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RESUMEN EJECUTIVO

La Auditoria de Gestion fue realizada en la empresa del sefior John
Guayacondo, durante el periodo enero a diciembre del afio 2010; empresa
dedicada a los servicios de lubricacion de vehiculos asi como de la venta al por
menor de aceites, filtros y lubricantes de diferentes marcas. El objetivo general
fue evaluar la eficiencia y eficacia con que se desarrolla la gestion en el area de
cartera y cobranzas y verificar si se logran los objetivos de la entidad. Finalmente
se exponen conclusiones y recomendaciones con aspectos relevantes

encontrados en la tesis.

Debido a algunas falencias en el departamento de crédito y cobranzas de la
empresa mencionada, se ha propuesto la siguiente auditoria de gestion al area
de créditos y cobranzas, la cual se compone de cuatro capitulos, los mismos que
permitiran tener un conocimiento de la entidad, asi como su desenvolvimiento
durante el primer semestre del afio 2010. Con esta se podra medir los niveles de
eficiencia, eficacia y calidad de los procesos y actividades realizadas en dicha

area.
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CAPITULO 1
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ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

1.1 Resefa histérica de la empresa

El inicio de la lubricadora data del afio 1992, brinda el servicio de lavado y lubricado
de autos; para lo cual rentaba el terreno que en la actualidad es de propiedad de la
lubricadora; como todo negocio que recién comienza trabajaba de manera rustica;
actualmente cuenta con un terreno de 576 metros cuadrados en donde dispone de la
infraestructura basica para el desempefio de sus labores, cuenta con diez operarios
para las actividades del taller; en la oficina administrativa tiene doce empleados
actualmente brinda  dnicamente el servicio de lubricacién de vehiculos; ha
incrementado su negocio dedicandose a la venta y distribucién de todo tipo de filtros y
aceites.

Tipo de empresa

Jonh’s Distribuciones es una empresa familiar, de orden comercial dedicada a la venta
y distribucién al por menor, esta empresa se dedica a dar servicio de lubricacion de
vehiculos de uso particular y de transporte tanto de pasajeros como de carga. Al igual
que es distribuidor al por menor de aceites y lubricantes en diferentes marcas; esta
distribucion se realiza en la zona del Austro, asi como en la zona costa llegando hasta
El Triunfo.

Entidades que regulan las actividades de la empresa
La empresa se encuentra regulada por las siguientes entidades publicas:
El Servicio de Rentas Internas, con el RUC namero 0102979606001, obligada a
presentar la siguiente informacion:
Declaracion mensual del IVA
Anexos mensuales
Impuesto a la renta

Anexos relacion de dependencia
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El Ministerio de Relaciones Laborales, con nimero 0102979606
Contrato de los empleados

Pago de utilidades

Pago de los beneficios de Ley

Actas de finiquito

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, con niamero patronal
Pagos de planillas

Avisos de entrada y salida

Avisos de enfermedad

Avisos de faltas

llustre Municipalidad del Cantén Cuenca,
Patente

Permiso de funcionamiento

Permiso de letreros

Predios urbanos

OTROS

Gremio de Artesanos del Azuay,

Consejo de Gestion Ambiental (CGA),

Benemérito Cuerpo de Bomberos,

ETAPA (reciclaje de residuos de aceites usados y envases vacios).

Ubicacioén

JOHN’S LUBRICADORA; esta localizada en la provincia del Azuay, canton Cuenca,
parroquia Yanuncay, en la Avenida Primero de Mayo y Alfonso Maria Mora esquina,
por un frente estd lindera con el rio Yanuncay; y por el otro frente tiene a la
Lavadora de Vehiculos OTTO'S CARWASH
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Organigrama Estructural de la Empresa Gréfico# 1
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Fuente: John's Lubricadora
Elaboracion: Tania Alvarez / Mdnica Guaman
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Organigrama Funcional

Grafico # 2
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Departamento de carteray cobranzas

Actualmente el Departamento de Cartera y Cobranzas de John’s Lubricadora
esta compuesto por una persona encargada de la revision de documentos
(auxiliar contable) para otorgar los créditos, otra persona que se encarga de la
gestion de cobranzas desde la oficina.

1.2 Base Legal

John’s Lubricadora es una empresa unipersonal, privada que cumple con las
disposiciones que imponen los organismos de control que regula este tipo de
empresas. Asignado con el nimero de RUC 0102979606001; con fecha de
apertura en el afio 1992 y demas documentos descritos en las entidades que lo

regulan.

Organigrama Funcional del Departamento de carteray cobranzas

Grafico # 3
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Fuente: John’s Lubricadora
Elaboraciéon: Tania Alvarez Mdénica Guaman
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Manual de funciones

Dentro de las funciones a cargo de la persona del departamento de Crédito y

Cobranzas tenemos.

Para el area de crédito:

® Vendedores: encargados de receptar la documentacion solicitada a los

clientes para otorgar el crédito.

® Recepcion y revision de dicha documentacion por parte de la auxiliar

contable.

® Revisibn en central de riesgos de cada cliente asi como también la

verificaciéon de las referencias tanto comerciales como personales.

® | uego de las revisiones se entrega al departamento de facturacion para

el posterior despacho de la mercaderia.

Para el area de cobranzas.

Una vez realizada la factura pasa al archivo donde la persona encargada separa

las facturas de crédito y las de contado.

® | uego de archivadas la persona de cobranzas revisa que lo facturado

este de acuerdo con lo solicitado por el cliente.

e Transcurrido el plazo otorgado la persona de cobranzas realiza la

gestidn de seguimiento para la cancelacion de la factura.

® | os vendedores una vez que obtienen los estados de cuenta de sus

clientes proceden también con la gestién de la cobranza.
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1.3 Plan estratégico

Misién

Ayudar a mejorar la vida 0til de los vehiculos de nuestros clientes, brindando a
los mismos una gama de servicios 6ptimos de la manera més eficiente con

profesionalismo y responsabilidad

Vision

Continuar siendo una de las lubricadoras de mas acogida en la provincia, con
mayor respaldo y seriedad en los trabajos de mantenimiento de vehiculos,
priorizando el bienestar de nuestros clientes ofreciéndoles la mejor atencion y

calidad en nuestros productos, en el menor tiempo posible

Valores

Proporcionar un excelente servicio al cliente.

e Buscar un beneficio comin empresa- clientes- medio ambiente.

e Crecimiento conjunto de la empresa para la sociedad.

¢ Impulsar nuevas fuentes de trabajo.

e Cumplimiento de las obligaciones con las entidades de control del

estado.

Objetivos estratégicos.

Uno de los objetivos de la empresa es crecer econdmicamente, para lograr
mayor competitividad en el mercado, con el fin de abarcar otras zonas del
pais, lo que la fortalecera logrando de esta manera conseguir la distribucion

de productos importados con marca propia.

» Reducir en un 50% cartera vencida frente al total de créditos otorgados durante

el primer semestre del afio 2010.
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» Incrementar en un 90% el niamero de llamadas realizadas para la gestion de
cobranza.

» Disminuir en un 80% el riesgo crediticio.

» Aumentar en un 60% los créditos otorgados que cumplan totalmente con los
requisitos establecidos.

> Aumentar en un 80% el nivel de satisfaccion de los clientes.
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CAPITULO Il

Marco Teodrico
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MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

2.1 Antecedentes

La auditoria existe desde tiempos muy remotos aungue no como tal, debido a
gue no existian relaciones econdmicas complejas con sistemas contables.
Desde los tiempos medievales hasta la revolucién industrial, el desarrollo de la
auditoria estuvo estrechamente vinculado a la actividad puramente practica y
desde el caracter artesanal de la produccion el auditor se limitaba a hacer
simples revisiones de cuentas por compra y venta, cobros y pagos y otras
funciones similares con el objetivo de descubrir operaciones fraudulentas; asi
como determinar si las personas que ocupaban puestos de responsabilidad
fiscal en el gobierno y en el comercio actuaban e informaban de modo honesto,
esto se hacia con un estudio exhaustivo de cada una de las evidencias
existentes. Esta etapa se caracteriz6 por un lento desarrollo y evolucién de la
auditoria.

En etapas muy recientes, en la medida en que los cambios tecnol6gicos han
producido cambios en los aspectos organizativos empresariales y viceversa, la
auditoria ha penetrado en la gerencia y hoy se interrelaciona fuertemente con la
administracion. La auditoria amplia su objeto de estudio y motivado por las
exigencias sociales y de la tecnologia en su concepcién mas amplia pasa a ser
un elemento vital para la gerencia a través de la cual puede medir la eficacia,

eficiencia y economia con lo que se proyectan los ejecutivos.

La auditoria de gestion surgio de la necesidad para medir y cuantificar los logros
alcanzados por la empresa en un periodo de tiempo determinado. Surge como
una manera efectiva de poner en orden los recursos de la empresa para lograr

un mejor desempefio y productividad.

Desde sus inicios, la necesidad que se le plantea al administrador de conocer en

gue esta fallando o que no se esta cumpliendo, lo lleva a evaluar si los planes se
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estan llevando a cabalidad y si la empresa esta alcanzando sus metas. Forma
parte esencial del proceso administrativo, porque sin control, los otros pasos del
proceso no son significativos, por lo que ademas, la auditoria va de la mano con
la administracién, como parte integral en el proceso administrativo y no como

otra ciencia aparte de la propia administracion.

Control de Gestion

Es un proceso por el cual la gerencia influye en el personal de la organizacion,
para la implantacion de las estrategias y la consecucién de los objetivos
definidos.

Objetivo

Asegurar que la conduccion de la gestién de una organizacion y sus resultados

se orienten de acuerdo a las lineas estratégicas definidas.

Caracteristicas

e Integral

e Continuo
e Selectivo
e Creativo

e Efectivo y eficiente
e Adecuado
o Adaptable

e Flexible

La gestion comprende todas las actividades organizacionales que implican:

¢ El establecimiento de metas y objetivos

! Disponible en: http:// www.monografias.com/ trabajo10/era/era.shtml/ consultado el 10 junio 2011
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¢ El analisis de los recursos disponibles.

e La apropiaciéon econdémica de los mismos.

e La evaluacion de su cumplimiento y desempefio institucional.

e Una adecuada operacion que garantice el funcionamiento de la

Institucion.?

2.2 Auditoria de Gestion

Definicion®

La auditoria de gestion consiste en el examen y evaluacién que se realiza en
una entidad, para establecer el grado de eficiencia y eficacia, control y uso de
Sus recursos y comprobar la observancia de las disposiciones pertinentes, con el
objetivo de verificar la utilizacibn mas racional de los mismos.

Este tipo de auditoria se dirigira, en forma selectiva, a actividades y materias

gue, desde el punto de vista econdémico o por sus caracteristicas.

La auditoria de gestion formula y presenta una opinion sobre los aspectos
administrativos, gerenciales y operativos, poniendo énfasis en la manera que se
han utilizado los recursos materiales y financieros mediante modificacién de
politicas, controles operativos y accién correctiva desarrolla la habilidad para
identificar las causas operacionales y posteriores y explican sintomas adversos

evidentes en la eficiente administracion.

’ Robert M. Antony, Implantacion de Estrategias; Vijay Govindarajan, 2008

3 Cepeda Alonso Gustavo, Auditoria Y Control Interno, Mc Graw Hill Interamericana S.A.,
Colombia, 1997.
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Prop6sitos fundamentales de la auditoria de gestion*

e Medicién y comparacion de logros
Medir y comparar logros alcanzados por las entidades en relacién con las metas
y objetivos previstos, lo cual permitirdA promover la aplicacion de las
recomendaciones necesarias, al amparo de los principios de Econdémicos,

Eficiencia y Eficacia.

e Control interno eficaz
Enfatizar la importancia de poseer un sistema de control interno que promueva el
logro de los objetivos y metas de la entidad, la detecciébn temprana de
desviaciones o areas susceptibles de mejoras en los procesos productivos,
administrativos y de servicios, y la aplicacion de las medidas que sean

necesarias de manera oportuna.

e Culturadelaresponsabilidad
Promover la cultura de la responsabilidad en la gestion publica, es decir, la
obligacion ética, moral y legal que tienen los funcionarios publicos de rendir
cuenta a la sociedad, sobre lo que han hecho o estan haciendo con los fondos y
recursos que el estado y el Gobierno han puesto a su disposicion para su

administracion, distribucion y custodia.

e Mejoramiento de la planificacion
Promover en las entidades el mejoramiento de la formulacion de sus
presupuestos, con miras a lograr una mayor economia, eficiencia y eficacia en

Su ejecucion.

e Necesidad de un buen sistema de informacion integral
Difundir la necesidad de poseer sistema integral de informacién que faciliten la
medicién del desempefio de la entidad, tanto desde el punto de vista
administrativo como organizacional, y sirvan de apoyo a los administradores en

la toma de decisiones adecuadas.

4 Maldonado, E. Milton K: Auditoria de Gestion, tercera ediciéon, Ecuador, 2006
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Objetivos de auditoria de gestion®/°

e EI objetivo de la auditoria de gestion es identificar las &areas de
reduccion de costos, mejorar los métodos operativos e incrementar la
rentabilidad con fines constructivos y de apoyo a las necesidades
examinadas.

e La auditoria de gestion determina si la funcién o actividad bajo examen
podria operar de manera mas eficiente, econémica y efectiva. Uno de
los objetivos de la auditoria es el de determinar si la produccion del
departamento cumple con las especificaciones dadas; en consecuencia
se dan variados informes, presupuestos y prondésticos que asi como
también los estados financieros.

¢ La auditoria de gestion determinard si se ha realizado alguna deficiencia
importante de politica, procedimientos y practicas contables
defectuosas.

o Establecer el grado en que la entidad y sus servidores han cumplido
adecuadamente los deberes y atribuciones que les han sido asignados.

e Verificar que la entidad auditada cumpla con normas y demas
disposiciones legales y técnicas que le son aplicables, asi como
también con principios de economia, eficiencia, eficacia, efectividad,
equidad, excelencia y valoracion de costos ambientales, segun cada
caso y formular recomendaciones oportunas para cada uno de los
hallazgos identificados.

e Estimular la adherencia del personal al cumplimiento de los objetivos y
politicas de la entidad y mejorar los niveles de productividad,

competitividad y de calidad de la entidad.

5 Maldonado, E. Milton K: Auditoria de Gestion, tercera edicién, Ecuador, 2006

® Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos42/auditoria-de-gestion/auditoria-de-
gestion2.shtml Consultado el 18 de junio de 2011

Escuela de Ciencias Contables y Auditoria Pagina 15


http://www.monografias.com/trabajos42/auditoria-de-gestion/auditoria-de-gestion2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos42/auditoria-de-gestion/auditoria-de-gestion2.shtml

Universidad Técnica Particular De Loja

e Establecer si los controles gerenciales implementados en la entidad o
programa son efectivos y aseguran el desarrollo eficiente de las
actividades y operaciones.

e En conclusién, la auditoria de gestion ayuda a la administracion a
reducir los costos y aumentar utilidades, aprovechar mejor los recursos
humanos y materiales, acelerar el desarrollo de las entidades hacia la
eficiencia, buscando siempre un perfeccionamiento continuo de los
planes de accion y procedimientos, para lograr los objetivos para los
gue fue creada la empresa.

Alcance de la auditoria de gestion

En la auditoria de gestién tanto la administracion como el personal que lleva a
cabo la auditoria debe estar de acuerdo en cuanto al alcance en general, si se
conoce que esta auditoria incluye una evaluacion detallada de cada aspecto

operativo de la organizacion, es decir que el alcance debe tener presente:

e Satisfaccion de los objetivos institucionales.
¢ Nivel jerarquico de la empresa.

e La participacién individual de los integrantes de la institucion.

. De la misma forma seria oportuno considerar en la auditoria de gestion,
por la amplitud del objetivo de esta revision:

¢ Regulaciones: Evaluar el cumplimiento de la legislacién, politica vy
procedimientos establecidos por los érganos y organismos estatales.

e Eficiencia y economia: Involucra la utilizacibn del personal,
instalaciones, suministros, tiempos y recursos financieros para obtener
méaximos resultados con los recursos proporcionados Y utilizarlos con el
menor costo posible.

o Eficacia: Se relaciona con el logro de las metas y los objetivos para los
cuales se proporcionan los recursos.

e Salvaguarda de activos: Contempla la proteccion contra sustracciones

obsolencia y uso indebido.
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e Calidad de la informacion: Abarca la exactitud, la oportunidad, lo
confiable, la suficiencia y la credibilidad de la informacion, tanto

operativa como financiera.

Por tanto el auditor debe estar alerta ante situaciones tales como:

e Procedimientos que son ineficaces o mas costosos de los justificables

¢ Duplicacion de esfuerzos de empleados u organismos

e Oportunidades para mejorar la productividad mediante la
automatizacioén de procesos manuales

o Exceso de personal con relacién al trabajo a efectuar

e Fallos en el sistema de compras y acumulacion de cantidades

innecesarias o0 excesivas de propiedades, materiales o suministros.

En la etapa de exploracion y examen preliminar, debe quedar bien definido el
alcance de la auditoria, y éste, en buena medida, podra delimitar el tamafio de
las pruebas, por tanto la seleccion de la muestra en buena medida, podra

delimitar el tema que someta el auditor.

Enfoque de la auditoria de gestidn

El enfoque y orientacion de la auditoria determina que la investigacion debe
guiarse en los objetivos trazados. Este enfoque debera priorizar todas las areas
(criticas) de la organizacion, ajustdndose a los procedimientos y a los objetivos
gue se tracen en cada auditoria. Existe la posibilidad de cambiar la orientacion
de la auditoria si hubiese la necesidad de revisar ciertas areas criticas con mayor

intensidad.’

