ventas de crédito.

No.

a) Los datos, inscripciones en los organismos impositivos, y referencias comerciales.
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5
4.
e
1.
2
f

14
12

13.
14.
15.
16.

17.
18.
g)
1
2.
3.
h)
1

e

b) Si. Con los datos que se solicitan y las notas enviadas o recibidas.

c) Solo en algunos casos.

d) No, porque los aprueba la gerencia general junto con la gerencia de ventas.

e) Si, periédicamente.

Si.

Si. Igual que con las ventas al contado, se recibe esta informacién a través de las planillas de
ventas que confeccionan los encargados de las sucursales.

En cuanto al despacho o expedicidén de mercaderias y prestacién de servicios.

Idem respuesta b) 1.

Si. No estan expresados por escrito.
En cuanto a la facturacion.

Existen procedimientos en cuanto a cémo confeccionar una factura, pero no estan por escrito.

No, el encargado de sucursal realiza las distintas tareas. Luego son controladas en tesoreria y
administracion.

El control lo realiza el encargado de sucursal al confeccionar la planilla de venta.

Si. Son autorizadas por la gerencia de ventas.

Si.

Si. Lo realiza el encargado de sucursal y luego se realiza el control en la administracion al
momento de registrar las facturas.

Si.

Si. Por los encargados de las sucursales.

En cuanto a devoluciones.

Se han producido devoluciones en casos muy excepcionales. No existen procedimientos a seguir.
No se utiliza ningtn formulario en especial. En ocasiones se emiten notas de crédito.

Se controla la cantidad y que la calidad sea la que corresponda.

En cuanto a las notas de crédito.

A algunos clientes se les realiza un precio especial del combustible, mayormente en el diesel+, en
estos casos se confeccionan notas de crédito por el importe de los descuentos.

Las confecciona el departamento de créditos.

Si.

En cuanto al personal.

Se solicitan C.V. con referencias, y luego se realiza una entrevista personal. La capacitacién esta
a cargo de la empresa proveedora. Periédicamente se realizan charlas sobre atencién al cliente,
medidas de seguridad, conocimiento de los productos, etc.

No.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

1.2. CUESTONARIO ENCARGADQS DE SUCURSALES™

Empresa: “La Auditada S.A.”

ENTREVISTADO:

CARGO:

SECTOR:

s Existen normas y procedimientos en cuanto a ventas?

2

¢ Estan por escrito?

b)

¢,Son claros y precisos?

.|¢Se encuentran claramente definidas las lineas de

autoridad y responsabilidad?

a)

¢Estan fijadas por escrito?

¢Se encuentran claramente separadas las funciones de:

)

Ventas?

b)

Despacho y expedicion?

c)

Créditos?

ad

Facturacion?

€)

Cobranzas?

f)

Registracion contable?

.|¢ Existen politicas referentes a:

a)

Condiciones generales de venta?

b)

Otorgamiento de créditos?

)

Condiciones generales de cobranza?

d)

Determinacion de precios?

.|[En cuanto a créditos: ¢ Se encuentra definido el monto que

como crédito puede concederse a cada cliente?

.|¢, Existen normas y procedimientos en cuanto al despacho

de las mercaderias y la prestacién de servicios?

=

&Son claros y precisos?

b)

¢ Estan expresados por escrito?

-

.|¢ Existe prueba de la entrega de mercaderias o prestacion

de servicios a los clientes?

¢ En qué consiste?

b)

¢Quién los efectua?

.|¢Existe prueba de la recepcion de los productos/servicios

por el cliente?

a)

¢ Se obtiene constancia a través de la firma y sello?

b)

¢En qué formulario?

.|¢La mercaderia viaja por cuenta y riesgo del cliente?

10.

¢ Hay normas o procedimientos respecto a devoluciones?

16 ; : )
Para la confeccién del cuestionario, se tomaron en cuenta los modelos presentados por: Oscar Rubén Rusenas,

Manual de Control Interno, Ed. Cangallo, Bs. As., 1983, y Enrique Fowler Newton, Auditoria, Ed. Contabilidad Moderna,
Bs. As, 1972. Estos modelos fueron readaptados segtin las particularidades de los circuitos de la empresa bajo

estudio.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

b)|¢ Estan expresadas por escrito?

c)|¢, Se utiliza algan tipo de formulario en estos casos?

~ d)|¢,Cémo se denomina?

e)|¢,Quién lo confecciona?

f)|¢ Se realizan informes sobre las devoluciones?

11.

¢ Existen normas y procedimientos sobre facturacion?

a)|¢,Son claros y adecuados?

b)|¢ Estan expresadas por escrito?

12.

¢ Se controla que todo despacho de productos/prestacion
de servicio fue facturado?

a)l¢ Quién lo hace?

13.

¢Los precios y condiciones de venta se obtienen de listas
debidamente autorizadas?

a)|¢ Por quién?

14.

¢ Son las facturas:

a)|Prenumeradas?

b)|Aprobadas?

c)¢Por quién?

d)|Revisadas?

e)l¢ Por quién?

15,

¢lIncluyen las facturas:

a)|Las discriminaciones provenientes de leyes impositivas?

b)|Los recaudos legales?

16.

¢,Se pasa a contaduria algun restimen de la facturacion?

a)|¢,Con qué frecuencia?

17.

Los talonarios de facturas:

a)|Son controlados?

b)|Son adecuadamente custodiados los que estan en blanco?

¢)|Quién los custodia?

18.

Cuando se entrega la mercaderia al cliente:

a)lsSe controla que la misma fue pagada?

b)|iSe controla que la mercaderia a entregar o el servicio

prestado, es el que fue facturado?

¢)|¢, Quién realiza el control?

19.

¢Existen procedimientos para la confeccion de notas de
crédito?

a)|¢ Estan por escrito?

b)|¢, Son adecuados y precisos?

c)|¢Quién es el encargado de su confeccion?

20.

¢ Se encuentra definida la funcién de servicio y atencién al
cliente?

a)|¢ Se atienden los reclamos de clientes?

b)|¢Quién lo hace?

¢)|¢,Se deja constancia escrita de los reclamos?

d)|¢Se presta asistencia técnica o algun otro tipo de servicio

adicional?

e)|¢ Se deja constancia escrita del mismo?

