ANEXO 4

LISTA DE CHEQUEO
CONOCIMIENTO DEL CLIENTE

F-

Cliente:

Periodo de Auditoria:

Procedimiento:

Esta LISTA DE CHEQUEO contiene muchos elementos que podriamos considerar en el desarrollo de nuestro conocimiento y
entendimiento del negocio del cliente. No cada punto listado tendra que ser considerado en cada auditoria.
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1

Datos Generales

Razon social / NIT / NRC

Domicilio

Finalidad

Antecedentes

Vision y Mision

Estructura organizativa

Personal clave

Principales operaciones

Politicas y practicas financieras contables

Financiamiento

Naturaleza de negocio, breve historia

Actividades principales, productos, servicios

Articulos de incorporacion, estatutos, constitucion
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Desarrollo comercial, €.

o Cambio en actividades

. Historia del producto

. Historia de propiedad / control

. Otros eventos significativos (Ej. adquisiciones y disposiciones

mayores, ofertas publicas, disputas industriales mayores).

Desarrollo financiero — balance general o declaraciéon de ingresos

(Analizadas donde sea apropiado) para afios recientes.

Magnitud del comercio y otras transacciones con compafiias afiliadas o

partes relacionadas.

Rasgos de la industria del cliente

Naturaleza general de la industria y del sector particular en los que el

negocio opera

Factores econdmicos que afectan la industria o el sector

Tendencias y perspectivas de comercio a largo plazo, condiciones

econdmicas

Posicion del mercado, detalles de competidores, potencial para

crecimiento futuro

El grado de regulacion del gobierno o asociaciones de comercio,

incluyendo cualquier requisito especial de reporte

Glosario de términos especializados

Restricciones externas del negocio

El negocio es intensivo en capital o en trabajo

Dependencias mayores (Ej. En un proveedor particular o cliente, 0 en
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la disponibilidad de un articulo, mano de obra o finanzas)

Factores que pueden afectar la industria significativamente

Si el negocio es estacional

Practicas contables comunes a la industria

Organizacion y locaciones

Esquema o descripcion de la estructura organizacional

La lista de compafiias / divisiones / ramas con localizaciones y

actividades

Locaciones operativas

Descripcion de propiedades ocupadas

Coémo la direccion controla el negocio

Esquema de alta direccién, mostrando sus responsabilidades (y

nuestros contactos claves de auditoria)

El grado de autonomia dado a los ejecutivos individuales por el

ejecutivo principal

El estilo de direccion del ejecutivo principal y otros ejecutivos

principales

La forma en la que se efectua la delegacion de responsabilidades

mayores a lo largo de la organizacién

Actitud de la direccidn hacia establecer y ajustar presupuestos,

blancos de ganancia, etc.

Tiempo de servicio y experiencia de los ejecutivos importantes y sus

asistentes
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Naturaleza, calidad y tipo de informacién operativa confiada por la alta

direccion y la junta directiva

Métodos utilizados para compensar al personal clave

Naturaleza del sistema de informacion

Detalles de programacion, relevancia y fiabilidad de informes
producidos por la direccion y los métodos de direccién de respuesta y

seguimiento

Areas prioritarias de administracion

Derechos de los empleados y representacion frente a la direccion

Existencia y calidad de la funcién de auditoria interna

Estrategia comercial

Las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas del negocio en

el mercado en el que opera

Las metas globales de direccion para el negocio

Las politicas de direccidn por lograr esas metas

Si el negocio tiene recursos suficientes (Ej., Humano, financiero) para

llevar a cabo la estrategia

Tendencias del mercado y la industria

Adelantos tecnolégicos que afectan el futuro del negocio

Areas del problema actuales o potenciales

Factores limitantes que pueden tener un efecto adverso en el negocio

Limitaciones causadas por politicas de la compafiia principal (Ej. En la

escogencia de proveedores o clientes, en los gastos de capital)
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Productos y servicios

Descripcion de productos y servicios principales

NUmero y rango de productos y servicios

Volumenes relativos

Descripcion de operaciones principales de manufactura o

procesamiento

Magnitud de investigacién y desarrollo

Informacién de la produccién

= Volumen de produccién por producto

=  Naturaleza de la planeacién y control de la produccion,
producido, presupuestos, analisis de centros de costo