7 http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/Acuerdo047-CG-
2011GUIAMETODOLIGICAPARAAUDITORIADEGESTION.pdf
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Riesgos de la auditoria de gestion

La auditoria de gestion al realizarse no estara exenta de errores y omisiones de
suficiente significacion que influyan en la evaluacidén a expresar por el auditor en
su informe.

Por tanto debera planificarse la auditoria de modo tal que se presente
expectativas razonables de detectar aquellos errores que tengan importancias
relativas; a partir de:

® Criterio del personal
® Regulaciones legales y profesionales

e |dentificar errores de poca cuantia con efectos significativos.

En este tipo de auditoria tendremos que tener en cuenta también los tres
componentes de riesgo:

® Riesgo inherente: De que ocurran errores importantes generados por

las caracteristicas de la empresa, o el organismo.

® Riesgo de control: De que el sistema de control interno no prevenga o

corrija tales errores.

® Riesgo de deteccion: De que los errores no detectados por deficiencias

del control interno sean reconocido por el auditor.

Seria necesario para evaluar la existencia o no de riesgos de la auditoria de
gestion:
e Conocer y reconocer los riesgos propios de la actividad, del entorno y de

la naturaleza propia de la informacion.

® Considerar la adecuacion del disefio y probar la eficacia de los

procedimientos de control interno.

e Determinar procedimientos sustantivos contenidos en el programa a

aplicar, luego de haber evaluado el sistema de control interno.
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e Extension de las pruebas sustantivas aplicables a la empresa hacia

terceros vinculados.

Ademads, seria importante considerar algunos factores generalizados del riesgo
de auditoria que puede ser adoptados en cada caso, y que sélo implican una

simple guia a tener en cuenta.

Control Interno

El control interno es una funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar
los bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la

seguridad de que no se contraeran obligaciones sin autorizacion.

Se instrumentan mediante procedimientos encaminados a proporcionar una
seguridad razonable, para que las entidades puedan lograr los objetivos
especificos que se trazaron; tienen soporte técnico en principios administrativos,

disposiciones legales y normativa técnica pertinente.?

Son los pasos que sigue una organizacion para prevenir el fraude, tanto la
malversacion de activos como los informes financieros fraudulentos. Otros
admiten su importancia en la prevencion del fraude, pero creen que contribuye

ademas a garantizar el control de la manufactura y de otros procesos.’

Objetivos

e Proteger los activos de la organizacion evitando perdidas por fraudes o
negligencias.

e Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables vy
extracontables, los cuales son utilizados por la direccion para la toma de

decisiones.

® http://www.mmrree.gob.ec/ministerio/legal/normas_control_int.pdf

°0. Ray Whintington, CIA, CMA,CPA, Principios de auditoria, Décimo cuarta Edicién, 2005 pag. 212
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o Promover la eficiencia de la explotacién

e Estimular el seguimiento de las practicas ordenadas por la gerencia.
e Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua.®

e Confiabilidad de los informes financieros

e Eficaciay eficiencia de las operaciones

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

La estructura organica funcional incorporara los componentes de control
interno necesarios para asegurar el cumplimiento de la mision y objetivos de la
entidad y para que cada persona asuma y ejecute eficientemente las funciones
asignadas. En esta estructura se cuidar especialmente de definir las lineas de
comunicacion entre los distintos niveles de la organizacion y de separar en
unidades organizativas diferentes las actividades financieras, administrativas y

operativas o de gestion.

Elementos del control interno

Constituyen elementos del control interno, los siguientes:

e El entorno de control.

e La organizacion.

e Idoneidad del personal.

e El cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Los riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas
adoptadas para afrontarlos.

e El sistema de informacion.

e El cumplimiento de las normas juridicas y técnicas, y,

e La correccién oportuna de las deficiencias de control.

“Disponible en: http://www.tuobra.unam.mx/publicadas/040115082454-14 .html Consultado el 25
junio 2012

o. Ray Whintington, CIA, CMA,CPA, Principios de auditoria, Décimo cuarta Edicién, 2005 pdg. 213
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El SAS 78 determina que el control interno consta de cinco componentes
relacionados entre si, estos se derivan del estilo de la alta direccién y estan
integrados en el proceso de gestion sy son afectados por el tamafio de la
entidad.

o Ambiente de control,

o Evaluacion de los riesgos,

o Actividades de control,

o Informacién y comunicacion, y,

o Monitoreo o Supervision.

Control Interno Previo

Las entidades estableceran mecanismos y procedimientos para analizar las
operaciones y actividades que hayan proyectado realizar, antes de su
autorizacion, o de que ésta surta sus efectos, con el propésito de determinar la
propiedad de dichas operaciones y actividades, su legalidad y veracidad y

finalmente su conformidad con el presupuesto, planes y programas.

El control previo sera ejecutado por el personal responsable del tramite normal

de las operaciones y actividades.

Control Interno Concurrente

Los niveles de jefatura y otros cargos que tengan bajo su mando a un grupo de
servidores, estableceran y aplicaran mecanismos y procedimientos de
supervision permanente durante la ejecucion de las operaciones, con el objeto

de asegurar:

e Ellogro de los resultados previstos.
e La ejecucion eficiente y econémica de las funciones encomendadas a

cada servidor.
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e EI cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas.

e EI aprovechamiento eficiente de los recursos humanos, materiales,
tecnologicos y financieros.

e La proteccién al medio ambiente.

e La adopcién oportuna de las medidas correctivas necesarias.
Control Interno Posterior
La maxima autoridad de cada entidad y organismo, con la asesoria de su

unidad de auditoria interna, establecera los mecanismos para evaluar

periddicamente y con posterioridad a la ejecucién de las operaciones:

El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas.

e Los resultados de la gestion.

e Los niveles de eficiencia, eficacia, efectividad y economia en la
utilizacién y aprovechamiento de los recursos humanos, financieros,
materiales, tecnolégicos y naturales; y,

« Elimpacto que han tenido en el medio ambiente.*
2.3 Proceso de la auditoria de gestién™
Fase 1. Conocimiento preliminar
Las normas ecuatorianas de auditoria, en lo relacionado con la planificacion,

establecen la necesidad de identificar los elementos claves de la administracion,

con el fin de evaluar las importancia de los objetivos de auditoria, por lo que,

2 http://www.mmrree.gob.ec/ministerio/legal/normas_control_int.pdf
13

Franklin, Benjamin Enrique, Auditoria Administrativa, Gltima edicion, 2006.
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antes de iniciar una auditoria de gestion, es preciso un conocimiento general de

la entidad, programa o proyecto a ser examinado.

Para tal propésito, se revisara la informacion del archivo permanente; asi como
se recopilardn datos en linea con la ayuda del internet y se realizara la visita
previa a la entidad para establecer el estado de las actividades de la entidad y
determinar la oportunidad de realizar la accién de control; lo que permitira
ademads, la designacién del equipo de trabajo multidisciplinario y la elaboracion
de la orden de trabajo con objetivos mas reales.

En el caso de una nueva accion de control a la entidad, proyecto o programa, se
procederd a la actualizacion de la informacién existente, incluyendo informacion
de los papeles de trabajo del examen anterior; a la vez que se disefiaran
procedimientos, para identificar cambios importantes en la organizacion de la

entidad, desde la ultima auditoria.

Con el fin de obtener un conocimiento preliminar de la entidad, se identificaran

los siguientes aspectos:

¢ La naturaleza juridica, objetivos institucionales, finalidad y objeto social,
establecidos en la base legal de constitucion.

e La misibon, visibn, metas y objetivos de largo, mediano y corto plazo,
determinados en la planificacién de la entidad.

e La composicion del talento humano, infraestructura, equipamiento, sistemas
de informacion administrativa, financiera y operativa, tecnologia de la
informacion (factores internos).

e La diferenciacién de las actividades generadoras de valor: medulares o de
linea y las actividades de apoyo o de soporte.

e Las fuentes de financiamiento

e Los funcionarios principales
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Informe de conocimiento preliminar

El informe de conocimiento preliminar, contendra los siguientes datos:

Nombre de la entidad
Ubicacion

Naturaleza de la entidad
Visién, mision y objetivos
Actividad principal
Ambiente organizacional
Fuentes de financiamiento

Indicadores de gestién

YV V V V V VYV V V V

Deteccion de las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas,
FODA

Estructura de control interno

Definicion del objetivo y estrategia de auditoria

Personal necesario para su ejecuciéon

Y V V VY

Tiempo a utilizarse

Designacién del equipo de trabajo

La designacion del equipo de trabajo para una auditoria de gestion, se realizara
sobre la base de las necesidades descritas en el informe de conocimiento
preliminar; es decir atendiendo a la naturaleza de la entidad, programa o
proyecto y considerando la visién, misién y objetivos de la misma; por lo tanto,
de la eleccién de los profesionales que intervendran en el examen, dependera el
logro de los objetivos de auditoria y la oportunidad en alcanzarlos.

Se designara un equipo de trabajo multidisciplinario, que a mas de los auditores,
incluird otros profesionales en disciplinas afines como administradores,
ingenieros civiles, analistas en sistemas y de ser posible, se incorporara desde el
inicio del examen, un especialista de acuerdo a la naturaleza de las operaciones

de la entidad.
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e Recopilacion de Antecedentes.

Entre las herramientas mas importantes que se deberan utilizar para conocer los

antecedentes de la organizacién tenemos:

e Entrevista con el gerente general.

Es la primera actividad que debera realizar el equipo de auditoria y esta dirigida
a obtener informacion general sobre la organizacion y el contexto en que se
desenvuelve. Para ello se preparara un grupo de dudas y preguntas a tratar en
la entrevista, sin olvidar incluir como tema importante, el trato que se lleva entre

las jefaturas y hacia la gerencia general.

Fase 2. Planificacion®*

Por medio de la planificaciéon se podra seleccionar los procedimientos y pruebas
gue se van a utilizar durante el desarrollo del trabajo, obteniendo el auditor la
evidencia necesaria para decidir sobre la situacion evaluada. El trabajo de
auditoria se planifica de acuerdo a la entrevista que se efectud con el cliente, la
visitas a las instalaciones, la visién general del control interno; necesario para

decidir sobre la situacién evaluada.

Los funcionarios de la empresa y por ultimo la revision de documentos; una vez
alcanzada la informacion necesaria, el auditor podra indicar que procedimientos
de auditorias se van a emplear, su alcance, oportunidad y el personal que
interviene en el trabajo. Todo este proceso se refleja finalmente en un programa

de trabajo.

De alli que una adecuada planificacién ofrece ventajas como son:

14 Brealey, R. y Myers, S. Principios de Finanzas Corporativas. Mc Graw Hill. 2% Edicién. 1998.
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Identificar al auditor con la organizacion o area en estudio.
e |dentificar los problemas que pueden surgir a lo largo de la auditoria.

e Fijjar las fechas en que se va ejecutar la revisibn permitiendo asi

maximizar el uso del tiempo.

e Evitar que se practiquen labores innecesarias o duplicarlas.

Objetivos de la Planificacién

General

Integrar a base de un plan estratégico los objetivos y acciones a desarrollar por
parte de las unidades de control interno y externo, con el propésito de alcanzar
la eficiencia institucional, a través de controles oportunos con cobertura al mayor
namero de entidades y la aplicacion de acciones correctivas cuando se
compruebe el uso indebido de los bienes y recursos

Especificos

» Constituir herramienta de gestion de las actividades de control basadas
en el diagnostico, andlisis y toma de decisiones que responda a las
demandas que imponen los usuarios de los servicios de control y de la
sociedad ecuatoriana a fin de lograr niveles de eficiencia y calidad en sus
intervenciones, y a su vez proponer transformaciones que requiere el
entorno.

» Establecer un sistema integrado de planificacion, seguimiento vy
evaluacion de las acciones de control, con enfoque participativo de los
sectores involucrados, que permita una gestion diaria y permanente
acorde a la mision y vision institucional.

» Estructurar planes anuales operativos relacionados a la planificacion
estratégica institucional, que facilite la ejecucion de la auditoria con

amplia cobertura y en el menor tiempo.
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Fase 3. Ejecucién

La etapa final es ejecutar los procedimientos del programa de auditoria
tendiendo a lograr evidencias, que permitan medir el éxito 0 no de una gestion.

Para ello el coordinador de la auditoria debera establecer un sistema de
medicion del rendimiento, siempre que pueda contar con informacion consistente

y oportuna.

Es en esta fase donde se debe verificar toda la informacion obtenida
verbalmente; y de esta manera obtener evidencias suficientes, competentes y
relevantes que permitan a los auditores recomendar y concluir sobre los

diferentes procedimientos que se realizan dentro de la organizacion.

Los aspectos importantes que deben tomarse en cuenta en esta fase son:

® Que las pruebas determinen las causas y condiciones que originan los

incumplimientos y las desviaciones;
® Que las pruebas pueden ser externas, si se considera necesaria.

® Cuantificar todo lo que sea posible, para determinar el precio del

incumplimiento.

® Presentar especial atencion para que la auditoria resulte econémica,

eficiente y eficaz.

e El trabajo debe ser supervisado adecuadamente por el jefe de auditoria

designado al proyecto.

Fase 4. Comunicacion de resultados

Como resultado de las tareas de auditoria de gestién se emitira al finalizar la
misma un informe en el cual se incluiran las conclusiones y la recomendacion del
auditor respecto a los procesos revisados, lo que permitira aumentar la eficiencia
y eficacia de dichos procesos, dicho informe estara dirigido al Consejo Directivo

de la empresa, el cual podra tomar decisiones correctivas de ser ese el caso. La
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comunicacion de resultados incluye principalmente la revelacion de conclusiones
y el planteo de recomendaciones que ayuden a la gerencia a mejorar las

falencias internas detectadas por el equipo de auditoria.’

Informe

La exposicion del informe de auditoria debe expresar de forma concreta, clara y
sencilla los problemas, sus causas y efectos, asi como las recomendaciones del
auditor, a fin de que los mandos directivos tomen su decision intentando mejorar
los procesos auditados obteniendo mayor eficiencia y eficacia. Es importante

gue el informe contenga las siguientes partes:

o Introduccion: Los objetivos que se expondran en este segmento, seran

los especificos que fueron definidos en la segunda etapa "Planeamiento”.

o Conclusiones: Se debera exponer en forma resumida, el precio del
incumplimiento, es decir, el efecto economico de las ineficiencias, practicas

antiecondmicas, incumplimientos y deficiencias en general.

o Cuerpo del Informe: Se debe hacer una valoracion de la eficacia de las

regulaciones vigentes. Todo lo que sea cuantificable, debera cuantificarse.

o Recomendaciones: Estas deben ser generales y constructivas, no
comprometiendo la Auditoria con situaciones futuras que se puedan Producir

en la entidad.

Fase 5 Seguimiento

El objetivo de la auditoria de gestion, es lograr que las recomendaciones
incluidas en el informe sean implantadas. Esto dara como resultado las mejoras
en los niveles de eficacia, eficiencia y economia de la gestion auditada y un

fortalecimiento de su sistema de control interno.

“Disponible en www.dspace.espol.edu.ec/bitstream/ consultado el 28 de junio 2012
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Con el propoésito de realizar un seguimiento eficaz de las recomendaciones
contenidas en el informe entregado a la gerencia se debera programar el
seguimiento a realizarse en la organizacion el cual permita a la firma auditora
conocer el grado de cumplimiento de las recomendaciones efectuadas y asi

evaluar los resultados presentados por los procesos auditados.

Objetivos

Los principales objetivos que busca la fase del seguimiento son principalmente:

e \erificar el grado de cumplimiento de las acciones correctivas sobre las

recomendaciones u observaciones.

eEvaluar el impacto de la recomendacion implantada respecto a los

problemas que la originaron.
Fases del seguimiento
e Control de implantacion de recomendaciones
En esta fase se deberéa verificar si los representantes directos de cada
uno de los procesos ha tomado como referencia las recomendaciones
realizadas por el auditor y se debera comprobar si se han adoptado o no
cada una de las recomendaciones.

e Verificacion

En esta fase se verifica el cumplimiento de las recomendaciones y sus

efectos en los procesos aplicados.
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2.4 Indicadores de Gestion®®

Definicién

Un indicador es la unidad que permite medir el alcance de una meta.

La planificacion estratégica y la planificacion operativa anual de cualquier
entidad publica, se evaluara mediante la aplicacion de indicadores en términos
cualitativos y cuantitativos. Se entiende por indicadores de gestion a los criterios
gue se utilizan para evaluar el comportamiento de las variables. El indicador es
la identificacién de la realidad que se pretende transformar. Los indicadores
pretenden valorar las modificaciones (variaciones, dinamicas) de las
caracteristicas de la unidad de analisis establecida, es decir, de los objetivos

institucionales y programaticos.

Si la méxima autoridad o el grupo planificador no encuentran los indicadores que
permitan valorar los avances y logros de la accion institucional, sera necesario
desarrollar sus propios indicadores, aportando a la conformaciéon de un banco de
indicadores y a su mayor seguridad en los procesos de valoracién y evaluacion

de planes, programas y proyectos sociales.

Cada uno de los objetivos, independientemente del nivel de planificacion a que
pertenezca, seran descompuestos en variables relevantes, y a cada variable se
le formulara al menos un indicador a través del cual se pueda valorar y evaluar la
dindmica de dicha variables, dando origen asi a la trilogia para el desarrollo de

cualquier indicador social: objetivos, variables e indicadores.