REFERENCIAS

1) Complete con una cruz en el casillero que corresponda (SI/NO)

2) En el caso de que la pregunta no sea aplicable a la situacién, marque una cruz en la columna N/A
3) Sinecesita realizar algin comentario utilice la columna de Observaciones y comentarios
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

Empresa: “La Anditada §.A.”

ANALISIS DE CUESTIONARIOS: OBSERVACIONES

NO
Ref.
1. Normas y procedimientos en cuanto a ventas.
Rta. : Existen. No hay coincidencia en que sean claros y precisos. No estan por escrito.
Observaciones: Como comentara en el circuito de compras, la empresa carece de manuales
de procedimientos. Las funciones se llevan a cabo mediante una serie de tareas rutinarias que
se transmiten verbalmente a los encargados de ejecutarlas. Es decir, que una de las causas
directas de esta confusion es la falta de manuales de procedimientos que expliquen en forma
clara y detallada la manera en que debe llevarse a cabo una tarea.
2. Lineas de autoridad y responsabilidad.
Rta. : Estan claramente de finidas. No se encuentran fijadas por escrito.
Observaciones: La empresa carece de manuales que expresen por escrito las funciones y
responsabilidades que competen a cada cargo.
3. Separacion de funciones.
Rta. : Las funciones de ventas, despacho, créditos, facturacién, cobranzas y registracion
contable se encuentran separadas.
Observaciones: De las observaciones realizadas, puede determinarse que; dadas las
caracteristicas operativas de la empresa, las funciones de venta, despacho, facturacion y
cobranza no se encuentran separadas. Las mismas son realizadas tanto por el encargado de
sucursal como por los empleados de playa.
4. Politicas referentes a: condiciones de ventas, oforgamiento de créditos, condiciones
generales de cobranzas, determinacion de precios.
Rta. : No hay coincidencia en su existencia.
Observaciones: De acuerdo a la entrevista realizada al responsable del area de ventas, los
aspectos en cuestion son definidos por la gerencia de ventas, de los cudles no existen
constancias escritas. Por las respuestas obtenidas en los cuestionarios, se puede observar,
que no todos los encargados de sucursales comparten la misma informacion.
5. Monto de créditos concedidos a los clientes.
Rta. : No se encuentra definido.
Observaciones: Deberian definirse el monto de crédito disponible para cada cliente para evitar
el incremento excesivo de deudores por ventas, especialmente en esta época de incertidumbre
en cuanto a las cobranzas.
6. Normas y procedimientos en cuanto al despacho de las mercaderias y la prestacion de
servicios.
Rta. : Existen. Son claros y precisos. No estan por escrito.
Observaciones: Valen las mismas observaciones que las realizadas en el pto. 1.
7.  Prueba de la entrega de mercaderias o prestacién de servicios a los clientes.
Rta. : Existe. Consiste en la factura. Es confeccionada por el encargado de sucursal y/o los
empleados de playa.
Observaciones: La factura no prueba que el producto se haya entregado o que el servicio se
haya prestado.
8.  Prueba de la recepcion de los productos/servicios por el cliente.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

10.

11.

19.

Rta. : Existe sélo para las ventas a crédito. Consiste en la firma del cliente en la factura.

Normas y procedimientos respecto a devoluciones.

Rta. : No hay coincidencia en las respuestas.

Observaciones: Las devoluciones son excepcionales. No existen normas y procedimientos a
este respecto. No se ha determinado la utilizacién de un formulario en especial para estos
Ccasos.

Normas y procedimientos sobre facturacion.
Rta. : Existen. Son claros y precisos. No se encuentran expresados por escrito.
Observaciones: Valen las mismas observaciones que para el pto. 1.

Notas de crédito.

Observaciones: Hay diferentes respuestas. Esto se debe a que no es usual la confeccion de
las mismas por las sucursales. Generalemente, las notas de crédito, son confeccionadas por el
dpto. de créditos. No existen procedimientos referidos a su confeccion.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

1.3, CONFECCIONAR CURSOGRAMAS

En las pagmnas siguientes, se presentan los cursogramas graficados en funcion a la
informacion relevada. Las operaciones o tareas que se recomienda modificar, se identifican con
una marca roja sobre los graficos. Luego se presentan los cursogramas con el afiadido de las
modificaciones.

Seguidamente, se detallan las observaciones realizadas sobre los cursogramas.

OBSERVACIONES:

1. CIRCUITO: Ventas. (Ventas en Cta. Cte)). Las factura tipo “B” se emiten por
duplicado. Esta modalidad, esta permitida legalmente, sin embargo, cuando se emite
una factura de este tipo en una venta en cuenta corriente, el cliente no se lleva
constancia escrita de la operacién en ese momento; sino que, recibe el original junto
con el resimen de su cuenta corriente al final de la quincena.

2. CIRCUITO: VVentas. Se duplica la registracion de las facturas. El encargado de
Sucursal registra todos los comprobantes al realizar las operaciones, luego en el
Dpto. de Administracion se vuelven a registrar los duplicados de las facturas para
emitir el subdiario de ventas y el informe de ventas.

3. CIRCUITO: Ventas. Se duplica la registracion de las facturas en cta. cte. Al igual que
en el caso anterior, el encargado de Sucursal, registra todos los comprobantes al
realizar las operaciones, luego el Dpto. de Créditos, registra nuevamente las facturas
en las cuentas corrientes de los clientes.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: VENTAS

REFERENCIAS

S A

10.
11.
12.
13

14.
15,
16.
17.

18.

