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INTRODUCCTON

~ Todo profesionista porn el hecho de sendo, adquiere La g
bligacion moral con La sociedad de braindar un seavicdo de «-
gaaﬁ utilidad y cakbidad. Por tal motivo, el profesional que
desarnolla sus actividades en et campo de La contadurla pf -
blica, debe autoimponense ef deber de proponcionan a sus --

. clientes el mejor benefécio de su_trabajo.

73 sefialamiento de eata n¢AponAabLLLdad profesional es

'jcanéecuencaa de la paeocupac46n conbtante de nuestrod cuen--

‘fPoo categ4adoa d¢ aumentaa La cat&dud y ut;tidad de Los sen- -

s ucuu que se puuun en La profesifin, sin embanga adn cuan
A’ff‘do ‘¢4 de mucha ut&tidad un &n‘onme de éontﬂal dnteano. derdva
_ o do de. une. Auditonta de EAtadoA Financ4¢404 Laa mda de lab e
".?fffvccea, ebta&ﬂ en{ocado hacia aquelta paute del contaok. 4nt¢4”
_¥,kna Aobue La euat 4¢ paoduce La LﬂﬂORMQCLJn, mttadoa g nag&a—_ ~H
"’ftloa de- Indote 5¢uanc4eaa o ccntabte y no. contend&d aapectos;g;fV'
© netativos ab incnzmento de La. zﬂic&ene&a g puoduct4v¢dad de- .0
E  7fope4¢c£6n., Ebto dlt&mo, puede obteuenae med&ante el deéa&&0:   :

”;«utlo de La Aud4toata Openacaonat en donde apnovechando et cof};:
’*”Jnacimctnto v expeu¢enc¢a adqu&ALda en La Aud&touta de EttadoS’g{¥
j 4F4n¢uc4¢aaA - camb4anda la actLtud mental ch auditon extcmno7jﬁff

" pon: fa mente de empneAa, se pueden puaponcLonau ‘puntos’ de u&Af*fil
"”ta Aobne Laa potiticas’ 54nanc&ema4 y administrativas que uti =
”LLZa Lo empueoa en cueétl&n . Los nzéuttadoa obtan&dab en La Lo

apt&cac&dn de d&chaa pol(tLEaA. : - L

, EL ob;eto de nueataa ¢nv¢4t¢gac¢6n conAAéte en avaluaa'-f*f",
el cqntuot inteAno cxcétente en una empaasa de 62&0&&406 (tani;: V

"chLonaa una panoadmaca de- loA l&neamientqa ut&t&zadob dunante
i{nae&t&a taboa Aob&z La apL&eacLJn dz nueatna metodolagla, Lo
“/ta-gual consideramos conveniente Lo aceptac&dn de’ op¢n40n24~-‘°:
fy/o cntt4c¢4 aabae ct daaan&atlo de ¢4ta, ‘asl como tamb4¢n ta -
*fbugencnc&a dc atuaa ttcnicab apt&cabteb de ¢4ta tLpo de cmpneiw-
-7fﬁ4a, cuyo andl&&io 62 eﬂectud a La 0p£kd¢45n dz cumpnaa. S

N#” -



Por otra pante, se trata de proporcdionar informacidn a -
Los attos directivos de La ferarqula administrativa, que coad
yuve en fa toma de decisiones sobre el departamento, drea u o
peracidn examinada, ya que es menester nuestro el paoporeio -
nar sugerencias ylo. alternativas de solucdidn sobre Los proble
mas detectados, asl como conservar un adecuado juicio y capa-
cdidad profesional durante La uealizacidu de nuestro z&aﬁajo.

Oina canacte&lbt&ca de nuestra 4nu¢at¢gac¢6u consiste en
dejan plasmada An‘onmac46n que 4irva de apoyo para pnobabltb -
.'?0 posibleb conbultaé Aabue eaze andlisds.

Agaadecemoa La colabohactdn en eApec&at de aquellas pea-fj’

-donas. que nos aux&t&ahon Y- pnopo&c4oua40n ¢n‘oamaccdu que ALAJ‘

”§V46 de’ baae paaa et deoaanollo det pneaente seminario dc Ln-? 
. vebttgac&dn. ' :
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1. PLANEACTON DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

A.  GENERALIDADES.

Con ¢& fin de perfifar nuedtra investigacién hacia fa’

evaluacidn del control inteano concretamente, y conALdenan
do que de £os resultados que se obtengan de £a misma a tha
vés de fa auditonfa, dependerd en gran medida fa calidad -
Cde La neviaibn, daremos a continuacién una breve explicd--
cibh de Los puntos que, a. nuestro cﬂ4teh¢o, tdienen mda re-

SRR Eevanc&a en La pzaneachn.

Lla. AudttU&&a Openac¢ona£ evaida 204 contnolea pana -

Cabe menc&onan que en toda ent&dad ex&bte una.. gnan -
f uanLedad de 5unc40n24 en ZaA que Ba autonLdad se encuentAaﬂ
"’delegada ‘en Los. d&ﬁenentaA n&UeLea de angaanac¢6n' en --.

4eav¢c¢04 de

nicestno ‘caso, una . empneAa que’ pnOponcLOna to,

Li"tanjetab de cnéd&ta"t Lo cuat hace LndLApenAach pana La-
“rﬁgenencLa el‘tenen uniconoc¢m¢¢ntq y contnat;adecuado de di.

"manae en cuanta‘pdua Llevan a cabo la &CVLA&Gn.;

o

; l“‘_":,:‘ | : “” : ‘

‘V‘;aaegunan la cornecta adecuac&du de ta eétnuetuaa openag&o-‘ﬂ
nak, seemo se’logra ébto?, a thavés de un cxdmen y andli -
'NSA¢A cnitha, con el 6Ln de pnoponc&onan Lnﬁonmachn a. £a e
,_1;adanL5taaCL6n de La entLdad misma que a;udand a toa eje-
':cutcuob en La toma de dec&A&onea. en cuanto ar LY existe 0‘ 
- no una adecuada 66&QL€HCL& ape&at&va Yy &ucaementan 0~
‘ no EOA Lngﬂeéob Ae eﬂtmlnan eaﬁuenzoa y openac&onea inne- 5

, 'f”ceban¢a4, ete. Eato ea en Lo que meApecta al depantamenjgj]ttf"
’*Qta pon. analbzan (compnaa) ' |




"B. PLANEACTON DE LA AUDITORIA

Puede afiamanse con nazén, que toda activddad admindstra
tiva que se emprenda, aequiere de un plLan por medio del ---
cual se fdifen Los objetivos que se pen449uen Y que se pre--
tenden Logran para poder Aealizan con eficiencia dicha acti
vidad, esto es precdsamente 2o que perdigue La plancacifn,-
al establecen Los programas que‘AeﬁaZen Las metas 492 Ae'dg:

- sean aleanzan. ' R '

= En otaab palabaaé, La pﬂaneac¢6u e eétabtecea ant&c&pa—r
'?w;damente loA ob;et&uca y ‘metas. que se pnezznden atcanzan |
‘ﬁi.aét como Loa med{os y La 6onma en que se van. a loguaa de’ a-
‘?°cuendo con 204 antecedcntea ¥y c&ﬂcunatane¢a6 pnevabibtea. g

o Pan 84 mAAma, ta ptaneacLJn ayuda a lagaam £04 nedalta-—‘
- dos que se desean, ya. que, por med&q de ‘efla se- 6ac¢£¢ta .
canzan. Las metas pnedeteuanadas obtenen nebuttadoA 6avonal{i
bles y coordinan £a4 apeaac&oneé.‘ Los neaultadOA que de de f;_
: Aean se t&enen ALampne Y claaamente pne&entea y 62 neduce —».L_
. la pueocupac4dn excesiva Aobae Los pnablcmaA ancdtatab g =
‘fnetat&uamente menones. Reduce ta actividad d:Apenaa la -
”yuxtaPOALCLOn 4nncceaan¢a de eéﬁuenzoa Y £oa moULMLeﬂtOA e -
&n&t&iea; en una palabna, ayuda a. conéegu4n me;aaeA neéuﬂta
,}doa con ta pnoponc¢dn jubta de eéﬂuanzob heaf&zadaé.;f”

‘ AAL puea, una buena planeac&dn de aud&tonta depcndend de
CLa: haQLLLdad expen&eucéa, canoc&m&cnto de La empn¢4a~y” u&
" en 8L elabonac¢6n?pan paate det auditoa.‘;’

. SL bLen en La planeactdn de la audttoala, et austoa ecom .
“44de&ai eb{damente 6actoae6 como ek ob;etivo, condiciones y
“4m4tac¢0n¢a det taabajo a aeaztzan, Loa’ob;ct&vob pa&t&cu-235""

‘7  124vencL6n que deba tlevaaae a cabo._?z.”
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Un programa de auditorda constituye en 8L un plan detalla
do def trabajo que se efectuard, especdficando Los procedi--
mientos que se seguindn para La nevisidn de cada una de £as
partidas sufetas a exdmen y principafmente el tiempo estima-

E do que e requendad y tratdndose de auditorlfa operacional, -

3 i . ‘el programa consddtind en La eApecL64cacL6n de toA aspectos-

' - a cubnrinr, talea como §Llugjo de formas, omgan&gaamao,,paoced¢-
m4ento4, opeaac4oneé estudio del control .inteano para su --

. evaluacdibn, ete. A med&da que cada punto def programa es -
. Qubientq el aud&taa deberd Aubn4caa£o, anotando ef tLempo--
Jx_éonsumida en ede paﬂt&cuzaa y es asd como el programa conA-,‘v  -
‘ft4tuye un: 4mpoaxante elemento en £a planeac&dn y conxnol del‘;af'tl
?3tnabajo de aad&toa(a. : ' A

La 4nc£u4¢6n de &nattucc&oneé detalladaé en Los pnognamab
,dc aud4ton1a aAeguaa que no Aendn amLtLdaa aApcctoa meoutaan”'
tes en el tnabajo de- ncuLA&dn [} 5act£itan el tnabajo de’ aque. 
o Rfos aud&toneb ALn expcALencca, nequLALendo ‘menon Aapenu&ALGn
fde £a- que en ataaA cond&c¢onea senfa neceaan4o y poa Lo zan-ﬂfﬁ”¢-
‘to Lo} Aupeku&bodeé 0 el mismo. aud&toa podmdn concentﬂan au-“ ‘ "
"atencLGn en atnoa aapeczoa del exdmen que demanden un mayo& {;f‘3ﬁ
gaado de habcﬂ&dad expenxenQLa y juLCLO pnogeéional :

EA nece&a&Lo que tos paogaamaA de tnaba;o se. clabonen dejﬁ{ 
La manera mds ckana pob&ble, a gin de. 6ac4£4taa su entendL-;ﬂ e
iiento y eu&tan conﬁaALoneA que puedan peafud4caa el taaba;ov“ffV:ﬁ“
‘ a;ﬁea£¢za&. S T o




C. OBJETIVOS DE LA EVALUACTON DE COMPRAS

Como se¢ observd em el subcapltulo anterion, el auditor de
berd establecer objetivos en cada drea o fase del trabajo --
con el din de establecenr un‘mdngen de variaciones.

En Lo que nespecta a compras: eépec£64camente, compnende -
el con;unto de actividades que deAanmotla La empresa para ad
quinin .o abaatece& Los necunéaé necesarnios: pana La neat&za--
c46n de’ AuA Obj¢£LVOA.-w

DLchoa objet&UOA da manena geneaal Aeadn, el pnopoac&onaa;p

o Lizacibn de Aeuv4c¢ob planeac&dn de. contuatea inteanos, tas
_“g,,palltLQaA de compnaa. La obtenc&dn de’ QOI&ZQCLORQA con d¢5e~-.
. .nenteb pnoveedaneb Aetecc40naa Los paodueto& 0 AenvLcLOA mdAf”
' Aﬂadecuadoa,.dan a conocen Las cond&c&onea que ognezcan LoA pno;:>
 .veedone4,;etc. '

ulamiento de nuebtaoa objettvob en el debaanatio de La aud&to-'-

 ¥Q74ac4a4 de La. entidad, A cont&nuac&dn pnebentamob LOA objettégf
»,Q;vaA annc&paleA. I ‘

y:Pn¢meao. L ‘ ,
VeALGLcan que toda, Laa compna& o pae&tac&ouea de aeAU¢

fVJnesponaabze de La adquAtcidn] 
’*J{tenLdoA pon Los. paoveedonea, qu‘;, a
3”c40ne La ut&tLdad neceaan&a 0 el 4e&u4c¢o adecuado, pana- ‘Que .
f@la empneAa no tenga eontuataempoa en: cuanto a La de{&c&enc4u- "

vm -

a La qeaancLa Los datoA pent¢nentea Aobue LOA mencadoa de ut&}   o

o Una uez mencianadoa 206 0bjet4voa que . ex&Aten 0 pcﬁAague rlﬂf vff
'eL depantamento de compnaé, send LndLApQHAable haaen el seda- :

lfnla, congorme a Los datob ‘obtenidos y a Lo soficitado pon Los i,xf

a): ve calcdad eL depaatamento de compaaé 4e44 ezjencangada yﬁfﬂ;75

{al VadquLALdo paapoa;ilg




de Los antloulos o senrviciods obtenidos.

b) Precio: cabe haceanos La sdlgudlente pregunta; jes iﬁpoatag
te adquinis un antlcufo o servicio a menor costo, cuales-
sendan Laa'canéecuenciaég 0 adquinin el antlculo o Aénvi;
cio a un precio adecuado? de alguna de Las doA 6o&ma4 men

- edonadas - estardamos afectando el presupuedto 0 el ALéxema:1
§’1,i o ecandm&ca de La empresa: por £o tanta, es Lﬂd&épenaable --
‘ S que ex&Ata una cotizacibn pneu&a con pnoueedoneé.,ﬂ

. tﬁ)[fEi ZLempo de entuega, €. un gactou muy 4mponzant¢ dentaa-‘q -
"”lffﬁ”de La empneaa, de. ééte dcpendeu el ‘unc¢onaMLento 0 et.pa_;.f:
| 10, ab no existin una adecuada entntga del mateALal 0-&ex

; jfv¢c4o aequea¢d04.‘]~ ' B i

Sééuuﬂa};‘ v Y - : iy R
' V¢g¢£am y cantnataa et ababtec4m¢ento de Zaa compnaé y -—7,“
Aeﬂv&ccaa que entaan al atmacén de 2a’ empaeaa.m e S

: . Este objet4vo tamb&en &8, con44de4ado de meoatancLa“ ya -
V__ que dcb¢ mantenaaae una eatn&cza v&g&tanc&a eu cuanto ‘ :
fﬁtnol de £0‘anuentakLoA, es” decLa el cantuol de Ra aotatﬁdn ~:“
i Zob mLAmOA.,; Q1~ ' -

i ana mantene& una adecuada v¢g¢£ancia’yfcontno£ da Loa aa; 7
‘ ;cuto& eL depa&xamento de. com'nab debH:caoadLnaaae con- 206' 2
ﬂw,_démdé depantamentas que Aatacaten 0. atmacencn paoductoa;ohan-f

Jtlculo& ya que &¢ eAt‘A’Aon mane;adob Y atmacenadob'2£4 L’mtefﬁ“
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para que exista una adecuada toma de decisiones,

Este objetivo es de suma importancia, ya que de La infon
macibn que se proporcione de nuestrna investigacibn dependend
el buen funcionamiento del depantamento, o dicho de otna gon-
ma, servind como fundamento para La toma de decisiones adecua
das.

Aaz pues, en el deaaunotto de nuestra anebt4gacL6n tna-
tanzmos de cumplin can ebtoa ObjetLV06 que de una manera y --
otualbeadn bdsicos para La ‘conclusibn de nuestro taabajo.

0. Msrapowc,u‘ PARA EL’ LOGRo DE LOS OBJETIVOS bt LA AUDTTO-

. RIA. |

e ”JCOmo aatablecen ta metodologla a AeguLn (paoeed&m¢en»--,,_ ‘
‘ftoa), 84 para eada tipo. dc entidad no es La misma? JOA cont&{i‘f" ;

”}naac&du hahemoa mencidn de’ nuzataa metodalogla, hac&endo no-- o

. tan.que-se. thata de. una; empneba de Aenv¢cLoa'"tauJetaA de cné‘g{f {
’*1'd4to 'k aacatcando que no eA nL Aeud ta dnLca metodologta 4 se  ;A}
u~,guin."' SR ‘ N ' ‘ B

o Tada metadologta impl&ca una AecueucLa Ldgica y genCALca .
'fpde £a neviA&dn de un dnea 0 depaatamznto ebpeciﬂ&ca,_ebxo quie ..
‘“{;fne dean que. el austan debehd edtablecen Aua objet&vob antt-]f;"
_ ;c4padamente Y- como. conbecueucLa tnazaa loA pa&oa a desaanollan_;j;ﬁ
o paka poden tognaato&.f EEAN e ’ £

“..11Paaa Logaan to ante& mencionado,*Acnd Lndiépenéable o= S
L ledenta 6onma, que el aud&tou conserve. una actczud mentat Y ca-ﬂ*“rb
‘~fpac¢dad pnaﬁeALonaL adecuadaa en: cuanto az dcbanuolla de Aulla§"



1.- Identificacidn con La entidad.

Con el objeto de £Levan a cabo edta fase, nod auxildia
mos de Los métodos que consideramos mds adecuados para obte-
nen nesultados Optimos y esto puda Logranse aplicando cues--
tionarios que comprenden un nufmere de datos estructurados de

,;Q: tal forma que se obtuviera una panordmica generaf de La orga
S nizacidn, de manera que nos peamitiera ubicar La opeiacidu -
de éompnab'y 4u conexifn con otros departamentos dentro de -
un contexto genérico, antes de proceder a La familianizacibn
en,ﬂonma”pdnticulan.. : ’ ' R

“ﬁflEﬁ R A conthuacLGn pne&entamoa ta panOAJMLca de Ldent46Lr -
geac&du con La ent¢dad aud&tada de nueatna ¢nue&t&gac46n.'i,’;;”

vat04 Genemaleo.

“_“Razdn 0 denoanachn AOCL&! de la entLdad
. Gire y ab;et&uo genauat de La misma.
ﬁflnveat&gan la ex&otenc&a de Aucuaaaleé., el
' ¢1Conoce4 Los d&ﬁe&entea Manua£e4 de 049an4zac¢6n. T
Obtener onganigrama general de La entidad. B
'Conocen Las JuucLanea openatLuaA de Cob dLueona
= _depahtamento&.jyﬁ' ] ‘ g
" Efectuar un recomrdido 5£A¢co a. eaa 4n4tatac4one4.
":';:Punupalea paaveed(mu. ' ' G -

'_vatoa Adm&n&ataativo&

%   Po££t¢caA adm&n&ét&at&vaa. : S
. Sistemas y pmoced&m&ento& de: ope&ac&dn.s
','SLAtema de contnot Lnteuno. Sl

' Flujos, de opeaaccdn.‘,, : -
V7-7MagnLtud votdmeneb y t&poé de opena_46n;;




_hesponsable de La operacidn [ compras ), para {informan
de Los objetivos de La revisifn, el gnrado de avance de
La auditonda y Los hallazgos determinados,

6.~ Rev&b&dn y eualuac&dn de La openracifn de compras,

Eata {aau es fa mds impontante, ya que es £a pante me-
dular de nuestra 4ntenvenc¢6u. Para compenetrarnoesd a-
6ando efectuamos en pﬂ&maﬁ Lugan Lo A&guLenta- '

,Pzaneauon de ta neuuidn.-,

De54nin Lob Objctivab pant&cutanea . Qﬁﬂenalaa de la ,? o
aud&tonla de compaaa. '

; ELabouac&du dzl pnogaama de aud&toaza, deﬂ4n¢endo méto};
doa;,alcanceb, etc._ ‘ » : - :

7.- ConcepIOA a nev44an."ﬂ

' Incluzmo& 204 depantamentoé neceban&oa pana su n¢0¢v-4}tf

446n uzgutada pox Los ob;et&uaé Y alcancea de cada Aec :v_
-lc46n.) A canthuachn pneazntaMOA 2o mdA meontante de.f'””
33£a AecuencLa de La aud&tonza.ﬁ‘  ' : .

ObjetAUOA y EatnateQLab.

. H‘,-

c°m“”*“4 eon 144 PeAAOnaa ¢nvo£ucaada4 LoavobjetLAf"

1 £16 ‘a; todob Lhé nLucLeA,dejta entLdad Y puoponcibnan -.‘
 gulaA bda&cas pana La opeuac46n de compnao.ﬁ~- L

‘~13Paaa dampnobau la adheb&dn de eAtaa pazlxccaa 5u¢ neceﬁ
beanLO zzeuaa a ‘cabo una nev4446n e ¢nue4t49achn can Zas iz
penbonaé Lndccadaa. -yhml“‘ Ve o '




Esato se refdiere a deteaminar que polliicas y procedi-
mientos e encuentran documentades, su bondad y el cumpli-
miento de Los objetivos de comphad. Tambidn e necesario
determinan &4 el pensonal de compras que debe seguir fas -
pollticas y procedimientos estuvieron involucradas en su -
cumplimiento. '

Al nespecto, cabe mencionar que Las polliticas y paocg‘
 ddimientos que tiene fa entidad, se enunciardn con detatlle
en ek sdiguiente capltulo.

'c., Ongandzacdbn g Reapon&ab&l&dude4.

Dentno de fa Aud&toa(a Openac4ona£ al. departamento de 
' compras fué necesanio dete4m4nan La bondad de £a eétauctu— ‘
" rade a ohganizacién, aéegundndaée de que cada act&v&dad-

o opeaaQLJn estén enfocadas al Logro de €04 Objet&UOA esta

blecidos y que estén deb&damentz d¢n¢g¢d04.

Fu€ necedario nevisar y comeniar fa deACALPCLdn de -
| pueAtaA, tinto del jefe como de Los 4ntegaante4 def depan~
. tamento de ‘compras. Se determind si compras desempeiia ---
otnas actividades o tiene neoponaabLLLdadea dLgeAenteA a -
Las de éum&n&ét&o

00n5¢denam04 impaataute hacer mencidn de Los antece -
“dentes genenales de La entmdad pau aud4taa paAa una mejoa
¢d2n£46¢cac¢6u con La ‘misma,

La entadad es. una Soc&edad Anbnima de Cap&tal Va44a~.”f

J 'bte, dundada en e£ ano de 1968.“ Su act4v4dad 0. g&ao pntn-.ffi_‘
cipal es: ta paomoc46n Y opeaac&dn de £a taa;cta de cnddito
en et mencada, actuatmente cuenta con- cuahenta s0cios y an  o

eap&tai Aoc4a£ de $ 50, 000, 000 00




Dedpués de haber visitado Las instalacdiones y haber reco
pilado La informacibn necesaria en cuanto a polliticas proced’
mientos y proghamas existentes en el Lrea a revisdibn, send --
indispensable LLevar a cabo una planeacibn adecuada para el -
Logho de nuestnos objetivos.,

d, Operacidn de servdedlos y refaciones internas.

Es importante que compras de involucne y se comunique -~
con othos deparntamentos con el fin . de que pueda proporcionar
el senvicio nequenido. A este nespecto, se investigd La bon-
dad del servicio que presta a Los deparntamentos de Gaabacidk,_;
Informdtica, Atencibn a Bancos, Capacitacidn Tnstitucional, -
Almacén, ete. | | |

Se nevidd La nazdn'dé ser de £as devoluciones, se comen-.
46 con Los ejecutLqu aceaca de La ea£¢dad y disponibilidad -
“de Los antlculos y se detenmind hasta donde fué posible, a4 ~_ 
compaa4 es aceptada como parnte vital de La entidad. .

Se invéstigaaan £04'camb£oa de proveedores g el porque’,- ‘_‘
; asL como ceuc4oman6e que et depanrtamento de compnab tenga ~=-
- fuentes azteAnatLvas. v : '

e. Documentacidn,y gonmdé.

Es conuen&ente uev&oah cada forma de aepante, cu&danao - .
en especial el informe de pollticas y p&oced&miento&, ent&a -
£a4 formas a neu&éan encont&amoa.

R Rﬁddibididhvﬂe comphaA L

{’”Notaé de antaadab

- “Notas de Aatada

vv;‘; Tanjeta de. a£macen

f:'i;;;Foamata de ex&Atenc&aA (papeleALa de apenac&ou técnt— EE

‘-:FFoamato de conaumoa (papelenla de openacLJn teanca)

: ﬁﬁﬂ,-




- Formato de consumos | papelenrla computadera )
- Formato de consumos { materdial punto de venta )

- Foamato de consumos | papelerfa de operacdén mercado-
téendia |

-  Foamato de consumos | papelerda Compaida X, S. A. de
c. V. ) '

- Ondenes de compra
- Fonmato de consumos gerencias fordneas
. 'Me@bndndum'y.éolicitud de ma;eniélf
- onaeneé de instatacibn : | SRR ‘  ;§k
- ;Reponteé y comun&cac&oneA. ' ‘ |
EL paéo pn¢mond¢a£ de aud&taa[a es deteamindn'4¢ Los ne-.
pontea y ZaA comunicaciones neapanden al objetivo. de compuaA 

Y et contrnol de fa apehac&dn, paua Lognran esto se Lleva a ca .
bo La ALguLente LnueAtLQachn-‘

- Detemanan 84 exdste Lnﬁonmackan netativa a:

'1’- 0£Apon¢b¢£¢dad de £os ‘artloulos.

2.- Condiciones que podndn aﬁectan Los Auan&bt&Dé.
) “,:S‘f Tiempos de entrega. ‘
C 4 PaeéupueAIOA y cambLOA en Los mLAMOé.

- fDetenanan 84 se tienen loA AAguLenteb contnaleb para
’ _fevaluan la apenactdn de compnab. :

”fc&dn.- e ‘ S
"2.<'00ntno£ de GndeneA de compma ( pnenumenacadu y ua
‘  ‘£uac¢6n ). ‘ T
y 3.-‘Cantna£ de. Laa compnom&AoA con Los pnove¢dane4 -
I  coAtoA de campnab, descuentosd poa pnonto pago,-y
apnovecham&enta de ofentas, etc.

'3;4=Eydluaei6h;de£ sistema de control inteano.
Una Oeznge identificamos ‘Lo entidad, ak conocer sus da-

KL

3Eagucnzo pana encont&aa nuevab 5uen£ea de 4nﬁonmaA~*"~7“
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tos generales, se procedenrd al cumpliento de Los siste-
mas de control inteano existentes y La deteaminacddn de
La confianza que pueda asdigndrsele en cada fase y acti-
vidad de La entidad para deteaminar La naturaleza, al--
cance y oportunidad que daremos a nuestras pruebas de -
auditonla.

Debemos incluin procedimientos y métodos tendientes a -
Logran Los objetivos mencionados. Esto se Lograrnd en -
La siguiente fohima:’ ' '

w-:,vebaﬁoé allegarnos a Los oAQanignamaa asf como a --
- Los- flujos de eperacidn y doeumentoa de £os procedi-
"'maentoA en vigonr, -

: -
C- RQULAan loA elementob del conthol dnteano o Aegdn e£
caAo £aA de6u4ac¢ane4 ak aeépecto., '

-'“Seteccionan una muestra de taanAaccionQA para prueba
con‘objeta de deteaminar 84 104 controled vigentes,
;'Aegun el manual Y apl&can en La pudctha.;

L En el exdmen e &dent&ﬂ&candn £as caudas de 2os pRo -
"lblemab QXLAtAendo bdé&camente dos alternativas al -
ne4pecta-

FaltaA on4g¢uadaa en el etemento humano.
Fallaé en el ALAtama de contnot Antenno.

fj‘ La mayon parte de La evatuac¢6n del control inteano
- fue hecha medLante CLChtod nepaatea Y documento& ta-i
- les’ poma ;_;‘_w, :

1104 objet&uo& y pollttcab eAtabLec&doa en el -
‘ J5manua£ de openacLJn.; .
b) Los cuadnoa de. organizacibn.

:wlgﬁﬂla dEACﬂchLJn de. 4eAponbab¢£¢dad y 5unc¢aneb<

llfi“jde Loé pn&nc&palea pueAtab.'

- d)'Debenes de Las personas coaueapond¢entea. |
' “lEato da zugaa a que pucdan exAAtLa thes tancaa“

NI




didenentes:

= Lo que £a persona piensa que deberla estar ha -
ciendo,

- Lo que declara estar hacdendo

- Lo que nealmente esid hacdiendo

En este estudio constituyen en forma integral Las iécn¢
caA Y pﬂoced&m&ento& apficables a La evaluacibn de£ contnol
-:&ntenno, Lo cual Aign45¢ca apuovechaa Las apontac&oneé que -
baindan cada una de ellas y ak 6¢na£ complementanse, para obﬁ;
tenen una evaluacddn que penm4ta u&baat&zan en 50&ma mds: amw‘
ﬁplia at depantamento de’ comphaé. g




CAPITULO TI

, DESARROLLO DE LA EVALUACTON vEL
f*CONTROL TNTERNO.

'“fiA,'5537kucruna DE LA OFICINA DE COMPRAS
. 8, “POLITICA DE APROVISIONAMIENTOS.

el 'POLITICAS DE LOS APROVISIONAMIENTOS vef?-
. LALENTIDAD. . \

'5v.'1ru~czo~Es y Pnocevxurswros DEL DEPARTA :
Meuro E. COMPRAS |
_TECNICA DEL CUESTIONARIO. :

F. CUESTIONARTO DE CONTROL 1~ren~o APLICA;ﬁ;
“BLE AL AREA DE COMPRAS.

6 ';PnoenAuA ve TRABAJO (comvnAs)
" ~DIAGRAMAS DE FLUJO |



1T. ‘DESARROLLO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
A, ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE COMPRAS.

7 Es indispensable £a obtencibn o0 creacitn de fa e4--
t&dctuna de La oficina de compras, a través de este plano
se t&ene una panohdmica genenal se eapeciﬁican Las diﬁé—
nentzo 4ecc¢aneA que integran el depahtamento con sus &26
Pectivaé funciones y neAponaab¢£4dadeé por pante ‘ded pen-
AOnal que Lnteuu¢ene. ‘ :

'fﬁa Reqlgzactdn de_&a e&tadcxuda‘dé cqmpnﬁsp’

o : La ebtﬂuctuna Lntenna de La ad&c&na de compaaé Ae -
,pueda neaLLzan con cn&ten¢04 que dependen ( Aegdn M&che-
i t& CaZmeaL ) 104 que a cant&nuac&&n tnan4c4464m05. '

0e la mebntanCLa ‘de"La m&sma 054c¢na en aetac&dn

. con Las neceALdadQA que ‘debe Aat&&ﬁaaen con La-
'ZmeontancLa que. L. empneAa atA4buye a taA compnaa
"en el manua£ de Aua d&vcﬂ&a& acttvadadeé. ‘j ;;3

1

;‘;pez gnado de centaaLLzacLGn paaVLAzo y. del gaado‘_,wlg
o ode contnol que: debe eJeacen Aabae Za act4u¢dad - o
”‘jlfdeAcentaa£4zada. : : L R

!ilve la hcteaogene¢dad dc laa comphaa.va

- 'fvel numeno de compuaA que Ae deben neaLLzan dunan

 ww?. L daé&cuztad Queipaeaenten Loa apnou£44onam4¢nj
e a : _ S

.VDe Za ALtuacLGn de Laa meacadoa._ifv ‘

,1De£ mecan&bmo de conthol de £a4 ex&atenc&aA g de. ,:g_;:
La: Plaﬂ¢6¢cac46n._ f,f;z_ ,3‘ : ~ e

» De £a4 penépechvab de deéannollo y expah546n del
'lfi4ente econGmLco S 4 A :

R LTIt
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IX. De {a oportunidad de especiatizar al pensonal
y también del grado de especialdizacidn del pen-
. sonal de que dispone La empAresa.

X, Del nivel de oaganizacLOn tognddo en La emp4¢¢¢. %

‘ La eéuuctwta de una d«uMALb’n u oficina de cOMpILab
se puede agaltzau con diversos antenLoA, en La ALguLente pa
gdna paeocntamos La eatnuctuna de la aﬁLana de compras de -

T ta empueéa. ' '

8. ;; POLITICA ve APROVISIONAMIENTOS.

PR A cont;nuac&du hacemoa e baeve Alnleétb de Lo quz'
fxea una paltt&ca en un ente econdm&ca ¢n (anma geuenat. »,;

Pollt&ca dc La empﬁeaa 8- conaadeaa a. La oa¢¢uta S
. cdbn de,ta éecc&dn adm&n&atnat¢va en un deteAMLnado Acnt&do,”'
f en 4unc¢6n de detenm4nadaa ob,et&voa geneaazeo y paut¢cu£a—-; '
_ neo quc ae deAean azcanzan.‘_:.y~ : A S

e cousrlruveu i

CopoLITICA . Y ORIENTA".NORMAS ESCRITAS -\ weas 9e. coNpucTA =
oo DENLA _;" CION- DA\\\ L | oEL comporTAMTEN . .
*,éf}euPRESA DA POR

~onuas NO ESCRITAS TO ¥ DECISTONES . =
S |ANTICIPADAS SO--
'wi.ggfﬁ ”f'.:§;*sR£ verexurnavos 3
I T :;LAsrecros.- .

toda pollt'ea deben i enun am&tntoa enca‘*

i_g‘,sau'uc“;_mssf B

: LaA quc conat&tuyen en,_azcto uu pzan de acccdn; =R
,nhaal que 4¢nven de guta a Lo d&hechJn de La tmpheéa, cona-,; .




COMPANIA X, SA DECV

ORGANIGRAMA (ESTRUCTURA) DEL DEPARTAMENTO DE. COMPRAS

DRECOON |
-

SECRETARIA

[rEruon
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; tituyendo el punto principal en La dindmica de 2as decds 49
neb .

Las que expretan susiancialmente normas de com-
portamiento cuyo fin consiste en-gudar de un modo calmante
¢ dan por nesuelto a priond detenminadoa pnobtcmaa.

‘ Las’ noamas de po&tt&ca de La empnc&a, pueden -
‘ conb&de&aa La - accibn global. de La d&aecc46n, que aba&ca to
" 'dos Ros sectones de ta empresa o algunos de ellos, o nefe-

'T?eLdn.;

: Como aLQuLente punto tnatamoA‘algunOA abpcctoa
_;de La po££t4ca da apnoULALOnamLentoA ( cbmpaab ). '

Edta pdlltha eAta conat&tulda dentno ch con--

. 2a politica ﬂ&nanc&eaa. ' Esto qu&ene decin que £aa apaou¢—,
4Zonam¢ent06 Ac deben amotdaa ala A&tuac&du ﬂLnancLeaa

deade nueatno punto de v&ata Ae cou44deuan de la A4gu&¢nt¢,,p
maneaa: _lﬁ,p ; 1 o

Fijan un punto de. equ¢£LbALa entre. La nzcebkdadf
'[dc l&m&taa ok cap&tal anoV4LLzado y La de aoe-* &

“4f '4LﬂA¢ a £a acc&du de pnobtemab panttculauea tomando fa --
}560&ma eu una w otaa cosa hacLa Loa 4mpu£504 de La cookd&na; R

' ';uuta “de pollt&cab de La ent&dad econﬁm&ca en &etac;du con .y




2. Lad condiciones de pago deben in acordes con

La sdituacdibn econdmico-f{inanciera de La enii.

dad.

3. Programan Las compras conbenienzementg a Lo-
Lango del tiempo.

Los aprovisionamientos deben ondlentar La activd
dad det seavicdio, en el dentide de contrudibuin a La me--
jor situaci6n financiera. Ademds, se deben consideran -
- Ras canacterlsticas de Los antlculos por compaaz, Ra se-
£ecc46n debe estan OALentada en el AenILdo de 6auonecea
‘a La pollt&ca de cattdad

d)pContnibuciJn‘de Za pdﬂltidd de compnaa}

D&cha cOntALbuc¢6n debe edxan enﬂocada al penbo»‘

nal que eﬁeatua Las compras,
nado un, 6Ln Aat&éﬁacea estas necesidades de £os ‘mateaia-
£eA qua se 4nd¢quen, sino que se ajubte su act&ucdad ‘a -
Skas exdigencias neates de Los’ Aectonea o depa&tamentaa
pﬂoduetLVOA LnteneAadoa. - SR

b) Loa apdov&éionam&ento¢ deéde el punta de utata~
Adm&n&btﬂat&vov- Cantable.

En £a5 noAmaa de Loa apnov¢4¢onam¢ent06 pueden

haben oALentacLonea encam&nadaA a Las neducc4onea de Los o
- costos dee 424v4c40 de camplaé, en et aantado opehat&vo,"‘ o
ZOA apaouL4¢onamLentoA d'ben Aegu¢a de cenca La dL"‘M&Ca‘:‘.J"”
aaegun"ndo ta cont&nu&dad y eL 5£u10':]' :

| de LaA neceécdadeb
"”gulan de £OA Aum¢n¢atn

debe coanaapondcu exctuALUamente al 4euv¢c¢a
de compnaa. ‘

de modo que no sea conALde—f

, ; Cabe menc4onan La poth&ca da ap&ou&4&onam42n--'
‘, toA pan el lada angan&zatLVO pudaéndo&e eétablecea lo 44.H17

"Cualquien Aotithud de paec4oA ¢ 4n60ﬂmac¢6n'




T e e e v, m
A EEN I T I S e S o 1, e e

A g E e ey, . N N
A AR L g f v o ey
1 3 T

- Cualquder contrato con Los sumindistradones por par
te de Los divenrsos depantamentos de La entidad eco
némica, debe sen auton&zado por el fefe de servi--

edos de comphras o pon una persona a nivel ‘adminisa-
thrativo que posea La debida autorizacidn. '

- Los departamentos ex{stentes en La entidad no deben
" proporcionan Lnﬁonmadi&n a Los suministradonres, ne

5eaente a Las compnaA ya que en este aspecto es -
el Ae&v&c&o de compras.

1;g‘f' o ‘c) Critenios paaa fa neal¢zac46n de Las compnaA.

L Eate punza 82 puede presenibin que coma nonma, se pnz
Aenten ALempne en competenc&a varias empresas 0 entLdadeA, R
tambxéu puedmt ex&atan anmentac&onea encaMLnadaa a ampl&an La -
competenc&a, pueden &guatmente eapec46¢cauoe cuite14ob pana

'”La valon¢zac¢6u de Los egectoa nec&badoA, etc.

Se dcben eﬂcctuan eAtudLaA en: La palitha de: apaou& .
"6L0naMLen£06 en cuanto a Lq eLeec¢6n de Los AuanLotnadaaeb

en:. i . o ‘ |

|  f:La caPachad 54nanc4ena A T R :f“

.= la capacidad de, Aat&b&acen £a4 neceaidadea Y, ex&gen '
,Jc&a& del ente econ6m¢co, en cuanz» a Za caL&dad y

Yi cant&dad de mateniales.

, dl La In{taccdn MonetauLa en La pallt&ca de Loo apﬂauL-
-jALdnaMLentoA. - 2 : :

Puede ebza4 on&entada en Lo que neapecta a Las ex&a-?n
tenc aafde un; mod“deatAnta at ut&t&zado'en Loa panladoo de ?
rebtabitkdad monctan¢a.ii' g o -

oy Ex&Aten conthgencLab de mencado que paeden Augenln
-, £a compna anthLpada en babe a un pmeaupueato, de tos antl-
‘7culoa 0 maten&alza._ Ea Ampoutante que extbtan on&entactonea
‘lﬂpuectaas de poltttca de’ empneba en: uelacidu con Lob gaAtaA
Yy u;e&go& que puedan mel¢caa. fi R *




Como complemento de Lo enunciado. Rederente a £as
normas de poldlticas de Las empnresas. cabe mencdonan; La in
dicacibn de quién debe proceder a efectuar La seleccdbn de
‘métodas y técnicas de compra; La formubacdidn de condiciones b
de Los suministros; La difinicidn de Las caractenlsticas de
Los mateniales; el andlisis de Los precios; La determina -
cddn de Las compras, ete.

Se pueden establecen enitenios de seleceidn entne-
Los dLvenAOb métodOA de compnas seqin Aea el voldmen de £OA
-ap&ov&b&onam4ent06. c

e) Nonmab ope&ativa$ en £06 ahndV&b&ahamiehtaa.

La menchn de estas noAmaA lmpt&ca un contnol adecuar
_do en el drea: del senvicio de Las compaab ~tales q0mo{4_'

b ?*Lt- ’f  "‘ 1. No. compnan n& demab&ado pnanta ni dCMaAiadOVIQE:C
| B o der , '
'-~compnando demaALado pnonta, La- empneAa deve obl&_v,‘”
; gada a e&ectuan antes de tiempo anOULELzacLoneA _
“de cap4ta£,;compnando demasiado tinde se¢ conne el -
"’pengmo de que no LLeguen a. x4empo 205 4um¢n¢atnoa.

' No campnan a&tlculo& LnnecebakLOA haata no campna,"
bar que son dt&tmente &ndiépenbabtab.‘

Na dee&d&a ﬂoa Aum&n&étnoé en 6anma de cnitendo -
v de fa mjon ogenta,VALno nds bien tratan de esta-
'*ﬂblccea AL ex4Ate uha adecuada connelacadu entn L
el pnec40 oﬂnzc&do y el ualon de £a mencancla c
‘!ya campna se pmopone. : '

‘ f:La compna ALampne debe de eatan en aezac¢6n can -{,
: ko8 pzanaA de AenvLQLo Yy pon Lo tanto no debc 7" 
‘tfccnbtituLA una openachn pon Al misma.

.1~Tencu pnebante que cadd compna conat¢tuqe una in-’
7,ue44L6n 6cuaucaena Y pan Lo tanto una anothLza-‘

un S




cidn especial. Como consecuencdia se debe a
mofdar a Las ecdircunstancias que en materdia
financiena trata de neducin Lo inmovitizado
y mantenen un alto nivel de Liqudidez.

Estos son algunos de Los puntos normativos operati-
vos, que se deben tener presentes para La realizacidn de Los
aprovisdonamientos segin nuestro crditenio.

§) Responsabilidades aapeciﬁ&aaa del d&neczan 0 je
62 de dervicios de comphad,

5COn4£denam05 ecnueniente hacer mencibn de Las funcdio
nes que efence el d¢necton 0 jeﬁe de senvdicios de comp&aé, -
'ya que dadempena un papel meontante dentno de ta empneéa.

Ld‘guncidn‘de compnaa‘aé debe'cAtudiah nacionalmente
en todas sus pantes, (flujo de operacidn) desarnoblando tam-
bién una adecuada &nueat&gac&dn de mencados. E4 fdeil danse
cuenta de £a competenc&a y del desempeiio que exige a La penr-
-3Aona pnopueata pana encargarse de desarnoflan edta Jfuncidn.
Pésde e£ punto de Utha ‘genenal dichas funciones 62 neﬂLe -
nen: :
IR - l“ A La d&&ecc&du general de Las compras ¢ a. La
U o : ;?adecuac46n de 2a politica genenal. y financie
rade La empne&a.

hgfi;”.L'At nived de catidad de zaa anticulos eompna-

>'?fA La pneu¢646n_de Las ¢nven4£one4 6Lnanc4ena4
3;pana £a Ac’_ zactdn de £os mdx4mob ob1¢t4vob

\*:;det manten¢m¢ento de 2a Aituac&dn de t&qu;dc:jv
”fy fa ueduchdn al mnimo . de La dunacibn deL -

V'?chto 4nu¢4546n t¢qu¢dac46u.

1fdob de 4um4n4sta04..
A”‘A Za paeuLALGn econdmLca y ﬂ&nanchua.

';=nvu

ﬂ{;A ta cantanucLJn en: el eAtud&o dc tob menca-'




- AL mantendmiento en el campo de £as com-
pras de elevados estdndares de trabafo -
con el fin de contribuirn a mantener y --
consolidar el prestigic de £a empresa.

- AL estudio de La evatuacidn de £a Legds-
Lacién vigente con el §in de aveériguan -
que 4incddenc.da puedevténen eventualmente
Aobne Zaé compaasd exc.

s ﬁdc&t Auponen qua para 4en el Jeﬁe de senvicio de - o
ZaA compnaa Ae naceA&ta capacidad neceéah&a y Auﬂ&c&ente -
que Lo ALtﬁe en poA&c&dn de dirdgente. - vebe_deaanuotzqn Yy
dLnLQLn tnab 6ndenes de’ act&v¢dad B R

1. -»Act&v&dad de aneat4gac¢6n y pnepaaac&du de £a4 o=
compras. : L : : 2

11.- Supenvaa(du at eﬁectuan lab compaaA enﬁla*quibi-“t“'*
l&dad de’ contnatacLJn dLnecta o -j

111.- COntnaL de Los aeauttadoa, con el gin de ueguﬂan IR
mefon: Za 5utuna actLuLdad '

- A cont&nuac46n AQ anluyan Zaa pottt&caa ex&azenteé dej,"l
,_;l“ ent&dad ebtud&ada que &ntegnan 0 consonman et 4nea de EEan
"‘?fcompnaé f'ﬂ*y, ‘ :

'?7c, POLITICAS vE Los APROVISIONAMIENTOS EN LA ENTIDAD

f ) POLITICA RELACIONADA cou LOA aequen4m4ent06 pana la --fﬂi.zr
i jj’yuAt&ﬁ&cuc&dn de nequ&b&c&aneb. P :

,Morlvos PARA su ELABORA ,o~ Panavebxablecen¥un mtn&m'
»;He gdAto conu&ente eomo de aneﬂbLﬁanfy:

R ,Pana ethan que Ae paeAenten nequ¢64c¢oneb A&n la debL?f?
& "f'da Ju4t¢64cac¢6n.,¢“f g » ;m~f 1“v?fc,;u-z SRR
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DESCRIPCION: Lad requidiciones para inverdiones | activoe §4-
fo ) dnicamente s endn autordizadas por ef directon general, -
Las compras especdales porn Los directores de drea, Ssubdirec-
tores o genentes, y Las requisiciones de bienes o servicios
requeridod perdddicamente para La operacibn asi como Las de-
papelendfa, artlculos de eécn&ton4o, podndn sen autonizadas -
pon LOA jedes de departamento.

. Las nequisicones tanto de gasto corriente como de in--
versidn, deberdn ja5t454ca142 eapec454cando cuando menoa Lo'_,‘
: ALgutente..

l.‘\Mo£¢va de La pet&c&dn.-

© 2.~ Uso . que s¢ Le dand ab bLen 0 6znv¢c40 naqueALdo. CUl i
' ;3.4;Atteanat4uaa de Aoluc&dn en caso de no- adqu&n&nae Lo me-. -

o "Lquen¢do. AR : PR o L
_ 4;¢;Pnoblema4 que. podndn paeAentaaae pou za caneneLa de£ b4en
o Aakv&c&o.,”l " ‘ STy

'»jv‘QOBSERVACIONES v RECOMENvACIONES

R L Debe cond&deMamAe que e£ no- eump£4n esta polit&ca at eza_?3:

boaau una: aequLALcadn, ocaa;onaud su’ deualuchn y pou lo_f‘“J'

tanta Aexnaao an AU aba4tec£m¢ento.‘

‘ 7 EL que 104 punto& tneA 'R cuatno tengau pan Aeapueata Yoa
n&nguno", no e motivo de nechazo de la uequiatc46u, pe-‘-
ao Au deb&da neapuesta 44 eo motivo de neopatdo a la mca,

g
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plimiento del servicio requerido, un proveedor no cumpla
con Ras condiciones especificadas en La Sndenr de compra,
€ata e dard por cancelada o se Le pedird que proporcdio-
ne el senvicio de acuerdo a Las condiciones establecidas.

© e} POLITICA RELACIONADA CON: La nevisibn de mateniales.

MOTIVOS PARA SU ELABORACION: Evitan que 4¢ vaya a recd-
bin maternial defectuodo o de caracterfsticas dLﬂenentea
S a'das” aépec&chadaA en La Jaden de compna.

_vaESCRIPCION Dunante La Aecechdn de maten4a£e4 compna—7
- ;:doa. deberd ven¢5¢canae ya sea en 6onma totat '] med&aute o
“wwfmuebtueo que ¢AtoA &eunan Lab canactcnlAthaA eApecLSLca T‘§7;"
3j;gda4 en £a Jnden de compua coaneApondLente g

ijBSERVACIONES v RECOMENDAC10~£S~«?"‘*5

"fw- De &gua& manena debe v¢g¢lan4e que ZOA Aeﬁv&c&oa con-~: .
.tnatadGA neunan laA cond¢c¢aneb ebpecLGLQadaA en la 6n~~‘
_dzn de eampna - ‘

La;g;POerch RELACTONADA CON ¥ La. compaobackdn de gastos azv-'¢ o
:;neAponAabte de ea;a pana aompnaA menoneé. i

e MOTIVos'PARA'su*ELABOKACJON. Pana ag&ﬁ&zan 1a reposi -
Lfthdn de eéect¢v0 a-caja, pana ﬁontatecen el contnoifb'-_ ,
_[; bn¢ et uso’ det c(ect4vo pana compuaA menoneb y ﬂaua'ag¢~f7 *
'=;£Azan Za aontabil&dad de gabtoA Vo '

*La compnobackdn-dg gaatoalmenoue )

2 ;de"campnabtdibend hacerse’ dentno de Las sigud
'?ﬁhonaa ‘a La. campna Y en el compnobante debend dpauecenfel

;;f\uegtatno sedenat de cauaantea Y2 ta dtnechdn ‘del paovee-ﬁ“f i

- .dor, ek bien o senvicio compuado, ‘tas unidades del mismo i

h”'jgel manzo de: La endgac;on y La‘(echa?d' la 44m‘5 . Lol
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OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

~ EL plazo para comprobacidn no &nctuye 4dbados, domin
gos, ni dlfas festivos.

- los gastos debendn sex memoxes de $ 500.00 y esios -
autorizados por el jfefe inmediato,

-ve). POLITICA RELACTIONADA CON: EL catdlogo de proveedonres.

MOTTVOS PARA SU ELABORACTON: Fomentar el uso del catd
Logo de proveedones. Hantener actualizado eb catdlogo

©oeddn de dndeneb de compna. AgLLLzau el abaatec&m&ento
,}lde aequ¢44c4oues.

ifDESCRIPClON- Pana AeaLLzan cat&zacioneb de MQQML&LCLO
ned o de dndcnes de compna 'anteA debead conauttanae -
el catdiato de pnoveedoueé y a 4u vez. dste debeud Aea-

e 'ALGn de. nueuoa pnoveedoae& o La exczu446n de algunos S
. ,lde e££04 eépec¢£¢cando el mat&vo. -

IOBSERVACIONES v RecouenvAcxoues. :

ek de 60ﬁma6 para. neulaaa ZaA nelac4onad44 con eata
fﬁ; po££tha.Eﬁ_ ju;w:‘- : TR

- E8 qnuen&ente que Adto e negtatne en ek catdloga-" 

. ,4 ; 2 p&oveedoaea, a. Loa que pan el monto 0 por la 4m~"
“ﬁ_jpontancLa de Los: paaductoo que pnoueen merezca du -

'aegLatAO,bpon et 64n de no ltenan el c&tado catdla—ru

de proveedores, facititan La cotizaeddn y La elabonra-- S

‘ aetuat&zada ‘de manera pznmanente med&ante La antu --”ﬁ“'

: 7 ~56 necebanLo couéattaa ez catdzogo de pnoueedonea y Tfﬁ*
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nio para Surtin nequisicdiones. Evitar La cotizacin dnne
cesania de requisiciones menmones. Asegurar La obtencin
de Las mefores condicdiones en cuanto a'catédad, seavdeio-
y precio al hacer compras.

DESCRIPCION: En £éaminod generales £as aequiéécioneé sde -
‘cotlzandn en funcidn a su valon de acueado al sigudente - -
crditendo. : ‘

. .menos de $ 1,000. 00 no se ntquLeae. .
' de. $ 1, 001 00 a, $ 5,000.00 cuanda menoa debend obte
nenae cot¢zac46n de 2 -~

b : pnoveedoaaA.,M ‘ )
Q‘mayaneA de $. 5 000 00 debeadu obtenense: cat&zac&oneé cuan
L e “ do menoA de 3 pnoueedauea. ‘

mtab A¢guaenteé van&anzea.4

vfi.-“Cuando se tenga ta aeguALdad de que un’ detenm&nada -~ _j¢~f
’ ;paoveedan oﬁaece ZaA me;oneb cand&c&anea en’ cuanto a"‘
'cal&dad Aenu4c¢o Y pnecLO. ' 8 ‘ g '

L)

‘»:gﬂz;-:Cuando "o elLAtQ can‘ianza en athad pAaueedonea.