Existe una ruta para desarrollar estos indicadores, la cual se inicia con la
focalizaciobn de los objetivos tanto institucionales como programaticos y de

proyectos, convirtiéndose éstos en las unidades de andlisis, los que a su vez,

16

Cepeda Alonso Gustavo, Auditoria Y Control Interno, Mc Graw Hill Interamericana S.A., 1997.
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desglosados, arrojan las variables relevantes que caracterizan el obijetivo, el
ultimo paso sera establecer el o los objetivos que permita identificar vy
seleccionar variables relevantes. Para formular el indicador, caracteristica o
variable relevante seleccionada, correspondiente a cada tema, sélo basta
convertir y expresar el objetivo y sus variables en patron o categoria de

valoracién y evaluacién, haciéndose las preguntas.

¢ Al finalizar el periodo qué resultado concreto queremos entregar?
¢, Como sabremos que ya hemos logrado el objetivo?

Como los indicadores son los patrones de valoracion del comportamiento de las
variables relevantes, dentro del sistema de seguimiento y evaluacién se requiere
explicar las diferentes clases de indicadores que dependiendo de la pertenencia

a la variable relevante a que hace alusion.'’

Los indicadores de gestion son medidas utilizadas para determinar el éxito de un
proyecto 0 una organizacion. Los indicadores de gestion suelen establecerse por
los lideres del proyecto u organizacién, y son posteriormente utilizados
continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar el desempefio y los

resultados.

Los indicadores de gestién suelen estar ligados con resultados cuantificables,

como ventas anuales o reduccién de costos en manufactura.

Objetivos

¢ Determinar los niveles de eficiencia, efectividad y economia en la gestion

de los procesos del departamento de crédito y cobranzas.

o Establecer el nivel de cumplimiento de las disposiciones, leyes y

reglamentos.

Y Disponible en: http://www.mmrree.gob.ec/ministerio/legal/normas_control_int.pdf
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o Verificar la existencia de indicadores de gestion para evaluar los niveles

de eficiencia y eficacia.

e Verificar la existencia de controles aplicados, que garanticen la eficiencia
en el proceso de otorgamiento del crédito, y la recuperacion del mismo.

Caracteristicas

A través de un indicador se pretende caracterizar el éxito o la efectividad de un
sistema, programa u organizacion, sirviendo como una medida aproximada de

algun componente o de la relacion entre componentes.

Para que un indicador sea efectivo debe reunir las siguientes caracteristicas:

e Ser relevante o (til para la toma de decisiones

e Factible de medir

e Claramente definido

e Conducir facilmente informacién de una parte a otra
e Ser altamente discriminativo

e Facil de comprender y usar

o Verificable

e Comparable

e Libre de sesgo estadistico o personal

e Aceptado por la organizacién

e Justificable en relacion a su costo beneficio

e Utilizable con otros indicadores

e Tener precision matematica en los indicadores cuantitativos

e Precision conceptual en los indicadores cualitativos
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Indicadores de eficacia®®

La eficacia, es la capacidad de lograr los objetivos y metas programados con los
recursos disponibles y en un tiempo determinado.

En la eficacia programética a la cifra mayor a uno constituye un resultado
positivo. Cuando es menor a uno significa incumplimiento; en la eficacia
presupuestal la cifra mayor a uno significa sobre ejercicio, cuando es menor

puede indicar un uso racional de los recursos.

Indicadores de eficiencia

La eficiencia se logra cuando, habiéndose elaborado adecuadamente la
programacion y la presupuestacién, se cumplen las metas programadas,
ejerciendo racionalmente el presupuesto autorizado; un programa o una accién
serd méas eficiente cuando logre alcanzar sus propésitos con el menor costo o

bien realizar mas de lo comprometido con el presupuesto autorizado.

Se aplica para medir la relacion establecida entre las metas alcanzadas y los

recursos ejercidos para tal fin y se determinan:

Eficiencia Eficacia Programatica

Eficacia Presupuestal

Presupone la realizacibn de una adecuada evaluacién, que certifiqgue la
congruencia en la definicibn de metas y la correcta presupuestacion de recursos.
La eficiencia se logra cuando, habiéndose elaborado adecuadamente la
programacion y la presupuestacion. Se cumplen las metas programadas,

ejerciendo racionalmente el presupuesto autorizado: un programa o una accién

18 Disponible en: http://www.definicion.org/indicador-de-gestion. Consultado el 20 de junio de
2011
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sera mas eficiente cuando logre alcanzar sus propdsitos con el menor costo o

bien realizar mas de lo comprometido con el presupuesto autorizado.
Indicadores de productividad®®

Se utilizan para determinar el rendimiento de uno o varios trabajadores, en la
consecucion de una meta o en la ejecucion de una tarea asignada en una

unidad de tiempo.

La productividad se define con la relacion entre los bienes o servicios

productivos y los insumos requeridos, en un periodo determinado.

Para estimar la productividad en una tarea, actividad o meta se deben identificar
los recursos humanos que intervinieron en su realizacion y dividir entre estos las

unidades obtenidas como producto final.

Clasificaciéon de los indicadores de gestion

Por su nivel de aplicacién, los indicadores se dividen en:

e Estratégicos.- Permiten identificar la contribucién al logro de los

objetivos estratégicos en relacién con la mision de la unidad responsable.

e De gestion.- Informan sobre procesos y funciones clave

19Disponible
http://www.Virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo5/metodologia 1.
Consultado el 20 de junio de 2011
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e De servicios.- Miden la calidad con que se generan productos y
servicios, en funcién de estandares, asi como el grado de satisfaccion de

clientes y proveedores.

Indicadores Cuantitativos

¢ Indicadores de Volumen de Trabajo.- Estos proveen una descripcion
de la actividad. Se obtienen en la etapa de conocimiento de la
organizacion y ayudan a brindar una idea de la dimension del ente, area
o actividad que se esta auditando. Se utilizan al informar los resultados

en el capitulo antecedentes del informe. No miden ningun rendimiento.

e Indicadores de Eficiencia.- Estos relacionan volimenes de trabajo con
los recursos. Se orientan hacia los costos y los beneficios. Estos son
indicadores de rendimiento, pues se refieren a oportunidades para
producir los mismos servicios a un menor costo o producir mas servicios

por el mismo costo.
¢ Indicadores de Economia.- Relacionan los precios pagados por los
bienes, servicios y remuneraciones con respecto a un precio testigo, de

mercado o predeterminado (precio de un presupuesto oficial).

¢ Indicadores de Efectividad.- Miden el grado de cumplimiento de las

metas de la actividad considerada. Se orientan hacia los resultados.

Indicadores Cualitativos

Estos no miden numéricamente una actividad, sino que se establecen a partir de

los principios generales de una sana administracion.

Escuela de Ciencias Contables y Auditoria Pagina 35



Universidad Técnica Particular De Loja

Criterios para establecer indicadores de gestion

Para que un indicador de gestién sea util y efectivo, tiene que cumplir con una

serie de caracteristicas, entre las que destacan:

Relevante (que tenga que ver con los objetivos estratégicos de la

organizacion),

Claramente Definido (que asegure su correcta recopilacion y justa

comparacion),

Facil de Comprender y Usar,

Comparable (se pueda comparar sus valores entre organizaciones, y en

la misma organizacion a lo largo del tiempo),
2.5 Herramientas para la auditoria de gestion®
Técnicas de Auditoria
Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el contador utiliza
para lograr la informaciéon y comprobacion necesaria para poder emitir su opinion
profesional.

Técnicas de verificaciéon ocular

Comparacion.- Es el acto de observar la similitud o diferencia existente entre

dos o méas elementos.

Observacion.- Es el examen ocular realizado para cerciorarse como se ejecutan

las operaciones.

20 Colectivo de autores Br. Fonseca, Francia, Br. Marin, Aurimar, Br. Montero, Maria, Br.
Rodriguez, Administracion Financiera del estado cubano. 2003
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Revisidn Selectiva.- Esta técnica consiste en la revision ocular rapida efectuada
con el fin de observar aquellos aspectos considerados no hormales 0 comunes y
gue por su volumen no pueden ser sometidos a un estudio mas profundo; a
través de esta técnica, el auditor fija su atencién en aquellos casos distintos de

los normales.

Rastreo.- A través del rastreo se selecciona una operacion o transaccién, la

misma que es revisada desde el inicio hasta el final de su proceso normal

Técnicas de verificacion verbal

Indagacién.- Es el acto de obtener informacién verbal sobre un aspecto motivo
de examen, mediante averiguaciones directas o conservaciones con los

funcionarios de la empresa.

Entrevistas.- Pueden ser efectuadas al personal de la empresa auditada o

personas beneficiarias de los programas o proyectos.

Encuestas.- Pueden ser utiles para recopilar informacion de un gran universo

de datos o grupos de personas.

Técnicas de verificacion escrita

Andlisis.- Consiste en la separacién y evaluacion critica, objetiva y minuciosa de
los elementos o partes que conforman una operacion, actividad, transaccién o
proceso, con el fin de establecer su naturaleza, su relacion y conformidad con

los criterios normativos y técnicos existentes.

Tabulacion.- Es la técnica de auditoria que consiste en agrupar los resultados
obtenidos en areas, segmentos o0 elementos examinados, de manera que se

facilite la elaboracién de conclusiones.
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Conciliacion.- Implica hacer que concuerden dos conjuntos de datos

relacionados, separados e independientes.

Confirmacion.- Es la técnica que permite comprobar la autenticidad de los
registros y documentos analizados, a través de informacién directa y por escrito,
otorgada por funcionarios que participan o realizan las operaciones sujetas a
examen.

Existen dos clases de confirmaciones que son las positivas que es cuando el
auditor pide al confirmante que conteste si esta o no conforme con los datos que
se desea confirmar, y las negativas que es cuando se solicita al confirmante que
conteste Unicamente en el caso de no estar de acuerdo con los datos enviados
por el auditor.

Técnica de verificacion documental

Comprobacion.- Se aplica en el curso de un examen, con el objeto de verificar
la existencia, legalidad, autenticidad y legitimidad de las operaciones efectuadas

por una empresa, mediante la verificacion de los documentos que las justifiquen.

Computacion.- Esta técnica tiene como objetivo comprobar la exactitud
matematica de las operaciones realizadas, a través de calcular, contar, sumar,
multiplicar etc. Sirve para determinar la exactitud aritmética de los céalculos
efectuados, pero es necesario realizar otras pruebas para determinar la validez

de las cifras de una operacion o resultado.

Técnica de verificacion fisica

Inspeccion.- Es el examen fisico y ocular de activos, obras, documentos y

valores, con el objeto de establecer su existencia y autenticidad.
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Marcas de Auditoria®

Los procedimientos de auditoria efectuados se indican mediante simbolos de
auditoria. Dichos simbolos o marcas deben ser explicados en los papeles de
trabajo. Aunque no exista un sistema de marcas estandar, a menudo se utiliza
una escala limitada de estandarizacion de simbolos para una linea de auditoria o
para grupos especificos de cuentas, mediante el uso de leyendas o marcas en
cédulas determinadas.

Las marcas deben ser distintivas y en color (generalmente rojo) para facilitar su
ubicacion en el cuerpo de un papel de trabajo compuesto de anotaciones y cifras

escritas en lapiz.

Se debe evitar los simbolos superpuestos complejos o similares; los nimeros o
letras simplemente rodeadas por un circulo proporcionan un orden secuencial y
facil de seguir.

Algunos requisitos y caracteristicas de las marcas son los siguientes:

e La explicacion de las marcas debe ser especifica y clara.

e Los procedimientos de auditoria efectuados que no se evidencian con
base en marcas, deben ser documentados mediante explicaciones
narrativas, analisis, etc.

e Las marcas de auditoria son simbolos utilizados por el auditor para
sefialar en sus papeles de trabajo el tipo de revisiobn y prueba

efectuadas los cuales reportan los siguientes beneficios:

e Técnica que ahorra tiempo y elimina la necesidad de explicar los
procedimientos de auditoria que son similares mas de una vez.
e Facilita el trabajo y aprovecha el espacio al anotar, en una sola

ocasion, el trabajo realizado en varias partidas.

2 http://www.monografias.com/trabajos12/aufi/aufi2.shtml
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e Facilita su supervision al poderse comprender en forma

inmediata el trabajo realizado.

Papeles de trabajo

Los papeles de trabajo son el conjunto de cédulas y documentos elaborados y
obtenidos por el auditor en el transcurso del examen hasta el momento de emitir

su informe y sirven para:

e Evidenciar en forma suficiente y competente el trabajo realizado;

e Respaldar el dictamen, y las conclusiones y recomendaciones del
informe.

e La cantidad y el tipo de papeles de trabajo a ser elaborados dependeran,
entre otros, de diversos factores:
e La condicion y caracteristicas de la empresa a ser auditada;
¢ El Nivel de Confianza en los controles internos
e La necesidad de tener una supervision y control de la auditoria; v,

e La naturaleza del informe de auditoria.

Los papeles de trabajo deben reunir las siguientes caracteristicas:

e Deben ser preparados en forma nitida, clara, concisa y precisa; es decir
utiizando una ortografia correcta, lenguaje entendible, limitaciébn en
abreviaturas, referencias l6gicas, minimo ndmero de marcas Yy
explicacion de las mismas.

e Su preparacion debera efectuarse con la mayor prontitud posible y se
pondra en su elaboracion el mayor cuidado para incluir en ellos tan sélo
los datos exigidos por el buen criterio del auditor.

¢ Deben elaborarse con escritura cuya alteracién no sea posible sin que se
detecte la enmendadura y asegure la permanencia de la informacién

contenida en ellos.
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e Son de propiedad de la firma auditora, la cual adoptara las medidas
oportunas para garantizar su custodia y confidencialidad.
e Deben ser completos, para lo cual se evitaran preguntas, comentarios

gue ameriten o requieran respuestas 0 seguimientos posteriores.

Los papeles de trabajo se mantendran en tres archivos: permanente, de

planificacion y corriente.

Archivo permanente.- Es la base para la planificacién y programacion de la
auditoria, permite optimizar el tiempo de los auditores, es necesario que el
auditor cuente con un archivo permanente estructurado, de tal manera que
facilite la utilizacion de la amplia informacién acumulada. Se debe mantener un
archivo permanente por cada empresa auditada (auditorias recurrentes). El
archivo permanente es considerado como una de las principales fuentes de
informaciéon para ejecutar una auditoria, su informacion se actualizar4 de

manera continua, durante cada auditoria al cliente (empresa).

Archivo de planificacién.- Este tipo de archivo retne la informacion de la
planificacién de cada auditoria, es decir, habra un archivo de planificaciéon de
cada auditoria realizada, a diferencia del archivo permanente que se actualizara

con cada nueva auditoria pero que solo existira un Unico archivo permanente.

Archivo corriente.- Es el que mantiene todos los papeles de trabajo que
corresponden a la ejecucion del trabajo, es decir los papeles de trabajo que
sustentardn el dictamen y los comentarios conclusiones y recomendaciones
emitidos en el informe. Se mantendra un archivo corriente por cada auditoria
realizada y al igual que los anteriores archivos debe mantener sus papeles de
trabajo debidamente identificados con indices, referencias y marcas.

Los papeles de trabajo son la esencia misma donde se encuentra el trabajo
realizado por el auditor, por tanto deben ser debidamente identificados a fin de
gue sean de facil manejo y permitan de igual manera un buen uso de su
informacion, es para esto que se debe utilizar indices, referencias y marcas de

auditoria.
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Los papeles de trabajo son la esencia misma donde se encuentra el trabajo
realizado por el auditor, por tanto deben ser debidamente identificados a fin de
gue sean de facil manejo y permitan de igual manera un buen uso de su
informacion, es para esto que se debe utilizar indices, referencias y marcas de

auditoria.

indices

En auditoria se denominan indices a aquellos simbolos utilizados en la
preparacion de los papeles de trabajo, con el objeto de que queden ordenas de

una manera légica y faciliten, de esta forma su manejo y archivo.

El indice por lo tanto es el c6digo asignado a cada papel de trabajo y por tanto lo
identifica en forma exclusiva del resto de papeles; cada papel de trabajo tiene su

propio indice, el que se compone de una parte literal y de una parte numérica.

Los papeles de trabajo utilizaran como ejemplo las siguientes letras, en las fases

respectivas:
o Planificaciéon Preliminar: PP
o Planificacion Especifica: PE
o Comunicacion de Resultados: CR
o Seguimiento y Monitoreo: SM

Los indices de referencia se escriben en rojo en la esquina superior derecha de
las hojas de trabajo con el objetivo de facilitar su identificacion. Al final del
papel de trabajo debera sefialarse las iniciales, la sumilla y la fecha de

elaboracion y supervisién de los mismos.
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Referencias

El informe de auditoria, que maneja el equipo de auditores debera contener las
referencias que sefialen en que papeles de trabajo se sustenta cada

comentario.

Ademas es de suma importancia, manejar la referenciazion cruzada entre los
papeles de trabajo que consisten en que junto a un determinado dato,

comentario o valor , optimicen el manejo y recuperacién de informacion.

Por considerarse de importancia se sefialara el indice del papel de trabajo del
gue proviene o al que pasa y debera ir en color rojo.

Marcas de auditoria

Los procedimientos de auditoria efectuados se indican mediante simbolos de
auditoria. Dichos simbolos 0 marcas deben ser explicados en los papeles de
trabajo. Aungue no exista un sistema de marcas estandar, a menudo se utiliza
una escala limitada de estandarizacion de simbolos para una linea de auditoria

0 para grupos especificos de cuentas., mediante el uso de leyendas o marcas.
Las marcas deben ser distintivas y en color (generalmente en rojo) para facilitar
su ubicacion en el cuerpo de un panel de trabajo compuesto de anotaciones y
cifras escritas en lapiz.