SOLICITA L.OS PRODUCTOS O 1.A PRESTACION DE SERVICIOS.
ENTREGA [.AS MERCADERIAS O PRESTA EL SERVICIO.
CUESTIONA LA CONDICION FRENTE AL IVA.
CF/EXENTO/MONOTRIBUTO= EMITE FB 1,2.
RI/RNI= EMITE FA 1,2,3.
SEGUN L.A CONDICION DE VENTA EL CIRCUITO SE SUBDIVIDE EN
TRES:

A. VENTA DE CONTADOQ.

B. VENTA CON TARJETA DE CREDITO.

C. VENTAEN CTA. CTE.
EL ENCARGADO TOMA 1.OS ESTADOS DE 1.OS SURTIDORES Y, JUNTO
CON L.OS COMPROBANTES QUE SURGEN DE 1.OS SUB-CICUITOS A-B-C,
EMITE LA PV. ENVLA TODOS LOS COMPROBANTES JUNTO CON L.OS
VAL ORES.
CONTROLA: EFECTIVO, TARJETAS DE CREDITO, CTA. CTE.
PROCESO INTERMEDIO: NO RELLEVANTE PARA E1L. ANALISIS.
DISTRIBUYE L.LOS COMPROBANTES.
REGISTRA PV
EMITE IS/IVV. ARCHIVVA PV POR FECHA.
CONTROI.A CORRELATIVIDAD NUMERICA Y REGISTRA 1.08
COMPROBANTES.
EMITE S1V. ARCHIV.A FA2/FB2 POR FECHA.
CONTROLA TC/ITC.
EMITE RC. ARCHIVA TC/ITC CRONOLOGICAMENTE POR N’ DE [.LOTE.
CONTROLA FA Y FB/OC. REGISTRA FACTURAS EN CTAS. DE LOS
CLIENTES.

EMITE RCC 1,2. ARCHIV.A RCC2 POR QUINCENA.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: VENTAS / SUB-CIRCUITOS A-B-C: CONDICIONES DE VENTA

REFERENCIAS

R

gl

SUB-CIRCUITO A: VENTA AL CONTADO
SE LE ENTREGA FA1,3/FB! AL CLIENTE, Y ESTE ENTREGA LOS

VALORES. ,
CONTROLA VALORES/FA2FB2, Y REGISTRA I.A OPERACION.

SUB-CIRCUITO B: VENTA CON TARJETAS DE CREDITO

SE LE ENTREGA FA1,3/FB! AL CLIENTE Y ESTE ENTREGA LA
TARJETA DE CREDITO.

MEDIANTE 1.4 MAQUINA DE POSNET SE EMITE TC1,2.

EL. CLIENTE FIRMA LOS COMPROBANTES, ENTREGA TC1.

CONTROLA TC1/FA2FB2 Y REGISTRA LA OPERACION.

MEDIANTE LA MAQUINA DE POSNET EMITE ITC.

SUB-CIRCUITO C: VENTA EN CTA. CTE.

EI. CLIENTE ENIREGA OC Y FIRMA FA1,23/FB1,2. ENTREGA
BAT.2/FBi.2
CONTROIL.A OC/FA,FB Y REGISTRA 1.4 OPERACION.

69




| SVINAAHG

EFETw)

Y

SOALO

SOLIAHAD

NOIDDVHLSININAY

VIMANOSAL

TVSHNDNS

HINATTO




AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: VENTAS

REFERENCIAS

SR e =

10.
11.
12
13,

14.
13,
16.
i7.

18.

SOLICITA 1.OS PRODUCTOS O 1.4 PRESTACION DE SERVICIOS.
ENTREGA 1.AS MERCADERIAS O PRESTA EILL SERVICIO.
CUESTIONA I.A CONDICION FRENTE AL IV A.
CF/EXENTO/MONOTRIBUTO= EMITE FB 1,2,3.
RI/RNI= EMITE FA 1,2,3.
SEGUN 1.A CONDICION DE VENTA EL CIRCUITO SE SUBDIVIDE EN
TRES:

A. VENTA DE CONTADO.

B. VENTA CON TARJETA DE CREDITO.

C. VENTAEN CTA. CTE.
EL ENCARGADO TOMA LOS ESTADOS DE LOS SURTIDORES Y, JUNTO
CON L.OS COMPROBANTES QUE SURGEN DE 1.OS SUB-CICUITOS A-B-C,
EMITE LA PV. ENI'LA TODOS L.OS COMPROBANTES JUNTO CON LOS
VALORES. ENVIA LA INFORMACION REGISTRADA EN SOPORTE
MAGNETICO.
CONTROLA: EFECTIVO, TARJETAS DE CREDITO, CTA. CTE.
PROCESO INTERMEDIO: NO RELEVANTE PARA EIL ANAILISIS.
DISTRIBUYE LLOS COMPROBANTES.
REGISTRA PV
EMITE IS/1V. ARCHIV A PV POR FECHA.
CONTROILLA CORRELATIIDAD NUMERICA. CONTROILLA CON SOPORTE
MAGNETICO.
EMITE SV, ARCHIV' A FA2/FB2 POR FECHA.
CONTROLA TC/ITC.
EMITE RC. ARCHIVA TC/ITC CRONOLOGICAMENTE POR N° DE LOTE.
CONTROLA FA Y FB/OC. CONTROLA QUE ESTEN REGISTRADAS
TODAS 1.AS FACTURAS EN 1.AS CUENTAS DE 1.LOS CLIENTES.
EMITE RCC 1,2. ARCHIV.A RCC2 POR QUINCENA.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

CIRCUITO: VENTAS / SUB-CIRCUITOS A-B-C: CONDICIONES DE VENTA

REFERENCIAS

oo

o

SUB-CIRCUITO A: VENTA AL CONTADO

SE LE ENTREGA EA13/FB1,3 AL CLIENTE, Y ESTE ENTREGA LOS
VALORES.
CONTROLA VALORES/FA2,FB2, Y REGISTRA 1.4 OPERACION.

SUB-CIRCUITO B: VENTA CON TARJETAS DE CREDITO

SJE LE ENITREGA FA1,3/FB1,2 AL CLIENTE Y ESTE ENIREGA4 LA
TARIBTA DE CREDITO,

MEDIANTE LA MAQUINA DE POSNET SE EMITE TC1,2,

EL CLIENTE FIRMA LOS COMPROBANTES, ENTREGA TC1.

CONTROLA TC1/FA2FB2 Y REGISTRA LA OPERACION.

MEDIANTE LA MAQUINA DE POSNET EMITE ITC.

SUB-CIRCUITO C: VENTA EN CTA. CTE.

