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RESUMEN

El control interno no asegura a una empresa la consecucién de sus objetivos, pero si le
permite promover la eficiencia en las operaciones y estimular la adhesién a practicas ordenadas
por la gerencia. Es decir, un sistema de control interno, disefiado de acuerdo a las caracteristicas
particulares que distinguen a toda organizacion, es uno de los pilares fundamentales en los que la
direccidn puede apoyarse para llevar a cabo su gestion. El presente trabajo final de graduacion se
realiz6 con el objetivo de disefiar e incorporar actividades de control a los circuitos llevados a
cabo en una pequefia empresa, cuya actividad principal es el transporte de cargas generales,
nacional e internacional. Al mismo tiempo, se considero apropiado ordenar los procedimientos
actualmente desarrollados por la organizacion en los circuitos objeto de estudio, con la finalidad

de que las actividades de control incorporadas, permitan el logro de los objetivos planteados.

Toda la propuesta estard orientada al desarrollo de un adecuado sistema de control
interno, adaptado, como anteriormente se mencion0, a una pequefia empresa familiar, que
permita a todos los integrantes involucrarse con este sistema y al mismo tiempo evite que la
direccion base el control y la supervision Unicamente en la confianza que deposita sobre su

personal.



ABSTRACT

Internal control does not ensure a company achieve its objectives, but allows you to
promote operational efficiency and encourage adherence to practices mandated by management.
That is, a system of internal control, designed according to the particular characteristics that
distinguish every organization, is one of the pillars on which management can rely on to carry
out their management. The final graduation present work was performed with the aim of
designing and incorporating control activities undertaken circuits in a small company, whose
main activity is the transportation of general cargo, national and international. At the same time,
it was considered appropriate to order the procedures currently undertaken by the organization in
the circuits under study, in order to control the activities incorporated, allowing the achievement

of the objectives.

The whole proposal is aimed at developing an adequate internal control system, adapted,
as previously mentioned, to a small family business that allows all members to get involved with
this system and at the same time prevent the base address and control surveillance only to his

reliance on his staff.
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INTRODUCCION

El control interno no asegura a una empresa la consecucién de sus objetivos, pero si le
permite promover la eficiencia en las operaciones y estimular la adhesién a practicas ordenadas
por la gerencia. Por ello, se concluye, que un sistema de control interno, disefiado de acuerdo a
las caracteristicas particulares que distinguen a toda organizacién, es uno de los pilares

fundamentales en los que la direccion puede apoyarse para llevar a cabo su gestion.

El presente trabajo final de graduacion se realizé con el objetivo de disefiar e incorporar
actividades de control a los circuitos llevados a cabo en una pequefia empresa, cuya actividad
principal es el transporte de cargas generales, nacional e internacional. Al mismo tiempo, se
considerd apropiado ordenar los procedimientos actualmente desarrollados por la organizacion
en los circuitos objeto de estudio, con la finalidad de que las actividades de control incorporadas,

permitan el logro de los objetivos planteados.

Para maximizar los beneficios de un sistema de control interno, las actividades de una
organizacion deben llevarse a cabo dentro de un adecuado ambiente de control. Es por ello, que
es también un objetivo del presente trabajo, desarrollar un ambiente apropiado, adaptado a las
principales caracteristicas que diferencian a una empresa familiar y en particular a la empresa

objeto de estudio.

Para la consecucién de ambos objetivos, incorporacion de actividades de control y
desarrollo de un ambiente de control, la propuesta consiste en el desarrollo en primer lugar de
documentos que respalden las operaciones llevadas a cabo por la organizacion. Dicha

documentacion de respaldo constituira, junto a la redefinicion y establecimiento de un orden en
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las actividades de los circuitos objeto de estudio, la base para la incorporacion de las actividades

de control.

La propuesta presentada a la empresa contendra al mismo tiempo una definicién formal
de los puestos de trabajo que intervienen en los circuitos, estableciendo claramente
responsabilidades y oportunidad en la que las tareas deben ser desarrolladas. Conjuntamente se

propone la creacion de un sector de auditoria interna, quien tiene a cargo la tarea de supervision.

El proyecto incluye la creacion de un manual que plasme lo que la direccion concibe

como una conducta apropiada.

Toda la propuesta estard orientada al desarrollo de un adecuado sistema de control
interno, adaptado, como anteriormente se menciond, a una pequefia empresa familiar, que
permita a todos los integrantes involucrarse con este sistema y al mismo tiempo evite que la
direccion base el control y la supervision Unicamente en la confianza que deposita sobre su

personal.
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CAPITULO I: TEMA Y OBJETIVOS

1. TEMA

Disefio e implementacion de procedimientos de control interno en la empresa O.L.,

dentro de los circuitos compras/pagos, ventas/cobros y bienes de uso: rodados.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

OBJETIVOS

GENERAL

Implementar procedimientos de control en los circuitos compras/pagos,
ventas/cobros y bienes de uso que le otorguen a la empresa O.L. mayor seguridad

y confiabilidad en sus operaciones.

ESPECIFICOS

Evaluar los actuales circuitos de compras/pagos, ventas/cobros y bienes de uso,
determinar los controles existentes en ellos y detectar las deficiencias de estos
altimos.

Incorporar actividades de control en dichos circuitos, que le otorguen a la empresa
la seguridad razonable de que solo se inician, ejecutan y registran transacciones
autorizadas y que todas las transacciones autorizadas se inician, ejecutan y
registran.

Proponer el desarrollo de un ambiente de control adecuado, aportando un marco
para que el personal de la empresa comprenda, se comprometa e involucre con el
sistema de control interno y en el cual la supervisién no descanse en la confianza

de las personas.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

1. ORGANIZACION

“Una organizacién es un grupo de personas organizadas en forma sistematica, reunidas

para un propésito definido” (Decenzo y Robbins, 2002, péag. 3) .

La administracion es el proceso que se lleva a cabo para alcanzar los objetivos fijados.
Dicha administracion es llevada a cabo por la Gerencia o Direccion e incluye las funciones

basicas de planificacion, organizacion, direccion y control (Decenzo y Robbins, 2002)

1.1. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

e Planificar: hace referencia al establecimiento de metas y estrategias para
alcanzarlas;

e Organizar: incluye el establecimiento de funciones, la determinacion de
responsabilidades;

e Dirigir: esta funcidn incluye la comunicacion, motivacion y orientacion de los
recursos (humanos y materiales) de la organizacion;

e Controlar: proceso de vigilar y medir el desempefio real alcanzado, compararlo
con lo planeado e iniciar acciones tendientes a corregir los desvios (Decenzo y Robbins,

2002).

1.2. EMPRESA FAMILIAR

“Una empresa familiar se define como una empresa de la que son propietarios dos o mas
miembros de la misma familia 0 que operan juntos o en sucesidn. La naturaleza y alcance de la
participacion de los miembros de la familia es variable” (Longenecker, Moore; Petty, Palich,

2007, pag. 103).
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“Las empresas familiares son un factor econdémico y social de mucho peso tanto en la
sociedad argentina como en el mundo. Quizas no sean las mas importantes al momento de las
grandes decisiones de la economia mundial, pero si son el motor que impulsa a cualquier

economia” (Press, 2011, pag. 22)

2. CONTROL INTERNO

2.1.CONCEPTO

“El control interno es un proceso efectuado por el consejo de administracion, la direccion
y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de

seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

o Eficacia y eficiencia de las operaciones.
o Fiabilidad de la informacion financiera.
o Cumplimiento de las leyes y normas aplicables” (Coopers y Lybrand,

1997, pag. 16)

Siguiendo a los autores Coopers y Lybrand se entiende al control interno como un
proceso, aun cuando el control ejercido por la administracion se presenta aislado del resto de las
funciones, el control interno forma parte de todas ellas. Asi, los autores expresan la conveniencia
de que los controles estén incorporados y no afiadidos (Coopers y Lybrand, 1997), razon por la
cual se considera importante considerar los controles como parte de la empresa y de la definicion

de puestos.
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El proceso de control interno es efectuado por todas las personas que integran una
organizacion, incluyendo la direccién, el consejo de administracion y el resto de los empleados.
Destacandose al consejo de administracion como uno de los elementos mas importantes

(Coopers y Lybrand, 1997).

Cuando la organizacién es una pequefia empresa, se debe considerar que en ellas es
frecuente la inexistencia de un consejo de administracion. Incluso es usual que la direccion sea

ejercida por el o los propietarios, quienes al mismo tiempo realizan una supervisién directa.

El Dr. José Luis Pungitore define el sistema de control interno como “un conjunto de
normas, controles, consideraciones y aspectos a tener en cuenta por el propio ente que los ha de

adoptar, cuyo objetivo es:

e Evitar la comision de errores y fraudes

e Ganar seguridad y confiabilidad en la operatoria de la organizacion

Sin que ello signifique pérdida de eficiencia administrativa” (Pungitore, 2006, pag. 39).

Se caracteriza al control interno como preventivo, es decir, destinado a prevenir y evitar
gue sucedan situaciones que dificulten a las empresas alcanzar sus metas, por lo que se afirma
que el control que se ejerza no debe estar destinado a detectar dichas situaciones (Pungitore,

2006).
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2.2. LIMITACION DEL CONTROL INTERNO

El control interno solo brinda una seguridad razonable acerca de logro de los objetivos
del ente (Coopers y Lybrand, 1997). Esto debido a situaciones que se presentan en la vida de las
organizaciones, tales como errores cometidos por las personas que integran la empresa, elusion

de los controles en forma intencionada.

No se debe olvidar que cuando nos referimos a empresas pequefias y como ya se
menciono antes, es comun que sea el propietario del ente quien desarrolle las funciones de
direccion y supervision en forma directa. Esto puede generar la omision de controles por parte
del duefio, ya no hablando aqui de la existencia de intencion en hacerlo, sino provocado por la

sobrecarga de tareas en una sola persona.

Por altimo no se debe olvidar el costo de establecer controles, en este sentido se debe
evaluar la relacion costo-beneficio, la cual determinara la configuracion y profundidad del

sistema (Pungitore, 2006).

2.3. COMPONENTES DE CONTROL INTERNO

El sistema de control interno esta integrado por cinco componentes relacionados entre si.
Estos constituyen lo que una empresa necesita para alcanzar la consecucion de sus objetivos.

Dichos componentes son los siguientes:

e Entorno de control
e Evaluacion de los riesgos

e Actividades de control
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e Informacion y comunicacion

e Supervision (Coopers y Lybrand, 1997)

2.3.1. ENTORNO DE CONTROL

Se puede hablar del entorno de control como el ambiente en el cual los integrantes de una
empresa realizan sus tareas, ambiente conformado por la integridad, los valores éticos de todos
los empleados, pero principalmente de la direccion. Es el estilo de direccion, el cual depende de
la cultura que impere en la organizacion, el que define el contexto en el cual van a desenvolverse

todos los empleados.

El entorno de control es considerado la base para el resto de los componentes (Coopers y

Lybrand, 1997).

2.3.1.1. FACTORES DEL ENTORNO DE CONTROL

2.3.1.1.1. INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

“Los objetivos de una entidad y la manera en que se consiguen estan basados en las
distintas prioridades, juicios de valor y estilos de gestion. Estas prioridades y juicios de valor,
que se traducen en normas de comportamiento, reflejan la integridad de la direccion y su

compromiso con los valores éticos” (Coopers y Lybrand, 1997, pag. 28)

Tanto la integridad como los valores conforman la cultura corporativa. Esta cultura es un
reflejo de la orientacion de la direccion a comportarse en forma integra en todo su accionar.
También refleja los valores que la misma posee, los cuales deben encaminarse a influenciar a

aquellos que se conduzcan en distinto sentido.
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Al definir una organizacion como un conjunto de personas, no se debe olvidar que estas
en reiteradas oportunidades poseen intereses distintos y en ocasiones opuestos a los
organizacionales. Alcanzar el equilibrio y alienacion de los mismos es posible por medio de una

cultura corporativa compartida por todos los integrantes de una empresa.

No se debe olvidar que un reglamento o codigo de conducta escrito acerca de las reglas
éticas que deben respetarse no es garantia de que las mismas se apliquen (Coopers y Lybrand,
1997). Por lo tanto es la direccidn quien debe demostrar mediante su accionar lo que se considera
un buen comportamiento. Y en especial es una tarea que le corresponde a la direccion, otorgar
importancia al control, de lo contrario sera poco probable que el resto de los niveles de la

organizacion lo consideren importante.

2.3.1.1.2. CONSEJO DE ADMINISTRACION

El consejo de administracion influye en gran medida el entorno de control. Un consejo de
administracion efectivo, que garantice la eficiencia del control interno, depende de ciertos
factores como el grado de independencia respecto de la direccidn, de la posibilidad de cuestionar
el accionar de estos dltimos. Depende también de la experiencia y calidad de sus miembros

(Coopers y Lybrand, 1997).

Es poco probable toparse con una pequefia 0 mediana empresa que utilice un consejo de
administracion, menos aun que el mismo este conformado por consultores externos. Una opcion

a esta falta es contratar la asesoria de consultores externos.
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2.3.1.1.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

“La estructura organizativa proporciona el marco en que se planifican, ejecutan, controlan
y supervisan las actividades para la consecucion de objetivos” (Coopers y Lybrand, 1997, pag.

34).

La estructura organizativa debe disefiarse en base a la autoridad y responsabilidad que se
desea otorgar, permitiendo al mismo tiempo una adecuada comunicacion. Este disefio también

estard influenciado por el tamafio de la organizacion (Coopers y Lybrand, 1997).

Al momento de disefiar la estructura se define la autoridad que se delegara y la
responsabilidad que acompafara a cada puesto. Se plantea en este momento el desafio de delegar
solamente en la medida necesaria para alcanzar los objetivos organizacionales. Para conseguirlo
es importante que los integrantes de la organizacion conozcan cuales son las actividades que

deben realizar asi como los limites en las mismas.

En las pequefias empresas el disefio de la estructura organizativa suele ser mas sencillo,
contando la misma con pocos niveles. Incluso, como ya se comentd, las tareas de direccion,
gestion y supervision son llevadas a cabo por los propietarios de la organizacion, con poca o
escasa delegacion de actividades. Se puede decir entonces que la estructura en la mayoria de
estos entes no estd formalmente definida, pero si deberia existir un claro mensaje desde la
direccion acerca del rol a desempefar por cada area, al igual que una clara definicion de los

limites y responsabilidad de los mismos.
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2.3.2. EVALUACION DE LOS RIESGOS

Las empresas deben enfrentarse a riesgos, que afectaran la consecucion de sus objetivos,
los cuales deberén haberse definido previamente. La evaluacion de los riesgos, como el segundo
componente de control interno, consiste en detectar y analizar estos factores que pueden afectar

el logro de las metas, para estar preparados para gestionarlos (Coopers y Lybrand, 1997).

Los objetivos pueden clasificarse dentro de tres categorias:

e Objetivos relacionados con las operaciones: ‘“se refieren a la eficacia y eficiencia
de las operaciones de la entidad, incluyendo los objetivos de rendimiento y
rentabilidad y la salvaguarda de los recursos contra posibles pérdidas” (Coopers y
Lybrand, 1997, pag. 44)

e Objetivos relacionados con la informacion financiera: estan relacionados con la
necesidad de contar con informacion financiera confiable en la cual basarse para
la toma de decisiones y a reducir la posibilidad de falsificacion de dicha
informacion (Coopers y Lybrand, 1997)

e Objetivos de cumplimiento: estan vinculados con el cumplimiento de leyes y
normativas de origen externo a la empresa, pero a las cuales esta sujeta (Coopers

y Lybrand, 1997).

En empresas pequefias es poco frecuente que los objetivos se establezcan en forma
formal, por el contrario se trata mas bien de un establecimiento informal. Esto no quiere decir
que ellas no posean objetivos, toda organizacion tiene como objetivo alcanzar un determinado

nivel de rentabilidad, de igual modo busca la proteccidn de su patrimonio.
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En cuanto a las leyes y normas que deben respetar, aun cuando el cumplimiento de estas

no sea un objetivo definido formalmente, las empresas deberan ajustarse a ellas.

Normalmente las Pymes no preparan su informacion en estados financieros como sucede
con empresas de mayor envergadura, pero ello no implica que las primeras también necesiten

disponer de datos confiables para tomar decisiones.

2.3.2.1. RIESGOS

Las organizaciones deberian tener en cuenta todos los riesgos que puedan surgir y afectar

su rendimiento. Coopers y Lybrand proponen identificarlos dentro de 2 categorias

A NIVEL DE EMPRESA: los riesgos pueden ser causados por factores externos e

internos

A NIVEL DE ACTIVIDAD: aqui los riesgos se identifican para cada actividad de la

empresa (Coopers y Lybrand, 1997)

Identificados los riesgos, los mismos deberan ser analizados con el fin de poder estimar el
impacto que podrian tener sobre la empresa, para luego concentrarse en investigar la forma mas

conveniente de gestionarlos.

Analizar un riesgo implica estimar su importancia al igual que su probabilidad de
ocurrencia. Por ultimo correspondera analizar las acciones para gestionarlos (Coopers y Lybrand,

1997).

Toda organizacidn esta sujeta a la posibilidad de que ocurran cambios en la economia, el

mercado, la reglamentacidn o en sus propias actividades. Estos cambios pueden tornar el sistema
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de control interno ineficaz. Por ello, resulta clave contar con informacion precisa y oportuna

acerca de estos riesgos, para asi poder responder (Coopers y Lybrand, 1997).

En una empresa pequefia la identificacion de riesgos y la posibilidad de que se produzcan
cambios en el entorno, puede provenir de la interaccion que normalmente efectda el propietario
con actores externos a la empresa como clientes, proveedores, profesionales. Al igual que la
identificacion de riesgos internos puede lograrse por el contacto con sus empleados (Coopers y

Lybrand, 1997).

2.3.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

“Las actividades de control consisten en las politicas y los procedimientos que tienden a
asegurar que se cumplen las directrices de la direccion. También tienden a asegurar que se tomen
las medidas necesarias para afrontar los riesgos que ponen en peligro la consecucion de los

objetivos de la organizacion” (Coopers y Lybrand, 1997, pag. 67).

Estas actividades de control se realizan en toda la empresa. Consisten en normas y
procedimientos que buscan lograr que las personas que conforman el ente cumplan con las
pautas definidas por la direcciébn como las necesarias para alcanzar los objetivos (Coopers y

Lybrand, 1997).

Los controles establecidos pueden ser de distinto tipo, asi podemos encontrarnos con
controles preventivos, por ejemplo, en la rama de actividad del transporte, objeto del presente
trabajo, podemos mencionar la limitacion al acceso al depdsito de repuestos. Este tipo de control

es que se aplica durante la realizacion de las acciones.
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Existen también controles correctivos, como es el caso de una conciliacion bancaria, el

cual se lleva a cabo luego de cumplido un procedimiento.

Los controles pueden estar orientados a un determinado objetivo como contar con

informacidn fiable, pero al mismo tiempo estar contribuyendo a alcanzar el objetivo de cumplir

con la normativa vigente respecto de los libros contables que deberan confeccionar los

comerciantes, por ejemplo.

José Luis Pungitore plantea normas generales para el establecimiento de controles, los

cuales resultan de aplicacion comun a todas las aéreas de una empresa (Pungitore, 2006). Las

normas son las siguientes:

Evitar zonas grises: estas zonas son las que se producen cuando no existe una
clara definicion de las tareas a cargo de sector, lo que imposibilita delimitar la
responsabilidad de los mismos.

Formalizacion de operaciones por escrito: se refiere a la necesidad de formalizar
las operaciones que lleve a cabo la empresa en algln tipo de formulario. Este
ademas de describir la tarea que se realiza, se utiliza para dejar asentadas las
decisiones y aprobaciones que se realicen en relacion a la operacion. Contar con
esta documentacion permite, ademas de lograr delimitar responsabilidades y
disponer de con informacion, contar con el respaldo exigido en ocasiones por la
normativa vigente como en el caso de la rendicion de una cobranza efectuada
presentando el recibo de cobro.

Autorizacién de operaciones: se debe establecer en forma clara quien puede

autorizar cada operacion, al igual que los montos para los que esta autorizado.
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Separacion de funciones, control cruzado por oposicidn de intereses: se busca que
una misma decision o tarea sea realizada por mas de un sector o persona con el fin
de establecer un control por oposicion de interés. Lo que se intenta es evitar que
una persona esté a cargo de funciones incompatibles entre si, las cuales permiten
la comision de errores y fraudes, como por ejemplo evitar que quien maneja
dinero sea quien registre.

Prenumeracion de imprenta de los formularios: se busca evitar el salteo de
nameros o la sustitucion de un ejemplar por otro con fines fraudulentos. Al mismo
tiempo facilita el posterior control de la correlatividad numérico-cronoldgica.
Anaélisis de riesgo, cobertura de seguros, analisis de conveniencia: se pretende que
la empresa evalle la conveniencia de contratar un seguro con el fin de
salvaguardar su patrimonio.

Independencia de control: se procura que el area encargada del control no dependa
del sector que debe controlar, es decir este en un nivel superior.

Revalorizacion de la funcion de archivo: destaca la importancia de la funcion de
archivo al considerarse que aquella informacién que se archive correctamente
puede recuperarse en el momento oportuno, con fines operativos o de control.
Custodia de formularios sin utilizar: aquellos talonarios de formularios, tales
como cheques, recibos, notas de crédito, etc., sin utilizar deben permanecer bajo
la custodia de un responsable distinto de quien maneja fondos. Con esto se
pretende alcanzar una correcta correlacidbn numérico-cronolégica y al mismo

tiempo evitar la comisién de fraudes.
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e Mecanismos 0 canales para reclamos de clientes: lo que se pretende con esta
norma es crear un canal de comunicacion con los clientes con el fin de conocer
algln inconveniente presente en las operaciones de la empresa y poder corregirlos

(Pungitore, 2006).

Dentro de una empresa pequefia, en la que no exista delegacion de determinadas tareas y
sea el propietario quien las lleve a cabo, es probable que no existan actividades de control sobre

ellas.

Se destaca también la dificultad que pueden enfrentar estas empresas para ciertas
actividades de control, como por ejemplo la separacion de funciones, dificultad que se funda en

la escasa cantidad de empleados por cada area.

Sin embargo, la separacion de funciones no implica necesariamente ampliar la cantidad
de empleados, “puede consistir simplemente en estudiar reasignaciones de funciones en las areas,
evitando concentraciones en una misma persona o sector, incompatibles entre si, de modo que se

dificulte la comision de errores y fraudes” (Pungitore, 2006, pag. 45).

2.3.4. INFORMACION Y COMUNICACION

“Los sistemas de informacion generan informes que recogen informacion operacional,
financiera y la correspondiente al cumplimiento, que posibilitan la direccion y el control del
negocio. Dichos informe contemplan, no s6lo los datos generados internamente, sino también
informacion sobre incidencias, actividades y condiciones externas, necesaria para la toma de

decisiones y para formular informes financieros” (Coopers y Lybrand, 1997, pag. 81).
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Las empresas necesitan disponer de informacion que les permita tomar decisiones para
gestionar sus actividades. Son los sistemas de informacion los que identifican, recogen, procesan
y divulgan datos relativos a la informacion operacional, financiera y de cumplimiento de
disposiciones legales. Las empresas cuentan con sistemas de informacion formales, por ejemplo
la descripcion de un puesto de trabajo, e informales, como es el caso de una conversacién con

clientes. (Coopers y Lybrand, 1997).

Los sistemas de informacion no s6lo deben recoger informacion, sino también procesarla
y comunicarla de forma oportuna y Gtil para el control de las actividades de la empresa. Es por
esto que, aun siendo el sistema de comunicacion integrante del control interno, es necesario

controlarlos también (Coopers y Lybrand, 1997).

2.3.4.1. COMUNICACION INTERNA

La informacion resulta necesaria para que los empleados conozcan cuales son sus
actividades y la forma de llevarlas a cabo. En este sentido es tarea de la alta gerencia enviar un
claro mensaje de que las responsabilidades de control deben tomarse en serio (Coopers y

Lybrand, 1997).

El mismo esmero que la gerencia deposite en la comunicacion interna descendente, para
lograr que sus subordinados comprendan su responsabilidad sobre las actividades, merece la
comunicacion ascendente. Para ello debe asegurarse que existan canales de comunicacién y una

clara predisposicion a escuchar por parte de los niveles superiores.

La comunicacién en una empresa pequefia es en general poco formal. Frecuentemente los

mensajes se transmiten en forma oral y no por escrito, préactica que puede ser llevada a cabo por
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la cercania y presencia fisica de directores/propietarios en las instalaciones del ente y por la

participacion que estos tienen en la mayor parte de las actividades.

2.3.4.2. COMUNICACION EXTERNA

Disponer de informacion provenientes de terceros, como es el caso de clientes, permite a
la empresa conocer las actitudes y preferencias de estos para con los productos o servicios del

ente, otorgando la posibilidad de adaptarse a los mismos.

Los auditores externos pueden brindar informacion relevante acerca del funcionamiento
(Coopers y Lybrand, 1997). Pudiendo ofrecer incluso posibles acciones correctivas ante

eventuales fallas en los mismos.

Es importante destacar, que ante el conocimiento de posibles fallas o deficiencias de
control, detectadas a partir de informacion externa, dichas fallas deben ser revisadas por personas

distintas a las que llevaron a cabo la accion original (Coopers y Lybrand, 1997).

Dentro del contexto de una Pyme, al igual que sucede con la comunicacion interna, la
comunicacion externa suele ser informal, es poco probable encontrar un libro de quejas o una
linea telefonica para atender reclamos de clientes. Pero si es comln que sean los propietarios
quienes recolecten la informacién externa por medio de conversaciones con clientes,

proveedores.
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2.3.5. SUPERVISION

Los sistemas de control interno deben supervisarse para evaluar cémo estan funcionando.
La supervision incluye actividades continuadas y evaluaciones puntuales (Coopers y Lybrand,

1997).

Las actividades de supervisién continuada comprenden actividades corrientes de gestion
y supervision, compensaciones, conciliaciones y otras tareas rutinarias (Coopers y Lybrand,

1997, pég. 95).

Las evaluaciones puntuales se realizan teniendo en cuenta la naturaleza e importancia de
los cambios y los riesgos que conllevan, la competencia y experiencia de las personas que llevan
a cabo los controles, los resultados obtenidos en la supervision continuada. Cuando se necesiten
llevar a cabo evaluaciones puntuales en forma frecuente serd conveniente revisar y mejorar las

actividades de supervision periddica (Coopers y Lybrand, 1997).

El objetivo de la supervision es poner en conocimiento de las deficiencias que estén
obstaculizando la consecucion de los objetivos, a las personas que pueden tomar las medidas
correctivas necesarias. En caso que la informacion acerca de las deficiencias surja de los
empleados, serd comunicada a sus superiores inmediatos, quien la remitira, de ser necesario a su

superior (Coopers y Lybrand, 1997).

Cuando las deficiencias o fallas sean detectadas mediante las actividades de supervision,
deberan ser comunicadas al nivel superior del ente. De igual modo se comunican al personal
responsable del area incidida, con el fin de que este tome medidas correctivas o de apoyo para

que el nivel superior lo haga (Coopers y Lybrand, 1997).
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En una Pyme es el propietario quien desarrolla frecuentemente la supervision en forma
directa. Este participa en la mayor parte de las actividades del ente lo que le permite advertir las

desviaciones o deficiencias que puedan estar presentandose en los controles.

No obstante se considera importante mantener canales de comunicacion abiertos, tanto
para que empleados puedan comunicar deficiencias detectadas, como para que actores externos a
la empresa puedan expresar, de existir, su disconformidad, lo que estara indicando la necesidad

de llevar adelante alguna accion correctiva.

2.4. RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO

Todos los integrantes de una organizacion son responsables del control interno. Sin
embargo, esta responsabilidad sera mayor a medida que avanzamos ascendentemente dentro de
la estructura organizativa de la empresa. Tal es asi, que la responsabilidad dltima del sistema de

control interno recae en el director o presidente (Coopers y Lybrand, 1997).

Ya se menciond que la direccion es el responsable Gltimo del sistema de control interno.
Su responsabilidad recae principalmente en mantener un entorno de control positivo. Debiendo
también mantener reuniones con los directores de las distintas areas de la empresa para tomar

conocimiento acerca de la eficiencia de los controles en dichas areas (Coopers y Lybrand, 1997).

Los directivos de cada unidad del ente mantienen la responsabilidad frente al control
interno de su area, en ocasiones, son ellos mismos quienes establecen los procedimientos que

permitiran alcanzar los objetivos (Coopers y Lybrand, 1997).
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Los auditores internos desempefian un rol importante en la evaluacion del sistema de
control interno (Coopers y Lybrand, 1997). La auditoria interna es definida como “una funcion
de evaluacién independiente establecida en una organizacion para la revision de sus actividades
como un servicio a la direcciéon” (Lattuca y Mora, 2004, padg. 46). Por lo tanto para que la
evaluacion que realicen del sistema de control interno sea eficaz, los auditores internos deberan
ser independientes de las actividades que auditen, dependiendo directamente del méaximo nivel

organizacional.

Aunque en menor medida, el resto de los integrantes de una organizacion, también tienen
responsabilidad en el control interno. Esta responsabilidad debe formar parte de la descripcion de

los puestos de trabajo (Coopers y Lybrand, 1997).

El auditor externo también puede aportar informacion acerca del funcionamiento del
sistema de control interno e incluso, en caso de detectar fallas, recomendar medidas correctivas

(Coopers y Lybrand, 1997).

Dentro de una empresa pequefia es poco habitual la existencia de un area de auditoria
interna, motivo por el cual la mayor parte de la responsabilidad sobre el funcionamiento del
sistema de control interno recae directamente sobre el director/propietario de la empresa. No
obstante, no se debe olvidar que el resto de los empleados tiene también responsabilidad. Por
ello, aun cuando la definicidn de los puestos de trabajo y la responsabilidad de cada uno no se
realiza de manera formal, serd otra responsabilidad de la direccién que todos conozcan su rol

dentro del sistema de control.
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3. OPERACIONES BASICAS DE UNA EMPRESA

“Las principales operaciones basicas de una empresa son:

e Las ventas, a crédito o al contado

e Las cobranzas de las ventas

e Las compras necesarias para su funcionamiento
e Los pagos de las compras

e La produccion de bienes

e El mantenimiento y control de bienes de uso

e La liquidacion de sueldos y jornales y su pago” (Pungitore, 2006, pag. 36).

A continuacion se realiza una descripcion del funcionamiento, asi como de los principales

controles que se aplican en aquellas operaciones objeto del presente trabajo.

3.1. VENTAS Y CUENTAS A COBRAR

Las ventas son aquellas operaciones que le permiten a una empresa trasladar sus bienes o
servicios a un tercero a cambio de un precio, generalmente en dinero o por medio de una
promesa de pago futuro. Por lo tanto, se puede identificar las siguientes actividades en este
circuito: recepcion y aprobacion del pedido; despacho de la mercaderia; facturacidn, registracion

y control; sequimiento y control de los pedidos (Pungitore, 2006).

Se recomienda dentro de este circuito la separacidon de funciones, es decir que ningln

sector tenga a su cargo mas de una de las siguientes funciones:
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e Realizacion y aprobacion de la venta
e Aprobacion de los créditos

e Despacho de la mercaderia

e Facturacion de la venta

e Cobranza de la venta

e Registracion de las operaciones (Pungitore, 2006)

Se debe destacar la imposibilidad que la mayor parte de las empresas pequerias tienen al
momento de aplicar la separacion de funciones debido al escaso personal que suele

desempefiarse en cada area.

3.1.1. RECEPCION Y APROBACION DEL PEDIDO

Esta parte del circuito de ventas comienza con la recepcion del pedido de los clientes,
para lo que se confecciona una Nota de Pedido. Luego el sector de administracion realiza un
control formal con la finalidad de verificar que el cliente exista, que los precios aplicados sean

correctos, las condiciones de pago, etc. (Pungitore, 2006).

Es importante que el sector de créditos fije un limite méaximo para cada cliente

(Pungitore, 2006), con el objetivo de evitar conceder créditos incobrables.

Por ultimo se debera controlar la existencia fisica del stock, luego de verificarse esto, se

podra realizar el remito (Pungitore, 2006).

En el caso de una empresa de servicio, si es posible la confeccion de una nota de pedido,

al igual que la realizacion del control formal y la evaluacion y control del crédito. No asi el
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control de existencia de stock, pero si se debe controlar, por ejemplo dentro de la actividad del

transporte de carga, la disponibilidad de unidades para cumplir con el pedido del cliente.

3.1.2. DESPACHO Y ENTREGA DE LA MERCADERIA

Aqui, luego de verificada la existencia de stock, se confecciona el remito, el cual debe
estar prenumerado de imprenta, con el fin de controlar las salidas y existencias de mercaderias.
También se confecciona la hoja de ruta, que se entrega al repartidor, especificando los envios
que tendra a su cargo. Finalizado el recorrido, el repartidor rinde cuentas a expedicion acerca de

las acciones realizadas y entrega la documentacion (Pungitore, 2006).

Dentro de una empresa prestadora de servicios y continuando con el ejemplo de un
transporte de cargas, se considera posible la confeccion de un remito que permita conocer la

recepcion del servicio por parte del cliente.

Cuando se envia mercaderia a clientes, ésta estd expuesta a riesgos, por ello se
recomienda evaluar la conveniencia de contratar un seguro (Pungitore, 2006). Dentro de la
actividad del transporte la contratacion de un seguro para los vehiculos es una obligacion

emanada de una ley, no obstante debe evaluarse el tipo de cobertura que se contrata.

3.1.3. FACTURACION, REGISTRACION Y CONTROL

En esta parte del circuito, el sector de facturacion, disponiendo ya del remito conformado
por el cliente y las condiciones de venta contenidas en la nota de pedido, procede a confeccionar

la factura, es decir a liquidar las ventas realizadas (Pungitore, 2006).
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No obstante que la prenumeracion por imprenta es una norma de control interno que se
aplica a todos los formularios utilizados por la empresa, se debe mencionar que para el caso de

las facturas también constituye una exigencia legal.

Un control que se recomienda antes de registrar las operaciones, es correlacionar los
remitos emitidos con las facturas confeccionadas, con el fin de verificar que todas las ventas
estén facturadas. Al mismo tiempo que se controla las cantidades e importes facturados. Este
control deberia ser llevado a cabo por personas ajenas a almacenes y facturacion (Pungitore,

2006).

Como ultimo paso se realiza la registracion, la cual incluye el asiento en el Libro Ventas
de las operaciones realizadas, en cumplimiento de una exigencia legal, y en el libro diario

(Pungitore, 2006).

Existen controles que se aplican al circuito de ventas y cuentas por cobrar, los cuales,
para que sean eficientes, deben llevarse a cabo por un sector independiente al circuito, tal es el
caso del area de auditoria interna (Pungitore, 2006). En una pequefia empresa, que no dispone de

dicha sector, el control puede ser realizado por el area de contaduria.

Algunos de estos controles son:

e Resumen de cuenta a clientes: se envian resimenes de cuenta en forma periddica
a clientes buscando verificar la existencia de los clientes, controlar la coincidencia
de los saldos, y ante eventuales diferencias corregir los registros de la empresa,
averiguar los causales de las diferencias y tomar las medidas necesarias. Este

control es aplicable a proveedores
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e Analisis de antigiiedad de las cuentas a cobrar: se busca determinar si es correcta
la evaluacion que se realizo del cliente, respecto de su capacidad o voluntad de

pago (Pungitore, 2006).

3.2. COBRANZAS

El circuito de cobranzas se extiende desde el momento en que opera el vencimiento de la
factura, pasando por el cobro, hasta llegar a su deposito bancario, registracion y control

(Pungitore, 2006).

Dentro de la gestion de cobranzas la separacion de funciones que se recomienda es la

siguiente:

e Apertura de correspondencia
e Manejo de fondos

e Control y registracion de la cobranza (Pungitore, 2006).

Cuando la cobranza es realizada mediante cobradores, el sector a cargo le entrega a dicho
cobrador un listado de cobranzas. EI cobrador al momento de recibir el pago emite el recibo de
pago. Para posteriormente rendir lo recaudado a tesoreria, quien envia copia del recibo al sector

cobranza para que actualizase el saldo de clientes (Pungitore, 2006).

En un ente pequefio es poco probable que existan las areas que se mencionaron como
participantes de las operaciones de cobranzas. Por el contrario ambos sectores suelen estar a

cargo de una sola persona, lo que dificulta una vez mas el control por separacion de funciones.
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Cuando la cobranza se realice por correspondencia, se recomienda que sea abierta por
funcionarios de alto nivel (Pungitore, 2006). En esta modalidad de cobranza, se considera
necesario también emitir recibo de cobro, con una adecuada descripcion de los valores recibidos,

que respalde la recepcion de los mismos.

Las cobranzas son depositadas por el sector de tesoreria. Aqui resulta conveniente la
confeccién de un formulario que contenga: a) los totales de las cobranzas, respaldados por los
recibos de pagos emitidos; y b) el detalle de los depdsitos realizados (Pungitore, 2006). Ambos

totales deberan coincidir.

Algunas normas que deberian regir dentro de este circuito son: deposito diario e integro
de las cobranzas, custodia de talonarios de recibos sin utilizar y prenumeracion de los

formularios utilizados (Pungitore, 2006).

Contaduria, previamente a registrar la operacion, deberia controlar que los montos de las
facturas canceladas (disminucion de saldos de clientes) coincidan con las cifras de los recibos, y

estas Gltimas con los montos de los depdsitos efectuados (Pungitore, 2006).

3.3. COMPRAS Y CUENTAS A PAGAR

Este circuito abarca las siguientes acciones: deteccion de la necesidad de compras, el

pedido y la recepcion de la mercaderia y el control de la factura del proveedor (Pungitore, 2006).

Las compras se definen como las adquisiciones de los recursos que una organizacion

necesita para funcionar. Del mismo modo que en el resto de circuitos, existen normas acerca de
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la separacion de funciones que se recomienda utilizar para crear un apropiado ambiente de

control. Estas incluyen la separacion de la funcién de compras de las siguientes:

e Recepcion, control y almacenamiento
e Control y aprobacién de proveedores
e Pago a proveedores

e Registracion de las operaciones (Pungitore, 2006).