=  Planeacién de producto, analisis de contribucion del
producto, restricciones de volumen / mezcla de productos,

= Uso de materia prima, factores de desperdicio, tiempo ocioso
de maquinas

= Variaciones principales

Ventas

Clientes

Politica de precios

Métodos de las ventas

Procedimientos de distribucion

Procedimientos de control de crédito y politicas

Servicio pos ventas

Informacion operativa




No. Contenido Comentario/Conclusion
=  Informe de margen bruto por producto o servicio
= Ventas y érdenes analizadas por area, producto o servicio,
vendedor, lote, etc.
=  Costos de venta y distribucidn por area, producto o servicio,
vendedor, lote, etc.
= Proporciones de ventas al personal, personal de ventas,
area de ventas, efc.,
= Reportes de clientes, cartera lenta, deudas de dificil cobro,
analisis de rotacion, colecciones, quejas de clientes
= Andlisis de costos pos ventas, exigencias de los clientes y
devoluciones de productos.
9 | Compras
Naturaleza de las compras y cualquier dependencia de articulos
basicos (Ej. Aceite 0 madera)
Proveedores y términos de negociacion
Politica de pago
Informacion operativa
= Presupuestos de compras
= Andlisis de compras por producto o servicio, centros de
costo, lote
= Compras por proveedor, precios promedio y movimientos
historicos de precio
= Uso de materia prima y ciclo de pedido
=  Standard y analisis de variacion
= Andlisis de pagos ordinarios y extraordinarios
10| Inventarios

Naturaleza de inventarios

Cantidades poseidas y valores aproximados por categoria

Locacién del inventario

Factores de riesgo (Obsolescencia, deterioro, volatilidad del precio,
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cambios de moda, "encogimiento")

Informacion operativa
=  Cuentas del inventario fisico
= Niveles de inventario presupuestados
= Andlisis de puntos de reorden y tiempos de entrega
= Niveles de reorden y las cantidades econdmicas de pedido
=  Reportes de articulos de baja rotacion

11

Planta y equipo

Naturaleza y cantidad de planta y equipo

Locaciones de planta y equipo

Informacion operativa
= |nformes de edad, condicidn, vida Util, uso, valores actuales

=  Presupuestos de adquisicién y disponibles

Capacidad de la planta, utilizacion de tecnologia, edad y ciclo de

reemplazo

Otras fuentes de ingreso (Dando cantidades aproximadas)

Ingreso por inversion

Patentes, derechos de autor, cuotas de agencias y comisiones

Ventas de sobrantes

12

Inversiones

Tipos de inversiones mayores, razones para la inversion, estrategia de

la inversion y actitud hacia el riesgo.

13

Financiacion

Capital
=  Clases de capital
= Historia de capital autorizado y repartido de la sociedad
= Derechos de voto, otros derechos (Ej. Convertibilidad,
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redencion, opciones)
=  Politicas de dividendos

Instrumentos de deudas financieras a largo plazo :

= Términos financieros (Ej. Intereses, fechas de reembolsos,
derechos de conversién, requerimientos de fondos de
hundimiento, garantia subsidiaria)

= Convenios de arrendamiento (Ej. Restricciones en otros
préstamos, requisitos de capital de trabajo)

»  Garantia subsidiaria

= Recursos

Otras formas

14

Personal

NUmeros de empleados y puestos de trabajo

Categorias (Ej, Tiempo completo o parcial, permanente o estacional,

andlisis por departamentos o actividad del negocio)

Politicas de remuneracién y métodos de compensacion

Beneficios

Representacion de los empleados y sindicatos

15

Asesores profesionales (con recomendaciones)

= Banqueros

= Asesores legales

= Asesores de impuestos (Si no somos nosotros)

= Qtros, como aforadores / tasadores, banqueros de inversion,

accionistas, etc.
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16

Factores medioambientales

Cualquier legislacion medioambiental especifica

Historia de demandas medioambientales conocidas

Informes de cualquier evaluacién medioambiental externa

Observaciones:

Preparado: Fecha: Hoja:
Supervisado: Fecha: ]

Indice:
Aprobado: Fecha:




