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RESUMEN O EPIGRAFE.

El diseiio de Auditoria de Gestion al proceso de bodega de la Distribuidora Zame
fue elaborada con el propdsito de agregar valor al procedimiento, establecer el
grado de efectividad y eficiencia con que se han utilizado los recursos materiales
y financieros y mejorar los métodos operativos e incrementar la rentabilidad con
fines constructivos y de apoyo a las necesidades del sistema. Para ello se
investigd y estudio las definiciones sobre la Auditoria de Gestion y sus
aplicaciones dentro de una empresa que comprende todo el proceso para el
desarrollo de la Auditoria como: Planificacion Preliminar, Especifica, Ejecucién y
la Comunicacion de Resultados. Ademas, se encontrara los papeles de trabajo
que se deben aplicar dentro del proceso como son la Evaluacién del Control

Interno y el Informe de Auditoria.



INTRODUCCION.

La Auditoria de gestion enfocada al area de comercializacion de confiteria,
constituye una herramienta valiosa para los directivos de la empresa, con el fin
de lograr una operacion mas rapida, disminuir los riesgos y costos operativos, y
poder asi alcanzar un nivel 6ptimo de eficacia, eficiencia y economia. Por este
motivo, es de gran relevancia evaluar los procesos de la empresa, especialmente

enfocados en el area operativa (bodega).

En la actualidad los procesos de Distribuidora Zame, no se encuentran
totalmente definidos, las actividades diarias a ejecutar dentro de la organizacion
se basan en 6rdenes superiores, no establecidas por escrito, sin establecer aun

un seguimiento de objetivos y fines internos.

Este estudio permitird dar a conocer a la Gerencia su situacion actual, para
establecer metas y objetivos claros, plantear recomendaciones que permitan
tomar decisiones acertadas para lograr un fortalecimiento futuro, partiendo de
programas, procedimientos y técnicas para obtener la evidencia suficiente, justa
y notable del desarrollo de las actividades operacionales dentro del area de
bodega de la DISTRIBUIDORA ZAME, Cantén Manta, Provincia de Manabi.

Para llevar a cabo el disefo de la auditoria se tratoé con los siguientes capitulos:

Capitulo1: Consta el marco tedrico de lo que es una auditoria de gestion, ademas
como base conceptual y se establece las fases de una auditoria de gestion. Esta

informacion se recopilo de diferentes autores.

Capitulo 2: Presenta el antecedente de la empresa, como se encuentra

estructurada, base legal y el proceso que se realiza en el area de bodega.

El tercer Capitulo: se propone los papeles de trabajo que se necesitan para

realizar la auditoria de Gestion.



CAPITULOII

1. MARCO TEORICO.

1.1 CONCEPTO DE AUDITORIA DE GESTION.

La auditoria operativa, administrativa o de gestion “es un examen completo y
constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucion o
departamento gubernamental; o de cualquiera otra entidad y de sus métodos de
control, medios de operacion y empleo que dé a sus recursos humanos y
materiales”. (WILLIAMS, 1989., pag. 45)

Es el revisar y evaluar si los métodos, sistemas y procedimientos — que se siguen
en todas las fases del proceso administrativo- aseguran el cumplimiento con
politicas, planes y programas, leyes y reglamentaciones que puedan tener un
impacto significativo en la operacidon y en los reportes y asegurar si la

organizacion los esta cumpliendo y respetando.

“Auditoria Administrativa es la técnica que tiene el objeto de revisar, supervisar
y evaluar la administracién de una empresa” (FERNANDEZ Arenas, 1985, pag.
226.)

“La auditoria de gestidbn es “un examen positivo de recomendaciones para
posibles mejoras en las 5 Es (Eficiencia, efectividad y economia, ética y
ecologia.)” (MALDONADO Milton, 2006, pag. 30)

“Es un examen objetivo, sistematico y profesional de evidencias, realizado con
el fin de proporcionar una evaluacién independiente sobre el desempefo
(rendimiento) de una entidad, programa o actividad gubernamental, orientada a
mejorar la efectividad, eficiencia y economia en el uso de los recursos publicos,
para facilitar la toma de decisiones por quienes son responsables de adoptar
acciones correctivas y mejorar su responsabilidad ante el publico.” (CUBERO
Abril, pag. 36)



1.2. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA DE GESTION.

La auditoria de gestion formula y presenta una opinién sobre los aspectos
administrativos, gerenciales y operativos, poniendo énfasis en el grado de
efectividad y eficiencia con que se han utilizado los recursos materiales y
financieros mediante modificacidon de politicas, controles operativos y accion
correctiva desarrolla la habilidad para identificar las causas operacionales y

posteriores y explican sintomas adversos evidente en la eficiente administracion.
Los objetivos de la auditoria de gestion son:

“Identificar las areas de reduccién de costos, mejorar los métodos operativos e
incrementar la rentabilidad con fines constructivos y de apoyo a las necesidades

examinadas”.

Determinar si la funcion o actividad bajo examen podria operar de manera mas
eficiente, econdmica y efectiva, a mas de determinar si la produccion del
departamento cumple con las especificaciones dadas; en consecuencia, se dan
variados informes, presupuestos y prondsticos que, asi como también los

Estados Financieros.

1.3. ALCANCE DE LA AUDITORIA DE GESTION.

En la Auditoria de Gestidon “puede alcanzar un sector de la economia, todas las
operaciones de la entidad inclusive las financieras o puede limitarse a cualquier
operacion, programa, sistema o actividad especifica”. (MALDONADO Milton,
2006, pag. 26)

Tanto en la administracion como el personal que lleva a cabo la auditoria debe
de 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.
e Nivel jerarquico de la empresa.

e La participacion individual de los integrantes de la institucion.



1.4. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA DE GESTION.
La evaluacion del riesgo de auditoria es el proceso por el cual, a partir del analisis
de la existencia e intensidad de los factores de riesgo, se mide el nivel de riesgo

presente en cada caso.

El nivel de riesgo de auditoria suele medirse en cuatro grados posibles:

e Minimo
e Bajo

e Medio
e Alto

“La evaluacion del nivel de riesgo es un proceso totalmente subjetivo y depende
exclusivamente del criterio, capacidad y experiencia del auditor.” (Milton, 2006 ,

pag. 62 )

1.5 FASES DE LA AUDITORIA DE GESTION.

Las fases son las siguientes:

1.5.1 Fase I: Conocimiento Preliminar.
Consiste en tener un conocimiento claro sobre las actividades principales de la
empresa que permita realizar una adecuada planificacion, ejecucion para

alcanzar resultados de auditoria en tiempo y en costos razonables.
Las tareas que se pueden realizar para alcanzar la fase preliminar son:

1. Visitar las instalaciones de la empresa para observar el desarrollo de las

actividades.

2. Revisar los papeles de trabajo de auditorias anteriores y recopilar documentos

e informacidén necesarios.



1.5.2 Fase lI: Planificacion.
Es el proceso mediante el cual se establece cuales son los departamentos que
se van a auditar y qué tipo de auditoria se aplicara, estableciendo una estrategia,

que dé como resultado, decisiones de caracter técnico y administrativo.