Una vez méas, se menciona que dentro de una empresa pequefia dicha separacion de
funciones es vulnerada, es comun enfrentarse a la situacion en que la funcién de compras es
desempefiada por quien recepciona, controla y almacena la mercaderia. Lo mismo sucede cuando
se concentran las funciones de control y aprobacion de proveedores, el pago a éstos y la

registracion de la operacion.

Almacenes es el encargado de emitir una orden de reaprovisionamiento cuando el stock
de articulos alcance el punto de pedido (establecido con anterioridad, el cual representa el stock
minimo que se desea mantener del producto o insumo). Un control tipico para compras es el
establecimiento de limites para autorizarlas, definiéndose importes maximos en funcién del nivel

jerarquico y de la especialidad del personal. (Pungitore, 2006).

Compras al recibir la orden de reaprovisionamiento y luego de efectuado el control de las
firmas de los autorizantes, consulta el registro de proveedores con el fin de seleccionar alguno de
ellos, para enviar el pedido de cotizacion. Recibida la cotizacidén, previa evaluacion, se

confecciona una orden de compra (Pungitore, 2006).

En un extremo se puede situar a empresas de gran envergadura, que dentro de su politica

de compra incluyen, ademas de las acciones descriptas anteriormente, la colocacion de mas de
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un pedido de cotizacién, con la consiguiente evaluacion de las mismas en forma comparativa y el

mantenimiento de registros de comportamiento de proveedores.

En el otro extremo se sitlan las empresas pequefias, quienes normalmente llevan a cabo
la funcion de compras de manera informal, es decir es poco probable que se emitan pedidos de

cotizacién o que se mantengan registros del comportamiento de los proveedores.

Dentro de los controles de esta area se puede mencionar la prenumeracién de los
formularios utilizados, el control numérico de los mismos al igual que la revision de los precios

de compra por personas ajenas al sector (Pungitore, 2006).

Recepcion es el encargado de confeccionar un informe de recepcion al momento en que
ingrese la mercaderia, previa verificacion de que los items recibidos sean los solicitados, la

calidad y la integridad del pedido (Pungitore, 2006).

Contaduria es quien al recibir la factura del proveedor, previo control y registracion,
confeccionara un legajo de cuentas a pagar. Este legajo, compuesto por la orden de compra,
informe de recepcion y remito del proveedor, permite controlar que ‘“solo se pagara la
mercaderia efectivamente ingresada y almacenada, en la cantidad y calidad solicitada, y por el

precio y condiciones convenidas” (Pungitore, 2006, pag. 84).

Otros controles del area son: admision Unicamente de facturas originales (para evitar
duplicar pagos), control de las facturas del proveedor (cantidades y precios liquidados, célculos
realizados e impuestos aplicados a la operacién), insercion de inicial o firma de quien realizé el

control de la factura (para dejar documentado el control realizado) (Pungitore, 2006).

41



Una vez cumplidos los controles, se registra la deuda, para luego realizar la cancelacion

de la factura (Pungitore, 2006).

Durante la descripcion del circuito se hizo referencia a la compra de mercaderia, lo cual
lleva implicita la idea de estar frente a una empresa que comercializa bienes. No obstante, todas
las actividades descriptas son de aplicacion a una empresa prestadora de servicios, al referirnos a

las adquisiciones de los insumos necesarios para la prestacion de los mismos.

3.4. PAGOS

“El pago consiste en la cancelacion de obligaciones contraidas, originadas con motivo de

compras, de servicios recibidos, de sueldos y jornales del personal” (Pungitore, 2006, pag. 91).

En cuanto a la segregacion de funciones se recomienda, ademas de mantener separadas
las funciones de pago con las desarrolladas en el circuito de compras anteriormente descripto, la

separacion de las siguientes funciones:

e Control de las facturas y autorizacidn de pagos
e Emision de ordenes de pago

e Emision de cheque (Pungitore, 2006).

Se destaca nuevamente la dificultad que poseen las Pymes para mantener esta separacion
de funciones, debido a la escaza cantidad de personal que interviene generalmente en estas

operaciones.
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El circuito comienza cuando detectada la proximidad de la fecha de vencimiento de la
factura, se emite la orden de pago en funcion del legajo de compras. Tesoreria recibe ambos

documentos y, previo control, emite el cheque (Pungitore, 2006).

Como controles tipicos del circuito se menciona los siguientes: emision de cheques con
dos firmas (como una medida para incrementar el control), clausula de “no a la orden” en la
emision de cheques (que solo permita realizar el cobro del mismo al beneficiario), conservar los
cheques anulados adhiriéndolos a la chequera correspondiente (para evitar uso indebido de
éstos), cancelar la documentacion del legajo de compras con sello pagado-fechador (para evitar

la duplicacién de pagos) y custodia de talonarios de cheques sin usar (Pungitore, 2006).

Como cierre del circuito de pago, se recomienda solicitar recibo de pago al proveedor.

3.5. MANTENIMIENTO Y CONTROL DE BIENES DE USO

El rubro bienes de uso no constituye en si mismo un circuito dentro de un ente, pero
fundados en la importancia que este tiene dentro de una empresa de transporte, como la que es
objeto del presente trabajo, se considera necesario analizar la operatoria de dicho rubro, como asi

también los controles que deberian acompafiarla.

El flujo de la operatoria del rubro bienes uso esta compuesto por:

e Incorporacion
e Administracién de su uso

e Baja (Lattuca y Mora, 2004).
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Tanto la incorporacion como la baja de bienes de uso, forman parte de los circuitos de

compras y ventas respectivamente, los cuales fueron descriptos con anterioridad. Sin embargo,

por tratarse de compras y ventas que no forman parte del objeto principal de una empresa y por

el monto que estas operaciones suelen representar, es que se describen a continuacién controles

que deben realizarse.

3.5.1.

INCORPORACION

Los controles tipicos que deberan formar parte de la incorporacion de bienes de uso son:

3.5.2.

“Normas referidas a autorizaciones

Control de los bienes recibidos con las especificaciones de los solicitados
Provision de informacion contable referida al ingreso

Establecimiento del valor de incorporacion al patrimonio y asignacion de vida util
Existencia de legajos de incorporacion, incluyendo la documentacion que avala el
dominio” (Lattuca y Mora, 2004, pag. 307).

BAJAS

Los controles tipicos son los siguientes:

“Normas referidas a autorizaciones
Provision de informacion contable referida a la baja

Constancia de la recepcion del bien por terceros” (Lattuca y Mora, 2004, pag.

308).

Se destaca que en empresas pequefias, las decisiones referidas a adquisiciones y ventas de

bienes de uso, por los significativos montos que suelen representar, en general son adoptadas por
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los directores/propietarios del ente. Por esta razon, ciertos controles como la autorizacion para la

incorporacion o baja no tienen una real aplicacion.

3.5.3. ADMINISTRACION DE SU USO

Controles tipicos:

e “separacion de funciones de custodia de la de registracién contable
e Mantenimiento de registros de inventario permanente

e Adecuadas medidas de seguridad y cobertura de siniestros

e Existencia de un sector responsable de herramientas

e Verificacion de la correlatividad de los formularios que integran la operatoria del

rubro

Control de bienes en poder de terceros” (Lattuca y Mora, 2004, pag. 307).

Se recomienda confeccionar dentro de la operatoria del rubro ciertos informes, tales como
de reparacion y mantenimiento preventivos, sobre los que deberia controlarse la correlatividad

numérica al igual que la autorizacion para que sean llevadas a cabo.

4. CONTROL INTERNO EN EMPRESAS FAMILIARES

“En el caso de las empresas familiares, enfrentan a una serie de problemas y conflictos
que por naturaleza las hacen mas vulnerables que las empresas no familiares, en especial al

momento de implementar un sistema de control interno o de control de gestion adecuado. Por
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ello, cada dia aumenta la importancia de mejorar la gestion de este tipo de empresas e

implementar sistemas de control interno de tipo estratégico” (Deloitte, 2010).

“Muchas de las empresas familiares no consideran apropiado implementar en su negocio,
ciertas herramientas de control y gestion eficientes, porque no las creen aplicables a su estructura
dado su tamafio, que consideran pequefio 0 porque creen que adn estan en desarrollo, y optan por
un manejo mas familiar y préactico de la empresa. Sin embargo, conforme van creciendo e
incorporando personal haciendo mas complejas sus operaciones, pero sobre todo, incrementando
sus costos de operacion, se dan cuenta de la necesidad de implementar medidas que les permitan
tener en sus manos el control de todas las operaciones. Hemos visto muchas veces, que siempre
es mejor establecer las medidas de control desde un inicio para crecer estructurado y con orden,
facilitando asi la gestion y el logro de los objetivos a lo largo de toda la organizacion” (Deloitte,

2010).
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CAPITULO IlI: METODOLOGIA

Las técnicas de investigacion utilizadas para recolectar informacion fueron las siguientes:

e Observacion: la cual consiste en el proceso de contemplar sistematica y
detenidamente como se desarrollan las actividades en la empresa, sin manipular ni modificar la
vida de ella. Esta observacion se orientd al objetivo del trabajo, por ello consistio en observar los
procedimientos y documentos que la organizacién aplica y utiliza dentro de los distintos circuitos
que componen su operatoria, asi como las actividades de control o la inexistencia de las mismas.

e Entrevista: La entrevista, es la comunicacion interpersonal establecida entre el
investigador y el sujeto de estudio a fin de obtener respuestas verbales a los interrogantes
planteados sobre el problema propuesto. Se considera que este método es mas eficaz que el
cuestionario, ya que permite obtener una informacion mas completa. Por esto, se realizo una
entrevista al propietario de la empresa con la finalidad de conocer y poder posteriormente
analizar los componentes del sistema de control interno. Esta entrevista se muestra en el Anexo I.

e Cuestionario: El cuestionario es un conjunto de preguntas disefiadas para generar
los datos necesarios para alcanzar los objetivos propuestos del proyecto. Es un conjunto de
preguntas respecto a una o mas variables que se van a medir. Con estas preguntas se pretende
cubrir los aspectos significativos de las distintas aéreas a relevar. Se realizaron cuestionarios a
todas las personas que intervienen en los circuitos evaluados, mostrados en los Anexos Il al VI,
con la finalidad de conocer los puntos de control existentes o la falta de éstos.

e Descriptivo: este medio de relevamiento que consiste en narrar o relatar en forma
escrita, se utilizo para describir las operaciones que se realizan en cada uno de los circuitos

objeto de estudio. Para dicha descripcion se realizaron los siguientes cuestionarios:
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o Circuito ventas/cuentas por cobrar: se llevaron a cabo cuestionarios a los
empleados del sector de logistica (Anexo 11y 11, expuestos en pagina 216
y 217, respectivamente) y al empleado de administracion interviniente en
este circuito (Anexo 1V, mostrado en pagina 218)

o Circuito compras/cuentas por pagar: se realizaron cuestionarios al
empleado de administracion que desarrolla tareas en dicho sector (Anexo
IV, pagina 218) y al propietario de la empresa (Anexo V, expuesto en
pagina 222)

o Bienes de Uso: se efectuaron cuestionarios a los dos empleados de
administracion que participan del circuito (Anexo 1V y VI, mostrados en
pagina 218 y 225, respectivamente) y al propietario (Anexo V, pagina

222)
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CAPITULO IV: DIAGNOSTICO

1. EMPRESA

1.2. RESENA HISTORICA

En sus comienzos, alrededor del afio 1978, la empresa era una Sociedad de Hecho
conformada por Pedro, Miguel y Oscar L., con sede en la Ciudad de Santo Tomé, provincia de
Santa Fe. En su iniciacién, el servicio prestado por la empresa era Gnicamente transporte dentro
del territorio de nuestro pais, fue recién en el afio 1991 cuando se comenz6 a realizar la

exportacion del servicio a los paises de Paraguay, Uruguay y Bolivia.

Hacia el afio 1995, se produce la reorganizacion de la empresa, consistiendo esta
basicamente en una division de bienes, momento en el cual O.L. comienza a desempefiarse como
Empresa Unipersonal, trasladando su centro de operaciones a la Localidad de Santiago Temple,
Provincia de Cordoba. Este ultimo continud con el servicio de transporte de cargas nacional e

internacional.

1.3. ACTIVIDAD
La actividad principal de la empresa es el transporte de cargas generales, nacionales e
internacionales. Dicha empresa realiza actualmente, con su propia flota los servicios de

transporte en el pais, y hacia los paises de Paraguay y Uruguay.
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1.4. MISION, VISION, VALORES

La misién de Transporte O.L. se centra en atender las necesidades en cuanto a transporte
de cargas se refiere, que presenta el mercado dentro de toda la Republica Argentina y abarcando
también algunos paises limitrofes, como Uruguay y Paraguay. Siempre tratando de brindar a sus
clientes un servicio eficiente y de calidad, procurando que sus empleados puedan desarrollarse
profesionalmente e intentando mantenerse dentro de una rentabilidad sostenible para su

propietario, que permita su desempefio como empresa a lo largo del tiempo.

La vision de esta empresa, es mantener la flota de camiones existentes tal como esta, solo
se puede presentar un minimo crecimiento generado por la misma actividad, a medida que los
compromisos asumidos con los principales clientes asi lo demandan, esto permite la renovacion
de actuales unidades y la adquisicion de otras nuevas, lo cual habilita a la compafiia para el
cumplimiento del servicio en tiempo y forma; todo esto debe distinguir a la empresa por brindar
un servicio de excelente calidad y debe permitir a su vez, el desarrollo pleno a nivel profesional y

personal de sus empleados.

La cultura es marcadamente informal, y los valores, si bien son conocidos por todos,
dentro de la compafiia, van variando de acuerdo a las distintas situaciones y escenarios politico-

econdmicos que como empresa debe afrontar.
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1.5. ORGANIGRAMA
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1.6. FUNCIONES

e GERENTE GENERAL.: Este cargo es desempefiado por el titular de la empresa,
quien tiene a su cargo la gestion integral de la empresa, incluyendo tanto decisiones de
inversién, como la compra o renovacion de la flota hasta la adquisicion de insumos tales como
neumaticos, gasoil, etc. Dentro de sus funciones también puede mencionarse la politica de
fijacion de precios, cobro a clientes (funcion realizada en conjunto con el area de
administracion), pago a proveedores, decisiones de tercerizar la reparacion de los equipos. Por
lo tanto, puede concluirse que las decisiones se encuentran en su mayoria centralizadas.

e LOGISTICA: Funcion desarrollada por dos personas que tienen a su cargo la
distribucién de viajes, relacion con clientes, recepcion de documentos de los viajes finalizados,
asi como todas las gestiones necesarias para que las unidades estén en condiciones de comenzar

los viajes asignados, tales como lavado del equipo y mantenimiento o reparaciones necesarias.
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e TALLER: Las dos personas que se encuentran en esta area estan encargadas de la
reparacion y mantenimiento de las unidades. La tercera persona que integra esta area tiene
exclusivamente a su cargo el expendio de gasoil.

e ADMINISTRACION: Las actividades son desarrolladas por tres personas, una de
ellas tiene a su cargo la rendicion de cuentas de los gastos sufridos por los choferes durante los
viajes realizados. La segunda persona tiene a su cargo la facturacion a clientes y la gestion de
cobros de algunos de ellos. La tercera persona que integra el area es quien mantiene
actualizados los archivos de la documentacion exigida por la normativa actual para la
circulacion de los rodados.

e CHOFERES: Son quienes realizan el recorrido de los viajes que les han sido
asignados.

e LAVADERO: La persona empleada en esta labor estd a cargo del lavado y

engrasado de las unidades.

1.7. INSTALACIONES

Las instalaciones en las que la Empresa desarrolla su actividad es aproximadamente una
manzana, que se encuentra dentro de la Zona Urbana de la Localidad de Santiago Temple,
Provincia de Cordoba. Este lugar es alquilado, y cuenta con un galpdn principal donde se llevan
a cabo las tareas de reparacion. El predio dispone también de otro galpdn, identificado como
secundario, y de menor tamafio que el anterior, que se utiliza para dep6sito de neumaticos y de
las unidades nuevas que se encuentran inutilizadas. En el acceso principal se encuentran las

oficinas (3), estando la oficina del titular de la empresa en comunicacion con el galpdn principal.
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Las instalaciones cuentan también con lavadero propio y con 2 tanques para el depdsito

de combustible y con el expendedor del mismo.

Actualmente la flota estd conformada por treinta y cinco rodados, 9 de los cuales estan

afectados al transporte de mercaderia dentro del pais y el resto al transporte internacional.

1.8. PRINCIPALES CLIENTES

La empresa cuenta con dos clientes principales:

e XX SA, servicio prestado: transporte de carga seca y refrigerada a los paises
Paraguay y Uruguay.

e YY SA: distribucion de mercaderia a distintos supermercados que integran la red
del cliente en las Provincias de Cordoba, Santiago del Estero, La Rioja y Santa Fe.

e OTROS: aqui se engloban el resto de clientes con los cuales no se mantiene una
relacion de trabajo estable como si sucede con los anteriores clientes mencionados, por el
contrario, solo se mantiene una relacion durante la época de cosecha del cereal, y que

representan para la empresa el retorno de los viajes que se realizan al exterior.

1.9. PRINCIPALES PROVEEDORES
e GASOIL: este insumo se encuentra dentro de los mas importantes para el rubro.
El mismo es adquirido principalmente a dos proveedores. Uno de ellos fue seleccionado por el
servicio brindado por el proveedor, incluyendo cumplimiento en el plazo de entrega,

transporte, plazos de financiacion, etc. El segundo fue seleccionado por su localizacion
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(Resistencia, Chaco) por la necesidad de recarga de combustible al realizar viajes hasta el pais
Paraguay.

e NEUMATICOS: los mismos son adquiridos a distintos proveedores dependiendo
basicamente del precio ofrecido por los mismos.

e ADQUISICION DE RODADOS: La compra de unidades se realizan a
concesionarios de las 3 marcas de camiones que la empresa posee en este momento y a un
fabricante de acoplados: VOLVO (LP AUTOMOTORES), SCANIA (GONAR
AUTOMOTORES S.A.)), MERCEDES BENZ (VESPASIANI AUTOMOTORES S.A),
ACOPLADOS (NUEVO MONTENEGRO S.R.L.)

e REPUESTOS: El proveedor de la mayor parte de estos es CENTRO DIESEL,
proveedor con el cual se tiene una estrecha relacién y quien brinda a la empresa un buen
precio y plan de financiacion.

e RESTO DE INSUMOS Y MATERIALES: dentro de estos podemos mencionar

los insumos de oficina, filtros, repuestos, etc., son adquiridos a distintos proveedores.

1.10. ANALISIS DEL SECTOR

La empresa se encuentra en un sector en el cual ocupa una posicién solida y una alta

fidelidad de sus clientes.

Actualmente se utiliza el 80% de la capacidad, no obstante, cabe aclarar que el 20%

restante se encuentra inutilizado por razones distintas a la falta de trabajo. Es decir, aun teniendo

nuevas ofertas de trabajo, tanto de los actuales clientes como de nuevos, existen camiones

inutilizados, decision que se tomd fundada en razones de indole laboral. La constante presion
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sindical ha llevado a la organizacion a no contratar mas personal, abandonando las oportunidades

de crecimiento.

El indice de Costos de Transporte elaborado por FADEEAC (Federacion Argentina de
Entidades Empresarias del Autotransporte de Cargas) exhibid en abril de 2012 un incremento de
2,12 %, resultado que lleva la variacion acumulada a registrar 9.86 % en el primer cuatrimestre

en tanto que dicha variacion se mantiene en 34.5 % en los Gltimos doce meses.

El estudio, realizado por el Departamento de Estudios Tributarios Observatorio de
Costos de la FADEEAC, mide 11 rubros que impactan directamente en los costos de las
empresas de transporte de cargas de todo el pais, y es referencia en buena medida para la fijacion

0 ajuste de las tarifas del sector.

El incremento del indice de Costos en el mes de abril tiene principal origen en el
pronunciado incremento del Combustible (4.64 %), reflejado como en el mes anterior tanto en el
segmento mayorista como minorista. En este marco, el Combustible -uno de los principales
insumos componentes de los costos del Sector- acumula una suba cercana al 15 % al primer

cuatrimestre.

A continuacion, se observan aumentos en los rubros relacionados con el Equipo,

Lubricantes (5 %), Neumaticos (3.09 %), Material Rodante (1.15 %) y Reparaciones (0.96 %).

El resto de los rubros (Personal, Seguros, Patentes y tasas, Gastos Generales, Peaje),
excluyendo la variacién en el Costo Financiero (2,02 %), no ha sufrido modificaciones en

relacién a marzo.
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La evolucion de los costos en el Sector continda reflejando una inercia de costos

crecientes.

Fuente: FEDEEAC (Federacion Argentina de Entidades Empresariales del

Autotransporte de Cargas)
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2. ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

En base a la entrevista realizada al propietario de la empresa y observaciones realizadas

en ella, se puede concluir respecto del ambiente de control:

e La organizacion no posee un codigo de conducta formal.

e Ante los incumplimientos de los empleados a las normas de conducta, la direccion
ha optado por no aplicar sanciones que vayan mas alla de llamados de atencion o advertencias
realizadas por el mismo propietario.

e Laempresa no dispone de descripciones formales de los puestos de trabajo, por lo
que esta descripcion y asignacion de responsabilidades se realiza de manera informal.

e No existe en la empresa un area o persona encargada del control interno. Las
tareas de supervision son llevadas a cabo por el propietario, quien en un grado variable, participa
en todas las actividades desarrolladas. Es en esta participacion que realiza la supervision de los
distintos sectores que componen la empresa. Dicha supervision no surge de una planificacion
sino de la interaccion diaria del propietario.

e Los incumplimientos cometidos por los empleados en relacion a las tareas a su
cargo y responsabilidad no son debidamente sancionadas.

e EXisten ciertos activos en la empresa que no estan protegidos del acceso 0 uso no
autorizado, tal es el caso de un depésito con repuestos y de herramientas de trabajo que se
encuentran en las instalaciones de la organizacion.

e La estructura organizativa es principalmente centralizada, las decisiones en su

mayoria son adoptadas por el propietario de la firma.

57



Respecto al componente del sistema de control interno, evaluacion de riesgos, se puede

concluir:

e El principal objetivo de la empresa es la rentabilidad, sin embargo no existe una
definicion en forma explicita de los objetivos globales ni una cuantificacion de los mismos. Igual
falencia se observa a nivel de objetivos especificos para cada actividad realizada. La inexistencia
de una clara definicion de los mismos y su falta de cuantificacion impide, tanto a la gerencia
como al resto del personal, identificar claramente cual el rumbo que deben seguir. Esta situacion
imposibilita también la oportunidad de evaluar la medida en que se estan alcanzando las metas.

e En relacion a la identificacion y evaluacion de riesgos derivados de fuentes
externas, es la direccion de la empresa quien realiza dicha evaluacion, quién considera una
dificultad la posibilidad de influir en ellos.

e La identificacion y analisis de riesgos de fuentes internas es también llevada a
cabo por la direccion, destacandose que no existe un mecanismo para identificarlos con
anterioridad a que el riesgo afecte a la empresa, sino por el contrario, el analisis se realiza cuando
la situacion se presenta. No disponer de estos mecanismos impide la posibilidad de anticiparse y
tomar medidas necesarias para evitar que estos factores perjudiquen a la organizacion.

e Debido a que parte del servicio prestado por la empresa consiste en la exportacion
del mismo, la organizacidn cuenta con representantes en los paises de Paraguay y Uruguay. Estos
representantes son quienes mantienen informada a la direccion de los cambios en materia politica
y legal, en especial en lo que se refiere a la circulacion de rodados. Una vez mas se destaca que
la obtencién de esta informacion es con posterioridad a la ocurrencia de los cambios, lo que

imposibilita la anticipacion.
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e Los empleados son puestos en conocimiento de las normas y los cambios de las

mismas de paises extranjeros con los cuales se mantiene relacion comercial.

En relacion al componente informacién y comunicacion se observa que:

e La forma en que la empresa obtiene informacion externa es mediante un vinculo
permanente con la Camara Empresarial del Autotransporte de Cargas de Cordoba, organismo
que nuclea a empresarios de la rama. También se observa un constante contacto con otros
transportistas.

e Respecto a informacion interna, la direccion no recibe informes que presenten
datos relevantes para la toma de decisiones. La informacion es recabada por la direccion en
forma personal e informal.

e La comunicacion de la gerencia con el personal es informal, la presencia del
propietario en las instalaciones de la empresa permite que ésta sea fluida y directa.

e Se ha observado incluso que esta comunicacién fluida mantenida entre la gerencia
y los empleados, posibilita que estos ultimos adviertan al propietario de irregularidades que
puedan presentarse o realicen sugerencias para la mejora de las operaciones.

e En relacion a la comunicacion entre los distintos sectores de la empresa, puede
concluirse que la misma es adecuada.

e Las sugerencias o quejas de clientes son recibidas personalmente por el
propietario o por mail, las cuales son atendidas también en forma personal por el duefio. Se
observa que con antelacién a tomar una medida correctiva, frente a una eventual queja de algln

cliente, por comportamiento inadecuado de algin empleado, la direccién ofrece a estos Gltimos
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la posibilidad de escuchar su descargo. Esta préctica permite advertir la fluida comunicacién

mantenida con el personal de la empresa.

El componente actividades de control se analiza junto a la descripcion de los distintos

circuitos.

En relacion al tltimo componente de control, supervision, se ha relevando lo siguiente:

o Como se menciono antes, la ausencia de un sector o persona encargada de la
auditoria interna en la empresa, es el propio propietario que realiza la supervision de los
eventuales erros u omisiones que puedan cometerse. Frente a la ocurrencia de éstos la gerencia

investiga las causas y adopta las medidas necesarias para corregirlos.
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3. DESCRIPCION DE CIRCUITOS

3.1. VENTAS/CUENTAS POR COBRAR

El procedimiento de ventas/cuentas por cobrar varia segun el cliente que solicita el
servicio. Por ello se describe el procedimiento en forma separada para los siguientes clientes: XX
SA, YY SA y por ultimo la carga de cereal y otros. La descripcién que se realiza a continuacién
surge de cuestionarios realizados a los empleados del sector de logistica de la organizacién y al
empleado de administracion interviniente en el circuito. Asi mismo, se utilizado el método
observacion, para conocer las actividades desarrolladas por la empresa dentro de este rubro,

como asi también los documentos utilizados en el mismo.

3.1.1. VENTAS/CUENTAS POR COBRAR, CLIENTE: XX SA

e El circuito comienza con la recepcion, por mail, de la Orden de Compra por parte
del cliente. Estos viajes son en su mayoria de exportacion, razon por la cual, la asignacion del
mismo se realiza a alguno de los equipos que cuenta con permiso otorgado por la Comision
Nacional de Regulacion del Transporte (CNRT) para circular fuera de Argentina.

e La Orden de Compra del cliente especifica el tipo de carga, lo cual define si el
equipo necesario para el traslado de la mercaderia es refrigerado o no.

e Dicha Orden de Compra establece también la fecha y lugar de carga. Por lo tanto,
en base a estos requerimientos: tipo de carga y fecha de embarque, se verifica la disponibilidad
de vehiculos para asignar el viaje a un equipo y chofer. En caso de no disponer de unidades para

la fecha solicitada, se le informa al cliente para reprogramar dicha fecha.
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e Si se dispone de equipo con las caracteristicas solicitadas y el mismo se encuentra
en condicione (mecanicas y lavado), se asigna el viaje al vehiculo y al chofer.

e Con posterioridad se ingresas los datos de la carga en una planilla de Excel. La
informacién consiste en: fecha de carga, dominio del vehiculo, apellido y nombre del chofer,
namero de orden de compra del cliente, lugar de carga, ciudad y pais de destino, nimero de CRT
(Conocimiento de Embarque) y MIC (Manifiesto Internacional de Carga), razon social del
cliente.

e Todos los datos mencionados con anterioridad son remitidos, via mail, al
Despachante de Aduana de la empresa, quien confecciona el CRT y MIC, documentacion
obligatoria para que el rodado cruce Aduana y circule por el pais de destino (Paraguay o
Uruguay).

e Con posterioridad el area de logistica se comunica via telefono con el deposito en
el cual se realizara la carga del rodado para coordinar el horario.

e Se comunica al chofer afectado el lugar, fecha y horario de carga.

e Luego de perfeccionada la carga del rodado, el cliente emite y entrega al chofer
una boleta de pesada, dicho documento no forma parte de la documentacion exigida para la
circulacion y cruce de Aduana, pero si es necesario para cobrar el flete.

e Para la circulacién del equipo tanto por Argentina como por el pais vecino es
necesaria la siguiente documentacion: CRT, MIC, Factura Comercial, Certificado de Origen y
Nota de Empaque (Packing List). Estos ultimos tres documentos son emitidos por el cliente, y
debido a que el despachante de aduana de la empresa es el mismo que el del cliente, toda la
documentacion es entregada al chofer por dicho despachante, al momento de realizar Aduana en

el lugar de embarque.
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e En el lugar de descarga, el responsable del deposito firma para conformar la
recepcion, el CRT y MIC incluyendo la fecha.

e Cuando el rodado retorna a las instalaciones de la empresa, el chofer debe
entregar al area de logistica la siguiente documentacion: CRT y MIC conformado por el depésito
que recibi6 la mercaderia y Boleta de Pesada emitida en el lugar de embarque.

e De la documentacién anteriormente mencionada se deja copia en la empresa y los
originales son enviados al cliente.

e Se completa la planilla de Excel con los siguientes datos: fecha de descarga y

fecha de envio de documentacion al cliente.

Hasta el momento el procedimiento de ventas/cuentas por cobrar es llevado a cabo por el

area de logistica. A partir de aqui comienza a intervenir el sector de administracion.

e Una vez enviada la documentacion al cliente que corrobora la efectiva prestacion
del servicio, éste emite una proforma de liquidacion que es recibida por la empresa via mail.

e En dichas proformas se controla que todos los viajes realizados y enviados estén
liguidados y que el precio por el que fueron liquidados sea el correcto. En caso de diferencias por
precio o falta de viaje se envia al cliente una solicitud de ajuste, planilla provista por el propio
cliente para canalizar reclamos.

e En caso de coincidir la cantidad y precio de los fletes liquidados con la planilla de
la empresa, se procede a la facturacion y posteriormente se envian los originales al cliente. El
duplicado de las facturas al cierre de mes se envia al Contador, encargado de la liquidacion de

impuestos. Y un triplicado queda en archivo en la empresa.

63



e Las facturas emitidas son ingresadas en un archivo de Excel donde se consignan
los siguientes datos: fecha, cliente, importe y estado de la factura.

o El cliente realiza el pago mediante transferencia bancaria a la caja de ahorro que
la empresa mantiene en Banco Nacion.

e Las oOrdenes de pago y retenciones sufridas son retiradas en el domicilio del
cliente.

e En base a las 6rdenes de pago del cliente se controlan que se hayan retirado todas
las constancias de retenciones sufridas. Se completa la planilla de Excel, para dar de baja la
factura de la que se recibio el pago.

e En caso de falta de comprobantes de retenciones o pago de facturas se envia un
reclamo, via mail al cliente solicitando el duplicado de la retencion faltante o la cancelacion de la
factura impaga.

e Se controla ademas que el importe que figura en la orden de pago coincida con el

monto del extracto bancario que se obtiene por medio de home banking.

3.1.2. VENTAS/CUENTAS POR COBRAR, CLIENTE: YY SA

Los rodados afectados a satisfacer la demanda de este cliente consisten en ocho equipos,
cuatro de ellos transportan mercaderia sin frio y los cuatro restantes, que cuentan con equipos de
frio, se afectan al traslado de mercaderia perecedera. El procedimiento de este circuito es el

siguiente:
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e Debido a que los equipos estan exclusivamente afectados a la prestacion del
servicio para este cliente en particular, es este Gltimo quien contacta por teléfono directamente al
chofer para poner en conocimiento del dia y horario de carga.

e Al momento de la carga, la cual se realiza en el deposito que el cliente posee en la
ciudad de Cordoba, la mercaderia es acompafiada por un Remito emitido por el propio cliente.

e Con la finalidad de evitar demoras o extravios en la devolucién de remitos
pertenecientes al cliente, los cuales van siendo conformados en los distintos supermercados en
los que se produce la descarga de mercaderia, la empresa entrega a los choferes una planilla. Esta
planilla es completada por los choferes con los siguientes datos: fecha de carga, tipo de carga
(seca o refrigerada), numero de hoja de ruta, lugar de descarga, cantidad de pallets descargados
en cada supermercado.

e Estas planillas son entregadas por los choferes al sector de administracion, quien
por mes calendario prepara un resumen, en una planilla de Excel, de los fletes realizados,
discriminando las cargas secas de las refrigeradas e incluyendo un detalle de los kilometros
recorridos en cada viaje.

e Este resumen se envia, via mail, al cliente, quien previo control, nos envia un
resumen en base al cual se emiten las facturas. Estas facturas se realizan a nombre de cada uno
de los supermercados a los que el cliente YY SA envié mercaderia. Los originales de las mismas
se envian en forma conjunta al depdsito de YY SA, quien se encarga de remitirlas a cada uno de
los supermercados. El duplicado es remitido al Contador de la empresa. Cabe aclarar que estas

facturas no se emiten en triplicado.
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e El pago de las facturas, aun cuando se emiten a nombre de cada supermercado, es
realizado por YY SA. El encargado del cobro es el propietario y en ocasiones administracion.
Dicho pago es retirado las instalaciones del cliente.

e Al momento del pago es el cliente quien emite un listado de los valores

entregados.

3.1.3. VENTAS/CUENTAS POR COBRAR, CLIENTE: OTROS

Como se menciono con anterioridad, en otros clientes se engloban aquellos con quienes
no se mantiene una relacion laboral estable como en los dos casos anteriores. Se tratan de
clientes a los cuales se les presta el servicio de transporte de mercaderia, la cual consiste
generalmente en cereal, azicar, madera. Todos estos fletes constituyen el retorno de los equipos
que realizaron exportacion de servicio al pais Paraguay. El embarque de la mercaderia se realiza

en provincias del norte del pais, tales como Salta, Jujuy o Chaco.

El procedimiento es el siguiente:

e Al momento de realizar la descarga en el pais Paraguay, el chofer comunica al
sector de logistica esta circunstancia.
e El area de logistica se pone en contacto con distintos clientes para ofrecer el

servicio.

e Al momento de concertar una carga, se lo comunica al chofer, indicandole lugar,

fecha y horario de carga, al igual que lugar de descarga.
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e Luego de perfeccionada la descarga, al momento de retornar a las instalaciones de
la empresa, el chofer entrega al sector de logistica la documentacién del viaje, la cual puede
consistir, dependiendo de la mercaderia que traslado en: Carta de Porte, Guia de Viaje 0 Remito.

e El érea de logistica completa en base a esta documentacién una planilla de Excel
en la que se registran los datos del flete realizado.

e La documentacién es remitida al sector de administracion, quien se encarga de
emitir la factura al cliente.

e La factura y documentacion del viaje originales son enviadas al cliente en general
por correo postal. El duplicado de factura se envia al contador de la empresa, y el triplicado es
archivado en las instalaciones de la empresa junto a una copia de la documentacion.

e Las facturas son cargadas en un archivo de Excel en el que se consignan los
siguientes datos: fecha, cliente, importe y estado de la factura.

e Los pagos de estos servicios, dependiendo del cliente, son percibidos mediante
transferencia bancaria, o cheques. Estos ultimos pueden ser enviados por correo postal o

retirados por el propietario de la empresa en las instalaciones del cliente.

3.2. COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR

En base a la entrevista realizada al propietario de la empresa (Anexo V, pagina 222) y a
observaciones realizadas, se ha detectado gque en este circuito interviene en forma casi exclusiva
dicho propietario. Solo en el caso de compras menores, tal es el caso de focos o ciertas compras
realizadas en ferreterias de la misma localidad en que la empresa mantiene sus instalaciones,

participa algun empleado de la organizacion.
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Como ya se menciono el proceso de compras es efectuado por el propietario de la firma,

los insumos regularmente adquiridos son los siguientes: gasoil, neumaticos, repuestos, rodados.

En este circuito también podemos diferenciar procedimientos dependiendo del insumo

adquirido.

3.2.1. COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR, INSUMO: COMBUSTIBLE

Este insumo es adquirido principalmente a dos proveedores.

Uno de ellos mantiene sus instalaciones en la Localidad de Calchin, Provincia de
Cordoba, en cercania a la Localidad de Santiago Temple. A este proveedor se adquiere el
combustible que se deposita en los tanques situados en las instalaciones de la empresa. El

procedimiento de compra es el siguiente:

e Al momento en que el propietario se anoticia de la necesidad de recompra, se
comunica con el proveedor para solicitar el envio de combustible. Dicho envio, exceptuando los
momentos en que se produce escases de gasoil a nivel nacional, se produce dentro del dia de
realizado.

e Cabe aclarar que la empresa no ha definido un punto fijo de re-pedido, o nivel
minimo de stock a mantener. Por el contrario el pedido se realiza en funcion de calculos que

realizan, dependiendo de los viajes programados y la cantidad de combustible que se tiene.
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e Cuando el proveedor descarga el combustible en los tanques de la empresa, el
remito es firmado por el encargado del expendio de dicho combustible. La copia del remito es
remitida al sector de administracion.

e Administracion ingresa el remito en una planilla de Excel y le informa al
propietario el saldo de la cuenta corriente.

e El encargado de realizar el pago es el propietario, quien concurre a las
instalaciones del proveedor a dicho fin.

e Luego entrega la factura cancelada, el remito original y el recibo de cobro
entregados por el proveedor a administracion para la actualizacion de la cuenta corriente.

e Administracion actualiza la cuenta corriente, envia la factura de compra al

Contador y archiva el recibo en las instalaciones de la empresa.

