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INTRODUCCTON

En ef mundo actual hay un fendmeno de expansifn.

CEato se negfleja en fLas empresas Lanto en el erecd-
miento del drea que explotan, como en £a posible diveasd-
fleaedbn hacla olaas drcas ¢ seavdicios, en el afianzamicn
to de Las fécnicas de contratacibn y manefo proplo de Los

grandes mercados.

En La dindmica de Los negocdios modennos, edtd au--
menande constantemente La {mportancla de una funeidn de
compras efectiva y efdciente. Las condiciones de Los cos
Zos que s¢ elevan, La difjieultad cada vezr mayor parna coi~
servar Los mérgenes de uidilidad y La agudeza de Las condd
eLoned competitivas hacen scguramente que La ggnencia de_
mds afto nivel vaga en busca de una aeducedén potencial -
en Lod costes. Esta bdsqueda se infcda con faccuencia en

La funcifn de compras,

Lla mayor pante de Las empresas, el maienial, el -~
equipo y Los serviclos comprades a proveedonzs de fuenn -~
comprenden una gran parte de fos gastos tofales, y fa - -
egectividad de esta funcidn puede Tener un efecto profun~-

do en el €xito de loda empresa.



Un ahorto que se obtenga en Las compras puede equi-
valea a un aumepto en Las ventas de 50 6 100 veces su va--
Lon.

Consecuentemente, fLa gerencia de mds alto nivel ha
Llegado a intenesarse ‘cada vez miAs en La funcidn de com- -
pras, que ahora sc reconece come una actividad que produce

utilidades,

La cfectivdidad de £La funcidn de compras, como Las -
otnas dentro de £a organdizacifn, debe sex evaluada sobre -
una base sistemdiica y ncgular. Los mélodos organizados -
para La aprecdacdibn y el progreso continuado deon esenclal--
mente debido a que af personal ocupado de Las comprad se
Le dan amplias nesponsabilidades de una naturaleza caliti--
ca, Sin embargo, es diff{cil La evaluacdidn de £a efectivi-
dad de compras debido a su naturaleza. Ademds en ndinguna_
otra funcifn ed mds e;enciaﬂ el buen control administrati-
ve. La necesddad de que se preste afencidn metédica af -
buen controf de La actividad de compras se enfatiza por -
La cantidad de fondos que se compromelen, el alesgo, fLas -
nelaciones con Las fuenzas exteanas y La dindmica de esta_

actividad.

La complejidad de Ea §unedlbn de compras, el aecono-
cimiento de £a daca en donde pueden contribuir g sobre -

todo el poden de esiahfecen Los objetives que &e pretenden,



me La ELevado a La elabonacién del paesente trabajo de in-
vestigacidn, tenlendo en cuenta La Lmportancia que para --
iognan €sto , tiene el eatablecimiente adecuado de un buen
contaol Lfntexno en el departamento de compras. AsL pues ,

el objetiveo del presente frabajo es:

Proponcionar Los elementos neeesarios, asl como el
desarrnollo y segudimiento del contaiold inteano y exteanc que
dard por nesultade el objetivo paincipal que es cuidar Los
stochs de mercancdfas, $4n que dajien La economia y fLnancdia

miento de La empresd.



CAPITULD I

ORIGEN Y ANTECEDENTES DEL CONTROL INTERNO,

EL desannollo econdmico de Los puchlos derndivados de
Los progresos de La ciencia en el campe industndal, ha per
mitido el estabfecimicnto de grandes empresas. Esto fia da
do como nesuftado una gran complejidad en £a organizacién_

y admindistracdibn de catas entidades. .

EZ comenciante aniiguc no tenia probfemas de esta -
espeeie.  En muchos casos atendia pendoﬁa[mcute La compra,
guarda y venta de su meacdneda, g, &L en ocaslones occupaba
algudn ayudante que fe asistlera segufa invarniablemente vi-
gitando y atendiendo el negoclo en fa fetalidad de sus ‘ope

raclones,

EL industriial taiabajaba en foama semejante; €f mis-
mo instalaba su paepla maguinaria; adquiaia Los mateniales
y objetos necesarios pana La proeduceddn, y, normalmente, -
una vez fabnlcados sus anifculos salla en peasona a venden
Los,

Estas pensonas no tenfan La necesdldad de vigilan -
sus operaciones; ellos mismos Las efectuaban y &£ nesulfa-
ba afgin ennon, estaba en condfcioneds de aabé& inmediata~-

mente de dénde provenlan.



A fines del siglo pasado, cuando se Lniedld el desa-
riollo Lndustaial, comenzd a cbseavarse La necesidad de -
contrelan Lod negocdios. Pon Lo genenal, en esa €poca Las
empaesas se produclan por 8L mismas y enw ciexta foama a -
menced de £as cdrcunstancias, No se hacfan estudips pre--
vios para La instalacién y organizacitn de Las empredas; -
en realidad, &stas naclan come efeccto de fLas neces{dades -

mEs Lmportantes.