La planificacion debe ser cuidadosa y creativa, positiva e imaginativa, tomando
en cuanto todas las alternativas para realizar de mejor manera las tareas,

seleccionando los métodos mas adecuados. (VILAR Barrio, 1999)

1.5.3 Fase llI: Ejecucion del Trabajo.
En esta fase es donde realmente se ejecuta la auditoria, ya que ahi se detectan
los errores y se obtienen toda la evidencia necesaria, basadas en el criterio del

auditor y por medio de los procedimientos definidos en el programa.

Esta fase es el centro de lo que es el trabajo de auditoria, ya que aqui se realizan
todas las técnicas o procedimientos para encontrar las evidencias de auditoria

que sustentaran el informe de auditoria.

1.5.4 Fase IV. Comunicacion de Resultados.

En el transcurso del examen, los auditores mantendran una comunicacion
permanente con los funcionarios de las areas a examinar, con el propésito de
que puedan presentar pruebas documentadas, asi como informacion verbal

sobre los asuntos que se van a examinar.

Una vez terminada la auditoria se dejara constancia documental de que fue

cumplida la comunicacion de resultados bajo las normas profesionales.

1.5.5 Fase V. Seguimiento.
Luego de realizar la auditoria de gestion, los auditores deben realizar un
seguimiento continuo para verificar si las recomendaciones dadas se estan

cumpliendo.

El auditor el seguimiento con el propésito de:



a) Comprobar en qué grado la administracion recepto los comentarios,

conclusiones y recomendaciones, presentadas en el informe.

b) Segun los resultados presentados en el informe, se debera realizar una re-

comprobacion entre uno y dos afos de haber concluido la auditoria.

c) Determinar la responsabilidad por los dafos materiales y el perjuicio

econdmico causado, para la reparacién y recuperacion de los bienes.

1.6 CONCEPTO DE INVENTARIO

“Los inventarios de una compania estan constituidos por sus materias primas,
sus productos en proceso, los suministros que utiliza en sus operaciones y los
productos terminados. Un inventario puede ser algo tan elemental como una
botella de limpiador de vidrios empleada como parte del programa de
mantenimiento de un edificio, 0 algo mas complejo, como una combinacion de
materias primas y sub ensamblajes que forman parte de un proceso de
manufactura.” (MULLER, 2005, pag. 1)

“Conjunto de bienes corporeos, tangibles y en existencia, propios y de
disponibilidad inmediata para su consumo (materia prima), transformacion
(productos en procesos) y venta (mercancias y productos terminados)”.
(PERDOMO Moreno, 2004, pag. 72.)

Se define un inventario como la acumulacion de materiales (materias primas,
productos en proceso, productos terminados o articulos en mantenimiento) que
posteriormente seran usados para satisfacer una demanda futura. (MOYA
Navarro, 1999, pag. 19)

El stock es el conjunto de productos almacenados en espera de su ulterior
empleo, mas 0 menos proximo, que permite surtir regularmente a quienes los
consumen, sin imponerles las discontinuidades que lleva consigo la fabricacion
o los posibles retrasos en las entregas por parte de los proveedores. (FERRIN
Gutiérrez, 2007, pag. 47)



1.6.1 SISTEMAS DE REGISTRO DE INVENTARIO

Se tienen dos métodos o sistemas basicos de control de inventarios:

1.6.1.1. Sistema de inventario periédico.
Con este método la empresa no lleva un registro continuo de su stock, en
cambio, realiza el conteo de existencias al final del periodo o ejercicio y los

resultados se plasman en los informes financieros.
Principales caracteristicas de este sistema:

e Es costoso en cuanto se hace necesario paralizar la actividad de la
empresa para llevar a cabo el recuento fisico de la mercancia lo que
implica un importante despilfarro de recursos.

¢ No se sabe con exactitud el volumen de existencias en cada momento y
por tanto no permite llevar a cabo un seguimiento adecuado ni una
correcta politica de productos (mermas, roturas, rotaciones,

rentabilidades, etc.)

1.6.1.2. Sistema de inventario permanente o perpetuo.
Con este método la empresa mantiene un registro continuo de sus existencias y

los costos de los productos o mercancias que ha vendido.

(GONZALEZ Gémez, pag. 88) ademas, sefiala las siguientes ventajas de este

método sobre el periodico:

e Permite un mejor control de los articulos y la aplicacién de técnicas de
productos al poseer una informacién en tiempo real de los niveles de
inventarios, rotaciones, evolucién de precios, etc. Por tanto, mejora la
toma de decisiones.

e Facilita el recuento fisico en el caso de que esto sea necesario para llevar

a cabo una verificacidon del inventario.



1.7 GESTION DE INVENTARIO

La gestion de inventarios es un punto determinante en el manejo estratégico de
toda organizacion. Las tareas correspondientes a la gestion de un inventario se
relacionan con la determinaciéon de los métodos de registro, los puntos de
rotacion, las formas de clasificacién y los modelos de reinventario, determinados

por los métodos de control.

Los objetivos fundamentales de la gestion de inventarios son:
e Reducir al minimo "posible" los niveles de existencias y
e Asegurar la disponibilidad de existencias (producto terminado, producto

en curso, materia prima, insumo, etc.) en el momento justo.

1.8 CONCEPTO DE BODEGA

Proceso integrado a la funcién logistica que trata de la recepcion,
almacenamiento y movimientos dentro de un mismo recinto, de materiales,
materias primas y productos semielaborados, hasta el punto de consumo por un
cliente externo o interno. Comprende, ademas, la elaboracion y tratamiento de
informes, de los datos manipulados. La Gestion indica dénde y como deben ser
almacenados los productos y qué técnicas deben usarse para optimizar el

espacio y mejorar los procesos internos.

1.8.1 ADMINISTRACION DE BODEGAS.

‘Aquella que se dedica a dictar y aplicar las normas necesarias para la
conservacion de los materiales y productos, verificando el cumplimiento de éstas
disposiciones al interior de las bodegas”. (BASTIDAS BONILLA, pag. 201.)

La utilizacion del espacio disponible implica una constante improvisacion y
traslado de los articulos a lugares mas convenientes o sencillamente a otros

lugares para dejar su ubicacion a nuevas recepciones.

Para realizar una gestion eficiente en la Administracion de Bodegas se debe
seqguir procedimientos, los cuales pueden utilizarse en cualquier tipo de bodega,

por su caracter generalista, pudiendo existir otros especificos, segun el tipo de



material y caracteristicas propias de la empresa a la cual pertenecen las

instalaciones de almacenamiento.

1.8.2 SEGURIDAD EN LAS BODEGAS

e Técnicas de almacenamiento en estanterias.

Se deben calcular la capacidad y resistencia, tomar en cuenta alturas,
maniobrabilidad. Los materiales mas pesados, voluminosos o toxicos se

almacenaran en la parte baja.
e Técnicas de almacenamiento por apilamiento.

Debe tenerse en cuenta la resistencia, estabilidad y facilidad de manipulacién

del embalaje.
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CAPITULO Il

2. DIAGNOSTICO DEL OBJETO.

2.1 ANTECEDENTES DE LA DISTRIBUIDORA ZAME.

En el ano 1999 se inician las actividades como distribuidor autorizado de la
Empresa ADANS, dedicada a la venta de confiterias mentoladas, le designaron
la Zona de Bahia, uno de los requisitos indispensables para poder tener esta

distribucion era obtener el ruc para factura.