/-"13;—;Cuando pon mot¢v04 de tLempo no Aea poALbLe anntebgan L
Cse a que £a adquLALcidn pueda tenen un deﬁecto'»' '

ufifj4:--Cuando el phoducto nequeu4do ‘Sea de gnan ¢mpontanc4a¢} v
‘1[ - para £a apeaac46n de La empaeéa, adu cuando sl pnectofa}”
. sea baja deberd aseguranse que 2as caaaateut&t¢ca5 ---”
\’fﬁdez pAOducto Aean taA nequeh4da4.‘_i"“ R

£ OLITICF RELACIONADA CON: La etabanactdn y autoa¢zac¢5n

e , 77SU ELABORACION Paaa?descent&at&zan ta aut

‘w*?‘_ALzac4Jn de nequLA¢c¢oneA.‘ Pand. gomentaa ta: ltbentad en },ff -
'*f;fla toma de decisiones,  Para. agi£41aa La operacidn de. ta-’;fnw3f”~
empaeta.» Paaa 4mped¢n netuaaat poxr enc&a de necunboa”
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tordzan nequisdiciones de gasto corriente hasta por Los ~
montos y en Las frecuencias indicadas a continuacdion.:

) GASTO -

| CORRIENTE FRECUENCTA
) _ GERENTE DE AREA § 5,000.00 1 e/mes.

R susvrnscron szs,oao.oo 1 e/mes.

vOBSERVACIONES ¥ RECOMENDACIONES

. ,Se tomand como base el mes de catendan&o a partin de-773 d
© cada dia pa4meno, para detenm¢naa La’ 5necuencLa de pefg“ .
.VL>thL6n en’ caso de: sen. menbual : e

‘7;134'3Toda aequ444cL6n debend jubt&‘&cahée de acuendo a La-r
o edtabt&c&do : i SRy

‘ffiﬂLaA aequ¢éic4one4 pon papeleata y aattcu£o4 da cAcAL-

' j tonLo, abt como. laé que comphendan maten&al¢a o AthL :

'i“c&oa uequeu&doa peaiddLQamente eén: la opeaactdu. ‘no’ eAfa*-
ftdn eono&deaadaé en zata pol[t&aa.- . :

Ll ER exczdea e monto o 2a ‘uecuenc¢a eApec464cada pon-tffff'“
‘ fTeata polttAca ocasionand fa devolucidn de. 2a nequisi-
-[ciJn paaa Au apaobac&ﬁn al n&v‘t lnmed&ata Aupe4¢oa.£«

fTNo Aef&nctugen en zAta potlt&ca to&.gaatoa neat4zadablj'f;;ﬁ
fcon tanjeta empaeaa, loa cualea cuentan con AU Aegla-j_tf-’
.?mentacLGn paop4a. ‘4‘v SN PR

; 1ff2P0LIT1CA RELACIONADA con Pagoa a pnoueedong4,,“
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pon el proveedon es mayor que el establecdido en La pol[tL
ca cornesponddente,

4) POLTTICA RELACIONADA CON: .EL pago adelantado a proveedo-
nes,

MOTTVOS PARA SU ELABORACION: Pana establecer un criterio
‘abjat¢ua Y uniforme pana aceptar pagos a proveedores con-
v adelanto neépecto al plazo pana elio eétablecha.

,DESCRIPCION Solo Ae aceptand pagan a pnoueedanea con an
fthLpacLJn az ptaza para - eLlo ebtablecho 84 el dedcuento
ffadnecado pon ek’ pnaveedou es mayon que et 4nd¢cado a con-
'tinuac46n, pana:cada una de LOA ptazos ne4pect&v04..'

Ptazo pana pagan deApuGa R Descuento min&mo o
‘de. uec&b&da La 5actuna Lo naquenLdo ' ]f ST
s dtabﬁk_u . SRR ; 28 fg :3jt'
Cteddas T FR1Y L
SRR L L T
Lo R W1
*J;"ks*ﬁ"‘

35;0,25%

FOBSERVACIONES V RECOMENUACIONES Eéia tabla de deAcuento&
‘Ae vend mod&&&cadd en” caAo de cambaan e£ 4nteu¢4 de La Eots
_ 'f;6uent¢ de 6&nanc¢am4cnto.'4g_calculﬁ Aobue d&ncno con uu -
1 3co4to dz 20% anual. Rk ' i :

' {‘POLITICA RELACIONADA con: TnvenALonea en?actLuo 5L,o.m,.{ ;

ﬁfﬁMOTIUOS PAR ‘s ZELABORACI




1.- MAQUINAS TIMPRESORAS '
Las que usan Lo0s comencios para impnimin Loa paganés.

11.- MOBILIARIO ¥V EQUIPO.
 Escnitondios
SilLas, sillones
 Mdquinas de esenibin
, Sunadona&
 Cabeuladoras
" Estantes .
 Archdveros
‘-  LLb&QﬂOé, ete.

o ;;AutamJULZealf |
'.bw~";CaMLoneta4 etc. nf

©10.- CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES A
5 “U Adaptac¢oneA @ og4c4na4. '
~ ‘vV.f EQuIPO DE COMPUTO
e Compu«tadauaé. .
’JQi;~:Equ1Pa PERITERICO vE coupuro
O ImpneraaA e
“f’fPen(onadonaa de tangetaa.v
} Teum&naleé etc‘ R ‘

'rﬂ3EQurpos ESPECTALES
‘_;jFaanqueadoaaa-r‘., Lo
. Insentadonas: N



OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

- Debe necordarse que el activo fijo estd sufeto a depre-
“edacddn, pon Lo cual una vez adqqinida, genera una de--
nie de negistros en el dcpantamemto_di'contabilidad que

. ocasdonan trabajo adicdional, paalla cual es recomenda--

" ble que 4¢ haga un cu&dadoao andl&&&b previo a su adqu4
v44c¢dn.

3\;1’?04 Las canactentsticas de La depreciacidn, el eﬂectiqo

' ”;u&ddo para adquirdin activo gifo, se recupera em su- totd’ _

| &idad en vanios afos dependiendo del tipo de activo de-
Q““ de trate y. nunca en Soama anedLata.""' ' : ’

”iAQEL acttvo 6&10 pon sus canactenlat&cao debe eAtaa Auje-»1’*
\ 5:0 a mayonea cantnoleé adm&n&&t&at&vcb '

n‘h) POLITICA RELACIONADA CON LoA uateb pnov46¢ona£e6 entnegak L
S dOA a ta caJa de gabtoA menoneA ‘ E o I

_\Yuorxvos PARA su ELABORACION Pana ev¢tan ambagaedadeé en-
"5;T£a deacn&pc&du de conceptoA J 6onta£ecen el cantnol Aobne-T"
“;ﬂta compnobaccdn de gaata& ‘ Lo

\fQDESCRIPCION En laA valeo p&OV&ALOﬂdLeA debeud ebpzcaéLcan:jl,
‘ffAe con toda ctan&dad el concepto del gadto, LndLeanda -de 4;,1¥
}“ﬁAen poALbze et pnoueedon @, empleaa Y eL monto nunca deba - £j}
exceden de $ 500 00._n¢ aAan vanLoa valea ‘para. hacen et pav"'
,ga 6nachonan¢o de compaaa mayoaaa de d4cho mouza. o ; o

'ifqasskqgczouss Y,RECQMENQACIONESA,?QIf_”’*

!g;POerch RELACIONADA con
'fbonacidn de cheq eg..‘

Lhaﬁéﬁﬁsasfqde-ouiglﬂdﬁjlaﬁelai

~;De d¢6¢nin Las caull'f”‘
4fg4nznbla'elabuaaccfu?dc chequea. Estabteceu l”‘",

uorivos PARA. su'ELason4c1of” ;
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situaciones en que deban solicitarse, UDefinin Las condicdo
nes a seguin en La elaboracidn de cheques.

_DESCRIPCION: :
1. Situaciones en La Opeuactln de La empresa, en que se -
be Aot&c&taa mediante £a foama de Aol&c&tu de cheque.

1 I;IJ_Cump£¢m4ento de obl&gacioneb contnactualeb.

- 1{2?'Cumptim¢ento de obt&gaclancé d&ve&aaa pon ejempto.
' ,Cuata patronal al 1.M.S.S.
Impueato sobne pAOductaa del taaba;o
"flt sobre. remuneraciones.
_Cuota _al INFONAVIT.
© Cuota al FONACOT. . 5 o
‘"”TkCuotas a. IuthtuCLontb a laa cualeA tenga membaeALN
. pon ejemplo a ta Amentcan Chambenrs, Copaumgx etc.iyﬁ

‘}fQJQSffRecmbozao de ﬂoudob 6&106 " cuentaa de. gaszoa can man-";
”"lg‘{toa mayonea a$ 1 000 00 SR S e

"1”;Pago de ﬁactuaaa a: pnoveedonea g acneedoue4.5

3So£&cttude6 cxpneaaa dc lob bancoA con. nelac&du a:

___:RCemboLAo de’ Aaldob de taajeta habacntab ﬁatlechOA ~}ffff5
57~};cubtentoa pon el Aeguno de vida: de tanjeta habienteb.;"

.“,ﬁReembotaa por pagob de puem;oa pon necapenac46n de'-Q_ :
” ‘z;tanjetaA.,,, ' ; S e e

“Tnaapaaoé entae cueutaa baucaa¢a4, en eL cabo Que Ae o
ﬁtuabaje con doa bancoa d¢5¢nent¢4*al m&Amo t4¢mpo. o

'éPagos d¢ obl&gacLoneb ¢ 5¢van dc aeaeedoaeb Y pnavez ”
dones que no 62 a;uazan a La po&lztca ‘de cnedcto eata ‘

‘Cuota de inopeecLln Banco de‘MCxtco‘b_‘

o TELEFONO.
. uuadeuuu,mMuahm“(wg
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OBSERVACTONES ¥ RECOMENDACTIONES:

-~ Se incluye reposdcdiones de£~£o£do del centro de efecti-
veo, '

- En el cago de obfigaciones contractuales que ya conoce
Ra gerencia de tesorenda, no es necesario Lfenarn fa 5o
£dcditud pon ejemplo. ’hentab.

' lm)vaOLITICA RELACIONADA CON: Casos en que debe 40&&c¢tanoe La
i elabouachn de chequeb.

.’-‘Morwos PARA. su eusomcw»: 0c5uun LOA casos en que de-

S be Ao£4chanAe La eLabonac&dn de chequeb.l Fomentar que --

. tas peticiouea de 2£abonacL6n de chequeA se neat&ctn con -
opaatunkdad B = ST :

“;vescnrpcron LaA pet4c¢ane4 de etabonae46n de cheque& Ae-? f‘f

i'debend hacexr pon med&a de. la 5onma "So£¢c¢zud da cheque" LR
con un dza de aut¢c¢pac¢6n como: mtn&mo ante4 dc a: ‘echa -
de 4u empleo en Los AkguLenteA caAoA~ ' ’

'  1;5 Cuando se tnate de gaétoé a QOMpnoban. E

;'Cuando ya aa haya meal&zado el pago.f En ¢4te caaa L

,.Regiatno 6¢deual dz cauaante4.1~‘[fi5"“
';cedula de empadaonamiento.“
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sentacidn de La factura.

4, SO0Lo se elaborard cheque pox adetantado, al plazo para
ello ecstablecido, 84 Los descuentos ofrecddos por Los-
proveedores son mayores para cada uno de £o4 plazos ~-
respectivos en La polliica corresdponddiente.

5. SdLo por excepeibn se usarnd efectivo y en aquellos ca-
308 en que se tenga prionidad mayor de Lo eétablecado,,
ya sea por premura, LMpOALbLl(dad de hacen pago med&an-
‘te cheque; etc. ‘

6, ‘Todo gasto debend comphoba&ae { pana abono en La cuenta o
. ‘iidt 5unc¢ona4L04) mdximo una Aemana deapuéa a La entne-"
~;‘~ga det eheque.‘

‘.F«OBSERVAcxones y RECOMENDACIONES

"il7”7fn gadtoé a comphobaa, Aiempae qae sea un monxa mayoa'-,;
“";;dz $.1,000. 00 (tomando en cané&dehac&du La potlt&ca eo~.
f nae&pond&ente)

-  ‘54 conuen&ente expLLcaa el cancepto da £o adqu&a&da

'f‘f":SJLo de otoagand chequz, cuando amen¢te el cumpl¢m¢ento =
' de"Ras” 5anc4ane4. : e :

. Paaa gaAtoA menerA ver: pollt&ca eonneApondaente. >

_“n),'rotzrrca RELACIONADA con: L sotisitud de. ctabaAacidn de -
e xehequea poa paate det. peaaonat de La ¢mpaeAa.kd :

Al

e iMOTIVOS PARA su ELABORAC!ON. 0@64n44 £a (onma en - que deben
'”? *40£¢c4tan4e." n(oaaac&du que e debe’pnopoueaonau paaa du.

*Evescxrrclon,..ez peabonal de ta empneAa, sk Ao£4c¢te za e-f
;;:flabonac¢dn de chequeA pana el cumpl¢m4enta de sus. 5unc40ne&
i;.idebeud aequen4ato poa’fed&o de La ‘oama =”Ao£¢c4tud de che»
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Fecha de so0licitud,

Solicitante,

A favor de:

Importe (cantidad exacta en pesos y centavos).
Concepto. ‘ '
Finma def solicitante.

OBSERVACIONES ¥ RECOMENDACIONES:

- Explican el concepto, La razén del pago o compha a -
realizan, ‘ ‘ _

- Es conveniente que s08icite el cheque, et Jeﬂe de £La .
un&dad

o) 'POLITICA RELACTONADA CON: La difusidn del Manual de O o
qan&zac&du ‘ . . Lo

‘MOTIVOS PARA SU ELABORACION Dante validez a Zoé dLUQ&-x
804 etementoa def ‘Manual de OnganczacLJn

"DESCRIPCION: Todo elemento def Manual de Organdzaciln-
- deberd danse a conocen a 204 4nvolucrados en €L, y a Los

Vaﬁectadoa pon él m&&mo

- Se canbadenan e@ementaa del Manuaﬂ de Oagaanacadn

: Pa££t¢ca5 - Fonmas L

; P40ced¢m¢enio¢ . ‘Descnipeibn de pueAto
"Fancionea e Diagramas de pnocebo
In@tnuctivaé : o Ongancgnamaé

. oBSERuAQjoNEs V'RECQMENDAC}QNES;]{

Sl *En caéo de conA&denaaae canven¢ente o nzcebau¢a”deb ni
ond zntmegaaoe una:copia (en papel blanco) al agectado -
necog&endo 54nma con Leyenda "necibd c0p4a 6echa" :
- EA necuauo que en Za caApe«ta del Manual de Ongam.zaudu




34

se encuentren todos Los elementos que proporcione el
Departamento de Onganizacidn [ eLaborados en papel a
marillo ) y que Las copias que a2 obtengan de dichos
elementos se hagan en papel blanco.

p) POLITICA RELACIONADA CON: La presentacidn de Los elemen
tos del Manual de Organdizacifn.

"MOTTIVOS PARA SU ELABORACION: Para cuidar fa presenta --
cibn del Manual de Orxganizacidn. Para evitar La omisidn
'de Lnﬁonmac¢6n Aimportante a fa entnega de LnﬂonmacLJn in
‘neceéaALa

"--;DESCRIPCION Todo'etémeutb de Manual de Onganizaciau de-
berd etabonauAe para su Liberacifn en Las formas diseda- -
f_‘ daa cproser pana e££a, en Los casos en que esta ex&ata.

Lt ZOBSERVACIQNESfY_RECOMENDACIONES:

- Dichas foamas son de papel amanilfo y tienen como enca
< bezado ef h&hbne de £a'empne£a y el ndﬁbne def elemen-
o akb que connebponden, asl como espacio. pana eApec454 _
 _@¢41 qu&én elaboad La fecha, quién autonizd y datos de
;f“ident&ﬁ&cac&dn dentao det Manuat de Onganazachu.

"q) fPOLITICA RELACIONADA CON: Cambios al Manuaf de Ougaana-
_’"c&dn, mod&dicac¢6n Yy cancetac&&n de sus elementoa.

i “MOTIUOS PARA Su ELABORACZON. Eatablecea un medLo racio-
 - nat y ObjetLUO para La neatkzac&dn de cambAOA al Manua£
. de 0&gan42ac¢6n o

*DESCRIPCION. aAnte cualqu&ea tLpo de mod¢(4cac46n de al- '

,‘fggdn elementa del Manual de 0&gau4zac46n, t&zne pALmacta
”f‘;La opcn&dn det depantamento mdA 4nvo£ucnado con ef ele--
ﬂ°1nento a mod&‘&can. ‘ :

“ 5i;oss£nvAc1a~ss y uecouenvAczones.“”"

1}- Como eau4¢cuencta de ¢4t¢ potlt4ca todo camb;o ¢n at-

e, -
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gin efemento del Manual de Organizacdién deberd comentanrse
con Los Anvolucrados.

n) POLITICA RELACIONADA CON: La hrevdisdibn y autordzacidn de
politicas y procedimientos.

MOTIVOS PARA SU ELABORACION: Establecer un mecandismo ef4i
caz Y considtente para La auforndizacibn de pollticas y pro
cedimientos.

DESCRIPCION: Cualquien pollitica deberd contar con La nre-

Cvdsdbn y aphobacidn mediante rdbrica. det geicute de drea .
Que'emite o:del jefe del departamento emdson en Lod choA
en que el geuente neépecILuo asl Lo haya comunicado pon -
eaaa&to al depantamenta de oagan&zacidn

' OBSERVACIONES y RECOMENDACIONES

-‘54 Ampontante contan con auton&zae&du pon eAcﬂ&to del = i 
geaente conneapond&ente para que un J€6Q de depa&tamen~"
to autorice po££t¢ca4 ‘

4.E4 aacamendabte panen el nombne de La peaAona que auto- ‘
‘_ana gn. el nengldn connebpondLente defando eApacxa para
s aabnica

_ s) POLITICA RELACIONADA CON: EL nechazo de pozz¢¢ca4 y pro
o ced&m&ento& por no tenea motLuo de zlabonacLGn.

" MOTTVOS PARA SU ELABORACTON: ‘Pata evitan 2a etabonac¢6n¥‘
de poltthab 0 pnocedLmtentob 4nnece5an&o& . Para 6unda-_
mentaa La elabonac&dn de pottt&ca& y pnacedtmtentOA..f

 DEscR1PCION CuatquAen potltcca 0o pnoced&m&euto que no. ﬁ;fﬁ"
*cuente can un mot&uo de elabanacLJn canv&ncente éeud ae~T;_
 chazada pon el depantamento de ongan¢zac46n '

Té30355RUAczo~£s ¥ RECOMENDACIONES

En caao neceaanio et depantamenta de augan&zacaJn aux&

‘ "””.- :




D}

T O 0 S S £ R S S e gL e S B S RSO A Lt

36
Liand a quién Bo solicite en La LdQﬂiLchaCLin de
moLivos,

FUNCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO PE COMPRAS.

Para neafizar La actividad de compras se deben esta

blecer uno o mfs procedimientos operativos que sustitu--
yan a Lo Aibtemaé empliricos, baadndoae, en La indclatd-
va del penaonat s4in que desde el punto de vista organdi

zativo, haya normas precisas para el desanrollo de Las -

diversas fases de Los apnovioionamientoa.

Pana el eatud&o Y and£45LA de LoA aphoVLbAOnaMLentOA

ed LndLépenbabLe canA4denah La nacLonaZLzacLJn de Los pro

L,ced&m&entOA, en algunaA fases, a través de La secuencia’

e openatLva.'

Pﬂaneacxdn de £Las compnab atend&éndo a £a neceALdad

ya Laa ex&gencLaA de Los depaatamentoé de acuerdo -

at n&vci de ex&atenC¢a4 de antlcula& que se han detea
m&nado e el atmactn.

'viﬁﬂ&n&& en forma adecaada Las compnaa que se deben --
realizan. :

"veaaunotlo de act4v¢dade4 pael&m&nauea de {a compna,.
ganeAx¢gac46n de dLas fuentes de Aum&n&étno, Aal&thud
- de ofenta; thato d&aecto, ete.

Eatud4o de Las o&eutab necLdeaa y 60&mulac46u del --
Ju44¢o de AQLQCCLJH. '

- RealeaQLJn de La campna, envto det ped&do at suminis -
'tnada&, envlo’ dc una cop&a a contab&l&dad, ebz4pu£a-- f'

”f¢ cL6n deL contuato.'etc-

"Entnega de Los aniteuLoA mdtﬂd&alEb, ete. domhaddoq
fpon pante det Aam&n&atﬂadon. ' L

COntnoL y aepepc&du de LOA anttcuzoa 0 Aenv4c¢04 com-

:  paadoA._

'ContabLLLzacLJn d¢ Lob aatteuloa adqu&h&doe.
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- Envlo de fa 6actund-de compra al departamento de
contabilidad
- Confrontacdién de La sactuaa con el ped&do.
- Pagy a Los sumindistradohres.
= Controf de Los materiales en existencia.

, La compra se concreta en un acio administrhativo,
S que consiste en una thand formacitn del pat4¢mon40 del
iente ecandm&ca, del cual deben paat&ccpan todos Los an'
5gan¢AmoA qae actdan en Los ptanoa opeuat¢u04 y adm&ntb
taatLuoa. ’ ‘

L “En ek plano openatLua, el AQMULQLO da compaaé deqzjj?
S be estan unido con el servicio de - pLan&ﬂ&cacLJn y con-f‘f5
73tno£‘de a&ttculo& con el de anentGALOA con eL de al*.ﬁ»

: acén, can el aenu¢c¢o técnico,‘etc.'"

@ En el plano adm&n&ataat&uo, Ae debe nelac¢ana&~-;v:
£a contab&ltdad genenat con el Jngano qu¢ precide La’ -?;
5unc¢6n ‘Lnanckeua o S 1_,~ ,‘,Hrff»'gﬁ‘

LA F;‘Dﬁc10~‘tsi-i

. OBJETIVO DE LA UNTDAD:

a&at y equ&po neceaanto pana Au panac46n.

‘“[fancz¢~;eswsxzcaa

Satlsaacen laa‘neceALdadeA:de vidid°diuéiaoz

v mdhejo de los miumaa.A
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FUNCTONES PRINCIPALES:

Recibin y surtir a Las unidades de la emp&z&a Las
nequ¢4¢c¢oneb de compra de matea&ale&, equ&po ‘mo
bitianio, papeleria, dtiles de escritordo, ete,

Determinar conjuntamente con La gerencia de Zedo-

: neula, de acuzudo a La dlépoanttidad de 5ond0A

| ‘3a"'

“monetarios, Loa planea Yy pagos a coupuamete& en -
:La adqui&&ccdn de mateu4a124 Y. cqu&po.

~AdquL&&n La papcleuta g mateaiat opcnac¢onat nece
'lAa&LO para opeﬂac&&n det centno dc computo, geaen f,,H
cdas de d&ea y de diatnlto, aat como de La un&dadi'

de en&obnetado y envlo.

“Veni‘lca& 6taLcamente e£ cumpltm&tnto pom paate de‘_ -
 '10$ paoucedoneo de. Las cond4c4on¢4 eatiputadaa -
o en Las cantaé caatodia._: _ RSO
7_.Mautenea relaciones con toA dLAthtaA pnuuaedo&eaf §f;F

de ta empaa&a.._“ : L A '
fMantenea actuat&zado el catdlogo de pnuuezdoneb.
,rffobtenen paua La ¢mpae4a £¢4 mz;onea uenta;aa y --‘ ;ff?
'rfcond4c4onaa de- pago en La adqu¢4£c4dn dz mate&&a-j';]ﬁ

L lea y CQ&LPO.‘

[Pneuea y ptancau La capaecdad de almacenamiento - i
- pard 6utu&oé ‘aumentos en Los" 4»0:nta&4o&, &n6ok -7j i

| ‘I"fmando at akmacén Laa necet;dadgb de eApacto.,“ .**7*7

: 5&APaapamc4Nnau LoA 4¢Av¢c£os d menaajeuta, iepmo -f;ﬂ¢5




39

13.- Solicdtan y verndificar el mantenimiento al equipo de
thansponte con que cuenta La misma.

14.- ELaboran y vigilan el cumplimiento de £Las pollticas
y procedimientos, nelacionados con el dnea de com--
pras.

15.- Recdbin, ven45¢can y autonizan Zaé facturas que am-
 panan Las compras efectuadas, a §in de tunnanlas --
, 'pOAzeaLoamente a La un&dad couneapondAente para su-

: M_pago.v“ ) '

'V"D. Kl PROCEDIMIENTOS

’f al NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SeguLmLento de 6ndene¢ de com"“'

\pAa.,;.

5Q;M0TIVOS PARA SU- ELABORACIOM Pana tenen contnol Aobne:r

L e cotocac46n de ‘drdenes de compna La- necepc¢6u de ma
—zenLatzA Y- La necepchGn iy pago de dactunaA

'vescalpcxou

“fx-‘El depantamento da compuaé necLba &equLéLCLOHEA de~

,,wzob otnos. depantamentoa 0 de Lab geuenc¢aé de’ La em o T

_‘pneAa,bdoude se pnopone&ona ¢n60&mac&6u ne(cnente_-_ﬂ'ﬂ;

‘,al pnoducto o Aeﬂv&cto nequen&do, asL -como a &a un&V‘;”’”

§ fdad que Lo AOLLtha. Enthe {a &nﬂoumacLGu cabe deé

j-tacan 2o ue‘enente a Za 6echa en que se. uequkeae, - ;'
L ta debcAchLJn det nequeu&mLento y fa un&dad que Lo

w%'f

: ‘.;,Ao‘eéc&ta ‘
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" Ordginal - Proveedor
Copias Azul - Anchivo por ndmero condecutdvo
Amarnilla- Anchivo de seguimiento,
BLanca - Almacén.