Se deben evitar los simbolos superpuestos, complejos o similares, los nUmeros
o letras simplemente rodeados por un circulo proporcionan un orden secuencial

y facil de seguir.

Algunos requisitos y caracteristicas de las marcas son los siguientes:

e La explicacion de las marcas debe ser especifica y clara.
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® |os procedimientos de auditoria efectuados que no se evidencian con
base en marcas, deben ser documentados mediante explicaciones

narrativas, andalisis, etc.

Las marcas de auditoria son simbolos utilizados por el auditor para sefalar en
sus papeles de trabajo el tipo de revision y prueba efectuadas los cuales

reportan los siguientes beneficios:

e Técnica que ahorra tiempo y elimina la necesidad de explicar los
procedimientos de auditoria que son similares mas de una vez.
e Facilita el trabajo y aprovecha el espacio al anotar, en una sola ocasion

el trabajo realizado en varias partidas.

® Facilita su supervisién al poderse comprender en forma inmediata el

trabajo realizado.
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CAPITULO Il

Auditoria de gestion al departamento de carteray

cobranzas
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Fase |I: Conocimiento Preliminar

3.1. Orden de Trabajo

Cuenca, 01 de julio de 2011
O/T 1/1 No. 2011-

07-010
Egresadas

Tania Alvarez / Ménica Guaman

Presente

De mi consideracion:

De conformidad al plan anual de graduacion masiva prevista por la Universidad Técnica
Particular de Loja, sirvase ejecutar la auditoria de gestion al departamento de cartera y
cobranzas de la lubricadora del sefior John Guayacondo en la ciudad de Cuenca, periodo
comprendido del 01 de enero al 30 de junio de 2010; en el que ustedes actuardn como
auditores.
Los objetivos de la auditoria son:

e Evaluar el control interno de la empresa durante el periodo del primer semestre afio

2010.
o Verificar el nivel de cumplimiento de los objetivos en el area de cartera y cobranzas.
¢ Determinar la eficacia, eficiencia y calidad del departamento de cartera y cobranzas.

e Obtener un conocimiento general del area de cartera y cobranzas.

En espera de contar con su absoluta colaboracién, para el desarrollo exitoso de la auditoria,

me suscribo.

Atentamente,

Eco. Ricardo Donoso Toledo
™
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3. 2 Notificacién de Inicio de Auditoria.

Cuenca, 5 de julio de 2011
Sefior
John Guayacondo N.LA.1/1
Gerente”John’s Lubricadora”

Cuenca

De mi consideracion:

A través del presente, nos permitimos informar que a partir del 25 de julio del 2011,
iniciaremos el examen especial de auditoria al departamento de cartera y cobranzas de
la empresa de su propiedad, auditoria que comprende el periodo del 01 de enero al 30 de
junio del 2010, el trabajo se cumplira en base a los dispuesto en la Orden de Trabajo Nro.
01.

Los objetivos de la auditoria a realizar son:

e Evaluar el control interno de la empresa durante el periodo primer semestre afio 2010.
e Verificar el nivel de cumplimiento de los objetivos en el area de cartera y cobranzas.

e Determinar la eficacia, eficiencia y calidad del departamento de cartera y cobranzas.

e Obtener un conocimiento general del &rea de cartera y cobranzas.

Particular que ponemos en su conocimiento para que comunique al departamento
respectivo, con el fin de que nos brinden la colaboracion necesaria y asi cumplir con los

objetivos establecidos.

Atentamente
Tania Alvarez Monica Guaman
AUDITOR AUDITOR
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3.3 COMUNICACION DE LA VISITA PREVIA

John’s Lubricadora
Visita Preliminar al 10 de julio de 2011 C.V.P.1/1

Entrevista con el Gerente General y la Contadora

El dia 10 de julio de 2011 siendo las 10 de la mafiana, hemos realizado una visita preliminar a las
instalaciones de la lubricadora, visita principalmente que estuvo encaminada al departamento de
cartera y cobranzas, ubicada en la planta baja de la empresa, ubicada en la parroquia Yanuncay,
canton Cuenca.

El recorrido por el departamento se lo realiza en compafia del jefe de departamento, la Ing. Jenny
Falconi, en donde a breves rasgos se puede observar un ambiente de trabajo optimo, ordenado, que
a primera vista da cuentas de la productividad del departamento. Pudimos observar que la empresa
no cuenta con manuales basicos de procedimientos para la correcta recuperacién de la cartera asi
como para la otorgacion de los créditos.

Jonh’s distribuciones es una empresa familiar, de orden comercial dedicada a la venta y distribucion
al por menor, esta empresa se dedica a dar servicio de lubricacion de vehiculos de uso particular y
de transporte tanto de pasajeros como de carga. Al igual que es distribuidor al por menor de aceites
y lubricantes en diferentes marcas; esta distribucion se realiza en la zona del Austro, asi como en la

zona costa llegando hasta El Triunfo.

Entidades que regulan las actividades de la empresa
La empresa se encuentra regulada por las siguientes entidades publicas:
El Servicio de Rentas Internas, con el RUC numero 0102979606001, obligada a presentar la
siguiente informacion:

Declaracion mensual del IVA

Anexos mensuales

Impuesto a la renta

Anexos relacion de dependencia
El Ministerio de Relaciones Laborales, con nimero 0102979606

Contrato de los empleados

Pago de utilidades

Pago de los beneficios de Ley

Actas de finiquito
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Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, con nimero patronal
Pagos de planillas
Avisos de entrada y salida
Avisos de enfermedad
Avisos de faltas
llustre Municipalidad del Cant6én Cuenca,
Patente
Permiso de funcionamiento
Permiso de letreros

Predios urbanos

OTROS
Gremio de Artesanos del Azuay,
Consejo de Gestion Ambiental (CGA),
Benemérito Cuerpo de Bomberos,

ETAPA (reciclaje de residuos de aceites usados y envases vacios).
Ubicacion
JOHN’S LUBRICADORA,; esta localizada en la provincia del Azuay, canton Cuenca, parroquia
Yanuncay, en la Avenida Primero de Mayo y Alfonso Maria Mora esquina, por un frente esta lindera

con el rio Yanuncay; y por el otro frente tiene a la Lavadora de Vehiculos OTTO'S CAR WASH

Organigrama Estructural de la Empresa
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1.3Base Legal

John’s Lubricadora es una empresa unipersonal, privada que cumple con las disposiciones que
imponen los organismos de control que regula este tipo de empresas. Asignado con el nimero de
RUC 0102979606001; con fecha de apertura en el afio 1992 y demés documentos descritos en las

entidades que lo regulan.

Organigrama Funcional del Departamento de carteray cobranzas
Gréfico # 3

DEPARTAMENTO DE CARTERA Y COBRANZAS

Cecilia Guayacondo Marco Prieto Hugo Avila Israel Pizarro
FUNCIONARIO | 36fe de cartera Vendedor — Cobrador Vendedor - Cobrador | Vendedor-Cobj
Encargada de generar Cubre las zonas, Cubre las zong
. Cubre las zonas tanto en
y revisar reportes de tanto en ventas la costa tanto €
ventas como en
cartera semanalmente como en cobranzas | ventas como e|
cobranzas: Cuenca norte
Cuenca sur cobranzas.
ACTIVIDADES Giron — Santa Isabel )
Oriente
Azogues norte
Azogues sur
Paute

1.3 Plan estratégico

Mision

Ayudar a mejorar la vida util de los vehiculos de nuestros clientes, brindando a los mismos una
gama de servicios 0ptimos de la manera mas eficiente con profesionalismo y responsabilidad

Vision

Continuar siendo una de las lubricadoras de mas acogida en la provincia, con mayor respaldo y
seriedad en los trabajos de mantenimiento de vehiculos, priorizando el bienestar de nuestros

clientes ofreciéndoles la mejor atencién y calidad en nuestros productos, en el menor tiempo posible
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Valores

e Proporcionar un excelente servicio al cliente.

e Buscar un beneficio comin empresa- clientes- medio ambiente.
o Crecimiento conjunto de la empresa para la sociedad.

e Impulsar nuevas fuentes de trabajo.

¢ Cumplimiento de las obligaciones con las entidades de control del estado.

Objetivos estratégicos.

Uno de los objetivos de la empresa es crecer econdmicamente, para lograr mayor competitividad
en el mercado, con el fin de abarcar otras zonas del pais, lo que la fortalecera logrando de esta

manera conseguir la distribucion de productos importados con marca propia.

» Reducir en un 50% cartera vencida frente al total de créditos otorgados durante el primer
semestre del afio 2010.

» Incrementar en un 90% el nimero de llamadas realizadas para la gestibn de cobranza
durante el primer semestre del afio 2010.

» Disminuir en un 80% el riesgo crediticio durante el primer semestre del afio 2010.

» Aumentar en un 60% los créditos otorgados que cumplan totalmente con los requisitos
establecidos durante el primer semestre del afio 2010.

» Aumentar en un 80% el nivel de satisfaccion de los clientes durante el primer semestre del
afo 2010.

Metas politicas
Las condiciones socio politicas y econdmicas del sistema mundial juegan un papel muy
importante ya que nuestros precios dependen de la variacion en la cotizacién del mercado con

respecto al petréleo y la materia prima para la elaboracion de los distintos lubricantes.

Tipo de Examen

Este examen de auditoria de gestion se lo realizara en el departamento crédito y cobranzas de
John’s lubricadora, el cual ayudara a la organizacién a medir la eficiencia, eficacia y calidad de los
procesos realizados en este departamento y de esta manera poder establecer las mejoras a

realizarse en esta &rea para asi, obtener mejores resultados y mejorar el desempefio de la

R —
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organizacion.

Objetivo de la auditoria

El objetivo general de la auditoria de gestidn planteada para el departamento cartera y cobranzas de
John’s lubricadora es el de determinar los niveles de eficiencia, eficacia y calidad en los procesos
gue se llevan a cabo en el departamento.

Los objetivos de la auditoria a realizar son:

o Evaluar el control interno de la empresa durante el periodo primer semestre afio 2010.
e Verificar el nivel de cumplimiento de los objetivos en el area de cartera y cobranzas.
o Determinar la eficacia, eficiencia y calidad del departamento de cartera y cobranzas.

¢ Obtener un conocimiento general del area de cartera y cobranzas.

Equipo de Auditoria:

e Tania Elizabeth Alvarez Teran

e Monica Alejandrina Guaman Nivelo

Puntos de interés para el examen (areas criticas)
Departamento de crédito y cobranzas.- verificar procedimientos para otorgar créditos asi como el

seguimiento para la recuperacion de la cartera.
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3.4 Conformacién del Equipo de Trabajo

John’s Lubricadora
Auditoria de Gestion
Departamento de Crédito y Cobranzas

Conformacién del Equipo de Trabajo

La auditoria de gestién al departamento de cartera y cobranzas de John’s lubricadora,

se realizara con el siguiente equipo de trabajo

¢ Auditor 1 — Jefe de Equipo

¢ Auditor Operativo

El tiempo para cumplir con la auditoria de gestién al proceso en mencion se ha

distribuido de la siguiente manera:

FASES DIAS
Planificacién Preliminar Del 01 al 09 julio
Planificacion Especifica Del 12 al 25 julio
Ejecucion de la Auditoria Del 25 julio al 30 octubre

Comunicacion de resultados Del 01 noviembre al 30

noviembre

Seguimiento Mes de diciembre
TOTAL 180 DIAS

Elaborado por TA/ MG

Revisado por Eco. Ricardo Donoso
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3.5. ACTA DE INICIO DE AUDITORIA.

John’s Lubricadora

A.lLA.1/1
Acta de visita previay entrega de documentacion

A la firma de la presente acta, comparecen por una parte el Sr. John Guayacondo, en
calidad de Gerente de ”John’s Lubricadora” y por otra las sefioras Tania Alvarez y Ménica
Guaméan en calidad de Auditoras, por sus propios derechos convienen en suscribir la

siguiente acta que contiene las siguientes clausulas.

Primera: Antecedentes: Con motivo de realizar su trabajo de investigacion previo a obtener
el titulo de ingenieria en Contabilidad y Auditoria, las sefioras Tania Alvarez y Modnica
Guaman solicitan autorizacién para realizar la auditoria de gestiéon en el local de propiedad
del sefior Guayacondo especificamente al departamento de cartera y cobranzas de la

empresa.

Segunda: Entrega de Documentacion: Con los antecedentes expuestos, Sr. John
Guayacondo en calidad de representante legal de la empresa autoriza a la persona
encargada del departamento de cartera y cobranzas y demas involucrados en la
administraciébn a proporcionar la informacion que se requiera asi como también los

documentos o registros necesarios.
Tercera: Plazo: El plazo estipulado para la realizacion de la auditoria es de seis meses

Cuarta: Colaboracion: El personal que trabaja en relacion al departamento de cartera y
cobranzas deberd estar dispuesto a colaborar en todos los requerimientos de las auditoras.
Ademés estds se compromete a mantener la discrecion de la informacion que se le

proporcione.

Para constancia, firma en la ciudad de Cuenca a los diez dias del mes de julio del 2011.

Sr. Jhon Guayacondo P. Tania Alvarez Monica Guaman

Gerente Propietario Auditoras
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3.6 Indice de papeles de Trabajo

JOHN’S LUBRICADORA

Indice de papeles de trabajo

Del 1 de Enero al 30 de Junio del 2010

I.P.T 1/1

Auditoria de Gestiéon al departamento de carteray cobranzas

Oo.T

Orden de Trabajo

M.P

Memorandum Preliminar

C.Cl

Cuestionario de Control Interno

F.T.

Fichas Técnicas

A.LA

Acta de Inicio de Auditoria

C.lL

Cuestionarios de Informacién

MT.P

Matriz de Ponderacion

I.G.

Indicadores de Gestion

N.[LA

Notificacién de Inicio de Auditoria

P.T.

Programa de Trabajo

Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman
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JOHN’S LUBRICADORA

MP.

Auditoria de Gestion LPT

Memorando Preliminar

Del 1 de Enero al 30 de Junio del 2010

1. Objetivos de la Auditoria: Los objetivos de la auditoria a realizar son:

« Evaluar el control interno de la empresa durante el periodo primer semestre
afio 2010.
«» Verificar el nivel de cumplimiento de los objetivos en el 4rea de cartera y
cobranzas.
+ Determinar la eficacia, eficiencia y calidad del departamento de cartera y
cobranzas.
< Obtener un conocimiento general del area de cartera y cobranzas.
2. Fechade Intervencioén:
+ Fecha de Inicio: 25 de Julio del 2011
% Fecha de finalizacién: 30 de diciembre del 2011
3. Equipo de Auditoria: El equipo esta conformado de la siguiente manera:
+» Jefe de Equipo / Eco. Ricardo Donoso Toledo
« Auditoras / Tania Alvarez Teran Monica Guaman Nivelo
4. Recursos a Utilizar:
« Financieros: Recursos propios

7

% Materiales: Textos, Utiles de oficina, otros trabajos
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5. Enfoque de la Auditoria:

Creacion y Base Legal:

Jonh’s distribuciones es una empresa familiar, de orden comercial dedicada a la venta
y distribucién al por menor, esta empresa se dedica a dar servicio de lubricacion de
vehiculos de uso particular y de transporte tanto de pasajeros como de carga. Al igual
gue es distribuidor al por menor de aceites y lubricantes en diferentes marcas; esta
distribucién se realiza en la zona del Austro, asi como en la zona costa llegando hasta
El Triunfo.

Entidades que regulan las actividades de la empresa

La empresa se encuentra regulada por las siguientes entidades publicas:
El Servicio de Rentas Internas, con el RUC namero 0102979606001, obligada a
presentar la siguiente informacion:

Declaraciéon mensual del IVA

Anexos mensuales

Impuesto a la renta

Anexos relacién de dependencia

El Ministerio de Relaciones Laborales, con nimero 0102979606
Contrato de los empleados

Pago de utilidades

Pago de los beneficios de Ley

Actas de finiquito

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, con nimero patronal
Pagos de planillas

Avisos de entrada y salida

Avisos de enfermedad

Avisos de faltas

llustre Municipalidad del Cantén Cuenca,

Patente

Predios urbanos

Permiso de funcionamiento

Permiso de letreros

OTROS

Gremio de Artesanos del Azuay,
Consejo de Gestion Ambiental (CGA),

Benemérito Cuerpo de Bomberos,

Escuela de Ciencias Contables y Auditoria Pagina 57



Universidad Técnica Particular De Loja

Ubicacion

JOHN'’S LUBRICADORA,; esta localizada en la provincia del Azuay, canton Cuenca, parroquia
Yanuncay, en la Avenida Primero de Mayo y Alfonso Maria Mora esquina, por un frente esta
lindera con el rio Yanuncay; y por el otro frente tiene a la lavadora de vehiculos OTTO'S CAR
WASH

Base Legal

John’s Lubricadora es una empresa unipersonal, privada que cumple con las disposiciones que
imponen los organismos de control que regula este tipo de empresas. Asignado con el nimero
de RUC 0102979606001; con fecha de apertura en el afio 1992 y demas documentos
descritos en las entidades que lo regulan.

Plan estratégico

Mision
Ayudar a mejorar la vida util de los vehiculos de nuestros clientes, brindando a los mismos una
gama de servicios 6ptimos de la manera mas eficiente con profesionalismo y responsabilidad.

Vision
Continuar siendo una de las lubricadoras de mas acogida en la provincia, con mayor respaldo
y seriedad en los trabajos de mantenimiento de vehiculos, priorizando el bienestar de nuestros
clientes ofreciéndoles la mejor atencién y calidad en nuestros productos, en el menor tiempo
posible.