Se mantiene en esta zona hasta el afio 2001 donde es transferido a la compania
NABISCO distribuidora de confiterias en la Zona de Portoviejo, aqui mantiene
sus operaciones hasta el afo 2004, en este afno es transferido a Manta y se
mantiene en NABISCO hasta el 2006 donde regresa a la empresa ADANS en la
misma zona de Manta aqui ejerce su trabajo como distribuidor autorizado para
ADANS hasta el afio 2010.

En el aino 2011 logra su independencia laboral obteniendo la Distribucion de
COLOMBINA en la Zona de Manta y comienza sus labores de distribucion baja
el Nombre Comercial de Distribuidora ZAME, en este aio comienza el plan de
establecimiento de rutas de distribucion se contaba con apenas tres trabajadores

los cuales eran el chofer, su ayudante y un vendedor.

En el ano 2012, Distribuidora ZAME diversifica las lineas de productos contando
para la distribucién con: CONFITECA, ADANS, CARLIN, UNIVERSAL.

En la actualidad Distribuidora ZAME cuenta con 6 empleados vy
aproximadamente 200 clientes que son satisfactoriamente atendidos vy
abastecidos con los productos que comercializa esta Distribuidora a nivel de

Manta.
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2.2 MISION.

Comercializar y distribuir productos de consumo masivo de confiteria en la
ciudad de Manta, a un precio justo y razonable, ofreciendo una entrega agil,
oportuna, acompafado de un equipo humano profesional y comprometido a

satisfacer las necesidades, exigencias y expectativas de los consumidores.
2.3 VISION.

Ser la empresa lider en la comercializacion de confiteria, con cobertura en el
mercado local como provincial, reconocida por su excelencia en el servicio,

productos de alta calidad y responsabilidad social empresarial.

2.4 OBJETIVO GENERAL

En Distribuidora ZAME, comercializamos productos de alta calidad de consumo
masivo, buscando la satisfaccidon de las necesidades y expectativas de nuestros
clientes, y comunidad, mediante el mejoramiento continuo de nuestros
productos, atencién al cliente, Crédito; desarrollamos nuestra gestion con
excelencia en servicio, contando con la activa participacion y apoyo de nuestro

talento humano.

2.4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar respuesta oportuna y agil a las solicitudes de crédito de nuestros
clientes y gestionar eficientemente el cobro de cartera.

e Entregar oportunamente los productos comercializados por la empresa en
Optimas condiciones en el domicilio de nuestros clientes.

e Mantener contacto permanente con nuestros clientes y disminuir de
manera sustancial las peticiones quejas reclamos y sugerencias en
beneficio de un servicio de excelencia.

e Garantizar una atencién personalizada, respetuosa y éptima que permita

una efectividad en el cierre de negocios.
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¢ Implementar y mantener estrategias que propicien calidad de vida laboral,
bienestar y salud en el trabajo que permitan desarrollo al interior de la

organizacion.

2.5 VALORES.
e Superacion Personal
e Comunicacion Abierta y Franca
e Honestidad
e Disciplina
e Trabajo en Equipo
e Lealtad

e Puntualidad

2.6 POLITICAS DE CALIDAD.

En Distribuidora ZAME, comercializamos productos de alta calidad buscando la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de nuestros clientes, socios y
comunidad mediante el mejoramiento continuo de nuestros procesos de Crédito
y Cartera, Compras y Comercializaciéon en puntos de Venta; desarrollamos
nuestra gestion con excelencia en servicio, contando con la activa participaciéon

y apoyo de nuestro talento humano.

2.7 POLITICAS DE GESTION ADMINISTRATIVA.

Todos los empleados de Distribuidora ZAME, asumiran las orientaciones vy
procedimientos que se establezcan en la Administracion, basados en la
orientacion que suministre la Gerencia General, encaminados a vivir y practicar
en la Empresa un estilo participativo, con base en trabajo en equipo y en un

proceso de mejoramiento continuo.

13



En cumplimiento de estas politicas, desarrollamos politicas de Administraciéon de

procesos en todas las areas de la Organizacion y la evaluacion de sus resultados

de motivacion y de capacitacion para todo el grupo de colaboradores.

2.8 FODA.

Fortalezas

Existe mercado suficiente para abastecer con todas las lineas de
producto.

Productos frescos y de calidad que cumplen con todas las normas de
higiene y calidad que se exigen en Ecuador para ser comercializados.
Atencion a los clientes de calidad estableciendo buena relacion entre
cliente y vendedor.

Entrega 6ptima y oportuna de los productos.

Se dispone de talento humano comprometido en los procesos de cambios
en beneficio de la distribuidora Zame.

Precios modicos, accesibles y competitivos en el mercado.

Debilidades

Rutas de ventas bajas.

Falta de organizacién estructural.

Falta de recursos econdmicos para cubrir toda la ciudad de Manta.
Poco personal contratado.

Alta cartera vencida por cobrar.

Cambio de personal de ventas constante.

Vacaciones Estudiantil.

Oportunidades.

Ampliar lineas de productos.
Poca cobertura de marcas competencia en rutas.

14



Incorporacion de herramientas con tecnologia de punta.

Predisposicion del recurso humano en la modernizacion de la Empresa.
Crecimiento de la demanda por apertura de nuevos negocios (tiendas
minimarket mayoristas minoristas).

Capacitacion en seminarios de atencién al cliente y ventas al personal de

ventas.

Amenazas.

Delincuencia en las rutas de ventas.

Atraso de los clientes en los pagos realizados a crédito.

Fendmenos naturales.

Incremento de aranceles de importacion.

Aumento de precios en los productos nacionales.

Insuficiente demanda de confiteria.

Prohibicion de ventas de golosinas en bares de escuelas, colegios y sus

alrededores.

2.9 ANALISIS PEST.

Politico

Mejora continua y prevencion contra la contaminacion. Distribuidora
ZAME se esfuerza en mejorar continuamente la calidad de sus
actividades de proteccidn del medio ambiente y prevenir la contaminacion.
Distribuidora ZAME, ofrece un buen acuerdo dentro del contrato laboral
de acuerdo a lo establecido en el cédigo del trabajo, aceptando las leyes

y ofrece los beneficios establecidos por las mismas para los empleados.

Econémico

Distribuidora ZAME ha tenido un crecimiento notorio durante los ultimos 5
anos, ya que ha ido adaptando rutas de distribucion y aumentado

productos para abastecer a la sociedad y tener variedad de productos.
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Social

La tributacion es manejada por un contador y se realizan las respectivas
declaraciones de los impuestos y retenciones correspondientes

mensualmente.

El entorno social es muy conservador y quiza no admitan ciertas
confiterias que brinda la Distribuidora. Su compromiso social es ofrecer
productos actos para el consumo masivo del publico general con altos
estandares cumpliendo con todas las normas de calidad vigentes exigidas
en nuestro Pais.

Distribuidora ZAME también se compromete con sus empleados y les
brinda la facilidad para que ellos se superen y puedan realizar sus
estudios, asi mismo ofrece la posibilidad de ascender de puesto de
trabajo, siempre y cuando los empleados se esfuercen y demuestren

ganas de superacion.