EL. CLIENTE ENTREGA OC Y FIRMA FA1,23/FB1,23. ENTREGA
FA1,2/FB1,2.
CONTROLA OC/FAFB Y REGISTRA 1.A OPERACION.
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00 IOO<>1 000

REFERENCIAS: SIMBOLOS

3.

14.

15.

16.

17.

18.

18

20.

21.

L2,

23.

24.

15,

16.

Operacion.

Control.

Operacion y control.

Emision de
comprobante.

Registracion.

Comprobante.

Archivo definitivo.

Archivo temporario.

Alternativa/decision.

Informe.

Mercaderias.

Distribucion de cptes.

Firma de cpftes.

Proceso no relevante,
nn ronroacentarn

15. Destruccion de cpte.

19. Traslado.

20. Informacion verbal.

21. Conector: indica
relaciones entre circuitos.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

REFERENCIAS: NOMBRES DE COMPROBANTES E INFORMES

COMPROBANTES:

OD: Orden de descarga.

RM: Remito.

FC: Factura.

NP: Nota de pedido interna.

FA: Factura “A”".

FB: Factura “B".

TC: Cupdn de tarjeta de crédito.
OC: Orden de carga (cliente).
OCI: Orden de compra (interna).

INFORMES:

PV: Planilla de ventas.
IS Informe de stock.

ITC: Informe de cupones de tarjetas de crédito.

RC: Resumen de cobros de tarjetas de crédito.
1V: Informe de ventas.

RCC: Resumen de cuentas corrientes.

SC: Subdiario de compras.

SV: Subdiario de ventas.

IR: Informe de recepcion.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

1.4. VERIFICAR QUE EL SISTEMA FUNCIONA TAI. COMO FUE REI.EV.ADO,
(Seguimiento de operaciones de ventas)

Empresa: “La Aunditada S.A.”

Tes

t: 9 operaciones. 3 por tipo de venta en cada sucursal.

Comprobantes analizados:

OPERACION VENTA | FECHA | COMPROBANTES NS° SUCURSAL
Contado 16-08-00 FA/FB/PV 4978-4569-TM Central
Contado 15-08-00 FA/FB/PV 20654-8409-TM Champagnat
Contado 15-08-00 FA/FB/PV 9581-5111-TM Juan B. Justo

Tarjeta de Crédito 16-08-00 FB/TC/ITC/PV 4576-1988-L.80-TM Central
Tarjeta de Crédito 15-08-00 FA/TCATC/PV 20659-157-L31-TM Champagnat
Tarjeta de Crédito 15-08-00 FB/TCATC/PV 5115-709-L81-TM Juan B. Justo
Cuenta Corriente 16-08-00 FA/OC/PV 4980-347-TM Central
Cuenta Corriente 15-08-00 FA/FB/OC/PV 20662-8412-1821-TM Champagnat
Cuenta Corriente 15-08-00 FA/OC/PV 9576-2862-TM Juan B. Justo

OPERACION

SECTOR VERIFICACION OBSERVACION

| Solicita los productos o la prestacion de

v : Verificado

CLIENTE v
: lserwaos | |
SUCURSAL ]Emrega los product()s o presta el Vs g
R  £ A R S L
. SUCURSAL ( ‘uestiona la condtcron ﬁ'ente al ] VA i v
e : : - - ' Cond de venta: 3
SUCURSAL 5 Lm.fte FA/I'B segun corresponda. v 1 (,()r .
o i |subcircuitos.
Goreiir E'nca"rgado toma estados de los surtidores e |
|y junto con los cptes. emite PV. : SR
l ‘n
IESORERIA Controla efectlvo) tarjetas crédito y clas. 7 |
e | ctes. con cptes y PV. Disribuye los cptes. chaiaann Y : |
| DPTO. DE ' |
ApMINIS IRA CION:Regtslra PV. Emite ISTV. Archiva cpbtes { 7/ - { o
; DPTO. DE 1 A2/FB2: controla correlat. numérica y v Duplica
ADMINI?TMCION | registra. Emite SV. Archiva cptes. fooco L e -
| pPro.pE | Controla TC/ATC. Emite RC. Archiva v | i
ADMINISTRAC TON | cptes. é
DPTO. DE Controla FA1/FB2/OC. Registra cples en v | Duplica
CREDITOS ctas. ctes. limite RCC. Archiva cptes. | registracion.
Referencias:
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A) CIRCUITO: VENTAS DE CONTADO

SECTOR OPERACION FERIFICACION  OBSERVACIONES
[
| SUCURSAL %f*,ntrega al cliente FAI/FB1. El cliente em‘rega v |
| Socomsdr él,ncargado controla los valores ¢/ FA2/FB2 y. v iRe(f,nr{m"a en la
! | registra la operacion. , planilla de ventas

B) CIRCUITO: VENTAS CON TARJETAS DE CREDITO

SECTOR OPERACION VERIFICACION  OBSERVACIONES
| SUCURSAL Entrega al cliente FAI/FBI. El cliente entrega o
~la tarjeta de crédito y DNI. Control. poicdng il |
SUCTREAL Mediante maquina de posnet se emite TCI, 24 | :
ok | El cliente firma cptes. Entrega TCL. | b s
S Controla TCI/FA2/FB2 'y registra la; Registra en la

_ operacién.  planilla de ventas

NN

- SUCURSAL | Medrante magquina de posnet se emite 1 7(

'
{

C) CIRCUITO: VENTAS EN CTA. CTE.

SECTOR OPERACION VERIFICACION OBSERVACIONES
cLIENTE |Eirega OC y firma FAI 2,3/FBI1,2. Entrega v Cliente: no le queda
oo AL A RBL S Congal N
SUCURSAL  Controla OC/FA/FB y registra la operacion. v Registra en Planilla

de ventas.

Referencias:
v : Verificado

CONCLUSION:

Se verificd que los circuitos de Ventas funcionan tal como fueron relevados.
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2. PROCEDIMIENTOS SOBRE COMPROBANTES

Empresa: "l .a Anditada §.A.”

Test: Comprobantes mes de Julio 2000.