Consccuentemente La admindstracdbn se encontraba -
en Las mismas condielones. - No se conoclan Loy medios para
inchementar La eflciencda en el trabajo; La contabifidad -
nudimentania tenfa come dnlea funcibn el negdistro -La mayo
ria de Las veces {nconnecto- de Las operaciones del nego--
elo, y La estadistica, desconoccida o menospreciada, no e
empleaba o bien era deficiente. AL menos que el producto_
que s¢ fabrdicana fucra de tal manera necesarlio y pudiera -
nealizanse a un precdo tat que absoabierna Las pérdidas caun
sadas por fa inefdiciencia de La ongandizacdfn, el fracaso -
de Lo empresa era Lnevitabfe. EL quebranto de grandes ca-
pitafes, Los ennores y el fraude enan el resuliade, y.en -
Ho pocos casos se careela de Los elementos Lndlapensables

para desdcubain y comprobar sus aleances y dendvaciones.

Como el perfodo del erecimienio ndpido de Los nego-

elos fue acompaiado de ghan parie de utilidades sustancio-



das, Lo admindistracidn enﬁodé sus objetives a £a phbduccimt
y expansién, haciendo caso omdsc de Za eficiencia de sus -
operaciones cLnteanas. Sin embargo, e situaedlln actual -
e difeaente. Hoy debide a La mayon estabilidad de Los ng
goedlos y a La fucha de fLo4 mercados, La importancia y ZTaas
cendencia de £La organizacidn y administracidn d> Las empre
sas estdn fuera de toda duda, Las utilidades dependen en
una 5o£ma mds dinecta def anneglo cientlfico de Las parntes
compencntes de una empresa y de La buena adminddthracidn y

efLedencda de Las operaciones,

EL contiol inteano estd Lntimamente relaclonado con
el estudie de La onganizacidn ¢ admindistracidn de Los nego
clos, pon Lo que consideramos necesardo asentan, aunque --
sea en §oama breve Lo que de entiende per esod dos dLtimas
conceplos, a rederva de que postenioamente se aclare ef ~-

significade del eontrol Linteino.

"La ongandizacidn lmplica progecter sobie Las bases
cientlficas La estructune de una emphesa, de manera que ~-
Las pantes que fLa Lniegran queden ordenadas zdgﬁcamenta; a
§in de que putda acallizar Los propdsitos por Los cuales -
fue caeada" {(Gémez Mongin} (EL contnol interno de Los ne-~

goedos}.

"La admindstraciin en cambio se redlert al trabajo



ded mismo.

Poa Lo tanto, Ssuxrgen dos preguntas: ;En quf forma

pednd controlarn £a auiordidad central el trabajo de sus - -

subordinados? y iCudfes son Los medios de que dispondadn
para obienen Los datos referentes a fa sdituacidn econdémica

y Los nesultados de La operacifn?

La nespuesia de esia iutc&AOQanté doble cornesponde

resolverla al control {nterno.



CAPITULO 11

CONTROL TINTERNO

Concepto:

Segdn Lo define el comité de procedimientos de audi
tonla def Tnatituto Amendicano de Contadones en su csiudio_
"Inteanal Control", publicado en noviembre de 1948, "EL -

contnol fnteano comprende el plan de organizacdién y todos_

Los mEtodos y procedimientos gque en fonma coondinada se
adoptan en un negocio pana £a protecedidn de sus activos, -

La obtencibn de informacién financiera correcta y seguna ,

La promocibn de fLa eficiencia de operacidn ¢y La adhesidn

a Las politicas prescaitas pon La direceién®. (1]
OBJETIVOS.

Los objetivos genernales del control intemng son:

Al La obtencddn de i{nformacibn financiera correctad ¢ de--
quna;
B] La protecedifn de Los activos del negoedlo ¢

C) La promocidn de La eficiencia de La operacién,

La Linformacidn constante, completa y oporfuna es -

bdsica para el desarnollo del negocfo, pues en efla des--



cansan todas Las decisdones que deben tomanse y Los progra

mas que han de normar Las actividades futuras,

Sin el control intenno aproplado no sdlempie es posi
bfe contan eogn infornmacidén adecuada y opottuna, y muchas -
veces La misma ausencia def control {nteino Lmpide ascgu--

rar su veracddad.

Un plan de scguics adecuade a Las necesdidades del
negoelo es un complemento fndispensable def control inter-
no desde el punto de visia de La proteccifn de sus prople-

dades .

Pon GLtimo, La eficiencia de operacidn, actuafmenie
es uno de Los objetives que atraen La mayoh Lmpoatancia g
atenelbn de Los hombres de negocios preccupados en mejorar

Lo productividad de sus empresas.

Los elementos de organdzacdibn, La adecuada pﬁanéa--
eibn y cumplimiente con £os procedimientos interncs, Los -
requisitos propios de La concendiacién de pensonal y La -
supervisdidn contlinua, hacen def control inteano el Lnsthu-
mento por ef cual La adminisiracibn de Los negocfos obtle-
ne informacidn adecuada, protege du pataimonio y mejora -

su eflelencia.
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3Ldn de Labores, el sistema de autordizacdibn y fLfacion de

“hespensabilidades,

b)] Registaros y foamas: Un buen sLstema de control -
Anterno procurard procedimientos adecuados para el acgdls-

ino completo de aciivos, pasivos, productos y gasios,

e}l Informes: Desde el punio de vista de Ca vigilan-
cia sobre Las actividades de fa empresa y sobre el perso--
nal encargado de realizarfas, el elemento mds importante -
de contnol es La informacidn fnterna. En esie sentido des
de fuego, no basta La preparacifn peaibdica de {ngoames -
Littennos, sino su estudio cuidadoso por perdonas coh capa-
cidad para fuzganfos y auioaidad suficiente para Zomar de-

elsdones y coaregla deficlenciad.,

Personal.