Tecnoldqgico

La empresa no cuenta con equipos tecnoldgicos modernos para asi poder
brindarle un servicio eficaz a sus clientes, y por ende llevar un mejor
control del inventario de los productos.

El uso y costo del consumo de energia es poco debido a que los productos
ofrecidos no necesitan de maquinarias ni ningun tipo de equipos para
estar en buen estado.

La Gerencia deberia realizar una inversiéon en maquinas para realizar los
pedidos a los clientes y evitar el uso de papeles colaborando al medio

ambiente.

2.10 EXTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES DEL PERSONAL.

Gerente. - Custodia por los intereses de la distribuidora y sus trabajadores.
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Jefe de Bodega. - Revisa que la mercaderia que ingresa estén en orden y sean

las cantidades que se han requerido

Chofer de vehiculo repartidor. - Recorrera todas las rutas de entrega y vigilara

que todos los pedidos sean entregados y cobrados.
Administradora. - Administra la parte monetaria de la distribuidora.

Secretaria. - Se encarga de facturar los pedidos, ingresar las facturas al sistema,

el pago de empleados.

Jefe de Bodega. - Revisa que la mercaderia que ingresa estén en orden y sean

las cantidades que se han requerido

Vendedores. - Se encargan de salir a las distintas rutas y visitar a todos los
clientes que estas rutas contengan, realizaran las ventas de los productos y

llevaran las hojas de pedido a la distribuidora para su posterior despacho.

Ayudante de Bodega. - Realizara el almacenamiento de la mercaderia, armara
los pedidos que requieran los clientes, subira en el carro repartidor los pedidos

facturados y listos para la entrega, ademas ayudara a la limpieza de las bodegas.

Ayudante de Chofer Repartidor. - Se encargara de bajar cada pedido del carro
hasta el cliente, revisara junto al cliente que el producto entregado este en
buenas condiciones y coincida con lo especificado en la factura y por ultimo

procedera a cobrar el valor determinado en la factura.

llustracién 1 - llustracion 2.

2.11 PROCESO DE BODEGA.
PROCESO

Recepcion, almacenamiento, despacho, manejo y control de mercaderia.
PROCEDIMIETOS
1.- Verificacion de Existencia de mercaderia en el sistema

2.- Elaboracién de orden de compra.
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3.- Recepcion y revision de la Mercaderia.

4.-Almacenamiento de la mercaderia en las distintas bodegas.

5.- Recepcion de hojas de despacho.

6.- Armado de los pedidos.

7.-Revision y facturacion del producto a despachar.

8.- Embarque y despacho de los pedidos en vehiculo repartido.
9.-Entrega y cobro de los pedidos.

10.- Inspeccion periddicamente de condiciones de mercaderia.

11.- Limpieza de las Bodegas.

2.12 ANALISIS AL PROCESO.

Informe general del proceso.

1.- Verificacion de Existencia de mercaderia en el sistema. - El Jefe de
bodega verificara en el sistema si existe mercaderia suficiente para poder
despachar las 6rdenes de pedidos de no haber suficiente mercaderia en el
inventario se procede a elaborar la orden de compra a los proveedores para

abastecerse de mercaderia.

2.- Elaboraciéon de orden de compra. - Se elaborara una lista detallada que
contenga la cantidad que se necesita de todos los productos que hacen falta o
estan por acabarse, se enviara via correo electronico al proveedor y este nos

notificara el dia de entrega.

3.- Recepcion y revision de la Mercaderia. - Cuando llega el pedido de la
mercaderia, el jefe de bodega revisara con la factura detallada que las
cantidades sean las correctas y las cajas de mercaderia no presenten alguna
anomalia motivo de devolucidn, si todo esta en orden el ayudante de bodega

procedera al almacenamiento
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4.-Almacenamiento de la mercaderia en las distintas bodegas. - El ayudante
de bodega almacenara la mercaderia en las areas que correspondan segun sea
el producto y debera almacenar de tal forma que el producto de mayor

antigliedad sea el que quede para despachar primero.

5.- Recepcion de hojas de despacho. - Los vendedores que trabajan para la
distribuidora entregaran al jefe de bodega o al ayudante las hojas con las
especificaciones detalladas en cantidad y producto que debera ser entregado al

cliente

6.- Armado de los pedidos. - El ayudante de bodega recibira las hojas de
despacho de mercaderia y procede a armar los pedidos con las cantidades de
productos que se detalla en cada hoja, cada pedido se arma por separado para

su posterior revisién y facturacion.

7.-Revision y facturacion del producto a despachar. - La administradora
quien también cumple la funcion de facturacion procedera a comparar el pedido
establecido en las hojas con el pedido fisico armado por el ayudante de bodega,
una vez que todo coincida se procede a facturar y dejar listo para el embarque

al vehiculo repartidor.

8.- Embarque y despacho de los pedidos en vehiculo repartido. - El ayudante
de bodega una vez que estén facturado todos los pedidos y separados por rutas
de entrega subira la mercaderia a entregar al carro para posteriormente ser

entregado a los clientes.

9.-Entrega y cobro de los pedidos. - El vehiculo repartidor ira por las rutas
establecidas en las hojas de pedidos, entregara y cobrar el valor de cada factura

a los clientes.

10.- Inspeccion periédicamente de condiciones de mercaderia. - Al final de
la jornada el jefe de bodega revisara las condiciones en las que se encuentran
la mercaderia y la cantidad que ha quedado después del despacho de los

pedidos del dia.

11.- Limpieza de las Bodegas. - Cuando toda la mercaderia que se vendi6 en

el dia ha sido despachada el ayudante de bodega junto al jefe de bodega
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realizaran la limpieza de las distintas bodegas que existen en la distribuidora.

llustracion 3

2.13 BASE LEGAL DEL PROCESO
Las disposiciones legales que serviran como criterio profesional en el
desarrollo del examen, son las siguientes:
e Ley de Seguridad Social.
o Codigo de Trabajo.
« Norma ISO 9001-2008 Sistema de Gestion de la Calidad.

¢ Norma ISO 19011 Directrices Para la Auditoria de Sistema de Gestion.
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CAPITULO 1lI
3.1. PROPUESTA. “Diseino de Auditoria de Gestion”

El presente proyecto pretende establecer un disefo de auditoria de Gestion al
proceso de almacenamiento y despacho en bodega, el cual servira como modelo
para futuros trabajos que se ejecuten en la misma area, el cual permitira llevar
un control de los procesos que se realizan dentro de la empresa, determinando

el grado de cumplimiento de los objetivos y metas, optimizando los recursos.

3.1.1 CONTRATO DE AUDITORIA.

Este contrato servira para formalizar el trabajo de auditoria que se realizara en
la empresa, contiene clausulas que se deben cumplir. Este contrato debera
identificar claramente el dia que se contratd el servicio y que tipo de auditoria se
procera a realizar, el cual debe especificar el o los periodos involucrados, cabe
mencionar que este proceso se realizara en base a las Normas de Auditoria

Generalmente Aceptadas.

Se determinara dentro de este contrato las obligaciones que deben de cumplir
las partes para llevar a cabo esta auditoria, el contratante ofrecera toda la

informacion y espacio fisico que el auditor necesite para llevar a cabo el proceso.