Comprobantes analizados:
» SUC 1:Central

FA ns® 4385-4881
FB ns®: 3930-4417

» SUC 2: Chanpagnat
FA ns® 18837-20159

B ns®: 7579-8980
NC ns®: 159-222

» SUC 3: Juan B. Justo
FA ns®: 8786-9426
FB ns®: 4446-4977

TIPO DE COMPROBANTE

TAREA

A DESCRIPCION FACTURA | FACTURA | NOTA |
A sl R LY 0 IR
2] Verificar correlatividad numer:ca J o | -
" |delos comprobantes. el T
22 Ver:f car que los datos inclmdos v v Vs
| sean correclos. i ; |
23 Verifi car precios  con Iz.sta.s; 7 v | o
autorizadas. | | ;
Referencias:

v : Verificado
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3. AUDITAR I.AS REI.ACIONES CON LOS C1IENTES

Empresa: “la Auditada S.A.”

Test: Operaciones y comprobantes trimestre May/Jun/Jul 2000.

Comprobantes analizados:

» SUC 2: Chanpagnat
NC ns®: 159-222 (1)

TAREA
Y

DESCRIPCION VERIFICACION

Verificar la cant. de reclamos recibidos, tabulados por

3.1 f)
fiES motwo s 45 5o (7) e
3 Ver{f car actuaciones realizadas para prestar aszstenc:a o
a8 q.lecmca y otros servicos adicionales. Il e
Ven car los dtos. y bonificaciones otorgados.
3.3 i i g v2)
Referencias:

v Verificado

OBSERVACIONES:

(1) No se mantienen registros de reclamos.

(2) A ciertos clientes, en funcion al monto de compras mensuales, se le otorga un precio especial
en los combustibles, mayormente para el producto Diesel+. Una vez controladas las facturas
registradas en la cuenta corriente del cliente, se prepara una nota de crédito que refleja la
diferencia de precio en funcién a los litros de combustible cargados durante la quincena. Esta
bonificacion representa aproximadamente un 4% del precio al publico.
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4. AUDITARI.A ESTRUCTURA DE 1. A CARTERA DE C1IENTES

Empresa: “La Auditada $.A.”

Test: Operaciones y comprobantes trimestre May/Jun/Jul 2000.

Comprobantes analizados:

» TPactura A
» Factura B
» Restmenes de Ctas. Ctes.

4.1. VERIFICAR EI. N° DE CILIENTES TABUL.ADQOS POR CONDICIONES DE
VENTA Y POR TIPO DE PRODUCTO (1)

COMPOSICION % DE VENTAS:
1. VENTAS DE CONTADO: 75 %

(Incluye tarjetas de crédito)
2 VENTAS ENCIACIE: 25%

COMPOSICION % DE VENTAS EN FUNCION A LOS TIPOS DE PRODUCTOS

PRODUCTO
COND. COMBUSTIBLES | LUBRICANTES Accgrﬁggéos Lisgggﬁﬁ
DE VENTA
CONTADO 65% 15% 5%, 15%
RRhdi 80% 5% 5% 10%
PROED 73% 10% 5% 12%
OBSERVACIONES:

(1) La empresa no lleva registros de los clientes-consumidores finales, debido a que al
confeccionar las facturas tipo “B” no se detallan los datos del cliente. Por este motivo, no
puede verificarse el nimero de clientes en cartera. El examen se realizo en bases porcentuales.
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4.2. VERIFICAR EI. COMPORTAMIENTO FINANCIERQ DE 1.OS CIIENTES

pzos | ACHENTES
30 DIAS 30%
30-60 DIAS 45%
60-90 DIAS 15%
+ 90 DIAS 10%

4.3. VERIFICAR EI. N° DE (CIIENTES NUEVOS INCORPORADOS
MENSUAIMENTE, TABULADQS POR TIPO DE PRODUCTQ/SERVICIO

ADQUIRIDO

44. VERIFICAR EI. N’ DE C(IIENTES PERDIDOS MENSUI.AMENTE,
PONDERADQS POR TIPO DE PRODUCTO/SERVICIO ADQUIRIDO.

OBSERVACIONES:

De los clientes-consumidores finales no puede verificarse los datos (ver observaciones
puntos anteriores). La variacion mensual producida en la cartera de clientes en cta. cte. es,
aproximadamente, de un 5%. Dados los datos relevados en los apartados anteriores, puede
observarse que el combustible representa la porcion mayoritaria de las ventas; de ello deriva que,
los clientes, acceden al resto de los productos como consecuencia del consumo de éste. Es por
este motivo que, el porcentaje de clientes que ingresa o se retira de la empresa consume
mayormente combustibles y en especial el producto Diesel+; utilizado por empresas de
transporte, construccion, agro, industria, etc.. El motivo principal de estas variaciones es el
precio. Como comentara en otros apartados, “La auditada”, no puede manipular libremente los
precios, debido a que depende de las exigencias de la compaiiia proveedora. De acuerdo a los
datos relevados respecto del monto de compras, la empresa, obtiene mensualmente la
bonificacion por alcanzar el objetivo de compras. Esta bonificacion la utiliza para ofrecer mejores
precios y condiciones a sus clientes. Sin embargo, el mercado de combustibles ha generado una
competencia extrema en los precios, en especial en el producto Diesel+. Si bien los precios de
venta al publico no varfan notoriamente, las bonificaciones que ofrecen los competidores a
determinados clientes, superan las posibilidades de “La auditada”.
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5. AUDITAR 1.4 INFORMACION UTHLIZADA SOBRE 1.4 COMPETENCIA

Empresa: “la Auditada §.A.”

Documentacién analizados:

»  Listas de precios de competidores

» Revistas y publicaciones de la Cimara de Combustibles de Mar del Plata.

» Revistas y publicaciones de la F.E.CR.A: Federacion de Empresarios de
Combustibles de la Republica Argentina.

» Publicaciones de la CE.CH.A.: Confederacion de Entidades del Comercio de
Hidrocarburos y afines de la Republica Argentina.

5.1. VERIFICAR EI. COMPORTAMIENTO FINANCIERO DE 1.OS CLIENTES

OBSERVACION:

La empresa no tiene registros de informacion sobre la situacion y tendencia de la
competencia. Conoce los productos y precios que ofrecen.