al Entrenamienio: EL mayon grado de contnof inteano
Loguado permitind La ifdentificacibn clara de Las funcdones
y nesponsabilidades de cada empleadeo, asi come £a xeduc~ -

cibn de Lnefielencia y despeadicdio.

b) Eficiencia: Después del entrenamiento, La efi- -
ciencia dependend del fuicio personal aplicade a cada acitdi
vidad, EL {nterés del negocio poa medir y alentar La efdi-

ciencia de sus cofaboradores econstituye un coadyuvanie -



i3

del control Lnteano.

e) Monalidad: Los nequisdtos de admisidn y el cons-
tante intends de Los dinectivos por el compertamicnto del

pexsonal, son, en efecto, ayudas Lmpontantes af control.

d) Reznibucidn: Es indudable que un personal retai-
buido adecuadamente s¢ presta mejon a realizan Los propldsd
tos de La empresa con entusiasmo, y concentra mayor aten- -
elfn en cumplin con effedencia, . que hacen planes para des

galcar al negocdo.

Supervisdidn:

Una buena planeacifn y sistematizacifn de procedi--
mientos y un buen disedo de reglsfnos, foamas e Lnfoames,-
penmite La supervisdidn casd auiomdiica de Los divernsos as-

pectos del contaol infenno.
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tampoco puede uno consdideran adecuadas £as prdeticas segud
. das para desempeiar Los taabajos en o8 departamentos de -
La onganizacdidn a menos que exista una {ndependencia depat
Zamental, de Xal manena que Las nedponsabilidades puedan -
asignarse y Los controles entre depantamentos puedan aefon
zanse.

En Las pdginas sigulentes se discuten cada una de -
estas caractenfsticas en foama separada, pero para compren
den integhamente ef significado, debemos Lenen pacsente -

siempre La nelacidn Lntima que exdste entrne elflfas.

Al Plan de Organdzacibn:

EL tamaiio y campo de actividades de Las empresas ac
tuales son de tafl manena ampﬁio#,_Quc La mayor pante de -
Los genentes efecutivos ya no pueden ejercer supervisidn -
personal sobre el desarrollo de Las operaciones. En estas
condiciones, el establecimiente de una ongandzacdbn estruc

tunal adecuada es esencial.

La organizacién estructunal aproplada variard con -
el tipo de negocio, su tamaio, ef grado en que sus opera--
cloned se encuentren separadas geagndﬁicamznte,‘el ndmeno
de sus empresas subsidianias, a4 Las hay, y otros puntos -

peculianes de Za empresa de que se thate.



Aacldn es esencial.

La base para La separacibn descansa eh La phemisa -
de que ningdn depantamento debe controfan Lo4 negistrios de
contabifidad nefesentes a su propia operaci{dn. Repaesenia
una extensidin en ef nivel departamental, deld painciplo tan
Zas veces nepetdida, de que ninguna personn debe contfaclan_
Zodas fLas fases de una thansaccidn, sin La fnteavencdidn de
alguna olra persona o personad que propoiclonen uhd verdfd
cacldn cauzada, Sin esta preparacdén, Los registnos de -
contabilidad pudieran semejanse de tal modo que el descubrd
miento de errones y fraudes nesultara sumamente difjlell -~

cuando no imposible,

Pueden sunrgir malas f{nteapretaciones cuando se - -~
ofnrezcai hecempensas porn un buen Tnabajo, particulanmente_
84 dicho trabafc ae mide en paate por fLa adlhesdidn a Los -

eatdndares o presupuestos cstablecidos.

Por ejemple, s& el depaniamento de produccdidn negds
tha dus preplos costos ¢ algunas operacignes se desvlan de
Las esitdndanes presenitos, el encargado de La produceidn ~
puede deeldin poa au propia iniciativa £a aplicacidn de -
una parte del coste a una operacibn inferion al estdndan .
EL mismo fipo de nepresentacdién falsa puede hacerse def -

mismo mode, distaibugendo gasfos presupuestados .



Por este fieche, puede aparecer en Lod infoames de -
operacin, que se estd Llevando a cabo un trabajo excelen-
£e y La genencda, pon confiax en estos datfes, bajo dichas_
cincunstancias, puede engaranse. La revelacdfn inmediata
de Las vanfaciones, pudicra habexr ondlginade cambios tanto
et La produceddn como en £a politica de ventas de £a compa
Rla. Un depantamento de contabilidad, independiente de - -
Las operaciones si{n ningdn otro fntends dinecte en fLa pro-
duceldn que el negistro exacto de Los costos y sus coancs-
pondientes autordizaeiones ¢y su adhesién a Los controles, -
puede presentar a fa gerencia dichos {nformes y andfisdis ,
tal como s¢ requiene para el control de Las operacienes. -
La Organizacibn Lndependiente planecada entne Los departa--
mentos sdave, por Ro tante, paaa establecer f£a conflanza y

La integridad de £os Lnformes,

La convendiencia de separarn fas operaciones de La -
contabifizaedlbn de Las mismas, se aplica en {gual foama a_
204 depantamentos encangados de £a custodia de bienes. Pon
ejemplo, el depantamento de matexiales no debe tener acce-
50 a Los negistros pon medio de Los cuafes se defeamina La
anugnidﬁd de Los afmacenes. Ue fgual mode, cuando Sea -
LPOéibze, el manejo de Las entradas y salidas de fondoes de-
‘be separanse de La funcién contable. De agqul se¢ demuestra

que el depaatamento de contabilidad no debe tenea funcio--
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nes operativas ni de custodia.