Se debera establecer el tiempo de ejecuciéon del trabajo, tanto del borrador del
informe y el informe definitivo, los cuales nos demostraran el resultado de los

analisis de los procesos llevado con relacion de la Auditoria de Gestion.

Es importante recalcar que la informacion que recibe el Auditor de la empresa es
confidencial y no debera dar informaciéon de lo realizado a terceros. En este

documento las partes estableceran el valor y forma de pago del contrato.

Es importante que el Auditor que realice la auditoria sea independiente a la
empresa ya que al momento de emitir el informe podra alterar la opinion sobre lo

detectado. llustracion 4.

21



3.1.2 ORDEN DE TRABAJO.

Al momento de iniciar una auditora, el jefe del equipo auditor emite la orden de
trabajo, donde comunica a su equipo auditor el tipo de auditoria a realizar y el
area a evaluar, para identificar si los procesos que se realizan son de manera
eficiente y eficaz. Este papel de trabajo se divide en cuatro secciones; el
antecedente permite conocer el tipo de auditoria a ejecutar y el area a evaluar;
el personal asignado, se da a conocer el o los nombres de los miembros del
equipo auditor; determinacion del tiempo de duracién, se dara a conocer la fecha
estimada y real del inicio y final de la auditoria; procedimientos se escogeran los
aspectos relevantes a utilizar tanto en archivo permanente y continuo, que seran

necesarios para la auditoria. llustracion 5

3.1.3 CRONOGRAMA.

Contiene las fechas de inicio y final de cada etapa de la investigacion dentro de
la auditoria. Este papel de trabajo ayudara a llevar un control del tiempo limite
que se llevara con cada actividad, y poder asi cumplir con los objetivos

establecidos, dentro del tiempo indicado. llustracién 6

3.1.4 PLAN GENERAL DE AUDITORIA.

En este documento permitird conocer cual sera el motivo del examen de la
auditoria, los objetivos tanto generales como especificos, el periodo a evaluar,
los componentes auditados que es el area a indagar. Dentro de este papel de
trabajo se debera registrar la informacion de la empresa como es mision, vision
y antecedes de la misma, la base legal que debe cumplir para que norme el
proceso, esto servirdA como aporte legal del criterio del auditor. También

contendra el recurso material y humano a utilizar para realizar el trabajo.

De esta manera se da cumplimiento a la mision de vigilar, evaluar y hacer
seguimiento de los resultados obtenidos y se toman las acciones pertinentes

para procurar el mejoramiento de la gestion. llustracion 7
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3.1.5 PROGRAMA DE AUDITORIA.
En este documento se encuentra el listado de los procedimientos a seguir con la
ejecucion de la auditoria. Estos deben ser ordenados y clasificados de facil

entendimiento para cualquiera de los integrantes del equipo de trabajo.

Generalmente el programa de auditoria comprendera una seccidn por cada area

a evaluar. Cada seccion del programa de auditoria debe comprender:

e Una introduccién que describa el proceso del area a auditar.

e Una descripcion de los objetivos de auditoria que se persiguen en la
revision del area.

¢ Unarelacion de los pasos de auditoria que se consideran necesarios para
alcanzar los objetivos senalados anteriormente.

e Esta seccion debe tener columnas para indicar el nombre del papel de
trabajo, la persona que efectua la investigacion, la fecha de elaboracién y
la observacion que se encuentre durante la Auditoria de Gestion.

llustracién 8

3.1.6 VISITA A LAS INSTALACIONES.

El objetivo principal de la visita preliminar es conocer a la empresa, determinar
los recursos a utilizar para llevar a cabo la auditoria. Este informe es una
evaluacion que discute en profundidad los hallazgos. Durante estas visitas se
observara: la infraestructura, el proceso de bodega y el recurso humano. En este

papel de trabajo se registrara las falencias encontradas. llustracion 9

3.1.7 CHECKLIST.

Este documento nos permite controlar el cumplimiento de una lista de requisitos
o recolectar datos ordenadamente y de forma sistematica. Se usan para hacer
comprobaciones sistematicas de actividades o productos asegurandose de que
el auditor no se olvida de nada importante. Esto le ayudara al auditor como: guia
basica de la Auditoria de gestidn, permitird que todos los aspectos importantes
del proceso sean revisados, y por ultimo que permitira ir anotando los resultados

de la auditoria de manera que no se pierda ningun dato.
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Es importante la realizacion de este documento ya que nos permite encontrar las
falencias con que cuenta la empresa, para evaluar la eficiencia y eficacia con

que se desarrollan los procesos.

llustracion 10 - llustracion 11.

3.1.8 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.
El Cuestionario de Control Interno servira para valorar los procedimientos que
utiliza la empresa en la definicion de niveles de servicio; procedimientos

administrativos y procedimientos de control.

Nos permite evaluar la eficiencia por medio de preguntas obteniendo diferentes
calificaciones segun la variacion del riesgo de la Auditoria, lo cual nos permitira

realizar observaciones para la mejora de los procesos. llustraciéon 12

3.1.9 INDICADORES DE GESTION.

Los indicadores de gestion ayudaran a medir la gestion que el gerente o sus
delegados realizan para el funcionamiento de la empresa, estos deberan reflejar
los datos veraces y confiables, para proceder al correcto analisis de la situaciéon
de la empresa, su objetivo es controlar la eficacia de los despachos efectuados

en el area de bodega.

Es recomendable la aplicacion de indicadores de gestion porque permite evaluar

los procesos del area, por medio de valores.
llustracién 13.

# despachos cumplidos a tiempo

Nivel d limiento de d h
tvetL ae cumpiimiento ae aespacnos #total de despachos requeridos

3.1.10 HOJA DE TRABAJO.

Contiene cinco partes relevantes del trabajo donde se define:

e Componente, lo que le falta a la empresa o donde se haya el problema,
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e Criterio, la base legal que se aplicara.

e Situacion, definira lo que se debe realizar.

e Procedimiento, como se procedera para obtener la mejora.

e Propuesta, es la recomendacion que se emite a la empresa en post de

mejorar los procesos. llustraciéon 14.

3.1.12 HOJA DE NO CONFORMIDAD.

Este documento se divide en cuatro secciones:

Seccion 1. Se describe el hallazgo detectado en el proceso de auditoria,

anexando la imagen del mismo.

Seccidn 2. Plan de accion propuesto por el auditado, se analiza la causa del

hallazgo, que correccién podemos hacer, y que podemos proponer para corregir.

Seccidén 3. Se anexa los detales de verificacion para implementar el plan de

accion.

Seccion 4: Fecha y firma del auditor que realizo el hallazgo. llustracién 15.

3.1.13 ACTA FINAL Y LECTURA DEL INFORME.

El Informe constituye la etapa final del proceso de Auditoria, en el mismo se
recogen todos los hallazgos detectados y el soporte documental para sustentar
el dictamen emitido. Dentro de esta acta se emitira la opinién del auditor para el

proceso realizado.