5.2. VERIFICACION COMPARATIVA DE LISTAS DE PRECIOS DE 1.4
EMPRESA Y DE 1.4 COMPETENCIA

COMBUSTIBLES | A A‘]JE%ISTADA” YPF SHELL ESSO
SUPER + 1,084 1,063 1,099 1.059
SUPER 97 SP+ 1,149 1,149 1,179 1,109
NORMAL 86+ 0,970 0,970 0,979 0,969
DIESEL+ 0,525 0,519 0,539 0,509
OBSERVACIONES:

(1) Los precios de los lubricantes, accesorios-otros y servicios, no son relevantes. En primer
lugar porque, en funciéon de los datos relevados en apartados anteriores, los clientes, en su
gran mayoria, eligen una empresa por el combustible y no por el resto de productos y
servicios. En segundo término, no existen variaciones importantes en los precios respecto de
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los competidores. Hay que tener en cuenta que la empresa trabaja con mas de una marca, de
distintas calidades y precios.

5.3. VERIFICAR .4 INFORMACION OBTENIDA DE 1.AS CAMARAS U
ORGANISMOS EMPRESARIALES

OBSERVACIONES:

Informacién obtenida:
» Camara de Combustibles de Mar del Plata y la zona: Publicaciones y revista mensual:
“El nuevo expendedor”.
» FE.CRA.: Federacion de Empresarios de Combustibles de la Republica Argentina.
Revista mensual.
» C.E.CH.A: Confederacion de entidades del Comercio de Hidrocarburos y afines de
la Republica Argentina: Diversas publicaciones.

De las revistas y publicaciones que emiten estos organismos, puede obtenerse
informacion sobre: precios, productos y servicios, novedades en el rubro, informes sobre
ecologia, seguridad, nueva tecnologia, capacitacion, disposiciones legales aplicables al rubro,
tendencia del mercado, etc.

5.4. VERIFICAR 1.AS CONDICIONES DE VENTA OTORGADAS POR 1.4
CMPRES A, COMPARADAS CON 1.4 INF JON RECOPILADA PE 1.4
COMPETENCIA

OBSERVACIONES:

La empresa no tiene registros de informacion sobre la competencia. De acuerdo a las
conversaciones con el gerente de ventas, las condiciones ofrecidas por “la auditada” son las
mismas que las ofrecidas por la competencia (calidades, servicios, plazos de pago). El unico
aspecto en el que se encuentra limitada es en la imposibilidad de competir con el del producto
Diesel+ que la competencia ofrece a ciertos clientes.
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6. AUDITARI.AS ESTRATEGIAS SOBRE PROMOCION Y VENTAS

Empresa: “La Aunditada §.A.”

6.1. AUDITAR 1.OS PLANES DE PROMOCION Y PUBLICIDAD UTILIZADOS

Plan 1: Promocién Internet: Con la carga de 10 litros de combustibles mas $5.-, el cliente
accede a un CD con horas libres para navegar en Internet.

Los produductos promovidos son todos los combustibles. El impulsor aplicado es el de
“Beneficios” (cargando combustible, el cliente, se beneficia con una bonificacion en el CD). El
medio de comunicacion utilizado es la estatica-in doors: carteles colgantes.

El objetivo de esta promocion, es generar trafico de clientes en el punto de venta.

Plan 2: Promocion Lavados: Con la carga de $20 en combustibles, el cliente accede a un
precio especial en el servicio de lavado.

Los productos promovidos son todos los combustibles y el servicio de lavado. El
impulsor, el medio de comunicacion y el objetivo perseguido con esta promocion son los mismos
que con la anterior.

OBSERVACIONES:

La empresa solo realiza promociones temporarias para generar un aumento en las ventas,
que también es temporario. Se recomienda realiza promociones o publicidad de fidelizacion de
clientes.

6.2. VERIFICAR 1.OS RESUL.TADQS OBTENIDOS EN FUNCION DE 1.AS
ACCIONES EMPRENDIDAS

6.2. VERIFICAR 1.OS BESTUDIOS REAL TZADOS PARA MEDIR 1.OF EFECTOS
DE 1.AS PROMOCIONES Y PUBLICIDADES

OBSERVACIONES:

La empresa, mide los resultados obtenidos por las promociones o publicidades, con las
variaciones en las estadisticas de ventas. Es decir, que se realiza un control de tipo cuantitativo.
No se utilizan otros parimetros de mediciéon como, por ejemplo, sondeos o investigaciones de
mercado que permitan deteminar los niveles cognoscitivo y afectivo de los clientes (control
cualitativo). Tampoco se llevan registros especiales sobre estos resultados. De acuerdo a los datos
relevados, pudo verificarse que, en funcién de las promociones realizadas, las ventas de los
productos involucrados incrementé en los combustibles aproximadamente un 4%. En el servicio
de lavadero, las ventas aumentaron un 10%.
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AUDITORIA OPERATIVA EN UNA PYME

L. INTRODUCCION

1. DENOMINACION DEL ENTE:

“LA AUDITADA S.A.”

2. UBICACION GEOGRAFICA

La empresa posee seis establecimiento. Cinco ubicadas en Mar del Plata y el restante en la
localidad de Maipi.

Las compras y la administracion se centralizan en la casa matrig, ubicada en Mar del Plata.

3. DESCRIPCION DE LA EXPLOTACION

a) Actividad principak
Venta de combustibles liquidos y lubricantes.

b) Actividades secundarias:

1) Venta de accesorios y repuestos del automotor. Venta de otros tipos de productos
combuslibles: gas envasado, leiia y carbon.
2) Prestacion de servicios de lavadero y engrase.

4. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ENTE

“I.a anditada” es una empresa familiar fundada en el aito 1961. Por ese entonces contaba
con un #nico establecimiento, constituyéndose, en la actualidad, en la casa central. A partir de 1978,
la empresa pasa a manos de los hijos del fundador, los actuales propietarios de la firma. 1.as
caracteristicas de empresa familiar, se manifiestan en la estructura organica de *1.a anditada”, donde
la fuerza de las relaciones informales sustentadas por los lagos de familia superan a las relaciones de
antoridad establecidas formalmente. De esta manera, se desarvolla toda nna estructura organizativa
informal, que leva a cabo la gestion empresarial.
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II. ALCANCES DE LA AUDITORIA OPERATIVA

1. CIRCUITOS OBJETO DE LA AUDITORIA

a) CIRCUITOS DE COMPRAS
1) Sub-circuit de Compras de Combustibles.
2)  Sub-circuito de Compras de 1athricantes-Accesorios y Olros.
3)  Sub-circuit de Suministro a Sucursales.

b) CIRCUITOS DE VENTAS
1) Sub-circuito de Ventas al Contado.
2)  Sub-circuito de Ventas con Tarjetas de erédito.
3)  Sub-circuito de Ventas en Cuenta Corviente.