EL personal de auditonia intenna puede usanse no 86
Lo pana venificar La exactitud de Los datos de contabili--
dad y para protegea el acitive de La eompaifa, sino también
como un fnstrumenteo de La gerencda parna exigdir ¢l apegoe a
Las politicas prescrnitas. Pon Lo tanto, Las actlividades -
de La audditonta deben amplfianse cubraiendo todos Los depai-
tamentods. Para que sean dtiles a La genencda, La revilsddn
y La apreeclacibn deben sen mpanciales, f£ibres de ecuaf-- -
quien inffuencia depantamental y Limitadas solamente pon -
el plan de progrnama de auditornia y el métedo usado para -
Lnfonman; el auditon Lnteano debe ftenen Libentad de {nfor-
mar a La genencda de cualguier deficdiencia que nete ddn -
miedo de nepresafias de cuafquien fefe de depantamento. -
Sus helaciones con ef jege de departamento deben fijarse -
claramente por La gercncia para evitan un mal entendimien-

to sobre Las funciones relatives de cada uno.

Bajo estas condiciones, el audifor interne s¢ en- -
cuentra en una posdcddn para servir a La gerencdia sin Li--
mitaciones en el descubnimiento de fraude, deficlencfas en
Los procedimientos y en La aclaracidn de £a pofltica de La

compaiila sobre una base amplia.

En muchos casos, el tamailo de La oaganizacdidn puede
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a¢aguﬁam fa separacibn de La auditonfa intenna; el empleo_
de personal de calidad compatible con una independencia com
pleta puede ne sen prdeiice desde el punio de vista econd-
mico,

Bajo eatas condiclones, surge La pregunta de que 84
25 cornecto Lnconponras La funcddn de La auditonda indenna_
dentrio de fa esfera de controfan., Un arregfo de esta cla-
4¢ geneaanlmente se consdidera satdlsfactondo, suponiendo gue
existe L{ndependencia entre Las funciones de contabilidad ¢

Las de auditonln en el mismo nivel.

71 Lineas de Responsabilidad.

Suponiendo que existe divisién furelonal adecuada -
en Las actividades de una empresa, el siguichie pado coH--
s Lste en establecen Eads nesponsabilidades de Las divisio-~
nes para La operacidn eficiente, de confoamidad con Los -
requisitas esifablfecidos porn la polltica de Lops dinectores,
Junto eon La encacibn de La aesponsabilidad debe in la.de—
Legacién de autoridad coanespondiente, La nesponsabilidad
y La eorhespondiente delegacidn de autordidad debe definin-
se claramenie y slempre que sea posdible anotlarse ya sea en
£a grdgica ¢ en el manual de La organizaelln disponible pa
na todas Las partes que Lntervdienei., Las reapondabilida--

des duafes y en conflicte deben evitanse siempre que sea -~
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posdible, pere cuande el thabajeo de des ¢ mds divislones ~
28 complementanio, come a menude sucede, fa nesponsabildi--

dad puede dividizse en foxrma adecuada.

Dicha divisién es inherente a un buen contaol inten
no, el gque preve que £as funciones de indledacddn g autorl
zaeidn de una Transaccdbn gy ef hegdstro y La custodia def

activo resuliante se encuentren separados.

Por efemple, el depaxiamento de mafendlafes debe man
tenen Los inventandes a ciexto nivel y cuando afgdn articu
Lo Leega a ese nivel, se inicda o aggquisdicdfn de compra
Lte responsabilidad para fa segunda fase de La transaccidn
s¢ despfaza al depaiiamente de comprai quden debe aciuar -
basado en La requdiicifn. UVebe colocarse el pedido con el
vendedon, de acuendo con Las esapecificacioned daday, para_
entaegarse en deteaminada jecha g a un pacedo Aatiagaczo¥'
nio. La nesponsabifidad para fa arecepcdibn de La mercan- -
eia, ef examen refercate o caniidades y calidedes y 2a com
paracidn con fa oaden de compha, L& Localizacidn de defi--
giencias o faltantes y La entrega a Zos almacenes, dedcan-
sa en el departamento de recepeldn. EE establecimiento -
det pasivo, ef reglatro de La trnansaccitn y La aprobaelin_
ded pago de 2a factusa deld piroveedox hasada en fa documen-

tacifn necibida de otros departamentos, ed una fincién del
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departamento de eontdbiﬂidad.

La cadena de responsabilidades no se detiene con -
Los jefes de departamentos. En un departamento en pailicu
Zan, debe movease hacia abajo pero siempre en una Linea -+
continua. Por efemplo, el empleado de cuentas por pagar -
debe aesponden ante el contador general, de £a preparacdidn_
de Zos comprobantes para su aprobacién final subsccuente .
Puede sen responsable antes de €L otro empleado cuye taaba
fo sea cotejar Las factusras con Las drdenes de compra y --
Los infoames de entrada. Las responsabilidades pueden to-
mar un cardeter de custedia, come en el caso de un almace-

nisia o un cajero.