Este Informe es escrito siempre para terceros. llustraciéon 16.
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CONCLUSIONES

La Auditoria de gestidon nos permite reconocer las debilidades de la
empresa, se pudo observar que no se cuenta con un esquema
administrativo, y una limitada gestion de la gerencia general. Las acciones
de mejora son de suma importancia para toda empresa, ya que regulan
los procesos de cada area. El disefio de papeles de trabajo servira para

evidenciar el desarrollo de los procedimientos que se realicen en el area.

Segun lo investigado se determina que la Distribuidora Zame ha venido
progresando con el pasar del tiempo, al momento de su implementacion
en el mercado no se conocia si esta iniciativa tendria resultado siendo
ahora fuente generadora de empleo y cumpliendo con todas las leyes;
favoreciendo a sus empleados, dando posibilidades de estudios y

preparacion; sus productos cumplen con todas las normas de calidad.

En base al crecimiento que ha tenido la Distribuidora Zame justifica la
aplicacion de Auditoria de Gestidn cada periodo de tiempo, mediante la
cual se podra determinar la eficiencia y eficacia en base los recursos

empleados en sus actividades.
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RECOMENDACIONES.

e Se recomienda la utilizacién del disefo de la auditoria para que mediante
la elaboracion de papeles de trabajo se facilite y se lleve un esquema
proactivo en bienestar del manejo de la empresa, lo que facilitara el

diagnostico preventivo e informativo en pro desarrollo de la institucion.

e Se recomienda a la Distribuidora Zame que continue con sus procesos de
innovacion que permita el constate crecimiento y desarrollo institucional,
para poder establecer una marca fija dentro del mercado, con lo cual se

colabora al progreso del pais, siendo una fuente generadora de empleo.

e Se aplique la Auditoria de Gestion disefiada en periodos anuales, para
medir los indices de eficiencia y eficacia para el control de la gestion
realizada por el Gerente, para emitir recomendaciones que vayan en

mejora dentro de la empresa.
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GERENTE
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VENDEDOR1 VENDEDOR2 VENDEDOR 3

llustracion 1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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JEFE DE AREA

AYUDANTE DE BODEGA

llustracion 2 ORGANIGRAMA DEL AREA DE BODEGA
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CONTRATO DE AUDITORIA P/T CA-

“AUDITORIA°  DE GESTION AL PROCESO DE
ALMACENAMIENTO Y DESPACHO EN BODEGA, [AUDITOR
DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”

PERIODO: —--mmmeemmmem e FECHA

COMPARECIENTES. -
En el cantén de ---------—-—---- a los --- dias del mes de ------ del ------- , por una parte comparecen la ---------
. que en adelante se le denominara “CONTRATANTE”, legalmente representada
por la , en su calidad de Gerente General, y por tanto Representante Legal de la
mencionada Entidad; y por otra, la Consultora , que en adelante se le denominara
“LA AUDITORA’” legalmente representada por la , Gerente General; convienen el celebrar
el presente contrato contenido en las siguientes clausulas:

ANTECEDENTES. -
La . En sesién de Directorio efectuada el dia del presente afo
resolvid, contratar los servicios profesionales de Consultoria del ----------------—- , para el examen de
Auditoria de Gestién durante el periodo comprendido entre el ---de ----- del ----al -
--de ------- del ------

PRIMERA. - Objeto

Con los antecedentes expuestos, la . Contrata los servicios profesionales de LA
AUDITORA con el fin de que realice el examen de auditoria de en el periodo
comprendido entre el --- de ----- del ------ al ---- de ----- del -------- .

SEGUNDA. - Obligaciones de las partes.

LA AUDITORA se compromete a realizar el trabajo de Auditoria de Gestion, de acuerdo, con las Normas
de Auditoria Generalmente Aceptadas y cualquier otro procedimiento que considere necesario.

Si en la ejecucion del trabajo se producen circunstancias que puedan afectar su desarrollo, en los términos
previstos, LA AUDITORA se compromete a informar por escrito a LA CONTRATANTE.

Como resultado de la Auditoria LA AUDITORA entregara:

* Informe Confidencial para la Administracién, que incluira los comentarios, conclusiones y
recomendaciones sobre las deficiencias encontradas durante el trabajo, si las hubiere, para su correccion
y/o mejoramiento.

 Acta de Comunicacion de Resultados.
* Anexos

De la misma manera LA CONTRATANTE se compromete a poner a disposicion de LA AUDITORA, toda
la informacién necesaria, asi como el espacio fisico, a fin de que se pueda cumplir con el trabajo.
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TERCERA. - Plazo para la Ejecucién del Trabajo.

LA AUDITORA entregara a la . El borrador del informe de auditoria, en un plazo
maximo de treinta dias laborables a partir de la fecha de entrega por parte de LA CONTRATANTE de la
informacion pertinente para el analisis. El informe definitivo sera entregado luego de cinco dias laborables
de la discusion del borrador del informe, para lo cual se contara con la colaboracion de los funcionarios
de la Institucién y del area involucrada en el analisis.

CUARTA. - Confidencialidad
Toda la informacion relacionada con la actividad que realiza LA CONTRATANTE, son consideradas de
tipo confidencial, por lo tanto, seran sostenidas con estricta confidencialidad por LA AUDITORA,
exceptuando la informacion que sea de conocimiento publico o haya entregada por terceros.

QUINTA. - Valor del Contrato y Forma de Pago.

La Empresa . pagara a LA AUDITORA la cantidad de USD ----—------—---—-- mas IVA,
que seran pagados de la siguiente forma:

50% En calidad de anticipo, a la firma del contrato.

25% A la entrega del informe borrador.

25% A la entrega del informe final, previo la aprobacién por parte del contratante.
SEXTA. - Independencia Laboral.

Las partes contratantes convienen expresamente en que el presente contrato es de caracter civil, por
tanto, se excluye toda relacién de dependencia laboral con respecto al personal que se asigne para la
realizacion del trabajo antes mencionado.

SEPTIMA. — Recision.

Seran causas de recision del presente contrato la violacidn o incumplimiento de cualquiera de las
clausulas de éste contrato.

OCTAVA. - Jurisdiccion.

En caso de controversia, las partes sefalan sus domicilios en el canton de --------—--- , declarando
expresamente someterse a los jueces competentes de esta ciudad, y al tramite verbal sumario.
Para constancia y fe de lo actuado, firman las partes contratantes el presente documento por triplicado y
de un mismo tenor, en el lugar y fecha indicados al inicio de este contrato.

GERENTE GENERAL JEFE DE EQUIPO

llustracion 4 Modelo Contrato de Auditoria
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P/T
ORDEN DE TRABAJO.
“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE ALMACENAMIENTO | OT-
Y DESPACHO EN BODEGA, DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA’
PERIODO: <--memememmmemrmren FECHA:
FPEE DP
DE: PARA:

| ANTECEDENTES.

ASUNTO: Auditoria de gestion al proceso de almacenamiento y despacho en el area de bodega de la
distribuidora Zame, para evaluar la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los procesos que se
ejecutan en la entidad

OBJETIVO: Evaluar el grado de €eficiencia eficacia y efectividad del proceso de bodega de la
Distribuidora Zame.