Respecto al otro proveedor, al cual se adquiere el insumo debido a la necesidad de
recarga del mismo por parte de los camiones que realizan servicios de exportacion al pais de

Paraguay, el procedimiento varia en funcion de la localizacién fisica de este.

e Al momento del retorno de los rodados a Argentina, luego de haber realizado la
descarga en el pais de Paraguay, recargan combustible en la ciudad de Resistencia, Provincia de
Chaco.

e Dependiendo del lugar en que deberan realizar la carga del camidn para retornar,
el sector de logistica es quien determina la cantidad de litros aproximadamente que deberan

recargar.
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e EIl proveedor emite un ticket no fiscal, con los datos del rodado y apellido y
nombre del conductor. Solicitando la firma en el mismo, del chofer que realizé la compra. Este
remito es conservado por el proveedor y el duplicado del mismo es entregado al chofer.

e Al momento en que el conductor realiza la rendicion de gastos sufridos en el viaje,
entrega dicho ticket no fiscal a la persona encargada de rendicion de cuentas. Esta persona
remite el ticket a administracion.

e Cada quince dias aproximadamente, el proveedor envia, via mail, un resumen de
la cuenta corriente.

e En ese momento se prepara el pago por los quince dias, el cual se envia con los
choferes. El pago se registra en una planilla de Excel en la que se consigna: el saldo informado
por el proveedor, el pago realizado (discriminando los datos de los valores enviados).

e El proveedor luego de recibido el pago, envia por correo postal, el resumen con el
registro del pago recibido, los recibos de cobro y la factura de compra junto al ticket no fiscal
firmado por los choferes.

e Administracion controla que todos los tickets recibidos correspondan a rodados de
la empresa y que posean la firma de los choferes de la misma.

e Se completa la planilla de Excel con el nimero de recibo de cobro del proveedor.

e Las facturas son enviadas al Contador y el recibo se archiva en la empresa.
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3.2.2. COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR, INSUMO: NEUMATICOS

Los proveedores de neumaticos son seleccionados en funcién principalmente del precio y
financiacion ofrecida. Cabe aclarar que no se realizan pedidos de cotizacion formales, sino por el

contrario el propietario los realiza de manera informal.

El procedimiento para la compra es el siguiente:

e El propietario de la empresa al momento en que conoce la necesidad de compra,
se comunica con los proveedores solicitando una cotizacion.

e Se ha observado que en general este insumo no es comprado en el momento en
que se necesita, sino que por lo general se mantiene un alto stock del mismo con motivo del
incremento sostenido que los neumaticos sufren, por ello, la gerencia decidio esta forma de
compra.

e Incluso la compra puede realizarse cuando algun proveedor ofrece el producto y la
gerencia lo considera una buena oportunidad por el precio ofrecido.

e Luego de convenida la compra, el proveedor envia el producto a las instalaciones
de la empresa.

e EIl encargado de la recepcion puede variar entre el propietario o una de las
personas afectadas al sector de logistica. Quien recibe la mercaderia firma el remito emitido por
el proveedor.

e El pago de la compra es realizado por el propietario, quien luego del pago remite
la factura y el recibo de cobro emitido por el proveedor, al area de administracion.

e La factura de compra se envia al Contador y el recibo se archiva en las

instalaciones de la empresa.
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3.2.3. COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR, INSUMO: REPUESTOS

e El propietario es quien realiza la compra de repuestos al momento en que los
mismos son requeridos por el sector de taller para efectuar reparaciones a los rodados.

e La mayor parte de estas compras son realizadas en las instalaciones de los
distintos proveedores. Al momento de realizarse la compra, se realiza también el pago, en su
mayoria con cheques de terceros o propios y se recibe la factura de compra que es remitida a
administracion para su posterior envio al Contador.

e Existe otra forma de compra que suele utilizarse. Esta consiste en solicitar el
pedido por teléfono a un proveedor al cual se adquiere la mayor parte de repuestos que se
necesitan. El pedido es remitido por medio de un comisionista, quien también entrega a quien
recibe dicho pedido en la empresa (propietario o persona del area de logistica) la factura de
compra.

e La factura se remite al area de administracion para el envio de la misma al
Contador.

e Luego el propietario realiza la cancelacion de la factura en las instalaciones del
proveedor, quien emite un recibo de cobro.

e Este recibo es entregado a administracion para su posterior archivo.

3.2.4. COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR, SERVICIO: TERCERIZACION DE

REPARACIONES

Este tipo de servicios se adquieren cuando las reparaciones a los rodados superan las

posibilidades y conocimientos de los empleados del taller. También cuando el rodado se
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encuentra en viaje, por la localizacion fisica en la que momentaneamente se encuentra, que

impide que las tareas de reparacion sean realizadas por personal de la empresa.

En ambos casos la decision es adoptada por el propietario, quien luego de retirar el
rodado del proveedor del servicio, es quien realiza el pago. La factura recibida la remite a

administracion para posteriormente ser enviada al Contador.

En lo referido a la reparacién de rodados que se encuentran prestando un servicio, el
chofer se comunica con el propietario o con una de las personas del area de logistica para
ponerlos en conocimiento del inconveniente sufrido en transito. En cualquiera de los casos, es
el propietario quien autoriza la reparacion del rodado. Luego cuando el chofer regresa a las
instalaciones de la empresa y rinde los gastos sufridos en el viaje, le es reembolsado el importe
de la factura emitida por el proveedor. Esta factura se envia a administracion para remitirse con

posterioridad al Contador.

3.2.5. COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR, ADQUISICION: RODADOS

Estas compras son decisiones adoptadas por el propietario. Las mismas pueden surgir por

la necesidad que el mismo detecta o por una oportunidad de inversién.

Por el importe que significa este tipo de adquisiciones, en su mayoria son realizadas en
forma financiada. Dicha financiacion puede consistir en la entrega de cheques de pago diferido al

concesionario que realiza la venta o mediante cuotas de un plan de pago.
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3.2.6. COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR, ADQUISICIONES: OTRAS

Existen otras compras que son consideradas menores, tal es el caso de insumos de

oficina, focos, filtros, etc.

En el caso de insumos de oficina los mismos se adquieren a librerias locales, en general
cuando se necesitan. La compra la realiza el area de administracion. El pago se realiza en

efectivo y la factura del proveedor se remite al Contador.

El pedido de focos y filtros es realizado por el propietario o por un empleado del area de
logistica. Luego de recibido el pedido, el propietario cancela la compra y remite la factura a

administracion para ser enviada al Contador.

3.3.  BIENES DE USO

Dentro de este circuito se identifican los siguientes subsistemas: incorporacion,
administracion de su uso y baja, relativos a rodados. En base a la entrevista mantenida con el
propietario de la empresa (Anexo V, pagina 222), con los empleados de administracion (Anexo
IV y VI, paginas 218 y 225, respectivamente) y observaciones realizadas, se han detectado los

siguientes procedimientos dentro del rubro.
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3.3.1. INCORPORACION DE RODADOS

Como ya se menciond la decision de incorporacién de rodados es adoptada por el
propietario de la empresa. Esta decision se adopta por la necesidad de un rodado para satisfacer
la demanda del servicio prestado, en reemplazo de un rodado que se vende o por considerarse la

compra una inversion.

e Luego de adoptada la decision de adquisicion, el propietario se contacta con los
concesionarios que proveen este tipo de bienes (en el caso de camiones) o con los fabricantes
directamente (en el caso de acoplados y semirremolques).

e Convenida la compra y la forma de pago del rodado, el concesionario o fabrica
entrega al propietario de la empresa la documentacion para la inscripcion del vehiculo en el
Registro Nacional de Propiedad Automotor.

e Con la documentacion entregada por el Registro de Propiedad Automotor se retira
el rodado del concesionario o fabricante.

e Administracién confecciona un legajo para el rodado adquirido, consistiendo el
mismo de la siguiente documentacion: titulo de propiedad automotor (original), cédula verde

(fotocopia), factura de compra (fotocopia, el original se remite al Contador).

3.3.2. ADMINISTRACION DEL USO DE RODADOS: DOCUMENTACION

La normativa vigente exige para la circulacion de vehiculos una serie de inscripciones y

autorizaciones del mismo. Por ello el rodado debe contar con la siguiente documentacion:
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e Seguro: la empresa envia, via mail, los datos de la unidad adquirida al productor
de seguro para que lo ingrese a la cobertura de flota, la cual cuenta con una extension de
cobertura para paises limitrofes. Recibida la pdliza de seguro y el comprobante de pago, se
contindia con la inscripcion que se detalla a continuacion. El vencimiento del seguro es anual.

e Registro Unico de Transporte Automotor (RUTA): la empresa realiza la
inscripcion del vehiculo en unos de los centros de recepcion habilitados para tal fin, localizado
en la ciudad de Las Varillas, provincia de Cérdoba. El centro de recepcion entrega una tarjeta
en la cual consta la inscripcion del vehiculo, esta tarjeta no posee vencimiento. Sin embargo, el
tramite debe revalidarse en forma anual, para lo cual el centro extiende otro certificado como
constancia de la revalidacion de la inscripcion. Es decir, el rodado para circular debe poseer la
tarjeta de inscripcion en el RUTA vy luego de transcurrido un afio de dicha inscripcién, una
constancia de la revalidacion de la inscripcion.

e Si el propietario de la empresa decide la afectacion del vehiculo al servicio de
exportacion prestado por la misma, debera solicitar permiso a la Comision Nacional de
Regulacion del Transporte (CNRT), quien autoriza la salida del vehiculo del pais. Este tramite
es realizado por un representante de la empresa frente a la CNRT en Buenos Aires. El
vencimiento de estos permisos es decenal.

e Obtenidos los permisos para la salida de los vehiculos del pais, el representante de
la empresa envia los mismos a la empresa. Estos se envian a la Direcciébn Nacional de
Transporte de Paraguay (DINATRAN) y a la Direccion Nacional de Transporte de Uruguay,
para obtener la habilitacion para la circulacion de vehiculos en dichos paises. Los tramites son

realizados por los representantes que la empresa mantiene en los respectivos paises.
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e La normativa exige para transportar mercaderia, que el vehiculo cuente con
habilitacion de SENASA, esta se gestiona frente al organismo, quien, previa fiscalizacién del
rodado, extiende un certificado de aptitud para el transporte de mercaderia. EI vencimiento de
la habilitacion es anual.

e También es necesaria la obtencion de la Habilitacién de Sustancias Alimenticias,
la cual se solicita en la Municipalidad en la cual el vehiculo se encuentra asentado a los fines
del pago del Impuesto Automotor. El vencimiento de la habilitacion es anual.

e Como ultima documentacion exigida para circular, se menciona la Inspeccion
Técnica Vehicular, la cual luego de transcurrido un afio desde la inscripcion inicial del rodado
en el Registro de Propiedad Automotor, debe renovarse en forma anual. Para ello el rodado

debe acudir a alguno de los centros autorizados.

Todos los certificados y constancias que surgen de las inscripciones, inspecciones, etc.
anteriormente descriptas, deben acompafar al vehiculo durante los viajes, los cuales deben ser
exhibidos en oportunidad de controles policiales o para efectuar el cruce de frontera. Por ello

cada vehiculo cuenta con un legajo compuesto por la siguiente documentacion:

e Cédula verde

e Pdliza de seguro: nacional, cobertura Cono Sur y certificado de pago
e Tarjeta RUTA: inscripcidn y revalida (de corresponder)

e Permiso para salir del pais: Paraguay y Uruguay (de corresponder)

e Habilitacion de SENASA

e Habilitacion municipal para Transporte de Sustancias Alimenticias

e Inspeccién Técnica Vehicular (de corresponder)
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El sector de administracién, mantiene de toda esta documentacion copias en las

instalaciones de la empresa.

Un juego de copias, por cada rodado, es enviado a uno de los clientes de la empresa (XX
SA), quien exige para el ingreso de los rodados a sus distintos depdsitos que toda la
documentacion descripta se encuentre vigente. El area de logistica es el encargado del envio de

la documentacion requerida.

El sector de administracion, ademas de mantener archivo fisico de las copias de la
documentacion, completa una planilla de Excel en la que se consignan los vencimientos de la
misma. En forma semanal se publica en una pizarra que se encuentra en las instalaciones de la
empresa, los vencimientos que operaran dentro del siguiente mes, para poner en conocimiento a
la persona que debera realizar la renovacion. Estas personas son, dependiendo de la

documentacion, las siguientes:

e Renovacion de permisos de la CNRT, RUTA, seguro: empleado del sector de
administracion.

e Renovacién de habilitacién de SENASA y Habilitacion Municipal de Transporte
de Sustancias Alimentarias: propietario de la empresa.

e Inspeccion Técnica Vehicular: chofer.

Luego de tramitada la renovacion, se entrega a Administracion una copia, para su
archivo, actualizacién de la planilla de vencimientos y para ser remitido al cliente de la empresa

que lo solicita.
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3.3.3. ADMINISTRACION DEL USO DE RODADOS: MANTENIMIENTO Y

REPARACION

La empresa no posee una politica de mantenimiento de rodados, excepto el cambio de
aceite que se realiza a una determinada cantidad de kilometros recorridos. El resto de tareas de
mantenimiento, como por ejemplo engrase de las unidades, o rotacibn o reemplazo de

neumaticos, se realizan cuando surge la necesidad, previa evaluacion del propietario.

Los trabajos que se realizan sobre los vehiculos consistentes en reparaciones o
reemplazos de algin componente de los mismos, son también decisiones adoptadas por el
propietario de la organizacion. Excepto que se trate del reemplazo de focos, aqui es el chofer

quien solicita las lamparas para el recambio al empleado del area de logistica.

3.3.4. ADMINISTRACION DEL USO DE RODADOS: RESGUARDO FiSICO

Los vehiculos cuentan con cobertura de siniestros frente a terceros. Es decir ante un

eventual accidente el seguro solo responde frente a los terceros involucrados en él.

La direccion ha evaluado la contratacion de un seguro total, pero debido al elevado costo

de este tipo de cobertura, ha decido solo la contratacién de un seguro contra terceros.

Respecto al resguardo de los rodados cuando los mismos permanecen en las instalaciones

de la empresa, se destaca la inexistencia de personal de seguridad nocturno en el predio.
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3.3.5. BAJA DE RODADOS

La venta de vehiculos surge como consecuencia de decisiones adoptadas por el

propietario de la firma.

Luego de convenida la venta con un comprador, se debe realizar una serie de tramites, los

cuales consisten en:

Confeccion y firma de formulario 08
e Solicitar el Certificado de Transferencia Automotores (CETA), mediante la

pagina de AFIP (www.afip.gov.ar) utilizando clave fiscal

e Confeccidn de factura de venta
e Baja del vehiculo enel RUTA

e Baja de los permisos para salida de los vehiculos del pais tramitada frente a la

CNRT

e Baja del seguro del vehiculo

4. ANALISIS FODA

A modo de sintesis se presenta a continuacion un analisis FODA. Esto es, es funcion al
diagnodstico realizado, las distintas Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas que

rodean o identifican a la empresa.
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4.1. FORTALEZAS
e Fluida comunicacion interna, que permite que empleados de la empresa
interactien directamente con el propietario de la firma, dando a conocer sugerencias para
mejorar las operaciones.
e Prestacion de un servicio en forma eficiente y de calidad, con una direccién

comprometida a ello.

4.2. DEBILIDADES

e Ambiente de control no adecuado, generado por falta de sanciones ante
incumplimientos a cddigos de conducta, aun cuando no estén formalmente definidos. Fundado
también en la falta de definiciones claras y formales de los puestos de trabajo y por basar la
supervision principalmente en la confianza de las personas.

e Falta de documentacion de las transacciones, con la consiguiente dificultad de
realizar controles sobre ellas.

e Deficientes actividades de control en determinadas partes de los circuitos
estudiados.

e Registro no oportuno o inexistente de determinadas transacciones realizadas.

4.3. OPORTUNIDADES
e Re estatizacion de la petrolera YPF, se presenta como una posible solucion a la
falta de combustible presentada en el Gltimo tiempo.

e Financiacion ofrecida por concesionarios o bancos para la renovacion de flota.
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4.4, AMENAZAS
e Constante presion sindical.
e Crecimiento sostenido en los costos.
e Presencia creciente en el pais de transportes de paises limitrofes, quienes operan

bajo condiciones distintas en cuanto a costos y legislacion laboral.
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CAPITULO V: DESARROLLO

En base a cuestionarios realizados a las personas que intervienen en los distintos

sectores de la empresa y a las observaciones realizadas, se han detectado los siguientes riesgos:

Respecto al sistema de control interno:

e La inexistencia de un codigo de conducta formal, ain cuando su propietario
considera que sus empleados conocen las conductas que resultan aceptables, provoca dificultad
para conocer las expectativas de la direccion para empleados nuevos o con escasa antigliedad en
la empresa. Con la finalidad de formalizar es las expectativas de la gerencia, se disefiara un
Caodigo de Conducta gue le permita a la direccién comunicarlas formalmente a los empleados.

e Laempresa no dispone de descripciones formales de los puestos de trabajo, por lo
que esta descripcion y asignacion de responsabilidades se realiza de manera informal. Adn
cuando su director general considera que existe una clara definicibn de puestos y
responsabilidades, se ha podido observar que en ocasiones las responsabilidad se encuentra
asignada a un area en la que desempefian tareas méas de una persona y la asignacion no especifica
adecuadamente la responsabilidad de cada empleado. Esto puede generar las llamadas zonas
grises, en las cuales el personal no tengan claro su trabajo o incluso la generacién de conflictos
entre empleados dentro del area. Para evitar este riesgo, se crearan procedimientos para cada uno
de los rubros, para posteriormente proponer a la gerencia, jornadas de capacitacion de
empleados, con el objetivo de que cada empleado conozca la actividad que debera desarrollar, la
oportunidad de la misma y la manera en que se relaciona con los demas.

e No existe en la empresa un area o persona encargada del control interno. Las

tareas de supervision son llevadas a cabo por el propietario, quien en un grado variable, participa
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en todas las actividades desarrolladas. Es en esta participacion que realiza la supervision de los
distintos sectores que componen la empresa. Dicha supervisién no surge de una planificacion
sino de la interaccion diaria del propietario. Esta falta de planificacién del control, impide a la
empresa gozar de los beneficios otorgados por un control interno planificado, por ello se
propondré la creacion de un sector de auditoria interna, que responda directamente a la direccién
y se planificaran las actividades que llevara a cabo.

e Los incumplimientos cometidos por los empleados en relacion a las tareas a su
cargo y responsabilidad no son debidamente sancionadas. Una vez méas, como en el caso del
incumplimiento a las normas de conducta, no sancionar una falta u omision puede crear la idea
en el personal de que los incumplimientos no generan consecuencias. Por ello, en cada uno de los
procedimientos propuestos, se define el momento en que se aplicaran sanciones o llamados de
atencién ante un eventual incumplimiento.

e EXisten ciertos activos en la empresa que no estan protegidos del acceso 0 uso no
autorizado, con la consecuente posibilidad de fraude a la que los mismos estan expuestos. Por
ello, se crearan areas restringidas y responsables de las mismas para lograr una correcta de
proteccién de los activos.

e Respecto a informacion interna, la direccion no recibe informes que presenten
datos relevantes para la toma de decisiones. La falta de esta informacion en forma resumida y
oportuna, provoca que la direccion deba dedicar tiempo a obtenerla, analizar la relevancia de la
misma, para luego evaluarla y adoptar medidas de ser necesario. En respuesta a esto, se plantea
como una proyeccién, la posibilidad de que el sector de auditoria interna organice la informacion
que podréa obtenerse a partir de la formalizacion de los distintos procedimientos llevados a cabo

por la empresa, la cual podra ser entregada a la direccion para la toma de decisiones.
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Dentro del rubro ventas/cuentas por cobrar, en base a los cuales se mencionan las

implicancias de los mismos, como asi también la solucién propuesta:

e El sector de logistica, encargado en definitiva de la venta del servicio, considera
que existe una clara definicion y asignacion de responsabilidades en su area. En base a
observaciones, se ha corroborado la informacion brindada por los empleados de dicha &rea. Sin
embargo también se ha observado que la definicion de actividades esta destinada al sector en su
conjunto, es decir, no existe una asignacion de tareas a cada una de las personas que tienen a su
cargo la logistica. Esto provoca la posibilidad de que existan actividades no realizadas por nadie.
En respuesta a este riesgo, la propuesta incluird una clara definicion del puesto de trabajo, en el
cual se describa la actividad a cargo de cada persona dentro de las distintas areas, como asi
también capacitacion de los mismos, como ya se menciono anteriormente.

e La empresa no confecciona ningun tipo de documento al momento de iniciarse la
prestacion del servicio. Sélo utiliza para la identificacion de los viajes realizados los CRT y MIC
de cada uno, en caso de servicio de exportacion. No formalizar las operaciones por escrito,
mediante la emisidén de un documento interno, como por ejemplo una orden de despacho, impide
realizar controles de cualquier tipo sobre dichas operaciones. En respuesta a la falta de este tipo
de documentos, se confeccionara documento Orden de Viaje, el cual permitird la formalizacion
de las actividades de la empresa.

e Respecto al archivo de Excel que se completa con los distintos fletes que se
realizan (excepto los servicios prestados al cliente XX SA), la organizacion del mismo parece ser

adecuada a las necesidades de la empresa. En esta planilla solo se incorporaran campos con la
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finalidad de registrar las Ordenes de viaje que respaldardn cada servicio y que serdn los
documentos que permitiran el seguimiento del estado de los fletes.

e En lo referido a la actualizacion de este archivo, se ha observado que no se realiza
en forma oportuna. Por ejemplo, se ha observado, que se actualiza con posterioridad al envio de
la documentacidn al cliente. Por ello la actualizacion se realiza en base a la copia que la empresa
mantiene en sus instalaciones. Esto puede impedir contar con informacion oportuna, acerca de
los viajes de los cuales aun los choferes no han entregado la documentacion, con la consiguiente
demora en el cobro de dichos fletes. Por ello, junto a la descripcion de las actividades de cada
uno de los empleados intervinientes en el rubro, se determinara la oportunidad en que las mismas
deberan desarrollarse.

e En el caso de este cliente YY SA se ha detectado que a pesar de realizarse viajes
en dias de la semana fijos, no se conoce con certidumbre la realizacién del mismo ni el recorrido
realizado, hasta el momento en que el chofer entrega la planilla en la que registra el flete
realizado. Para evitar el desconocimiento de los mismos por parte de la empresa, aun cuando sea
temporal, se disefiara un procedimiento en el que se establecera la obligacion del conductor de
informar telefonicamente su recorrido al comienzo del mismo.

e La circunstancia anteriormente descripta, junto a la inexistencia de emision de
ordenes de viaje, generan el riesgo de que existan viajes realizados, que por olvidos de choferes
de entregar la planilla, queden sin facturar. Para evitar esta posibilidad, se confeccionaran, como
ya se mencion6 Ordenes de Viaje, las cuales, para este caso particular, seran confeccionadas por
el conductor, pero a la cual debera asignar la numeracién administracion.

e Respecto del resumen remitido al cliente YY SA, se ha detectado que el cliente

controla este resumen y restituye a la empresa directamente el total de kilometros recorridos en
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el mes, discriminando el importe que se debe facturar a cada uno de los supermercados en los
cuales se descargo mercaderia. En reiteradas oportunidades, el total determinado por el cliente no
coincide con el calculado por la empresa. La diferencia no es investigada en todas las
oportunidades. Por todo esto, el riesgo por falta de actividades de control, es que la discrepancia
pueda ser provocada por diferencias en los kildmetros calculados por la empresa y por el cliente,
de servicios que efectivamente se han prestado. O puede estar generado por fletes que la empresa
ha incorporado al resumen, en base a las planillas confeccionadas y entregadas por los choferes,
que en realidad no se traten de servicios efectivamente prestados. Con la finalidad de detectar la
razon de las eventuales diferencias, al mismo tiempo de evitar futuras discrepancias, se
establecera como parte del procedimiento llevado a cabo para la prestacion de este servicio en
particular, la solicitud al cliente de la razon de ésta.

e En lo referido al registro de cobranzas y baja de la cuenta del cliente, al no existir
emision de recibos de cobros efectuados y ante la ausencia de ordenes de pago de ciertos
clientes, se ha observado en oportunidades una deficiente comunicacion oportuna entre el
propietario (quien realizo la cobranza) y el sector de administracion. Esto provoca que
momentaneamente los saldos de cuentas a cobrar no estén actualizados. Para evitar esta
desactualizacién temporal de la informacion, se confeccionardn Recibos de Cobranzas y se
determinara la persona encargada de su confeccion, como asi también el procedimiento a seguir
luego de la confeccién del mismo.

e La empresa no realiza andlisis periddicos de la antigliedad de saldos o de cuentas
vencidas. La falta de este tipo de analisis puede generar un perjuicio financiero a la empresa si se
tiene en cuenta ademas que la misma no aplica intereses por mora a las cuentas por cobrar. Para

evitar mantener saldos morosos, se confeccionardn Resimenes de Cuenta, los cuales seran
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remitidos al cliente solicitando la cancelacién de los mismos. Asi mismo, se establecerd la
oportunidad de envio de los mismos.

e La empresa no posee registros de cheques recibidos. Al momento de efectuarse
una cobranza, se registra la baja en el saldo de la cuenta del cliente, aun cuando los valores
recibidos sean de pago diferido. Este procedimiento, junto a la falta de registros de cheques,
genera el riesgo de que, ante un eventual cheque con inexistencia de fondos, el cual haya sido
transferido a un tercero (via endoso) se produzcan demoras en el reclamo del mismo. Con la
finalidad de brindar una solucion a este riesgo, se confeccionard una planilla para mantener
registro de los valores al cobro recibidos, la cual serd alimentada con la informacion contenida en

los Recibos de Cobranzas que se disefiaran.

Dentro del rubro compras/cuentas por pagar:

e Existe una clara definicion de funciones dentro del circuito, la cual responde
principalmente a la centralizacién que se observa de las decisiones de compra en la persona del
propietario. No obstante, debido existen compras no realizadas por el propietario, por ello se
propondra establecer una clara definicidn de autorizaciones por tipo de insumo a adquirir.

e No existen normas referidas al proceso de compras, el cual es realizado de manera
principalmente informal. Debido a que la empresa no mantiene registros de stock de ningun
insumo que adquiere, no ha definido puntos de pedido para los mismos. Esto presenta el riesgo
de adquirir insumos en forma no oportuna, que originen excesos o defectos en las cantidades
necesarias. Para evitarlo se definirdn puntos de re-pedido para determinados insumos, tal es el

caso de combustible, focos, etc., excepto neumaticos debido a la modalidad de compra de este
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altimo. Al mismo tiempo se confeccionara una planilla de stock de insumos, con la finalidad de
registrar las adquisiciones y retiros de los mismos, como asi también el procedimiento para el
registro en dicho archivo y los responsables de realizarlo. Para la implementacion de esta planilla
de registro de existencias, sera necesario llevar a cabo una toma de inventario inicial, debido a la
falta de informacion actual de la empresa. Asi mismo se confeccionaran areas restringidas y
Ordenes de Retiro Internas para el correcto control de stock y entrega autorizada de insumos,
definiendo responsables para ello.

e La empresa, en general, no solicita cotizaciones de precios a distintos
proveedores. Se ha observado que se utiliza la negociacion por parte del propietario, con la
finalidad de obtener bonificaciones o descuentos en los precios ofrecidos por los proveedores.
Sin embargo, no solicitar cotizaciones, especialmente en compras significativas, genera la
posibilidad de que no se estén pagando precios adecuados, por falta de informacion, aun cuando
la gerencia considere que si. No obstante, se considera apropiado establecer un procedimiento de
solicitud de cotizaciones, diferenciado en funcion al responsable de compra. Esto es establecer
para aquellas compras realizadas por el propietario un monto objetivo a partir del cual solicitar
cotizaciones y poder disponer de mayor informacion. En el caso del empleado responsable de
determinadas compras, establecer un periodo de tiempo fijo dentro del cual deberd solicitar
cotizaciones, que serviran de respaldo para justificar el proveedor seleccionado.

e La organizacion no emite 6rdenes de compra, ni notas de recepcién. Aln, cuando
sea poco probable que se realicen compras no autorizadas, por la participacion del propietario en
la mayor parte del circuito, la inexistencia de estos documentos dificulta todo tipo de control. Tal
es el caso del cotejo de los insumos requeridos con los recibidos, ya que en oportunidades estos

no son recepcionados por el propietario. Para disminuir este riesgo, se confeccionaran Ordenes
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de Pedido, con la finalidad de formalizar el procedimiento y permitir el posterior cotejo de los
insumos recibidos con los solicitados.

e No existe una adecuada politica de autorizaciones para las compras que no son
realizadas por el propietario de la empresa, lo que permite que puedan realizarse compras por
personas o importes no autorizadas. Para evitar este riesgo, se determinaran responsables,
quienes podran autorizar las compras necesarias y para lo cual deberd existir la confeccion del
documento que lo respalde, tal es el caso de los siguientes documentos que se disefiaran: Planilla
de Recarga de Combustible en Viaje

e Excepto para los proveedores de combustible, administracion no mantiene
registros individuales para el resto, ni tampoco registros por fecha de vencimiento. Esta falencia
provoca la imposibilidad de conocer con certidumbre y en todo momento los pasivos
comerciales que se mantienen. Ademéas de la posibilidad de que puedan estar soportandose
cargas financieras por el incumplimiento al momento en que dichos pasivos son exigibles.
Sumado a esto, la falta de registro de los pasivos impide también la posibilidad de realizar el
cotejo de estos con los resimenes enviados por proveedores, lo que implica la imposibilidad de
poder detectar por ejemplo pagos realizados y no registrados por el proveedor. Por ello se
propondra la confeccion de una Planilla de Compras que permita registrar los pasivos
comerciales, como asi también la emision de Ordenes de Pago, para el correcto y oportuno

asiento de pagos.
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Dentro del rubro Bienes de Uso:

e Respecto al legajo que acompafia al rodado, no se realizan controles periodicos de
esta documentacion, existiendo el consiguiente riesgo de no conocer el extravio de alguno de
ellos, si el mismo no es comunicado por el chofer, sino con posterioridad a la observacién, con la
consiguiente multa que pueda surgir de un eventual control por personal policial. Con lograr un
correcto control de dichos documentos, se propondra un arqueo inicial de documentacion y
sucesivos arqueos Sorpresivos.

e La empresa ha decido solo mantener cubiertos los rodados a través de la
contratacion de seguro contra terceros. Esto implica, ante un eventual incendio, robo o siniestro
causado por el rodado, una perdida para la organizacion, debido a la inexistencia de una
cobertura mas amplia y a la falta de vigilancia en las instalaciones de la empresa. Esta decision,
responde al costo de ampliar la cobertura, no obstante se considera apropiado evaluar
periédicamente la relacion costo-beneficio de dicha decision.

e El mantenimiento y reparacion de rodados son decisiones que en mayor parte son
adoptadas o autorizadas por el propietario, no obstante, existen situaciones en que la evaluacion
directa no es posible por la localizacion de la unidad, por ello se considera apropiado definir
responsables para autorizar a los conductores a realizar reparaciones durante viajes o compras de
repuestos. Al mismo tiempo, la empresa no cuenta con informacion oportuna acerca de las
reparaciones 0 mantenimiento realizado a las unidades, por ello se confeccionaran ordenes de
reparacion, internas y externas, que permitan conocer el mantenimiento realizado a los rodados,
como asi también las reparaciones realizadas, los repuestos utilizados y los costos asociados.

e Respecto a la baja, se han detectado riesgos derivados de la no realizacion de los

tramites para transferir el dominio del vehiculo en forma inmediata. Esto es, por ejemplo, ante un

91



eventual siniestro del rodado vendido, la empresa puede quedar implicada en el mismo, por
figurar aun como titular del mismo. Para evitar esta situacion se definira el procedimiento a
llevarse a cabo al momento de venta de un rodado, como asi también los responsables de cada

actividad.

A continuacion, se describen detalladamente cada uno de los procedimientos disefiados
para los circuitos analizados, en los cuales se han incluido las soluciones que se proponen para

evitar o disminuir los riesgos detectados.

1. OBJETIVO: INCORPORAR ACTIVIDADES DE CONTROL

En primera instancia se presenta una descripcion de cada uno de los circuitos bajo
andlisis, incluyendo las reformas que, en funcion a los riesgos detectados en cada uno de ellos
durante la etapa de diagnéstico, se consideran necesarias para la incorporacion, en una segunda
instancia, de actividades de control, que le otorguen a la empresa la seguridad razonable de que
solo se inician, ejecutan y registran transacciones autorizadas y que todas las transacciones

autorizadas se inician, ejecutan y registran.
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1.1. CIRCUITO VENTAS/CUENTAS POR COBRAR

El procedimiento dentro de este rubro se describe de manera diferenciada para cada uno
de los clientes habituales de la empresa. Esta decision esta fundada en el distinto inicio que tiene
el servicio. De igual modo se describira el procedimiento que se recomendara aplicar en aquellos
viajes identificados como no tradicionales. En todos los casos se detallan las actividades de

control que se recomendaran incorporar al rubro.

Luego de la descripcion diferenciada de los procedimientos que se llevaran a cabo para
cada uno de los clientes, se describen actividades del rubro comunes a todos los clientes de la
empresa, tal es el caso de confeccion de Planilla de Facturacion y emision de Recibo de
Cobranza. Al mismo tiempo se detallan las actividades de control que se consideran necesarias

en este rubro, indicando las personas responsables de llevarlas a cabo.

1.1.1. CLIENTE: XX SA

Con el objetivo de incorporar actividades de control, el procedimiento Ilevado a cabo por
la empresa para este cliente no se modificara de manera sustancial. Por el contrario, solo se
considera necesario establecer un orden de actividades, definiendo en cada caso la oportunidad
de las mismas y los responsables de llevarlas a cabo. Si formara parte de la propuesta a presentar
a la empresa la confeccion de documentos para respaldar las operaciones, como una actividad

necesaria que permita el posterior control de las mismas.
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a. El circuito comienza con la recepcion de la orden de compra que envia el cliente
al correo electrénico de la empresa. Dicho correo debera ser leido por el empleado de logistica
N°1, quien debera comunicar al empleado de logistica N°2 la recepcion de dicha orden.

b. El empleado de logistica N°2, en base a las especificaciones del tipo de vehiculo
(carga seca o refrigerada) que se necesitard para prestar el servicio, deberd verificar la
disponibilidad (lavado, condiciones mecanicas) del mismo, al igual que del chofer.

c. Designado el camién y conductor afectados a la prestacion del servicio, se lo
comunicara al empleado de logistica N°1.

d. El empleado de logistica N°1 comenzara a completar la Planilla de Viajes, en hoja
Exportacion expuesta en el Anexo VII, pagina 226. Alli debera consignar:

e Fecha de carga

e Dominio del vehiculo asignado

e Apellido y nombre del conductor afectado

e Cliente

e N° de orden de compra (asignados por el cliente)

e N° de orden de viaje (ver paso g.)

e N° de CRT: nimero correlativo que asigna la empresa a cada factura del
cliente, de la mercaderia que sera transportada. Por ejemplo, en un mismo
viaje pueden ser transportadas dos facturas comerciales, en este caso el
viaje tendra asignado dos N° de CRT. Otro caso que puede presentarse, es
gue una factura comercial, esté realizada por una cantidad de mercaderia
que debe ser transportada por dos equipos, en este ejemplo, el N° de CRT

que se asigna es el mismo para los dos vehiculos.
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e N°de MIC: nimero correlativo que asigna la empresa a cada uno de los
viajes realizados. Dicho nimero es Unico por cada vehiculo.

e Lugar de origen y destino de la carga

e Tarifa del flete, utilizando las tarifas convenidas con el cliente, las cuales
se plasman en la Lista de Precios, mostrada en Anexo VIII, pagina 227.

e. El empleado de logistica N°1 confeccionara el Requerimiento para Aduana
mostrado en Anexo IX, pagina 228. Este documento es remitido al despachante de aduana de la
empresa y al cliente, via correo electronico. Consignando los siguientes datos:

e MICN®

e At. Sr.: Apellido de personas a quienes se envia el requerimiento
e Cargaen: lugar y fecha

e Ciudad y pais de destino

e Placa camion

e Marca y numero: marca del rodado y n° de chasis
e Afio: de fabricacion del rodado

e Tipo: acoplado o semirremolque

e Placa: del acoplado o semirremolque

e Carta de Porte n°/CRT

e Conductor

e DNI

e Horade carga

e RUTA: por la que debera circular el rodado para arribar a destino
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Destinatario: Razon Social del cliente o deposito destinatario de la
mercaderia transportada
Flete: precio del servicio

Fecha de emision del requerimiento

f. Elempleado de logistica N° 1 se comunicaré telefonicamente con el depdsito en el

cual se embarcara la mercaderia para conocer el horario de carga.

g. El empleado de logistica N°1, debera confeccionar la Orden de Viaje que se

muestra en el Anexo X, pagina 229. Este documento se emitird por duplicado, con numeracion

pre-impresa. Los datos a consignar seran los siguientes:

Fecha de emision

Cliente

Origen de la carga (lugar de carga)

Fecha y horario de carga

Destino de la carga

Dominio del vehiculo

Apellido y Nombre del chofer asignados al viaje

N° de CRT y MIC asignados

Orden de compra (interna del cliente)

En el campo del documento titulado “Documentacion a entregar” debera
describir en forma clara los documentos que el conductor, al momento de
retornar del viaje debe entregar al empleado de logistica N°2. Por ejemplo:

una boleta de pesada, dos CRT N° xxxx, un MIC y MIC continuacién N°

yyyy
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Se solicitard la firma del conductor asignado en el documento, con la
finalidad de que el mismo manifieste haber tomado conocimiento de la
documentacion que deberé entregar al finalizar el servicio, al mismo
tiempo de responsabilizarlo por dicha accion

El original se entregara al conductor, quien debera devolverlo junto a la
documentacion del viaje en oportunidad de retornar a las instalaciones de
la empresa.

El duplicado se entregara al empleado de administracion N°3.

h. Al momento de finalizacion del viaje, el chofer debera entregar la documentacion

junto a la orden de viaje al empleado de logistica N°2, quien debera controlar que los

documentos que se consignaron en la orden de viaje sean integramente entregados. Al mismo

tiempo debera cerciorarse que los documentos cuenten con el sello, firma y fecha de recepcion

del embarque, incorporada por el responsable del deposito en que la mercaderia haya sido

descargada.

Si la documentacion es correcta, el empleado de logistica N°2 debera
conformar la orden de viaje en el campo recibido, registrando la fecha de
recepcién. Posteriormente remite la documentacién junto a la orden de
viaje al empleado de administracién N°3.