En muchas empresas exdsten depantamentos o indivi--
duos cuyas funciones no se aelacionan directamente con el
tndmite de fas operaciones y cuyas funciones paincipales -
pueden sen: aevisar, aconsejan, analizar o nesumir y foamy
Lat Los Angormes relatives. Cuando exdista esta clase de
departamentos, ed de mucha importancia que sus ftesponsabdi-
Lidades no s6Lo0 se especdifiquen claramente, sinc gue todos
Los jefes de Las divisdiones conozecan esitas 4c¢pon4€b£££da-

ded y el grado en que &e 4selacfonan con Las opetaciones.

B) Sistema de autorizaciones y phocedimientoed de iegistro,

1} Conveniencia de £os manualfes de contabifidad y de ZLos
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procedimieitos.

tia vez que La genencia ha deteaminado sus obfeti--
vos, ha proporcionade un plan adecuado de grganizacibn y -
ha defegado La nesponsabilidad para el Logho de Los fines,
debe tener Los medios necesarios en palmen Lfugaxn del con--
trol de £os  hegdldtros de Las operacionesd ¢ thandacedlonts;
segundo: para La clasificacibn de Los datos medianie una -
estructuna formal de Las cucntas, FEate dLiimo e conoce -
generalmente can ef nombre de catdlogo de cuentas. Un ca-
tdlogo de cuentas prepanado culdadosamenie siave pana ui -
propdaite muchoe mds dtil que f£a sofa clasdificacidn de - --
transaceiones, Las cuentas scleceionadas y su decucneia -

deben aeundin coma minimo Los sdiguientes requisdlos:

1.~ Facilitar Ea preparacidn cconbmica de Los estados fi--

nanedenos e Lnformes.

2.~ Tnefuin aguellas cucntas gque se necesditan para negle--
farn adecuada y exactamente el active y el pasdivo, Los_
ingresos, cosios y gastos, suflelfentemente analizados
para que resulten dtifes a La gerenela pars el contnrol

de Las operaciones.

3.- Deacaibin exactamente y en forma concisa qué es Lo que

se debe contencn en cada cueita.

4.- Delinean tan claramente como sea posible Los Limites -
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entie Las Lfnversdiones capiializables, {nventariod y - .

gasios.

5.- Eatablecer cuentas de contrcl ecuando $ea necedardio.

En nelacddn con el punto 3, es convendente contar -
con un mapual de contabilidad, ampliamente definido, con -
explicaciones de Lo que debe gy no debe ineludinse en detern
minadas cuentas. Para evifar exnones en £as clasijicacio-
nes o distnibuciones, deben usarse en Las cuentas tLiulos

elaros y un sistema de numenracdbn adecuado.

Los medios para el control de fas operacicnes y - -
Lhansaccdones en £od registnos ondiginales, se ecrean pla- -
teando fa hutina £6gica del negistno de operacdones y pho-
cedimientos adecuados entre £os depantamentos y seecdfones
depastamentales. Dichas fonmas y Las {nstrucciones refe--
nentes al ffufo de Los procedimicntos de regisfre y apio--
bacién a menudo se {ncorporan a £os manuafes de procedi- -
mientos. En afiod recdenies se ha progacsade condidenable-
mente en el planeamiento de proceddimientos de reglstro, -
particulasmente desde el punto de vista de utilizan abana~
tos mecdnicos modernod; muchas de fas grandes empresas re-
conoecen £a lmpoatancia de una ateneldn contlnua a €508 pun
tos y han onganizado en sus departamentos de contabifidad

secelones encatrgaddas de estudiar nuevos métodos ¢ procedd-
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mientos.

2.- Caracterfsiicas de Los reglstrnes y foamas adecuadas.

Una exposicidn completa de todas fas formas y re- -
gLatnos que se requdieren en Los divensos tipos de negocdfos
es Lmposcble, ya que £Las necesidades de Los negoedlos nunca
son exactamente Lguafes. Sin embargo es posible mencionax
algunos de Los paincipilod que pueden apflicarse al adoptar_

un reglstae o wnd forma Lmpreda en panticulanr.

Deben desempefiat una funcidn dEil en nelacifn con -
Los procedimientos delineados para Logran £o0s objetivos de

La gerencda.

Las foamas de regLdtro deben ser Lo sufdledentemente
clanas y sencillas para que fodos Los que Las usen entichn
dain elaramente du Ladmite, facifitando el registro de Los_
datos inmediatamente, de manera exacta y a un codto mindmo.
Deben progyectarse tomande en cuenta todos Los& usod podd- -
bles para simplificar el ndmero de foramad hasta un minimo_

.
que sea prdetice, Finalmente, deben Ldearse de tal modo -
que su manejo apropiado se¢ vea obligado a apegarse a Los -
procedimientos de control establecidos, proporcionando, --
por Lo tanto, un grado de control Lautferno en La miama for-

ma Lapresa o neglitre. En el caso de Las formas, Los es-
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pacios para Las autorrealizaciones y aprchaciones relacio-
nadas con Las diversas etapas de Las trhandacclones, el --
acomodo de Loy datos para facifitar La confrontacddn arit-
mética y Las {instrucciones de auiina apropiadas, son ejem-
plo . de conthof que pueden obtenerse al disedarlas eenve- -

nfentemende,

3) Paocedimientos colfaterales de control.