Valores

e Proporcionar un excelente servicio al cliente.

e Buscar un beneficio comin empresa- clientes- medio ambiente.

e Crecimiento conjunto de la empresa para la sociedad.

e Impulsar nuevas fuentes de trabajo.

e Cumplimiento de las obligaciones con las entidades de control del estado.

Objetivos estratégicos.

Uno de los objetivos de la empresa es crecer econdémicamente, para lograr mayor
competitividad en el mercado, con el fin de abarcar otras zonas del pais, lo que la fortalecera
logrando de esta manera conseguir la distribucidn de productos importados con marca propia.

e Reducir en un 50% cartera vencida frente al total de créditos otorgados durante el
primer semestre del afio 2010.

e Incrementar en un 90% el nimero de llamadas realizadas para la gestion de cobranza
durante el primer semestre del afio 2010.

e Disminuir en un 80% el riesgo crediticio durante el primer semestre del afio 2010.

e Aumentar en un 60% los créditos otorgados que cumplan totalmente con los requisitos
establecidos durante el primer semestre del afio 2010.
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e Aumentar en un 80% el nivel de satisfaccion de los clientes durante el primer semestre
del afio 2010.

6. Exdmenes realizados:
No se han realizado auditorias antes a la empresa.
7. Indicadores de gestion

Créditos cancelados en el 1 semestre 2010 x 100
Créditos otorgados en el 1 semestre 2010

Numero de llamadas eficaces 1 semestre 2010 x 100
Total de llamadas 1 semestre 2010

Total créditos cobrados 1 semestre 2010 ~ x 100
Total créditos otorgados 1 semestre 2010

Ndmero créditos cumplen requisitos 1 semestre 2010 x 100
Créditos otorgados en el 1 semestre 2010

[otal clientes satisfechos 1 semestre 2010 X 100
Total nivel de satisfaccién 1 semestre 2010

8. Presentacion del informe.

Luego de realizar la auditoria se emitird un informe de auditoria de gestion, el mismo que

contendrd hallazgos, comentarios, conclusiones y recomendaciones respectivas.

Econ. Ricardo Donoso Toledo Tania Alvarez Moénica Guaman

Jefe de Equipo Auditoras
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3.8 Evaluacion Preliminar: Cuestionario de Control Interno

“JOHN’S LUBRICADORA”
EVALUACION PRELIMINAR C.Cl1.1/2
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y PLANIFICACION
CUESTIONARIO
AREA DE CREDITO
No Preguntas Respuestas Comentarios
SI | NO | NA

1 ¢La empresa cuenta con misién, vision, objetivos? X

2 ¢La empresa tiene previsto un plan estratégico? X

3 ¢La empresa cuenta con manuales de procedimientos Al tratarse de una empresa
y funciones? X unipersonal no tiene elaborados

manuales.

4 ¢Las instalaciones con las que cuenta la empresa son X El local donde funciona la
adecuadas para el funcionamiento? empresa es poco funcional

5 ¢ El responsable del Departamento de cartera y La empresa no cuenta con
cobranzas conoce a cabalidad el manual de politicas y X | manuales para la gestion de
procedimientos para el otorgamiento de créditos? crédito y cobranza.

6 ¢ La falta de algin documento solicitado para acceder «
al crédito impide que sea otorgado el crédito?

7 ¢La persona encargada de crédito verifica que las La labor de la persona
solicitudes que ha revisado la auxiliar sean X encargada de crédito no revisa la
concordantes? documentacion.

8 ¢ Se realizan reuniones con el gerente antes de X No existe analisis por parte de la
aprobar el crédito? gerencia

9 ¢ Existe alguna persona que se encargue de hacer el «
seguimiento a las solicitudes aprobadas?

10 | ¢Las solicitudes receptadas son ingresadas a alguin « Una vez revisada la
sistema informatico de control? documentacion pasa al archivo

11 | ¢Selleva control numérico de las facturas elaboradas «
diariamente?

12 | ¢Existen plazos maximos en la concesion de creditos? |

13 | ¢Son los montos de créditos aprobados, revisados de «
manera periédica?

14 | ¢Existen limites de créditos establecidos? X No tienen politica de montos
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“JOHN’S LUBRICADORA”
EVALUACION PRELIMINAR C.C..2/2
ESTRUCTURA ORGANIZATIVAY PLANIFICACION
CUESTRIONARIO

AREA DE CREDITO
No Preguntas Respuestas Comentarios
SI | NO | NA

15 | ¢Se lleva un control de los clientes antiguos con la
finalidad de mantener estadisticas de los pagos de los | x
créditos anteriores?

16 | ¢Existe una persona delegada especificamente parala | x
gestion de cobranza?

17 | ¢Se realiza algun tipo de seguimiento a la cobranza no Como la persona ecargada
efectuada? X cumple otras funciones no puede
realizar el seguimiento

18 | ¢La persona que realiza la cobranza es la misma que

realiza el deposito? X
19 | ¢Se notifica a los clientes que caen en mora los «
valores a cancelar?
20 | ¢Son revisados los saldos mensualmente de los «
clientes que cancelan sus cuotas?
21 | ¢En caso de faltantes al cuadrar la caja se sanciona a X No se toman los correctivos
la persona responsable? necesarios
22 | ¢Los cobros realizados en el dia se reportan a la «
gerencia?
23 | ¢Se emite algun informe de las cobranzas diarias? X
Elaborado por: Tania Alvarez Revisado por: Econ. Ricardo Donoso T.

Monica Guaman
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3.9. Matriz de Ponderacion

“JOHN’S LUBRICADORA”
EVALUACION PRELIMINAR M.T.P.1/3
AREA DE CREDITO
No Preguntas Respuestas | Ponderacion | Calificacion
Sl | NO | NA
1 ¢La empresa cuenta con misién, 10 7
vision, objetivos? X
, | ¢Laempresa tiene previsto un plan x 10 5
estratégico?
3 ¢La empresa cuenta con manuales X 10 0
de procedimientos y funciones?
¢Las instalaciones con las que 10 0
4 | cuenta la empresa son adecuadas X
para el funcionamiento?
¢ El responsable del Departamento 10 0

de cartera y cobranzas conoce a

5 | cabalidad el manual de politicas y
procedimientos para el otorgamiento
de créditos?

¢ La falta de algtiin documento 10 10
6 | solicitado para acceder al crédito
impide que sea otorgado?

¢La persona encargada de Crédito 10 0
verifica que las solicitudes que ha
revisado la auxiliar sean

concordantes?

8 ¢ Se realizan reuniones con el 10 0
gerente antes de aprobar el crédito? X
¢ Existe alguna persona que se 10 7

9 | encargue de hacer el seguimiento a X
las solicitudes aprobadas?
¢ Las solicitudes receptadas son 10 0
10 | ingresadas a algln sistema
informatico de control?

1 .Se lleva control numérico de las . 10 10
facturas elaboradas diariamente?

12 ¢ Existen plazos maximos en la " 10 8
concesion de créditos?

Elaborado por: Tania Alvarez Revisado por: Econ. Ricardo Donoso T.

Ménica Guaman
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“JOHN’S LUBRICADORA”
EVALUACION PRELIMINAR M.T.P.2/3
AREA DE CREDITO
No Preguntas Respuestas | Ponderacion | Calificacion
SI | NO | NA

¢Son los montos de créditos 10 7
13 | aprobados, revisados de manera X

periddica?
14 ¢ Existen limites de créditos 10 0

establecidos? X

¢Se lleva un control de los clientes 10 7
15 | antiguos con la finalidad de

mantener estadisticas de los pagos X

de los créditos anteriores?
16 | ¢EXiste una persona delegada 10 6

especificamente para la gestion de X

cobranza?

¢, Se realiza algun tipo de 10 0
17 | seguimiento a la cobranza no X

efectuada?
15 | ¢Lapersona que realiza la cobranza 10 0

es la misma que realiza el depésito? X
19 ¢ Se notifica a los clientes que caen " 10 10

en mora los valores a cancelar?

¢Son revisados los saldos 10 10
20 | mensualmente de los clientes que X

cancelan sus cuotas?

¢En caso de faltantes al cuadrar la 10 0
21 | caja se sanciona a la persona X

responsable?
29 ¢ Los cobros realizados en el dia se N 10 10

reportan a la gerencia?
23 ¢ Se emite algun informe de las « 10 9

cobranzas diarias?

TOTAL 230 106
Elaborado por:  Tania Alvarez Revisado por: Econ. Ricardo Donoso T.

Mdnica Guaman
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CONFIANZA PONDERADA DEL AREA DE CREDITO '+ \m1.p.3/3
CP: Confianza ponderada
CT: Calificacion total

PT: Ponderacion Total

CP= CT *100
PT
CP= 106*100 = 46.08%
- 230

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO DEL AREA DE CREDITO
Luego de obtener los resultados del cuestionario del control interno, se procede a
establecer el grado de control existente.

CONFIANZA
BAIA MODERADA ALTA
5%-50% | 51%-75% | 76% - 95%
ALTO MODERADO BAJO
RIESGO

El resultado de la ponderacion del area de cartera y cobranzas de la empresa John’s
Lubricadora se interpreta de esta manera: Confianza baja, riesgo alto, por lo tanto se
procedera a pedir pruebas sustantivas.

Elaborado por: Tania Alvarez Revisado por: Econ. Ricardo Donoso T.
Ménica Guaman
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3.10. ANALISIS FODA

“JOHN’S LUBRICADORA”
DIAGNOSTICO F.0.D.A

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS DEBILIDADES
e Flujo de capital propio. ¢ No se presta la debida
¢ Nivel Crediticio sin atencion a la cartera vencida.
complicaciones ¢ No cuentan con una persona
e Caracter nos referimos a la especifica de cobranza.
historia crediticia, honorabilidad e Créditos vinculados.
y solvencia. e Concentracion de funciones.

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES AMENAZAS
¢ No existe monopolio en las e Las condiciones politicas y
lineas comerciales de socioecondmicas del pais.
lubricantes. e La constante variacion en el
e Crecimiento a nivel nacional. precio del petréleo.

Fuente: John’s Lubricadora

Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman.
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FASE 2: PLANIFICACION

John’s Lubricadora P.T.1/1
PROGRAMA DE TRABAJO
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Departamento de Cartera y Cobranzas
Descripcion REF. ELAB. | Fecha
PIT POR:
Objetivos:
e Evaluar el Control Interno. C.C.I-M.P. | TAIMG | 01-07-2011
e Determinar el nivel de cumplimiento de los .
objetivos
e Determinar la eficacia y la eficiencia del TAMG | 10-07-2011
departamento de cartera y cobranzas |G, TAMG | 10-07-2011
e Evaluar el control interno de la empresa
; ; . Oo.T TA/MG | 10-07-2011
durante el periodo primer semestre afio 2010.
o Verificar el nivel de cumplimiento de los Oo.T TA/MG | 10-07-2011
objetivos en el area de cartera y cobranzas.
TA/MG | 10-07-2011
e Determinar la eficacia, eficiencia y calidad del
departamento de cartera y cobranzas. o.T TAIMG | 10-07-2011
e Obtener un conocimiento general del area de oT TAMG | 10-07-2011
cartera y cobranzas.
Procedimientos Generales:
e Aplicar cuestionarios a clientes para obtener C.l TA/MG | 21-07-2011
informacién relevante sobre la gestion de
crédito.
I.G. TA/MG | 25-07-2011

e Establecer los indicadores de gestion,
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¢ Notificar al gerente por el inicio de la auditoria N.LLA TA/MG
e Entrevistar al jefe del area
C.V.P TA/MG
e Solicitar la documentacion respectiva de la
gestion CV.P TA/MG
e Solicitar listado de personal AlLA TAIMG

e Solicitar base de datos de los clientes

A.lLA TA/MG
e Elaboracion del FODA

e Realizar Matriz de Ponderacion M.T.P TAIMG
e Elaborar cédulas narrativas
C.N TA/MG
e Elaborar hojas de hallazgos
e Elaborar hojas de conclusiones vy A VIS
recomendaciones para la empresa
Procedimientos especificos:
e Analizar la informacion obtenida de las C.l TA/MG. | 01-09-2011

encuestas
TA./ MG | 10-09-2011

e Analizar las causas o factores del nivel de
—_ Ao F.T.
cumplimiento de objetivos.

e Analizar documentacion del area de cobros

e Analizar los resultados de los indicadores de

gestion

Elaborado por: Tania Alvarez / Ménica Guaman
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FASE 3: EJECUCION

3.11. Indicadores de Gestién

JOHN’S LUBRICADORA
_ » 1.G.1/2
Indicadores de Gestion
Del 1 de Enero al 30 de Junio del 2010
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién

Objetivo 1: Reducir en un 50% cartera vencida frente al total de la cartera en un

periodo de seis meses.

Indicador 1: Porcentaje de reduccién de cartera vencida al 30 de junio 2010.

Creditos cancelados 1 semestro2010 100

Créditos otorgados 1 semestre 2010 *

Objetivo 2: Incrementar en un 90% el nimero de llamadas realizadas a los clientes

para la gestién de cobranza.

Indicador 2: Porcentaje llamadas a clientes hasta el 30 de junio 2010.

niumero llamadas eficaces 1 semestro2010 100
*

total llamadas 1 semestre 2010

Objetivo 3: Disminuir en un 80% el riesgo crediticio.

Indicador 3: Porcentaje de disminucion del riesgo crediticio.

Total creditos cobrados 1 semestro2010 100

total créditos otorgados 1 semestre 2010 *
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1.G. 2/2
JOHN’'S LUBRICADORA

Indicadores de Gestion
Del 1 de Enero al 30 de Junio del 2010
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion

Objetivo 4: Aumentar en un 60% el porcentaje de créditos otorgados, que cumplan

totalmente los requisitos establecidos.

Indicador 4: Porcentaje de incremento de créditos otorgados durante el primer

semestre del afio 2010.

Numero créditos cumplen requisitos 1 semestro2010

100
total créditos otorgados 1 semestre 2010 *

Objetivo 5: Aumentar en un 80% el nivel de satisfaccion de los clientes.

Indicador 5: Porcentaje del nivel de satisfaccion de los clientes.

Total clientes satisfechos 1 semestro2010 100

*
total nivel de satisfaccion 1 semestre 2010
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3.11.1 Fichas técnicas de Indicadores de Gestion

Objetivo 1.- Reducir la cartera vencida frente al total de la cartera en un periodo de
seis meses, hasta en un 50%.

Grafico 1: Porcentaje de recuperacion de Cartera

m indicador
W estandar

= Resultado

Fuente: John’s Lubrjcadora
Elaboraciéon: Tania Alvarez / Mdénica Guaman

ANALISIS.- Como resultado de la aplicacion del indicador respecto a la
recuperacion de cartera frente al total de la cartera real, refleja una brecha

favorable del 27%.
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Objetivo 2.- Incrementar en un 90% el nimero de llamadas realizadas a los clientes para la gestion de
cobranza.

Grafico 2. Porcentaje de llamadas para gestion de cartera

m indicador
m estandar
M resultado
L]

Fuente: John’s Lubrjcadora
Elaboraciéon: Tania Alvarez / Ménica Guaman

ANALISIS.- Como resultado de la aplicacion del indicador respecto al
incremento de llamadas favorables en el tema de recuperaciéon de cartera,
tenemos brecha desfavorable -50%.
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Objetivo 3.- Disminuir el riesgo crediticio en un 80%.

Grafico 3. Porcentaje de llamadas para gestion de cartera

M indicador
m estandar
W resultado
]

Fuente: John’s Lubrjcadora
Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman

ANALISIS.- Como resultado de la aplicacion del indicador respecto a disminuir
el riesgo crediticio por | falta de revision de documentos al otorgar crédito,
tenemos una brecha negativa del 55%
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Objetivo 4.- Aumentar en un 60% el porcentaje de créditos otorgados, que cumplan totalmente los

requisitos establecidos.

Grafico 4. Porcentaje de llamadas para gestion de cartera

m indicador
W estandar
W resultado
L

Fuente: John’s Lubrjcadora
Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman

ANALISIS.- Como resultado respecto al esquema para el analisis de crédito frente al total
de cartera real, tenemos una brecha negativa del 37%.
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Objetivo 5.- Aumentar en un 80% el nivel de satisfaccion de los clientes.

Grafico 5. Porcentaje de Ilamadas para gestion de cartera

M indicador
M estandar
W resultado
]

Fuente: John’s Lubricadora
Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman

ANALISIS.- Como resultado de la aplicacion del indicador respecto al incremento de llamadas favorables
en el tema de recuperacién de cartera, tenemos una brecha negativa del 40%, los factores criticos
sefialados impiden que la labor se cumpla con efectividad, lo que provoca que ciertos créditos se tornen

irrecuperables debido a que no se puede ubicar a los clientes.
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3.12 Cedulas Narrativas

“JOHN’S LUBRICADORA”
CEDULA NARRATIVA CN.P.T.1/1
TIPO DE TRABAJO: Auditoria de Gestion
Alcance: 1 deenero al 30 de junio de 2010
DEPARTAMENTO: Cartera y Cobranzas
1. La persona encargada de las funciones de recuperacion de cartera cumple
otras actividades que no estan relacionadas con su puesto de trabajo, lo que
impide una correcta recuperacion de los créditos concedidos

2. Las solicitudes que los clientes llenan para acceder al crédito, no estan pre-
numerados, lo que no permite un control y uso correcto de los formularios.

3. No existe un manual de procedimientos establecido que regule la otorgacion de
los créditos, asi como para la correcta recuperacion de cartera.

4. El otorgar créditos sin el debido respaldo, produce que ciertos créditos no se
recuperen en el plazo otorgado; lo que conlleva iliquidez a la empresa que
tiene que recurrir a gastos financieros que afectan las utilidades de la misma.

5. El tema de vinculacién de créditos, no permite el correcto seguimiento hasta la
total cancelacion de ciertos montos.

6. Ellocal en donde funciona la empresa no cuenta con la debida infraestructura a
pesar que los duefios han tratado de adecuarlo de la mejor manera.

7. El ambiente laboral es cdlido, lo que permite que los empleados se
desempefien de la mejor manera posible.

8. El equipo de trabajo creado tanto para ventas como para recuperacion de
cartera no siempre coordina de manera efectiva el tema de cobranzas.

9. La empresa cumple a cabalidad con todas las entidades del gobierno, lo que

brinda garantia en el tema laboral a sus empleados.

10. Los documentos son archivados de manera correcta.

Elaborado por: Tania Alvarez / Ménica Guaman
Revisado por: Eco. Ricardo Donoso Toledo
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3.13. Encuestas

Pregunta 1: ;,Como considera la labor de la persona que realiza la gestiéon de

cobranzas en la empresa?

GRAFICO 1. Gestidn del departamento de cobranzas

120%

100%

80%
? 70%

60%

Seriesl

M Series2

40%

18%

20% 12%

0 % T T T T T 1

Fuente: Encuesta
Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman

Como podemos observar el 70% de los clientes opina que la gestion realizada
por la persona encargada de la gestion de cobranzas es buena, considerando
gue esta persona Unicamente se limita a llamar una vez luego de vencido el
crédito; razén por la cual los clientes se toman mas del tiempo autorizado para la

cancelacion.
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Pregunta 2: ¢Recibe usted Ilamadas de parte de la Gerencia para verificar
su conformidad con el saldo de su deuda?

GRAFICO 2. Gestidn de la Gerencia para el control de cartera

100% 95%
90% —
80% —
70% —
60% —
50% —
40% —
30% —
20% —
10% 5% -

0%

Series1

Si no

Fuente: Encuesta
Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman

Los resultados obtenidos reflejan que por parte de la gerencia general el
control en el tema de cartera y cobranzas es nulo, practicamente no se realizan
verificacion de saldos, delegando todo el trabajo en la Unica persona

encargada, lo que deriva en cartera irrecuperable.
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Pregunta 3: ¢En la visita que le realiza el vendedor, éste le entrega su
estado de cuentay verifica la oportuna entrega de retenciones?

GRAFICO 3. Gestidn del vendedor en la recuperacién de cartera

100%
90%
80% —
70% —
60% —
50% —
40% —
30% —
20% 10% [

10% — —
0%

90%

Series1

Si no

Fuente: Encuesta
Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman

Con la informacion obtenida podemos ver que apenas a un 10% del porcentaje
de cliente entrevistados indica que el vendedor solicita la entrega de retenciones,
con lo que concluimos que el vendedor no se preocupa del tema de
recuperacion de retenciones, que también son ingresos para la empresa, ante la
falta de colaboracion de parte de éstos la empresa tiene que asumir muchas
ocasiones estos gastos.
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Pregunta 4: ¢Con qué frecuencia el vendedor realiza actualizacion de sus

datos?

GRAFICO 4. Gestion del vendedor en actualizar datos de clientes

90%

80%
80% —

70% —

60% —
50% 7 Seriesl

40% —

30% —
20%
20% —

10% — —
0%

unavez la mes nunca

Fuente: Encuesta
Elaboracién: Tania Alvarez / Ménica Guaman

Como podemos observar la poca colaboracién por parte de los vendedores para
mantener actualizada la base de datos, hace que este trabajo se complique ya
gue no siempre se cuenta con datos fidedignos para ubicar a los clientes que

tienen montos vencidos.
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Pregunta 5: Por favor valore el servicio brindado por los ejecutivos de la

empresa.

GRAFICO 5. Calificacion del servicio de la empresa

90%

80%

80%

70%
60%
50% Series1

40%

30%
20%
10% 5% — —

0%

[IEY
i
&R

malo regular bueno excelente

Fuente: Encuesta
Elaboracion: Tania Alvarez / Ménica Guaman

De los resultados obtenidos en esta pregunta podemos ver que los clientes
tienen buena opinidon sobre el servicio ofrecido por la empresa, pero no es
alentador para la misma ya que los clientes se toman mas del tiempo concedido
para la cancelacion de sus créditos, razon por la cual califican de bueno el

servicio.
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Pregunta 6. ¢ Ha recomendado usted a otras personas realizar negocios
con la Lubricadora?

GRAFICO 6. Vision a futuro de la empresa

120%

96%

100%

80%

Series1

60%

40%

20%

4%

0%
51 no

Fuente: Encuesta
Elaboracion: Tania Alvarez / Ménica Guaman

Con las respuestas obtenidas vemos que el futuro de la empresa es
prometedor, debido que si un cliente permanente realiza publicidad para la
misma recomendéndola con sus allegados y amigos las ventas creceran, pero
existe un trabajo minucioso a ser realizado por el departamento de Cartera y
Cobranzas, para otorgar los créditos.
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Pregunta 7: ¢ Comprara o usara los servicios ofrecidos por la Lubricadora
nuevamente?

GRAFICO 7. Vision a futuro de la empresa

100% 979
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Series1

8%

Si no

Fuente: Encuesta
Elaboracion: Tania Alvarez / Ménica Guaman

Igual que con la pregunta anterior podemos ver que la empresa tiene la
posibilidad de obtener mejores ventas, ya que el porcentaje que dice volvera es
alto, tal vez ese pequefio grupo que indica que no volvera a hacer negocio sea

el grupo que ha quedado mal en el pago de sus cuentas.

Escuela de Ciencias Contables y Auditoria Pagina 82



Universidad Técnica Particular De Loja

3.14. Hallazgos en la Auditoria de Gestion

EMPRESA JOHN’'S LUBRICADORA H.H1/4
HALLAZGO No. 1 Incompatibilidad y acumulacion de funciones.
TIPO DE TRABAJO: Auditoria de Gestién Departamento Cartera y Cobranzas
ALCANCE: 1 de enero al 30 de junio de 2010

CONDICION.- Luego de revisar el manual de funciones del departamento de
crédito, se determind que el oficial de crédito cumple con funciones que no se
encuentran descritas para este cargo.

CRITERIO.- Segun el Manual de Funciones del Departamento de Cartera y
Cobranzas, (incluido en anexos) el oficial de crédito tiene como funciones
principales:

. Brindar atencién especializada a cada cliente.

. Elaborar, procesar y analizar las solicitudes de crédito.

. Participar en el Comité de Crédito

. Procesar y analizar los reportes de visitas posteriores a clientes.
. Promover entre los clientes el pago puntual de las facturas.

. Elaborar propuestas de arreglos de pagos con clientes.

0o N o o s~ N P

. Evaluacioén y seguimiento de los indicadores de calidad de la cartera.
9. Verificar el cumplimiento de los planes de trabajo.

10. Realizar aquellas funciones que le oriente su Jefe inmediato.

Si no se cumplen a cabalidad los puntos citados se incumple las normas de
control interno a las que hace referencia el manual descrito en Principios de
Auditoria de Mac Graw Hill.

CAUSA. .- Se ha provocado que el oficial de crédito tenga alrededor del 60% de
trabajo incompatible con sus funciones ya que el gerente no ha contratado todo
el personal necesario para el normal desarrollo de actividades y de esta manera
aumenta el riesgo sobre los controles establecidos por la Empresa.

EFECTO.- Debido a que dentro de la institucion no existe una adecuada
segregacion de funciones, sus efectos son principalmente, decisiones confusas,

otorgacion de créditos inconsultos y por ende créditos incobrables.

— 0 a
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EMPRESA JOHN’'S LUBRICADORA
HALLAZGO No. 2 Falta de Documentos para otorgacion del crédito.
TIPO DE TRABAJO: Auditoria departamento Crédito y Cobranzas H.H 2/4
ALCANCE: 1 de enero al 30 de junio de 2010

CONDICION.- Dentro de los controles realizados al departamento de Cartera
de la Lubricadora, para la concesién de un crédito se determiné que estos no
son permitidos sin los documentos mas importantes como son: solicitud de
crédito, referencias bancarias y comerciales. Sin embargo luego de revisar una
muestra de los créditos entregados en el primer semestre del afio 2011 se
determiné que alrededor del 25% fueron otorgados sin cumplir con la
presentacion de algunos documentos como son: copias de cédula o planillas de
servicios basicos.

CRITERIO.- En el “Manual de Crédito y Cobranzas” (incluido en anexos), en el
enunciado “Requisitos e informacion requerida para acceder a un crédito”,
se establece que para todo tramite de crédito, el cliente deberd presentar
obligatoriamente:

. Solicitud de crédito.

. Planilla de servicios bésicos.
Copia del RUC.

. Copia de cédula.

. Certificados bancarios.

o o A~ W N PP

. Copias del titulos de bienes

7. Firma del pagaré.
CAUSA .- Este problema se da debido a que la persona encargada de crédito,

guien es el encargado de recibir los documentos por parte de los clientes no
verifica que se incluyan todos los requisitos establecidos en el reglamento,
Unicamente revisa que se encuentren los mas importantes dejando pasar por
alto algunos que segun su criterio no son importantes.

EFECTO.- Los efectos son notables al momento de realizar los cobros,
principalmente cuando estos clientes que tienen incompletos sus documentos
caen en mora, es ahi cuando se necesita esta informacion solicitada y la falta de

algunos de estos documentos hace mas dificil el proceso de cobro establecido.
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EMPRESA JOHN'S LUBRICADORA
HALLAZGO No. 3 Falta de controles sobre créditos aprobados

TIPO DE TRABAJO: Auditoria departamento Crédito y Cobranzas

H.H 3/4
ALCANCE: 1 de enero al 30 de junio de 2010 /

CONDICION.- La gerencia autorizd a la persona encargada de otorgar los
créditos, hacerlo en montos de hasta 1.000 délares, solicitando la firma
respectiva de letra de cambio o pagaré, segun sea el caso Yy de esta manera
disminuir el tiempo que le toma a la empresa aprobar dichos créditos; una vez
otorgado el crédito los documentos firmados por los clientes deberan pasar a ser
archivados de manera correcta por la persona designada, que en ningln caso
sera la misma que aprueba los mismos.

CRITERIO.- La norma de Control Interno de los documentos por cobrar,
sefiala que una caracteristica fundamental de un buen control es la subdivision
de funciones. En lo tocante a los documentos por cobrar, este principio exige
que:

e El custodio de los documentos no tenga acceso al efectivo ni a los registros
generales de contabilidad.

o El funcionario responsable, que no guarde las notas, autorice la aceptacion y
la renovacion de los documentos.

e La cancelacién de los documentos no cobrados deberan aprobarla por
escrito los funcionarios responsables y se adoptaran métodos eficaces para
darles seguimiento.

CAUSA .- Debido a las mdltiples funciones que cumple la persona encargada de
cartera y cobranzas, las llamadas telefénicas para control y recuperacién se ven
afectadas; lo que deriva en montos altos vencidos; ademas la falta de control
de documentos al otorgar el crédito ocasiona que al vencimiento de los plazos
concedidos y al no tener como ubicar al cliente, tampoco se cuente con un
documento para exigir el cobro respectivo.

EFECTO.- Créditos sin el debido respaldo, montos altos vencidos, desfase

econdémico para la empresa.
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EMPRESA JOHN’'S LUBRICADORA
HALLAZGO No. 4 Disminucién del Capital de trabajo de la Lubricadora

TIPO DE TRABAJO: Auditoria departamento Cartera y Cobranzas
ALCANCE: 1 de enero al 30 de junio de 2010 H.H4/a

CONDICION.- Al revisar el nimero de créditos concedidos en el primer semestre
del afio 2010 y verificar los créditos cancelados durante el mismo periodo de
tiempo se observo que en el mismo periodo de tiempo se recuperé apenas 78%
de los créditos concedidos. Como se puede notar existe un mayor nimero de

créditos otorgados que los que se recupera.

CRITERIO.- La norma de Control Interno en el tema de Administracion
Financiera de Cuentas por cobrar; indica que: forman parte de la
administracién financiera del capital de trabajo, que tiene por objeto coordinar
los elementos de una empresa para maximizar el patrimonio y reducir el riesgo
de una crisis de liquidez y ventas, mediante el manejo 6ptimo de variables tales
como politicas de crédito comercial concedido a clientes y estrategias de cobro.
Generalmente en la empresa la inversion de cuentas por cobrar representa una
inversion muy importante ya que representa aplicaciones de recursos que se

transformaran en efectivo para terminar el ciclo financiero a corto plazo.

CAUSA .- El aumento de los créditos en comparacién con el afio 2010 se debe
principalmente a la implementacién de dos nuevos vendedores que cubren
zonas que antes no visitaban, lo que ha aumentado el nimero de créditos

concedidos en el afio 2011.

EFECTO.- El aumento de los créditos otorgados ha producido a corto plazo la
disminucion del capital de trabajo de la Empresa y a largo plazo el efecto

esperado es una rentabilidad mayor a la obtenida hasta el afio 2010.
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3.15 Fase IV: Comunicacion de Resultados
Informe examen especial a la cuenta 112 “Cuentas por cobrar”

3.14.1. Carta de Presentacioén

Cuenca, 15 de septiembre del 2011

C.P.1/1

Sefior
John Guayacondo
Gerente ”John’s Lubricadora”

Presente.

De nuestra consideracion:

A través del presente, nos permitimos dar a conocer que hemos realizado la Auditoria
de Gestion al Departamento de Cartera y Cobranzas de  “John’s Lubricadora”
examen que tuvo un alcance desde el 1 de enero al 30 de junio del 2010.

Los resultados de la auditoria son expresados en el informe que se adjunta a
continuacion.

Particular que comunicamos para los fines pertinentes.

Atentamente
Tania Alvarez Monica Guaman
Auditora Auditora
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CAPITULO |

1. Informacién Introductoria

1.1.1 Motivo del examen

El presente examen se llevd a cabo en cumplimiento del Plan Anual de
actividades para el primer semestre del afio 2010, habiéndose ‘dispuesto su
ejecucion mediante Orden de Trabajo No. 2011-07-010 de fecha Cuenca, 01 de
julio de 2011.

1.1.2 Objetivos del examen

e Evaluar el control interno de la empresa durante el periodo primer semestre
afo 2010.

e Verificar el nivel de cumplimiento de los objetivos en el area de cartera y
cobranzas.

o Determinar la eficacia, eficiencia y calidad del departamento de cartera y
cobranzas.

e Obtener un conocimiento general del area de cartera y cobranzas.

1.1.3 Alcance del examen
El examen especial cubrié el periodo comprendido entre el 1 de enero al 30 de
junio del 2010 y se realizé mediante la revision de procedimientos empleados en

las operaciones de la cuenta examinada.
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CAPITULO Il

2.1Informacién de la Entidad

2.1.1 Base Legal

En el presente examen se aplicaron las disposiciones legales que se citan en el

cuerpo del informe, tomada de la siguiente legislacion.

> Manual de funciones

» Reglamentos internos de la Empresa-Estatuto de la Empresa

> Servicio de Rentas Internas

2.1.2 Estructura orgénica

La empresa “JOHN’S LUBRICADORA” funciona con la siguiente estructura:

2.1.3 Nivel directivo

Representado por el Gerente - Propietario.

2.1.4 Nivel ejecutivo

Representado por el grupo de agentes vendedores.

2.1.5 Nivel de apoyo

Conformado por:
e departamento de contabilidad,
e departamento cartera,
e departamento facturacion y

e bodega.
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2.1.6 Funcionarios principales

Los principales funcionarios relacionados con el examen son:

John Guayacondo Gerente — Propietario
Miriam Molina Recursos Humanos
Ing. Jenny Falconi Contadora General
Cecilia Guayacondo Jefe de Cartera
Bolivar Abad Jefe de Bodegas
Monica Guaman Jefe de Tesoreria
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CAPITULO 1l

3.1. Resultados generales de la auditoria

Incompatibilidad y acumulacién de funciones:

Comentario:

Luego de revisar el manual de funciones del departamento de cartera, se
determiné que el oficial de crédito cumple con funciones que no se encuentran

descritas para este cargo.

Segun el manual de funciones del departamento de cartera y cobranzas el oficial

de crédito tiene como funciones principales:

1. Brindar atencién especializada a cada cliente.

2. Elaborar, procesar y analizar las solicitudes de crédito.

4. Participar en el comité de crédito

5. Procesar y analizar los reportes de visitas posteriores a clientes.

6. Promover entre los clientes el pago puntual de las facturas.

7. Elaborar propuestas de arreglos de pagos con clientes.

8. Evaluacion y seguimiento de los indicadores de calidad de la cartera.
9. Verificar el cumplimiento de los planes de trabajo.

10. Realizar aquellas funciones que le oriente su jefe inmediato.

Una de las principales causas que han provocado que el oficial de crédito tenga
alrededor del 60% de trabajo incompatible con sus funciones es que debido a la
falta de decision para la contrataciéon de nuevo personal se obliga a la persona
encargada de cartera a cumplir con funciones que no le competen y de esta

manera aumenta el riesgo sobre los controles establecidos por la empresa
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Debido a que dentro de la institucién no existe una adecuada segregacion de
funciones, sus efectos son principalmente, decisiones confusas, otorgacion de

créditos inconsultos y por ende créditos incobrables.

CONCLUSION

El oficial de créditos cumple con funciones incompatibles, esto debido a que el
personal que labora en la lubricadora, es insuficiente; lo que obliga a sus
empleados a realizar funciones que pueden generar problemas
RECOMENDACION

Se recomienda al gerente de la lubricadora implementar el manual de funciones

para el departamento de cartera y cobranza, para de esta manera evitar la

acumulacién de funciones incompatibles en una sola persona

Falta de documentos para otorgacion del crédito:

Comentario:

Dentro de los controles realizados al departamento de cartera de la lubricadora,
para la concesion de un crédito se determin6 que estos no son permitidos sin los
documentos mas importantes como son: solicitud de crédito, referencias
bancarias y comerciales. Sin embargo luego de revisar una muestra de los
créditos entregados en el primer semestre del afio 2010 se determiné que
alrededor del 25% fueron otorgados sin cumplir con la presentacion de algunos

documentos como son: copias de cédula o planillas de servicios basicos.

En el “Manual de Crédito y Cobranzas” en el enunciado “Requisitos e
informacion requerida para acceder a un crédito”, se establece que para
todo tramite de crédito, el cliente debera presentar obligatoriamente:

1. Solicitud de crédito.

Escuela de Ciencias Contables y Auditoria Pagina 93



Universidad Técnica Particular De Loja

2. Planilla de servicios basicos.
3 Copia del RUC.

4. Copia de cédula.

5. Certificados bancarios.

6. Copias del titulo de bienes

7. Firma del pagaré.

Este problema se da debido a que la persona encargada de crédito, quien es
el encargado de recibir los documentos por parte de los socios no verifica que
se incluyan todos los requisitos establecidos en el reglamento, Gnicamente
revisa que se encuentren los mas importantes dejando a pasar algunos otros

documentos que segun su criterio no son importantes.

Los efectos son notables al momento de realizar los cobros, principalmente
cuando estos clientes que tienen incompletos sus documentos caen en mora,
es ahi cuando se necesita esta informacion solicitada y la falta de algunos de

estos documentos hace mas dificil el proceso de cobro establecido

CONCLUSION

El desconocimiento del manual por parte de la persona encargada de crédito,
asi como la arbitrariedad de tomar decisiones sin consultar la respectiva
normativa de la empresa, provoca que no se exijan los documentos
establecidos en el manual, teniendo como consecuencia problemas al

momento del cobro de los créditos.

RECOMENDACION

Se recomienda a la persona encargada del departamento de cartera y

cobranzas, revisar el cumplimiento de todos los documentos establecidos en el
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manual, y en caso de incumplir con esta norma posponer la aprobacion de

dicho crédito hasta la presentacion de los documentos faltantes.

Se recomienda tanto a los vendedores como al personal encargado de ventas
de oficina, que antes de pasar la carpeta de los clientes a la persona
encargada del departamento de cartera y cobranzas al jefe de créditos, se
revise que los documentos entregados por los mismos estén de acuerdo a lo
establecido en el manual de créditos, en la seccion “requisitos e informacion

requerida para el tramite de créditos”.

Falta de controles sobre créditos aprobados:

Comentario:

La norma de Control Interno de los documentos por cobrar, sefiala que una
caracteristica fundamental de un buen control es la subdivisién de funciones.

En lo tocante a los documentos por cobrar, este principio exige que:

= El custodio de los documentos no tenga acceso al efectivo ni a los
registros generales de contabilidad.

= El funcionario responsable, que no guarde las notas, autorice la
aceptacioén y la renovacion de los documentos.

» La cancelacién de los documentos no cobrados deberan aprobarla
por escrito los funcionarios responsables y se adoptaran métodos

eficaces para darles seguimiento.

Debido a las multiples funciones que cumple la persona encargada de cartera y
cobranzas, las llamadas telefénicas para control y recuperaciébn se ven
afectadas; lo que deriva en montos altos vencidos; ademas la falta de control
de documentos al otorgar el crédito ocasiona que al vencimiento de los plazos
concedidos y al no tener como ubicar al cliente, tampoco se cuente con un

documento para exigir el cobro respectivo.
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Al momento en que se factura un pedido de crédito, se inicia también una
actividad en el departamento de cobranza, que tiene como finalidad la
recuperacion en forma puntual y oportuna del efectivo de cada cliente, al pagar
a tiempo sus vencimientos de cada crédito. La cobranza debera ser atendida
en primera instancia via telefénica y aquellos clientes con los que no se haya
podido establecer contacto por motivos desconocidos, deberan ser visitados a
domicilio por el mismo visitados de la zona y no se debe perder contacto con el

cliente.

CONCLUSION

La autorizaciobn determinada por parte del gerente, al jefe de créditos, ha
provocado una disminucion significativa en el tiempo que tomaba la otorgacion
de un crédito, sin embargo se observa que existe una falta de control sobre
estos créditos aprobados.

RECOMENDACION

Se recomienda al personal encargado de otorgar créditos, que en coordinaciéon
con el gerente revise el “Manual de Crédito”, y se afiada las nuevas politicas
establecidas para la aprobacién de créditos, donde se especifique los montos
maximos de aprobacion, y los informes que deberan ser entregados a la

persona encargada para su revision y archivo de las respectivas solicitudes.

Disminucion del capital de trabajo de la lubricadora:

Al revisar el nimero de créditos concedidos en el primer semestre del afio
2010 y verificar los créditos cancelados durante el mismo periodo de tiempo se
observo que en el mismo periodo de tiempo se recuperd apenas 78% de los
créditos concedidos. Como se puede notar existe un mayor numero de créditos

otorgados que los que se recupera.
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La recuperacion tiene que estar acorde a los créditos otorgados ya que si no se
recupera la cartera prestada no se tiene recursos para otorgar nuevos créditos.
Tener créditos vencidos significa costos financieros para la empresa, los cuales

perjudican directamente al capital de trabajo.

El aumento de los créditos en comparacién con el afio 2010 se debe
principalmente a la implementacion de dos nuevos vendedores que cubren
zonas que antes no visitaban, lo que ha aumentado el niumero de créditos

concedidos en el afio 2011.

El aumento de los créditos otorgados ha producido a corto plazo la disminucion
del capital de trabajo de la empresa y a largo plazo el efecto esperado es una
rentabilidad mayor a la obtenida hasta el afio 2010.

CONCLUSION

Debido a que en el afio 2010 se incrementd nuevos cargos de agentes
vendedores, el ndamero de créditos otorgados ha aumentado
considerablemente sin embargo los créditos cobrados a los clientes siguen en
el mismo nivel de afios anteriores lo que provoca una disminucion del capital

de trabajo.
RECOMENDACION
Dentro de la lubricadora debe prepararse un flujo de caja mensual, mediante el

cual se pueda verificar los valores programados a cobrarse, de no hacer esto la

empresa puede entrar en un proceso de desencaje.
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Conclusiones y Recomendaciones
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Conclusiones Generales

En base al trabajo de investigacion y considerando los objetivos primordiales de
la auditoria de gestién, los resultados obtenidos al evaluar el departamento de
cartera y cobranzas, podemos establecer que el trabajo realizado contribuye
para mejorar la eficiencia y eficacia en el desarrollo del trabajo diario en dicho

departamento.

Durante el desarrollo de la investigacién hemos realizado evaluacién de control
interno, siendo éste de gran ayuda debido a que nos permite definir los posibles
errores que se dan dentro del area de cartera y cobranzas.

e Destacando la importancia de desarrollar manuales de procedimientos
asi como definicion de funciones especificas para el personal del
departamento, para evitar que se genere mas riesgo crediticio para la
empresa.

e Vemos que el personal que labora en este departamento no tiene el
suficiente conocimiento para desarrollar a cabalidad el trabajo
encomendado.

e Asi también se ha determinado que se deben tomar correctivos en
cuanto a manejo de documentacion de los clientes para una correcta

asignacion de cupos de crédito.
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Recomendaciones Generales

Por lo general las empresas de tamafio mediano no cuenta con sistemas de
evaluacibn que les permita realizar de manera permanente andlisis de
cumplimiento de metas, debido a que por parte tanto de gerencia como del
departamento de ventas se limitan Unicamente a vender, dejando de lado la
parte de la recuperacion de cartera; lo que conlleva un riesgo inminente en el

aspecto financiero.

1 Razones por las cuales recomendamos realizar auditorias de gestion con

frecuencia para determinar el desempefio del departamento.

2 Recomendamos ademas realizar reuniones frecuentes con el personal
involucrado (gerencia, vendedores, encargados de recuperacion de
cartera); para analizar el tema de los créditos vencidos mayores a 90

dias, para que no se vuelvan créditos incobrables.

3 Es necesario que se realice de manera urgente un manual de puestos y
funciones en la empresa en la cual se incluya, el mejoramiento del
organigrama estructural, debido a que no esta disefiado de acuerdo a las

necesidades organizacionales de la empresa.

4 Se debe capacitar constantemente al personal de la empresa para dar a
conocer los manuales y asi evitar que los procedimientos realizados por

los mismos presenten problemas.

5 Implementar programas o procedimientos especificos para que los
indicadores de gestion que ha sido planteados para cada una de las
areas de la empresa sean debidamente aplicados y evaluados a fin de
analizar de manera objetiva, la situacion de éstas y como afectan el

desempefio econdémico de la empresa.
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ANEXOS
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3.13. Encuestas

Pregunta 1: ;Cdémo considera la labor de la persona que realiza la gestion de

cobranzas en la empresa?

Malo regular bueno excelente

Pregunta 2: ¢Recibe usted Ilamadas de parte de la Gerencia para verificar su

conformidad con el saldo de su deuda?

Si No

Pregunta 3: ¢En la visita que le realiza el vendedor, éste le entrega su estado de

cuentay verifica la oportuna entrega de retenciones?

Si No

Pregunta 4: ;Con qué frecuencia el vendedor realiza actualizacion de sus datos?

Unavez la mes Nunca

Pregunta 5: Por favor valore el servicio brindado por los ejecutivos de la
empresa.

Malo regular bueno excelente

Pregunta 6. ¢ Ha recomendado usted a otras personas realizar negocios con la

Lubricadora?

Si No

Pregunta 7: ;Comprara o usara los servicios ofrecidos por la Lubricadora

nuevamente?

Si No
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NOMBRE COMERCIAL: JOHN'S" LUBRICADORA
CLASE CONTRIBUYENTE: ESPECIAL OBLIGADO LLEVAR CONTABILIDAD:  SI
CALIFICACION ARTESANAL; NUMERO:
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FEC. INICIO ACTIVIDADES: Cirtz2/1084 FEC. SUSPENSION DEFINITIVA:
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DIREGCION DOMICILIO PRINGIPAL:

Provincia: AZUAY  Cantéw CUENCA  Parroguia. YANUNCAY  Calle: AV. 1 DE MAVD  Mirmero M Irtersescian:
AV.DE LAS AMERICAS  Refarancla: FRENTE A LA LAVADORA OTTO CAR WASH  Tafalono: 072356475

OBUGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANEXD RELACION DEPENDENCIA
' ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADC

* DEGLARACION DE IMPUESIT A1 A RERIA_BITRSDKAS NATURALES
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Norrbire o razdn social:

Actividad Comercis: oy = Antigiedad de Negooa:
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Teleforas: Celular: Tax: E-mait;

Nexoio propio: $i ho Alquilado: 51 No Valor Alqullcr:
Fersona Natural: Si Ko Parsana Jurldica I Na

2} DATOS GENCRALES DEL REPRESENTANTF O PROPIFTARIO DFI NFEONO

Nombres y apellidos completos: o
(N} __ Nacionalidad: Edad: Estado Civil:

Direcion Domilicic:

Telefane Domicilio: Celular:
Nembres y spcllidos Compietos del canyuzue:
Actividad 2 la que e dedica: e Celulas:
Case propin:  Si Py Qtros sctlvas: Avaldos: Ano:
Casa alguitada: Si No Valor del Alguiler:

Ay LONTACTO PARA COBROS
Nombee: Cargo: Teléfano diracto 3 Ext @

4) REFERENCIAS COMERCIALFS

Nombie Ernpress Ciudad Teléfono Afia Apertury Monta Cridila otorgada

5] RLFEACNCIAS GANCARIAS

Institucidn Bancana Cuentas Corriente Cucnta Ahorros

5.1) REFFIENCIAY PERSONALLS

I'wmhres y aawlliclos complatas: =
C.l _ Nadonalidad: Edad: Estada Civil:

Cirecdon donidilio; Teléfono domiciio: Celular:

artwvidad a l» que se dedics:

Relacidn can el Daudar:
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AUTORIZACION PARA LA VERIFICACION DE DATOS
Autorizo (amos) libre y voluntariamente a LUBRICADORA JOHN"S" o por medio de terceros para que se comunique con las personas

cuyos datos he(mos) proporcionado y solicite informes correspondientes; LUBRICADORA JOHN"S" por medio de terceros también

queda autorizada a realizar la investigacion de mi (nuestra) solvencia y la de mi(s) (nuestros) garante(s), a través de cualquiera de
los medios y procedimientos loegalmentes establecidos para que pueda obtener de cualquir fuente de informacion, incluida la
central de riesgos y los buros de informacion crediticia, referencia o informacion personal sobre el comportamiento de credito, a
autoridades competentes, organismo de control o burés de informacion crediticia y otras instituciones o personas juridicas legal
mente facultadas, asi como para que pueda dar a conocer tal comportamiento crediticio, para fines de evaluacion de credito.

Declaro(mos)que aceptamos cubrir todos los gastos judiciales y extrajudicales en caso de incurrir en atrasos. Faculto (amos) irre-

vocablemente a LUBRICADORA JOHN"S", o por medio de terceros para efectuar las gestiones que estime conveniente, directamente o

por intermedio de la empresa de cobranza que LUBRICADORA JOHN"S" designe para obtener el pago de mi (nuestras) obligaciones
con LUBRICADORA JOHN"S"

Firma y sello DOCUMENTOS QUE EL SOLICITANTE DEBE ADJUNTAR
SOLICITANTE RUC

R.U.C/Cédula Nombramiento Representante Legal (sociedades)
Fecha - Cédula de Identidad del Representante Legal

Cédula de Identidad Deudor y Conyuge (persona natural)

PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA
6) OPINION AREA DE VENTAS

[COMENTARTO

MONTO CREDITO SUGERIDO POR EL VENDEDOR $

Cod. Vend. Firma Vendedor Fecha Firma Supervisor

7) VERIFICACION REFERENCIAS COMERCIALES

Empresa

Cliente Desde
Monto Aprobado

Promedio de compras

Forma de pago
Calificacion
Documentos de Garantia

8) VERIFICACION REFERENCIA COMERCIALES

BdTICy

Fecha de apertura
Saldos Promedios
Protastos
OBSERVACIONES:

9) DEPARTAMENTO DE CREDITO

APORBADO: NEGADO:
MONTO: POR QUE?
CONDICIONES:

PLAZO: REQUISITOS:
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Page 1 of 5

FORMULARIO DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS No. FORMULARIO
02 NATURALES Y SUCESIONES INDIVISAS
Resolucién No.