Caso contrario, el empleado de logistica N°2 solicita via correo electrénico
al deposito en el cual se descargo la mercaderia un duplicado de la

documentacion. Al mismo tiempo se comunica dicha situacion al
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empleado de administracién N°1 para que aperciba al conductor por la

falta de integridad de la documentacion entregada.

i. El empleado de administracion N°3, al momento de recibir la documentacion
debera completar la Planilla de Viajes, hoja Exportacion, mostrada en Anexo VII, pagina 226,

con los siguientes campos:

e N° de boleta de pesada y N° de viaje: los mismos son asignados por el
cliente. Ambos estdn consignados en el documento Boleta de Pesada
entregada por el cliente al momento de efectuarse el embarque. Es
importante aclarar que estos nimeros son los solicitados por el cliente en
aquellos casos en que deba realizarse algun tipo de reclamo acerca de la
falta de liquidacion del flete o diferencia en el importe liquidado

e Fecha de descarga

e Fecha de envio de documentacién al cliente

J. El empleado de administracion N°3 remitira la documentacion al cliente. Al
mismo tiempo debera consignar en la orden de viaje (original y duplicado) la fecha de envio de
la documentacion e insertar la firma en ese lugar. La orden (original y duplicado) debera ser
archivada junto a una copia de la documentacion remitida al cliente. Este archivo debera ser
transitorio, debido a la posibilidad de que el cliente no liquide el flete y sea necesario remitir una
copia de la documentacion.

k. El empleado de administracion N°3 debera efectuar el seguimiento de aquellas
6rdenes duplicadas de las cuales aliin no ha recibido el original. Debiendo proceder, segun el

caso, de la siguiente manera:
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e EIl chofer ain no retorno a las instalaciones de la empresa: esperar el
regreso

e El conductor retorno a las instalaciones de la empresa pero no entrego la
documentacion a logistica: contactar al chofer para que entregue dichos
documentos.

e El conductor no entregd la documentacion porque no la posee o no lo hizo
de manera integra: solicitar el correo electronico que demuestre que los
documentos han sido requeridos al depdsito de descarga. Si dicho correo
posee una antigiedad mayor a 15 dias, solicitar al empleado de logistica

N°2, vuelva a enviar el correo para reactivar el pedido.

I. Al momento de recibir las proformas de liquidacion de fletes remitidas por el
cliente, el empleado de administracion N°3, deberd completar la Planilla de Viajes, en hoja

Exportacion, mostrada en Anexo VI, pagina 226, los siguientes campos:

e Numero de proforma
e Hoja de proforma

e Tarifa de flete liquidado

m. Completada la actividad de procesar la informacion de las proformas de
liquidacion de fletes, el empleado de administracion N°3 debera controlar que todos los fletes de
los cuales se haya enviado la documentacion estén liquidados en las proformas. De igual manera
deberd examinar que la tarifa del flete liquidado en las proformas se corresponda con el
convenido con el cliente, consultando la Planilla Lista de Precios, expuesta en el Anexo VIII,
pagina 227.
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n. En caso de existir fletes no liquidados o diferencias en el precio de los mismos, el

empleado de administracion N°3 completara la Planilla Solicitud de Ajustes que se muestra en el

Anexo XI, pagina 230. Dicha planilla, provista por el cliente, se remite al mismo. Dependiendo

de la manera en que el cliente corrija la diferencia, se deberé proceder de la siguiente manera:

Si el cliente decide corregir la actual proforma, salvando las diferencias, se
deberd esperar dicha correccién y completar la planilla de viajes con las
correcciones. Seguidamente se facturan las proformas, identificando en las
mismas el nimero y hoja de proforma. Debera utilizarse el tipo de factura
E por tratarse de exportacion de servicios. Se debera completar en la
planilla de viajes el nimero de factura utilizado.

Si la decision del cliente es corregir las diferencias emitiendo una nueva
proforma, administracion debera facturar la proforma anterior tal cual fue
recibida, completando el niamero de factura en la planilla de viajes. Al
momento de recibir la nueva proforma, se procedera igual que en paso |. y
se realizard a la confeccidn de la factura y consignacion del namero de

factura en la planilla de viajes, en hoja Exportacion.

0. Cualquiera sea el curso de accion llevado a cabo, el original de las facturas

emitidas debera ser remitido al cliente. El duplicado se archiva en las instalaciones de la empresa

para su posterior envio al Contador al cierre del mes calendario. El triplicado se archiva en las

instalaciones de la empresa, de manera permanente, estando a disposicidn para realizar consultas

de archivo.
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p. El empleado de administracion N°2 completard la Planilla Facturacion, que se
muestra en el Anexo XXIII, pagina 240, tal como se describe en el punto 1.1.4.1. pagina 123.

g. El empleado de administracion N°2 debera consultar el calendario de pagos
provisto por el cliente, en el cual se muestra la fecha de pago de cada mes. Alcanzada la fecha
correspondiente, debera retirar de las instalaciones del cliente las érdenes de pago del mismo.
Posteriormente se desarrollardn las actividades descriptas en el punto 1.1.4.2., inciso a., pagina
126, relativas a cobranzas mediante transferencia bancaria.

r. El empleado de administracion N°2 actualizara el campo Estado de la Planilla de
Facturacion, expuesta en Anexo XXIII, pagina 240, con la leyenda “Cobrado” y confeccionara el
documento “Recibo de Cobranza”, correspondiente a las facturas canceladas por el cliente,
mostrado en el Anexo XXVIII, pagina 244, de la manera descripta en el punto 1.1.4.3., pagina
130.

s. El empleado de administracion N°3, destinard la Orden de Viaje a su archivo
permanente, al igual que el Recibo de Cobranza. Adicionalmente archivara la copia de la
documentacion del viaje, a la cual previamente insertara el sello de Cobrado, con fecha, firma y
aclaracion.

t. En Anexo XIll, pagina 231, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.
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1.1.2. CLIENTE: YY SA

El principal riesgo detectado dentro del procedimiento llevado a cabo para este cliente
particular son las diferencias que en oportunidades se presentan en la cantidad de kilémetros en
los resimenes mensuales, a partir de los cuales se liquidan los servicios prestados. Por esta
razén, dicho procedimiento se recomendard sea modificado. Para ello se confeccionaran
documentos que respalden el inicio del servicio, como asi también una asignacién de tareas
especifica a las personas que intervienen en el procedimiento y especificacion de la oportunidad

en que las mismas deberan llevarse a cabo.

a. Debido a que el cliente se comunica directamente con el chofer para informarle la
necesidad de prestacion del servicio, serd dicho conductor quien debera iniciar el procedimiento.
Para dar inicio, se proveera al conductor de una planilla denominada Orden de Viaje, expuesta en

Anexo XIII, pagina 232, en ella el conductor debera consignar:

e Fecha de carga

e Numero de orden de viaje (ver paso b.)

e Dominio del vehiculo

e Apellido y nombre del conductor

e Tipo de carga: seca o refrigerada

e Numero de hoja de ruta (interna del cliente)

e Numero y localidad del socio de la red comercial que integra el cliente,
en los cuales se realizara descarga de mercaderia

e Cantidad de pallets a descargar en cada socio

e Firma del conductor
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e Firma del encargado del depdsito del cliente, con la finalidad de verificar
la veracidad del flete y de los datos consignados en la orden de viaje por
el conductor

e Esta orden se emitird por duplicado, debido a que los conductores utilizan
las mismas para realizar el control, al cierre de mes, del sueldo que

perciben

b. El nimero de orden de viaje para este caso particular no estara pre-impreso debido
a la imposibilidad de entregar, previo a comenzar la prestacion del servicio, dicho documento al
chofer. Por esta razon y con la finalidad de permitir un posterior control de la correlatividad
numérica de manera cronoldgica, es que el nimero de dicha orden sera asignado por el empleado
de administracion N°3. Para lograr esto, el conductor luego de haber completado los datos
descriptos en el paso a., se comunicarad telefonicamente con el empleado de administracion,
quién asignard un numero consecutivo para cada viaje del que sea anoticiado. EI conductor
debera consignar dicho namero en la orden de viaje.

c. El empleado de administracion N°3, utilizando la Planilla de Resumen Mensual
de Viajes — Cliente: YY SA, hoja “N° Orden”, mostrada en el Anexo XIV, pagina 233, debera
registrar los numeros que sucesivamente asigne a los viajes. En dicha planilla debera registrar al
mismo tiempo, fecha de carga, apellido y nombre del conductor a quien se asigno el namero,
namero de hoja de ruta (interno del cliente) el cual debera solicitar al conductor en oportunidad
de comunicarle el niamero de orden de viaje y fecha de vencimiento de entrega de la
documentacion.

d. Se debera comunicar a los conductores en las jornadas de capacitacion, el plazo

méaximo, dentro del cual deberdn entregar las érdenes de viaje al empleado de administracion
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N°3. Este plazo se establecerd el dia sabado de cada semana en que los viajes hayan sido
efectuados. Al momento de entrega de las ordenes de viaje, el conductor deberd solicitar al
empleado de administracién la firma en el duplicado de la misma, con el objetivo de confirmar la
entrega de la documentacion y responsabilizar por ésta a quién recibe los documentos. Este
ualtimo completara en la planilla Resumen Mensual de Viajes — Cliente: YY SA, en hoja N° de
Orden, expuesta en el Anexo X1V, pagina 233, la fecha de recepcion de los documentos.

e. El empleado de administracion N°3, solicitard en forma semanal al cliente la
emision y envio de un resumen conteniendo los nimeros de hojas de ruta emitidos la semana
anterior.

f. En este momento, el empleado de administracion debera controlar:

e Que todas las ordenes de viaje con numero asignado y plazo de entrega
vencido, hayan sido entregadas por los conductores, utilizando la planilla
Resumen Mensual de Viajes — Cliente: YY SA

e Que las ordenes de viaje cuenten con la firma del encargado de depdsito
del cliente, para confirmar la existencia y exactitud del viaje consignado en
dicha orden

e En base al resumen solicitado al cliente, la coincidencia de los nimeros de
hojas de ruta emitidos por él, con los consignados en la planilla Resumen

Mensual de Viajes — Cliente: Y'Y SA e informados por los choferes

g. Realizada la conciliacién descripta en el inciso anterior, el empleado de
administracion N°3, debera llevar a cabo las siguientes actividades, dependiendo de la eventual

discrepancia que se presente:
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Existencia de numeros de hojas de ruta no contenidas en la planilla
Resumen Mensual de Viajes — Cliente: YY SA: solicitar al cliente el envio
de duplicado de dicha hoja de ruta. Seguidamente incorporar la misma al
resumen e informar al empleado de administracion N°1 el Apellido del
conductor que no entrego esta hoja de ruta para que aplique la sancién
correspondiente

Existencia de 6rdenes de viaje (con nimero de hoja de ruta informada por
los choferes) que no existen en el resumen solicitado al cliente: en primera
instancia se debera verificar la existencia de la firma del encargado del
depdsito del cliente en la orden de viaje entregada por los conductores. En
caso de verificarse la existencia de dicha firma, se le enviara un duplicado
al cliente, para que la afiada a su resumen. En caso contrario, se debera
presumir que se trata de un viaje no realizado, un documento apocrifo. Se
deberd poner en conocimiento de dicha situacion al empleado de
administracion  N°1, quién tomara las medidas disciplinarias

correspondientes.

h. Al finalizar cada mes calendario, el empleado de administracion N°3, debera

completar la Planilla Resumen Mensual de Viajes — Cliente: YY SA, hoja “Detalle”, mostrada en

el Anexo XV, pagina 233, consignando para cada una de las ordenes de viaje/hojas de ruta:

Fecha de carga
N° de Orden de Viaje

Tipo de carga: seca o refrigerada
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e Lugar (identificado por el cliente con nimero de Socio) de descarga de
mercaderia

e Cantidad de pallets descargados en cada uno de los Socios

e Cantidad de kilometros de Socio a Socio

e Kilometros totales del viaje

e Dentro de la misma planilla, en la hoja “Totales” se mostrara los totales de
kilometros para cargas secas y refrigeradas de manera diferenciada, tal

como se expone en el Anexo XVI, pagina 233.

i. El Resumen Mensual de Viajes — Cliente: YY SA seré enviado por el empleado
de administracion N°3 al cliente.

J. En caso de que el cliente comunique diferencias en los kilometros recorridos, el
empleado de administracion N°3 debera solicitarle le informe la razon de aquélla. En base a esta
respuesta administracion debera determinar si la discrepancia responde a un error en la carga de
datos o a la cantidad propiamente dicha de kilometros, propia o del cliente.

k. Dependiendo de la razon de la diferencia, el empleado de administraciéon N°3

deberd:

e Si la diferencia se origind en la carga de datos realizada por la empresa
(error de tipeo) se corregira la planilla Resumen Mensual de Viajes —
Cliente: YY SA. Si dicho error fue cometido por el cliente, se debera
informar al mismo.

e Silarazon de la diferencia responde a un error en el calculo de kildmetros

(estimacion de distancia de Socio a Socio), se contactara al cliente para
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conciliar dicha discrepancia y corregir el Resumen Mensual de Viajes —

Cliente: YY SA actual y evitar nuevas diferencias en los subsiguientes.

I. Conciliadas las diferencias, se destinaran las Ordenes de Viaje a su archivo de
manera permanente. Posteriormente, se deberd aguardar que el cliente informe el monto que se
deberé consignar en la factura de venta a cada uno de los socios. Al momento de disponer de esta
informacion, el empleado de administracion N°3, previo a la confeccion de las facturas, debera
verificar que coincida la sumatoria de lo que el cliente solicita facturar a cada uno de los Socios,
con el total de kilometros recorridos multiplicados por la tarifa, utilizando la Planilla Lista de
Precios, expuesta en el Anexo VIII, pagina 227.

m. Verificada la coincidencia de los montos totales, el empleado de administracion
N°3 confeccionard las facturas a nombre de cada Socio. Esta factura solo se emitird por
duplicado. El original se remitira al cliente YY SA, quien realiza la entrega a cada Socio. El
duplicado permanece en archivo transitorio, en la empresa, para ser remitido al Contador al
cierre del mes calendario, para practicar la liquidacion impositiva.

n. El empleado de administracion N°2 completara la Planilla Facturacion, que se
muestra en el Anexo XXIII, pagina 240, tal como se describe en el punto 1.1.4.1., pagina 123. En
este caso en la celda correspondiente a Cliente se consignara la razon social de YY SA, debido a
que el pago es realizado por éste y no por cada uno de los Socios. En el campo Observaciones, se
deberd incluir el namero de socio.

0. El empleado de administracion N°2 completara e imprimira la planilla “Resumen
de Cobranzas: Cliente YY SA”, expuesta en Anexo XVII, pégina 234, completando los

siguientes campos:
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e Resumen de Kkilometros mensuales: cantidad de Kkilometros secos y
refrigerados, tarifa por kilometro, total (verificar la coincidencia con la

sumatoria de los importes netos del detalle de facturas)

e Detalle de facturas: fecha emision, tipo, punto de venta, nGmero, importe
neto, IVA, importe total

e Total factura (incluyendo IVA)

Esta planilla se entregara al propietario de la empresa, encargado de realizar la

cobranza a este cliente.

p. El propietario de la firma, en cada una de las oportunidades en que perciba un
pago a cuenta, debera confeccionar el documento “Recibo de Cobranza” mostrado en el Anexo
XXVIII, pagina 244, de la manera descripta en el punto 1.1.4.3., pagina 130. Al mismo tiempo
completar la Planilla “Resumen de Cobranzas: Cliente YY SA”, con el nUmero de Recibo de
Cobranza confeccionado, el importe total del pago a cuenta percibido, la fecha de recepcion y el
saldo de la cuenta corriente del cliente. Deberd entregar el Recibo de Cobranza original al
cliente.

g. El propietario debera entregar el duplicado del recibo de cobranza al empleado de
administracion N°2, para completar la planilla Valores al Cobro, mostrada en el Anexo XXX,
pagina 246, de la manera descripta en el punto 1.1.4.4., pagina 131.

r. Cuando el propietario verifique en la planilla “Resumen de Cobranzas: Cliente
YY SA” la cancelacion total del importe mensual facturado al cliente, entregara dicho
documento al empleado de administracion N°2. Este Gltimo debera controlar los calculos

consignados por el propietario en la planilla. Una vez verificados, se debera ingresar en la
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Planilla de Facturacién, mostrada en Anexo XXIII, pagina 240, el estado de Cobrado en el
campo correspondiente a Estado.

s. El empleado de administracion N°2, archivard el documento Resumen de
Cobranzas: Cliente YY SA”. Los duplicados de los recibos se mantendran en archivo definitivo
para el ulterior control de la correlatividad numérica.

t. En Anexo XVIII, pagina 235, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

1.1.3. CLIENTE: OTROS

En el capitulo diagndstico se describio a este tipo de cliente, los cuales son considerados
no habituales. En su mayoria, este tipo de servicios significan para la empresa el retorno a las
instalaciones de la empresa. Sin embargo, se considera apropiado desarrollar procedimientos
diferenciados para los tres tipos de servicios que la empresa puede brindar:

e Servicio de exportacion iniciado desde las instalaciones
e Servicio de flete nacional iniciado desde las instalaciones
e Servicio de flete nacional de retorno a las instalaciones

Para los fletes de exportacion seran utilizadas las Ordenes de Viaje mostradas en Anexo
X, pagina 229.

Para los servicios nacionales se utilizara el tercer tipo de Orden de Viaje, expuesta en

Anexo XXI, pagina 238. Debido a las particularidades que distinguen a este tipo de flete de las
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exportaciones, esta distincion se funda en la necesidad de simplificar la informacion contenida en

dichas érdenes de viaje, principalmente para los conductores.

1.1.3.1. SERVICIO DE EXPORTACION INICIADO DESDE LAS INSTALACIONES
Para esta clase de servicio, se deberan desarrollar las actividades descriptas para el cliente
XX SA. Sin embargo deberdn llevarse a cabo las siguientes distinciones o actividades

adicionales:

a. El circuito comienza con la recepcion de la orden de compra enviada por el cliente
al correo electronico de la empresa. Dicho correo debera ser leido por el empleado de logistica
N°1, quien debera comunicar al empleado de logistica N°2 la recepcidn de dicha orden.

b. El empleado de logistica N°2, en base a las especificaciones del tipo de vehiculo
(carga seca o refrigerada) que se necesitara para prestar el servicio, debera verificar la
disponibilidad (lavado, condiciones mecanicas) del mismo, al igual que del chofer.

c. Designado el camion y conductor afectados a la prestacion del servicio, se lo
comunicara al empleado de logistica N°1.

d. El empleado de logistica N°1 comenzard a completar la Planilla de Viajes, en hoja

Exportacién, expuesta en el Anexo VI, pagina 226. Alli debera consignar:

Fecha de carga

Dominio del vehiculo asignado

Apellido y nombre del conductor afectado

Cliente
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e N°de orden de compra (asignados por el cliente)

e N°de CRT: numero correlativo que asigna la empresa a cada factura del
cliente, de la mercaderia que sera transportada. Por ejemplo, en un mismo
viaje pueden ser transportadas dos facturas comerciales, en este caso el
viaje tendra asignado dos N° de CRT. Otro caso que puede presentarse, es
que una factura comercial, esté realizada por una cantidad que debe ser
transportada por dos equipos, en este ejemplo, el N° de CRT que se
asigna es el mismo para los dos vehiculos.

e N° de MIC: nimero correlativo que asigna la empresa a cada uno de los
viajes realizados. Dicho nimero es unico por cada vehiculo.

e Lugar de origen y destino de la carga

e Tarifa del flete, basdndose en la convenida con el cliente y plasmada en la

Lista de Precios, expuesta en el Anexo VIII, pagina 227.

e. El empleado de logistica N°1 confeccionara el Requerimiento para Aduana
mostrado en Anexo 1X, pagina 228. Este documento es remitido al despachante de aduana de la

empresa y al cliente, via correo electronico. Consignando los siguientes datos:

e MICN°

e At. Sr.: Apellido de personas a quienes se envia el requerimiento
e Cargaen: lugar y fecha

e Ciudad y pais de destino

e Placa camion

e Marca y namero: marca del rodado y n° de chasis
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e Afio: de fabricacion del rodado

e Tipo: acoplado o semirremolque

e Placa: del acoplado o semirremolque

e Carta de Porte n°/CRT

e Conductor

e DNI

e Horade carga

e RUTA: por la que debera circular el rodado para arribar a destino

e Destinatario: Razon Social del cliente o deposito destinatario de la

mercaderia transportada

e Flete: precio del servicio

Fecha de emision del requerimiento

f. El empleado de logistica N° 1 se comunicara telefonicamente con el cliente para
conocer el horario de carga.

g. El empleado de logistica N°1, debera confeccionar la Orden de Viaje que se
muestra en el Anexo X, pagina 229. Este documento se emitira por duplicado, con numeracion

pre-impresa. Los datos a consignar seran los siguientes:

Fecha de emision

Cliente

Fecha y horario de carga

Destino
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Dominio del vehiculo y Apellido y Nombre del chofer asignados al viaje
N° de CRT y MIC asignados

Orden de compra (interna del cliente)

En el campo del documento titulado “Documentacion a entregar” debera
describir en forma clara los documentos que el conductor, al momento de
retornar del flete debe entregar al empleado de logistica N°2. Por ejemplo:
un CRT N° xxxx y un MIC N° yyyy

Se solicitard la firma del conductor asignado en el documento, con la
finalidad de que el mismo manifieste haber tomado conocimiento de la
documentacion que debera entregar al finalizar el servicio, al mismo
tiempo de responsabilizarlo por dicha accion

El original se entregara al conductor, quien debera devolverlo junto a la
documentacion del viaje en oportunidad de retornar a las instalaciones de
la empresa.

El duplicado se entregara al empleado de administracion N°3.

h. Junto a la orden de viaje el empleado de administracion N°2 debera confeccionar

la factura de venta del servicio (Tipo E). Esta factura debera ser entregada por el conductor al

cliente. El empleado de administracion debera utilizar la Lista de Precios, mostrada en el Anexo

VI, pagina 227. El duplicado se archivara en las instalaciones de la empresa para su posterior

envio al Contador al cierre del mes calendario. El triplicado se archivara en las instalaciones de

la empresa, de manera permanente, estando a disposicién para realizar consultas de archivo. Al

mismo tiempo éste empleado deberda completar la Planilla de Facturacién, que se muestra en el

Anexo XXIII, pagina 240, de la manera definida en el punto 1.1.4.1, pagina 123.
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i. En la Lista de Precios, en la columna Forma de Pago, debera consignarse la
modalidad en que el cliente cancelara el precio del servicio. Si dicha modalidad es “cuenta
corriente”, el conductor sencillamente se limitard a entregar la factura al cliente. Si por el
contrario, la modalidad de pago es de contado, el empleado de administracion N°2, debera
entregar junto a la factura un Recibo de Cobranza, expuesto en Anexo XXVIII, pagina 244. El
empleado de administracion debera dejar registrada la entrega de este documento en la Planilla
de Facturacién, indicando N° de Recibo entregado y en el campo Responsable el nombre del
conductor afectado.

J- El empleado de administracion N°2 deber4 comunicar al empleado de logistica
N°1, los documentos (factura y/o recibo) que entrega al conductor, para que deje constancia en la
Orden de Viaje, del N° de factura y de remito entregado.

k. Al momento de finalizacion del viaje, el chofer debera entregar la documentacion
junto a la Orden de Viaje al empleado de logistica N°2, quien debera controlar que los
documentos que se consignaron en dicha Orden sean integramente entregados. Al mismo tiempo
debera cerciorarse que los documentos cuenten con el sello, firma y fecha de recepcion del

embarque, incorporada por el depdsito en que la mercaderia haya sido descargada.

e Si la documentacion es correcta, el empleado de logistica N°2 debera
conformar la Orden de Viaje en el campo recibido. Posteriormente
verificar la existencia de N° de Recibo de Cobranza en dicha Orden (ver
paso l.), para finalmente, remitir la documentacion junto a la Orden de
Viaje al empleado de administracién N°3.

e Caso contrario, el empleado de logistica N°2 solicita via correo electrénico

al deposito en el cual se descargo la mercaderia un duplicado de la
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documentacion. Al mismo tiempo se comunica dicha situacién al
empleado de administracién N°1 para que aperciba al conductor por la

falta de integridad de la documentacion entregada.

I. El empleado de logistica N° 2 debera controlar en esta oportunidad si la Orden de
Viaje tiene consignado un N° de Recibo de Cobranza, debido a que esta circunstancia indica que
el flete ha sido cobrado por el conductor en destino. En caso de contar con dicho N°, debera
solicitar al conductor los valores recibidos y el duplicado del Recibo. En esta situacién debera
firmar al dorso del Recibo de Cobranza tal como se indica en el Anexo XXIX, pagina 245,
registrando la fecha de recepcion, solo si los valores coinciden con el importe del Recibo. A
partir de este momento el conductor se libera de la responsabilidad por la cobranza, asumiéendola
el empleado de logistica N°2. Luego deberd remitir los valores y Recibo de Cobranza al

empleado de administracion N°2.

En caso de no coincidir los valores recibidos y el importe consignado en el Recibo, el
empleado de logistica se abstendra de firmar al dorso del Recibo de Cobranza tal como se indica
en el Anexo XXIX, pagina 245, comunicando dicha situacion y entregando el Recibo y valores

al empleado de administracion N°2.

m. El empleado de administracion N°2, debera controlar que los valores recibidos
coincidan con el importe consignado en el Recibo de Cobranza. Si ambos coinciden firmara al
dorso del recibo, incorporando fecha de recepcion, responsabilizandose por los valores.
Posteriormente debera consultar la planilla de Facturacién para verificar la coincidencia entre el
importe facturado y el percibido. En caso de coincidir el importe facturado, el consignado en el

Recibo de Cobranza y los valores recibidos, debera incorporar a la Planilla Facturacion, expuesta
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en Anexo XXIII, pagina 240 el Estado de la factura como Cobrado y al mismo tiempo eliminar
el registro transitorio de responsable de la cobranza, incorporado en el paso i. Posteriormente
entregard los valores al propietario de la empresa, solicitando su firma y fecha de recepcion en el
dorso del documento Recibo de Cobranza y archivando este Gltimo junto al resto de duplicados

de Recibos, para su posterior control.

En caso de no coincidir los valores recibidos con el importe del Recibo de Cobranza,

el empleado de administracion N°2, debera realizar las siguientes actividades:

e Verificar en primera instancia la existencia de la firma del empleado de
logistica N°2 al dorso del Recibo de Cobranza. Si dicha firma existe se
libera de responsabilidad al chofer y se solicita explicacion al empleado de
logistica.

e La inexistencia de la firma del empleado de logistica, traspasa la
responsabilidad al conductor encargado de la cobranza. Frente a esta
situacion el empleado de administracion N°2, debera solicitar explicacion
al conductor, como asi también contactar al cliente para que confirme el

monto de los valores entregados.

n. Cuando la modalidad de venta del servicio sea en “Cuenta Corriente” debera
aplicarse el procedimiento descripto en el punto 1.1.4.2., inciso a. o b., dependiendo de la
modalidad de cobranza, desarrolladas en pagina 126.

0. El empleado de administracion N°3, al momento de recibir la documentacion

debera completar la planilla de viajes, hoja Exportacién, con la fecha de descarga.
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p. Posteriormente deberan trabajar en forma conjunta el empleado de administracién

N°2 y N°3.

e Para aquellos fletes realizados bajo la modalidad de venta “Contado”, de
los cuales el pago haya sido recibido de manera integra, el empleado de
administracion N°2 le comunicara al empleado de administracion N°3 que
los documentos respaldatorios del servicio y la Orden de Viaje original
deben ser archivados. La Orden de Viaje duplicada sera archivado en
forma separada de manera tal que pueda realizarse control de la
correlatividad numérica.

e En el caso que de los servicios descriptos anteriormente, de los cuales el
pago no haya sido integramente percibido, solo podran ser archivados los
documentos por el empleado de administracion N°3, en el momento en
que el empleado de administracion N°2 culmine las actividades descriptas
en el apartado m., dilucide la razon de la falta de integridad del pago y le
comunique la posibilidad de archivar los documentos.

e Para servicios vendidos bajo la modalidad cuenta corriente, la
documentacion deberd ser archivada por el empleado de administracion
N°3 en el momento en que el propietario informe el cierre del rubro, esto

es la integra percepcion del precio del flete.

g. El empleado de administracion N°3 debera efectuar el seguimiento de aquellas
6rdenes duplicadas de las cuales aliin no ha recibido el original. Debiendo proceder, segun el

caso, de la siguiente manera:
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e EI chofer ain no retorno a las instalaciones de la empresa: esperar el
regreso

e El conductor retorno a las instalaciones de la empresa pero no entregé la
documentacion a logistica: contactar al chofer para que entregue dichos
documentos.

e El conductor no entregé la documentacién porque no la posee o no lo hizo
de manera integra: solicitar el correo electronico que demuestre que los
documentos han sido requeridos al depdsito de descarga. Si dicho correo
posee una antigiedad mayor a 15 dias, solicitar al empleado de logistica

N°2, vuelva a enviar el correo para reactivar el pedido.

r. En Anexo XIX, pagina 236, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

1.1.3.2. SERVICIO NACIONAL INICIADO DESDE LAS INSTALACIONES
a. Recibida la orden de compra del cliente por el empleado de logistica N°1, debera
coordinar con el empleado de logistica N°2 la disponibilidad de equipos para la prestacion del
servicio.
b. Por tratarse de un servicio a prestarse dentro del territorio nacional, la planilla
debera ser completada por el empleado de administracién N°1 en la hoja Nacional de la Planilla
de Viajes, mostrada en Anexo XX, pagina 237. En dicha planilla deberan ser consignado los

siguientes datos:
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Fecha de carga

Dominio del vehiculo asignado

Apellido y nombre del conductor afectado

Cliente

Lugar de origen y destino de la carga

Tarifa del flete, basandose en la convenida con el cliente y registrada en la

planilla Lista de Precios mostrada en Anexo VIII, pagina 227.

c. Previo a la confeccion de la Orden de Viaje, el empleado de logistica N°1 debera

contactarse con el cliente para conocer el horario de carga

d. Posteriormente el empleado de logistica N°1 deberd completar la Orden de Viaje

expuesta en Anexo XXI, pagina 238. Dicho documento se emitira por duplicado, con

numeracion pre-impresa, con los siguientes datos:

Fecha de emision

Cliente

Origen de la carga

Fecha y horario de carga

Destino

Dominio del vehiculo

Apellidos y nombre del conductor

Descripcion de la documentacion utilizada por el cliente para respaldar el
transporte de la carga, la cual deberd ser entregada al empleado de
logistica N°2, por el conductor, en oportunidad de retornar a las

instalaciones
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Se solicitard la firma del conductor asignado en el documento, con la
finalidad de que el mismo manifieste haber tomado conocimiento de la
documentacion que deberd entregar al finalizar el servicio, al mismo
tiempo de responsabilizarlo por dicha accion

El original se entregara al conductor, quien deberéd devolverlo junto a la
documentacion del viaje en oportunidad de retornar a las instalaciones de
la empresa.

El duplicado se entregara al empleado de administracion N°3.

e. Al momento de finalizacion del viaje, el chofer debera entregar la documentacion

junto a la orden de viaje al empleado de logistica N°2, quien debera controlar que los

documentos que se consignaron en la orden de viaje sean integramente entregados. Al mismo

tiempo debera cerciorarse que los documentos cuenten con el sello, firma y fecha de recepcion,

incorporada por el depdsito en que la mercaderia haya sido descargada.

Si la documentacion es correcta, el empleado de logistica N°2 debera
conformar la orden de viaje en el campo recibido, incorporando la fecha de
recepcion. Posteriormente remite la documentacion junto a la orden de
viaje al empleado de administracion N°3.

Caso contrario, el empleado de logistica N°2 debera contactar al cliente
con la finalidad de solicitar un duplicado de la documentacion faltante. Al
mismo tiempo se comunica dicha situacién al empleado de administracion
N°l para que aperciba al conductor por la falta de integridad de la

documentacion entregada.

120



f. El empleado de administracion N°3, al momento de recibir la documentacion
deberé completar la hoja Nacional de la Planilla de Viajes con los siguientes campos:

e N° de Remito o documento utilizado por el cliente para respaldar el
traslado de la carga
e Fecha de descarga

g. El empleado de administracion N°3 deberd controlar la coincidencia de la tarifa
del flete consignada en la Planilla de Viaje, la documentacién respaldatoria y la Lista de Precios
de la empresa. En caso de no coincidir, debera utilizar en todos los casos el importe consignado
en la lista de precios, poniendo en conocimiento al cliente acerca de su error al consignar el
precio del servicio en la documentacion emitida por él.

h. Posteriormente el empleado de administracion N°3, confeccionara la factura de
venta (clase A) por triplicado. El original se remite al cliente junto a la documentacion. El
duplicado se archiva transitoriamente en la empresa, para ser remitida al cierre del mes
calendario al Contador. El triplicado se remite al empleado de administracion N°2, junto a la
orden de viaje original y copia de la documentacion de respaldo del servicio prestado. El
duplicado de la Orden de Viaje sera archivado en forma separada para permitir posteriormente el
control de correlatividad numérica. Debera también incorporar el nimero de factura emitida en la
Planilla de Viajes, en la hoja Nacional.

i. El empleado de administracién N°2 completara la Planilla Facturacion, que se
muestra en el Anexo XXIII, pagina 240, tal como se describe en el punto 1.1.4.1, pagina 123.
Posteriormente archivard de manera permanente el triplicado de la factura, orden de viaje

original y copia de documentacion del servicio.
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j. Para la cobranza del servicio deberan realizarse las actividades descriptas en el
punto 1.1.4.2,, inciso a., b. o c., dependiendo de la modalidad de cobranza, desarrolladas en
pagina 126. Debera emitirse luego el Recibo de cobranza de la manera descripta en el punto
1.1.4.3., pagina 130.

k. En Anexo XXII, pagina 239, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntard al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

NOTA: es poco probable convenirse en este tipo de servicios la modalidad de venta
de contado. Sin embargo, ante esta eventual modalidad, debera entregarse el Recibo de Cobranza

y llevarse a cabo el resto de actividades descriptas en el punto 1.1.3.1., pagina 108.

1.1.3.3. SERVICIO NACIONAL DE RETORNO A LAS INSTALACIONES

Las actividades que deberan desarrollarse seran las descriptas para el caso de servicios
nacionales desde las instalaciones. Exceptuando la entrega de la Orden de Viaje al conductor

asignado por la localizacién de este ultimo.

Por esta situacion, en oportunidad de emitirse dicho documento, el empleado de logistica
N°1 debera contactarse telefénicamente con el chofer para ponerlo en conocimiento de los datos
consignados en dicha orden, prestando especial atencion a los documentos que debera entregar el

conductor al finalizar el viaje.
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Posteriormente el original deberd archivarlo el empleado de logistica N°2, hasta el

momento en que el equipo retorne a las instalaciones de la empresa, entregue la documentacion

de respaldo del servicio y pueda continuarse el procedimiento.

A continuacién se presenta un cuadro comparativo de los procedimientos anteriormente
descriptos:

. Servicio Servicio Se.rV'C'O .
Cliente XX SA Exportacion Nacional Nacional de Cliente YY SA
retorno
Conductor
Logistica recibe orden de compra recibe orden de
compra
Conductor

Logistica asigna viaje a rodado y conductor confecciona

orden de viaje
Conductor se
comunica con
administracién
quien asigna n°

Logistica completa planilla de

Logistica completa planilla de
viajes (hoja exportacion)

viajes (hoja nacional)

de orden de
viaje
Administraciéon
i . . completa
Logistica envia requerimiento para
resumen
aduana
mensual de
viajes
Logistica
. . .. confecciona
Logistica confecciona orden de viaje y entrega a -
orden de viaje y
conductor :
comunica a
conductor
Administracién
emite facturay
eventualmente
recibo de
cobranza
Prestacion del servicio
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Conductor

entrega Conductor
Conductor 9a
documentacion ., entrega orden
entrega 2 logistica Conductor entrega documentacion de viaie
documentacion g y a logistica J
. eventualmente semanalmente a
a logistica I -
los valores administracion
percibidos
Administracion
- - . - - . completa
Administracion completa planilla | Administracion completa planilla resuFr)nen
de viajes (hoja exportacién) de viajes (hoja nacional)
mensual de
viajes
Administracion . .
completa Administracion
Administracion P solicita
. planilla de
remite facturacion semanalmente
documentos al y conciliacion al
. entrega los : .
cliente valores al cliente de hojas
L de ruta emitidas
propietario

Administracion

recibe .. .,
Administraciéon
proformas de .
L envia resumen
liquidacion y
mensual a
completa .
. cliente
planilla de
viajes
Conciliadas
Administracion eventuales
confecciona Administracién confecciona diferencias,

factura y remite
al cliente

factura y remite al cliente

administracion
emite facturas y
remite al cliente

Administracion
completa
planilla de

facturacion

Administracion completa planilla
de facturacion

Administracion
completa
planilla de

facturacion y
emite resumen
de cobranza

Administracion
retira orden de
pago del cliente

Para servicios no cobrados en destino: administracion
verifica transferencia en cuenta bancaria o el
propietario recibe valores al cobro remitidos por

correo postal

El propietario,
en oportunidad
de cada
cobranza,
actualiza
resumen de
cobranzay
emite recibo de

124



cobranza

Verifica
deposito en
cuenta bancaria,
actualiza
planilla de
facturacion y
emite Recibo de
cobranza

Administracién completa planilla de facturacion y
emite recibo de cobranza

Administracion
actualiza
planilla de
facturacion

Administracion completa Planilla de valores al cobro

Administracién envia resumen de cuenta al cliente si presenta saldo

MOrosos

Administracion envia facturas duplicado al contador

1.1.4. CIRCUITO VENTAS/CUENTAS POR COBRAR, ACTIVIDADES COMUNES

En este apartado se describiran actividades relacionadas al rubro ventas/cuentas por
cobrar que, deberan llevarse a cabo, independientemente del cliente o tipo de servicio que se
haya prestado. Dichas actividades estan principalmente relacionadas con aquellas acciones que
permitiran formalizar y documentar las cuentas por cobrar y las cobranzas percibidas, ya que las

concernientes a ventas fueron tratadas para cada uno de los clientes de la firma, actuales y

potenciales.