Los procedimientos de vardlas compaii{as sc¢ han am- -
pliado para <nefuin, cuande sca econdmico y convendente, -
controfes de matendales y de produceidn, sdistemas adecua--
dos de costos, contioles presupuesiarios, requisitos para
Los infeormes y resdmenes peribdicos y en el case de gaan--
des compaiifas el uso de peasonal de auditfonfa Lnterna. De
ben expedinse {nstaucedlones para Linclulr todos estos proce
dimientos en Los manuales cornespondientes., Con el §in de
usarse Las Lnstiucedloned ventajosamente, deben sexa claras_
y Lo suglcientemente concisas para evitar que sean muy vo-
Luminosas y nesulfen Lncdmodas. Las {nsfaucedlones venba--
Les deben evitarse sdiempre que dea posible, Frecuentemen-
Ze se Lnterpretan mal y a mepude ocasdonan di{flcultades en

tre Los supenvisores y otnosd empleados.

C). Prdeticad adecuadad.

Si el desaarollo del plan de organizacidn y el diag
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o del flujo de procedimientos semefan un plan estratégi--
eo, fa adopcidn de prdcticas adecuadas puede denoménarse_
medidas téenicas para ELevar a cabo el plan. La efectivi-
dad de Las prdeticas segudidas af ejecutan Los trabajos ¢ -
funciones de cada uno de Los depantamentos de La ornganiza-
eddn deteimina en gaan parte €a efectividad ded control -

inteane y La efleiencia rnesultante en Las operaciones.

1) EE controd inteano a thavés de La divisidn deld trabajo.

Los procedimientos ada%tadoa deben proporcdionaa Las
bases meddante fLas cuales se autoaizan Las transaccdiones,-
de negistian y se esiablecen nesponsabifidades por La cus-
todia de fos bienes. Las prdcticas adecuadas deben propor
cionar Los medios necedariosd pard adeguiar razonabLemente
La integaidad de Las autordidades, negistros y custodias -
menclonadas. . Usualmente eato se LLeva a cabo mediante {La
divisidn del zrabajo y de Las responsabilidades, de tal me
do que ninguna persona manejfe una frandaccidn en foama com

pleta de priincipio a §dn.

La pensona que autornizda o que Linicdla La transaceddn,
no debe fenex fngenencias, ni en el regdlstno, ni en fa - -
guahda def activo. Cuando Las ancunatuucLa; no permditan_
esta divisdldn, dehen encontrarse otros medios de protec- -

eifn, Mediante esta divisidn & prcporciona una congrontaccls
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dades de descubain ndpidamente ennones o fraudes se aumen-

tan sustancialmente.

Como se menciond antes, La divisidn de nesponsabili
dades se aplica tanio a £os deparntamentos como a Los Lndi-
viduos, y dehe Lfevanse a thavés de toda fa organizacdbn -
y en todos Los niveles de autornidad. En caplitulos poste--
niones enumenand o4 procedimientos y padeticas adecuadas_
para Lograr un buen control Lnferno de un departamente de

compras,

2} Integracidn def sisfema,

Un aspecto importante de un Sistema de control ade-
cuado es el acoplamiento de sus partes Lntegrales ep una -
unddad que fguncione Libremente. La instalacdidn del sisie
ma, ﬁon adecuado gue sea, no proporciona La segurdidad de -
que funcionand por &£ mi{smo. La coopenacifn enine depantg
menfos se basa en ghan pante pon Las nelaciones humanas v
dos personas competenies en sus respeciivos campos pueden
no sen siempre compartiblfes, Pon Lo nanto, £a gerencla -
debe vigifan el pulso de La organizacddn pana descubnin -
cualquien vibrac.ifn que provenga de Los conflictos enine -

Los depantamentoa.
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D} Personal adecuado; Calidad de acucads a su responsabitidad.

Un sistema de control interno que guncfone en fon-
ma adecuada, depende no s6fo de planear una organizacidn -
efectiva ¢y de £La eficiencia de Los procedimientos y prade--
tlcas, sino también de £a scleceidn de funcionarios hdbi--
Les, expenimentados, y perdonal capaz de LLevar a cabo £o$
procedimientos ordenados en forma efdlcLente y econdmica. -
Ui ceontadon expenimentado como empleado de cuentas pox
pagar puede aseguaar efiedencias, pero no seafa convenden-
Ze desde ef punto de vista econdmico, ya que el talento de
diche individuo puede con mds ventaja utilfizanse en un - -

puesto de mayor redponsdabifidad.

Estos probfemas se resucfven principalmente con el
- aeconocdmiento por £a genencdia de Las necesdidades de efee~
tuarn un andﬂi&is cuidadoso del puesito y de Los ménitos Are-
quenddos por una persona paxa ocuparle ei ur pacgrama ade-
cuado de entirenamiento de empleados y La adopeidn de me- -
dios por Loi que La calidad del trabajo efecutado por Los

empleados puede medirse,



CITAS BIBLIOGRAFICAS

1.~ NORMAS ¥ PRUCEUTMIENTOS DE AUDTITORIA

Instituto Mexdicano de Contadones PibLicos; A.

Pag. 19.

2.- Gomez Morgdin
EL CONTROL INTERNO DE LOS NEGUCIOS
Pag. 36.

C.

30



3

CAPITULY i1t

EL DEPARTAMENTO DE COUMPRAS

Al NECESIDAD DE UN DEPARTAMENTO DE COMPRAS EN UNA EMPRESA.