2. ALCANCES Y LIMITACIONES DEL TRABAJO

EL examen fue realizado sobre los circuitos de ventas afectados a tres de las sucnrsales que

posee la empresa :

Sucursal 1: CENTRAL
Sucursal 2: CHAMPAGNAT
Sucursal 3: JUAN B. JUSTO

No  obstante estas alcaraciones, se ha observado gue todas las sucursales trabajan
operativamente de forma similar. Por lo tanto, las observaciones y recomendaciones gue se presentan en
éste informe, son aplicables a todas ella.

Respecto de los circuitos de compras, dado que la funcion se encuentra centralizada, los
comentarios y recomendaciones se aplican a todas las sucnrsales.
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h)

Verificar que Ia funcion de compras de Ia empresa, sea Ia que le permita Ia
obtencion de resultados mis eficientes.

Verificar que existan normas y procedimientos adecuados que permitan el
logro de los mejores resultados.

Verificar que las decisiones tomadas en materia de compras, sean las mas
convenientes para Ia empresa.

Verificar que Ias operaciones de compra, transporte, seguro, recepcion y
deposito, sean Ias adecuadas, estén debidamente autorizadas y controladas.
Verificar que los soportes de informacion utilizados sean adecuados y
seguros.

Verificar que existan politicas adecuadas en cuanto a seleccion y
capacitacion del personal.

2. OBJETIVOS DEL AREA VENTAS

Verificar que Ia organizacion de la funcion sea adecuada.

Verificar que existan politicas adecuadas sobre ventas, determinacion de
precios, condiciones de venta y otorgamiento de créditos.

Verificar que las decisiones tomadas en materia de ventas, determinacion
de precios, condiciones y otorgamiento de créditos, sean las que generen
mejores resultados.

Verificar que todas las mercaderias entregadas o servicios prestados a
clientes sean facturados de acuerdo a condiciones establecidas.

Verificar que los procedimientos seguidos impidan Ia realizacion de fraudes
y minimicen Ias posibilidades de errores.

Verificar que exista una adecuada division de tareas.

Verificar que los soportes de informacion utilizados sean adecuados y
Seguros.

Verificar que las politicas seguidas en cuanto a seleccion y capacitacion de
personal sean adecuadas.
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IV. DIAGNOSTICO Y RECOMENDACIONES

1. RECOMENDACIONES GENERALES

1.1. a) Deficiencia detectada: No existen normas y procedimientos expresados por
escrrto.

b) Recomendacion: Se recomienda, la confeccion de manuales de procedimientos

para todas las dreas.

Los manunales de procedimientos describen en forma detallada como deben levarse a cabo
las distintas actividades dentro de los sistemas de la empresa. De esta manera, se minimiza el riesgo
de que no se comprenda una determinada tarea y, en consecuencia se ejecuten gperaciones no vilidas
gie produsean ineficiencias.

1.2. a) Deficiencia detectada: No existen normas expresadas por escrito sobre
Junciones y responsabilidades.
b) Recomendacion: Se recomienda la confeccion de manuales que especifiquen las
Jfunciones y responsabilidades que competen a cada cargo.
Los mannales de funciones permiten establecer claramente las lineas de autoridad y
responsabilidad. Es importante gue los subordinados sepan claramente de quien dependen. Si las

lineas de antoridad son difusas, éstas pierden respeto, los subordinados no saben a quien deben
recurrir.

1.3. a) Deficiencia detectada: I xisten problemas de comunicacion con los encargados
de Sucursales.

b) Recomendacion: Se recomienda que toda nueva politica de la empresa, sea
comunicada por escrito a los encargados de las sucursales y demds sectores que
corresponda. Asi mismo, se recomienda realizar reuniones periodicas entre la
Gerencia y los encargados de las sucursales y demds sectores, para comentar sobre las
nuevas politicas, reforzar las existentes; y recibir informacion: sobre clientes,
sugerencias para el mejoramiento de la gestion, elc.

2. RECOMENDACIONES: AREA COMPRAS
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2.1. Deficiencia detectada: No existe una adecnada separacion de la funcion pagos
respecto de la funcion compras.
Recomendacion: Se recomienda que todos los pagos los realice "Tesoreria. I.os
Departamento de Compras, realizan el control del pedido con la factura, y Tesoreria
prepara los pagos.

La separacion de funciones es fundamental para lograr un control eficaz.
2.2. Deficiencia detectada: No se llevan registros de cotizaciones.
Recomendacion: Se recomienda manlener registros de  cotizaciones de  los
proveedores y registros de la adjudicacion efectnada en cada oportunidad.

L2/ registro de cotizaciones permile maniener actualizada la informacion para elegir la mejor
oportunidad de compra. 1a falla de un registro de cotizaciones puede provocar una pérdida de
eficiencia de la empresa, debido a un anmento en los costos eperativos, y por lo tanto una disminucion
en la ntilidad bruta, por no haber realizado la adjudicacion mds conveniente.

2.3. Deficiencia detectada: No se llevan registros de stocks para lubricantes, accesorios
)y otros.
Recomendacion: Se recomienda mantener registros de stocks y puntos mininos de
pedidos. De esta manera puede determinarse certeramente las cantidades en existencias y
evitar las acummlaciones o carencias de stoks.
La carencia de bienes, provoca ineficiencia operativa, en cuanto a la atencion a los clientes. Por
otro lado, el exceso de existencias, reduce la rentabilidad de la empresa por la inmovilizacion de
capital, generdndose un mayor costo en espacio y delerioro de los productos.