5,- En el anchivo de seguimdiento se van revisando Las Or-
denes de compra pendientes de entrega diariamente, co
municdndose con el proveedor cuando £a éntnega 4e ne-
trasa un dla hdbit,

6.~ En caso de retnaso en La dnden de entrega, s¢ acuenda

-una hueva gecha con el proveedor colocdndose £a copia
©amarnifia de La Grden de compra en el aach4uo de ACQUL
-”."m¢enta en el dia conneépandAenze. '

1 i.#;En,aL nomento que se necibe ez'mateaiat‘envel atmacén,
‘el almacenista nevisa La mercancla y elabora una hota
:fdc entrada. a8 almacén pasdndola de inmediato al: nca-- 
"ponAable del: a&ch&uo de 4¢gu4m4ento para’ que &ste tnana

5¢ena La cop&a de 2a 6rden . de compra del aach&uo de -
 ‘14¢guLm¢ento a fa tanjcta de 6rdenes de compra. pend&en

’”}t¢4 de pago, pana eopenan La. llzgada de La. 6actuha -

o ded paaveedon. '

“’8.-*A£ hec[bik Ea'ﬁdétu&a Ae'cbntnalta éAta'conrla nota -
U de, entaada at . atmacén, elaborada. ant¢n4onmente, con -
: 'et f4in de ven&ﬁ&can que tanto Las caaactentathaA. -=
 fas cantidades y Los precios de Pos productos o sea-
vdcios sean Los acondadoa con et pnoveedon ak . etabo-—‘“ _
aan La. daden de compna.-‘.f L

.L}.E” AeguAda be pone Za Jadeu dz compua en £a caApeta —;4  .
wode dadenca de compaa pendLentes de pago.r; :

1 'rAnxeA dez dta 20 deapuea de aec¢b4da ta 5actuaa Ae‘—‘
“‘;,envla ééca con La nata de entnada at atmac(n ad;unta{f"
'_lfat depaatamenta de cantab4£4dad paua su pago.‘r'

-»-;‘m_'. ,

o S TR 5
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OBSERVACIONES ¥ RECOMENDACTONES:

- Se emplea para Las requisdiciones La foama 1051 de Prdn
“taform peno puede udarse cualqudier otra equivalente.

-  Pana mayor detalle scobre £a infoamacifn nequeaida venr-
La fonma, en ef catdlogo de formas.

- Para conocer detalles de £a Grden de compra ver catdlo
go de dormas. o

, -';En caao de que existan discrepancias entre La factura
Y La nota de entrada-al almacén, se considena a esta -
';\dit&ma como baae pana zagnan un. aaneglo con el provee-
e don.

-4*16j f~oMsR£ DEL PROCEDIMIENTO 1‘k§uiaiﬁn‘y control de requisé-
“f:MOTIVOS PARA Su ELABORACION., Resonzan a £ab poﬂ(t&caé 60'5 “
' bae nequ¢4¢cLoneb que. ex;bten._ Ev4£an una 4n6nacc46n a -

Laa m&émaa., FaCLtLtaa La nev£646n A el ‘conthol. de MQQML-3ﬂ "
¢4c¢ane4 nec¢b¢da4 en el depantamento de compaao.

'j,{vsscurvcron

:'._i- Rev44au que Za 5echa de la nequLaLchn couaeaponda al‘ i
o dla de antnega de - £a miama g connegLnLo en’ caba de R
C o conue&ponden.' s : : o

j .'V¢ﬂL6L¢¢ﬂ que 2a MQQMLA&CLdn 61 JuatLﬂLca medLante La;,_~
'{ALguLente-E ’v, i e : L

5;Lnequ¢4£da. B o | TR
iPnobtemaA que podntan pueaentanse pon za caapnc&a e
,,% del ‘bien o AEAULQLO uzquea&do..;,— : » -

UenL(ieanf”ue cumplc ‘on. Lofofltc4tado en Laf‘onma pa}
-;aa uequ45¢c¢on¢a y‘que nonnatmzntc ae pnopouczona.ﬁgf
| | ' : : S T
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4,- Vendfdican que La deschipeidn y Las edpecifdicaciones-
Aobre el bdien o aservicio aaqueA4do sean 4u£¢e¢ente4—
para su adquisicidn.

" S4 Lo venificado en Los puntos 2, 3 6 4 no hubiesen-
“sido cubieatos en‘éanma satis factoria a eriténdo deZ:
- que nevisa, La nrequisdicidn debead devolverse a su e-
" mison en forma inmediata para que sea complatada '

'S,Flfn caso de que La veu¢5¢cac46n de toa puntos 2, 34
4 -haya sido Aat&b‘actoaLa. ‘debend: acud&uae a £a car-:
peta canneapond&ente a£ depanxamento ¢o£4catante pa-”' .
: xna campaoban que ho Ae uxozc La- 5necuencla de pet&--;ﬁf"‘
Cedfn y-el. monto eatablec&do en la pottt&ca connebponﬂPﬁ;
 }d4ente en caag de taataaae de &GQHLALC&OnEA que no -;{4;
'”]Aean de papelenta,‘mateALalab 0. 4env¢c404 neque4¢dosﬁ;-‘
i{;en 60&ma pen¢6d¢ca paaa la openacLGn noumal.- S

.4fv¢ no haben V4a£ac46n del monto y de Za 6aecuenc¢a ?5f
- de pet&c;du debead pnocedea&e al &eg&ét&o de Lo ne-_:? 
:f;quenido en £a ca&peta del depaatamenta em&aan. T

,vebead paocedeaAe ala cothacidn o elaboaac;dn de -;;iTpx
ﬁ£¢‘6”d¢" de compaa, dz acucado al monto y Las canac~g; 5
»tgﬂlbt&¢d6 del bLen o Aehu¢c¢o haqueAqu.f‘k,.wr R

'“;YOBSERVActonzs v aecoueuvAcrowes=

. Eu caaa de tnataaaa de- aequ¢54c¢one5 de papezenta y-;‘j(}é
maten&at de o‘ictna 0 de mateALaleb y Aenv¢c¢oé ae~-;5“'"

c) * NOMBRE 1 DEL Pnocevrnxenro Pdgq,&gﬂﬁadi&nikfafpdaueédoag
‘faecepc46n y tndmLte..hj‘ T st O o

¥“nuorxvos PARA?su ELABORAcon., Contan un’ contual adccuado i
B ", d _6echaA paaa pago.‘  L S
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DESCRIPCION:

Las facturas por compra de bienes y servicios necesa
rios para La operacidén de La empresa, se reciben de Los -
proveedores a hevisdidn pon conducto de La nrecepedbn, Los-
Lunes de cada semana de Las 15.30 a Las 17.30 has., expd-
d&enda en ese mismo acto un contra-recibo en ondiginal y - .
copia. EL oniginak se entrega at pnoveedon a cambio de -

" sus factunas, a La copia - se Le anexan fas factunas que en
-taegd et pnoveedon.

- menc&ona Las factunras AZCLdeab @ nevisidn cada luneo
d&cando ‘el mimero del contra- &ec&bo, para xunnan al depan
_tamento de compnaA todas tas 6actuna5. Los ndmenos de --
.~ Ros: contna recibos deben anotanée en eat&&cta dnden numé-
:‘..faLco pnagxe4¢uo y- cuando alguno se cancele a fa expedLCLJn,
:tamb¢en se - anotaad con za tejenda ”CANCELADO” Yy de engra-
pard ek an¢g¢na£ y Za copia a ta ncﬂac&du en que se antu-
- yb. ' '

El depantamento de compnao aecLbe Las 6actuna4, verni

en: £a netacmdn queddndoae con una copca de. etla. K

5 ) Una vez: 64Amada de nec¢b¢da poa el depaatamento de -
! ‘compnaA La necepc46n ent&ega a£ depaatamento de cantab&—-
73‘H£4dad La aetac&du de. cont&a 1ee¢b04. !

- EL dcpantamento de cowpna4 se encangahd del contnot

:.aompha de£ bien o aeAV4c¢o que Le caaneépanda, &n&c&a eL

SR TS

La recepeidn pnepaAa una netac¢6n demanak, en fa que‘

fd&canda que La entnega Aea camptata fdama de aee&b&do -1 

"fde LaA 5actuaa4 duaante_et puoeer de nau¢a¢6n, tunnando L

Cada depantamento;Anuotucnado en el phoceéo de La --,‘

57 oy 2 i, o i A A
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cdibo o enthada de almacén cohneapbndiente.

2.- Venifdica que La mercancla o servicdo necibido,-
connesponda con £as conactenfaticas convendidas
de acuerdo con La factuna correspondiente, en -
cantidad y preedo.

3.~ En caso de discrepancdia en algunos de £os con--

ceptob 6actunadob, d¢ aclarard zeteﬂdnLcamente

Ccon el pnoveedoh para que La factura Aea AuAt&-
tu&da.

4~ 84 ket 6actuna es connecta e dcvuelue al Depan-

’ }”tamento de compnab con’ e& v&Ata ‘buena, - deb&da-hi‘

mente finmado pon’ el jefe del depantamenta co- e"
nneapond&ente. (  L q_a .

- EL depaatamento de compnao a£ lQCLbLk de Los otnose"
depantamtntoé Las 6actuna5, adjunta £a4 de campuaa t&ami

5 tadaa poa su . conducta, quz pnevtamentt due&on Aev4éada6

 ::a£ nec&b&nlab de necepcadn,‘en el caso dc que alguna 5ac-

" tana o' sea entnegada a contabilidad, s¢ hardn tad anpta

,_i“”ctoneb pertinentes en La ne&acLJn ace&ca det de4t¢no dz?ﬁﬁ, ~

":_ esa 5actunac¢6n., : :

r

‘ Et depantamento de contab&i&dad Aepaaa zaa cop&aa &
 de. Los ou&g&natea de aquellas que no. tienen "ENTRADA DEfﬂ*
37ALMACEN" ya: que estas fueron’ neg&atnadas pueu&ament “a
“Con. Las eop&ab de Las 5actuna4 e pnocede a meq;staan elf
Pasivo a favon'de Ros proveedores, cardando 4 La cuenta
';de Act&uo 0 neaultado fqﬁe_gonnebpbndg;lﬁoh#éndQ‘élr4@—-‘

se uenia¢ca aue“be haua eﬂectuado et nchatua.‘f;V

‘ El dapantamento da contab¢£¢dad lleuand el conthol s
fde venchLento de plazo pana haeea eL paqo. que es de 30 L

‘dlaa natunataa a panth de aquel en que Ae a¢c4646 a ae—
-'204,64.6!!.,‘"5“_ -’ “ ! . : S . SR

e -' ‘}j7ﬂﬁg#f4
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Cumplido éste se procede a elaboran Ros cheques de -
pago af proveedonr, Los cuales se enthegan a necepedldn me--
diante relacdién que Lincluye el numero de cheque, ¢f benefd
clario y el dimponte, £a necepedidn ginma de recibido La ne-
Lacddn,

; La entrega de Los cheques a Los beneficianios se ha-
nd necupenando el contha-recibo que se entregd al provee--
don cuando dejd sus factunas a nevisién. En el caso de pa
aos pon Los cuales no se expida contrna-recibos, se obten--
dnd La 5ana del beues&cLan&o en el espacio destinado pana-

. ese eﬂecto en La deLza cheque.

Concluldo el hanan&o de pago a nacepcidh deuuelde

at dEpantamento de contab&ﬂ&dad por conducto de £a caje-

ra, Lo cheques no entnegadaé y lab pélizas-cheque de Los

H_"chequeb entnegadab. La cajera verifica contna La nelactdn;
o de entrega que estén completos Los documentos devueltos y -

La cubtadaa hasta el siguiente dia de pago en que huevamen -

de se hand La entnega a £a necepc46n con una nueva mela -

c&6n.

_ LaA pdt&zab cheque de LoA chequeA autnegadoa Ae tun-,
nan at encangado del anchLuo qu&én procede a su guanda con

' -todoa Aus. compnobanteb anexos en e4tn¢cto 6rden numén&co -

”‘5,‘pnogne4¢uo.-

de lqb exLAIencLaA en el almacén.

VQ;OBSERVACIONES y RECOMENDACIONES
‘ 11 - Recogcm al pnoveedon e& om&g&naﬂ del contma nec¢ba.

/53}:2 - Cuanda na se haya exped&do contua nzc&bo abicnen 6anagggf,»zw

de neaideo en la pdlea cheque

”NOMBRE“DEf?PROCEDIMIENTO LevantamAQnto de exkazenetas.vf 

MOTIVOS PARA SU- ELABORACION'f Pana tenen un mayon cantnot e,




DESCRIPCTON:

1.

Cuando se recibe mercancda en el almacén, el almacendis
ta revisa La mencancla, efaborando La nota de entrada-
connespondiente y anotando en ef hardex indicado, La -
§echa, el ndmero de La nota de entrada y La cantdidad -
que de necdbid de mencancla.

.-;Enkto relacionado a £oA«con3um06, al téamine del dia, -

de duman é8tos y s¢ regisdtrna cada uno de ellos en el -
kRandex cornespondiente.

. AL caleulan al final del dfa el saldo de existencdas -
mds entradas menos condumos se obt&ene el dato de eng
. tencdas &eatea. L

.f'Menauaimente e eﬂectda un - chequeo de existencias con-
Los: ueponteA g en caba de que Las ex&atenc¢aa no co&n-

o c&dan, de nev&&a el mov&m&ento menaual en. el mengidn -

canaeépondLente,‘hac¢endo LaA connecc&oneA peat4nenteb

en caso de habeulab.

-T‘OBSERVACIONES y RECOMENDACIONES:

- Se. necom&euda zenen cu&dado,_en el mamcnta de regis -~

|- than 204 mov&m&ento& en-el kandex coaneApand¢ente, ya qua'

’“ jeato nos: dand datoa (¢e£ea de £a6 ex&étencLaA en el alma-f_ j j;, }
R cn. . : -

“ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO A‘Manéjd de 5oadogﬁﬁijoa panafgaé;
-fs[-toa menonea. B o R

’=*ijorrvos;PARA su. ELABORACION AgLﬂkzak Los. t&dm&teé de em-

i ‘kzqompuac menoncé aaal&zadoa eon £04 ﬁondob de La4_4i*_
e :~.”““9”“°‘°"¢‘ §ijas para compra, tener control sobre et uso.
"f[, de c‘ecttvo y la c0mpnobachn de gaoto&. f;¢‘~ : ‘

_;vescutrczon

i

Se necLbe de contab&l&dad cheque pou La cant&dad a44g'f,::'-'

RTINS
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nada al gondo fijo, o el faltante de dicha cantidad-
en caso de que exdsta efectivoe en La cafa.

"Se hace efectivo el cheque hecibido y s8¢ dngresa a -

cafa,
Cuando es necesdanio realizar gasios menonres, se s0L4

cita al ancangddo de efectuar La compra, un vale pro
vdsional de caja ( foama 1051 de Printaform o equiva

Lente }.

.- En el vale provisional se registra el imponte en Le-

trha y ndmenro, el'concepto'det gasto, lLa fecha, Ba --

'ngnma de autouLZacLGn Yy La §¢nma def que nec¢b¢ el e
fectivo. ‘ -

Jﬂ‘Se concede un. pzazo de un dia hdb&& pana campnobam-' 
Zab gaAtoA. : ‘ :

’Una vez. atcanzado ed n&vel mLnimo de eﬂect&vo, en. £a
eaja se solicita fa nep04¢e46n de gastos compaobadoa

"“&hd&cando 2a cantidad y adjuntando EaA notas de com~
';puobucLJn nespectivas, con 2o cual- Ae iniciand nuzﬂa

mente el c4c£o.

"n

OBSERUACTONES V RECOMENDACIONES

’ Laa ﬂonda& 54104 actualmente en openac&du son: de*-‘

‘1"pautamenta de compras- con § 20,000, 00 depantamenta -

- de contabitidad $ 20,000 oo y uecepuan $ 10,000. 00.

"TEZ cOncapto del gaéto debe sen pnec¢ao Y ctaaa, a me

<-fnaA que U ambigdedad 8ea. porque asl to hequiena La

ﬂ_ ja para; que pnoceda a actLvan La compnobac46n, no. de -
. bdendo peumit¢née en Lo poA&bLe netraso. atguno, .

;En caao de no podenbe comphobar et‘

;_Aituackdn,‘y ALEMPAQ Y cuando se haya acLanado al‘-- S
' 'neaponbable de ta caja. ' '

g ,toven ese pla-
debend comun&canbe esto al neaponbable de La ca-'

"3ﬁf£Z nLveL manmo de e&ect&vo eAtabLeétbofa cn4t¢n¢o‘- 

"“;;del azspan&able de ta caJa, no deb&cndo sen. menam aL

lll -,-~ -

A I T P T I e Skt e e, ke s
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20% det imponte total.

- S6Lo en casos excepedlonales y previo acuerdo def nes-
ponsdable de fLa caja, se aceptand el vale provisional
para comprobacifn de gastos.

- Los memorandos de neposdicibn se entregan a contabili
dad un dla antes de Los desdignados para entrega de -
cheques, actualmente esos dlas son miércoles y jue--
veas.

~ - No deben hacense gasios mayones de $ 5,000.00, ni --
compaas ﬁﬁachonadab

.- . E& conveniente que fos nebponAableA de Las cafas efec
taen un anqueo diaxnio con ed f4in de evatan ernones u
_am&ALoneA

_f'““f's-l " NOMBRE.‘bEL‘PROCEDIMIENTO: Reembolsos de e(ect.{ub.'-

MOTIVOS PARA su ELABORACION Canocen La 6onma de - eﬁec‘--,?_“. =
‘tuan. Bos aeembatbob a Los 6ondoa 5&104 en Openackdn. . T

DESCRIPCION.

'{1}1'61 heembotao de eﬁect&uo se hace cuando ek fondo fijo

Ltega at 20% del monto total y para eLlo el neapanaa

".ble de£ mLAmo pnepanand una tLAa Aumado&a en La que-~

" consten Los importes de Los compnobanzea sujetos a -- .
neembolaa y Au,couneapondcente total.

‘,LoA campnobanzzb eon Au 6uma Aendn tunnado& a Contab4;
LLdad pana La pnepahac&du deL cheque de neembotéo., )

f'Se\debe cu&dan que estos comphabanteb heunan todos --

lod a qd¢b&toa S&Acateé, que: connebpondan a opeaac&o-i._] 

'*} neA vohmalca de za empneaa y quz cuenten con Laa auto[;'v
'ﬂnczacconto neeeoaaLaA. L e e i u

1 TEn La pﬁLLza cheque que Ae expxda se haud La apcha “
'1CLJH contabLe de caugo a Loa gaatoa que coaneapondan H¢~3
*Qpnvaa llVLbLJn .de- LoA eompnobantea. : ey

o o




5, Cumplidos estos nequisitos se procede a La formula -
ci6n del cheque el cual debe ser nominativo a favor
de La persona a cuyo cargo estd el fondo §4jfo.

9] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Uso y cuidados ded equipo de-
transporte. .

MOTIVOS PARA SU ELABORACION: Evditan daios o.uso indebi-
do del equipo de transporte. Cudidar que se de un mante-
nimiento adecuado a dicho equipo. ‘

_‘vESCRIPcrow*

- CON. RELACION AL MANTENIMIENTO

1. fEL manten¢m¢ento de 204 uehzcutoa de 2a’ compaﬁia, de‘ 
’Lﬂxbend estan regulado por La pbliza de. ganantla en ca-
‘?JHAO de- ex&atencia, o Las dndicaciones det 5abaLcante?
;.,fﬁneapecta @ La 6&ecuenc¢a y a£ t&pa de manten&m&ento.

2. Los AeapanbabZea de tenen LaA cam&onetaé en dpttmab-
'/”conchLonea meednicas y de p&e&entac&du, sendn Los -
'pnopxoé opeaadoaQA ba;o La supervisibn de su. jefe -
;va-aned¢ato e£ cuat deALgnand un aeAponAabLe por uni-
dad’ ' ’ . AP

. QS;V'Se debe&d de llevan un neg¢4£na con ez objeto de 4a-
.. ben eb costo de manten&m&ento de Las un¢dade6 en'es
"‘}te neg&atno debend apaaecen. '

‘f{f'La 6enha en quc se dejd el vehtcuto pana seaviedo, -
- ER kciomatnaje neconnLdo en el momento de£ Aenu4--” e
dde. ST, : |
'”";HL04 4enu¢c404 aec¢b¢d04.“ SR
’”" 5ae6achone4 que se te camb&aaon. ’*

?CON ‘ELACION A.LA OPERACION DEL EQUIPO

Cuando ea’ncceaan4o que toA opeﬂadauea mane;en diﬂei‘»“‘
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hente vehfeulo al asignado, es indispensable que revd
sen el estado fLs4dco del mismo ambos operadores, con

el fin de responsabilizan al operadon, del uso del --
transponte no asignadoe a €&,

5. Cuando sca entregado el vehlculo al responsable debe-
nd seguinse La misma rutdina del punto anterion (No.d)

6. Cuando scan teaminadas Las fLabo.:s de autina o servi-
. céos de Los vehlculos, deberdn regresanlos al estacio
namaento de Ra empresa, donde peamanecendn hasta sen
ut&l&zadoa nueuamente. Quedando Las LLaves en poden~
 "de£ servicdo de vigilancda.

-,osss¢v4c10~t3{v'RECOMENDAC:ONES:

:_f‘ ‘No- podnd hacenae us0 dct equ&po de tuanéponte 6ueua -

. de laA ‘honas de tnaba;a,vnm para 0tnos. fines que no -

Aean LoA de dtchc tnabajo, excepto cuando el je‘e dcﬂj
‘«depantamento de compras, Lo auton4ce med&ante penMLaa

; pom.eAcaLto 7] comunLcacLJn. ‘

;.-;ﬁZEA canven;ente que el Aebpanbablz dez equipo de thans
':' jpoute;'nt4egue una copia en papel’ blanco a Los- opena-'
. dones de Loo vehlcutoa Y al penAonat de v&g4£anc¢a

R} NOMBRE EL PROCEOIMIENTO: Etaboaaczaﬁ<dgz:paesupueaio de
;adecttvo._cf Do SR R

 MOTIVOS PARA’SU. ELABORACION. Detenanau as neeeéLdadea-] -
f,’de edect&vo.ia'i o RN e

?vescxtpcxon o

 7'3:_"Pae5upu¢4to anuaz de Gaato Conngente anaLLzado pcu --'3
U mes.. Este @ndl{sis mensual sc hace tomando en cienta
:et gaAto aeat menaual deL a;enc&c&o anedxato anten¢on,. S
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considerando como 100% el total seal del aifio antenion
y determinande que pon cdiento de este total se gastd
cada mes. Los pon cientos asf obtenidos se aplican -
al presupuesdto anual de gadto corriente y se predu --
puesdta el gasto mendual,

_ - Vencimiento de Pasivos. Fundamentalmente se refiere -
b af crédito obtenido pana divensos usos, pon ejemplo:
para La adquisdicibn de La mdquina computadona. AsL -
como £04 intencses mensuales que &¢ van generando pon
su utildizacion. '

- Cantidades a gavor de Bancos Sociod:

En su caso el dmporte de Las primas que hayan cub&en-’
to como costo de Lngneaa al Sistema Bancos Nuevos Y-
que son heembolsables a Los Bancos Socdios; o ek AmpoA
te de La publicacidn no deducible que también se neem .
botsa a Los Bancos Socios. PR

- InveuALanea en Act&ua Fijo Paebupucatadaa.

Se consultard el presupuedto de 4nuea4¢one4 auto&&za~
do por . ka direccion genenal para sen ejercido dentro-
‘dek ana, aAI como de- otAaA conceptca que por su natu-
naleza e debe definin. su apt&cacLJn a aeauttadoa, do
mo £a publicidad neo aptccada paaa fines 5¢4cate6 Loa;
pagos . ant&c&padob, ete.,

. Obtendida esta Lnﬁoamacadn se puocede a La 6onmutac46n
de£ pneaupaeata de efectivo el cuak cont&ene loA ALguLen-
“tes datos: : ~

| 1.-INGRESOS : Estdn nepnuentadob por neembolboé
i PR o ;g .que ‘hacen’ toA Bancaé SOCLOA de Lob
' ;,gaeta6 mcnaualea de La empncsa, Loa,_ e
‘euales debc Aeu eub4eatoa dentro -~ ’rf
det mes siguiente al que cornespon- .
“-dem. Por el cobAo que &e haga de -
PR ftoo adtudoa pon concepto de gaatoa
”*1;jaj,g¢nehale4 conrnespondientes a meses
‘:, anteA¢oa¢o a tos que 4ncluye et pnc

CTT I




supuesto, Por Los depbsitos necibidos
de mdquinas impnesoras por pante de --
Los catablecimientos que se afilien.

2, EGRESOS: Estdn xepresdentados por £od gastos ge-
nenales cornespondientes a Los meses -
del trimestrne cornespondiente. Por --
Lo4 pagos de pasivo que se temgan que

hacer pon conceptos tales como: conldi
o y sus 4dntereses cornedpondientesd; -
en su caso por La devolueddn de primas
que hayan cubiento bancos de nuevo 4in-
greso. Por Eas invensiones que se pre
supuesten en Activo Fijo y Difenido.

3. RESULTADO DE EFEC S
CTIVO EN EL MES: - Es La difenencid enmtre Lo suma de 04~
S ot ghupod antehtoneé (Lngneaoa menos egne
804).
. Para deteaminan La. cant&dad datxante -
o sobrante de efectivo porn Las opera--
cdones del mes.

l_qt?SALDO'lNlciAL;: | ’caiﬁeapande al financiamiento obtenido
o R ~lw‘J al §inal del mes inmediato anterlion --

que fué necesanio paaa La aeal&zac&du-

de Las operaciones.

5. RESULTADO ACUMU-
‘LAQO : SR Se obtiene por La suma algebraica de -
R ' Los conceptos 3 y 4 y nepresenta et im

ponte de efectivo que segdn pacbupueé-
‘xo neczALtaMOL pana La apeuacidn.

E. TECNICA DEL CUESTIONARIO

ConALdeuamao conven&ente hacen una bneue Alnt¢6L6 Aobne -
esta ttcncca. ya que. pucde ACRULA dc base, paaa nueAtAo sdste
ma de inveat¢gacidu.u

S 1T I

st T T ¥ . ey
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EL cuestionarnio es un instrumento de trabajo formado
por un conjunto de paeguntas opoatunamente seleccionadas, -
expresadas y razonadas y ademds deben servdr para explorar-
s4i8tematicamente un detearminado campo de actividades en un
ente econdmico.

EL cuestionario debe estar constituldo por una Serdie -
~de §6amulas mds o menos anallticas e interdependientes y de
ben ser da4aaaa££ada4 como LntennoganIQA.