EL depaniaments de compras exisie por una sofa ra--
26 "produelr mds wtilidades”. Toda La meedudlea de La -
eompra, Los Libros y La documentacidn, Roi contactos con -
Los vendedores, La gestisn de Las exdistencias, La negecda-
eifn, todo.... es secundarnio grente a fa bdsqueda de atild

dades, meta de una empresa.

Las utilidades nesullan del valor egregado a una --
materdia prima que se trans foama en preducte. S¢ agrega -
valor cuande una parie manufaciurada se¢ mefora o incoapoka

@ un confunto superion para su utilizacidn fdnal.

La wtilidad es 2a diferencia entae el costo ¢ el -
precio que el usuanio final estfd dispuesto a pagar por el

phoducto o serviedo.

Las utilidades se altdan al comienzo del ciclo de -
La operacién, cuando se Lniclan Las adquisicioheA y no al
final, cuando el producto f{inal £Lega a La iampa de despa-
~cho; para entonces, su precdo ya estd {iamemenite establecd

do por obra def costo acumufade y se hafla tal vez muy cen
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ca ded Limite que el eliente estaad dispuesto a pagda, o -
de Las neglamentaciones oficiales edfabiocdidas,

Sin embarge tanto Las compras como La produccidn, -
estén bajo el contrnol de una adminisfracifn, Lfa cual siem-

pre es posible meforanla,

B} ENTRE [0S PRINCIPALES OBJETIVOS DE UN DEPARTAMENTO DE -

COMPRAS POPEMOS MENCIONAR LOS STGUIENTES:

~ Establecen noamas y pollticas de acuexde con £as condi-
cLones ¢ necesidades de La emphresa.

~ Buscatr y comprarn al preecio fuato en La cantidad necesa-
nia con La mejon calidad.

- Desarnollan f admindstnan Las comphas.

- Esiablfecen proveedoaes evalfuados.

- Estar Lnformadoes-de Los cambios Lecnoldgicos que pucden
sungin en uso de Los buenos mateniales, para poder taa-
duc.infos en:

Ahonho del cosdo

Hejoran calidad en mateniafes

Meforan seavicfos tanto de adquisieddn come de -
distnibueibn.,



33

C}  OBJETIVOS APLICABLES A DTFERENTES ORGANTZACTONES

Podemos encuadran en forma gencralizade en dod £i--
pos de organdzaciones Los "objetives de un depantamento de

compras',

I.- Empresas nd{viduafes.

- Compaanr Los anticulos necesardos para La empreda a -
Los preecios mds bajos posibfes, con ﬂa\caLLdad reque
rida para el udo a que se¢ destine cada articula, y en
Todo caso La calidad nequendida y adeeuada que debe -

anteponerse al precdo.

1

Encontrar y desarnollan fucntes de abastecimliento.

1

Mantener fos Lnventardios a nivel fplimo.

1

Localizar nueves materdlales y productoes.

- Asegurah buen denvicio de Los proveerdeores, Lncfugen-
do entirega ndpida y calidad adecuada de Los antfeu~-

Los.

Implantan politicas de compias que henefleien a £La

empresa.
- Desarrollan buenos precedimientos y controles,

~ Mantener un costo de opeaacién econbmice en el depan

Lamenio de compras, que esté equilibrade con £os bue
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nos resultados obtenidos.

Mantener Lnformades a Los directores de £a empresa -
sobre cambios de productos o matendales que pudicxan

afectar a La compaila.

Mantenen comunicacdibn dindmieca y constante con Los -
ejecutivos de La empresa, que directa o {ndirectamen
te deteaminm cudles sendn Los programas de produc- -
eldn, para conoecenklos f tomah oportunamente Los me--

dios para abastecen sus necesdidades.

Reunda Lnfoamacifn y hacer valonacidh sobre proveedo-

red actuales y potenciales de La emphedsa.

Empresas conporativas:

Apante de Los objetives mencionados anterionmente:

- Fijar politicas y phrocedimientos generalesd que es--
tructunados dindmicamente organicen, definan y con-
trolen esta funcitn en La empresa del grupo coipora

tivo,

IMPORTANCTA FUNDAMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS:

Este depantamento tiene una {mpoatancia primondial

dentro de fLa compaiifa pon Las sdiguientes hazones:

1.- Representa wuna funcibn primania. No es& posi--
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bfe hacen ventas apropiadas, o menod gque s cuenisa con que_
Lo4 matendiales que se emplean en £a fabrleacdidn, o para -
nevendenlos, dean a ur cosito final propeacionade al que -

obtienen Los competidones.

2.- La expletacifn eficlente de La cmpresa depende_
de fa nrenovaedidn adecuada de fa Lnveasdidn. EL departamen-
to de compras fiene que disdponen €stas, de modo que ascgu-
re £a nccepeldn de £os materiales adecuados cuando neccsdd-
fe y en Las cantidades suficientes parn mantench fa produc
elbn y hacen todas £as expediciones a tilempo. A su vez, -
no debe aumentar La favernsién mds alld, de Lo contrandio, ne
podad maniener un coeficiente razonable de seguridad ni cu

brin Las necesidades.

3.~ Porn sus estrechos contactod con otras muchas --
companias y con el mencado en gesenal, el depaatamento -de

compras estd en situacddn de aconsefar a La empresa sobare:

Al Nuevas LZneas de productos para afiedin a La produc--
cedldn. N

B] Varnfacibn en Las tendepcias, en precdos u atros fac-

Lones que peedan afectar a Las ventasd.