NAC-DGERCGC10-
00702

100 IDENTIFICACIGN DE LA DECLARACION (D)ORIGINAL - (SISUSTITUTIVA o1 o

ARO 102 090 No.FORMULARIOQUE SUSTITUYE  toa{™ ]
No., DE EMPLEADOS EN RELACION

200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO DE DEPENDENCIA 105 m

RUC 20% [3702570606001 | 202 [GUAYACONDO PASTUZO JOHN GUILLERMO ]

ACTIVIDAD EMPRESARIAL DE LA PERSONA NATURAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD Y SUCESIONES INDIVISAS

ESTADO DE SITUACION TOTAL PATRIMONIO NETO
ACTIVO TOTAL PASIVO ¥ PATRIMONIO {499+ m

ACTIVO CORRIENTE =
Caja, baricos 3 ESTADO DE RESULTADOS
Inversiones corrientes 32 m INGRESOS
mymmmm- Ventas netas locales gravadas con tarifa 12% 601
Relacionados / Locales 313 Emmmmuﬂhn m
Relacionados / Del exterior 314 :::awm mm
No relacionados / Locales s mnmmum sm
No relacionados / Del exterior 316 [jmm mlﬂ
Otras cuentas y documentos por cobrar - Otras rentas gravadas ME
corriente
Relacionadas / Locales Eid Emammamm 67 [ 689567
Relacionados / Del exterior 318 mmmm m[j
No relacionades / Locales 319 [ 2214.89] Otras rentas exentas s2[ 9
No relacionados | Del exterior 320 [ 0] TOTALINGRESOS ‘l?nnlrﬂﬂnll 699 [ 202845816
(-} Provisién cuentas incobrables 321 vumn-nd-.wmsm:mn-ﬁwj ? wt‘:]

Cridito tributario a favor del sujeto pasivo (IVA) m m|:§|
(informativo)

Crédito tributario a favor del sujeto pasivo 324

(RENTA)
Inventario de materia prima mm COSTOS Y GASTOS
Inventario de productos en proceso m[ﬂ COSTO GASTO
de y i mﬂmwem-nmdupw
moapmﬂ.hﬂmmﬂmymeﬂ 328 [ 685.611.15] o suieto pasivo o1 [ 561.023.00]
Mercaderias en trinsito m':.]cummmuMmmm
] S [T o
Activos pagados per anticipado ™ ol pr por
Otros activos corrientes 332 [T gl sujeto pasive o3 [ 16,701.34]704 | o
TOTAL ACTIVO CORRIENTE m ) invertario final de bienes no producides por
ACTIVO FUO « sujeto pasivo o5
inmuebles (excepto terrenas) 341 wmmamm mm
Naves, aeronaves, barcazas y similares m:ﬂc«mmmumm m|____§]
Musbles v encems 343 [T 4 2c= +nlimnortaciones de materia orima EL N —

https://declaraciones.sri.gov.ec/rec-declaraciones-internet/consultas/reporteDeclaracio... 12/09/2011
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL Page 1 of 2

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

GUAYACONDO PASTUZO JOHN GUILLERMO
Noviembre 9 del 2011 11:24 GUAYACONDO PASTUZO JOHN GUILLERMO

CONSOLIDADO PLANILLAS DE APORTES

Resumen consolidado de planiflas de aportes (nc | j y reliquidaciones)
REPORTE CONSOLIDADO DE PLANILLAS
Périodo : 2011-10
Nro. de Registros: 24 (este dato no equivale a nimero de imposiciones)
. Marca Adic. Valor Adic.
. Numero de Dias Sueldo IECE - " :
# Périodo Nombre . .« Aport Tiempo Tiempo
Cédula Ajs. Ajs. SECAP Parc. Parc.
ABAD CABRERA
2201110 opcrBOLIVAR 0103051308 30 466.54 9564 0.00
2201110 [URALEONEUAS 5151950260 30 156161 32013 1562
AVILA LLIVISACA
2201110 porcey 2 laNNETH 0105078794 30 29051 59.55 2.80
BACUILIMA JAPON
2201110 |po N FRANCISCO 0102810892 30 769.23 157.70 7.70
CHUCHUCA
2201110 VERGARA JOSE 0107567676 30 28042 5749 0.00
POLIMIO
ESPINOZA BURGOS
2201110 paictoEnRIQUE | OP19235341 30 26711 5476 0.00
GUAMAN NIVELC
2201410 MONICA 0102907623 30 41870  86.04 4.20
ALEJANDRINA
GUAYACONDO
2201110 PASTUZO CARMITA 0103680111 30 20255 59.98 2.92
CECILIA
GUAYACONDO
1201110  PASTUZO JOHN 0102979606 30 26400 5412 0.00
GUILLERMO
JAMA PEREZ CARLOS
2201110 papmu 1308865615 22 19360 39.69 0.00
JARAMILLO ANDRADE
2201110 i) 1SARDO 0105440308 30 27654  56.69 0.00
JMENEZ CANGAS
1201110 preenEoTANISLAD 0100249136 30 50000 102.50 5.00
LOJA CHACHA JOSE
2201110 | airaro 0107310245 30 29908 61.31 0.00
LOJA VELAZQUEZ
2201110 o oo FELIPE 0103982401 30  330.00 67.65 330
MATAILO QUITUIZACA
2201110 o ier paTRICIO | 0108852833 30 28482 58.40 0.00
MOLINA ABAD MIRIAM
1201110 co iNA 0102325362 30 27984 57.33 2.80
MOROCHO
2201110 ATARIGUANA JUAN 0703421347 30 31083 6372 0.00
MECIAS
PIZARRO FREIRE .
2201110 (oo’ FERNANDD 0104152624 30 660.32 135.36 6.60
PINACELA ORDONEZ
2201110 upail 0102658499 30 33022 67.69 0.00
PRIETO MUNOZ
2201110 b o VINICIO 0103856092 30 1,401.06 287.21 14,02
TORRES
2201110  GUAYACONDO 0105754824 30 29504 6048 294
JESSICA MICHELLE
VASQUEZ
http://hl5.iess.gob.ec/emp/ksempm1680.jsp 09/11/2011
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL Page 2 of 2

GUAYACONDO
2 201110 MIRIAM JANETH 0104728878 30 290,92 59.64

ZHINGRE PINOS
2 201110 DIGNA PATRICIA 0104662416 30 359.52 73.70

ZUMBA MOCHA JOSE
2201110 oeia 0107324352 30 302.56 62.03
Total: 10,726.82 2,198.81

. Imprimir Cermar |

http://hl5.iess.gob.ec/emp/ksempm 1680.jsp 09/11/2011
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE CREDITOS Y COBRANZAS.

2. Estructura a la que se le aplicara

El presente Manual ha sido disefiado para la Gerencia Financiera y especificamente
para el area de créditos y cobros.

La gerencia financiera:

Controla y vela por la eficiencia de sus activos (cuentas por cobrar) permitiendo con
ello una rotacién continua y bajos niveles de morosidad, por lo que es necesaria la
aplicacion de politicas y procedimientos en forma eficiente para obtener los

resultados esperados.

El area de Créditos:

El Jefe o Analista de esta area se encarga de realizar el respectivo andlisis para su
otorgamiento, utilizando el manual como guia de apoyo para seguir los lineamientos
y requerimientos exigidos, para que dichos otorgamientos sean agiles, oportunos y
efectivos.

Todo el personal de esta area deberd estar capacitado y actualizado para el buen
manejo de las operaciones y obtener los resultados esperados.

El area de Cobros:

El Jefe de esta area tendra la responsabilidad de controlar la cartera de clientes,
siguiendo las técnicas y tacticas de cobro, a fravés de los lineamientos detenminados
en el manual.

Los cobradores y asistentes deberan estar capacitados y actualizados de manera
que puedan realizar siempre de manera eficiente sus funciones, logrando con ello
una cartera controlada con un bajo indice de morosidad.
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3. Reglas para su actualizacién
Para la implementacion del presente manual se sugiere a la gerencia que adopte las
siguientes reglas:

- La implementacién del presente manual debe reflejar evidencia de la
autorizacion de la alta gerencia.

- La gerencia financiera debera velar por el fiel cumplimento del presente
manual.

- En caso se existir necesidad de modificacién en el manual de politicas y
procedimiento para el area de Créditos y Cobros, seran realizadas por la alta
gerencia o a solicitud de los jefes del area.

- Toda sugerencia de los involucrados en cada uno de los procedimientos en
cuanto a mejorar o actualizar su contenido, debera ser dirigida a la alta gerencia
por medio del jefe inmediato.

- Los Jefes de cada area estan en la obligacion de velar por la aplicacion del
instrumento, considerando los siguientes aspectos:

a. Que las actividades sean ejecutadas segun lo disefiado en la politica y
procedimiento correspondiente.

b. Que toda modificacion a los procedimientos se encuentren acorde a las
necesidades que se presenten en el area de trabajo.
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4. Descripcion de politicas
Las politicas deberan estar encaminadas al érea de créditos y cobros:

a) Politicas para el area de créditos:

Para el otorgamiento de créditos se debera hacer el respectivo analisis,
siguiendo los parametros establecidos, respectos a los clientes sujetos a
crédito.

La autorizacion de cada crédito sera efectuada por el jefe del area de
crédito con el aval del analista.

Por todo otorgamiento de crédito debera elaborarse un contrato con todas
sus generales y debera ser firmado por ambas partes (vendedor y
comprador).

Los expedientes de cada cliente deberan contener la informacion veraz y
requerida.

Los cambios o modificaciones en contratos por refinanciamientos,
cesiones, rebajas y otros, deberan ser evaluados y autorizados por el Jefe
del area de crédito.

Toda anulacién de contrato debera ser autorizada por el Jefe de area de
crédito.

b) Politicas del area de cobros:

Esta area debera controlar periodicamente las cuotas vencidas, mediante
{a verificacion de informes.

El area de cobros realizara recordatorios a los clientes, mediante avisos de
cobros antes y después del vencimiento de las cuotas.

Para las cuentas morosas el area de cobros debera realizar todas las
tacticas y técnicas de cobros, para hacer efectivos los pagos.

En el caso de alta morosidad con el cliente y no se llegue a ningun
acuerdo, se recuperara el bien con la verificacion y autorizacion del Jefe de
créditos y cobros, que se ha realizado las gestiones respectivas.

La empresa debera asignar un cobrador para realizar la gestion de cobro
de acuerdo a la ubicacion geografica del domicilio de los clientes.
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ETAPA Il PLANEACION

1. POLITICAS GENERALES (otorgamiento y recuperacion)

Las politicas deberan estar encaminadas a efectuar las operaciones, en el area de
créditos y cobros; definiendo los limites y requisitos por la administracién superior,
para el otorgamiento de créditos y establecer normas de contro! para la recuperacion
de la cartera.
a) Politica para el analisis de crédito:
- Sujetos de crédito
Para establecer los sujetos a crédito se deben clasificar los clientes de la siguiente
manera:
CATEGORIAS INGRESO ECONOMICO
] Asalariados
[} Comerciantes
m Remesas familiares

Fuente: Elaboracion de Grupo de Tesis

Seran sujetos de crédito:
- Todas las personas asalariadas que puedan demostrar sus ingresos Yy
estabilidad laboral, presentando lo siguiente:
1. Constancia de ingresos.
2. Referencias crediticias sélidas.
3. Referencias personales.
4. Direccion comprobable.
- Comerciantes, que puedan demostrar sus ingresos mensuales y, deberén
presentar:
1. Constancia ‘de que su negocio se encuentra funcionando actualmente.
2. Direccién comprobable y de preferencia estable.
3. Referencias crediticias.
4. Referencias personales.
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- Remesas familiares, que puedan demostrar que sus ingresos provienen  del
extranjero:
1. Deberan presentar las 6rdenes de pago de por lo menos 6 meses anteriores

a la fecha en que se pretenda obtener el credito.

2. Referencias personales.

3. Direccién comprobable.

Las personas sujetas a créditos, deberan estar solventes en el sistema financiero,
llenar la solicitud comrespondiente y presentar su Documento Unico de Identidad
Personal (DUI) y su Nimero de Identificacion Tributaria (NIT), asi como también
deberan cancelar la prima requerida por la empresa, para comenzar el proceso de
otorgamiento de crédito.

- Documentacion requerida:

. El vendedor, debera exigir los requisitos y documentacion necesaria para el
otorgamiento de crédito y trasladar al area de créditos para su debido
analisis.

e La persona encargada de la revisi6n de la documentacién, revisara que la
documentacion presentada sea completa y veridica.

e« Se debera investigar al cliente, confiimando las referencias crediticias y
personales.

e Se autorizara el crédito unicamente si el cliente cumplié con los requisitos
exigidos por la empresa.

e En caso de una solicitud de reestructuracion de crédito, se debera llegar a
un acuerdo con el cliente y esta se puede dar por las siguientes causas:

Morosidad del cliente: En el caso que el cliente se encuentre moreso se llegara a un
acuerdo siempre y cuando este se presente personalmente a las oficinas centrales a
solicitar una reestructuracion de su crédito.

En caso de solicitud de disminucion o aumento de plazo del crédito, el cliente debera
presentarse personalmente a las oficinas a llenar la solicitud correspondiente.

En ambos casos esta reestructuracién debera ser autorizada por el analista de
crédito.
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b) Politicas para el control de la cartera

El area de cobros debera contar con las herramientas tecnolégicas necesarias
para generar los controles oportunos de su cartera de clientes.

La persona encargada de la revision de la cartera debera generar los reportes
a diario, para verificar los vencimientos de las cuoctas.

c) Politicas para la recuperacion

El 4area de cobros debera elaborar y enviar a los clientes las notificaciones de
cobros cinco (5) dias antes de su vencimiento.

En el caso de Cuotas Vencidas, la persona encargada del departamento de
créditos y cobros deberé realizar llamadas telefonicas para verificar la razon por
la cual el cliente no ha realizado su pago.

Si el cliente persiste en el incumplimiento, la persona encargada de gestionar el
cobro elaborara una carta en la cual le recuerda al cliente la clausula del
contrato que estipula que después de tres meses de incumplimiento de cuota,
pierde el derecho del bien y el monto cancelado hasta esa fecha.

Si el cliente no atendio el segundo llamado se elaborara una tercera carta
solicitandole que se presente a las oficinas centrales a cancelar la mora o a
solicitar la reestructuracion de su crédito ya que de lo contrario pierde el
derecho al inmueble.

En el caso que el cliente no atendié a ningun llamado se le realizara una visita
personal para notificarle que perdié el derecho del inmueble, se anula el
contrato y se reintegra el inmueble a sus inventarios para ponerlo a la venta.
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2. REGLAMENTO DE CREDITOS Y COBROS
La Junta Directiva, debera aprobar un reglamento, haciendo uso de sus facultades

legales y estatutarias, y Considerando:

PRIMERO.- Que es una necesidad de las empresas dedicadas a la lotificacion y
venta de terrenos para satisfacer las necesidades de un espacio fisico de las
personas de cualquier rango economico, raza, sexo Y religion de conformidad con su
objeto social;
SEGUNDO.- Que las lotificadoras en vista del beneficio social que presta por el
servicio de crédito en forma directa y de facil adquisicién para todas las personas que
lo necesiten y con mayores facilidades de pago TERCERO.- Que los servicios de
crédito se prestaran de acuerdo con la disponibilidad de recursos de las lotificadoras
y la capacidad de pago de sus clientes. Se dispone lo siguiente:
1. DISPOSICIONES GENERALES
1.1.E! presente REGLAMENTO DE CREDITOS Y COBROS (en adelante el
Reglamento), tiene por objetivo velar por la adecuada valoracién y control
de los riesgos que asume la empresa lotificadora (en adelante la
lotificadora), tanto en el momento de la concesion del inmueble, durante el
periodo de pago Y la cancelacion.
1.2.El presente Reglamento establece los procedimientos, politicas y
controles orientados a velar por una administracién sana y prudente,
frente a los riesgos que la lotificadora asume en el otorgamiento de los
inmuebles a sus clientes.
2. SUJETOS DE CREDITO
Seran sujetos de crédito todas las personas asalariadas que puedan demostrar sus
ingresos y estabilidad laboral.
Todas las personas Comerciantes, que puedan demostrar sus ingresos mensuales.
Todas las personas Beneficiarias de remesas, que puedan demostrar que sus

ingresos provienen del extranjero.
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Ademas las personas sujetas de créditos deberan estar solventes en el sistema
financiero, llenar la solicitud correspondiente y presentar su documento Unico de
identidad y NIT (original y fotocopia); asi como también deberan cancelar la prima
requerida por la empresa, para comenzar el proceso de otorgamiento del crédito.
3. REQUISITOS MINIMOS
- REQUISITOS PARA PERSONAS ASALARIADAS
. Constancia de ingresos.
. Referencias crediticias solidas.
Referencias personales.
Direccion comprobable
- REQUISITOS PARA COMERCIANTES
Constancia de que su negocio se encuentra funcionando actualmente.

> woN o=

Direccion comprobable y de preferencia estable.

Referencias crediticias.

Referencias personales.

- REQUISITOS PARA BENEFICIARIOS DE REMESAS

1. Deberan presentar las 6rdenes de pago de por lo menos 6 meses antericres a

PN o=

la fecha en que se pretenda obtener el crédito.

2. Referencias personales.

3. Direccién comprobable
4. CONDICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE CREDITOS
El VENDEDOR, debera exigir los requisitos y documentacion necesaria para el
otorgamiento de crédito y trasladar al area de créditos para su debido analisis.
La persona encargada de la revision de la documentacion, revisara que la
documentacion presentada sea completa y veridica.
Se debera investigar al cliente, confirmando las referencias crediticias y personales.
Se autorizara el crédito unicamente si el cliente cumplié con los requisitos exigidos

por la empresa.
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5. CAPACIDAD DE PAGO: Para determinar la capacidad de pago del cliente se
considerara lo siguiente:
- Profesién ocupacion u oficio
- Estado Civil
- Numero de dependientes
- Ingresos
- Egresos
- Comportamiento en el cumplimiento de sus obligaciones (referencias
presentadas)
- Nivel de endeudamiento

6. INTERESES
La tasa de interés se calculara de acuerdo a una tabla de amortizacion
de cuota fija, por el periodo otorgado, la cual no debera ser mayora la
establecida por la Ley.
7. RECARGO POR MORA: Se aplicard un 5% de interés por mes moratorio
acumulado.
8. FORMA DE PAGO Y AMORTIZACION
- Los pagos de préstamos pueden realizarse en las oficinas administrativas
centrales, oficinas ubicadas en cada proyecto, a través del sistema de cobros
por medio de un cobrador, o enlas instituciones financieras autorizadas.
- La amortizacion de los préstamos debera ser efectuada cada mes.
- El pago de los intereses sera mensual.
- Después de una cuota vencida a los cinco dias habiles posteriores se le
cobrara el recargo respectivo.
- Si el cliente cancela anticipadamente el inmueble, se descontara la totalidad
de los intereses comespondientes a las cuotas restantes no vencidas.
9. MORA
Los clientes caeran en mora cuando cuenten con atrasos en el cumplimiento
del pago de sus cuotas mayores a treinta (30) dias.
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= El procedimiento para la cobranza de préstamos vencidos seré el siguiente:
Después de los noventa (90) dias, y no haber obtenido respuesta del
cliente en mora, se procedera a notificar a cliente la pérdida del derecho y
la recuperacion del inmueble.
10. REFINANCIAMIENTO Y REESTRUCTURACION
Los términos utilizados en este Reglamento tendran la siguiente  definicion:

-~ REFINANCIAMIENTO: Se podra efectuar en el caso de que el cliente caiga en
mora y se liegue a un acuerdo entre ambas partes, brindandole la facilidad de
ampliar el plazo o ajustar la cuota de pago que el cliente estd dispuesto a
pagar.

-~ REESTRUCTURACION: Se podra realizar cuando el cliente solicite el ajuste
de su cuota para disminuir o ampliar el plazo de pago.

11.DISPOSICIONES FINALES
El Analista de créditos sera el encargado de analizar y autorizar [os créditos.
Toda situacion no prevista por este Reglamento sera resueita por la Junta Directiva.
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