Una paagunta 4e puede eétabﬂec¢n en varias 6ohmaa-

- Reglejan d&catamta. 84 .0 no
5‘Puede Amplacan La elecedién entne uha Aente de neépuea

E tab pne{abALcadaA de aque££a4 que reflefen eApecLaL<
 mente La. A&taac&dn exam&nada.'ll : '
R Puede dan tugan a unh estudio aac¢anal.v ;
':@“Puede canat&tu&& un punto de pakt&da pana paaﬂund& -
Czahk poAtek&ahmente. : ' Co e L
v'r_Puede peAmLth una expiolac&dn gnadual da £aA hecho& .
~ bajo &nuebt&gac¢6n, paaa in puoﬁund&zando de una’ a a‘”
i'tna pnegunta., : :
‘fJQPuede pc&m&tkn exploaaa in hecho adm&n&ataat&va -0 -"”
‘“una AQALQ de hechOA bajo diﬁeAenteA pen5&lea.'~ '

.a)l EL cuebttonaALO en Ros’ apAOULatonam4entoA. {f

vebe Aen elabonado pamt&enda de un eatud&o pnec&ao de—7
Zizab opeuacLOneA de La empresa, tal como e’ debe&{an deaanno

Lhan Las ‘normad angan¢zat4va4 eAtabLechaé, el pok’ er que. ‘ 5
'fha continuacién hacemos mencidn de algunoA puntos que. deben- -
'canALdenanae cn za 6oamu£acL6n de £a4 pneguntaa, de como de¢f

Su{&c&entemente expchat¢vaA en nelaeLdn'con Loa 6L
 “'neA a atcanzan. Lo
"fBLen coordinadas- enthe 81, R R RN T
Funcionales gnkglgééntiddgdg,5@é4££t¢¢ilngpnogn¢44qnffj?:f
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- Que peamitan produndizan en Las cuestiones que -
se estudian,

Para La formulacidn de un cuedtionario en ef sector de
comphas debe estar bien foamubade, ed convendiente que se¢ -
'qndtice su efdedencda a través de La infoamacidén que nos -
p&dda proporcionar en Las operaciones con el fin de compa-
nan su validez.

-‘Cabg,hacéa.méncidn de Las preguntas que se goamularon
Ty aplicanoﬁ'paua el estudio realizado acenca de si existe-
?un buen 5unc¢onam4enta eit La ent&dad y.en ebpec4a£ el de--
"pantamento de compnaa, un punto muy impomtante ob;eto de -
‘ ?nueAtao eAtudLo €8 La evatuac&dn dek. eontnol Lnteuno eXxds-.
,tente en d&cho d@pantamento, La apt&cac&du de este cueét¢a”
"nan&a noA ayuda para: obtene& “Anfonmacifn ya tnaUGA de ¢4~
‘“r”fta, llegan a una conctubLan dez ebtud&o eﬂectuada pana phO‘
S ;ponc&anau una - ap&n&du geneuat. »;- LR

 'fCUEST10NARIO DEL CONTROL INTERNO APLICABLE AL AREA OE COM-U"';"V 

iIMPORTANCIA DEL SERVICIO DE COMPRAS

' :aSe 0oncede La meontancaa adecuada al AenvicLo de -fj,g‘ A
;compnaa? 5“_,”4 o j_a - ~r. ;J”:zp‘: A .3"- E  $1‘§2 

';.;JSG cans&dena de meontanc¢a companable a La del Aen '
vacio openatLuo . come&c&at? S “r, '
~‘4Pou qué? - ’ LTr

f}JSe conALdena a compnab una act&u&dad ecpecaal&zada9~.i S1° NO

-:VASe compnende la meontanc¢a del aenv&cto dc compnaa Ao
X;;ideade aL punto de u&ata d&nanc&euo? ;
‘f;Pou qué? L ’ L

R L




1.5  iHan condicionado Las compras La sdituacidn 6Lnanc4e
hat ST NO
(En que forma?

1.6 (Dedica fa dineceddn de Za compaiilfa bastante tiempo
' a La organdizacifn, realizacidn y control de compras? 81 NO
iCudnto tiempo?

1.7 zSe considernan Las compras como una 5uente de bene~ ‘
6&&&0? ~ - 81T NO ‘
.Exp£¢que ‘ ‘ o

;QfQ'JSe canALdena al servdedio de compnaA como un Accton
'”‘VAmpontante det&cada, vital, de La dLneccaén de £a - . ‘
empresa; Y. de. Loa d&venAaA serviedos? . ST NO -
l_zPo& qué? 3 L s

'l?1;9 zT&ene uaz . vote el depantamento de compnaé en La U _
-  4¢£¢¢¢46n de anticulaé .especifieacdones y. demds? ST N0
jComenta&&o 2 ' i R e

2. LA rdﬁéidu"','pe COMPR'AS;

V\j?;AJEAtd adecuadamente del&neada en. La empaeéa £a 5un- RS R Y
. edfn de conprast S s e
_Comentando: __ LR L R

'ff aEAtd AuﬂLcLantzmente maduna La empnesa pana deli-- et
,",neaa La 5une¢6n de compaaa de un mado compteto? - '-315?:~0 &‘3'*'
: -QYAEn que ﬂonma? : : SR , BT IR

ST




2.3 iEn el estado actual, se puede sostener que el fun
cionamiento del servicdo de compras de La empresa
08 satisfactonio? ' St NO
Comentanio: '

2.4  Estd dispernsa La actividad de compras entre varios '
sectores de La empresa? : ST NO
Indican cuales son €stos:

2,5 Trabaja y se coondina el depantamento de compras . -
' “con el de 54nanza4 Yy contab&l&dad para £Leuan a ca- ‘ g
*.bo tétud&o& en Las dreas sigudentes?. ‘ ‘ SI.. NO- &
a) antloulos fuera de clab&é&cac&dn. | L

. b) Estudkoa acerca de comphra.
e) Otros, Especifique __

iSinve eL'depantamcnto de compras como fuente de én 8
formacién sobre pnoveedaneb competidones, ete.? 81
f'EApeciﬂLque S o

2.7 ~"(.S¢ conoce of poacentaja del; total de !;aA compluu >
‘7l (en ténminos tanto de ped4doa de compras como. el
»ffvaton en dLneno) que maneja el depantamento de con TR
vi'pnaav_f' | _f‘;g, S m3z. BT o SToNo

Ziiﬁ' 3Ex¢5te un catdloga de paoveedoﬂeo pana Loa anttcu L
' *Aﬁ{ﬂtoA annQLpateb? B R R L ST - NO.

xz?zTodaé Las eompuas se eﬂactua }ajt@au€4 de nequLAL,i°f;f
'c40n¢4 de compAa Y. se cana£¢zan a 2ravies ‘ e
»l‘tanento de campuab? : B

vf'iQue cantaoLeA son’ apt&cablea a dletea?
’Ebpec£(4que.*f7l~' o

: 1L :
. .-
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2,11 }Son adecuados peno no excesivods Los contnoles so
bre Los pagos de cargos por flete? : ST NO

2,17 pEstdn proyectados Los controles de tal manera que
se evite el pago dupficado de facturas porn fLetes? S1 NO
(En que forma?

2,13 iHa empleado La comparifa Los servicios de una agen-
cda indip&ndiente de ﬁleteb comg complemento 0 suh-
titucddn de su propio equdpo de reparto? ST .. N0
4En que ocasdiones? '

L2.14 Se entregan Lodds Los anttcuﬂoa a:? . ST NO.
’ " Almacén RE

" Depaxtamento solicitante
0thos, especifique

:‘,¥3. ‘-EL DEPARTAMENTO QUE PRECIDE LAS COMPRAS | ofdicina-
e compras). - ‘

3.1 ﬂzExiate un depantamento que efecuta La 6unc46n de - .
compras o parte de ellas? . Y _ o © ST N0
iCudl es éEste? A ' '

sTdene tal depantamento LdentLdad y canﬁ&guhac&du- o
" bien defineadas? _ L ST NO
Explican: ' L = e

gEL depantamento que pnee¢d¢ Lab compnab d&&pone de
un adecuado voldmen de medAOA maten4a£eb y humanoa- ‘
para satisfacen 4us neceé&dadeé? R ST N0
,Camentan¢o L ‘ PR

‘unn_;




3.4 i(Dispone de personal calificado, capacitado, activo,
ete.?
iPon qué?

3.5 ;Se didpones de medios adecuados a La impontancia y
cantidad de trabajo a desarrollan?.

3.6  JEstdn Las mdltiples actividades del departamento --
‘ mencionado, compnend&dab en La funcdidn de compras,
bien definidas y divididas?
Un ejemplo de ellas:

3.7 &EA 4at¢56actan¢a La oagan&zac&dn &ntenna de La 0f4i-
" edna de compras? ‘
JEn que grado?

3.8 ;iDispone de un adecuado ndmeho de elementoa especda-

Lizados?

3.9 iSe han pnev&bta Y. Aeaﬂ&zado deﬂegac&oneé de aompeten
o eda y neéponéabLZLdad?
iComo cuales?

3.10 dEatdn b&en de‘&n&dab Las Aebponbab&t&dadeé del pehao
na£9

4. LA ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DEL SERUICIO DE COM
‘ PRAS ' : ‘

"fégl_ 4Eatd baen Lntegnado o depantamenta de campnaa en o
i E . SI .

La ebt&uctuna de La empaeba?

4.2 "zEa‘adegaada para tat,gatnuctua¢?
Comentanio o '

R T LI S

81

S1

S1

S1

S1

81

Ly

81

NO

NO

NO

No

NO

NO

No

vo

"MOZ ‘Rf




4.4

4.5

R S

AT

S5.30
o f“ campnaA? '
L ¢En que 6onma7'

Comentando

;Se armondza tal integhacidn o no con Los demds de-
partamentos?
4En que forma?

(Se ha phrevisto que el servicdo sea espeedializado o
descentralizado o et en sdituacidn mixte (descen--
tralizado - centralizado )7

‘JEstd bien delineada La descentralizacidn en cuanto
Ca competencia y nesponsabdilidad?

Describa por’ favorn _

'”V'FComantanLO

 zCud£ﬂeA ﬂa'jaétiﬁicaQLJn de La cenﬁkatizdcidn o de
" 2a descentralizacifn y que validez tiemen?

Expt&que"

 456£4 tan deaannollada La. eaxnuctuna det depantamen
ke de comp&aé ‘como £a det nesto de fa empneba?

VCONDICIONES.DE COMPRAS.

aEAtdn eatabtec&dab de un: mada nac&onat ﬂab cond&--

(.c&oneb de compna9'

&Se anat&zan Las. compaaé en tado& Aué aApactOA?

L.

gSe hace una Aezechdn adecuada de£ pnoueedon de Las

l‘lﬂ:ﬂ“.‘.ﬁ.v

59

S1

S1

§1

81

.81

S1

st

NO

NO

NO

NO

Mo

.‘.~0 ~ 3”H




5.4

5.5

5.8

5.9

o site
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iSe establece La cantidad, calidad y precio de £a ad
quisdicddn? SI
iEn que foama? '

iExiste un procedimiento de seguimiento para medir o
determdnan Los descuentos perdidos? S1
Descaiba el procedimiento:

;Se coondina ef departamento de compras con £os demds
departamentos para establecer puntos sistemdticos de

- nuevos pedido4? ‘ | S1
JEn que forma?

iSe edtublecen n&ueleé de cantidad de compaa& en co-

" nexidn con el contkot dc condumo - Lntenno’ S SI -

iDe que manena?

4Ex46ten po££t¢caa que deana&ban Las conchLOneA bajo
Las cualea La seleccibn de paoueedoaea se puede hacen
. 4ndepend4cntemente del depaatamcnto de compnaA?

Deac&4ba

asé neétbén ogeata57de“£oa-m£4m04“pnoutedones?‘

QaSe p¢¢m¢ten excepcconeb a Las oﬁehtaé mda bajas? ;
j‘_gComo e contnotan d4cha¢ excepc4onea’

1A Las cbhhﬁda especiales se Les da fa dténcidn'debi
da en cuanto aLas con44denac4one4 de nutaA 2oea£ea

~de entrega, deAeuentoA de fletes, y taﬂ&ﬂaé pneﬂenen
53c4a£e4 en ta evatuac&dn de tas oseataa compet&t&va49‘

-zsg ven¢4¢can 106 deécuentoa de taanapoate?

T nun -

NO

N0

. N0

NO
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En que, foama? '

6. ACTIVIDAD DEL PROCESC DE COMPRA,

6.1 tComo y poa pante de qudicn se¢ realiza ef proceso de
compara?

6.2 (Presenta suficientes garantlas eof paocer de actdi-
vacidn? ST - NO
Comentario

. 6.3 (Se anmondza La actividad de £a comp&a con el con--
tnol de exdstencias? S , ST N0

1 '6{4 SE&- Aattéﬁactom&a La coondinacidn de L0 depantamen ,
: t04 LnteﬂedadOA en £a adqu&é&c;dn de la comphra? ; S8t NO

i8e ‘establecen nonmas padt&culaneé de compra. en 208
“casos de urgencia campaabada7 o _ ST NO
iEn que forma? ’

zSe 4ubd¢u¢den Las actiu&dadea de compnaa en tal .

6aama que n&ngun Lﬂd&v&duo tiene La AeéponéabLI&dad

de una transaccidn de comp&aé entena deAde au ph&n-‘, e . 7
:CLPLO haéta su ﬂAn’ Co S _", Do ST NO

7. zSe dividen 204 pedeoA entue ei ndmcao de. puoveeda _
o 4e4’17‘p~ R L : ' " ST NO
Menc&one £a4 veuzajaA de La. d¢u45L6n Ai EXLétin .

i e baaa cada xaanbacc¢6n da campaaé en ta eAt&puia
c46n de una ao£4cktud de compna y ae neceéLta la a-




6.

6

9

0

1

pdabdcidn « ta solicitud de una persona debidamenie
autonizada?

iSe utitizan {ormas adecuadas para Los pedidos de -
compnraf

iS8e verifican Los precios de Los antlculos que no -
tengan un precio ya fifado dedpuds de( hecibo de La
confirmacidn del pedido?

JEstdn Los pedidos de compra edcnritos de tal manera
que £os materiales recibidos se pucdan 4dent46¢caa
Yy verdficar fdeilmente?

zSé enu[a diaectamente al depa&tamenta de COnfabiti
dad una copia det Lnﬂonme de £os artleulos nec&b& -

3 dod?

ORIENTACIONES DE LA ACTIUIDAD DE LA EMPRESA Y DE LA

' Acrwmv ve coumus.

sExisten noamas de OAientacidn genenal en materia -

de compaaa dentro def marco de fa po££t4ca de Za em
“pneaa? '

5

,‘szl&Aten‘

; ”ﬁ.aTazeé noxmas dan veadadeaamente d&&echJn coanecta

de COMPRAS?

"[jaPaeden taleA noamaa aegu4¢4e en £a pndct&ca?
wComentaALo - :

;zCanALdeaan taleA uonma& todoA Zoa abpgctoé de taa
i  f,compnaA? , i _ =

no&maa d¢~P0£lt&ﬂ¢6 de'empheba encamanadaa
j=a oALentaa Laa compnaa’ ‘ : L ‘

S1

S1

s1

81

NO

NO

NO-

NO
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iComo cudl?

7.6  (Se armondza La actividad de Los jedes con Las non -
mas de La polltica de La emphresa? 81 N0

7.7 (Se observan en La actividad operativa desviaciones
justificadas, con respecto a fas pollticas de La em-
presa? ] ST ND
iCuales?

7.8  jExisten poﬂlt&caé y procedimientod escnitos sobre -

Las compras que neal&za la empneaa’ ‘ S ST NO
f7.9 zSe han ebtabtecido Las. palltccaa de compnaa ? ST NO
A ndivel de fa oompanLa o ' ’

. A ndivel negdional. {
A nivel de £a administracidn (.
A nivel departamental {

- Otros eApéciﬁiqae ‘

)
1
AR
)

7.10 (Existe La dacumentac&du Auﬁ&caente y actual&zada de : L
' 204 pnoced&m&antoa de campnaé? R I _ : ST NO
_ Expt&que B

"  7411 vJCabnen Laa pnoced&maeutaé zodoa Zoa 4¢gu4ente5 aépec

CT T tos? 7 : o PR
a) Sobicitud R R : ()
b)Y Requ&é&to& de osenta y métodoA de betecc46n de puo A

.veedonea.;; T AT ) f: :
‘dI”Autoanac¢6n g 6¢nma4 aequekadaa. _}~,.“ B T AR
d)‘Fonmaé LngoAmeA y negLAtqu ncccAaALoa R (N B

- e) Retacaancb amgan&zac&onaleb Y. openac&oueé con: - ::..
S 1) ER depantamento de contab&t&dad lnf-, ERRRE R N
T 1) ER depantamenta de: 6Lnanza6 B o
fff;a;%, §) Eualuac&Jn de pmoveedonea._ii' "}':’g':_' e ‘( 5)

Y I




g) Compras de bienes de capital o. equipo
h) Acuendos de compras recfprocas con Los proveedoires

7.12 ¢Que procedimientos se siguen cuando se cancelan Los
’ pedidos de compra por cantidades no entregadas?

8. CUESTIONARTO DE CONTROL INTERNO ALMACEN.

8.1 zQae tipo de controfes se utilizan paaa Las entdadaé
al abmacén? B '

s zQue tipo de cantaateo se utLi&Zan paaa tad Aal&daé -

de£ almacén? -

“8.3  4De thob controles se. tleua atlygiin concentaado, kandex‘

0 de que 504ma se contrnotan?

8.4 (Estos controles cumplen con disposiciones peaﬂéctamen -

te bden deﬁ&n&daé en cuanto aL canten&do y eﬂ&c&encaa?
Expt&caa Lo '

8.5 5En cuanlo a fa d45th4buc46n de Los anttcutaa en el at
» macén cudt es fa babe que . Ae toma y como e Aeal&za?

.

8.6 JCan que peALodAcadad se lleuan u caba LnuentaALOA §<-

44c04 en’ et azmacen? S

87 ks 4u6¢c¢enze La p&&LOd&C&ddd con que se aeaLLzan Los
: anentaALoc en el daca det almacin?
Exp£4can ' : o '

:;ﬁﬁ#,;"}:

s1

SIva. “




Ry

8.8

8.9

g0

811

'Comgntanio

AN R P L R R (i o B e s

:Se realizan continuamente andfisis sobre La rotacidn
de {nventairdod? : ST NO
Explicar

JQue accdones se toman en cuanto al resultade de ese
andlisis?

ilos formatos exdistentes para el control en el almacén

Aon Lo suficientemente adecuados pazra el buen contnol
y funcionamiento en La openracidn del almacén?

_{48& en- e£ admacén &otamenta se depoa&tan Lo4 antleulo&
k‘de e’ compan(a ex&sta otno tipo de atmacenaje que no

“;ffcouhebponda al 6unc40nam¢ento de La compaﬁta”

.12

“{:,13f

zPana ebto¢ anttcuﬂo& en du - atmacenaje de tiene un ks
«pec¢a£ ciidado pana no canﬂund&nﬂoA con £04 pnap&oa -
"*‘de La- cOmpanLa’.~- ‘

o]

zQue contnol se e;ence Aabne QAte almacenaje tanto de
b entnadab como 4al4daa del almacén’

~sla 18] pensona (5[*'q&¢'ahibxtza (n) estos inénedoA-

k' atfazmacEn, t&enen ea Auﬁmcaente auton¢dad pana toman

AT S e
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b

8.16 (En cado negativo, a que autoridad es Zurnada esta au
tondzacibn de almacenaje y por qué?

8.17 En base a que se deteamina La estancia de £a mercan-
ela en nuestro almacén?

8.18 Trabafa el pensonal del depantamento de compnas con-
el pensonal def departamento de almacén, para que -- x
exista un control mds eficaz? ‘ ST N0

~.8:19- tSe avisa . al depaitamento de comprad en cuanio'a Los- .
‘ 'camb¢ab de material que se hagan pana evitan que 4se -
rcampnen en exceéo 0 para. neduc4u al mlana el Lnuenta'

'140 g como conAecuencLa ta abAoLeAcenCLa’ ) o s ”,MO;i

;-8ﬁ20,‘zExL4ten potlt&eaA que de4c4¢ban LaA cond&c&oneb baja L
’ “1.£a5 cuales La seleccibn de pnoveedoneb de puede hacea - -
andependLentemente dez depantamcnzo de campnaaf R “??‘

'[ _3.2i 2Se neciben oﬁenzaa de Los m&&mos pnoveedoncb? ST Mo

,>;;8.22‘uase ven&ﬁ&can Lob pkec&aa de’ £oa antlculo& que ‘no xen
* gan un precio ya fijado. debpué& del nec&bo de La con- o
"'5&nmacL6n det’ pedido?, , ﬁ ﬂ,"‘- "f_i*f , ,'3‘,a_315‘ NO
(4En que 6onma? | R SR T

.3.5£btdn lo& pedeOA de’ compra, ebcﬂ&to& de tat manexa -;;»,ﬂ
" que LoA mateaLaleA ‘neeibidos Ae P“eda"\‘dentagtcanvy
L dc&Lmenteo j: S ‘

']funa copLa dez &nﬂaumz de LoAbauttcutoo ncc&b&doa?A,, 1

JzSe Aepana eL deéecho det nebto~de£ &nuentan¢o?

"1 1;26?ﬁaSe mant&ene:un negtatno det'lnventan4o dc dcaecha”'

| .: 8 V27




§.28

8.29

§.30

8.31
.dos Los ant(culaa ded anentanto, sobre fas mismas ba ;

- sea?
“Pbservacdones

8.3

£.33

5. 34

835

La compaiila?
Obsenvaciones

+

JEstd una pensdona a cargo def manefo del inventario?
:Se conpce ef movimiento bruto def dnventardio?

iSe conoce el promedio de Los mov&m&entoa de £as dLé*
tintas clases de Los inventarios?
Comentardo

iSe piden de almacenan, se exp&den Y e contnolan'to

;Estdn debidamente identificados £os artleulos con nd
meros en Las undidades, o explicar su procedimiento?

}3T4ene La campan&a anbtatac&aneb adecuadaé pana el at—
'macén?

-6TLenen £04 keg&dt&né de Lnuenzan¢o algdn objet&vo dt&l
fademda de fa contabcl&dad” '

[

Comentan&o

fﬁ'do ‘nesponsable de loa a;uateé he;hoA a toa ieg&étaaé
k,pedmanenzeb basada en laA &nuenta&&ob 5[64c04?

L8380

L jttcutoa de Leuto mov4m¢enta, ant[cuLoA obaatetos, exce o
*f‘_ao de ex&&tenc4a¢, etc.ﬁ,,-*’ : :

 51nn£uye et ALAtema eét&puiacaoncd paha Za Lngonmactdn

peatad&ca a un empteado 4eapon6ab£e .a’cerca de: Los an;

'fudn,;f

S1

S1

S1

S1

$1

$1

ST

;QzEx¢6ze uha ap&abac&dn pon edcn&to dada poa un emptea,,u;'

Cos1

s

LY S,

NO

NO

NO

NO

NG

NO
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§.38

§.39

8.40

I T

ot
: ' "‘P04qu¢’

LEn Los inventarios de f4in de afo, 4e preparan ind-
truccdiones adecuadas pon escrito, como qulas para -
Los empleados que pantic;pqn?

LEn Los inventanios de fin de aifio, se veniffcan Los
siquientes pasos funddndose en Las muesdtrnas?

a) Determinacidn de cantidades
b} Resumen de cantidades

¢} Converciones de unidades
d) Precios que se utilicen
e) Extensdones

§) Adiciones

g) Otnos {cspecifique)

1S4 Los inventarios varlan bastante en ek curso det

_afio, se¢ utitiza una 6onma"adecuada para informan Ra

cobertura del Aeguaa? zEn caso de que ex&Ata hacex
menc&dn de date? Lo )

fzSe_contentnanfzos_anxtculoa de fas existemcia que-
‘neceéitan movense adpidamente, en un 86Lo piso-cen-
ea del drea de embanque para nreducirn ak mLnimo Los

"vuLajeA, el xcempa de necogeulaé y el uso del eﬂeua-
:don |AA exLAte)?

JEstdn todos Los aattculaé colocadob de tal mane&a‘ "

que no excedan du.cupo y edtonben en Los pabctloa ,;
adyacentes, £o cual nequ¢ene mas maneJo pana Aacan,;
bftoA antlculob atabcadob Y- demueataa quc ‘Ra ptamu-”l
fﬁfcacadu ‘det empleo det espacio pon parte deL pznAo-fm -”
*nal del almactn es 4nadecuadu"
ComentamLoa -

aExLate un anch4uo cantaal de colocac&dn?

EITE




§.44

E. 45

s

§.47

8049 g

JCuando ase necdben arntlfculos, se examinan estos para
veaigidaa 44 es el solicitado, ademds se clasifican
y afmacenan adecuadamente? '

Explique

iSe mantienen negiézhaé de Lo que estd almacenado en
cada drea de manera que Los antlculos se puedan Loca
Lizan f{deilmente? |

JEn que forma?

;vjEzzdh claramente etiquetados LQA iecipienteA»paaav{.

facilitan La Selecciénfdé Bos antfeulos nequeridos?

4Se hacen p&taé paaa evataa que’ taa anttculoA que. que
den aba;o de aptaéten por el peso . exceb&uo Y poA ta-

Anes ¢nc£¢nada¢ de ant[culoa?

iEs adecuada el eApacLo dcl atmacén {en geneaat]’

4P04qué?

*zfaxan lLbaeé Loa paa&ttoA y b4en &ZMMLnadOA pana que
Aa pueda c&aculaa A4n eétanbOA?

sEstén bien iluminadas Las dreas de almacenaje?

S1

ST

_NO

NO
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§.52 iSe almacenan Lo artleulos de La manera mds fdcil
para manefarfos? s NO

§.53  iSon tos pasillos suficdientemente amplios para per
mitin el Libre movimiento? S1

8,54, JEsddn ubicadas fas dreas de azmacenaje”tan‘cenca- '
. como sea posible de 2as dneas a Las que sinven? st
» Comentan&o e

8.55  iHay sufdcienté cantidad de extinguidones de fuego? ST NG

8,56 »zSe ampzea eZ eépacio deb atmacen pana almacenan -
; _anttcuLOA que no pentenecen at atmacén? S ) &

g.s7 zSe almacanan tejoa de LaA 4a£¢da4 laé antlculoA cos E
. tososr. oo ool S 3?“"
| Porquet _ |

i 8.58 :_zHay A&Atemab de. alaama contma nabo paAa photecc&dn L
.. en.todas £as puertas y uentanaA’ R A Sh ‘81 ;
*{*EA'eﬁ&c&ente? ‘ o - S e

  §:5§";3EAta negutan¢zada ta t&mp&eza de£ atmacen? ‘5‘ ;_“ . 81
8 ‘zEn que 5omma9 e A ERRA

i




9.2

9.3

9.4

905

, ;j.’:"lqté

T9.1

"j’;En que ocao&onea’

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO CONTABILIDAD.

tSe comparan Las dacturas en el depantamento de con
tabilidad con Los pedidos de compra e informes de -
heedbo?

iSe da a alguden La hesponsabilidad definida, segdn
te vea, de verdfican Las facturas en cuanto a Los -
precios, extensdiones y cargos de transporte?