1.1.4.1. PLANILLA DE FACTURACION

Utilizando la Planilla Facturacion, que se muestra en el Anexo XXIII, pagina 240, se

creara un archivo en el cual, el empleado de administracion N°2 consignara:

e Fecha de emision




e Clase de comprobante: A, Bo E

e Punto de venta: la empresa solo tiene habilitado 1 punto de venta

e Numero de comprobante

e Cliente

e [mporte neto

[ ] IVA

e Importe total

e Vencimiento: se establecera como vencimiento el plazo de un mes desde la fecha
de emision con la finalidad de realizar un correcto seguimiento de facturas
impagas con la consiguiente gestion de cobranza y no debido a la aplicacion de
intereses por mora ya que no se corresponde con una politica de la empresa.

e Estado: se incorporara la leyenda Cobrado en caso de corresponder.

En dicha planilla se creard una Tabla Dinamica, mostrada en el Anexo XXIV, pagina
241, con la finalidad de poder consultar de manera sencilla el estado de las facturas emitidas a
cada cliente, los importes totales ya cancelados y los adeudados, etc. Dicha consulta sera

realizada de manera permanente por el empleado de administracién N°3.

El empleado de administracion N°2, al momento de confeccionar los resimenes de
cuenta para clientes (punto 1.1.4.5., pagina 133) debera cruzar el saldo mostrado en la tabla

dinamica como adeudado, con el total consignado en el resumen a enviar al cliente.
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1.1.4.1.2. EMISION DE NOTAS DE CREDITOS

En base al diagndstico realizado de la empresa, se detecto la poca habitualidad que tiene
la misma en la emision de notas de crédito. Pudo observarse que las mismas se confeccionan

debido a un eventual error en la facturacion.

Se recomienda establecer como Unico responsable de la emisidén de estos comprobantes,
al empleado de administracion N°2. Dicho documento se emitira por triplicado. El original se
remitird al cliente, el duplicado permanecera en archivo transitorio en la empresa para ser
remitido al Contador al cierre del mes calendario, y el triplicado se archivara en la empresa de
manera permanente, para el posterior control. Se recomienda incluir en la descripcion del

documento, el nimero de factura al que esta vinculada la nota de crédito que se emite.

El empleado de administracion deberd, en la Planilla de Facturacion, mostrada en Anexo

XXII1, pagina 240, completar los siguientes campos:

Fecha

e Tipo: NCA. NCB o NCE
e Punto de Venta

e N° de comprobante

e Cliente

e Neto: negativo

e IVA: negativo

e Total: negativo
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e Observaciones: descripcion de la causa de emision del comprobante y mencion
de la factura a la que se vincula

e De igual manera debera, en el campo Observaciones, correspondiente a la
factura a la que se vincula la nota de crédito emitida, incorporar el N° de dicha

nota de crédito y el fundamento de emisién

En oportunidad de completar la Planilla de Facturacion, el empleado de administracion
deberad verificar si el comprobante que estd emitiendo cancela de manera total la factura
vinculada. Si esto sucede, se debera incorporar en el campo Estado, de la factura y de la nota de
crédito, la leyenda Cobrado, con la finalidad de que ambos documentos no se incluyan en los

resumenes de cuenta que mensualmente se enviaran a clientes.

1.1.4.2. MODALIDADES DE COBRANZAS

A continuacion se describe las personas responsables de las cobranzas dependiendo de las

distintas modalidades para llevarlas a cabo, asi como las actividades que deberan desarrollarse.

a. Transferencia bancaria: el responsable de controlar el depdsito en la cuenta

corriente o caja de ahorro de la empresa es el empleado de administracion N°2.

En el caso del cliente XX SA, como ya se menciono, dicho control se realiza en

base a las 6rdenes de pago que se retiran de las instalaciones del cliente.

Algunos clientes informan las transferencias realizadas en sus paginas web. Otros
informan la transferencia telefénicamente o mediante correo electrénico. En ambos casos el

empleado de administracion debera imprimir el comprobante del depdsito.
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Seguidamente el empleado de administracion, debera verificar la coincidencia
entre el importe del comprobante de transferencia (u orden de pago), el importe del extracto

bancario y el importe de la factura que el cliente esta abonando.

En caso de coincidir estos importes, se completard en el campo “Estado” de la
Planilla de Facturacion, expuesta en Anexo XXIII, péagina 240, la leyenda “Cobrado”. Se
confeccionara el Recibo de cobranza (descripto en el punto 1.1.4.3., pagina 130) incorporando en
el extracto el n° de dicho recibo. En el comprobante del depdsito se insertard la leyenda “en
cuenta corriente o caja de ahorro” segun corresponda Yy se archivara de manera permanente en la

empresa.

Cuando se presenten diferencias en los importes, el empleado de administracion

N°2 debera:

e Falta de coincidencia entre el monto consignado en la orden de pago o
comprobante de transferencia con el del extracto bancario: informar la
diferencia al cliente y solicitar la integracion de la misma.

e Falta de coincidencia entre el monto consignado en la orden de pago o
comprobante de transferencia con el importe de la factura: contactar al
cliente para conocer la razon de la diferencia. Si la misma se funda en la
existencia de eventuales retenciones sufridas de las cuales no se hayan
recibido los comprobantes, se solicitara el envio de los mismos. En caso de
no existir una razon, se solicitara al cliente que complete el pago.

e En oportunidad de cancelacion total de la factura, se confeccionara el

Recibo de Cobranza y completara la Planilla de Facturacion.
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En Anexo XXV, pégina 242, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

b. Recepcion de valores al cobro por correspondencia: el Unico responsable de la
apertura de correspondencia es el propietario de la firma. Al momento de recibir los valores
remitidos por el cliente, trabajara en forma conjunta con el empleado de administracion N°2,

completando las siguientes actividades:

e Control de los valores recibidos: coincidencia entre importe en nimeros y
letras, verificar la fecha de emision y de pago si se trata de un cheque de

pago diferido, la existencia de la firma del emisor.

e Verificar la coincidencia de la sumatoria de los valores recibidos con el
importe de la factura emitida al cliente.

e En caso de coincidir se confecciona el Recibo de Cobranza y se completa
la Planilla de Facturacion.

e Ante la falta de concordancia en los importes se contacta al cliente para
conocer la existencia de retenciones sufridas y el envio, eventualmente de
ellas o solicitar la integracion total de la factura. Una vez completado el
pago por parte del cliente se completa el recibo de Cobranza y la Planilla

de Facturacion
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En Anexo XXVI, pégina 242, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

c. Cobranza personal: el propietario de la firma es quien realiza este tipo de
cobranzas en las instalaciones del cliente. Al momento de percibir el importe de una factura
debera controlar los valores recibidos y la coincidencia del monto recibido con el consignado en
la factura. Seguidamente solicitard los comprobantes de eventuales retenciones sufridas y
confeccionara el Recibo de Cobranza. De retorno en las instalaciones de la empresa, entregaréa el
Recibo al empleado de administracion N°2 para que éste cancele la factura en la Planilla

Facturacion.

En Anexo XXVII, pagina 243, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

NOTA: cabe aclarar que es politica de la empresa no recibir pagos a cuenta, excepto
para el cliente YY SA. Es por ello que en el procedimiento descripto especificamente para este

cliente, se detallaron las actividades relacionadas a la cobranza y se excluyo en este apartado.

De la misma manera, fue excluida de este apartado la modalidad de cobranza en
destino por el conductor, la cual fue detalladamente descripta en el punto 1.1.3.1., pagina 108 al
presentarse las actividades que se recomienda a la empresa realizar en caso de venta de servicios

de exportacion.
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1.1.4.3. RECIBOS DE COBRANZA

Los Recibos de Cobranza mostrados en el Anexo XXVIII, pagina 244, contendran
numeracion pre-impresa. Estos documentos, exceptuando el caso de venta de servicios cobrados
en destino, descriptos en el punto 1.1.3.1., pagina 108, serdn confeccionados por las siguientes

personas, dependiendo de la modalidad de cobranza:

e Cobranza personal: propietario de la firma

e Transferencia bancaria y recepcion de valores al cobro: empleado de

administracion N°2

En dicho documento debera consignarse:

e Fecha
e Datos del cliente: Razon Social, CUIT, Domicilio
e Detalle de comprobantes abonados: Fecha, N° de factura, Importe de factura

e Detalle de medios de pago:

o Cheques: fecha, n° cheque, CUIT, importe
o Efectivo: monto

o Retenciones: tipo, fecha, n° comprobante, importe

e Total General: en nimeros y letras

e Firmay aclaracion de la persona que recibié la cobranza.
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El original se remitird al cliente o se entregard en oportunidad de recibir el pago. El

duplicado se archivaré en la empresa, para el posterior control sobre los mismos.

Luego de emitirse un Recibo de Cobranza el empleado de administracion N°2, debera
incorporar a la Planilla de Facturacion el estado del comprobante como “Cobrado” e incluir el N°

de recibo emitido.

1.1.4.4. VALORES AL COBRO

Es una practica comun de la empresa la transferencia de valores al cobro, via endoso, a
sus proveedores. Es por ello que se creard una Planilla Valores al Cobro, mostrada en el Anexo
XXX, pagina 246, con la finalidad de registrar los mismos y disponer de informacion de manera

oportuna.

Dicha planilla serd completada por el empleado de administracion N°2 utilizando la

informacion consignada en los Recibos de Cobranza, dentro del campo detalles de medios de

pago.

Es decir, los datos a registrar son los siguientes:

e Fecha de recepcion del valor

e Datos del cliente: Razén Social, CUIT
e N° de cheque

e Fecha emision

e Fecha de vencimiento, de corresponder
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e Banco

e Razon Social y CUIT del librador

e [mporte

e Observaciones: campo a completar en caso de presentarse alguna situacién que

impida el cobro del mismo

Debido a que no es una practica de la empresa, la emision de Notas de Debito con la
finalidad de registrar valores que no han podido hacerse efectivo y renacer el crédito con el
cliente, es que en caso de presentarse esta situacion, se completara la Planilla VValores Devueltos,

expuesta en Anexo XXXI, pagina 246, en la cual el empleado de administracion consignara:

e Razon Social del cliente
e N° cheque rechazado
e |mporte

e Fecha de envio del valor al cliente

Posteriormente se enviara el valor al cliente, solicitando que reponga el mismo. Al
momento de recibirlo, el empleado completara en campo Estado con la leyenda repuesto,
debiendo controlar la coincidencia del importe del valor devuelto con el repuesto. Se destaca que
esta coincidencia debe ser exacta, debido a que tampoco corresponde a una practica de la

empresa el traslado de los gastos sufridos por el rechazo del valor.
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1.1.4.5. ENVIO DE RESUMEN DE CUENTA A CLIENTES

Al finalizar cada quincena del mes calendario, el empleado de administracion N°2,
debera confeccionar los Reslimenes de Cuenta de Clientes, mostrados en el Anexo XXXII,

pagina 247.

Para la confeccion de estos resimenes, deberd consultar en la Planilla de Facturacion
aquellas que se muestren como vencidas. En base a esto, debera completar el resumen de cuenta

con los siguientes campos:

e Fecha de emision del resumen
e Razon Social, CUIT y domicilio del cliente
e Fecha, nimero e importe de facturas adeudadas

e Importe total adeudado

Este resumen debera enviarse via correo electronico al cliente, solicitando la cancelacion

del saldo adeudado.

Adicionalmente, en caso de emitirse un resumen para un cliente al cual la cobranza es
realizada de manera personal por el propietario, deberd imprimirse una copia del mismo y

remitirse al dicho propietario.

En caso de que el cliente manifieste la falta de conciliacion con este resumen, dentro del
campo del Resumen destinado a tal fin, se le solicitard el envio de una copia del Recibo de
Cobranza que se deberia haber entregado en oportunidad del cobro. Si este documento existe, el

empleado de administracién N°2 debera verificar que en el detalle de comprobantes abonados,
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figure la factura que se esta reclamando, como asi también que el importe cancelado coincida
con el facturado. Adicionalmente deberd incorporar el estado de cobrado a la Planilla de

Facturacion e investigar la razon del error cometido.

Si el Recibo de Cobranza no es enviado, se solicitara la cancelacion del saldo

nuevamente.

NOTA: este resumen no se enviara al cliente YY SA, debido a la modalidad de cobranza
utilizada con el mismo. Es, ademas, una préactica del propietario de la empresa, conciliar el saldo

de la cuenta corriente con el cliente, en oportunidad de realizar las sucesivas cobranzas.

1.1.4.6. ENVIO DE FACTURAS AL CONTADOR

El empleado de administracion N°2, deberd controlar la secuencia numérica de las
facturas de venta emitidas durante el mes calendario, como actividad previa al envio de las
mismas al Contador para efectuar la liquidacién impositiva. Debera controlar que la emision de
las mismas ser cronolédgica y con numeracion correlativa, con la finalidad de cumplir con las

normas legales que reglamentan la emision de facturas.

Debera en esta oportunidad, verificar que todas las facturas que se enviaran hayan sido
ingresadas a la Planilla de Facturacion y que los datos cargados sean correctos. Al mismo tiempo
debera constatar la correlatividad de la ultima factura emitida el mes calendario anterior, con la

primera del corriente.
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Finalizado este control, remitird el duplicado de las facturas al Contador que presta a la

empresa el servicio de liquidacion impositiva.

1.2. CIRCUITO COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR

Las actividades que se propondran a la gerencia de la empresa para este rubro estan
relacionadas con la necesidad de formalizar el procedimiento. Estas actividades incluirdn una
descripcion y establecimiento de orden en las actividades llevadas a cabo dentro del rubro,
creacion de documentos que respalden las operaciones, incorporacion de actividades de control,

etc.

Dentro de este rubro, se considera apropiado realizar en primer instancia una descripcion
detallada de algunas actividades de control que se recomendaran incorporar, para luego describir
el procedimiento de Compras/Cuentas por Pagar, haciendo mencidn a tales actividades de

control, pero evitando el detalle de las mismas.

1.2.1. INVENTARIO INICIAL DE INSUMOS

Para comenzar con el procedimiento, se deberd realizar un inventario inicial de los
insumos: combustible, neumaticos, filtros, focos y aceite. Debido a que la empresa se encuentra
en marcha, posee stock de dichos insumos, por lo tanto la finalidad de dicho inventario, es

registrar en la Planilla de Stock de Insumos, lo que llamaremos saldos iniciales.
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a. Los responsables del inventario serdn el empleado de logistica N°2 y de
administracion N°2. Dicho inventario se llevara a cabo en presencia del empleado de taller N°3,
quien sera designado como encargado de la custodia de estos insumos.

b. Para el procedimiento se utilizara la Planilla Inventario Inicial de Insumos,
expuesta en Anexo XXXIII, pagina 248. Este documento sera completado por el empleado de

administracion N°2, consignando los siguientes datos:

e Fecha de toma de inventario

e Insumo sujeto a conteo

e Lugar de toma de inventario

e Descripcidn del tipo de insumo

e Cantidad

c. Finalizado el conteo y consignados los datos en la Planilla Inventario Inicial de

Insumos, la misma debera ser firmada por las tres personas que participaron del inventario.

El inventario descripto para estos insumos sera realizado de manera quincenal para el
combustible y bimestralmente para el resto. La Planilla de Inventario de Stock de Insumos a
utilizar para estos casos serd la expuesta en Anexo XXXIV, pagina 249, la cual consta de

numeracién pre-impresa y en la que se incluyen los siguientes campos adicionales:

e Stock segun Planilla de Stock de Insumos (dato provisto por el empleado

de administracién N°2)

e Diferencia: entre el stock registrado en la Planilla Stock de Insumos vy el

conteo realizado. Esta diferencia deberéa ser investigada por el empleado de
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administracion, quien deberd realizar las siguientes acciones, dependiendo

de la razén de dicha diferencia:

o Falta de registro de Orden de Retiro Interna en la Planilla de
Stock de Insumos: se solicitara al empleado de
administracion N°3 la actualizacion de dicha planilla.

o Faltante de existencia: se solicitara explicacién al empleado
de taller N°3,encargado de la custodia de insumos,
comunicando esta situacion al empleado de administracion
N°1 para que adopte las sanciones disciplinarias
correspondientes. Adicionalmente debera ajustarse el stock
en la Planilla, en el campo Ajuste y dejarse registrado en el
campo Observaciones la razén del mismo y el n° de Planilla

de Inventario utilizado.

1.2.2. CREACION DE AREAS RESTRINGIDAS

Con la finalidad de alcanzar el resguardo fisico de insumos, se crearan las siguientes

areas restringidas, definiendo para ellas un responsable de custodia:

a. Deposito de combustible
b. Depdsito de neumaticos (galpon secundario)

c. Deposito de insumos: filtros, focos y aceite
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En todos los casos el encargado de custodia serd el empleado de taller N°3. Dicho
empleado es al mismo tiempo el encargado de despacho de los insumos. Por ello, ante la
imposibilidad de realizar una separacion de funciones, debido a la cantidad de personal de la
empresa, el control se fundaré en la toma de inventario descripta en el apartado anterior y en el
control de las Ordenes de Retiro Internas que se confeccionaran para registrar la entrega de estos

insumos, control que estara a cargo del area de auditoria interna.

1.2.3. CONFECCION DE ORDEN DE RETIRO INTERNA

Con la finalidad de documentar el retiro de los insumos combustible, neumaticos, filtros,
focos y aceite, para consumo o reemplazo de los rodados, el empleado de taller N°3, a cargo de
la entrega de éstos, debera completar la Orden de Retiro Interna. Esta orden contendra
numeracion pre-impresa y serd el documento utilizado por administracion para mantener

actualizada la Planilla de Stock de Insumos.

La Orden de Retiro Interna, mostrada en Anexo XXXV, pagina 250, solo se emitird en

original, con numeracion pre-impresa y debera ser completada en los siguientes campos:

e Fecha de entrega

e Dominio del vehiculo

e Insumo entregado

e Cantidad entregada

e Kilometraje del rodado: debera incluirse en oportunidad de despacho de

combustible o entrega de aceite para el recambio del mismo, debido a la necesidad
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de contar con dicho numero para el posterior control de consumo, en el caso del
combustible y para establecer, en el caso del aceite, el préximo cambio

e La orden deberé ser firmada por el empleado de taller N°3

e Al término de la jornada laboral diaria, el empleado de taller debera entregar las
ordenes emitidas al empleado de administracion N°3 para la actualizacion de la
Planilla Stock de Insumos, las cuales deberan con posterioridad destinarse a su

archivo permanente

1.2.4. PLANILLA DE STOCK DE INSUMOS

La Planilla de Stock de Insumos, hoja Registro, mostrada en Anexo XXXVI, pagina 251

debera ser completada por el empleado de administracién N°3.

Posteriormente el empleado de administracion debera verificar en las Ordenes de Retiro

Internas:

e La correlatividad numérica cronoldgica de dichas 6rdenes
e Laexistencia de la firma del empleado de taller y la autenticidad de la misma

e Que el dominio consignado en la orden pertenezca a un rodado de la empresa

A continuacion debera completar los siguientes campos en la hoja Registro de la Planilla

de Stock de Insumos:

e Fecha de entrega
e Orden de Retiro Interna N°
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e |nsumo

e Cantidad entregada

e Dominio del rodado

e Kilometraje del rodado

e Las Ordenes deberéan ser archivadas de manera permanente en las instalaciones de

la empresa

Las hojas Stock Combustible, Stock Neumaticos, etc., de esta planilla, expuestas en
Anexo XXXVII, pagina 251, mostraran los saldos de manera individual para cada insumo de

manera diaria.

e Los saldos iniciales que deberan incorporarse inicialmente, seran los obtenidos
durante el Inventario Inicial, el resto sera siempre el saldo al cierre del dia
anterior.

e Las compras seran registradas por totales diarios.

e EI consumo sera registrado también por totales diarios, utilizando lo consignado
en la hoja Registros. Es decir, por dia y por insumo, se filtraran las cantidades
consumidas de cada insumo en la hoja Registros, el total de la cantidad consumida
por dia sera el que se consignara en la hoja stock, con signo negativo

e El saldo final mostrard una sumatoria de los campos: saldo al inicio, compras y
consumo

e Dentro del campo ajuste, se registrara la eventual diferencia que surja de la toma
de inventario. Si la existencia fisica es superior a la consignada en los registros, el

ajuste es positivo, si por el contrario, es inferior, el ajuste sera negativo
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e En el campo observaciones debera describirse la razon del ajuste y referenciarse el
N° de inventario del cual surgio el ajuste

e Elsaldo al cierre mostrara la sumatoria del Saldo final y el ajuste practicado. Este
saldo serd el inicial del dia siguiente.

e EIl campo re-pedido mostrard la comparacion del saldo al cierre diario con el
punto de re-pedido establecido para cada uno de los insumos. Cuando este campo
muestre el numero 0, el empleado de administracion debera comunicar al
encargado (propietario o empleado de logistica, segun corresponda) la necesidad

de compra.

1.2.5. PUNTO DE RE-PEDIDO

Para los insumos combustible, filtros, focos y aceite, con la finalidad establecer el punto
de re-pedido de este insumo, se solicitara a la empresa que realice por el lapso de dos meses un

registro de consumo.

En base a estos datos, se establecera el maximo consumo semanal y el promedio de
consumo semanal para el insumo combustible, y mensual para el resto. La diferencia entre

ambos, sera el punto de re-pedido y el promedio de consumo la cantidad a adquirir.

Con motivo de que la reposicion de todos los insumos es practicamente instantanea, esta

variable no sera considerada.
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No se establecera punto de re-pedido para el insumo neumatico, debido a la manera en

que este insumo es adquirido por la gerencia.

1.2.6. DEFINICION DE RESPONSABLES DE COMPRA

Los responsables de compra seran, dependiendo del tipo de insumo a adquirir:

e Propietario: combustible, neumaticos, aceite y repuestos para mantenimiento y/o

reparacion de rodados

e Empleado de logistica N°2: filtros, focos y resto de insumos adquiridos en

ferreterias locales.

1.2.7. ESTABLECIMIENTO DE LIMITES DE COMPRA

El propietario de la empresa, no estara sujeto a limites en los montos ni en las cantidades

de compras.

Esta actividad de control se incorporara con la finalidad de limitar las compras efectuadas

por el empleado de logistica N°2.

En el caso de las compras a realizar de filtros y focos, el limite establecido seran las
cantidades a adquirir. Dicha cantidad estara representada por el promedio mensual definido en el

punto 1.2.5., pagina 141.
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El resto de insumos, generalmente adquiridos en ferreterias locales, con la finalidad de
Ilevar a cabo reparaciones 0 mantenimiento, de pequefa escala, a los rodados tendré un limite de
compra semanal de $1.000. Este monto, definido por el propietario, es considerado suficiente, ya

que compras que excedan el mismo, deberan ser supervisadas o realizadas por él.

1.2.8. SOLICITUD DE COTIZACION A PROVEEDORES

Se recomendard al propietario, para aquellas compras que excedan la suma de $10.000
totales, solicitar cotizaciones a 3 proveedores, para realizar una comparacion de presupuestos, en

la que se evaluaréa: calidad, precio, plazo de entrega y financiacion.

Esta practica debera ser realizada por el empleado de logistica, independientemente del
monto de compra, de manera trimestral, para la compra de aquellos insumos a su cargo. La
evaluacion de las cotizaciones recibidas, la realizara el empleado de logistica de manera conjunta

con el propietario de la firma.

Las cotizaciones seran archivadas en la empresa junto a las evaluaciones realizadas sobre

ellas.

NOTA: El importe de $10.000 ha sido definido por el propietario, como aquél, que a su
criterio, significaria compras sustanciales y para las cuales seria importante contar con

cotizaciones de distintos proveedores, con la finalidad de evaluarlas.

145



1.2.9. CONFECCION DE LEGAJO DE COMPRAS

El legajo de compras serd un archivo temporario, en el cual deberdn mantenerse todos los
documentos intervinientes en el circuito de compras hasta el momento en que dicho rubro

culmine. Dichos documentos son los siguientes:

e Orden de compra

e Remito del proveedor
e Factura del proveedor
e Orden de pago

e Recibo de cobranza del proveedor

Estos documentos estaran sujetos a determinados controles, los cuales se describen en los
puntos 1.2.11 y 1.2.12, paginas 146 y 154, respectivamente. En estos procedimientos se
determina quién es el responsable y la oportunidad en que dichos controles deberan llevarse a
cabo, los cuales se diferencian para aquellos casos en que las compras sean realizadas bajo la

modalidad de pago cuenta corriente o contado.

En el caso de compras realizadas a plazo, estos documentos ingresas al legajo de compras
en diferentes momentos. Lo contrario sucede cuando la compra se efectla al contado. Esto
determina que las Planillas que se utilizaran para registrar los movimientos dentro de este rubro,
puedan ser completadas en diferentes momentos. No obstante, independientemente de cuél sea
este momento, el legajo de compras deberd mantenerse hasta que todos ellos hayan sido
registrados. Es decir que, el legajo debera mantenerse hasta la oportunidad en que en la Planilla

se registre el pago de la compra.
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Posteriormente, el empleado de administracién N°2, debera:

Sellar todos los documentos. Este sello contendrd la leyenda Pagado, para la
factura de compra del proveedor, y Procesado para el resto de los documentos. En
todos los casos, el empleado de administracion deberd firmar en el campo
correspondiente e insertar la fecha.

Mantener la factura del proveedor en archivo transitorio, para al cierre del mes
calendario, remitirla al Contador para la liquidacion impositiva

Archivar de manera permanente las drdenes de compra, las cuales deberan estar
disponibles para futuros controles. Los remitos de proveedores se adjuntaran a la
correspondiente orden de compra.

Archivar de manera permanente, para un ulterior control, las Ordenes de Pago. En
caso de existir recibos de cobranza de proveedores, se adjuntaran a la

correspondiente Orden de Pago.

1.2.10. LEGAJO DE PROVEEDORES

El empleado de administracion N°2, debera confeccionar el Legajo de cada Proveedor,

mostrado en Anexo XXXVIII, pagina 252. Dicho legajo estara compuesto de los siguientes

datos:

Fecha de alta del proveedor
Razon Social
CUIT
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e Teléfono
e Domicilio
e Direccién de correo electronico

e Forma de pago convenida

Adicionalmente deberé adjuntarse a este legajo las sucesivas listas de precios entregadas
por el proveedor, las cuales deberdn consultarse en oportunidad de confeccionar una orden de

compra a dicho proveedor.

Formara parte del legajo también, las eventuales devoluciones que se realicen de las
compras, producto del no cumplimiento de los items: calidad, cantidad, etc. de igual manera

debera dejarse registrado el no cumplimiento del plazo de entrega.

Deberan adjuntarse a este legajo las cotizaciones que haya solicitado el propietario,

cuando la compra supere el importe de $10.000.

1.2.11. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR — CUENTA

CORRIENTE

a. El circuito comienza cuando el empleado de administracion N°2 informa al
responsable la necesidad de compra, de aquellos insumos para los que se mantiene una Planilla
de Stock. O cuando el propietario toma conocimiento de la necesidad de compra de repuestos

para realizar mantenimiento o reparaciones a los rodados.
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b. Detectada e informada la necesidad de compra, el responsable, dependiendo del
insumo a adquirir, deberd confeccionar la Orden de Pedido, mostrada en Anexo XXXIX, pégina
253, la cual contendra numeracion pre-impresa y se emitird por triplicado. Los datos a consignar

son los siguientes:

e Fecha de emision

e Razo6n Social, CUIT y domicilio del proveedor

e Descripcion del insumo a adquirir

e Cantidad a adquirir

e Valoracion estimada (la consignada en la cotizacidn, de existir) unitaria y
total

e Plazo de entrega

e Forma de pago convenida con el proveedor

e Firmay aclaracion del responsable de compra

e El original se entregara al proveedor, si la compra se realiza en persona.
Caso contrario se enviara via correo electronico.

e EIl duplicado se remitird al empleado de administracion N°2, para la
confeccion del legajo de cuentas por pagar.

e EI triplicado se remitira al empleado de taller N°3, encargado de la

recepcién de las compras

c. En oportunidad de recibir el duplicado de una orden de compra, el empleado de

administracion N°2 debera practicar los siguientes controles:
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e En base al insumo adquirido, que la persona que realizo la compra y firmo
la orden sea el responsable definido en el punto 1.2.6., pagina 142.

e Cuando la orden haya sido emitida por el empleado de logistica N°2,
deberd verificar el cumplimiento de los limites establecidos en el punto
1.2.7., pagina 142.

e Para aquellas compras efectuadas por el propietario, superiores al monto
de $10.000, verificar los pedidos de cotizacion y evaluacion realizada de

las recibidas.

d. Posteriormente el empleado de administracion N°2 comenzara a completar la

Planilla Compras, mostrada en Anexo XXXX, pagina 254, con los siguientes campos:

e Fecha de pedido

e N°de orden de pedido

e Insumo adquirido

e Cantidad adquirida

e Plazo de entrega

e Estado del pedido: pendiente (si el plazo de entrega aun esta
vigente), vencido (cuando el plazo de entrega esté vencido) o
entregado (cuando el empleado de taller haya entregado el remito
del proveedor, ver paso e.)

e La orden de compra se archivara transitoriamente en el legajo del

proveedor.
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e. El encargado de recepcion de insumos, independientemente de si es el proveedor
quien realiza la entrega en instalaciones de la empresa, o es el responsable de compra quien los
trae, debera controlar la coincidencia de los insumos consignados en a la orden de compra, con
los recibidos. El control incluira: especificacion del insumo adquirido, cantidad, calidad y plazo

de entrega (en caso de entrega por el proveedor en instalaciones de la empresa)

e Si alguno de items no es cumplido, excepto en lo referido al plazo de
entrega, el pedido sera devuelto al proveedor. En este caso se dejara
constancia en la orden de compra de esta situacion, para que el empleado
de administracion N°2, cancele esta orden de compra en la Planilla
Compras.

e Si los items se consideran cumplidos, el empleado de taller incorporara a
la orden de compra (triplicado) la fecha de recepcidn, firma y aclaracion.
Este documento, junto al remito que eventualmente entregue el proveedor,
sera remitido al empleado de administracion N°2. En esta oportunidad, si
el plazo de entrega no ha sido respetado por el proveedor, en el campo

observaciones de la orden de compra, se debera informar dicha situacion.

f. Al momento de recibir la orden de compra conformada por el empleado de taller
N°3 y el remito de proveedor, el empleado de administracion debera actualizar el campo Estado
de la Planilla Compras con la leyenda recibido y consignar en dicha planilla el n° de remito
recibido del proveedor. Los documentos orden de compra y remito del proveedor se archivaran

en el legajo del proveedor.
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g. En caso de haberse recibido los insumos: combustible, neumaticos, filtros, focos o
aceite, la cantidad recibida, debera incorporarse en el campo Compras correspondiente a la fecha
de recepcidn, en la Planilla de Stock de Insumos, expuesta en Anexo XXXVI, pagina 251.

h. Generalmente la factura del proveedor es remitida a la empresa junto a los
insumos o con posterioridad por correo postal. EI empleado de administracion N°2, al momento

de recibir dicho documento, debera controlar:

e Que los datos consignados en razén social, CUIT y domicilio sean
correctos

e Que los conceptos y cantidades facturadas sean las entregadas y
consignadas en la orden de compra y remito del proveedor

e Que los precios liquidados coincidan con los consignados en las lista de
precios que se mantienen en los legajos del proveedor

e Que los célculos efectuados sean correctos: subtotales, IVA, total

e En cumplimiento de normas legales, se debera verificar la vigencia del N°
de CAI de la factura, como asi también consultar en la pagina de AFIP

(www.afip.gov.ar) que no se trate de un documento apécrifo.

Posteriormente debera ingresar los siguientes datos en la Planilla Compras:

e Fecha de emision

e Tipo, punto de venta 'y N° de comprobante
e |mporte neto

e IVA

e Total
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e Vencimiento
e La factura del proveedor deberd archivarse temporariamente en el legajo

del mismo

i. Con periodicidad semanal, el empleado de administracion N°2 deberd
confeccionar la Planilla Pasivos Comerciales, mostrada en Anexo XXXXII, pagina 256, para
entregar impresa al propietario, quien es el encargado de realizar los pagos a proveedores. En
dicha planilla debera consignar, de manera diferenciada para cada proveedor, y para aquellos

pasivos cuyas fechas de vencimiento sean dentro de los proximos siete dias:

e Razon Social del proveedor

e Domicilio, telefono y direccion de correo electrénico del proveedor

e Fecha de emision de factura adeudada

e N°de factura

e Fecha de vencimiento para el pago

e Importe de la factura: neto, IVA, total

e Total general adeudado al proveedor

e Intereses por mora aplicados por el proveedor, en caso de pago fuera de
término

e Adicionalmente, debera informar en este documento, la eventual entrega
de insumos fuera de plazo, para que el propietario en oportunidad de
realizar el pago, efectue el reclamo correspondiente.

e Total general de los pasivos (todos los proveedores) a vencer en la

proxima semana.
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j- El propietario de la empresa, en base a la Planilla Pasivos Comerciales decidira
aquellas facturas a cancelar. En general, es propietario realiza los pagos en instalaciones del
proveedor. En oportunidad del pago, deberad confeccionar la Orden de Pago expuesta en Anexo
XXXXIII, pagina 257, la cual contar4 con numeracion pre-impresa y se emitird por duplicado.

En ella debera consignar:

e Fecha de pago
e Razon Social, CUIT y domicilio del proveedor
e Fecha, N° e importe de las facturas a abonar

e Medios de pago:

o Cheques: fecha, n° cheque, CUIT, importe

o Retenciones practicadas en cumplimiento de Resolucion General
de AFIP 830/2000. Para ello, se enviara una copia al Contador,
para el célculo de dicha retencion, en caso de corresponder, quien
remitird a la empresa el comprobante, el cual debera entregarse al
proveedor. En estos casos debera mostrarse en el resumen de
Pasivos Comerciales el neto a abonarse al proveedor y el monto a
depositar a cuenta de AFIP. Deberd adjuntarse al resumen el
volante de pago de SICORE

o Efectivo: monto

e Total general cancelado: en niUmeros y letras

e Firmay aclaracion del propietario
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e El original, junto a los valores y comprobante de la eventual retencion
practicadas se entregaran al proveedor
e En el duplicado, se solicitara la firma y aclaracion del proveedor en el

campo Recibi conforme

En aquellos casos, en que el pago sea remitido por correo postal, debido a la
localizacion fisica del proveedor, la Orden de Pago original se remitira en dicho despacho postal.
Adicionalmente se solicitara al proveedor enviando un correo electrénico, la confirmacion por
esta via de la recepcion del pago. Dicha confirmacion se imprimira y se adjuntara al duplicado de

la Orden de Pago.

k. El propietario entregard al empleado de administracion N°2, los duplicados de
Ordenes de Pago junto al recibo de cobranza, en caso de que el proveedor emita este documento.
Adicionalmente destinara la Planilla de Pasivos Comerciales a su respectivo archivo. El
empleado de administracion deberd consignar en la Planilla Compras, en el campo Estado de
Factura la leyenda Pagado vy registrar el n° de orden de pago y n° recibo de cobranza entregado
por el proveedor, de existir.

I. Posteriormente debera verificar en la orden de pago, en el campo Detalle de
medios de pago, aquellos valores en cartera que el propietario haya utilizado para efectuar el
pago, transmitidos via endoso. De haberse utilizado estos valores como medios de pago, debera
completar la Planilla Valores al Cobro, mostrada en Anexo XXX, pagina 246, con los datos del
proveedor a quien se transmitio el valor.

m. Posteriormente debera adjuntar la Orden de Pago y, eventualmente, el recibo de

cobranza, a su archivo.
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n. En Anexo XXXXI, péagina 255, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

NOTA: en caso de que un proveedor reclame la imposibilidad de cobro de algun
valor entregado, el propietario reemplazaré el valor, solicitando al proveedor el valor rechazado.
Emitira una Orden de Pago, en la cual debera indicar que se trata de un reemplazo de valor,
debiendo entregar el duplicado de la orden y el valor devuelto al empleado de administracion

N°2, para que este gestione la reposicion del valor frente al cliente que lo entrego.

1.2.12. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR — CONTADO

Las compras al contado son realizadas en todos los casos por el propietario de la empresa,
ya que él es el unico responsable de pagos. Este tipo de compras son por montos poco
significativos, realizadas en instalaciones del proveedor y en la totalidad de los casos es el
propietario quien retira los insumos o repuestos adquiridos, en oportunidad de la compra y pago

de la misma.

El procedimiento para esta modalidad de pago es el siguiente:

a. El empleado de administracion N°2 informa al propietario la necesidad de
compra, de aquellos insumos para los que se mantiene una Planilla de Stock. O el mismo
propietario toma conocimiento de la necesidad de compra de repuestos para realizar

mantenimiento o reparaciones a los rodados.
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b. El propietario deberd4 confeccionar la Orden de Pedido, mostrada en Anexo
XXXIX, pagina 253, la cual contendra numeracion pre-impresa y se emitira por triplicado. Los

datos a consignar son los siguientes:

e Fecha de emision

e Razo6n Social, CUIT y domicilio del proveedor

e Descripcion del insumo a adquirir

e Cantidad a adquirir

e Valoracion unitaria y total

e Forma de pago: contado

e Firmay aclaracion del responsable de compra (propietario)

e Eloriginal se entregara al proveedor

c. Debido a que el propietario retira los insumos o repuestos adquiridos en
oportunidad de la compra, es él mismo quien realiza el control de los siguientes items:
especificacion del insumo adquirido, cantidad y calidad

d. Al momento de recibir la factura del proveedor, el propietario, debera controlar:

e Que los datos consignados en razon social, CUIT y domicilio sean
correctos

e Que los conceptos y cantidades facturadas sean las entregadas vy
consignadas en la orden de compra y remito del proveedor (de existir)

e Que los precios liquidados coincidan con los convenidos con el proveedor

e Que los calculos efectuados sean correctos: subtotales, IVA, total
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e. Con la finalidad de documentar del pago, el propietario deberd confeccionar la
Orden de Pago expuesta en Anexo XXXXIII, pagina 257, la cual contard con numeracién pre-

impresa y se emitird por duplicado. En ella debera consignar:

Fecha de pago

e Razo6n Social, CUIT y domicilio del proveedor

e Fecha, N° e importe de las facturas a abonar

e Medios de pago:

o Cheques: fecha, n° cheque, CUIT, importe

o Efectivo: monto

e Total general cancelado: en niUmeros y letras

e Firmay aclaracion del propietario

e Eloriginal, junto a los valores se entregaran al proveedor

e En el duplicado, se solicitara la firma y aclaracion del proveedor en el

campo Recibi conforme

f. El propietario entregara al empleado de administracion N°2 la orden de compra,
duplicado y triplicado, el duplicado de Orden de Pago junto al recibo de cobranza y remito de
entrega, en caso de que el proveedor emita estos dos Ultimos documentos.

g. El empleado de administracién debera controlar que la persona que realizo la
compra y firmo la orden sea el propietario

h. Posteriormente el empleado de administracion N°2 comenzara a completar la

Planilla Compras, mostrada en Anexo XXXX, pagina 254, con los siguientes campos:
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e Fecha de compra

e N°de orden de compra
e Insumo adquirido

e Cantidad adquirida

e Estado del pedido: entregado

En base a la factura del proveedor debera completar los siguientes campos:

e Fecha de emision

e Tipo y N° de comprobante
e |mporte neto

e |VA

e Total

En base a la Orden de pago:

e Orden de pago N°

e Recibo de cobranza entregado por el proveedor N°, en caso de existir

e Completar el campo Estado de la Planilla Compras con la leyenda Pagado
e Incluir en la factura del proveedor el sello Pagado, con fecha, firma y

aclaracion

i. La Orden de Pago, junto al eventual Recibo entregado por el proveedor se

adicionaran a su archivo. Lo mismo debera realizarse para la Orden de Compra emitida.
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j- En caso de haberse recibido los insumos: combustible, neumaticos o aceite, la
cantidad recibida, debera incorporarse en el campo Compras correspondiente a la fecha de
recepcion, en la Planilla de Stock de Insumos, expuesta en Anexo XXXVI, péagina 251.

k. Posteriormente debera verificar en la orden de pago, en el campo Detalle de
medios de pago, aquellos valores en cartera que el propietario haya utilizado para efectuar el
pago, transmitidos via endoso. De haberse utilizado estos valores como medios de pago, debera
completar la Planilla Valores al Cobro, mostrada en Anexo XXX, pagina 246, con los datos del
proveedor a quien se transmitio el valor.