Il PERSONAL ASIGNADO

AUDITOR JEFE DE EQUIPO

AUDITOR AUKXILIAR
AUDITOR AUXILIAR
AUDITOR AUXILIAR
11l DETERMINACION DEL TIEMPO DE DURACION
TIEMPO ESTIMADO REAL

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION
DIAS LABORABLES
HORAS LABORABLES

IV PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO PERMANENTE
[] Aspecto Administrativo.
|:| Aspecto Legal
Aspecto Operativo
[] Aspecto Contable
[] Resultado Del Ultimo
[] Examen De Auditoria
ARCHIVO CONTINUO
[] Definir Objetivo
[] Evaluar Cont. Int.
|:| Flujograma
|:| Entrevista
|:| Cuestionario
|:| Programa De Auditoria

I

Obtener Antecedentes
Obtener Evidencia Razonable
Evaluar Sistema Automatizado
Revisar Registros Contable
Analizar Selectivamente
Indagar, Rastrear

Confirmar Saldos

Verificar Calculos

Realizar Arqueos

Practicar Inventarios
Inspeccion Fisica

Conciliar

Comparar

Otros (Lineamientos)

Comunicacion
sultados

Exposicion Verbal

Informe Parcial

Dictamen

Informe Borrador

Informe Definitivo

Ayuda Memoria

(e [

LINEAMIENTOS : CUALQUIER OTRA PRACTICA QUE SE PUEDA APLICAR

RESPONSABLE ORDEN

RESPONSABLE (S) DE LA EJECUCION

llustracion 5 Orden de trabajo
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CRONOGRAMA
“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE ALMACENAMIENTO Y
DESPACHO EN BODEGA, DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”
PERIODO:

ASUNTO: Auditoria de gestidon al proceso de almacenamiento y despacho en el area de bodega de
la distribuidora Zame, para evaluar la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los procesos que

se ejecutan en la entidad

OBJETIVO: Evaluar el grado de eficiencia eficacia y efectividad del proceso de bodega de la Distribuidora

Zame.

DIAS

Fase I planificacién preliminar
Elaborar programa preliminar y cronograma de
auditoria
Visita de instalaciones de la distribuidora para
efectuar diagnostico preliminar y elaboracién de
narrativa de la visita
Realizar entrevistas informales para obtener
informacion de la empresa

Fase Il planificacién especifica
Efectuar reunion de inicio, plan general de
auditoria y complete el programa de trabajo.
Realizar entrevistas formales.

Solicitar informacién documentada de la
empresa: misién, vision, objetivos, politicas.
Solicitar y verificar la estructura organica de la
empresa.
Solicitar y verificar la estructura funcional del
area de bodega.
Elaboracion de check list.
Solicitar, verificar, analizar o elaborar
flujogramas de procesos y mapa de proceso
Elaborar cuestionario de control interno
Evaluacion del control interno, analisis de
riesgos y determinacion del nivel de confianza
Elaborar y aplicar cuestionarios a empleados
Aplicaciéon de herramientas de gestion: analisis
foda
Elaboracion y analisis de indicadores de gestion
relacionados al area de bodega

Fase iii ejecucion
Elaboraciéon de matriz y cédulas de hallazgos
Evaluacion de matriz de conformidad legal y
definicién de no conformidades
Redaccion del borrador del informe
Lectura del borrador del informe
Recepcidon y validaciéon de respuesta del
auditado
Elaboraciéon del informe final
Presentacion del informe final

RESPONSABLE ORDEN

RESPONSABLE (S) DE LA EJECUCION

llustracion 6 Cronograma de Auditoria
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PLAN GENERAL DE AUDITORIA

“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE ALMACENAMIENTO
Y DESPACHO EN BODEGA, DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”

EMPRESA:
PERIODO:

MOTIVO DEL EXAMEN

La Auditoria de Gestion al Proceso
expedido por el ---

OBJETIVO DE LA AUDITORIA
OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCE

La auditoria de gestion se realizara en el periodo

COMPONENTES AUDITADOS

INFORMACION DE LA EMPRESA

BASE LEGAL

, se realiz6 de acuerdo al oficio -- de
de la entidad, con la finalidad de evaluar

al

Las disposiciones legales que serviran como criterio profesional en el desarrollo del examen,

RECURSOS
MATERIALES
Para el desarrollo del presente trabajo de auditoria se utilizara los siguientes materiales:
CANTIDAD CONCEPTO VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
TOTAL
HUMANO

El requerimiento de recursos humanos es de -- auditores, los mismos que se detallan a continuacion:

NOMBRE

CARGO

INICIAL

VALOR

TOTAL

PREPARADO:

REVISADO:

APROBADO:

N°.

llustracion 7 Plan General de Auditoria
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PROGRAMA AUDITORIA.

P/T

“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE PA-
ALMACENAMIENTO Y DESPACHO EN BODEGA,
DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA” FECHA:
PERIODO: -----m--mmmmmmmeee-
EMPRESA:
OBJETIVO: Determinar los procesos de almacenamiento y despacho en el Area de Bodega de la DISTRIBUIDORA
ZAME
N° PROCEDIMIENTO REF.P/T | ELAB.POR | FECHA | OBSERVACIONES
1 Elabore el programa preliminar y cronograma
de auditoria
2 Visite las instalaciones de la distribuidora para
efectuar un diagnostico preliminar y elabore una
narrativa de la visita
3 Realice entrevistas informales para obtener
informacion de la empresa
4 | Efectue reunion de inicio y plan general de
auditoria
5 Solicite informacion documentada de la
empresa: mision, vision, objetivos, politicas
6 Realice entrevistas formales
7 | Solicite y verifique la estructura organica de la
empresa
g |Solicite y verifique la estructura funcional del
9 area de bodega
Elabore el programa de trabajo especifico y el
check list
10 | solicite, verifique, analice o elabore flujogramas
de procesos y mapa de proceso
11 | Elabore cuestionario de control interno
12 | Evalue el control interno, analisis de riesgos y
determinacion del nivel de confianza
Elabore encuestas a empleados para conocer
13 | como percibe y se beneficia la gestidén en la
bodega de la empresa
14 | Aplique herramienta de gestion: andlisis foda
15 |Elabore y analice de indicadores de gestion
relacionados al érea de bodega
16 Elabore y analice del diagrama de ishikawa, de
ser necesario
17 | Elabore matrices y cédulas de hallazgos
18 | Evalue la matriz de conformidad legal, defina no
conformidades, socialice y revise con
representantes de la empresa
19 Elabore el informe final
Presente el informe final
20
PREPARADO. REVISADO.

llustracion 8 Programa de Auditoria
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INFORME DE VISITA PRELIMINAR
“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE
ALMACENAMIENTO Y DESPACHO EN BODEGA,
DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”

212{{0] o]0 Hm————

P/T
VI.-

EMPRESA:
FECHA:

OBJETIVO: Determinar los procesos de almacenamiento y despacho en el Area de Bodega
de la DISTRIBUIDORA ZAME

FECHA:

NARRACION DETALLADA.