A quién? '

rase mant&ene un neg&btno deﬂ LnuentanLo de debecho?
En. que 5onma7 '

'gQue~cqntﬁb£¢4 son. aplicables a fletes?

;Son adecuaedod pero no exeesivos 206'c0ntnolaévéab&e' o
Ros pagos de cargos por {Lete? -

. jEstdn pnayectadOé Los confnoxéb“dé tal manera que;
Cse eu&te el pago dupt&cado de 5actuna4 pon 6£eteb9'
: ;En que 5anma9 ‘

?}Ha emplaado La companta £06 Ae&u&c&oA de una agen-
"cLa &ndepend&ante de 6£eteA como: comptemanto a 6u6-.7v§ Sl
, _ ; e

"ffqh4po de nepanta’ e

iS¢ conoce el movimiento bAuto del inventardo?

gl

71

MVTIEREE KRG Y 8t et pr e 2

S1

st

S

“ST.

7ffv51;

AP

s1

O

NO

NO

NO

NO

NO
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9.9

9.10

g9.11.-

iSe conoce el promedio de Los movimientos de Las
distintas clases de Los inventanios? ‘
Comentario

sEatdn Las clases sdguientes de inventardios bajo
control de contabilidad?
a} Consdgnacdibn de salida

b) Artlculos en poder de Los pnayéedoﬁab

e} Mencanclas en trnafsito [embarcadas sobnre memo
ndndum ).

d} Consignaciones de entrada

e) Otnos (especifique)

“ contnol de contabi£4dad?

’ ComentaA¢v

¢

"tzEn loa ¢nventa1404 de 5Ln de ano, se pnepanan -
lLﬂAiAuccionea adecuaddb pon ebcutto, como gufas -

. pana Zoa empleadaé que pant&c&pen?

11;En'LoA dnventanios .de §in de afio se verifican Los
.ALguLenteé paAoA 6unddnd05e en £aa rueatuaa?

a) Detenm&nacLJn de. cant&dadeb

,;5»6) Resumen de eantadadeb
"5ﬂ‘é) Conuen&;oneé de un&dadea
 de) Precios que se utLchen L
" e) Extensiones ‘
] Adiciones
'iﬁ‘g)'Otnob (expec&ﬁ&que)

'ET PR

{JEst4 Ea mencancla que no peatenece a La- EOmpaﬁLa;_ o
. §Lsicamente Aepanada,.mancada con ctanLdad y bajo
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9.14 iS4 Lo4 Anventanios varfar bastantfe en el curdo del
afo, 4e utilize una foama adecuada para informar La
cohexrtura def seguro? jEn caso de que exdidta hacen

mencidn de é&stef? _ ST NO
";3315, iConoce £a campaﬁ[d'az costo de mantenen AegiAt&od:
o de Anventanios penmanentes (peaéonat ‘espacio y pro .
ceéamiento de datos? - = 8T NO

’555: CUESTIONARID UE cournor. mrsrzuo FINANZAS.

'jaExam4na ZUA compnobanteé de compmaA 0 gabiob un’ -—f‘

- 6unc¢ona&¢o o empleado neaponsabte pana cenckonanéc

- de Lo completo de £oA aneon Y. demda apuobac&oueb P
'nequanLdaa9 : :

'-zS¢,m4htLeﬁé un_ﬁeéiptko deﬂi{nuanidniofde débeéﬁo? !T:3I ,"

-

' sz@e'E6ﬁ;¢o£¢4-Aanééplfdabﬂga5435£eté§? o

i‘gEatdn pnoyentadoa LaA contnolea de tal manena;que F31"“"3
‘“;'Ae eu¢te ee pago'd&pl&cado de gactuaaa pon ateteaf




10.6

10,7

10.8

;Ha empleado La compaila Los scavicios de una agen-
cia independiente de fLetes como complemento o sus-
titucibn de su propio equdipo de repanto?

En que ocasiones

R
iRepresenta el inventardio una inversibn importante-
‘en La compaida?

Obsenvaciones
;Se conoce e movimiento bruto del dinventanio?.

"Comentaa&o :

 ‘43& conoce et pnomedLo de ZoA mov&m&entoa de £a4 d&A
o tintas clases de Loy Anventanios?.

'*ComentanLo 'ff: R ‘:'ul" o

¢Conace ta compan[a el cobta de mantene& nengtaaa‘-
, 'fde anentuncoa peumanentea | penéonal eApacLO y puo
: fjcebamtento de- datool?.__,]

4JS£-£6$”inUentaiioAyJaitah'baatante en ek cuida“ael"

'"“ano, se utitiza una 5onma adecuada paua Lnﬁonmaa La- -
f' ‘cobeatuaa det Aeguno9 en caso de’ que QXLAIa hacea =
"“menckdn de’ éate.< T ‘ e

S1

st

st

igigtf'

NO

NO

NO.

NO




75

6. PROGRAMA DE TRABAJO (COMPRAS)

AUDITORTA OPERACIONAL
o PROGRAMA DE TRABAJO DE UNA EMPRESA
e . DE SERVICIOS DE TARJETAS DE CREDITO.

" AREA COMPRAS

No.  PROCEDIMIENTO DE AUDITORTA HECHO POR  OBSERVACIONE

1. OBJETIVOS DE LA REVISION.

IR o UenLéLcan que AE eatin cumpl&endo

f -‘£a4 pollticas eAtabzecidaA.

,fZI;RevLaan que £o08 pnoced&mtento& -;.;f  o
. "uLLLLzadaA sean £04 adecuadoa.-;,;

QQ;&:;RevLAam que no ex&stan deApendL--;
' ”a&ab y. pétd&dab._"_ﬁ" : R

4. UenLSLcan que ex&bta una 5epana ~ ‘
o ‘cAdn de ﬁunc&oneé adecuada en za-
 ado 5£uja._3 R L
“5;;REV&Aal que cada penaona eoté nea
“J’lizanda ta 6unc¢dn que Le 6ué a=-
*7ALgnada. o

6, Eualuaa La ¢nﬁonmac¢6n que Ae pno - .
‘ jduce en el 6£uja Y. La comunaca -—1&** R

“PROCEDIMIENTOS v‘vkevxsxon

TEAzudLa dz £04 pnacedimLQntaa Ln—f

L ;:,Anexaa ongan¢gnama de La empueAa. ;;.7  _
‘7?4Inueat49aa lOA ob;et&uoa det ﬁlu
‘{;10 dc compna&.;# : o : ;




No. PROCED!HIENTO_ﬂE'AuvlTORIA

HECHO POR

e v 1 4 a B i N .
B

16

OBSERVACTONES -

neabiza y Las etapas que Lo inte-
gran. -
-Listan Los nombres de Loas funcio-
nanios ne4pon4ab£e4.
.—Recobnau un ejempzau de cada una-
. de Las foamas utilizadas.
-Obtenen diagrama de flujo, que ig

cluya Los depantamentos que dnter _ 

o vienen y Las ﬂonmab ut&l&zadaé.w

edln d&necta, Lnue4t4gan que. t&po

-'3f uac¢6n de compna4~'

T —De tAabaJo akalado
o =De tnaba;o coond&nada
' -Mutua openacLJn entnc xadOA.

{c&onea a5la6 opeuac¢one5 Y &4 --
“son aceptadaA._“ B

: ;~E£ peﬂéonal de fa opeuac&dn eétd
' concLentz de £a &mpantancxa de -
' lab apeuac&aneb neal&zadaa en ne—
) lac;dn con Laé openacLoneA Lnuea
L e t¢ganlo.v'

VTTPCO e aeteccaonan., S
;L-Cuat e& La babe pana A;Lecc&onau

'hxj—A tnavés ‘de enthevistas y observal.

de: natac&ﬁn ex;bte entne Los em-* e
pleados que Antenulenen en La’ ope L

’-Inue4t¢gan s 6& pnoponen Lnnaua-fa




e LT B S R LI R, S 0 e et oo . .
oo B R R TR e E R T I 0 Y AL St e e

"1

No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA HECHO POR OBSERVKCIONES

-Condiciones que 4se utilizan en
La nealizacidn de upa compra:
contractuales, de entrega, de
pagos, otra ete.

- Cotizaciones de pmoveedones.
-Revisar s4i La empresa cuenta -
con ellas. :

v -Sokicitan una copia de Los ‘ma-

nuales existentes, de opera --
edbn y de onganAZac¢6n.
+ -InueétLgan poa medio de. camen-
- tarios con ek p¢440nal que in-
xanu¢ene en el 6£ujo de -com
pras, 6& conocen Lok ob;et&voa
que se buaaan en esta opena
c&dn. \" ; SR IR ‘

‘f-SoL&c&tan una l&bta de xodoA -
Los ant(culoa que Aon suminis-
tnadaa en La - OPEAQCLJH da com-
pnaé.‘,jif- ' ' :

. -Solkettau una lLAtd de laA perj:

'{waouab que LntanvLQnen en La o-
pehae&dn de compnab que Anclu
ya Los" pueatab oy 5unc¢on24 que |

: deAempeﬁan, abL camo £n5 Cfdn -
- ‘mas de cada uno. '

'f—So£¢thanruna uelaetdn de £oa-




No.  PROCEDIMIENTO DE AUDITORTA

"HECHO POR

OBSERVACIONES

-macifn o archdvos.

-Indicar £os nombres de Las -
‘personas que se encargan de-
Los volidmenes 4imponrtantes.

-Indicar como se notan Los --
;, : - proveedones entre todos Los-
e ‘agentes de compaas.

_AeguLdo para conseguin a un-
pnoveedon.f g]x

f-AnaLLzan en que. 6oﬂma Ae ab-
t&enen. eActhaé uenbale‘”-
‘te£266n&ca4, otAaA._' ‘

‘;‘puecLOA v¢gen£e6.

’ -$o£¢c¢taa cot&zac&onea a pao

2 Laa que t4ene la empaeba.““

56u¢camente.i'

=Se: guanda ev¢dcnc¢a de Loa
ped&doa a paoveedoaea. '

proca;zn quc Ae Auaten.i

o it en 'ue ¢poca~49n nequencdoa
“-;“to iLnAumoA“ v dd

 u;veAhd£bin el procedimiento - |

1_—Cemcta&aa4e de que cantengan

.veedones y companaalaa con =

;-Qu4¢n auton&za loA pedeoA.,w

';i-Se haeen paa ebc&&to o te£e~ -

g»TeneA cu&dado n ue&&d&cau -f,‘
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79
HECHO POR  OBSERVACTONES

-Revdisan 84 se surten Los pe

didos completamente o en --
partes y de acuerdo a Lo s0
Licitado.

-Vendifican 84 se checa el pe
dido con fLa necepedbn de --
mercancLa y La nemisdén del

‘proveedon.

-1ndican cuando, como y pon-
qué se nechazan compras a - |

pnoueedonea Yy que tudmite s
4e sigue,

—Reviéan pnebupucéta de com-
‘pras; compararlo con el

heal Yy comeniar uaa&ac&oneé

4mpoazantea.

ALMACEN,

_=Revdsan £a AecuenQLa ndmen&
. ca de tas aequ¢54c¢oneb.A

: -Reuiban que Los pedidoa for | ‘
“ muladoa estén ampanadob pon_f-',
‘gn"*aequ44tc¢6n.‘. ‘

| -Companaa que Lo pedeaA o
" nequisiciones { copias ) en»(

viados at puoveedoa canten—
gan La auton&zac&du det Ge-

"P':nente 0 “Jede. det vepantamen
, to.,;

B LTI



No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

HECHO POR

80

OBSERVACTONES

~Comprobar que Los embarques,
antes de ser formulados se-
gdn nota de entrada, sean -
examinados fLsicamente pox’
el encaagado de almacén.

4Cdn6£4man‘£a connecta apli=

: cac&du a kardex de Las na-- :

: tas de entnada.

flf-Ven¢54caa v - compuobau ct an5

iehivo ndmen&co, 44 ¢4 co —4
: naecxo B ' -

"ff5Compnobau que loa aattculoaﬁx

Y un4dadea ‘necibidas pon el
almacen hayan s4do pnev&a--
mente Aotic4tadaa pam com -
paaa. g s ‘

CQéveu46¢ean La: vdzuacidn de -
7f,£a4 notas de entrada de §i-
3 dnzas contra Las. de conta-'
i bLLLdad ( neg4atnoA conta -

R bLeA ) '

”r?-Compuoban La canneaponden‘f‘
fcta de Los aaticutoa y.Las

n&dade& que Aeﬁale La nem4
i6n det puoueedon contra -

Laa que 4nd¢ca La Gaden de—- ”‘-f“m

S compna

-Compuoba& La apl&cacLJn con_

table de la& notab de entaa;

T T
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No. "PROCEDIMIENTO. DE AUDTTORIA HECHO POR OBSERVACIONES
da.
4. COMPRAS.

- Obtenga polfticas, estdnda-
nes de existencda | minimoa
Y- mdximos )yy finmas autord
zadas para realizan Las com
pras. : '

-Obtenga del departamento de

. compras, facturas y prepare
una &etac&du de LaA comprasd
meuéuaﬁed. ‘

-SeLecc&ane “Los penioda& a -
auditarn y neat&ce et A&gu&en
te tnaba;o.

‘~Compané Eab 5actuna6 éan
Lo pedeoé de: compnaA -
del aﬂmaaén, pon 2o’ que
se ne5¢ene a cant&dadeb
v pnec&ob.r :

_ -Companertaa factunas con
EoA'negiziAOA de nécep -
cidn de maucauciaé { at-
macén ), o con Laa xaaje” ‘
1taa de kardex en et caAo ‘y?f5j
dc que o e LLeven: ne~- ,f"*“
ngtnoA de necech6n.'

'4Eiamine»qqé Ea&igdc;unab
. fuenon aﬁﬂabadak;pb&falfb L
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No.  PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA  HECHO POR  OBSERVACTONES -

gdn (unciona&io autondizado -
antez de su pago y que estén
- debidamente cancelados con -
7 Aetto de pagado y que se
ad;unte La daden de compaa.

~VeaL£4que que La 6rden de -~

[ eompra eété deb&damentc na--
qu&axtada, pneAupueAtada &e—~
gdn potitieao y auton¢zadab,

qveALﬁane el ﬂag&dtlo de po-ﬁ
£4za4 en ¢£ L&bno de dLan¢o-f g
‘ iy mevtbe et paAe de 105 totai:.fj;‘ff
teA a l&bno mayon. +

1,Uen¢54que 205 cdtculoa y au-]-
‘mas de tas {actuaaA de com—~ :¢‘;'
U pra y;compdaelaa con £04 a-- {0 :
‘EALentob de Loé Labaob. -

iVe&&ﬁLquc AL ex&aten pot[t&-?"
fcaA de paga y AL Ae ﬂedpztan

~Rev¢4e Ea apt&cac&&n contabte de
~£aa 6actunab pana aaeguaanAe f-“n‘.
5que eAtd de acueﬂdo con e f¢n4-~ ‘;i
'* tuuctLuo dz;contabLt4da : 1




No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORTA

e I e

T T S SR

P

g3

HECHO POR OBSERVACTONES

Les, anotarlos en cédula de ne

chazos fiscales .indicando ta -
causa del nechazo.

5., PERSONAL.

'fa Andliian y eétudid&'ét el depan-,
'tamento cuenta con el penéonat -
nece&a&&o.

Y. £&m4tac¢onco del pen4ona£.(\

?«14Aa de buen gaado en laé aCtLVLda

74}Reu¢4an 84 ex&Ate una aaiac46n -

ce,v,;»."-‘—,?, !‘.

4

;fzaato.,

3~‘Ana£Lza4 la d&ULALdn de openac¢o

'T;ayéiﬁaecctoﬁtz.,

,‘ 7:veteamcnaa £as aeAponAab¢£¢dade41»,,

l&gan 84 ez peaaonat colabo-.f

"adecuada de puebtab ] como 4¢ ha o

'*stn Lcaﬂic& ex¢Ate _u,ALatema de’fg“
*q¢ncentav06 a Los agenteé y analc L
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No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA HECHO POR OBSERVAC TONES

= Verdfdicar si el personat conocrv
y estd famifiarizado con Las o
_peraciones que realiza,

- Revisan si existe una adecuada
capac&tac&dn y supeavisidn: del
pea&onat de nueuo 4ngae40.

56;-.”P0LITICAS‘DE COMPRA

kfiylnveatAQaa quaen Laa establece
Ll y que. auIOALdad ttene en cLLo.

Anat&zan qu&én Lao elabo&a.-

,VTf-;Jndccaa que tndm&tea 6¢ ALQuen
fﬁﬁfpaaa aphobaataa.,' A S

‘;é Uen¢6¢caa Que Laa palttacao eo  ffr*"ﬂ'T
= gtablechad ebtén Atendo lleua-
';daa a caba en La. padctha :

| f‘:Reucéaa 54 La ‘,oltt4c¢a gétdnf“fg,f73
7j'44eudo analizadas y adecuadaa ;
”5peu¢dd&camente.‘ rUi i

';”jveaca¢b¢n Las potlttcab exLA--lsi“*f”""
7_ten£es o contegu4n o manual -
~de omgan¢zac'dn Y Puoced4m¢en~t;f5?¥7?“V"




No,  PROCEDIMIENTO DE AUDITORTA

HECHO POR

§5

OBSERVACTONES

FHE R

{os a otnoa y Las dormas que
£a Sopontan.

'-'Reuiaan La aazonabilidad de

204 aach¢u04 0 banc04 de in-
sonmacAJn y s4 uso.

PROUUCTOS V SERVICIOS

‘"p@r Anq£4zaa Za neapanaab¢£idad'f”§ 

deL 4um&n4éxao de 4n4um04.‘

VQ4L54caT que tLpo& de mate-i
aleéldeben Aea 4um¢n46t&a~’




No =

PROCEDIM!ENfO;DE AUDiTOKIA " HECHO POR

86

OBSERVACJONES

fQVOEL'

v‘-Maado 'de' muumeo eata.duuco"

tna de La siguiente manera:
Dete&m&uau el lUniverso con:

‘Nfmero de nequLALCLoneb expedd
das . :

DE AL DE

lfdlidoﬁuiizizadog;en,£a61nequ£

pf]ntehﬁo,o
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" No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA HECHO POR  OBSERVACIONES

[ — )

i =

‘Indician £a seleceddn de £a muestra
~ tomande como baae La pn&mena hequ4
'ALc&Jn expedea en - L '

Lad panttdaé que Lntegnandn La mueq;5“
tna Aeudn £as que aeautten de acu-
:ujmulan A&étdmat&camente e& &nve&ua- I
Lo e;ampla-. ( S ‘
ﬁ»“ S No. vE |
,'~jPR1MERA‘ ”",,‘ REQUIS] e
o UiREQUIST INTER CION-P/.  INTER| -
‘~;*fc10~ + VALO ,MugsrkA e VALD.

"'-r .=‘: ’,*‘4:

’f:_ut&ZLZGA una tina Aumadona pana de . :
tt;teum4nan todaé LaA pant&daé que Lnfijﬁw“ :
g f: tegran la mueatna Y de;auta en pa-;b ’
E_pQZea como QULdQHCLa.:

0. EVALUACION % Ennones o

; ~‘La4 deau&ac&oneé deben cuant&ﬁ&can
o sede la ALgu&cnte manena'“

iDiULd&ﬂ al ndmeno de; pautLdaA con L

EL neaultado nultipt&cado'p}u ta-;
ﬁdaa laa ncqu;a;cioneb con: ehron:




No.  PROCEDIMIENTO : HECHO POR OBSERVACIONES

_ PMA X DESVIACTONES = ERROR CUAN
 TIFICADO.

11. CONFIRMACION DE COTIZACTONES.

- Selegtivamente, dodLdicitan cotdza o R
_ciones a proveedores para compro |
" -ban costo. ' .

CONCLUSTON.
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H. DIAGRAMAS DE FLUJO,

Los diaghamas nepresentan en forma gadfica La secuen-
cia que siguen Las operaciones de un determinado procedi--
miento y/o el reconnido de Las foamas o Los materiales. -
Muestran £as unidades administrativas | procedimiento gene
nal ) o Los puestos que dintervienen. (Procedimiento deta-
Llado) para cada operacidn descrita y pueden inddican, ade-
mds, el equipo que se utilice en cada ca3a., Sabemos. que -
Los diagramas de 5£ujo se utilizan paantpalmente en el and
Lisis de Los procedimientos; &4in - embaugo pneAenxadoA en -

“‘onma Aenc&lla y accesible dentro del manual, pkopauc4onanr
"una deAanchJn de conjunto, que dacLZLta Za comphen&tdu -f'
'»';b_de Los. mLAmob.r ' : '

vﬂa) ‘ stmboloo uAadoA e toA d&agnamaa de 6£ujo.—f”,

Un d&agnama de 5£ujo ezabonada con un eenguaje gndﬂ¢-ﬁf._

' co AnconALAtente 0 no convenQLOnal taaAm&t&nd wn mendaje - o
‘deﬂanmada 0 send Lneﬂtcaz paha La cOmpnenALGn del phocebo‘".v, .
 que 8¢’ pnetende estudian. De ahl La necesidad de- conceb¢nij.}g;
'y admitin, determinados slnbolos a Los ‘que se lLes condlera
- ;  couvencLOnatmente un ALgn464cado pnec&bo y. conventa tam. --}ﬁ'”
‘”‘“'bLén en: detenm¢nadaA negtaa en cuanto agu’ apltcac¢6n,‘ .

A cont&nuac&6n se pneéentan daA normas. de Aimbotoa.-.“ e
o pana La dLagaamachn, son conoc&daA con- Lob nombhes de uou
S ma (ASME) Y noawa (ANST). SR Ly

o La Amen&ean Soc&etq as Mechan&cat Eng&nez&é IASME) ha G R
L deaauuathado;zoA A&gnas conueng&qnaleaddg £a¢ ga¢64“  = :

’fftada, poadue no ha 4uag¢do algdn stmboto convenc¢onal:que~
”:;Aatcbsaga mejan todab Lao neczs&dadea. ' T

S k La Am¢n4can Nataonal Standaad 1n4t4tuta (ANS!) ha de-li
f;oauaollaAO’una 44mbo£og[a pana que Aea emplzada cn cl pu‘
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cesamiento electadnico de datos con el propdsito de repre-
_4entan Los glufos de inforamacidn, de fa cual se han adopta
do ampliamente algunod slmbolos para La elaboracidn de Loas
diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacidn adhf
nistrativa, por Lo tanto, este tipo de simbologla es el --
que hemos utilizado en La elaboracifn de nuestros diagra--
mas de fLufo.

la apticacién de una u otﬁa‘noama; o bien de su combi-
'uacidn. dependend de £a necesidad a Aatis(acen al momento
de dcaaanotlan el trabajo de d4agaamac¢6n adm&n&ataat&ua,
"dec;ALdn que ‘debe tomaa ez anal;ata, el Jeﬁe de pnoyecto 0
‘ et szc anzd¢ato.,, o : : :

*?b) Recomcndac&onea pana et uoa”y apl&cac&ﬁn da almbozoa.)

En cuanto ‘a dLbujo. '

. EA conventente no mezclaa‘enrun mLAmo tado de£ Atmbolo ”:
~Lvan¢a¢ ££nea4 de entaada v aat4da.- L ~ij ‘.UJM;;

o Poa clau¢dad no debe haben mde de una Ltnea de unLdn
; fﬁaobnc dos 4£mbotoa.‘*

S ﬂlnbolo de dec¢A46n ea el dnico que puzde tenen haa{?'
'7*ta tneA ltueaa de‘aat&da. ‘ S



nisthativa se debe asentar su significado at pie de La hoja
def diagrama,

EL sfmbolo documento debe contenen el nombre oxiginal -
de La forma o repoate en cuestidn.

Cuando 4e presdenten varios tantos de un documento, el -
oniginal se didentifica con La Letaa "o" y Las copias median
Le ddigitos "1'", M"2", "3", ete, Se recomienda dnotaa esta -
identificacifn en el extremo ingerion denecho del sLmbolo.

EL contenido del sdmbofo conector puede ser affabético
0 numénico, teniendo presente que £04 contenidos de Los co~
*»nectoneé de«entmada y,Aatida deben sen iguatéo.

_ Cuando Ae xLene una gran cant&dad de conectoaeb, es con .

- vendente adicLanaa un coloa al Atmbota 0 a su COHIQHLdO, Lo

_ cual 6ac4£¢ta¢d AU £oca£¢zac¢6u., En este caso otra medida

v sueke sen. cokocax, antes. o despuds det conector, ef sLmbolo
'hfijteaanal cuyo conten&do es el nombre de La un&dad adm&n&d-- .
tnat&va, ‘el nombre de una: openac¢6n, ete., en donde Ae.en--~
 cuentae ei conecton debt&no. ’ S

L

*fAea numGALca, en el entend4do de que el Almbalo que indica-.

fiﬁel d&agaama § el stmbolo que Lnd&ca La pnocedencca debe —- '
' ;cantenen et ndmeno de pdg&na de dande puau&ene ed d&agaama.

e) Cla4&64cac46n de Los dlagnamab de 6£uja. 

veb¢do al extanao uao_de LaA d&agnamaa de 5£ujo y’a to-
fclaAeVde“adapzacLanQA ;'que son: dometidos con el ) _
¢ satisfacer Las necesidades pa&t4cu£ahe4 de cada taaba*ﬁf
joy Loe d&agnamaA de ﬂtu;o han tomado muchaa uantac4onea -
“;que apaaacen en dLvenaaA 504ma4 Y ba;o muchoA tttutoa, adn-

EA aecomandabta que el conten&do det canecton de pdg&nah“ a

et destino debe contenen el nimero de pdgina donde Qonttnuavi“i_“V

4QF¢mba&go, exLAte una C£a6&£4cac¢6n de La- cual sepuede elc-~_-;   .
, ~e; t&po de d&agnama que maa se ajuAte a nueétaoa neque_.ﬁ,;v.u
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La clasificacifn se basa en tres grupos:

Por su hephresentacibn.
Pox su formato.
Por &u propdasdito, -

“Por su presentacibn, Los diagramas de fLufo pueden AemEA Lo 3.ﬂ

o Ve btogue, cuyos procedimientos e presentan en téami-
S nod gcnenaleA con el propbaito de hacen nesaltan deteamina
S dOA'a6PQGIOA.

a{Ebte t&po de d&agkamaa es de mucha ut&£4dad para Lle--'
van'a cabo pmeéentac4one5 ante autouLdadea Aupen4one5.

PR Te detatle, en: donde Ae pmeaeutan lob puoced4m¢entoa -
o en su mindma expnebidn. Este tipo de d&aghama& es dtil en
ke capacitac¢dn de pequnat ta Aupethdidn de zabones, -

etel e L : _ :
Estos doA t&pon de pneaentac4dn pueden adap:an cuat -—'
”"quLen 5anmato de ‘Los- que a contanuac&du se. enancLan, A4n -
”embango, ta pae4¢ntac&6n a dztatte, gndﬁ&cameute ed obt&ga
Nf;;da cuando Ac 6OAmula un dlagnama bajo La clabcﬂ&cac&dn de-
1f,f£o¢ pAOcedLmLentoA de acuendo con Au pnopGALto, Aegdu 4end
:detallado mdé adelante. ' o :

Pon Au (anmato un d&ag&ama de ﬂtujo puede sen:

: ‘ De 6onmat0 veut&cat en zt que e£ 6£ujo ° Za AecuencLa f
;'f de taé opeaae&oneb va de anALba hacLa aba;o y de 4zqu¢enda’
'~'“fa denecha. - SR L .

 ”0¢ ﬁonmato h01¢zonta£ cn ¢f5que e£ qujo 0 ta Aecuen
[~c4a de Lab openac&onea va de quuieada a denecha g de aa
SRt ba hac&a aba40. ‘ '

- De 6onmato tabulan, tamb&én conac¢do como de ganmato ',:?L -
v cqtumnan ‘0. panondmico, ‘en el qucf_e pueaenta en una sota. -,' L
Tcaata et ﬂlujo [ Aecuenc&a d¢ Lao openac;oneb en au totatx. :

- pdu,,=’Vf Bt




R R TN A FE T G BRSSO O A RS a0 O RN A REP : RE R BT 5

93

dad, connespondiendo cada puesto o unddad admindsirativa -
{aegin sea el caso) a una columna. Su foamulacddn se basa
en el formato vertical y es el mds recomendado debido a que
el pnoceéo puede 4er apreciado en su totalidad con mayor -
6ac¢£¢dad

De 6onmato arquitectbnico, el cual presenta en forma -
objetiva ef movimiento o g§Lufo de Las pengonao,‘laa formas
. 0 fos materiales [aunque no'heceéaiidménte serdndique que .
"hlapeaactoneé se neabdzan), o b¢en ta becuenCLa de Las opena“‘
c&oned a t&auéé det eépacto en que se aeaZLza el thabajo. :

Poa Au pnopdALIG un dLagaama de 6Lujo puede Aex:”f'

, De @nma el cuat ae’ ocu.pa 5uudamen—ta£mente de Coa da--
’..eqmentOA 0: nepoatea con muj pocaA o0 n&nguna dcbcaLpC¢6n
‘de Zaé openacLaneA.,_ ‘ ‘ : b

: Med&ante ALmbalob se p&ebcnta La Aecuenc&a de cada una:":

'%:jde lae OPQAQCLOHCA por fas que aznaVLeaa una. 6onma en Sus-

'1f jd4§enentaA tantos y a traves de Los' d4uea¢oa puestos y/o -»7”fﬁ“’\

,;unLdadeb adm&n&ataat&vab, deAde que Ae antgina haaxa que
‘vée aaah&ua.iwwr Lo , ‘

) Nonmatmente, edte t&po de d&agnamao de 6luJo Ae 5onmu-f'
 La baJa e£ 60&mata hon&zontal '

( De Labonea (zque Ae hace’) eL cual tambLEn Ae conoce-ﬁ; R A
- coma d&agaama abnev&adocte pnoceéo, paeaenta, mcd&ante Atm;‘,iﬁ*.; :
VﬂbozaA ez 5£u50 0. 4ecuenc¢a de £a4 opeaac¢aueb quLen 0 en@_f‘--

De metodo lzcomo se; hacz’)[fpaeaenta ta Aecuencaa de ~ff'ﬁ{f'

*£a pQAAona que debe heaLLzantaAf”
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normalmente su foamulacifn se basa en el fonrmato veatical.

Analltico lipara que se hace?), presenta no s6Lo La se

- euencia de fas operaciones, £a persona que debe xealizan--
Las y fa manera de efectuar esta openactdn, sino tambiln -
;pana que sdrve cada una de Las operaciones dentro deL pro-
i ced&miento. ‘Cuando es importante, conALgna ademds el tiem
po empleado, La d&étanc&a meconn4da ¥ alguna obaenvactdn -

‘ omplementah&a._ 5 :

Pana la 5onmu£ac¢6n de eate t¢po de dLagnama se uoa el
‘6onmato venthaL. ’ :

ve eApac&a (zdonde se hacea)f mueAtna el ebpac;a pon - ,
'{el que de. dcéptaza una 6aama 0. una penaona dunante Laa d4a'f,n
ritintaa opeaacLoneA del p&oczd&m&ento 0 pante de GL; ;54 de
Ldad 4eg¢4taan ta: opanacLJn que neal;za cada edtaéLGn e
mediante. el ALmboLo counabpondkente de La noama ASME asl
)icomo el t&empo que’consume cada eatac&dn en aealtzaa su -
uabajo y el t&empo de tnaalado. o

Nonmalmente pana elabonaa este t&po de‘d¢agnama ae ut&"'
l&za eL gonmata auqu&tect&ntco. ] : '

d) '.ll\d‘értj“ti:&icac{.«v‘m’ de tos diagranas de §lujo.
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Lt nomhne compteto det puesto que vcupa La persona que -
auntoniza ¢F procedimientn.

Fecha de efaboracidn del diagrama.

S et s

PEPRELESENTA

;Aﬁéhévo;?u 1nd4ca que se: guanda un
"'ﬁonma tamponat o penmanente.‘

Cnda étidLagnama de 5£ujo.ﬂ

Inicde v téamino.w Ind&ca e& annCLpto ° e( 6¢n
det Ltujo, puade Aen achdn 0 Lugan, ademda Ae-“

usaipana. 4nd4can una un&dad admtﬂ&etnat4ua 0
”7ponaona que nec&be ¢ pnopouc40na 4n504mac¢6n.-‘

Lg‘Act4VLdad Deaanbe 2as ﬁunckonea que dzbempe-~
‘;j]nan YaA penAunaa xnuoeucnadaa eu et pnaced4m40n

’

“ﬁvocumento Repnebéntd'un?ducuhchtbfenwgéntnat-
que entre,: ae. HILCLCE‘ se genene 0 salgd def --
"ﬂ”pnocadLmLento, gt B :

Dec4AL6n 0 aﬁtennatLua.:v'Incha un pun«o den—

‘:  tna de! ‘fLujo en donde Agﬁdebe toman una dec44-;}ff* v
5i35¢6n entne daA o mdA attennat;va4.;}gQ5‘~' .

JQCuméntéﬁéﬁf

1iconectou.. chmébéhtd una“ébnexiéh 0 entace de-
—un pante deE d&ag&ama dz
7“£eJana a£ mem , K

atna*pan&e




Con el fin de visualizar La informacién qbze'ni-da a
travls de Los diagramas de fLujo de nuestra’ investigacdidn,
en fas pdgimas subsecuentes se muestran con detalle.

Los diagramas de fLujo que presentamos a comtinuacifn, .
estdn en el ‘siguiente onden, expresando cada uno de elles,
‘.Vla‘épeaaCidn del Departamento de Compras, en sub digenenf

COMPRAS MAVORES.

 COMPRAS MENORES."

SALIDAS DE ALMACEN. =
. MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.
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CAPITULO 111

CONCLUSTON DEL TRABAJO DESARROLLADO.

A LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACTON DEL
. INFORME. - : S

B, RESUMEN DE PROBLENAS DETECTADOS.

' C. EL INFORME DE AUDITORTA OPERACIONAL. ~



117. CONCLUSION DEL TRABAJO DESARROLLADO.

A, LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INFORME.

EL dnforme de £a Auditonfa Openacdional;, es ef documento
que hepresenta £a culminacibn del trabafo del auditorn, nefle
jando su caldidad profesional, contendiendo informacdién objetd
va y sufdiciente que muedtra Lo4 rnesultados alcanzados en La

hevdsibn e incluyendo sugerencias tendientes a La solucdibn -
de probLemas nelacionados con La eficiencia operativa de La
‘entidad asf como de Los controles operacionales establecidos,
todo eblo pana oﬁaecea Lnﬁonmacaﬁn veraz y confdiable, base -
pana ta toma de decLALoneA. ' ‘

Fnecuentemente el Lndonme es Lo dnLco que ££egan a co-

nocca Los e;ecutLvoA de £a- ent&dad, por Lo tanto ‘24 &nd&Apen

. aable hacen notar La neApanaabLLLdad det ch. en. Contaduuta
‘do ta elabouactdn del mismo. .

De conﬁoudead con el pabtutado v dal C6d¢ga de Etica -
Profesdonal, "EL LLCE"CLadO en Contaduria 54emphe aczptaad -
‘una ueAponaabLLLdad personal pon £os tnaba;oa £levados a ca-
.;1,bo pon et o ncal&zadab por Au d4necc¢6u”, pon Lo tanto, La .
nesponsabilidad: deL auditon openac&onal &eALdt en &n{onman-- :; 
f'Aobne £os pnoblemaa detananadoa Y. sugenin poA&bLea ¢o£uc40-3'
nu.

: EL eatablec&mtento de Zab med&daa connect;uat queda -
 ~]5ueua det alcance del tnabajo ‘del. aud&ton openaa;onat bLn -
'*tfembango, atcnd4endo al punto de v&Ata de hombne: da negoc&oa,,;
”ﬁa‘ta‘echLencLa que e Logne, ‘a ta puaéundead de Aub.'étu--

. .déos ane4t4gac46n Y concLuALoncA, ol aud&ton opeaa ional
lf'debc evaluau exhau4t4vamcnt¢ Laa ventajaA de Lnteuvenilld¢
- ntc en: eL eatabtec&m&enta de Laa cambioa pnopueato B

' ) Natuualaza del Inﬂonme de Aud&tonla Opeaac¢ona£

\5*)_Pon laa canacten£5t4caa de ta Aud4touta Openactonal Au .




97

producto final debe tener La naturaleza equivalenie a un diag
néstico en el cual se plasmen Los hatlazgos derdvados del tra
bajo desarnollado relacdionado con: .

La promocién y Logro de eficiencia de operacidn.
EE efecto de Los problemas deteaminados,

Pon tanio, eé obvio que el nesultado de €a Auditonla Ope
nacional, no puede tener el cardeter de una opinidn fundamen-
tada (tipo dictamen sobre Estadod Financieros) sobre el gnddp
de efdciencda existente en La entidad. No e4 factible danfe-
tal aleance Y e¢ti£o. Lla Aud&touta Opeaac¢ona£ no tdiene como
- 5Lna£4dad em&t&n un Dchamen.

b) E&tnuctuaa det Inﬁonme.
Nonma&mante e£ d&agn6ét¢c0 debe Ancluin £aé tnea a¢gu¢en>‘:

tes ezementoa-,

‘ 1. Atcance Y 24m4tac¢aneé de£ tnabajo.- Objetivos del-
c-tnabajfo nea(&zado, apeaac&oneé éujetaa al exdmen {. por cantna‘:
4§neue£an Las. exclusdones ) QALIEALO de anoALdad Aegu&do, y "iﬂ*
’*flaa £¢m&tac¢anaé en su caso, y Lta paat&c&pac&du de oxaaé pno- :
' {ﬁeA¢ona£eA (ne&ponaab&t&dad aAum&da) ‘

2.. S¢tuacLoneé que aﬁectan éa egacAencLa de openac&du.

”ff{ReAumen ;enanqu&zado de hdttazgos éLgnxﬂtcataqu g eﬂecta de ,
ko8 miamos. En Au caso, detalle. de loA pnobtemaa detenana-- S
",ffdoA sus cauAaA y eﬁectOA. :

n&eute ¢nc£uin Las AugenencLaA a aont&nuac&6u de Laé LﬂEﬂL -~_
c&euc&a& da opeuac¢6n EaA cua£e4 pueden Aen ; :

“Eapectﬁtcaa (en LaA caAoA ‘Cuantaﬁtcaﬁﬂo“en Lo -

en. que se tengan etementoazﬁ - posible Los ﬁéiutxa
paaa eelo N L 15N{¢~ ﬁ‘doa pnev¢44b£ea de

 un camb&o.v
‘»De candcten ganeaat

-

3. Sugenenc4a4 pana me;onan La e(&c&enc&a.-, EA canve - yg»‘
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c) Evaluacibn y efecto de Los hallazgos.

Se recomienda enfocan el diagnsatico a destacar, siempre
que sea factible, el eﬁecta'cuantisicado'de:

Las ineficiencias deteaminadas.- AL mencionanse en el -
informe sus causas proporcionan £Las bases para Los cambios --
que deban efectuarse para eliminarfas,

EL efecto y Las consecuencias de Los problemas,- Pueden-
,conneépondea a una pérdida, y Las Auganehciaa deben eatam_d-f
n&entadaa ‘a uh aumento de paoductLULdad ‘

Con eoto se 6ac¢£¢ta el cam&no paaa
‘Vendea.La idea.-"'

Mot&van a La. Adm&n&atnacLJn de £La ent&dad a. zoman £a¢ me
'deaA connect¢ua6 conducenzeb.

R EL auditon. openacLonal deba deatacaa cuandto Le cueata,
~ cuanto deja de gananr -0 cuanto. p&ende La entadad por La Lneﬁm-
- ,c&encLa exLAtente (414tema, poLtt&ca 0 paocedim4ento actual)

'a?d}’gkfipotfde‘LngdAme:dentao d¢N;a“Auditoh£a Openaciqnat.

AdMLnLAtuatLvob. “Noamatmente: pueden cuantiﬂicahbé‘ébmo
pneL¢m¢naue4. AL uespecto .Y can4¢deua conven&tute mantenen
,-_Lnﬁoamada a la Adm4n44taae¢dn de ta cntAdad Aobne° S

"- La metodo&og[a a'ap£4can.
- Et gnada de avanee det, tnabajo.,’v'

;Téanu s7u apenacLonalea.;i _ e
S = Como fuente. de Los" cuake

T deben -
yrrpidgnGAtigqﬂ(A) anaanque det tna' 74¢4‘“pauc¢a£ de~~‘
f??ﬁg&iminai](eé)- bajo a neaLLzaa. ipaatamental 0 to -

I T e

B T
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Departamental .
Diagnbdstico final Apoydndolo con ma-
Formal y/o defind terdal audiovd ---
24vo. sual,

Totak.

E4 conveniente mantenen ingormada--

‘En conexddn al a La Adménibtnacidn de La entddad -

 $eguLmienta} en nelacAJn a fa coordinacibn en La
1 S :etapa de Los cambios.

el Piéathtadédu.

: A cont&nuac&du se deétacan 2os puuto& que coué&denamob -
de md4 meontanc¢a a obéenvan en Ea conAthucc&dn del Lnﬂomme,]ff
- AOn LaA ALgukenIZA. ' : ' TR S

Intnoducc&du.

_ Eétaad danLnga a£ uAuaALo del Lnﬁanme meﬁ&nténdOAe a-
_ ‘LOA objet¢uoa de Za AQU&ALdH o aneétagaCLGn en. 5onma clana y
.jp&ﬁc&éa. L ‘ : L ‘

ALcance de La &GU&ALJn.

EA La paoﬁund&dad que el aud&to& £e d&d a La aneAtLga-
7_ cL6n, openacLJn evaluada ¢ exam&nada aél‘como £a chcnapctdn
?fide LoA pnocedtm&entoa empleadoa. RREE : : '

;C L4m¢tac¢oneb.

Reéultado& obten&doa.»"' ' ﬂf' sff,;AQ:M w”

L Aqul e detatlan 204 nebhltadob dtt tnaba;o buacando -ffj .
‘ijyﬁ__camo pntuc¢pal objet4vo,’dejan bLen ctahaA y Aopontadab tOdabf'ﬁfj"
S '."v . . - N ”“' -'::“ 1 " -




100

Y. cada una de Las evaluaciones.

Recomendaciones.

Como consecuencia del resultado obtendido, el auditor ex
presa du opinidn, que deberd estar en conghuencia con Lo nre--
portado. Ademds, para hacer cualquder sugerencia debe toman
en cuenta cuales son Los recunrsos con £Los que d&Apone La enti
dad pana ponenlab en pndct&ca.

- E4 canuen&ente Ancludin docamentoa que peamitan. daa una-

o mayon claridad en Lo expuebta en el Lnﬂonme. Esto se Zogaa -

med&ante grdgicas, d&agnamad, ete., pae&entado& como.anexos -

§4n dincluinse en el texto det &nﬁoume. '
-4 ’, ; vzsmbau’du‘. .
En téﬂm&naa genenalea Los &nﬁonmeé pnel&m&naae& Y. e£ ~‘;‘

_ ALnat (gLobat o totat) de austoata openac¢onal debe d4ALg¢n
se at a;ecutLVo 0 caempo dinectLoo que aol&c&t&

» En sU caso y dependaendo de taA n&ﬂcunétaﬂc&aé eApeclﬁ&.
. ,“ . el Lnﬁoumc depaatamental, phna&al 0 aecundamao. debe di-
a49446e al e;ecuttvo 0 depaatamento aﬂectado, 0 sea al nebpon
sable de La toma de dec&bLoueA det dnea Lnuolucnada.

¢

Ldgkcamente pueden daabe excepc&oneé Ju4t¢64cada4 a es-"
‘ taA neglaa gcntn&caa.;ymhkf-‘




 Refe-’
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] RESUMEN DE PROBLEMAS DETECTADOS

CTIA. "X",

S. A, DEC. V.

RESUMEN DE PROBLEMAS DETECTADOS

AUDITORTA OPERACTONAL

HALLAZGOS

SUGERENCTAS.,

Causas §/0 condecuencias

Se da el caéo en que el 6onda de
‘eﬁectLvo asignado al depantamen-
to de supervisifn de comphas ne--

‘7 Autta insuficlente, L0 que no --

nedses,

" permite cubh&& Las Aoﬂ&c&tudeb -

de artloulos Y encened.

Por falta.de s0fvencia econdmica
se. entonpece‘la compna'de antl-
culod o encaneA ya que 4e tienen

que ¢aperar a que” haga dinero Lo
que a-bu vez también tiene reper
eucidn en el funcionamiento de -
: £94~depahtdmen10A AblicitanteA. :

[N

No s¢ nealiza un cbntnol‘babne -
<0 ek nimeno de AoL&cxtudea de mate
‘ mif,ncal Y el meonte total de Los . ERR
| ‘por Lo menos cada tres -  :
‘ : a?LngonmacLJn udpLdamente . P¢ﬂML-j' :
g;tan tamb&dn hacen companac&oneb -
- con peatodaé antendiones y un: cdL-
‘ cuto del pnebupuebto mdA acoade a
 k£aL rece&&dad@& de 2a empneéa._

mismos,

 ‘.No penmizg;viAuazizan‘ndpidamen-
te que depaitamento es el que 40
»,,i&CLta mds maten&aleb, conque -
’ peaaad&c&dad se estd Aat&c4tandd'
cada mazenLaL,‘aAI como - tampoco :
u'peamate ‘saben cuantas Aot¢c¢tu--,f

.Eé'negoMQnddbﬁanqQ‘puando se éd&y
cule el presupuesto para el perlo

do poAtca¢oa

y en baste a eato ﬂonman un-

' 5onda que sea ut&lazado un&camen-
[te cuando e tenm&ne dste para --

comprad’ mencneb, eE {Lmponrte ut¢L¢

7zado dek. 6onda de emergencda, be

"de condidere Cuantaé';”
. ueceA Yy pon que AMPO&tQ falts’ eﬁec
"t&vo

neemboldanta cuando se. hiciera o, '

neebolso de Los gastos por com --
esto cvitand que’

pras: nea£4zada5
no Ae entonpezcan 2as 6unc40nea -

,de compnaa

 7E§=necomendab£§ Aé*lzeuz'unAcqh—éx
ftmok de Las solicitudes de antlou

204 ya Aunt4d04 Y ﬁonmulan gu464~ 5

“Lad. cuaLeA penm;tan obtenen

NI

s
o
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SUGERENCTAS.

3.

s

des se¢ cubren con el presupuesto
asignado para Las compras meno--
rhes.

La capacitacidn del personal de

supervisonda de compras es en ba
4e a La experdiencia que adquie--
ren conforme van desempeiiando --
sus 5unciqne4. '

No de eAtdn apnovechando al maxL

“mo £OA Aecunsol humanoA por Aal-
ta de: capac&tac&dn por med&o de
cunéoa pLaAthaA, etc.r

v vzﬁido a’ta'dQAdentddtizacidn de
,Zavémpaeaq.en'cuazno direcediones
lobtigh'd/queblaa mismas personas

que conﬁonman ek depaatamento de -

aupeau¢aau£a de compnac, se utdi-
~Rdcen para. el seavicdo de mensa-

.1J¢4{a tambten.

Lo ant2440a ocaéiona que no 4e -

paedan cumpL&A ‘con . efdciencia --

tas: ae/uudadu det depauamento"
de Aupe&u&aonla de compras Zo =-,
’ ‘;que tambten nepencute en 204 de-

'No‘existen evalaacianéb‘az penab?r
~nab paaa Aaben cial ‘es su capacd
dadtyuque 4¢uvan paaa dezegan --
nuzvaé ueapon44b¢£¢dade4. ' .

B

trabaja en La Aupénviéidn para que
ek penbonal desempeiie mejom sus -
funciones y conforme se Le hagan

cunsos tomados, asignanles un ni-

“de capacidad de cgda~penaona.

do. ae centnatcze La d4uccc46n, se .
mente. at peasanal euentual Y

"nhl.“

j’-Se aecom4enda que Ae hagan evalua

ﬁ;cada ACLA neaea paaa tenen baaea-
leobne laa penconaa del azpantamen

Se aecomiendan preparar cursos de
capacitacibn para el personal que

exdmenea_de apnovcchamgento de-~~
vel de escatafén, adem44 de que’- °

de Aabuta connzctamentc el nivet

Si hay necesidad de mds pensonal,
4e contratard en forma: euenxuat -
por Aabnecanga de tnaba;a y cuan-

dec&de 84 s cont&ata deﬁen&t&va~ 

decide Aegu&ﬂ con el mismo penAo-'

c4onea aL peaaanat poa Lo, mengs -




‘maten
dan dar- cuenta de que ya no hay
2 cuando Lo Aol&than.' -

fEt dcpaithMento de compras tiene
Lasu cango otras 6uncaoneb add--

LLonates'
lin&at de. dcbecho.,

que nunca Aa compne a t&empo mda-‘
'al e pon 26 .mLsmo. se pue--lng 

. Lnte 54ema en. 5unc4one5 dLgenen-

como £ uenta de mate- = tes" ‘@ Las . que ouag4na£mente debe
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Refe- HALLAZIGD VS, SUGERENCTAS,
rencda. Causas y/o consecuencdias.
Existe descontento poh‘el perdo- to con el objeto de crear catego
‘ nal, debido a que sienten que no rdfas y asdignan nesponsabilidades
se toma en cuenta su trabajo y en base a Las categorfas y que -
poh Lo mdsmo, no dan toda La ca- exdidta un histordial del personal
pagidad‘ para desempeiiar sus o-- para promociones y aumento de --
bLigacdones, sueldos.,

6. No exdiste un sdtock de exdisten -- Es de ‘gran impontancia ebtabtecen
cias Aagdn Zoé aat(culaé de ma - . stochs. de exdistencias de anttcu-
yor. condumo, Los de' consumo continuo, que.per

 0caA¢ona e bon no‘tenen{exié;' miténﬁtenen exiéteq@iab Mi@hihabfj
tenc&ab Los: depantamento& 4o£4~ 4e surte nuevamenie y en esta kN
c&tanteb t¢enen que esperan has- forma evifar que por falta de --
ta que vuelvan a compran dichos- ex&btenc&aa, Los depaatamentoa -

‘vaaticu105, Lo cuak entorpece £as quchxanteé no»puedan ‘“45“144'
funcdiones de Los departamentos - adecuadamente por. fatia de recur

dolicitantes. e d0d.

S No existe un control e‘iciénze'~ E4 impontante que exista un con-
T Sobre Los antleulos que se com - trot adecuado, en el que se Ae--
a'pnan Y. que todavla se t&enen en g&Ataen entradas.y salidas de -~
exdstencdd. R Los antleulos y en edta forma te
i 7 No-be: sabe a»déteaﬁinada fecha men sdiempre Los ”eq“Q”‘MLe"t°°
: S eude éé‘t& exiétenc£h de detenmi de Los depantamentob de ta empne
ffnado artleulo Lo cuat ,origdina -- sa.

Es agcamendable que compnab na

ded¢canée.' .
" WK, -



HALLAZGO S,
Causas y/o consecuencias.

SUGERENCTAS,

Con esto el departamento de com-

pras estd descuidando su funcibn

ba&ncipat ya que Anviente tiempo
encausado a otros fines. Esto -

tanbién da Lugan a negociacdones

personales y abusos por parte de
el féﬁe de compras.

Se observa que Los materiales --
: que'adQuéene comphas no: cumplen
-en ghran ‘parte, con Lob requidd-~
ZLos de contuo£ de catidad.

Compras o ha “procunrado tenenr --
‘Ras suficientes fuentes alteana-
tivas pana adquirir Los antieu--
Los especlficos, por tanto se ha
dedicado a compna&'a'detenmina--
dos proveedores que otorgan bene
§iciosas condiciones de paaos, -

dcbcuadando Las normas de cal¢-~

dad que se nequtenan.~

La manera mds convendiente de £Le
var ‘a cabo esta operacdidn es a -
thavés de fLa gerencia de contabd
Lidad y La gestidn de venta pon

parte de otho dépantamento‘

Esitos Lngresos deben supervisanr-
se cuidadosamente desde su cuan-
tificacidn, autorizacidn y regis

tho,

Es necomendabte que £a genencta

“de pLaneac&du financiehra AupeavL
‘se continuamente af depantamento

de compras para ceaciorarse de =

que £as adquisiciones cumplan a-_‘.x

decuadamente con Los. requisditos
de conthol de cal&dad

Compnaé debe’ paocuaaa ‘buscar --
conbtantgmente fuentes alternati
vas, para poden realizar una ade
cuada cotizacidn y obtener el me
jon beneficio tanto en calidad -

,como'en pnecio.