2.4. Deficiencia detectada: No se dejan constancias escritas de los pedidos a los
proveedores.
Recomendacion: Se recomienda emitir ordenes de compras internas u otro
comprobante similar.

Los comprobantes de compras permiten mejorar el control en la recepcion de los productos.

2.5, Deficiencia detectada: No se deja constancia escrita de la recepcion de los
combustibles y productos en las sucnrsales.
Recomendacion: Se recomienda emitir informes de recepcion en las sucursales, tanto
para Combustibles, como para el resto de productos que se reciben del depdsito central.

Los informes de recepcion mejoran el control sobre las mercaderias. En funcion a las
caracleristicas operalivas de la empresa, estos informes permitirian mantener registradas todas aquellas

operaciones anomalas que se produjeran en la reposicion: devoluciones, productos deteriorados, faltantes
0 sobrantes, ele.
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2.6. Deficiencia detectada: No se controla la correlatividad numérica de los
comprobantes internos.
Recomendacion: Se recomienda incluir este control respecto de las drdenes de
descarga y las notas de pedido internas.
Fi/ control de la correlatividad numérica de los comprobantes, permite detectar operaciones
omitidas de registrar, anulaciones, irregularidades, etc.

2.7. Deficiencia detectada: No se realiza capacitacion a los encargados de la funcion
compras.
Recomendacion: Se recomienda planificar cursos de capacitacion del personal
afectado a la funcion. Se podria promover a la participacion de los cursos de capacitacion
que annalmente organiza Fig3 para todas las dreas de las estaciones de servicio.
La capacitacion es fundamental en toda organizacion de negocios. Permile estar atento a las
novedades y cambios producidos en el mercado, posibilitando tomar decisiones mds certeras.

3. RECOMENDACIONES: AREA VENTAS

i.1. Deficiencia detectada: No se encuentra definida la funcion de servicios y atencion
al cliente.
Recomendacion: Se recomienda la organizacion de la funcion de servicios y alencion
a clientes, pudiendo funcionar en cada sucursal o en forma centralizada.
De acuerdo a la informacion relevada, la empresa liene ciertas limitaciones externas para
compelir en funcion a los precios, por ello, es primordial, generar mds y mejores servicios a los clientes.
La buena atencion atrae a los clientes y los fideliza con la empresa.

3.2, Deficiencia detectada: No se mantiene regisiros de reclamos de los clientes.
Recomendacion: Fsta deficiencia guedaria subsanada con la definicion de la
Juncion de servicios y atencion a los clientes.
El registros de los reclamos  permite deteclar que servicios que se estén  prestando
deficientemente, identificar productos que no son de la calidad que requieren los clientes, elc.

3.3, Deficiencia detectada: No se preparan presupuestos de ventas.
Recomendacion: Se recomienda preparar presupuestos de ventas.
Un presupuesto qgue se confecciona leniendo en cuenta las tendencias del mercado y las
particulares de la empresa, favorecerd la planificacion de las gestiones que se levarin cabo durante el
periodo presupuestado. 1.os presupuestos permiten prever siluaciones complicadas facilitando la
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adopcion de los recaudos necesarios, tomar decisiones mds certeras, ete. Fol planeamiento, estd ligado al
control gerencial, es un sistema que permite medir la eficiencia operativa.

3.4. Deficiencia detectada: No existen politicas adecnadas en cuanto a créditos.

Recomendacion: Se recomienda definir claramente las politicas en cuanto a
concesion de crédilos, condiciones de pago, precios y descuentos o bonificaciones que se
otorgardn. Estableciendo claramente el tipo de informacion que debe solicitarse. Dicha
informacion debe permitir determinar la capacidad financiera del cliente. Determinar los
montos de crédito que se ofrecerdn, en funcion a dicha capacidad financiera y mantener
legajos permanentemente actualizados con los datos de los clientes. 1.a apertura de cada
cuenta deberia ser antorizada mediante la firma de una funcionario de jerarguia.

3.5. Deficiencia detectada: No se mantiene registros de clientes con la caracteristica de

consumidores finales.

Recomendacion: Esta deficiencia, es consecuencia de la falta de registracion de los
datos de dichos clientes al emitir las facturas tipo “B”. Se recomienda completar las
Jacturas con lodos los datos de clientes. De esta manera la empresa podri saber la
composicion de su cartera de clientes.

3.6. Deficiencia detectada: FEn el caso de la ventas en cuenta corviente a consunidores

finales, el cliente no recibe constancia escrita de la operacion al retivar los productos.
Esto se debe a que las facturas tipo “B” se emiten por duplicado.

Recomendacion: La empresa acostumbra a enviar los originales de las facturas
Junto con los resimenes de cuentas corrientes. En el caso de las facturas tipo “A”, el
cliente al cliente se le entrega el triplicado de la factura. Se recomienda la emision de las
Jacturas tipo “B” por triplicado debido a que el cliente debe quedarse con nn
comprobante de la venta efectuada.

Deficiencia detectada: Duplicacion en el registro de las facturas de ventas. Ll
encargado de Sucursal registra todas las operaciones y comprobantes, luego el Dpto. de
Administracion registra los duplicados de las facturas y el Dpto. de Créditos registra los
originales en las cuentas de los clientes.

Recomendacion: La empresa cuenta con equipo de hardware que no uliliza en
toda su capacidad. De acuerdo al informe presentado por el analista de sistemas que
Irabaja para la firma, se podria instalar un sistema integrado de software que permita
organizar las operaciones y de esta manera lograr eficiencia operativa. Este sistema
permitiria deshechar las duplicaciones de registros. En el caso mencionado, los Dptos. de
Administracion y Créditos solo lendrian gue controlar que las facturas se hubieren
registrado adecuadamente. La implementacion del sistemma estaria incluido dentro de la
cutola mensual de mantenimientos que se le abona al analisista de sistemas.
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La implementacion de un sistema gue permita un adecuado registro de las operaciones,

~ implicard un menor riesgo respecto de los activos de la empresa. Por otra parte, la mecanizacion de las
- operaciones, representard un ahorro de mano de obra administrativa, la existencia de registros
- permanentemente actualizados, el manejo de las existencias, y la posibilidad de mejorar el control de
- las operaciones.
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