OBSERVACION
ES

1.Infraestructura:

2. Proceso de bodega

3. Recurso Humano.

PREPARADO

REVISADO: APROBADO:

Pag. No.

llustracion 9 Informe de visita preliminar
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CHECK LIST

“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE ALMACENAMIENTO Y
DESPACHO EN BODEGA, DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”

PIT

EMPRESA:
PERIODO:

FECHA

OBJETIVO: Realizar la revisién del cumplimiento de recursos humanos para el funcionamiento

de la Distribuidora Zame

No DETALLE CUMPLE NO N/A | OBSERVACIONES
CUMPLE
1 Personal Capacitado.
2 Personal de bodega con experiencia minima
1 afio.
3 Capacitacion Constante del personal de
bodega.
4 Evaluacion constante del personal de
bodega.
5 Responsabilidad en el proceso.
6 Cumplimiento de tareas asignadas.
7 Registro de formacién académica del
personal.
8 Suficiente personal.
9 Indumentaria Distintiva.
10 | Compromiso para lograr los objetivos.
PREPARADO REVISADO: APROBADO: Pag. No.

llustracion 10 Check list- Recurso Humano
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CHECK LIST PIT

“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE ALMACENAMIENTO Y
DESPACHO EN BODEGA, DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA” CHL-

EMPRESA: FECHA:
PERIODO:

OBJETIVO: Realizar la revisién del cumplimiento de la infraestructura para el funcionamiento
dela

No DETALLE CUMPLE NO N/A | OBSERVACIONES
CUMPLE

1 Edificacién en buen estado.

2 | Espacio suficiente para
almacenamiento.

3 Servicios Basicos.

4 | Equipos de Ventilacion.

5 |Equipos tecnolégicos para el
proceso.

6 Oficinas adecuadas.

7 | Mantenimiento periddico de
maquinarias.

8 | Mantenimiento periédico de edjificio.

9 | Mantenimiento peridédico a equipos
informaticos.

10 |Equipos de primeros Auxilios.

PREPARADO REVISADO: APROBADO: Pag. No.

llustracion 11 Check List. Infraestructura
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.
“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE ALMACENAMIENTO | CI-
Y DESPACHO EN BODEGA, DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”
=1=1{0]olo H——

P/T

FECHA:

EMPRESA:

OBIJETIVO: Determinar los procesos de almacenamiento y despacho en el Area de Bodega de la DISTRIBUIDORA

ZAME
N° PREGUNTAS RESPUESTAS | PONDERACION | CALIFICACION | OBSERVACIONES
1 |¢Dispone de procedimientos

10

que regulen los procesos que
se efectuan en bodega?

¢ El édrea de bodega dispone de
condiciones para una
adecuada conservacion y
seguridad de las mercaderias?
¢ El responsable de bodega y
sus asistentes son los Unicos
que tienen acceso autorizado
para ingresar a bodega?

¢ Verifican los encargados de

bodega las cantidades
recibidas y entregadas de
mercaderias con los

documentos soporte?

¢, Se realizan verificaciones
fisicas periodicas a las
existencias de mercaderia en
bodega?

¢ Se realizan capacitaciones al
personal de bodega?

¢, Cuenta con espacio
suficiente el Area de Bodega
para que el personal realice
sus funciones?

¢ Se cuenta con equipos de
proteccion para un incendio en
el Area de Bodega?

¢(Cuenta con equipo de
proteccion el personal de
bodega para realizar sus
funciones?

¢(El Area de Bodega es
exclusivamente para el
almacenamiento de los
productos?

CALIFICACION TOTAL
PONDERACION TOTAL

PREPARADO.

REVISADO.

llustracion 12 Cuestionario de Control Interno
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INDICADORES DE GESTION PIT
“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE
ALMACENAMIENTO Y DESPACHO EN BODEGA, IDG-
DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”

EMPRESA FECHA:
PERIODO:

NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE DESPACHOS

OBIJETIVO ESTRATEGICO

CONTROLAR LA EFICACIA DE LOS DESPACHOS EFECTUADOS EN EL AREA DE BODEGA

INFORMACION
MES NUMERO DE No TOTAL DE VALOR INDICADOR
DESPACHOS DESPACHOS
CUMPLIDOS A REQUERIDOS
TIEMPO

_ NUMERO DE DESPACHOS CUMPLIDOS A TIEMPO
~ NoTOTAL DE DESPACHOS REQUERIDOS

PREPARADO: REVISADO: APROBADO: Pag. No.

llustracion 13 Indicadores de Gestion
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HOJA DE TRABAJO PIT
“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE HT-
ALMACENAMIENTO Y DESPACHO EN BODEGA,
DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”
EMPRESA: FECHA:
PERIODO:
OBJETIVO:

Determinar los procesos de almacenamiento y despacho en el Area de Bodega de la DISTRIBUIDORA ZAME

Componente

Criterio

Situacién

Procedimiento

Propuesta

PREPARADO:

REVISADO: APROBADO:

Pag. No.

llustracion 14 Hoja de Trabajo
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HOJA DE NO CONFORMIDAD RNC #
“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE ALMACENAMIENTO Y
DESPACHO EN BODEGA, DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA” FECHA:
Cliente
Funcién/Area/Proceso: BODEGA.
Norma y clausula: ISO 9001: 6.3 INFRAESTRUCTURA.
SECCION 1- DETALLES DE LA NO CONFORMIDAD:
Descripcion
Auditor: Reconocimiento del Categoria:
representante de la AAA
Fecha: . . s
organizacion:

SECCION 2- PLAN DE ACCION PROPUESTO POR EL AUDITADO
(Adjunte hojas si se requiere)

Anadlisis de causa raiz (¢, Cémo / Por qué pas6?):

Correccion (ahora arreglado) con fechas de terminacion:

Accion Correctiva (para prevenir la recurrencia) con fechas de terminacién:

¢ Qué?
;Quién?
¢Como?
¢Cuando?

Revision y aceptacion del plan de accion correctiva por el “Auditor”:

Representante del auditado: Fecha:

SECCION 3- DETALLES DE LA VERIFICACION POR EL “AUDITOR” DE LA IMPLEMENTACION

DEL PLAN DE ACCION

SECCION 4- RNC CERRADA POR “AUDITOR” EL (FECHA): Nombre del auditor lider:

llustracion 15 Hoja de no conformidad.
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ACTA FINAL Y LECTURA DEL INFORME PIT

“AUDITORIA DE GESTION AL PROCESO DE ALMACENAMIENTO |MA.AC
Y DESPACHO EN BODEGA, DISTRIBUIDORA ZAME — MANTA”

OBJETIVO:
Comunicar a la Gerencia las Conclusiones y Recomendaciones por el Equipo Auditor en la Auditoria de
Gestion que se desarroll6 en la

EMPRESA:

PERIODO:

En la Ciudad de alos dias del mes de del , siendo las ------ horas en
el de la , El representante Legal de la , Sr. y los
Auditores , S€ reunen para dejar constancia de la comunicacién de resultados del informe
de la Auditoria de Gestién al proceso de Bodega --------------------- , con las siguientes novedades:

En presencia de los abajo firmantes se procedio a la lectura del borrador del informe, se analizaron las No
Conformidades, Observaciones, Conclusiones y Recomendaciones.
Para constancia de lo actuado los asistentes suscriben la presente acta.

Manta, de de
Sr.
.......................................................... GERENTE GENERAL
............................................................ AUDITOR SUPERIOR
.............................................................. AUDITOR

PREPARADO REVISADO: APROBADO: Pag 1/1

llustracion 16 Acta final y lectura del informe
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