Pana Lognaa ‘uha adecuada dec&A&dn
Aobne comphras, . es conuen&ente =

 aqu¢ pon cada. una de eblas se efa
’?ibone un’ nepoata de cot4zac46n,,1:
_que contenga 2os dLvequA provee

danaA con. Los que tuve contacto,
£04 paec&oa y-sobre todo, quL¢n~;»..
proporciona Las mejones. CO”dLCLO

‘*“xu;nea de caZLdad
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Refe- HALLAZIGOS SUGERENCTIAS
rencda. Causas y/o consecuencias.
10. EL almacén elabora un informe de EL almacén debe efaboran el in-

hecepeddn, con quince dlas de re-
thado. Este va dirigido exclusd-
vamente al departamento de {inan-

zas para su valuacidén.

No existe una coondinacibn adecua

RN

da en el almacén, ademds de care-
cer de opontunidad en La supervi-
sdn,

Notamos 2a canencia de evidencia
pon eserito de solicitud de che-
quafde &a supenvisonta de conpras
a La jfefatura de compras para el
neintegro del fondo fijo de cajfa
y de algunos lcontador cajal que

- doldicitan Les Aea pagada La can--

12..

tidad adeudada - estd neaLizada --
por Ea openrdcidn bancaria de che-
que..

La posdible duplicidad'de solicd--

‘tud de cheque y de pago.

Dentno del desarrollo de nuestra-

 nevdsibn, nos percatamos de .que -

L. en el drea de supervisonta de com
pras, hay una senie de productos

de despensa, Los cuales son alma-

“cenados para consumo de La compa-

ifa.

Exi@te Lq‘pgdibiiédad de que algu

nos anticulos compradod pon La su

jorme de necepedidn y thamitarlo
a mds tardan, al difa sdigulente
de La entnega de Ros proveedones.

la sugenencia de planeacidn de-
be supeavisan que ef almacén en
Lhegue oportunamente sus repor-
tes de nrecepedbn panra evitan ne
thasos en La guncidn de contabi
Lidad.

Sugenimos La impﬁantacidu 0 ela
boracién de un memendndup, de 4o
2icitud de cheque debidamente es
thuctunado para que en esta for
ma conste por esenitfo esta petd
edidn y destindar nesponsabilida
des entne el personal que inten
viene con eAta‘opehacLGn. '

| Que el dépantamento.de Supenui-'

sonla de compras no nealice £d

dungidu'u‘opeudéiQk[dé almaéqu"‘v’ 
 fe ¢ distnibucibn de Ros artlcu

Los que adquiere, ya que esta - -
funcidn La debe de Llevar a ca-
bo el almacén.

R
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SUGERENCTAS,

13.

hfﬁfllf;‘

peavisonda de compras, exdstan en
el almacén y con esto se realice
un costo innecesando.

No se tiene definido un control -
en cuanto a Las devolucdones de -
mencancda por pante del afmacén y
no existe coondinacién en cuanto
a fa adquisdedbn con el jefe de -
compras . '

Da conc consecuencda que se desda-
anollen actividades similares de
adquisicibn de un mismo. antleulo

0 bien fa compra de matenial exis

tente en el afmacén y que en uh -
determinado momento estad se con-

sidenen como un gasto innecesarnio

Y e Aobnepaaen Los Z[m&teb def -

atmacenaje.

No hay una. comun&cdc&du coaad¢na.‘
. da del almacén con et depantqmen;j'”
to de compna& en cuanto a dnfon-

mac&dn de existencias y adquisi- -
c&oneA de artlculos por Los pe--

nlodos aeat4zadoa de una manera~ .

' efdcaz en el_deéempena de sus ---

Es de suma importancia La coondd
nacidn def jefe de compras con -
el dnea del almacén, en Lo nefe-
nente a Las devolucdiones de men-
cancla de una manera adecuada‘pa
ha La cual se suglere Lo ALQuLen
de.

a) EL departamento de compras au
toniza La devolucidn mediante
aviso at atmacin utilizando -
vales de salida 64nmad04 pon
el jefe de compras.

b) Compras avisand de La devolu-
eién al depantamento de conta
bitidad pana su cornrecto y o-
portuno negisthro.

¢) EL departamento de compras --
thamitand con ¢l proveedon fa
nota de enédito conaeapondLen
te. '

Sugen&mob que se Le notaé&que al
penAonaL dc ambob depantamentoa, i
La meontancia qut reviste La co
mundicacibn cooud&nada y con esto
Aevmejonandn4£og controles exis-
tentes. S ‘

0w, -
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SUGERENCTAS,

gunciones.,

Esto da Lugarn a que el depanta-
mento de compras adquiena en un
momento dado, antlcufos no nece
sanios para Las operaciones de

La empresa, exdstiendo £a posi-
bilidad de haben una gran canti

‘dad -de Los mdismos “en el ‘almacén,

Los materiakes o artlfculos nece

sanios pana La buena operacidn
‘de Ra, companla, s0n eﬂabanadaa
'qu£u54vamente ‘e un ondginal -

(dompnqb) y copdia {depanrtamento

‘4o£icitqntej.

AL ckaboranse solamente el ori-
‘ginat y'la‘copia; da fugar-a -~

T que -Ae anexe una fotocopia para

el depantamenta de. contab&i&dad

y esto no se debe de hacer, ya-

que en La cop&a exiate fa posL-

-bL&Ldad de que algunos concep--

toA no eAtén ctanoa y Zeg&btea‘

SRR el deAaanotlo de naeAtna ne-
‘*v&é&du, obaenuamaé que en La- o-’
: penacldn de AOZLCLtud,
~rial at almacén, Aolamente DY
n6¢uma de. conﬂonm&dad en La’ co--

s

~p4a de ¢Ata.

' }Se puede tenea una mata Anten -
‘,gpaetac4dn de eAtaA nequ44¢c¢a--(

[ mate--“'

Es necesania £a elaboracifn de
un ohiginak (cohpaaé) y - dos co
pias, una para el dcpantamento
de contab¢£4dad y otna para el
depantamento s0ficitante, con-

el fin de sistematizan nuestro

conthol 4inZerno.

Vemos: Ld‘neceAiddd de'Qdé se ¢ 

‘“cuente eon. un Aella 60£Lad0k -
‘ “pana Lteuan a caba eAta apena-L-'

cibn y que ademdA se selle tam
:btén La oniginal en. donde va a

vcanAtan ALa can{onm&dad de ha~~5
ben necLdeo ebta AolLCLtud de

eomprai
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SUGERENCTAS.

nes o en dado caso de algdn extra
vilo de esta forma, es difledil su-
comprobacdidn de haben hecho este

thdmite ante el depantamento de -

compras.,

Obseavamos diferencias en canti--
dad y precio entre Las Srdencs de
compra y La 6actuﬂa compnend&dob-

‘en ol penzoda de nueétaa revisibn,

Hay La poé¢b¢£¢dad de que at'pao-

'veedon se Le pague de mds o-en su

*:}9,”

Clee qnoa,
‘ventandio de mencancLaA o artlou--

cado de menos, sobre el Ampaate -
de Los antleulos adquirdidos.

En ef proceso de nuestra revisibn,

“nos percatamos de que en el drea

del atmacén, ‘en un_fapso de caion
ne e ha tevantada un-din

Los.,

‘Habga‘inaégunidadfde La exdsten -
‘cda real de Los antlculos almace-
,’nadoé

y controlados porn el alma-

-edn .y esto podﬁla ocasionan que -

‘en aaéa de auétﬂacc&oneé, £04 nes
ponaablea dez mancja de eata dnea

fno Ae peucatcn de eate 5a£tante._fT-

~*No éuenta el daéa del atmacéhfcan

un A&Atema de: bcguALdad contna ro

“bos y canece de un buen numena de

ext&ngu&donea paaa Aogocau et 6ue

_ totat Aobne laA neceétdadeA de
vicontau con un Athema de Aegua¢~

Es necomendable que de controlen
en forma oportuna y efdiciente --
Los cambios imprevistos en el --
precioc y cantidad de Los ant(cu-‘
Los adqu&n&doé. ’ .

Levantan inventanio cuando menos
una vez af aifo, con el fin de te
nen un mejor éontnotyy con esto.
obtenen una mayon caateza de la

rnegistrado contablemente cantua°

La existencia {Lsica de el abma-"
cén (real). | o

Real&zaa un Cbtud&o paadundo a_i

dad: contna noboa e 4ncend¢oa -
(majoaando el ndmeao,phzocatha~
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SUGERENCTAS.

20.

go dentare del drea, en cadso fortudl
to de un pencance de esa naturale-

2a.

En caso de siniesiro o nobo se ten
drian gastos innecesarios, que po-
dalan sen menores al contar con es
tos senvicios tan necesardios.

En el almacén no se tiene un espe-
cial cudidado sobre La identifica--.

cibn y Localizacién de Los antleu-

Los, ya sea por ndmenos, Letras. o
ambos .

De que en un momento dado el perso
nal que fabora dentro del almacén-
no asistiera al trabajo, causarnia

a La'pé44ona,que.ée seleccione pa-

aa cubrin estas funciones no saben

s

su Locelizacibn y por ende se atra

Aanla en La operacibn de Aunt&mmen :

Lo,

Los antleilos det drea del almacén,

 estdn mal colocados de: tal manéra -

que exceden su cupo y estonban en-
. Llos pasiflos adydcehteA en La ope-
o nacdfn zanto de embanque como . de “
 _necech6n. G L

AL a¢a£¢zan et embamque o La neceg
cibn de £04 ‘antleulos da el caso -

o de que. pon errOn de averle o se; to
‘me. pon equ&uocac&du aLguno de éa--,

7vjrxaa.‘ ;

- Lan La funcidn de Au&t&mLenzo
.de L04 antlcutaa AoﬂLthadad.

~nada en: el almacén Los antleu-

nal de ta meoatancLa que ne -
u&&te eAta openacLGn.~ ' ‘

cdbn de extingudidonres exisien-
tes), en el drea del almacén.

Fstablecer un sistema o proce-
dimiento de identificacibn y -
Rocalizacidn dentnov&el’aﬁma--
cdn, con el objeto de facili -

Se acomode de una manera onde-

Los partiendo de su mayon a me
nor codto y d&apontbklcdad -
ast como: comentaate at: penao—-
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JOSE LUIS ALVAREZ 065500 México, D. F. t&x. 0382014 ALCORO
DANIEL CONDE Taiungo ¥ 10-100 tel. 5- 08- 09- 10
MAGDALENA ROJAS

2 DE OCTUBRE de 1984.

LIC. EDUARDO OLTVERA CH.
_ DIRECTOR GENERAL
_CTA. "X", S.A. DE C.V.

, Hem04 exaanado el dnea nelativo a Aa opeaac¢6n de compnaé-
de La CLa. "X", S.A. de C. V.

‘ NueAtﬁa exdmen 5ué nedtizado_dunauté Los meses de Manzo, -{ 
- Abril y Mayo del presente afio. - EX penioda 4uféto a exdmen eétuvon
comprendido pon el Lapso de cinco meses terminados al 31 de Junio -
de 1984, cuyaé operaciones be‘neuiAanon Aelectiuamente.

LOA paocedam&entOA de audktoala apl&cadob en Za AQVLALGH --
6uenan' , - ‘ x

CenekananAe de La apl&cac&dn cantabte correcta opontuna,‘
Cen baAe a Los pnanchLOA de cantab&t&dad genenatmente aceptadaé.

> ”  Cencioranse de Ea'adheALGnvde objet¢v04, ‘pollticas y planes
”'_‘eétabtechoA por La dineccidn de fa Cta "X", S. A. de‘C. v, '

EAtudLO y eualuac&én det contnol Lntenno ex4&tente

 v“pantamenta de compnab.

En. nuabtna opinddn, en-base a Los. pnoced&mtentob y atcanceb

Sl fpnact&cadoa a eAta drea, no se encontnanon LnnzgutanLdadeA de impor

: tancLa que puedan madLﬁLcau Aubtanckatmente Las opeuacLoneA negLA-
'tnos contableb g contnalea eAtaleCLdab, ALn embamgo, se obaenuanou
f atgunas deﬂ&c&enc&aé en: el AAAtema de cont&ol 4ntenno asL como au-

'.‘"l"‘

Evaiuan La p40m0c¢6n de £a e64c4enc4a de opeaaCL6n del- de—— ’:35‘



sencda de pollticas en alguncs casos,

A continuacibn se describen Las sdituaciones que afectan -
deagavorablemente Los controles administrativos y operativos, pre
sentando Las sugerencias que consdderamos pueden coadyuvan en el
mejonkmiento de Los sistemas y procedimientos en vdigon.

-- Preferencia pon parte def personal de compras hacda deter
minadod proveedores, Los cuales sumindstran a £a compaila impor--
tantes cantidades de antlfculos y estos al no consdtar por edcrito-
 das cotizaciones nrealizadas, puede darnse el caso de posibles colu
ciones entre Las pantes involuecradas en La operacibn de compras,

SUGERENCIA

~Es dndispensable que el penAonaL de compnras nehuée a aceg
tan xodo tipo de obsequios, que dan on&gen a cadquinin c&entab -=m
‘obngacAOneA con el paoveedon.

Se aconseqa eaxabeecen como pazthca en e£ Manuat abatef*
nea4e deﬁ&n&t&uamente de. cuaﬂqu&en aceptae&én de obbeqa&ob.» Por -
otra parte, es necesanio cerciorarse que esta politica se cumpla,

Lo cual se Logma a tnavéé de La AupenuLALdn constante de Austo--
"nta Inte&na.,, ‘

- Los ALAtemaa con Los que opena et Depaatamenxo de CompnaA:‘““
"no s encuentran ded&n&doé por ebanta. '

SUGERENCIA o : . .

A 8 convendente eétablecen dentno det Manual de Ongaana :
aibn det depantamento d¢ compras La dQéﬁthCLﬂn de Los ALAzemaA ;51.

La openac&du de La compania. S DA

Lo ante&&oh peAMLte dau a;conoceu a£ peuéonat en‘ﬂonma ob i
',jetLva Zob ALAtemaa, pnoced;mLentoA y noamaa pana el cump£4m42nta>;ﬁ
'de LOA ptanea de acc&dn."




s

- - Existe canencia de potfticas, objetivos y sistemas para -
evaluar {nteanamente af personal de compras.

SUGERENCIA

Es necesardlo establecen un sistema para evaluar La actua-
cdldn del pensonal, con pandmetrnos medibles como es ed desempefo,
dominio de su trabafo, capacidad, nedponsabifidades, actitudes y
caractentsticas de La pernsona, Zales como el Liderazao, madunrez
emocional, autoconfdianza, etc..

Lo antenion puede complementansde con formatos que tengan
calificaciones pernlfodicas que aiavan de antecedente 0 histoniak-
durante un determinado Lapdo para evaluar el desempeiio del penso
nat. ‘

e Carencio de debcnxpcaén de nzAponAab¢£LdadeA y 5unc¢oneb
deﬂ personal de comphad. ~

SUGERENCIA -

Es indiApenbabla que como cbmptementa directo y bdsico hl
ﬁgaAganigkama 4se establezea 5onma£mente La deAanpcadn de hespon-
‘ Aabtﬂ&dadeé y 5unc¢oneé de cada. puebxo

- La descrdpedidn de un puebto, debe utilizanse ihctubb‘pana
Ra sefeccddn y contratacisn de pensonal, de tal foama que se con
trate af individuo iddneo, para hacer coincidin et pendit de Ra
" pg&bona con Las caractenisticas y requisitos defl puesto.

R EL depantamento de compnras tdene -a su cango otnaA 6unc¢o-'
, ;neé ad&c&onaZeA como fa venta da deépenchLo. L v

_SUGERENCIA

Ea necdmendable que el departamento de compras no inteﬁ-;1_ 
6leha en 5unc¢ane¢ d&ﬁenanteb a ﬂaé que on¢g¢na£mente deba ded&af-

_canae.
, nan,;'
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Eato significa que mezclar La operacddn de compras y ven
dern a La vez, pudiera dan Lugar a mandpulacdiones favorables pa-
na el pensonal de compras, asl como el establecimiento de pold-
ticas que no nlfan esta operacdbn.

La manera m&s conveniente de LLevar a cabo esta opera --
eibn, es a través de La autorizacdén de La gerencda de contabi-
Lidad y de La gestibn de La venta por parte de La gerencda de -
finanzas. '

Estos ingnresos deben sen supervisados cuddadosamente, en
cuanto a su cuantificacifn, autornizacdidn y registro. :

’5-: No se Bfeva (n) a cabo fa (8) cotizacibn (es) y selec --
eibn (es) de proveedon les) de acuerdo a Lo establecido en Las
‘ bo££tica6 de £a compaiifa, dando Zagan a posibles defieiencdias -
en Za cat&dad de Lo4 artleulos adqu¢n4d04 pon ek depantamento -
de: compnaa.

SUGERENCIA

E4 necomendable que La gerencia de 64nanza4 Aapeavtae -
contAnuamente al depantamento de compras, panra, cenctohakée que

Las adquisdiciones cumplan adecuadamentc eon Los &aquLbLtOA de -
calidad. ' ‘

Compras debe procurar buscar fuentes alternativas, para-
nealizan adecuadas cot&zac&aneé y obtener LaA mc;oheb condicio-
neA tanto de cal&dad como de puecLo.

_ Para lognan una adecuada decthdn Aobne Compnaa es con-

vanente que para cada una de ettaa se eLabone un - azponte de -
"cotczaQLoneb que contenga Loa d&ueusos pxouccdoaes eon Loo qael7~
se - tuvo contacto.r. : '

el InzxLAxencLa de’ ﬁoumat04 puenumenadoa que descrdiban La -
‘  6¢£2¢¢46n ded. proveedor, con ‘£os cuales. se &etacLonan LaA coti- .
..zaciones ael matenial 60£LCL£ad0. ‘

,vnb1-
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SUGERENCIA

Es necesardio La exi{stencia de foamatos prenumenrados, que
descadiban ef nombre del proveedor, fecha de nealizacibn de cotd
zacddn, matenial, y precio, Estos deben de elaborarse en un o-

-~ néginal para el departamento de contabifidad y copia para el de
pantamento de compras.

Nota:

Debe de enviarse La copia de Aequ&o&c&du y La onrdiginal -
de La cothachn de materdial al dapantamento de aontab4£¢dad -

_conjuntamente con Los comprobantes de‘LaA compras nealizadas.,

Q—{,  Et almacén no eZabana aeponte dLaALO de necepc&én de men
*canc[a. B . : L

SUGERENCIA

El pensonal encargado del manejo del almacén debe de ela
boran un Lnﬁanme de Kecepedlfn y chLanta af depaatamenta de {4~
nanzaA y contab&t&dad a mda tandar eﬂ dla 4&gu4ente de la entae;

ﬁga de£ pnoueedoa ‘ '

Es canuen&ente que et almacén Aea AupenULbado conatante4

. mente pon 64nanza4 y ceme&amaAAQ que Ae cumpla ebta 5unc¢6n es-
,pecl‘&ca :

f.;:¥ 5 Existe en et depantamento de Aupenu440n£a de campnaé .-
‘;una Aen&e de pnoductoé de debpanaa Los cuateo'bon
"fpana‘conaumo de ‘La. compaﬁla.; La cant4dad" ‘
;ionaldenac&du de£ Aupekv'
u‘to de conaumo.; 

£macenad05',ﬂyl

son: Y no vd de deuendo a un. pne4uﬁuea-#il‘
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SUGERENCTA

Se sugdiene que el depantamento de Aupénviaonta de compras
no nealice La operacibn de almacenaje y distadibucidn de Los antl
culos que adquiere, ya que edta funcifn La debe de desarnolian -
el frea del almacén.

-- No se LLeva a cabo un Levantamiento de inventanio desde--
hace catonce afos en el dnea del almacén.

SUGERENCIA

Pon Lo menos: Levantan un inventanio una vez al aiio con 2253‘7“

6Ln de tenen un mejon control, y con esto obtener una mayon cen-."

teza. de Lo nag¢4thado contabtemente contna La ex4atenc4a 6£44ca—”
-en al almacén (aeal) ‘

‘ Es necomendable que panra ebta apeaacLJn se de una on&enta‘}-
cidn ampLLa sobre el ponqué de ta impontancia de un Leuantam&en~
: to de anentanao al penaonat que Labonra en el dnea dek almacén.

T EL peméonal nebponaabte de£ manc;o det aﬂmacén, no lleua -
 un sistema de LdeuthLcacLGn y Localizacibn de Ros aattculaé, con
ndrieros, Letnaa o ambos en’ Las un&dadeb almacenadao. : S

SUGERENCIA

; Ebtableceh un:. puocedLMAento de Adent¢6¢cac¢6n dentro dct -ffvff
almacén con el objeto de. 6ac¢£&£an Las openac&onea de 4unt¢m¢ento.

- LOA anticulaé eatdn mat calocadoa de xal manena que exce--:“”
?den Au cupo y eAtonban en’ Los pabmlloa adyacenteA. P

SUGERENC u

Acomodam de una manena ondenada e ¢?h’£oA dnttéu?—}-‘°



operacdin.

Esto se complementa con La sugenrencda antenionr de Aimplan-
tan un sistema de colocacibn e Ldentificacdidn de Los artlculos
en el drea del almacén.

- - No se cuenta con un sidtema de seguridad contra nobos y -
se canece de una buena cantidad de extingudidones para sofocarn -
el fuego dentro def dnea del afmacén en caso de un sindesdno.

SUGERENCTA

v

Reat&zan un estudio amplio- éeb&q Las neceALdadeA de con~-~-
:'tan con un Acbtema de Aeguh&dad contra hobos, y de incendio {me -
"jonando el namemo y £aoa£4zac46n de ext&ngu&doneo dx&Ateuteb) -
’en el dnea de£ almacén e indicando La- meontaHQLa ‘de contan con
_ eate senvicio tan neceba&&o en La openac¢dn de sus act4v4dadea.

Esto ed, que contando con Los Aibtemaé contra nobos y de
Lncendio se eV¢tandn gabtoa innecesarios en La actividad normal .
de La openacLén def. drea del almacén en eZ cabo de azgan pencan
””:Tce de esta natunazeza.

‘%-; - No - hay eontnot en EaA dequuc&oneA por pante dez almacén,
'nL coohd&nac&&n con el jeﬁe de compras . '

v

- SUGERENCIA

_Es conuen&ente que eL depantamento de compaaa coond&ne --

“*'fﬂab devotuc&oneé en 6onma adecuada pana Lo cual se Aug4QAe £a -

Lgu&ente-;5 L

) 1'Va) Campmas av&éa&d de £a deuoluc¢6n a£ depa?tamento de --’v
.contab&t&dad pana su- canhecta y: opontun fnegLAtno..

_ : b) EL depantamento de compnab auton&za Za deuoluc&&n,»me-' ,
f;d&ante e’ au&bo al almacén ut&l&zanda ualeb de AALLda 6¢nmad06 -

“5if5pon et 1162 de campnaa
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c) EL departamento de compras thamitard con el proveedor
La nota de crnédito conneanondiente.

-- Existen diferencias en cantidad y precdo entre -Las Gade--
nes de compra y La factunra.

SUGERENCTA

Es necomendable que se contnaﬂa en 5onma apontuna 204 cam
bdos imprevistos en eL pnec&o y cantidad,

Esto se Logaa mediante una - camun&cac&du nonbtante enthe -
et jeﬁe de comphras y Loa depantamento& AnuotucnadOA en la opena‘
rc¢6n como son: ‘
-A£mac¢n, Contab&t&dad y F&nauzaé

-- Se obéexvé'que el depantamento de cdmpndb n0“£naba]d en -
forma coondinada con el depantamento def afmacén para gue QXLA-
ta un. contnot mds eﬁ&caz. '

SUGERENCIA

EA necomaudable que exdsta una coond&nac&du entre amboA -
depantamentos ya que al no habenr Esta se tendndn mayoneb abétd-
culos en el debempeno de sus dunciones, :

AL no habeh eAta coond&nac&du entie eAIOA depaatamentOA -
se caenta en el ennon de una. mafa Lntenpnetachn de £a6 éuncLO-
nes deaanna££ada¢.. ‘ ‘ ’

COMPRAS MENORES

RIVRE 1a4xnequLALCAOnEA de mateniales d-antlcut04 necesanios -
pana £a operacifn de fa companta se elabonan dnLcamente en on&’
g&naz (eompnaA) y copLa (depautamento AoLLthante) '

SUGERENCIA

EA mecomendable eiabonan onLginat (depantamento de com --T.kfk»

"ﬂ# -
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pras) y dos copias una para el departamento de contabilidad (pa
na que exdsta una evidencia nheal y no gotocopia anexa a £a gor-
mal y La segunda copia para el depantamento soficitante,

Es con el f4in de nreafirmarn el contrnol intenno exisiente-
en La operacidn de compras,

COMPRAS MENORES.

-- Se {4irma solamente en La copia el haber necibido fa re--
quisdcibn ondiginal de soldicitud de materdial al depantamenio de--
compras.

SUGERENCIA

La utildizacién de un sello de recdbido fechador, ademds
de La 5cnma de conﬁonm&dad de habenr aceptado La nequ45LCL6n de
compras.

Esto da Lugar a que se tenga evidencia mds conﬂ&abte 80
bae este procedimiento,.

- Se canrece de evidencia pon eéciito'deiéoticitud'de che-
‘que de La supervisordla de compras a za"jeﬁatuna de compnab,.pgf ‘
ha el neintegro dek fondo §ijo de caja y de algunoa.phbueedo—-‘_V
nes que'ablicitan du pago por medio de cheque.

SUGERENCIA

£ meontante La elabonac¢6n de un memondndum de solici

. tud de cheque para que en esta fjonma aonéte por ‘esenito eéta--'

i peddeddn y deAt&ndah heAponAab&iLdadeA entha e£ penAonaﬂ que -

s??;}&nte4v4ene en La opeaac46n."

' E£ memordndum debeveﬂaboaanée en ondginal para La Jeda-
ituna de Compras' y copia para £a Supervisonfa de Comphras.

(LIRS
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Agradecemos La oportunidad que se nos baind6, de pants-
ciparn en el mejoramiento de £os sistemas y procedimientos en -
'vigor, quedamos a sus Grdenes para cualquier infoamacibn o ---
aplicacidn con nespecto al contenido del presente.

ATENTAMENTE.

© DESPACHO, _
ALVAREZ, CONDE ¥ ROJAS, A.C,
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