I. En Anexo XXXXIV, pagina 258, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

A continuaciéon se expone un cuadro comparativo de las dos modalidades de compra

anteriormente descriptas:

Compras/cuentas por pagar — cuenta
corriente
Administracion o propietario detectan necesidad de compra
Responsable emite orden de pedido Propietario emite orden de pedido
Administracion completa planilla de
compras

Compras/cuentas por pagar - contado

Encargado de recepcion coteja insumos

Propietario coteja insumos pedidos con

pedidos con recibidos recibidos
Empleado de taller conforma orden de Propietario realiza y confeccionando orden
compra de pago

Administracion completa planilla de
compras y, de corresponder planilla de
stock de insumos

Administracion completa planilla de
compras y, de corresponder planilla de
stock de insumos

Administracién ingresa datos de factura a
planilla de compras
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Administracién semanalmente emite
planilla de pasivos comerciales y remite al
propietario
Propietario realiza o envia pago,
confeccionando orden de pago
Administracion completa planilla de Administracion completa planilla de
compras Yy planilla de valores al cobro compras y planilla de valores al cobro

1.2.13. PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE COMBUSTIBLE EN VIAJE

Tal como se describié en la etapa de diagndéstico, la adquisicion de combustible durante
un viaje, surge cuando, con posterioridad a haberse prestado efectivamente el servicio de
transporte a Paraguay, el rodado es afectado a la prestacion de un nuevo servicio, con la finalidad
de su retorno a las instalaciones de la empresa. Asi, las actividades que deberan llevarse a cabo,
con la finalidad de permitir incorporar actividades de control en este tipo de compras son las

siguientes:

a. Luego de confeccionada la Orden de Viaje por el empleado de logistica N°1, al
momento en que se comunique con el conductor para informarle los datos consignados en dicha
Orden, debera adicionalmente comunicar al chofer la cantidad de litros que debera recargar,
determinados en funcidn a los kilometros extras que debera recorrer para prestar el servicio. Para
la determinacion de los litros a recargar, logistica debera consultar la Planilla Recarga de
Combustible en Viaje, dentro de la hoja Datos, expuesta en Anexo XXXXV, pagina 259, la
cantidad correspondiente a recargar en funcion a los kilometros a recorrer.

b. En este momento el empleado de logistica N°1, completara la Planilla Recarga de
Combustible en Viaje, en la hoja Registro, expuesta en Anexo XXXXVI, pagina 259. Debera

consignar:
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e Fecha de carga

e Dominio del rodado

e Apellido y nombre del conductor
e Razon social del proveedor

e Cantidad de litros a recargar

e Precio por litro

e Total

c. El conductor al momento de la recarga, debera firmar y aclarar el remito de retiro
de combustible que quedara en poder del proveedor. El duplicado de éste, serd entregado al
conductor, quien en oportunidad de rendicion de gastos, debera entregarlo al empleado de
administracion N°1.

d. El empleado de administracion N°1, deberd controlar en base a los remitos
recibidos, la coincidencia de los datos consignados en el mismo, con los establecidos en la
Planilla Recarga de Combustible en Viaje, en especial la cantidad de litros recargados. Realizado
el control, incorporara a la Planilla, en la hoja Registro, dentro del campo Remito duplicado, la
leyenda recibido. Los remitos seran remitidos al empleado de administracion N°2.

e. En este tipo de compra, al no emitirse Orden de Compra, el control de las facturas
enviadas via correo postal por el proveedor, se realizard en base a la Planilla Recarga de
Combustible en Viaje. El encargado de realizar los siguientes controles, es el empleado de
administracion N°2:

e Firma y aclaracion de un conductor, empleado de la empresa, en los remitos

originales recibidos. En caso de no verificarse dicha firma, se informara al
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proveedor, que la factura no pertenece a la empresa y se solicitard sea
eliminada de la cuenta corriente de la empresa.

e Coincidencia del n° de remito y cantidad de litros consignados en los
enviado por el proveedor con los entregados por los conductores

e Coincidencia del precio unitario y total facturado con el consignado en la
Planilla Recarga de Combustible en viaje

e Adicionalmente debera controlar que todas aquellos remitos recibidos, estén
incluidos en la Planilla, lo que indica que han sido autorizados. En caso de
no constatarse esta integridad, debera verificarse a quien pertenece la firma
inserta en el remito original, e informar al empleado de administracion N°1,
para que tome las medidas disciplinarias correspondientes.

e Posteriormente incluird el n° de factura en la planilla Recarga de
Combustible en Viaje.

Cada quincena del mes, el empleado de administracién N°2, debera consultar en

la Planilla el saldo adeudado al proveedor. Con posterioridad, emitira un resumen informando las

facturas adeudadas y el importe, que entregara al propietario. Este Gltimo debera aplicar el

procedimiento descripto para el pago, en el punto 1.2.11., pagina 146.

NOTA: el pago a este proveedor es enviado via correo postal.

g. El propietario entregard la Orden de Pago duplicada emitida al empleado de

administracion N°2, con la finalidad de registrar en la Planilla, en el campo Estado la leyenda de

pagado. Este empleado debera adicionalmente sellar las facturas con la leyenda pagado,
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incluyendo firma y fecha de pago y archivar los remitos (original y duplicado), correspondientes
a las facturas canceladas, de manera permanente en instalaciones de la empresa.

m. En Anexo XXXXVII, pagina 260, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

1.3. CIRCUITO BIENES DE USO

Se describen a continuacion las acciones y actividades de control que se recomiendan a la
empresa llevar a cabo, de manera separada para la incorporacién, administracion de uso y baja de

rodados.

1.3.1. INCORPORACION DE RODADOS

Auln cuando la incorporacion de rodados represente una compra para la empresa, y por
ello, deberia llevarse a cabo aplicando el procedimiento descripto para compras, se considera

poco adaptable, por las caracteristicas relevadas en este tipo de adquisicion.

Se trata de una compra poco habitual, realizada Unicamente por el propietario, tras una
detallada evaluacién, ain cuando la misma no sea formalmente desarrollada. Es por estas
caracteristicas, que aquellas actividades de control, incorporadas para el circuito de compras,
tales como autorizaciones, limites de compra, solicitud de cotizaciones, etc., no se consideran de

practica aplicacion en esta clase de adquisiciones.
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Por todo lo expuesto, las acciones que se recomendaran a la gerencia, relacionadas a la

adquisicion de rodados, estaran vinculadas a la creacion del legajo de incorporacion del bien.

Al momento de efectuar la adquisicion de un rodado, el concesionario que realice la
venta, entregara al propietario los formularios para la inscripcién inicial del vehiculo en el
Registro Nacional de Propiedad Automotor ( Certificado de Fabrica, Formulario 01 ), junto a la
factura de venta (adicionalmente entregaré recibo de la cobranza, el cual mostrara la forma de
pago). El propietario debera adjuntar a estos documentos, la declaracién de Origen de Fondos,
confeccionada por el Contador de la empresa, para aquellas inscripciones que superen el monto

de $200.000.

Cuando el rodado adquirido sea usado, el vendedor (titular anterior) debera entregar para
la inscripcion el Registro Nacional de Propiedad Automotor el Formulario 08, titulo de
propiedad automotor y cedula verde (originales), verificacion del vehiculo extendida por Perito
Verificador Policial y Certificado de Transferencia Automotor, cuando el precio de venta supere

el monto del $30.000.

Posteriormente a la inscripcidn, el Registro entregara al propietario: titulo, cédula verde,
chapa (en caso de vehiculo Okm.), constancia de inscripcion de 0 km (excepto que el rodado sea

usado) y devolvera la factura de venta.

A continuacion, el propietario, entregara todos estos documentos al empleado de
administracién N°3, para la confeccion del Legajo del Rodado, identificado como Interno, con la

finalidad de distinguirlo de aquél que acompafiara al vehiculo. Este legajo debera permanecer
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bajo la custodia del empleado de administracion N°3 y estara conformado por los siguientes

documentos:

e Titulo de propiedad automotor (original)

e Cédula verde (fotocopia. El original deberd acompafiar al rodado)

e Factura comercial (fotocopia. El original es remitido al Contador al cierre del mes
calendario)

e Recibo de cobranza del proveedor (original)

e Constancia de inscripcion de Okm. (original)

En Anexo XXXXVIII, pagina 261, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

1.3.2. ADMINISTRACION DEL USO DE RODADOS

1.3.2.1. ACTIVIDADES INHERENTES A DOCUMENTACION

La normativa actual exige determinados requisitos e inscripciones para la circulacion de
rodados destinados a transporte de mercaderia y cargas en general. Es por ello, que al momento

de incorporar un vehiculo a la empresa, se deberan llevar a cabo las siguientes actividades:

a. El empleado debera remitir al Productor de seguro copia del titulo de propiedad
automotor del rodado adquirido, con la finalidad de incorporarlo a la cobertura de flota,

incluyendo la extensidn de cobertura para paises limitrofes.
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b. Recibida la poliza de cobertura, deberé realizar copia de la misma. El original
deberd adjuntarse al Legajo del Rodado.

c. Posteriormente, el empleado de administracion N°2 reunird los siguientes
documentos, para la inscripcion del vehiculo en el Registro Unico de Transporte Automotor:
fotocopia y original del titulo de propiedad automotor, fotocopia de la péliza de seguro. Debera
entregar esta documentacion al propietario, quien es el encargado de realizar la inscripcién en un
centro habilitado a tal fin.

d. Luego de la inscripcion, el propietario debera entregar al empleado de
administracion N°2, el titulo original, que debera devolverse a su Legajo Interno y la constancia
de inscripcion entregada por el centro.

e. El empleado de administracion deberd fotocopiar esta constancia y adjuntar el
original al Legajo del Rodado.

f. Cuando la decision del propietario sea la afectacion del rodado al servicio de
exportacion, debera comunicérsela al empleado de administracion N°2, para que remita al
representante de la empresa frente a la CNRT, la siguiente documentacion: titulo de propiedad
automotor (fotocopia), inscripcion en RUTA (fotocopia) y péliza de seguro (fotocopia); con la
finalidad de obtener permiso para la salida del vehiculo del pais.

g. Obtenidos los permisos y remitidos por el representante, deberan fotocopiarse y
los originales adjuntarse al Legajo de Rodado.

h. Con la finalidad de obtener permiso para circular en los paises Paraguay Yy
Uruguay, el empleado de administracion debera remitir a los representantes de la empresa en

dichos paises, copia del permiso otorgado por la CNRT.
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i. Cuando la autorizacion sea otorgada por la Direccion Nacional de Transporte
Paraguayo y la Direccion Nacional de Transporte de Uruguay, los representantes enviaran a la
empresa, una copia del Parque Automotor, en el cual se muestra un listado de los dominios
autorizados. El empleado de administracion N°3, deberd controlar la inclusién del rodado en
dicho Parque y adjuntarlo al Legajo del Rodado.

j- Con la finalidad de obtener habilitacion de SENASA para el transporte de
sustancias alimenticias, es el propietario quien contactara telefonicamente al Veterinario del
Organismo, para solicitarle la inspeccion del vehiculo y la habilitacion del mismo. Este
Organismo, entregard una Tarjeta de Habilitacion, con una numeracion. La tarjeta debera
adjuntarse al Legajo del Rodado.

k. Obtenido el n° de habilitacion de SENASA, debera solicitarse la confeccion de
una calcomania con la leyenda “Habilitacion Senasa N° xxx”, la cual debera exhibirse en el
rodado.

I. Adicionalmente, el propietario debera solicitar en la Municipalidad la Habilitacion
de Sustancias Alimenticias y remitir el comprobante al empleado de administracion para ser
adjuntado al Legajo del Rodado.

m. Cumplidas con todas las inscripciones anteriormente descriptas, el empleado de
administracion debera verificar que el Legajo de Rodados que fue confeccionando, esté

compuesto por los siguientes documentos:

e Cédula verde
e Poliza de seguro: nacional, extension de cobertura Cono Sur y certificado
de pago

e Tarjeta RUTA inscripcion y luego de un afio tarjeta RUTA renovacion
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e Permiso para circular por paises Paraguay y Uruguay (de corresponder)

e Parque Automotor actualizado

e Tarjeta de habilitacion SENASA

e Habilitacién municipal para Transporte de Sustancias Alimenticias

e Inspeccion Técnica Vehicular, transcurrido un afio de la inscripcion en el

Registro de Propiedad Automotor

n. Verificada la existencia de la documentacion en el Legajo, el empleado de
administracion debera fotocopiarla por duplicado, con la finalidad de mantener una copia en
instalaciones de la empresa y remitir la otra al cliente XX SA, quien exige dicha documentacion
para habilitar la entrada de los rodados a los lugares de carga. El encargado del envio es el
empleado de logistica N°1.

0. En base a las copias que la empresa mantiene en las instalaciones, el empleado de
administracion N°3 deberd completar la Planilla Vencimiento de Documentacion, la fecha de
vencimiento para cada uno de los rodados, expuesta en Anexo XXXXIX, pagina 261, dentro de

las siguientes hojas:

e Seguro

e Ruta: aln cuando la tarjeta de inscripcion inicial no cuenta con una fecha
de vencimiento, la misma esta, implicitamente establecida, a un afio de
dicha inscripcion. Con posterioridad la tarjeta renovacion indica el
vencimiento

e Permiso Paraguay

e Permiso Uruguay
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e Habilitacion SENASA
e Habilitacién municipal de Transporte de Sustancias Alimenticias

e Inspeccion Técnica Vehicular: para rodados Okm el vencimiento es a un

afio desde la inscripcion en el Registro Nacional de Propiedad Automotor.

Posteriormente la inspeccion indica la fecha de vencimiento

p. En base a esta planilla, el empleado de administracion deberd confeccionar

semanalmente un resumen con los vencimientos que operaran dentro de quince dias.

Cuando el vencimiento corresponda a una Inspeccion Técnica Vehicular, el
vencimiento y el Apellido del conductor responsable de la renovacion se
expondran en la pizarra en la que habitualmente la empresa publica esta
informacion.

En caso de tratarse de renovacion de habilitacion de SENASA o Habilitacion
municipal de Transporte de Sustancias Alimenticias, se debera confeccionar
un resumen de los dominios a renovar y la fecha de vencimiento, para
entregar al propietario, quien es el responsable de tramitar la renovacion.
Cuando la renovacion a efectuarse sea del RUTA, el empleado de
administracién N°3, adicionalmente al resumen que entrega al propietario,
deberd adjuntar la documentacion necesaria para el tramite. Esta
documentacion consistird en la descripta en el punto 1.3.2.1., inciso c., pagina
165, mas una copia de la Inspeccion Técnica Vehicular del rodado.

Para la renovacion de permisos y seguros, el encargado de llevarlos a cabo

sera el empleado de administracion N°3. Para el caso de permisos, se debera
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enviar al representante de la empresa frente a la CNRT, la documentacion
como si se tratara de una inscripcion inicial. Para renovar el seguro, bastara el
envio via correo electronico al Productor, de un listado de los dominios

sujetos a renovacion

g. Con posterioridad a la renovacion, el responsable de llevarla a cabo debera
entregar el documento al empleado de administracion N°3. Este debera realizar dos copias de la
misma, actualizar la Planilla de Vencimiento de Documentacidn, archivar un juego de copia en la
empresa y remitir otro al empleado de logistica N°1, para enviar al cliente XX SA, para que este
actualice la informacion.

r. En Anexo XXXXX, pagina 262, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.

1.3.2.1.1. RESPALDO DE LEGAJO DE RODADO

Debido a que los conductores son asignados a un rodado en particular, es posible, la

confeccion de este respaldo de Legajo.

Este documento, mostrado en Anexo XXXXXI, pagina 263, sera confeccionado por el

empleado de administracion N°3 y debera contener:

e Fecha de entrega

e Dominio del rodado
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e Descripcion de los documentos que componen el Legajo
e Firma del conductor, con la finalidad de responsabilizarlo por dicha
documentacion

e Este documento, debera adjuntarse al Legajo del Rodado Interno

En oportunidad de afectar un chofer distinto del habitual a un vehiculo, debera el
empleado de administracion, utilizando el Respaldo de Legajo de Rodado, verificar la integridad
de la documentacion del Legajo, confeccionar uno nuevo para traspasar la responsabilidad al

nuevo conductor y desechar el respaldo anterior.

En aquellos casos en que no pueda constatarse la integridad de la documentacion del
Legajo, en empleado de administracion N°3, no podra descartar este documento. Debera
completar el campo observaciones con la descripcion de la documentacion faltante y remitir este
documento al empleado de administracion N°1, para la aplicacién del apercibimiento

correspondiente.

1.3.2.1.2. ARQUEO INICIAL DE DOCUMENTACION

Debido a que se trata de una empresa en marcha y en todos los casos, los Legajos de
Rodados se encuentran acompafiando a dichos vehiculos, es que se recomienda a la empresa
llevar a cabo un Arqueo Inicial de Documentacion. La finalidad de éste serd verificar la
integridad de los documentos que actualmente componen el Legajo del Rodado, detectar los
faltantes con el objeto de solicitarlos nuevamente y permitir a la empresa comenzar a utilizar el

Respaldo de Legajo del Rodado, para responsabilizar al conductor por los documentos.
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Para el desarrollo del arqueo, el empleado de administracién N°3 junto al empleado de

logistica N°2, deberan utilizar la Planilla Arqueo Inicial de Documentacion, expuesta en Anexo

XXXXXII, pagina 264. En ella consignaran:

Fecha de arqueo

Dominio del vehiculo

Apellido y nombre del conductor actualmente afectado al rodado

Deberan marcar en el casillero correspondiente, si 0 no, para registrar la existencia
0 no de la documentacion existente en el Legajo del Rodado. En caso de no
corresponder la documentacion, por ejemplo los permisos, debera registrar N/C

Firma y aclaracion de los responsables del arqueo

En base a este relevamiento, el empleado de administracion N°3 debera:

Confeccionar el Respaldo del Legajo del Rodado, siguiendo las actividades
descriptas en el punto 1.3.2.1.1., pagina 169.

Realizar las gestiones para obtener o solicitar nuevamente aquellos documentos
extraviados. Es decir, deberd comunicar al responsable, dependiendo del tipo de
documento inexistente, la necesidad de solicitarlo nuevamente

Al momento de obtener el reemplazo del documento extraviado, debera realizar
las copias correspondientes, completar la Planilla de Vencimientos de
Documentacion, adjuntar el original al Legajo del Rodado y reemplazar el

Respaldo del mismo, incluyendo todos los documentos que se entregan.
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La totalidad de los documentos utilizados para realizar este arqueo inicial deberan

archivarse de manera permanente.

1.3.2.2. ACTIVIDADES INHERENTES A REPARACION Y MANTENIMIENTO

De acuerdo a lo relevado durante el diagndstico de la empresa, las tareas de reparacion y
mantenimiento pueden ser llevadas a cabo por el personal de la empresa, o tercerizarse. Este
ultimo caso se presenta cuando las reparaciones a realizar al rodado superan los conocimientos
de los empleados de la empresa o en oportunidad de encontrarse el vehiculo afectado a la

prestacion de un servicio.

Por ello y con la finalidad de documentar estas acciones, es que se recomendara a la
gerencia la utilizacion de dos tipos de Ordenes de Reparacion/Mantenimiento: Internas y

Externas.

1.3.2.2.1. REPARACION EN LA EMPRESA

a. El circuito comienza generalmente cuando el conductor habitual de un rodado
pone en conocimiento al propietario de una falla en dicho rodado, en caso de reparaciones.

b. Con posterioridad, el propietario evalGa la situacion junto a los empleados de
taller N° 1 y 2. En base a esta evaluacion, decide la necesidad de compra de repuestos. En este
momento deberd llevarse a cabo el procedimiento descripto en el punto 1.2.11 0 1.2.12., paginas

146 y 154, respectivamente, dependiendo de si la compra serd realizada bajo la modalidad
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contado o cuenta corriente. Posteriormente el propietario completard la Orden de
Reparacion/Mantenimiento Interna, con numeracion pre-impresa y por duplicado, expuesta en

Anexo XXXXXIII, pagina 265, en la cual deberé consignar:

e Fecha de emision

e Dominio del vehiculo

e Indicar que se trata de una tarea de reparacion

e Lastareas a realizarse

e Elresponsable del taller de cumplir las tareas indicadas
e Repuestos a utilizar

e Fecha de inicio de actividades de reparacion

e Cantidad de horas de trabajo estimadas

e Firmay aclaracion

c. El original sera entregado al empleado de taller definido como responsable,
solicitando su firma en el duplicado del documento.

d. El duplicado se entregara al empleado de logistica N°1 para que complete la
Planilla Reparacién y Mantenimiento, dentro de hoja Interna, expuesta en Anexo XXXXXIV,
pagina 266 y considere la no disponibilidad del rodado para ser afectado a un servicio. El
empleado de logistica debera verificar la existencia de la firma y aclaracion del propietario. En la

planilla deberd, en la hoja Interna, completar los siguientes campos:

e Fecha
e Orden de reparacion/mantenimiento N°

e Naturaleza: reparacion
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e Dominio

e Descripcion resumida de la tarea a llevarse a cabo

e Responsable de la reparacion

e Repuestos utilizados

e En base a las facturas de compra de repuestos, debera incluir la valoracién
de los mismos

e Fechay hora estimada de finalizacion

e. El empleado de taller establecido como responsable, debera al momento de
finalizar la reparacion, completar en la Orden, la fecha y hora de finalizacion de las tareas y en el
campo observaciones, aquellas actividades que eventualmente hayan sido llevadas a cabo y que
no fueron consignadas por el propietario en las Orden. Posteriormente debera firmar y aclarar y
entregar la Orden al empleado de logistica N°1.

f. El empleado de logistica N°1, al momento de recibir la Orden, completara en la
Planilla Reparacion y Mantenimiento, el campo Finalizado con la leyenda Sl y la fecha y hora de
finalizacion. Adicionalmente debera verificar la existencia de tareas adicionales llevadas a cabo
y mencionadas en el campo Observaciones y en caso de existir, deberd comunicarlo al
propietario para que evalle la conveniencia del desarrollo de estas tareas. Cuando el propietario
considere innecesarias estas tareas, deberd comunicarselo al empleado de taller para evitar esta
situacion en el futuro.

g. El empleado de logistica archivara la Orden (original y duplicado) y comunicara
al empleado de logistica N°2 la disponibilidad del rodado para ser afectado a un viaje.

h. De manera diaria, el empleado de logistica, debera consultar la Planilla

Reparacion y Mantenimiento, y para aquellas ordenes que tengan fecha y hora estimada de
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finalizacion vencida, debera solicitar al responsable de la reparacién un informe con la razén de
la demora. La razén que se informe deberd ser consignada en la orden entregada por el
responsable de reparacion, al momento de finalizar la tarea y remitir dicha orden a logistica.

i. Esta situacion serd informada al propietario para que modifique en futuras
reparaciones, de considerarlo necesario, la cantidad de horas estimadas para la realizacion de la
tarea.

j- En Anexo XXXXXVII, pagina 268, se expone el cursograma para el
procedimiento anteriormente descripto, el cual se adjuntard al Manual de Puesto de Trabajo, que
se utilizara para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y

administracion.

1.3.2.2.2. MANTENIMIENTO

Las tareas incluidas como mantenimiento son el cambio de aceite, recambio de cubiertas
de los rodados, regulado de frenos, entre otras. EI cambio de aceite es determinado por el
empleado de taller N°3, en base a registros manuales que este mantiene. El resto, es comunicado
por los conductores al propietario o decidido por este ultimo luego de relevamientos que
periddicamente realiza de los wvehiculos. Por ello, la confeccion de Orden de
Reparacion/Mantenimiento Interna en caso de mantenimiento, estara a cargo del propietario o
del empleado de taller N°3, sélo si el mantenimiento a realizarse es el cambio de aceite, para este

altimo.
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a. Al momento en que el responsable (propietario o empleado de taller N°3) toma
conocimiento de la necesidad de realizar mantenimiento a un rodado, debera confeccionar la
Orden de Reparacion/Mantenimiento Interna, mostrada en Anexo XXXXXIII, péagina 265. En
ella debera consignar:

e Fecha de emisién

e Dominio del vehiculo

e Indicar que se trata de una tarea de mantenimiento

e Las tareas a realizarse y los kilometros del rodado previo a las tareas
de mantenimiento

e Elresponsable del taller de cumplir las tareas indicadas

e Insumo a utilizar

e Firmay aclaracion del emisor

En caso de mantenimiento, no se incluira en la Orden la fecha de inicio de
actividades, ni horas estimadas de trabajo, por tratarse de tareas rutinarias y de corta duracion,

que deberan llevarse a cabo durante la jornada de trabajo en que la Orden es emitida

b. La Orden de Reparacion/Mantenimiento Interna original serd entregada al
empleado de taller designado como responsable por las tareas, solicitando su firma y aclaracion
en el duplicado.

c. El duplicado de esta Orden se entregara al empleado de logistica N°1, quien
debera considerar la indisponibilidad del rodado durante una jornada laboral. Adicionalmente
logistica debera verificar que el emisor de la Orden sea el propietario. En caso de que dicho

emisor sea el empleado de taller N°3, debera controlar que la Unica tarea que se indique en la
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Orden sea el cambio de aceite. Con posterioridad a esta actividad de control, el empleado de
logistica deberd4 completar la Planilla Reparacion y Mantenimiento, en la hoja Interna, con los
siguientes datos:
e Fecha
e Orden de reparacion/mantenimiento N°
e Naturaleza: mantenimiento
e Dominio
e Descripcion de la tarea a llevarse a cabo
e Kilémetros del vehiculo previo a las tareas de mantenimiento
e Responsable del mantenimiento
e Insumos utilizados
e En base a las facturas de compra de insumos, deberd incluir la
valoracion de los mismos
d. Al finalizar la jornada laboral el empleado de taller responsable del
mantenimiento, deberd haber concluido con las tareas, firmar y aclarar la Orden de
Reparacion/Mantenimiento y entregarla al empleado de logistica N°1.
e. EI empleado de logistica N°1, completara la Planilla Reparacion vy
Mantenimiento, en el campo Finalizado con la leyenda Sl y la fecha de finalizacion.
f. El empleado de logistica archivara la Orden (original y duplicado) y comunicara
al empleado de logistica N°2 la disponibilidad del rodado para ser afectado a un viaje.
g. En Anexo XXXXXVI, pagina 267, se expone el cursograma para el

procedimiento anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que
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se utilizard para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y

administracion.

1.3.2.2.3. TERCERIZACION DE REPARACION

Las decisiones de tercerizacion de reparaciones son tomadas, como ya se menciond, en
aquellos casos en que las tareas a desarrollarse exceden los conocimientos de los empleados de la
empresa 0 cuando el vehiculo encontrandose en viaje, presenta un desperfecto. Debido a las
caracteristicas particulares de cada caso, se considera apropiado exponer de manera diferenciada

las acciones que deberan llevarse a cabo para cada una de ellas.

1.3.2.2.3.1. TERCERIZACION DE REPARACION POR DESCONOCIMIENTO

a. La tercerizacion de reparaciones se inicia en aquellos casos en que el propietario,
con posterioridad a la evaluacion de la situacion del vehiculo, determina esta necesidad. Este
servicio es contratado con mecénicos de la zona, fundados principalmente en la localizacion
fisica del mismo, su especialidad y calidad de trabajo, como asi también el precio ofrecido.

b. Tomada la decisién de tercerizar la reparacion y seleccionado el prestador del
servicio, serd el propietario el Unico responsable de la confeccion de la Orden de Reparacion
Externa. Esta Orden de Reparacion Externa, expuesta en Anexo XXXXXVII, pagina 268, se
emitird por duplicado y constard de numeracion pre-impresa. En ella el propietario debera

completar los siguientes campos:
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Fecha de emision

Dominio del vehiculo

Razon Social, CUIT, domicilio y teléfono del prestador del servicio
Descripcion detallada de las tareas a realizarse

Repuestos a utilizar: si el propietario dispone de esta informacion
completara este campo, caso contrario debera solicitar al prestador del
servicio que con posterioridad a la reparacion lo complete

Fecha de finalizacion de actividades de reparacion estimada: cuando el
rodado haya sido trasladado hasta las instalaciones del prestador, se
solicitara a este que informe una fecha estimativa de finalizacion del
servicio

Precio del servicio total (incluido mano de obra y repuestos)

Firma y aclaracion del responsable

c. El original de la Orden de Reparacién Externa sera entregado al prestador,

solicitando su firma en el duplicado.

d. El duplicado sera entregado al empleado de logistica N°1, quien con posterioridad

a controlar la existencia de la firma del propietario en la Orden, deberd completar la Planilla

Reparacion y Mantenimiento, en la hoja Externa, expuesta en Anexo XXXXXVIII, pagina 269.

Los campos a completar son los siguientes:

Fecha de emision
Orden de Reparacion Externa N°
Dominio del vehiculo

Razo6n Social prestador
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e Descripcion resumida de tareas a efectuarse

e Repuestos a utilizar: ser& completado en este momento o con
posterioridad

e Precio del servicio total

Fecha de finalizacion

El empleado de logistica debera considerar la indisponibilidad del rodado afectado a

reparacion Precio de la reparacion.

Adicionalmente debera archivar la Orden en el legajo correspondiente.

e. Al momento en que el prestador del servicio comunique a la empresa la
finalizacion de las tareas de reparacion, el encargado (propietario o empleado de logistica N°2)
de retirar el rodado debera retirar adicionalmente la Orden de Reparacion Externa, en la que el
prestador, habra incluido el detalle de repuestos utilizados (en caso de no haberse definido con
anterioridad), la fecha efectiva de finalizacion de las tareas y la firma y aclaracion. Cuando la
modalidad de pago convenida con el prestador haya sido de contado deberd seguirse el
procedimiento establecido en el punto 1.2.12., pagina 154. En caso de que dicha modalidad sea

en cuenta corriente, el procedimiento aplicado sera el expuesto en el punto 1.2.11., pagina 146.

NOTA: el empleado de administracion en oportunidad de recibir los documentos
que integran el circuito de compras (factura del proveedor, orden de pago, etc.) debera verificar
la coincidencia del importe consignado en la factura con el de la Orden de Reparacion Externa,

consultando la Planilla Reparacion y Mantenimiento, hoja Externa.
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f. El responsable de retirar el rodado del taller del prestador, debera con
posterioridad, entregar al empleado de logistica N°1, la Orden de Reparacion Externa. Este
deberé verificar, si el campo Repuestos a utilizar ha sido completado por el prestador. En caso de
ser asi, deberd incluir este detalle en la Planilla Reparacion y Mantenimiento, en la hoja Externa,
dentro del campo Repuestos a Utilizar. De la misma manera, debera incluir en la planilla la fecha
de efectiva finalizacidn de las tareas de reparacion. A partir de este momento, debera considerar
nuevamente al rodado en condiciones de ser afectado a la prestacion de servicios.
Adicionalmente debera sellar la Orden original con la leyenda Terminado, incluyendo fecha y
firma y adjuntarla al legajo junto a su duplicado.

g. El empleado de logistica N°1, debera verificar aquellas Ordenes de Reparacion
Externa emitidas, cuyas fechas de finalizacion de tareas se encuentren vencidas, y comunicar
dicha situacion al propietario para que contacte al prestador.

h. En Anexo XXXXXIX, pagina 270, se expone el cursograma para el
procedimiento anteriormente descripto, el cual se adjuntard al Manual de Puesto de Trabajo, que
se utilizara para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y

administracion.

NOTA: se recomienda a la gerencia de la empresa, la creacién de un legajo de
prestadores de servicios de reparacion, como el descripto para compras, en el punto 1.2.9,,
pagina 144, con la finalidad de mantener un registro de los distintos prestadores, en los cuales
pueda recopilarse informacion especialmente en lo referido al cumplimiento en el plazo de
entrega. De esta manera, luego de la confeccion de este legajo, podra adicionarse a los

parametros de seleccion del proveedor esta variable.
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1.3.2.2.3.2. TERCERIZACION DE REPARACION POR LOCALIZACION DEL

RODADO

El inicio del procedimiento es el desperfecto mecanico de un rodado en oportunidad de
encontrarse en viaje. En este caso, el conductor debera comunicarse telefénicamente con el

propietario o el empleado de logistica N°2.

a. En todos los casos, la eleccion del prestador del servicio estard basada
principalmente en la cercania del taller del mismo en relacion a la ubicacion del rodado. La
Orden de Reparacion Externa podra ser confeccionada por el propietario. También por el
empleado de logistica N°2, cuando el precio de la reparacion no exceda la suma de $300.

b. De esta manera, el responsable deberd completar en la Orden de Reparacion
Externa, expuesta en Anexo XXXXXVII, pagina 268, la cual se emitira por duplicado y constara
de numeracion pre-impresa, los siguientes campos:

e Fecha de emision

e Dominio del vehiculo

e Apellido y nombre del conductor

e Razon Social, CUIT y domicilio del prestador del servicio

e Descripcidn detallada de las tareas a realizarse

e Repuestos a utilizar: en este caso serd necesario extremar los esfuerzos
para determinar, con anterioridad y en base al examen que el conductor
pueda haber realizado del desperfecto, cuales seran los repuestos a
utilizar. Esto con la finalidad de evitar el reemplazo de los mismos

cuando no sea necesario.

184



e Precio del servicio total (incluido mano de obra y repuestos): el cual
deberd ser solicitado por el conductor al prestador del servicio
e Firmay aclaracion del responsable
c. El original de la Orden de Reparacion Externa sera entregado al empleado de
administracion N°1. Este empleado es el responsable de reponer los gastos que los conductores
hayan sufrido durante los viajes. Asi, en oportunidad de esta rendicién, no deberad reconocer
aquellos gastos que los conductores presenten y que no cuenten con una Orden de Reparacién
Externa emitida por alguno de los responsables.
d. El duplicado sera entregado al empleado de logistica N°1, quien con posterioridad
a controlar la existencia de la firma del propietario en la Orden, o del empleado de logistica N°2,
debiendo en este caso verificar el cumplimiento del limite establecido en el inciso a., debera
completar la Planilla Reparacion y Mantenimiento, en la hoja Externa, expuesta en Anexo
XXXXXVIII, pagina 269. Los campos a completar son los siguientes:
e Fecha de emision
e Orden de Reparacion Externa N°
e Dominio
e Apellido y nombre del conductor
e Razon Social prestador
e Descripcion resumida de tareas a efectuarse
e Repuestos a utilizar
e Precio del servicio total
e. Si a criterio del conductor la reparacion insumird una considerable cantidad de

tiempo, deberd comunicarlo al empleado de logistica, para que este ultimo contacte al cliente e
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informe el retraso de la carga, y en caso de disponer de él, el horario aproximado de arribo. De
igual manera, el conductor del rodado, deberd comunicar al empleado de logistica N°1, la
finalizacion de las tareas de reparacion. El empleado de logistica, completard la Planilla de
Reparacion y Mantenimiento, hoja Externa, indicando la fecha de finalizacién de la reparacion.

f. El empleado de logistica N°2, archivara la Orden en el legajo correspondiente.

g. El conductor deberéd solicitar factura de venta al prestador de servicio. Realizara el
pago y requerird un recibo de cobranza. Este es el Unico caso en que se omitird la emision de
Orden de Pago.

h. En oportunidad de la rendicion de gastos sufridos en viaje, el empleado de
administracion N°1, debera verificar la coincidencia del importe consignado por el responsable
en la Orden de Reparacion Externa y el importe de la factura que presente el conductor,
entregada por el prestador del servicio.

i. Con posterioridad a la rendicion de gastos, el empleado de administracion N°1,
debera sellar la Orden original y factura de venta con la leyenda Pagado, incluir la fecha y su
firma. Posteriormente adjuntara dicha Orden al duplicado que ya se encuentra en su archivo. La
factura de venta entregada por el chofer, serd remitida al cierre del mes calendario al Contador.
El recibo de cobranza se adjuntara junto a la Orden emitida.

J. En Anexo XXXXXX, pagina 271, se expone el cursograma para el procedimiento
anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que se utilizara

para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y administracion.
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Seguidamente se muestra un cuadro comparativo de los procedimientos propuestos para

llevar a cabo reparacion o mantenimiento a los rodados

Reparacion en la
empresa

Mantenimiento en la
empresa

Tercerizacion por
desconocimiento

Tercerizacion por
localizacion

Conductor comunica
falla en rodado

Conductor comunica
falla en rodado

Propietario y taller
evaluan situacion y
eventualmente
determinan necesidad
de compra de
repuestos

Propietario o taller
determinan necesidad
de mantenimiento

Propietario
determinan necesidad
de reparacion

Responsable autoriza
reparacion

Propietario emite
orden de R/M interna

Responsable emite
orden de R/M interna

Propietario emite
orden de R/M externa

Responsable emite
orden de R/M externa

Logistica completa planilla de R/M (hoja
interna)

Logistica completa planilla de R/M (hoja

exte

rna)

Taller realiza reparacion o mantenimiento y
completa orden de R/M interna

Prestador realiza
reparacion, completa
orden de R/M externa

y comunica
finalizacion de tareas

Prestado el servicio,
el conductor cancelara
el precio del mismo

Encargado retira
rodado, orden de R/M

Conductor rendira el
gasto sufrido a

y factura administracion
La factura pasa a La factura pasa a
integrar el integrar el

procedimiento de
compras (contado o
cuenta corriente)

procedimiento de
compras (contado o
cuenta corriente)

Logistica completa planilla de R/M (hoja
interna)

Logistica actualiza
planilla de R/M (hoja

externa)

R/M: reparacion/mantenimiento
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1.3.3. BAJA DE RODADOS

Con la finalidad de reducir el riesgo a que se expone la empresa, el cual fue descripto

durante la etapa de diagnostico, es que se establecerd formalmente el procedimiento a llevarse

cabo al decidirse la venta de un rodado, asi como también el establecimiento de responsables de

cada una de las acciones y la oportunidad de éstas.

a. El procedimiento inicia con la decision del propietario de efectuar la venta de un

rodado. En este momento debera comunicar la decision al empleado de administracion N°2.

b. El empleado de administracion N°2, debera realizar los siguientes tramites o

gestiones para que se lleven a cabo:

Confeccion del formulario 08 y firma del propietario, la cual debera contar
con certificacion de Escribano Publico

Solicitar al Contador de la empresa la emision del Certificado de
Transferencia Automotor, cuando el precio de venta supere la suma de
$30.000

Confeccién de la factura de venta: para esta factura debera indicar en el
campo Observaciones, en la Planilla de Facturacion, el dominio del rodado
objeto de venta.

Entregar una copia del titulo de propiedad automotor al propietario, para
que éste solicite la baja de inscripcion en el Registro Unico de Transporte
Automotor. El propietario deberd, luego de obtenerla, entregar la

constancia al empleado de administracion N°2.
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e Solicitar la baja frente a la CNRT de los permisos para circular fuera del
pais. Para esto debera enviar copia del titulo de propiedad automotor al
representante de la empresa frente a la CNRT, quien luego de obtenida
remitird a la empresa la constancia de baja.

e Recordar al propietario solicitar telefonicamente la baja del rodado en la
habilitacion extendida por SENASA. AuUn cuando la baja opera
instantdneamente frente a la no renovacién, es una correcta practica
comercial, realizar dicho tramite, ya que de lo contrario, al momento en
que el adquirente del rodado, inicie los tramites para obtener a su nombre

la habilitacion, debera cancelar los periodos anteriores.

c. El empleado de administracion, debera adjuntar la totalidad de las constancias de
bajas al Legajo de Rodados Interno. Adicionalmente entregara al propietario los siguientes
documentos:

e Titulo de propiedad automotor y cédula verde originales
e Formulario 08
e Factura de venta

d. El propietario entregara estos documentos al comprador, junto al Recibo de
Cobranza original, mostrado en Anexo XXVIII, pagina 244.

e. Con posterioridad a que el comprador realice los tramites en el Registro Nacional
de Propiedad Automotor, debera entregar al propietario una copia del titulo de propiedad
automotor. El propietario remitira una copia al empleado de administracion N°2.

f. El empleado de administracién N°2, con posterioridad a verificar la existencia de

los datos del comprador como titular del rodado, solicitara la baja del rodado al productor de
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seguros de la empresa, de la cobertura de flota y extension al Merco Sur. Posteriormente
comunicard al propietario la posibilidad de entregar el rodado y adjuntara la copia del titulo de
propiedad automotor al Legajo del Rodado Interno.

g. En Anexo XXXXXXI, pagina 272, se expone el cursograma para el
procedimiento anteriormente descripto, el cual se adjuntara al Manual de Puesto de Trabajo, que
se utilizard para la capacitacion destinada a la gerencia y a los sectores de logistica y

administracion.

2. OBJETIVO: DESARROLLO DE AMBIENTE DE CONTROL

Desarrollar un ambiente de control, sera la base para que los procedimientos
anteriormente descriptos puedan ser adecuadamente aplicados. Es por ello, que parte de la

propuesta que se presentara a la empresa consistira en:

e Creacion de un sector de auditoria interna

e Confeccion de un manual de conducta, que manifieste los valores que posee la
empresa y oriente a los empleados en aquello que la gerencia considera como
conducta apropiada y en definitiva esclarezca lo que espera de ellos

e Organizacion de jornadas de capacitacion, con la finalidad de que todos los

empleados conozcan su rol y responsabilidades dentro de la empresa
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2.1. AREA DE AUDITORIA INTERNA

El sector de auditoria interna estard conformado por el empleado de administracion N°2,

quien respondera directamente a la gerencia.

Esta area tendrd a su cargo la supervision del sistema de control interno, es decir, la

verificacion del cumplimiento de las actividades de control insertas en los distintos circuitos.

Con la finalidad de facilitar el desarrollo de las actividades continuadas y evaluaciones
puntuales que el area desarrollara, se identificara con nameros los archivos que contendran los
documentos que se crearon dentro de cada rubro con el objetivo de formalizar las operaciones.

Los nimeros asignados seran los siguientes:

a. Para el circuito de ventas/cuentas por cobrar:

e V1: Orden de Viaje N° 0001-00000000

e V2: Orden de Viaje N° 0002-00000000

e V3: Orden de Viaje N° 0003-00000000

e V4: Lista de precios

e V5: Panilla Solicitud de Ajuste (cliente XX SA)

e V/6: Recibo de Cobranza

b. Para el circuito compras/cuentas por pagar:
e C1: Planilla de Inventario de Stock de Insumos
e (C2: Orden de Retiro Interna

e C3: Orden de Pedido /Remito del proveedor
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e C4: Solicitudes de cotizacion, cotizaciones recibidas y evaluaciones de las
mismas
e (C5: Pasivos Comerciales
e (C6: Orden de Pago / Recibo de Cobranza del Proveedor
e C7: Remitos de recarga de combustible en viaje
c. Parael circuito bienes de uso:
e BS1: Arqueo Inicial de Documentacion
e BS2: Orden de Reparacion/Mantenimiento Interna

e BS3: Orden de Reparacion Externa

A continuacion se describen, para cada uno de los rubros, las actividades continuadas
planificadas, como asi tambiéen las evaluaciones puntuales que se llevaran a cabo con la finalidad

de comprobar la eficacia del disefio del sistema de control interno propuesto.

2.1.1. VENTAS/CUENTAS POR COBRAR

a. Con periodicidad semanal, el empleado de administracién N°2, debera controlar la
correlatividad numérico-cronolégica de las Ordenes de Viaje emitidas, las cuales se encuentran
en los archivos V1, V2 y V3.

b. Debera en ese momento, a partir de la Gltima orden emitida, verificar la existencia

de la siguiente, en el talonario de 6rdenes, la cual deberé estar sin uso

192



c. Cuando en el archivo V1 y V3, no pueda comprobarse la integridad de la
correlatividad numerica, el area de auditoria interna deber verificar si las 6rdenes faltantes estan
en poder del empleado de administracion N°3:

e A laespera del regreso del conductor a las instalaciones

e Habiendo retornado el conductor a las instalaciones de la empresa, la
documentacion no ha sido entregada: auditoria interna debera verificar que
este conductor haya sido contactado por el empleado de administracion
N°3, solicitando la documentacion

e El conductor no entregd la integridad de los documentos: auditoria interna
debera verificar la existencia del correo electronico enviado al cliente
solicitando el duplicado de la documentacion faltante

d. Cuando la falta de integridad sea comprobada en el archivo V2, auditoria interna
solicitard al empleado de administracion N°2 un informe de la situacion. Cuando el informe
indique que la ausencia de la orden se debe a la falta de entrega de la misma por parte del
conductor, deberad verificarse la solicitud del duplicado de hoja de ruta al cliente y su
consecuente inclusion en el Resumen Mensual de Viajes, remitido a dicho cliente.

e. Auditoria interna deberd revisar, de manera particular para el cliente XX SA,
debido a la modalidad de facturacion utilizada para éste, en la Planilla de Viajes si existen fletes
realizados, de los cuales la documentacién ha sido remitida al cliente y que no han sido
liguidados en las proformas enviadas por él. De presentarse esta situacion, deberd consultar el
archivo V5, para corroborar la existencia de la solicitud de ajuste realizada por el empleado de

administracion N°2. Adicionalmente debera verificar, que dicha solicitud no posea una
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antigliedad superior a 20 dias. En caso de superarse, solicitara al empleado de administracion, el

reenvio de la solicitud.

f. De igual manera, se consultara en la Planilla de Viajes la existencia de diferencias

entre el precio convenido con el cliente XX SA (campo “Tarifa de flete” de la Planilla de Viajes)

y el liquidado (campo “Tarifa de flete liquidado” de la Planilla de Viajes). En caso de presentarse

divergencias, se corroborara en el archivo V5 la existencia de la solicitud de ajuste, siguiendo los

pasos del inciso anterior.

g. Con motivo de la diferencia que se presentan en la liquidacion mensual de

kilometros de servicios prestados al cliente YY SA, auditoria interna debera, mensualmente,

realizar las siguientes actividades continuadas:

Verificar la coincidencia entre los kilometros totales consignados en la
Planilla de Resumen Mensual de Viajes — Cliente: YY SA, con los
informados por el cliente
Cuando estos totales no coincidan, se solicitara al empleado de
administracion N°3, un informe en el que se explique el fundamento de la
diferencia
o Cuando la razon informada sea un error de tipeo del cliente, debera
verificarse que la facturacion haya sido realizada por la cantidad de
Kildmetros determinados por la empresa.
oEn caso de una diferencia generada por error de tipeo de la
empresa, se solicitard al empleado de administracion N°3 la

correccion de la Planilla
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oSi la discrepancia se origina en las diferentes estimaciones
realizadas de kilometros, se verificaran las gestiones realizadas por
el administrador N°3 para conciliar la diferencia. En caso de
determinarse la falta de respuesta por parte del cliente, auditoria
interna informaré al propietario, con la finalidad de que este ultimo

realice personalmente la gestion para lograr la conciliacion
e Para finalizar el control de esta liquidacion, auditoria interna cruzara la
sumatoria de los importes facturados (netos de IVA), con los kildmetros
multiplicados por la tarifa convenida con el cliente, obtenida de la Planilla

Lista de Precio

h. De manera aleatoria, auditoria interna debera realizar controles de los precios
liguidados. Para ello, seleccionara, de manera aleatoria, algin viaje consignado en la Planilla de
Viajes, posteriormente consultara en el Documento Lista de Precios, la tarifa convenida con el
cliente, la cual debera coincidir con la consignada en la factura de venta emitida.

i. En el archivo V6, debera realizarse el control de la correlatividad numérico-
cronoldgica, como asi también de la existencia de firma de la persona autorizada a emitir el
Recibo de Cobranza. En este momento, auditoria interna, seleccionando aleatoriamente algunos
de estos recibos, deberd verificar que las facturas detalladas en el campo comprobantes
abonados, estén registrados en la Planilla Facturacion con la leyenda cobrada, dentro del campo
Estado.

j.  En oportunidad de prestarse un servicio de exportacion, definido como no

habitual, el cual, debido a la modalidad de cobranza contado, el precio del servicio haya sido
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percibido por el conductor, auditoria interna deberd, debido a la sensibilidad detectada en este
tipo de operacion:

e Obtener semanalmente un listado, a partir de la Planilla de Viajes, de la
totalidad de viajes consignados en ella, que contengan informacion en el
campo N° de Recibo y Responsable, obteniendo el N° de Orden de Viaje
emitido

e Consultando el archivo V6, verificar la existencia de las tres firmas
correspondientes, lo que indicara que el circuito se ha completado, es decir
los valores recibidos por el conductor, han sido entregados al propietario

k. AUn cuando la emision de Notas de Crédito, es una actividad que no representa
elevado riesgo para la empresa, auditoria debera verificar, consultando la Planilla Facturacion,
que para aquellas Notas de Créditos emitidas, se haya completado en la factura de venta
vinculada, el campo Observaciones, y eventualmente el campo Estado, con la finalidad de
controlar la correcta actualizacion de la cuenta corriente del cliente.

I. Debido a que el Unico registro que se mantiene de valores devueltos son los
consignados en la Planilla Valores Devueltos, Auditoria Interna debera verificar para cada uno
de ellos la reposicion por parte del cliente, es decir controlar que el campo Estado contenga la
Leyenda Repuesto.

m. Con la finalidad de comprobarse el funcionamiento global del sistema de control
interno disefiado para el circuito, auditoria interna realizara de manera aleatoria el siguiente
control:

e Seleccionando un viaje consignado en la Planilla de Viajes, identificara el

n° de factura emitida
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e Corroborara posteriormente en la Planilla Facturacion, la existencia de
dicha factura y la coincidencia de los datos: cliente, descripcion del flete
facturado y precio liquidado, con los consignados en la Planilla de Viajes

e Adicionalmente deberé consultar en la Planilla Facturacion, el Estado de la
factura seleccionada.

o En caso de poseer la leyenda cobrado, debera consultar el n° de
recibo emitido para registrar la cobranza y posteriormente
examinar en el archivo V6 la descripcion de medios de pago
consignadas en el recibo. Cuando el medio de pago registrado sea
transferencia bancaria, deberd verificarse la coincidencia del
importe del mismo con el extracto bancario. En caso de haberse
recibido cheques, deberd verificarse su registro en la Planilla
Valores al Cobro

o Cuando en el campo Estado, no se indique ningun tipo de leyenda,
indicando que el cliente adeuda la factura, debera verificarse el
envio del resumen de cuenta al cliente y, adicionalmente la

inclusion de la factura, objeto de control, en dicho resumen

2.1.2. COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR

a. El sector de auditoria interna debera verificar en el archivo C1, el cumplimiento
de la toma de inventario de insumos para los que la empresa mantiene stock y verificar

adicionalmente la actualizacion de los registros de la Planilla de Stock de Insumos de manera
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oportuna. Cuando durante en la Planilla de Inventario se registre una diferencia de existencia,
auditoria interna debera verificar que el sector encargado haya dado el correcto seguimiento a la
situacion.

b. Se controlard la correlatividad numérico-cronolégica del archivo C2, verificando
la existencia de la firma del empleado de taller N°3 en las mismas. Adicionalmente se controlara
el registro de las algunas 6rdenes, seleccionadas de manera arbitraria, en la Planilla Stock de
Insumos.

c. Auditoria Interna debera verificar, de manera sorpresiva, el cumplimiento de las
areas restringidas creadas.

d. Realizando un control selectivo del archivo C3, se verificard el correcto
cumplimiento de responsables y limites de compras establecidos para compras, en funcion al tipo
de insumo adquirido.

e. Se debera verificar en el archivo C4, el cumplimiento de pedidos de cotizacion
trimestrales a cargo del empleado de logistica N°2, para aquellos insumos en los que ha sido
designado como responsable de compra.

f. Seleccionando arbitrariamente de la Planilla de Compras una de ellas, en la que el
campo Estado no contenga la leyenda Pagado, auditoria interna, debera verificar que el empleado
de administracion N°2 mantenga completo el Legajo de Compra, la finalidad del control, es
verificar que los comprobantes no hayan sido procesados y destinados a sus correspondientes
archivos, cuando aun, el pasivo no ha sido cancelado.

g. Auditoria Interna verificara la correlatividad numérico-cronolégica del archivo
C6, debiendo controlar, en caso de encontrarse adjunto la coincidencia de los importes

consignados en la Orden de Pago y en el Recibo de Cobranza del Proveedor.
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h. En oportunidad de consultar el archivo C6, debera adicionalmente, para aquellas

Ordenes de Pago que no contengan la firma del proveedor (indicando que el pago ha sido

remitido mediante correo postal), verificar la existencia de la impresion adjunta en la que el

proveedor confirma la recepcién del pago.

i. Con la finalidad de realizar un control global del funcionamiento del sistema de

control disefiado para el rubro, auditoria interna realizara las siguientes evaluaciones:

Seleccionando arbitrariamente, de la Planilla de Compras, una adquisicion
para la cual el procedimiento establecido haya sido finalizado, debera en
base al N° de Orden de Pedido, verificar en el archivo C3, que la Orden
haya sido emitida por un responsable autorizado en funcion al tipo de
insumo adquirido y que se hayan cumplido los limites establecidos

Si la compra ha sido adquirida bajo la modalidad cuenta corriente, se
debera verificar en el archivo C3, la existencia del remito adjuntado junto
a la Orden de Pedido; debiendo corroborar la firma del empleado de taller
N°3 y que en la fecha en que la compra ha sido recibida, la Planilla de
compras haya sido actualizada. Este control debera realizarse también,
cuando la compra corresponda a un insumo para el cual la empresa
mantiene stock, sobre la Planilla Stock de Insumos (verificar fecha y
cantidad)

Si la compra ha sido realizada de contado, debera verificarse en el archivo
C3, que la Orden haya sido emitida por el Unico responsable de esta

modalidad de compra. Adicionalmente, deberad verificarse la oportuna
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actualizacion de la Planilla Compras, asi como también la de Stock de
Insumos , en el campo compras (verificar fecha y cantidad)

Si la compra realizada corresponde a un insumo para el cual la empresa
mantiene stock, debera verificarse la fecha en la Planilla de Stock de
Insumos, en la cual se alcanzé el punto de re-pedido, debiendo verificarse
que la Orden de Pedido haya sido emitida en esa fecha o con posterioridad
y por las cantidades definidas

Posteriormente se verificara la coincidencia del precio consignado en la
Orden de Pedido, con el de la Lista de Precio existente en el Legajo del
Proveedor Yy el utilizado por el proveedor para emitir la factura comercial
(esta ultima en base al registro en la Planilla de Compras)

En base al vencimiento registrado en la Planilla Compras para la factura
del proveedor, debera controlarse en el archivo C5, la inclusién del Pasivo
en el resumen semanal emitido

Finalmente, verificarse en el archivo C6 los medios de pago utilizados y
verificar su registro en la Planilla Valores al Cobro, en caso de haberse

entregado valores via endoso

J. Con la finalidad de evaluar el funcionamiento del procedimiento recomendado

para la adquisicidén de combustible en viaje, auditoria interna debera:

Seleccionar arbitrariamente un registro que el empleado de administracién
N°1 haya autorizado y registrado en la Planilla Recarga de Combustible en
Viaje, en la hoja Registro. Para la fecha de este registro seleccionado,

verificar en la Planilla de Viajes, la existencia de un viaje asignado al
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rodado, que justifique la recarga. En esta Gltima Planilla deberd, consultar
el origen y destino consignado y posteriormente, utilizando la hoja Datos
de la Planilla Recarga de Combustible en Viaje, verificar la correcta
determinacion de litros a recargar

e Deberd consultar en el archivo C7, la coincidencia de los datos
consignados en la Planilla Recarga de Combustible en Viaje con los
consignados en los Remitos: litros recargados y dominio del rodado y
verificar adicionalmente la firma y aclaracion, perteneciente al conductor

autorizado a realizar la recarga

1.2.5. BIENES DE USO

a. Con la finalidad de verificar que los Legajos de Rodados Internos sean
correctamente mantenidos, auditoria interna debera realizar arqueos sorpresivos y aleatorios de
los mismos, en presencia del empleado de administracion N°3, encargado de la custodia de los
mismos.

b. Debera por Unica vez, para comprobar la integridad del arqueo inicial de
documentacion, verificar que la totalidad de Legajos de Rodados hayan sido relevados,
verificando el archivo BS1.

c. Seleccionando aleatoriamente el legajo de un rodado, deberd, utilizando el
Respaldo de Legajo de Rodado, realizar un arqueo sorpresivo del Legajo de Rodado. En dicho
respaldo, debera completar la fecha del arqueo, la documentacion existente y la inexistente, para

poner en conocimiento al empleado de administracién N°3, quien debera gestionar el duplicado
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de la documentacién faltante e informar al empleado de administracion N°1, con la finalidad de
apercibir al conductor por la pérdida de documentacion.

d. Auditoria Interna controlard la correlatividad numérico-cronoldgica del archivo
BS2. Verificando adicionalmente que la emision de las Ordenes haya sido realizada por el
propietario de la empresa, excepto que la naturaleza de la misma sea mantenimiento, al cual ha
sido autorizado el empleado de taller N°3.

e. Cuando la naturaleza de la Orden emitida sea reparacion, el control que efectuara
Auditoria serad sobre la oportuna actualizacion de la Planilla Reparacion y Mantenimiento, es
decir la evaluacion estara destinada a verificar si logistica dispone de informacion adecuada
respecto a la disponibilidad del rodado.

f. Con la finalidad de evaluar la correcta decision del empleado de taller N°3,
Auditoria Interna debera verificar que entre el cambio de aceite practicado a un rodado y el
siguiente, la cantidad de kilometros recorridos por éste no sea inferior a los 10.000 km. (esta
cantidad ha sido determinada por el propietario).

g. lgual evaluacion se realizard para determinar el correcto recambio de neumaticos,
tomando como limite inferior la cantidad de 8.000 kilometros recorridos.

h. Debido a que el consumo de combustible es considerado para una empresa de
transporte, uno de los principales factores determinantes del costo y de mayor sensibilidad, por la
dificultad de control sobre el mismo, es que Auditoria Interna realizara, de manera integra para
todos los rodados de la empresa el siguiente control: luego del retorno del rodado a las
instalaciones de la empresa, debera obtenerse un promedio del consumo de combustible del
mismo, esto es, en base a los registros de Orden de Retiro Interna que indique la entrega de

combustible al rodado (consultando Planilla de Stock de Insumos) y a los litros recargados en
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Viaje, en caso de corresponder (consultando la Planilla de Recarga de Combustible en Viaje), se
sumaran los litros consumidos, para dividirlos por la cantidad de kildmetros recorridos y obtener
asi el promedio de consumo del rodado, el cual no podra superar la cantidad de 0,36. En caso de
superarse se informara al propietario, para que evalle la revision del vehiculo, debido a que
puede tratarse de un mal funcionamiento del mismo, o comunique al conductor el elevado
consumo registrado, con la finalidad que éste restablezca el promedio en el préximo servicio que

preste.

1.2.6. PROYECCION DE AUDITORIA INTERNA

La confeccion de informes que muestren el resultado de las operaciones de la empresa en
general o de cada rodado, de manera particular, para que la gerencia realice evaluaciones de
estos resultados, no constituye un objetivo del presente trabajo. Sin embargo, es posible la
confeccion de los mismos, en base a los registros que se han creado en cada uno de los rubros. Es
decir, la informacion que, siguiendo los procedimientos descriptos para los rubros ventas,
compras Yy bienes de uso, estarad disponible, podran ser utilizados como datos de entrada para la

confeccion de estos informes destinados a la gerencia de la empresa.
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2.2. MANUAL DE CONDUCTA INTERNO

Transporte O. L. no emplea a ninguna persona que se encuentre por debajo de la edad
legal y que no posea las habilitaciones necesarias en el caso que sean empleados para conducir

los vehiculos de la empresa.

Nadie dentro de Transporte O.L. es discriminado por su raza, religion, edad, sexo,

nacionalidad y/o discapacidad fisica.

Dentro de Transporte O.L. no se permite ninguna forma de acoso o abuso fisico,

psicoldgico, sexual y/o verbal.

Los empleados de Transporte O.L. tienen reconocido su derecho a adherirse a un

sindicato, ademas de negociar colectivamente.

El salario de todos el personal de Transporte O.L. se corresponde con la tarea llevada a

cabo, siempre respetando el convenio de trabajo con el sector que corresponde.

El Transporte intenta siempre garantizar a todos sus asalariados un ambiente seguro y
confortable en el cual desempefiar sus tareas, lo cual es mucho mas facil de lograr en el caso de
los administrativos, no asi para el caso de los choferes ya que dada la naturaleza de la actividad

de los mismos, es mucho méas complejo de controlar.

Para las personas afectadas al transporte de cargas, la empresa considera el retiro de la
unidad de transporte s6lo una hora antes del horario de salida, teniendo en cuenta el horario de
carga o descarga asignado a cada chofer. Las velocidades permitidas dentro de Transporte O.L.

son las velocidades maximas segun leyes de transito nacionales y/o provinciales o de acuerdo a
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las leyes del pais por el que circula, reservandose la empresa el derecho a sancionar al chofer
que no cumpla con dichas leyes. Para controlar los items antes mencionados, la empresa posee
un monitoreo satelital para las unidades de transporte. Ademas el Transporte tiene la capacidad
de decidir qué equipo y destino se asigna a cada chofer de acuerdo a las necesidades de cada

momento.

Transporte O.L. se compromete a ofrecer un servicio de transporte de cargas eficiente y
de calidad; y sblo se responsabiliza por la carga transportada con la documentacion

correspondiente, ademas, responde por lo transportado a través de un seguro.

Este manual se dard a conocer a los empleados de la empresa durante las jornadas de
capacitacion que se llevaran a cabo. Al mismo tiempo seran entregados a aquellos eventuales

nuevos empleados.

2.3.  JORNADAS DE CAPACITACION

El dictado de las jornadas de capacitacion, estara a cargo del area de auditoria interna. El
objetivo de las mismas serd que todos los empleados de la empresa, incluida la gerencia,
comprendan adecuadamente sus tareas. Estas jornadas se organizaran en distintos grupos. Dicha

organizacion se realizé en base al cargo ocupado por cada empleado y seran los siguientes:

205



2.3.1. LOGISTICA, ADMINISTRACION Y GERENCIA

Sectores de logistica, administracion y gerencia: estaran afectados a la capacitacion de los

rubros ventas/cuentas por cobrar, compras/cuentas por pagar y bienes de uso.

Se considera apropiado, realizar la capacitacion de manera conjunta para los tres sectores,
con la finalidad de que todos comprendan, no solo las operaciones y responsabilidades a su

cargo, sino también, la manera en que éstas se relacionan y pueden afectar al resto.

El Manual de Puesto de Trabajo que sera entregado a cada empleado, contendra la
descripcion realizada para cada uno de los rubros, asi como los correspondientes cursogramas.

Por ello se considera poco préactico, incluir una copia de éste.

2.3.2. CONDUCTORES

Para la capacitacion que se impartird a los conductores, se utilizara un Manual de Puesto
de Trabajo, el cual se describe a continuacion, ya que el mismo no contendrd una descripcién
integra de las operaciones del rubro, sino, por el contrario, solo se describiran aquellas acciones

que los choferes deberan llevar a cabo.

a. En oportunidad de ser afectado a un servicio de exportacién o nacional, el
conductor debera recibir la Orden de Viaje emitida por el empleado de logistica N°1, la cual
deberd firmar y aclarar. La firma indicard la responsabilidad que el conductor asume por la
documentacion del flete. En dicha Orden serd consignada de manera detallada esta

documentacion, la cual debera ser firmada por el responsable del dep6sito en que se descargue y
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ser entregada junto a la Orden, al empleado de logistica N°2, al regresar a las instalaciones de la
empresa.

b. Si luego de haber prestado un servicio de exportacion, el conductor es contactado
por el empleado de logistica N°1, comunic&ndole su afectacion a un servicio, el conductor debera
prestar especial atencion a los documentos que logistica le informara. Estos deberan ser
entregados al empleado de logistica N°2, al retornar a las instalaciones de la empresa, contando
con la firma y aclaracion del responsable del depdsito en que se realice la descarga.

c¢. Cuando al conductor, encontrandose de regreso hacia las instalaciones, luego de
haber finalizado un servicio de exportacion a Paraguay, le sea notificada su afectacion a un
nuevo servicio, le serd comunicada la cantidad de litros que debera recargar en el proveedor
habitual de la empresa. Esta informacion serd anunciada por el empleado de logistica N°1. En
oportunidad de la recarga, el conductor debera firmar y aclarar el remito original que quedara en
poder de este Ultimo, y retirar el remito duplicado. Este duplicado, debera ser entregado al
empleado de administracion N°1, al momento de rendicidn de gastos sufridos.

d. Cuando, habiendo sido afectado a la prestacion de un servicio de exportacion, el
empleado de administracion N°1 le entregue al conductor, junto a la Orden de Viaje, los
siguientes documentos, este conductor debera:

e Factura de venta: entregarla al cliente, en oportunidad de realizarse la descarga
de la mercaderia transportada

e Recibo de Cobranza: con posterioridad a percibir el pago del servicio,
completara este documento (Anexo XXVIII, pagina 244, el cual sera incluido
en este Manual de Puesto de Trabajo) con los siguientes datos: fecha; razén

social, CUIT y domicilio del cliente (obtenidos de la factura que entregara);
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detalle de los valores que reciba, identificando si los valores son cheques su
fecha de vencimiento, nimero de cheque, CUIT e importe del mismo y de
recibirse efectivo, el monto del mismo; total recibido, en nimeros y letras.
Este Recibo debera ser firmado por el conductor, entregando el original al
cliente y solicitando su firma y aclaracién en el duplicado, el cual debera ser
entregado al empleado de logistica N°2, junto a los valores recibidos, al

momento de regresar a las instalaciones de la empresa.

e. Cuando el conductor sea contactado telefénicamente por el cliente YY SA,

informandole el horario de carga de un flete, este conductor debera:

Luego de realizada la carga del rodado y entregada la hoja de ruta por parte
del cliente: completara la Orden de Viaje (Anexo XIllII, pagina 232, la cual se
incluira en este Manual de Puesto de Trabajo)

Esta Orden debera emitirse por duplicado y completarse con los siguientes
campos: fecha de carga, dominio del rodado, apellido y nombre del conductor,
tipo carga (seca o refrigerada), nimero y localidad del socio en que se
descargara mercaderia, cantidad de pallets por socio

Es documento debera ser firmado y aclarado por el conductor, el cual debera
solicitar adicionalmente la firma y aclaracion del responsable del deposito del
cliente

Posteriormente debera comunicarse telefonicamente con el empleado de
administracion N°3, quien le asignard un nimero que debera ser inserto en la
Orden de Viaje, como numero de orden de viaje. Adicionalmente debera

brindar al empleado de administracion los datos que éste solicite
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e Las Ordenes de Viaje emitidas durante la semana, deberan ser entregadas el
dia sdbado de dicha semana al empleado de administracion N°3, solicitando la
firma de éste en el duplicado del documento que se entrega.

f. El conductor serd responsable por la documentacion del rodado, la cual seréd
entregada por el empleado de administracion N°3. Este Gltimo, en oportunidad de entregar esta
documentacion, solicitara la firma del conductor, en el Respaldo de Legajo del Rodado, el cual
incluird un detalle de la documentacion entregada. Esta documentacion, conforma el Legajo del
Rodado y debera estar conformado por los siguientes documentos:

e Cédula verde

e Poliza seguro nacional

e Extension de cobertura

e Certificado de pago seguro

e RUTA inscripcién

e Ruta renovacion, en caso de que la inscripcion haya sido otorgada hace mas de
un afno

e Permiso Paraguay, si el rodado estd afectado a la prestacion de servicio de
exportacion

e Permiso Uruguay, si el rodado esta afectado a la prestacion de servicio de
exportacion

e Parque Automotor actualizado, si el rodado esta afectado a la prestacion de
servicio de exportacion

e Senasa

e Habilitacién Municipal
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e ITV, si el rodado cuenta con antigliedad, desde la inscripcién en el Registro
Nacional de Propiedad Automotor, superior a un afio

g. El conductor estara encargado de la renovacion anual obligatoria de la Inspeccién
Teécnica Vehicular. Para conocer el vencimiento de la misma, deberéa consultar la Pizarra en la
que la empresa publica habitualmente informacién, o podra consultarlo directamente de la
Inspeccion que conforma el Legajo, la cual muestra la fecha de vencimiento. Con posterioridad a
la renovacion, debera entregar la constancia al empleado de administracion N°3, para que este
ultimo realice copia. Seguidamente, adjuntara el original al Legajo del Rodado.

h. Cuando el conductor detecte algun tipo de falla en el rodado o necesidad de
mantenimiento, deberd comunicarlo al propietario. Esto es, si la necesidad de reparacion o
mantenimiento surge encontrandose el rodado en instalaciones de la empresa.

i. Cuando la necesidad de reparacion se detecte, encontrandose el rodado lejos de las
instalaciones, afectado a la prestacion de un servicio, el conductor deberd comunicarse
telefonicamente con el propietario 0 el empleado de logistica N°2. En ese momento, el
responsable (propietario o empleado de logistica), le solicitard al conductor la siguiente
informacion: razén social, CUIT y domicilio del prestador que haya seleccionado el conductor;
descripcion detallada del desperfecto y de las tareas, que a consideracion del conductor, deberan
realizarse, al igual que los repuestos que estime seran necesarios y precio del servicio
(incluyendo repuestos). Finalizada la reparacion del rodado, el conductor realizara el pago al
prestador del servicio, solicitando factura comercial y recibo de cobranza. Estos documentos
seran entregados, con posterioridad, al empleado de administracion N°1 en oportunidad de la

rendicién de gastos habitual.
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j- En oportunidad de encontrarse prestando un servicio, y habiéndose presentado la
situacion descripta anteriormente, el conductor deberd evaluar si la reparacion insumird una
cantidad de tiempo, la cual produzca un retraso considerable de la carga. En estos casos, debera
comunicarlo al empleado de logistica N°1, informando, el horario aproximado de llegada, en
caso de disponer de esta estimacion, con la finalidad que logistica ponga en conocimiento al

cliente del retraso.
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ANEXO |
ENTREVISTA: EVALUACION DE ELEMENTOS DE CONTROL

ENTREVISTADO: Director General/Propietario
ENTORNO DE CONTROL

1. ¢Existen cddigos de conducta formales, que permitan a los empleados conocer

cudl es el comportamiento que se considera aceptable?

No existen codigos de conducta formales, pero considero que mis empleados conocen las

conductas que considero aceptables.

2. ¢La direccion responde ante violaciones de normas de conducta?

Hasta el momento no son sancionados, solo de manera informal son advertidos de su

conducta.

3. ¢Son comunicadas dentro de la empresa las sanciones disciplinarias que se toman

como consecuencia de los comportamientos indebidos de los empleados?

No.

4. ¢La direccion ha analizado las funciones que comprenden a cada tarea que se

desarrolla en la empresa, estableciendo limites a la delegacion de responsabilidad?

Si.
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5. ¢Considera que la asignacion de autoridad y responsabilidad a los empleados esta
correctamente realizada? ¢Los empleados conocen con claridad sus responsabilidades y nivel de

autoridad?

Si las conocen.

6. ¢La direccién ha instituido cual es el grado de supervision necesario para cada
tarea llevada a cabo en la organizacion?
Si.
7. ¢Se toman acciones correctivas cuando no se llevan a cabo apropiadamente las
responsabilidades asignadas?
Hasta el momento no.

8. ¢Existe un area que se encargue del control interno de la organizacion?

No existe.

9. ¢Cudl es su opinion respecto de la posibilidad de que exista?

Positiva.

10.  ¢Se protegen los activos del acceso o0 uso no autorizado?

Ciertos activos considero que no estan protegidos debidamente.

11.  ¢Laestructura organizativa es centralizada o descentralizada?

Centralizada.
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EVALUACION DE LOS RIESGOS

1. ¢Ha establecido la direccion objetivos globales?

No existen objetivos explicitos, el objetivo principal es la rentabilidad.

2. ¢Existen objetivos especificos para cada actividad que se desarrolla en la

empresa? ¢Son coherentes con los objetivos globales?

No.

3. ¢Los empleados conocen con claridad los objetivos planteados para la actividad

que desarrollan, los objetivos globales y los del resto de las actividades?

No.

4. ¢Existen mecanismos para identificar y evaluar los riesgos derivados de fuentes
externas, que puedan obstaculizar la consecucion de los objetivos, tales como fuentes de
suministro, acciones de la competencia, cambios en la normativa aplicable, en las condiciones

econdmicas, etc.?

Se evaluan, pero es muy dificil poder influir en ellos.

5. ¢Existen mecanismos para identificar y evaluar los riesgos de fuentes internas,
tales como renuncia de un empleado clave, falta de fondos para continuar con las operaciones,

conflictos laborales, etc.?

No existe un mecanismo, este tipo de riesgos se analizan en el dia a dia, a medida que se

suceden.
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6. ¢Se identifican los riesgos relacionados con cada actividad desempefiada en la

empresa?

Los riesgos se analizan y se evaltan diariamente.

7. ¢La direccién se mantiene informado en cuanto a la cultura politica y legal de los

paises a los cuales se exporta el servicio?

Mediante los representantes que tengo en esos paises me mantengo informado de los

cambios.

8. ¢Se informa a los empleados de las normas de los paises extranjeros?

Si cuando sean cuestiones que ellos deban conocer.

INFORMACION Y COMUNICACION

1. ¢Existen mecanismos para conseguir la informacion externa relativa a las

condiciones de mercado, competidores, novedades legislativas o de organismos de control?

La principal fuente de informacion es la Camara Empresarial del Autotransporte de

Cargas de Cordoba (CEDAC).

2. ¢Recibe la direccion informacion en forma oportuna y resumida que le permita

identificar situaciones que merecen su atencion y posibles acciones?

No.
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3. ¢Existe una adecuada comunicacion de los empleados con la direccion?

Si la cual es informal.

4. ¢Los canales que existen permiten a los empleados poner en conocimiento a la

direccion de posibles irregularidades o realizar sugerencias que puedan mejorar las actividades?

Si contantemente escucho las sugerencias de mis empleados.

5. ¢Existe una adecuada entre las distintas actividades desarrolladas en la empresa,

por ejemplo entre el chofer, administracion y el taller?

Si.

6. ¢Existen mecanismos para recabar sugerencias 0 quejas de clientes? ;Se toman

acciones correctivas frente a eventuales quejas por el servicio prestado?

Si las quejas en general las recibo personalmente o por mail, las cuales son atendidas.

SUPERVISION

1. ¢Frente a la ausencia de un area de auditoria interna, la direccion realiza algun
tipo de supervision, como por ejemplo investigar quejas de clientes por errores en la facturacion,
conciliacién de los registros de cuentas a pagar con los estados de cuenta remitidos por los

proveedores?

Si pero a medida que descubro algun tipo de error.
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2. ¢Frente a posibles deficiencias, se investigan las causas del problema?

Si.

3. ¢Se toman las medidas correctivas necesarias y se efectla luego un seguimiento

para asegurarse que la medida fue la correcta?

Si.
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ANEXO 11
CICUITO: VENTAS/CUENTAS POR COBRAR

ENCUESTADO: Empleado de sector de logistica (1)

N° EXAMEN DE CONTROLES Sl NO OBSERVACIONES

Existe una clara definicion de
1 | funciones y asignacion de| X
responsabilidades

Existe un control adecuado de
2 |los pedidos para evitar | X
duplicaciones u olvidos

Se exige una orden de despacho
3 | o documento similar para iniciar X
la prestacion del servicio

Tienen numeracion pre-impresa
4 |y correlativa las ordenes de X
despacho

Se controla la  secuencia

5 - X
numerica
5 Poseen archivos organizados X
racionalmente
7 | Se mantienen actualizados X
Se asegura que todos los pedidos
8 | de servicios se presten sin| X Dentro de lo posible

demoras
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ANEXO 111
CICUITO: VENTAS/CUENTAS POR COBRAR

ENCUESTADO: Empleado de sector de logistica (2)

N° EXAMEN DE CONTROLES Sl NO OBSERVACIONES

Existe una clara definicion de
1 | funciones y asignacion de| X
responsabilidades

Existe un control adecuado de
2 |los pedidos para evitar Mas 0 menos
duplicaciones u olvidos

Se exige una orden de despacho
3 | o documento similar para iniciar X
la prestacion del servicio

Interno no, utilizamos la orden de
embarque del cliente

Tienen numeracion pre-impresa
4 |y correlativa las ordenes de X
despacho

Se controla la secuencia

5 - X
numerica
5 Poseen archivos organizados X
racionalmente
7 | Se mantienen actualizados X
Se asegura que todos los pedidos
8 | de servicios se presten sin| X Si dentro de lo posible

demoras
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ANEXO IV
CICUITO: VENTAS/CUENTAS POR COBRAR

ENCUESTADO: Empleada de sector administracion (1)

N° EXAMEN DE CONTROLES Sl NO OBSERVACIONES

En general, la empresa no es
formadora de precios. Las tarifas de
los fletes son establecidas por los
clientes.

Se utilizan para facturar listas de
1 | precios debidamente autorizadas | X
y actualizadas

Se controlan los  precios
2 | liquidados por los clientes que | X
emiten proformas

Se preparan las facturas en base
3 | alaorden con el acuse de recibo X
conformado por el cliente

Tienen numeracion pre-impresa
y correlativa las facturas

Se controla la  secuencia
numeérica

Se facturan con exactitud y en el
6 | periodo que corresponden los X
servicios prestados

Se preparan analisis periddicos
7 | de antigliedad de saldos, cuentas X
vencidas

Las acciones consisten en llamados
X al cliente solicitando el pago de
facturas atrasadas

Se acciona para cobrar las
cuentas atrasadas
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Se envian resumenes de cuenta a
los clientes

10

Esta debidamente autorizado
todo movimiento por notas de
crédito

11

Se planifica la gestion de
cobranzas

12

Se efectua el célculo y debito de
los intereses por mora

13

Se preparan Notas de Crédito
por descuentos o bonificaciones
ajustadas a la politica de la
empresa

No existen politicas de descuentos
0 bonificaciones porque no se
aplican

14

Se registran con exactitud los
ingresos de las cobranzas y la
consecuente baja en la cuenta
por cobrar

15

Se preparan recibos  pre-
numerados para los ingresos de
fondos

16

Se registran los  cheques
recibidos
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CICUITO: COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR

N° EXAMEN DE CONTROLES Sl NO OBSERVACIONES
. Administracion solo recibe las
17 Recibe el sector de cuentas por X facturas con la finalidad de
pagar la factura del proveedor -
remitirlas al Contador
Se llevan fichas individuales de Excepto de los proveedores de
18 X :
proveedores combustible
19 Estan  actualizadas en  todo X Las Unicas que se confeccionan
momento
Se llevan registros  de
20 | proveedores por fecha de X
vencimiento
Se realizan conciliaciones de los
21 | archivos con los resimenes X
recibidos de los proveedores
22 Se' _registran los insumos X | No existen inventarios de insumos
recibidos
CICUITO: BIENES DE USO (RODADOS)
N° EXAMEN DE CONTROLES Sl NO OBSERVACIONES
Estan numerados o codificados . -
23 | s bienes de uso de manera de | X Los rodados estan identificados por

poder identificarlos

dominio
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24

Existen medidas de seguridad
relativas a:
a) Incendios
b) Proteccién contra robos
c) Vigilancia externa

25

Existe una adecuada cobertura a
través de la contratacion de
seguros

Cobertura contra terceros

26

Existen legajos completos de
bienes de uso

27

Se encuentran los titulos de
propiedad bajo la custodia de un
empleado responsable
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ANEXO V

CICUITO: COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR

ENCUESTADO: Propietario

N° EXAMEN DE CONTROLES Sl NO OBSERVACIONES
Existe una clara definicion de
1 | funciones vy asignaciones de | X
responsabilidades
2 Existen normas referidas al X
proceso de compras
3 Se solicitan cotizaciones de X
precios a proveedores
4 | Se preparan ordenes de compra X
El sector de recepcion controla
5 X - X
los insumos recibidos
6 | Existen notas de recepcion X
7 Se informa al sector de pago la X El encardo de compras es quien
recepcién de los insumos realiza el pago (propietario)
3 Recibe el sector de cuentas por X

pagar la factura del proveedor
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Se revisan que los importes

9 | facturados  correspondan a
insumos adquiridos

10 Se revisan célculos, sumas vy
cargos por impuestos en facturas
Se registran los  insumos

11 -
recibidos

12 Se asegura el adecuado
suministro de insumos

13 | Se pagan precios adecuados
Se piden las cantidades

14 | adecuadas en el momento en que
los insumos son necesarios

15 Se impide el uso no autorizado

de los pedidos de compra

225




CICUITO: BIENES DE USO (RODADOS)

N° EXAMEN DE CONTROLES Sl NO OBSERVACIONES
Existen normas sobre
?nrggfdérrggnétnoz %a$§gdue'rr£’§;30? Las adquisiciones y ventas de
16 en Io?elativo a I ’ X | vehiculos son decisiones tomadas
a) Autorizaciones por el propietario
b) Formularios a utilizar
Existen normas especificas sobre
reparaciones y mantenimientos
17 | €N lo relativo a: X

a) Requerimientos
b) Autorizaciones
c) Formularios a utilizar
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ANEXO VI
CICUITO: BIENES DE USO (RODADOS)

ENCUESTADO: Empleada de sector administracion (2)

EXAMEN DE CONTROLES Sl NO OBSERVACIONES

Se mantienen archivos con
informacién de vencimientos de
permisos y  habilitaciones | X
exigidos para la circulacion de
vehiculos

Se mantienen actualizados X
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ANEXO VII

PLANILLA DE VIAJES — HOJA EXPORTACION

Fecha

Cliente

B Pesada N°

R W N e

00~

10
11

Orden de Viaje N°

CRT

MIC

Destino

12

A3
14
15
16
17

Tarifa

Boleta Pesada N°

Viaje N°

Fecha descarga

Fecha envio Doc.

18

19
20

21
22

23

Proforma N°

Proforma Hoja

Tarifa liquidada

Factura N°

24 |

4 4 » W |_Exportacién. ~ Nacional %3 &
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ANEXO VIII

LISTA DE PRECIOS

TRANSPORTE O.L. Fecha:
LISTA DE PRECIOS

SERVICIO DEEXPORTACION

Origm  Destmo  Clete  Trfa  Unidad  Fomade pago
Vige Contado
Km Cuenta Corrients

SERVICIONACIONAL

Orgm  Destio  Cliemte  Trifa  Unidad  Fomade pago
Viaje Contado
Km Cuenta Corriente
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ANEXO IX

REQUERIMIENTO PARA ADUANA

T — —
4> M| RA ¥ A

NN s s s s ala sl ala
O R DN 2D © 00|~ D O oD D| @ P @ 0 N

AB C D E F G

MIC/DTA| Manifiesto Internacional de Carga por Carretera - Declaracion de Transito Aduanero

Nombre y domicilio del transporte:

TRANSPORTE O.L.
DIRECCION - TELEFONO
LOCALIDAD PROVINCIA PAIS

PARAGUAY 3488C2943 POLIZA N° 315872
URUGUAY  3489C2944 VTO.01/03/2013

4347C4065 NACION SEGUROS
PAUT N° 2267

MIC/DTA N*:

AT. Sr.:

Cargaen:

Rol del Contribuyente:

Ciudad y pais de destino:

C.U.LT. N%
Camion Original: Nombre v domicilio del propietario: |Conductor:
TRANSPORTE O.L. D.N.L:
DIRECCION - TELEFONO
LOCALIDAD PROVINCIA PAIS Hora de carga:
Rol del Contribuyente: Placa camidn: RUTA:
C.ULT. N
Marca y Numero: Capacidad de Arrastre:
451t
ARo: Tipo: Destinatario:
Placa:
Carta de Porte n°/CRT:
FLETE:

Sgo. Temple - Cordoba
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ANEXO X

ORDEN DE VIAJE

TRANSPORTE O.L. Numero X-0001-00000000

Facha:

Cliente:

Origen:

Facha v horario de carga:

Destino:

Domirnio chasis: Domirio acoplado:

Apallido v nombs2 conductor:

CRTN":

MICN=:

Ordan de Compra:

Documentacion 3 entragar:

Factura N°: Racibo d2 Cobranza N°:
Firma v aclaracion Racibido: firma v aclaracion
conductor Facha

Facha envio de documentacion:

Firma v Aclarscion
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ANEXO XI

PLANILLA SOLICITUD DE AJUSTE

RIS IS IC I

I3
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ANEXO XIlI

CURSOGRAMA CIRCUITO VENTAS/CUENTAS POR COBRAR , CLIENTE XX SA

CLIENTE LOGISTICA CONDUCTOR  |ADMINISTRACION ADUANA ARCHIVO
i
—

REFERENCIAS

EM Emite
OC  Orden de Compra

()
giasd) AD  Adjudica
G
=
)

COM  Complsta
PV Planilla de Ventas
LP Lista de Precios
RPA  Requerimiento para Aduana

OV Orden de Viaje
PS Prasta & Sarvicio
S . ENT  Entrega
poc

Documentacion
} -CTHL —
CTRL  Control

'Lj ALT  Aliernativa
@ SOL Solcita
D.DOC Duplicado de Documentacion
F ENV  Envia

@

@ 1 | CON  Confecciona
L C.DOC Copia de documentacion
Completa PLKQ Proforma de Liquidacion
SA Solicitud de Ajustes
ovompists FV Factura de Venta
@ [CJ Continua en Circuito de Cobranzas

C.DOC]

O OHORE
>

3 | CTRL

E
5 [

S50

'_
g
8
&

50
40

(@
T

i

d

FV 1

@)
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ANEXO XIII

ORDEN DE VIAJE

TRANSPORTE O.L. Nimero X-0002-00000000
Facha:
ORDEN DE VIAJE original / duplicado

Dominio chasis: Dominio acoplado:

Apsllido ¥ nombr= conductos:

Facha v horario d= carga:

Tipode carga:

N°hoja de ruta:

N° Socio Lugar descarza Cantidad pallsts
Firma v aclaracion Firma y aclarscion
conductor r2zponzable de carza
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ANEXO XIV

RESUMEN MENSUAL — CLIENTE YY SA — HOJA NUMERO DE ORDEN

A = .
; Fﬁ::e Conductor |Orden de viaje N°|Hoja de uta N=| V10 Batresa e
:
4
5
6
7
8
9
10 | .
4 4 » » | N° de Orden . Detalle . Totales -~ ¥ - [ =
ANEXO XV
RESUMEN MENSUAL - CLIENTE YY SA - HOJA DETALLE
- — | Detalle .~ Totales ~¥a - 0! m ———
ANEXO XVI
RESUMEN MENSUAL - CLIENTE YY SA - HOJA TOTALES
A B Cc D E F G
1
2
3 PERIODO:
4
5 TOTAL KILOMETROS
6
7 KILOMETROS
8 SECO
9 REFRIGERADO
10 TOTALES
11
12
EE
4<% %[ NS de Orden - Detalle | Totales ~F3Z ! m =
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ANEXO XVII

RESUMEN DE COBRANZAS — CLIENTE YY SA

TRANSPORTEOL.

KILOMETROS RECORRIDOS
Kilometros

Saco

Rafrigerado

TOTALES

Facha Tipo Rio wemts N°

CUENTA CORRIENTE
Total facturado

Pazo acusnta

Saldo

Pazo acusnta

Pazo acusnta
Saldo

Pazo acusnta

3
3
3
3
Saldo 3
3
3
3
3

Saldo

SEm.

DETALLE DE COMPROEANTES EMITIDOS

Nato

Facha

Fecha

Fecha

Facha

Perodo:
RESUMEN DE COBERANZACLIENTE YY SA

Subtotalss

IVA Total

TOTAL

RaciboN®

Racibo N®

Racibo N*®

Racibo N®

236



ANEXO XVIII

CURSOGRAMA CIRCUITO VENTAS/CUENTAS POR COBRAR, CLIENTE YY SA

CLIENTE CONDUCTOR [ADMINISTRACION|  ARCHIVO

COMU A EM

REFERENCIAS

|
3®

COMU  Comunica
NOV EM Emite
v Orden de viaje
COM Completa
BM Resumen Mensual
ANCV  Asigna N’ orden de viaje
PS Prasta Servicio

@og® @0

ENT Entrega
@l CTRL  Control
p SOL Salicita

9]
3

RCL Resumen clients
CONC  Cowcila
LFV Listado facturas de Veenta
Fv Factura de Venta
O Continua en Circuito Cobranzas

-®

RCL

HE0E EEBEO

ALT) <
diferencia

8

coincidencia

®
o

|
!

_)A

oR@-E0d g
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ANEXO XIX

CURSOGRAMA SERVICIO DE EXPORTACION INICIADO DESDE LAS

INSTALACIONES
CLIENTE LOGISTICA CONDUCTOR [ADMINISTRACION ADUANA PROPIETARIO ARCHIVO
O,
[PV ]t
@ &y
RPA —
‘ o ] A
@ A .
@ LRV ]
REFERENCIAS
ENT o7 A EM  Emie
oc Orden de Compra
VAL @ AD  Adpdica
L «[CTARL]— COM  Completa

I
5

CTRL

FEH

P

PV Planilia de Viaps
LP Lista de Pracios

RPA  Requerimiento para Aduana

RC Recibo de Cobranza
Fv Factura de Venta

OV OrdendeVape

PS Prasia Sarvicio

PF Planilia de Facturacion
ENT  Entrega

VAL  Valores

DOC  Documentacion

UV

EE @‘—g
.,E =

44

NOTA: En caso de ser un Servicio Prestado bajo la modalidad de venta "Cuenta Corriente” no deberd emitirse RC, y continuarse

en circuito de cobranzas,
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ANEXO XX

PLANILLA DE VIAJES — HOJA NACIONAL

Blelsle |glzlsls]s
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ANEXO XXI

ORDEN DE VIAJE

TRANSPORTE O.L. Numero X-0003-00000000
Facha:
ORDEN DE VIAJE original / duplicado

Clienta:

Origan:

Facha y horario de carga:

Destino:

Dominio chasis: Domirio acoplado:

Apsllido v nombr2 conductor:

Documentacion a entrazar

Factura N*: Racibo da2 Cobranza N°:
Fimma v aclaracion Racibido: firma y aclaracion
conductor Facha

Facha envio da documentacion:

Firma v Aclaracion
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ANEXO XXII

CURSOGRAMA SERVICIO NACIONAL INICIADO DESDE LAS INSTALACIONES

CLIENTE LOGISTICA CONDUCTOR |ADMINISTRACION ARCHIVO
—®

{E
REFERENCIAS
@.ﬂ e > [CTRL EM Emis
oc Orden de Compra
@ AD Adjudica
i PV PaniladeViajes
LP Lista de Pracios
0 ov Orden deVaje
Completal PS Prasta el Servicio
@ = ENT Entrega
| Incomgieta DOC  Documentacién
CTRL  Control
ALT Alternativa
@(— D.DOC SOL Soficita
D.DOC  Duplcadode Documentacion
D.DOC —>@-— CON  Confecciona
C.DOC  Copiade Documentacion
W Fv Factura de Venta
D.DOC PF Planilla de Facturacion
@ v Continua en Circuito Cobranzas
- A
4
o R A
c—1—v

NOTA: En caso de tratarse de un servicio de retorno a las instalaciones la OVi no podra entregarse al conductor.
Esta deberd ser comunicada telefonicamente.
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ANEXO XXI1I

PLANILLA DE FACTURACION
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ANEXO XXIV

TABLA DINAMICA

243



ANEXO XXV

CURSOGRAMA MODALIDAD DE COBRANZA TRANSFERENCIA BANCARIA

BORE:

ADMINISTRACION CLIENTE ARCHIVO
[ T8 ]
REFERENCIAS
1 [eE]
6] EM  Emite
T8  Transferencia Bancara
@ Incongrugncia @ OP  Orden de Pago
@ CTRL Control
| [ T8 ] EDOC EB  Extracto Bancario
Coincidencia = o
oP | ALT  Aliernativa
@ COM Complata
PF  Planila de Facturacion
LRI RC Recibode Cobranza

ANEXO XXVI

CURSOGRAMA MODALIDAD DE COBRANZA POR CORRESPONDENCIA

ADMINISTRACION

PROPIETARIO

CLIENTE

(ac X

CTRL

Incongr

AT
4

l Colncideng!

v

ARCHIVO
REFERENCIAS
EM  Emite
VAL \albores
AC  Abre Cormespondancia
CTRL Control
ALT  Altemnativa
COM  Completa
PF  Planilla de Facturacion
PVC Planilla de Valbores al Cobrc
RC Recibode Cobranzas

F-OE8ORE

—— :AR;
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ANEXO XXVII

CURSOGRAMA MODALIDAD DE COBRANZA PERSONAL

ADMINISTRACION PROPIETARIO CLIENTE ARCHIVO

HOE-@HE

@ —

L

_

REFERENCIAS

EM
RCC
coB
VAL

RC

PF
ENV
PVC

Emite

Rasumen de Cuenia Cliente
Cobra

Valoras

Recibode Cobranzas
Completa

Planilia de Facturacion
Envia

Planilla de Valores al Cobro
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ANEXO XXVIII

RECIBO DE COBRANZA

TRANSPORTEOL. Nimero X-0001-00000000
Facha:
RECIEOQ DE COBRANZA original / duplicado

DATOS DEL CLIENTE
Razon Social:
CUIT: Domicilio:
DETALLE DE COMPROBANTES ABONADOS
Facha N° Comprobanta Importe d2 Comprobanta

DETALLE DE MEDIOS DE PAGOS
DETALLE DE CHEQUES RECIEIDOS

Facha N°C 2 CUIT Imports
DETALLE DE RETENCIONES
Tipo Facha N° Comprobants Imports
Efectivo
TOTAL GENERAL:
Racibi la sumada:
Firma Agclaracion
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ANEXO XXIX

RECIBO DE COBRANZA DORSO

TRANSPORTE O.L. Numero X-0001-00000000
RECIEQ DE COBRANZA original / duplicado
DORSO

Facha de recapcion de valorss (emplsado da lozistica N=2)

Fimma Aclaracion

Facha de recepcion de valorss (emplsado de administracion N°2)

Fima Aclaracion

Facha de recepcion de valorss (propistario)

Fima Aclaracion
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ANEXO XXX

PLANILLA DE VALORES AL COBRO

ANEXO XXXI

PLANILLA DE VALORES DEVUELTOS

s W N e
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ANEXO XXXII

RESUMEN DE CUENTA DE CLIENTES

TRANSPORTE O.L. Numero X-0001-00000000
Facha:
RESUMEN DE CUENTA
DATOS DEL CLIENTE
Razon Social:
CUIT: Domicilio:
DETALLE DE COMPROEANTES ADEUDADOS

Faecha N*® Comprobants Importe d2 Comprobants

TOTAL ADEUDADO
CESERVACIONES
Encazo d2 no conformidad con 2st2 rasumen 32 rusga complstar en 2ste gpartado sus

£370023. ¥ r2mitir ol mizmo a la siguisnta diraccion .......@.........

Firma Aclaracion
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ANEXO XXXII |

INVENTARIO INICIAL DE INSUMOS

Insume:

TRANSPORTEO.L.

Lugar de toma de mventario:

Fecha:
INVENTARIO INICIAL DE INSUMOS
Descripcion de Insumo Cantidad

Firma y aclaracion

admimnistracion

Firma v aclaracion

logistica

Firma y aclaracion

taller
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ANEXO XXXIV

INVENTARIO DE STOCK DE INSUMOS

TRANSPORTEO.L.

Insumo:

Numero X-0001-00000000

Fecha:

INVENTARIO DE STOCK DE INSUMOS

Lugar de toma de mventario:

Cantidad

Descripeion de Insumo (contadas)

Cantidad s/
Planilla de Stock

Diferencia

Firma y aclaracion

admimistracion

Fima y aclaracion

logistica

Firma y aclaracion

taller
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ANEXO XXXV

ORDEN DE RETIRO INTERNA

TRANSPORTEO.L. Nimero X-0001-00000000
Fecha:
ORDEN RETIRO INTERN
Dommio chasis: Deminio acoplado:
Insumeo entregado:
Cantidad entregada:
Kilometraje:
Fima v aclaracion
empleado de taller
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ANEXO XXXVI

PLANILLA STOCK DE INSUMOS - HOJA REGISTRO

A B | c D | E | F
Orden de retiro . -
Fecha i Insumo Cantidad Dominio Km. rodado
1 Interna N
2
= 3 -
4
S5
6 {
— 7 ~
L33 - i .
ANEXO XXXVII
PLANILLA STOCK DE INSUMOS - HOJAS STOCK
A B L D Y — G Y H L |3
1 INSUMO COMBUSTIBLE
2 PUNTO DE RE-PEDIDO
3
4 Ajuste
Saldo Saldo . o : .| Saldo al| Re-
- Fecha inicial Compras | (Consumo) ol Cantidad (+/-) | Observacion |Inventario N’ e tid
6 (01/12/2012
7 1 02/12/2012
8 [ 03/12/2012
9 | 04/12/2012
10 | 05/12/2012
11 | 06/12/2012
12 | 07/12/2012
13 | 08/12/2012
14 09/12/2012
15 | 10/12/2012
16|11/12/2012
17| 12/12/2012
18 | 13/12/2012
19| 14/12/2012
20| 15/12/2012
21
22 |
23
24
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ANEXO XXXVIII

LEGAJO DE PROVEEDOR

KI' RANSPORTE O.L. Fecha de alta: \

LEGAJO DE PROVEEDOR

Razén Social:
CUIT:

Teléfono
Domicilio:

Correo electronico:

Forma de pago convenida:

- /
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ANEXO XXXIX

ORDEN DE PEDIDO

TRANSPORTE O.L.

Senores: (Razon Social dal provaador)
CUIT:
Domicilio:

Sirvass entrezamos los ziguientss slesmentos

Numero X-0001-00000000

Facha:

ORDEN DE PEDIDO original / duplicado / triplicado

r2sponzable de compra

Deszcripcion Cantidad Precio unitario Total
TOTAL
Lamarcadenia dsbara entragarss antes da
Forma d2 pazo convenida:
Firma v aclarscion
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ANEXO XXXX

PLANILLA COMPRAS

10
11
12
13
14
15
16

17
18
19
20

21 |

22
23

W 0Ny oy BWw

ORDEN DE COMPRA
Fecha de Orden de . Plazo de | Estado del | Remito
pedido compra N° entrega pedido | proveedor
FACTURA PROVEEDOR
FeCha Tipo Pto. Venta s = Neto IVA Total
emision eN
FACTURA PROVEEDOR
Vencimiento |  Estado S Recibo N°
pago N°

W 4> M |_Compras /¥ ~
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ANEXO XXXXI

CURSOGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR,

CUENTA CORRIENTE
STOCK \ '
Administracion COMPRAS PROVEEDOR RECEPCION PROPIETARIO ARCHIVO
@M ————(@D)
S
S 5
[PED] 5 REFERENCIAS
COMU  Comunica
¢« No Coniorme e
OPE  Orden de Pedido
N Conforme ENT  Entrega
4 PED  Pedido
CTAL  Control

EM

FOH-OF ROEEY

s/
0
l¢]

10

ALT  Alternatva
COM  Completa

PC Planilia de Compras

PS Planilia de Stock

2% Factura de Venta
PPC  Planilla de Pasivos Comerciales
VAL  Valores

OoP Crden de Pago
PVC  Planilla ds Valores al Cobro
ENV  Envia

AHH)-BOB-0
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ANEXO XXXXII

PLANILLA DE PASIVOS COMERCIALES

TRANSPORTEOL. Facha:
RESUMEN SEMANAIL DE PASIVOS COMERCIALES
PROVEEDOCR.:
Domicilio:
Telsfono: Corro elactronico:
~ Facha
Facha | Factura N° SRR Neto IVA Total
TOTAL
Intersz2s por mora:
Obzarvacionss:
PROVEEDOR.:
RETENCIONES ADNGRESAS
Total:
Fachads vencimisnto:
TOTAL GENERAL:
Fima Aclaracion
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ANEXO XXXXIII

ORDEN DE PAGO

TRANSPORTE OL. Nimero X-0001-00000000
Facha:
OREDN DE PAGO original / duplicado
DATOS DEL PROVEEDOR.

Razon Social:
CUIT: Domicilio:
DETALLE DE COMPROBANTES ABONADOS

Facha N* Comprobanta Importa d2 Comprobants
DETALLE DE MEDIOS DE PAGOS

DETALLE DE CHEQUES RECIEIDOS

Facha N°C 2 CUIT Imports
DETALLE DE RETENCIONES
Tipo Facha N° Comprobants Import
Efactivo

TOTAL GENERAL:
Entragua lazumads:

Firmay aclaracion Raxibi conforms

Kﬁspomabledepago firma v aclaracion proveador
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ANEXO XXXIV

CURSOGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS/CUENTAS POR PAGAR,

CONTADO
STOCK/ COMPRAS /
ADMINISTRACION | PROPIETARIO | FROVEEDOR ARCHIVO
G S
3
L PED |
[CTRL] ¢ . EFY;]
L
|
o———
G
Vv
A

REFERENCIAS
COMU  Comunica
EM Emite
OPE  Orden de Padido
ENT  Entrega
PED  Pedido
FV Factura de Venta
CTRL  Control
VAL Valoras
OP  Orden de Pago
COM  Completa
PC Planifa de Compmas
PS Planika de Stock
PVC Planifa de Valoras al Cobro
ENV Envia
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ANEXO XXXXV

RECARGA DE COMBUSTIBLE — HOJA DATOS

A n B J G ! D

- Km habituales |Km de nuevo viaje Diferencia Lts. A recargar
~ 2,,

3

i

5

6
Bz

NOTA: la cantidad de litros a recargar surge de multiplicar la diferencia por
0.36. Este ultimo es considerado un promedio de consumo por el propietario

ES

10
A1)

12

4 < » »|_Datos < -Registro— J il | -
ANEXO XXXXVI

RECARGA DE COMBUSTIBLE — HOJA REGISTRO

A ; B ! C : D " E 7
Fecha o o Pr » Cantidad Its. A
1 recargar
2, !
3 4
4|
5
b
Precio por litro Total Remito duplicado Factura N° Estado
8 4
9 i
10
11
12|
£
4 4 » i [Patos+ _Registro  ¥J T I
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ANEXO XXXXVII
CURSOGRAMA PROCEDIMIENTO DE RECARGA DE COMBUSTIBLE EN VIAJE

LOGISTICA CONDUCTOR PROVEEDOR |ADMINISTRACION| PROPIETARIO ARCHIVO

REFERENCIAS
COM Completa
PRC  Planila Recarga de Combustibie
COMU  Comunica
RC  Realiza Recarga
CTR! EM

RE Remito da Entrega

——> ——)

<—

!

FV Factura de Vienta

PPC  Planila de Pasivos Comerciales

vl . B
L
Ew)
& v
FV VAN
@
-
D,
s
@——C
A A
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ANEXO XXXXVIII

CURSOGRAMA PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE RODADOS

VENDEDOR PROPIETARIO ADMINISTRACION
@ REFERENCIAS
ENT Entrega
@ DOC Documentacion
BRNPA INS Inscriba
RNPA Registro Nacional de Prop. Automotor
@ CON Confecciona
| C.DOC Control Copia de Documentacion
[DOC | ’ LRI Legajp de Rodado Interno
C.DOC
LRI
ANEXO XXXIX

PLANILLA VENCIMIENTO DE DOCUMENTACION

Fecha
Vencimiento

W 0N WL s W N e
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ANEXO XXXXX

CURSOGRAMA ACTIVIDADES INHERENTES A DOCUMENTACION DE

RODADOS
ADMINISTRACION| PROPIETARIO RODADO/ LOGISTICA CLIENTE XX SA
CONDUCTOR
REFERENCIAS

INS Inscriba
@ SEG Saguro
[DoC | 3 ENT Entrega

@ poC Documentos
@ ] RUTA  Ragistro Unico de Transp. Automotor
CNRT  Comisidn Nacional de Regulacion de Transporie

Q
=
n

-?aegege

:

QBOIOROY]

2

©

8

5

@,

5

TP\TU  Transporie Paraguayo "\ Uruguayo
HM Habilitacidn Municipal
CON Confecciona
CDOC  Copia de Documentacién
LRI Legajo de Rodado Interno
LR Legajp de Rodado
COM Completa
PVD Planiia de vencimiento de documentacién
EM Emite
RV Resumen de Vencimientos
REN Renueva
>E
C.DOC? —
>@)
|
C.DOC? Ea—
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ANEXO XXXXXI

RESPALDO DE LEGAJO DE RODADO

TRANSPORTE O.L. Facha:
RESPALDO DE LEGATO DE RODADO

Documentacion antragada:

Firma v aclaracion
conductor

Observacionss:

AUDITORIA INTERNA
Facha:
Documentacion existanta:

Documentacion Insxistants:

Firma v aclaracion

auditena intema
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ANEXO XXXXXII

PLANILLA ARQUEO INICIAL DE DOCUMENTACION

TRANSPORTEOL.

Dominio:
Apsllido ¥ nombrz dal conductor:
Docuemantacion:

Fimmay aclaracion
administracion

Facha:

ARQUEO INICIAL DE DOCUMENTACION

Cadula varda

Poliza zazuro nacional
Extanzion de cobartura
Certificado d= pazo s2zuro
RUTA inzcripcion

Ruta ranovacion

Pamizo Parazuay
Pammizo Urezuay

Pargqus Automotor actuslizado
Senaza

Habilitacion Municipal
v

Firmay aclaracion
logistica
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ANEXO XXXXXIII

ORDEN DE REPARACION/MANTENIMIENTO INTERNA

TRANSPORTEOL. Numero X-0001-00000000
Facha:
Dominio:
R.aparacion: Mantenimianto:
Tareas a raalizarsa:
Kilomeatros dal rodado:
Apallido v nombrz dal razponszabla:
Repusstos Inzumos autilizar:

Fachadainicio da actividades N/C an cazo de mantsnimisnto):

Cantidad da horas dz trabagjo IN'C 2n cazo d2 mantsnimisnto):

Fimay aclaracion
r23ponsabla dz emizion

Obzervaciones:

Fimmay Aclaracion
r23ponsabla da taller
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ANEXO XXXXXIV

PLANILLA REPARACION/MANTENIMIENTO — HOJA INTERNA
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ANEXO XXXXXV

CURSOGRAMA REPARACION DE RODADOS EN INSTALACIONES DE LA

EMPRESA
CONDUCTOR PROPIETARIO TALLER LOGISTICA ARCHIVO
R I <
@LV REFERENCIAS
@ COMU  Comunica
EV Evalia
EM Emite
ORMI Orden de Reparacion / Mantenimiento Intarna

ﬁ—@ wé

»[CTRL
[PaM |

\,
[PaM ]
&)
ez

Repara

Control

Envia

Completa

Penila de Reparacion y Mantenimiento

__)v

ANEXO XXXXXVI

CURSOGRAMA MANTENIMIENTO DE RODADOS

CONDUCTOR PROPIETARIO TALLER A MANTENIMIENTO|  LOGISTICA ARCHIVO
(empleado n"3)
@@ | @
ormi 4 or/m! 1 >@
[CTRL
i L
| :
|PRM |
REFERENCIAS
COMU  Comunica I
EM  Emite
ORMI| Orden de Reparacion / Mantenimianto Intemo
AM  Realza Mantenimiento L
CTAL Control @
COM  Complsta ESIN
PRM  Planilla de Reparacion y Mantenimiento w v
ENV  Envia a
l |
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ANEXO XXXXXVII

ORDEN DE REPARACION EXTERNA

TRANSPORTEO.L. Nimero X-0001-00000000
Fecha:
ORDEN DE REPARACION EXTERNA origimal / duplicado

Dommio:

Apellido y nombre del conductor (solo para rodado en viaje):

Razon Soctal: CUIT:

Domicilio: Teléfono:

Tareas arealizarse:

Repuestos 2 utilizar:

Fecha de fmalizacion de actividades (N/C para rodado en viaje):

Precio del servicio:

Fima y aclaracion

responsable de emision
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ANEXO XXXXXVIII

PLANILLA REPARACION/MANTENIMIENTO — HOJA EXTERNA
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ANEXO XXXXXIX

CURSOGRAMA TERCERIZACION DE REPARACION POR DESCONOCIMIENTO

PROPIETARIO PRESTADOR DE SV| LOGISTICA ARCHIVO
D,
(A P >[CTAL
S
A
-
C‘I:F;L >
O
—t—V
SO

REFERENCIAS

EM
ORE
REP
COM

CTRL
PRM
ENV

Emite

Orden de Reparacion Externa

Repara

Completa

Factura de Vlenta

Control

Planilla de Reparacion y Mantenimiento
Envia

Continua en Compra en Cta Corriente
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ANEXO XXXXXX

CURSOGRAMA TERCERIZACION DE REPARACION POR LOCALIZACION DEL

RODADO
PRESTADOR PROPIETARIO/ :
CONDUCTOR DE SV LOGISTICA ADMINISTRACION|  ARCHIVO
@ ®
IS S—
CA L
L
@ < T REFERENCIAS
COMU  Comunica
_. EM  Emie
L ORE  Orden de Reparacidn Externa
CTAL  Control
COM  Completa

®
|

@)
Wi

v

RPM

REP
Y
RC

ENT
RG

COM SU

Planilla de Reparacion y Mantanimiento
Contrata Servicio

Repara

Factura de Venta

Recibo de Cobranza

Entrega
Rinde Gasto

—s
_)V
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ANEXO XXXXXXI

CURSOGRAMA BAJA DE RODADO

PROPIETARIO ADMINISTRACION COMPRADOR ARCHIVO
T A
D v
COM
[CPe]
1
ENT
|
@< DOC.VIA
[INS ]
[RNPA]
& i
——[CTAL
@e—“—
BU >
&
cT » V

REFERENCIAS

COMU  Comunica
CON Confecciona
DOC.VTA Documentos para Venta

BA Baja
INSC Inscripciones
EM Emite

Fv Factura Vlenta

COM Complsta
PF Planilla de Facturacion

ENT Entraga

INS Inscribe

RNPA Registro Nacional Prop. Automotor
cT Copia de Titulo

AEBU  Autoriza entrega de Bien de Uso
BU Bien de Uso
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GLOSARIO
CRT (Conocimiento de Embarque): documento que ampara un contrato de transporte de
puerta a puerta entre el dador y el tomador de carga, constituyendo por si mismo un contrato de

aplicacion bilateral creando derechos y obligaciones entre las partes intervinientes.

MIC (Manifiesto Internacional de Carga): documento que emite el transportista en el

lugar donde se realiza la tramitacion aduanera de liberacion en la exportacion.

Factura Comercial: documento emitido por el vendedor hacia el comprador, el cual indica

detalladamente la descripcion de la mercaderia, su valoracion y condiciones de pago.

Certificado de Origen: declaracion del exportador refrendada por la CaAmara De Comercio

del pais, en relacion al origen de la mercaderia.

Nota De Empaque (Packing List): documento que describe la cantidad, dimensiones y

pesos de la mercaderia a ser transportada.

Pdliza de Seguro: documento contractual librado entre la compafiia de Seguros y el
beneficiario por el cual se establecen los montos de cobertura que debera asumir la aseguradora
en favor del asegurado, por los distintos riesgos que pudieren ocurrirle al medio transportador

y/o hacia los bienes que transporta.

Titulo de propiedad del Automotor: es un instrumento publico, individualizante, que se
asigna con la inscripcién inicial del dominio. Este titulo acredita las condiciones de dominio y
los gravamenes que afecten al automotor. Los datos incluidos son: lugar y fecha de expedicién

(registro interviniente), nimero de dominio asignado, marca de fabrica, modelo, nimero de
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chasis y motor, tipo de carroceria, peso del vehiculo, uso publico o privado, datos del titular,

modificaciones que se hayan introducido al vehiculo.

Cédula verde: cédula de identificacion de vehiculo, extendida por el Registro de

Propiedad del Automotor.

RUTA (Registro Unico del Transporte Automotor): Inscripcion obligatoria de las

empresas y vehiculos que efectlen transporte nacional e internacional de cargas.

Habilitacion del Senasa: habilitacion exigida para el transporte de carnes y/o lacteos.

Habilitacion municipal: habilitacion local para el transporte de sustancias alimenticias en

general.

ITV (Inspeccion Técnica de Vehiculos): es un tipo de mantenimiento legal preventivo en
que un vehiculo es inspeccionado periédicamente por un ente certificador, el cual verifica el

cumplimiento de las normas de seguridad y emisiones contaminantes que le sean aplicables.

Formulario 08: es un contrato de compraventa en el que figura los datos del vendedor, del
comprador y del vehiculo objeto de transferencia. Este documento tiene valor legal para adquirir

o0 perder el dominio de un vehiculo.

CETA (Certificado de Transferencia de Automotores): certificado electronico de
transferencia de automotores. La obligacién de solicitar el CETA le corresponde al vendedor en

el momento que va a transferir el dominio.
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