C} Aumento de eafdito de fa compaiila en el mundo mercan

til en que se desenvuelve.
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Sus contactos con Los vendedorea, con Las fenden- -
cias del mercado ¢ con Las noamas relativas a La fabrica--
edfn y comenclales de fa compaila hacen posible gque este -
departamento aporte una ayuda muy valiota pata confeccdio--
nar planes, gya sea para Lanzar nuevos productos, planear -
La produceibn, §ifan Las noamas comerciales o alguna oira_-

rama de Las operaciones Lndustalalfes. .

FUNCTONES UEL DEPARTAMENTO GE COMPRAS:

En La actualidad La funcién paincipal del departa--
mento de compras es La de proveer a La empresa de L03 mate
rniales y demds provisddiones requerddas cuande ¢y donde sea -
necesaric a uu'p&acia aconde a Las conddcignes prevale- -
edented; sin embango, debide a La ampldlacidn de La emphe--
sa, muchas veeces por La Lentitud con que 4¢ tramitan Las -
adquidiciones, hacen que otips departamentos como el de -
produceddn intervenga directamente en la tramitacdbn de -
ellas sin couéuﬂtaﬁﬂab anterionmente con el depantamento -
de compras, por Lo que Aceomiendo Lo sdigudente y a La mda-
ma vez enumere Los prdincipales deberes que fendad dentro -

de La organizacifn.

Los deberes def departamento de comprad abarcan to-
“das Las operaciones con proveedores, No debead establecen

se ningdn contacto para Las compras de mercanedlas o de sen
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vielos sin el consentimiento de este depantamento; sd6lo -
con ef consentimiento de afgdn miembro lgenente o subgenen
te) y de sen posible en su prescnedla deben establfecer - --
0iros deparntamentos contaclos con Los proveedoned y confe-

renclar con eLlos,

Sus prnincipabes debernes sendn Los que se Lndlcan a
continuaeidn s4n tomahn en cuenta el ohden e que &¢ ponen,

ga que esfo no significa que sea €sta su Lmportancia:

1.~ Llocalizar y seleccionar Las fuentes de suminds-
tro de mateniafes o de seavdcios gque se necesdfen consdd- -

gulendo £os mejoncs precdos y condielones,

2.- Conoeen en &sus menoncd detafles Las operacdlones
y Les pnocesos que se LLeven a cabo en cualqudien onganiza-
cidn de produccidn, Lod materliales precdsos pana estfas ope
naciones y Los procedimientos para el control de La produc

eibn y de Los mateniales.

3.- Procunan Los matendafes y scrvicios necesardlos.

4.- Estar al tante de £as condiciones del mercado -
y fluctuaciones de pnecios; debead RLevarse neglstho esta-
distico Lo mds funcional posible sobne La matenda prima- -

y Las mencanclas.
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5.- Aprobar y nevisar fas facturas para sSu pago.

6.- Asegurarse que fa cantidad y La calddad de JLos
mateniales pedidos son Los debidos; L{guafmente eencloirarse

.de que se reciben en fLa fecha premetida o convendida.

7.- Hacen Los tratos pana regular Las reclamaciones
poi falta de maleadiales o mercanclas, por fa mala calidad_

de éatos.

8.~ Mantenen Los registaos necesardos para que du -

funcién sea cumplida cemo es debido.

9.- Conocen Los factores que Linfluyen sobre el cos-
to de fabricacitn, La demanda, el sumindistio, el costo de
Los matendales y La mane de obxia necesardia para La produc-

cdén; aquf me estoy neflalendo a una empresa productiva.

10.- Conccen el derccho mercantil por el que se ad--

gen Los contratos y Las venias.

11,- Exzender Las Ordenes de contratos de expedicio-
nes o embanques relacionados con Los contraiod de compras;
para que el depaniamento pueda realizan estas actividades
se necomienda que e dfercdten funciones de La manera si--

gudente:

Al Deberd entrevistan a Los vendedones adn cuando de momen
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Lo no se vaya a compaak, contralbuyendo esto a mantenen -

buenas refaciones con Los posdibles proveedores.

B} Debend obtenenrse cotizacicnes para Las compaas Lmponrtan
tes, comparar £as que se necihen y otoagar el pedidoe de

acuendo con fas nonmas de fLa empresa,

Cl Deberndin fonmubanse espeelficaciones, o cuande menes cog:

peratr a deteaminacidn §inal.

D) Compran dinectamente Los artleulos de mendr {mpoatan- -

cla, que no amendten cotlzaciones previas a concurso,

E) Debend pormulanse roxmas Lnterdepartamentales y paniicd
par en La foamulacién de Las nonmas de La compaiila xela
cionadas con fLas compras y con £as nelacicnes pdblicas

que puedan afectarnfas,

Fi Deben £fenanse Los negistrcs adecuados de proveedones

el tipe de formalidades de cada uno,

G] Deberd estar al tanto de Los adefantos de Los procesos
y en Los materdales y sometenfos a La atencdén de Los -

superndiores encaagados def asunto en cuesidilbn,

EL depantamento de compras como auxilian en fa Lnvestiga--

eifn y elaboracdbn de un nuevo producto,

Un depantamento de compras eficaz, puede ayudar a. -

neducin ef costo y Liempo de penfeccionamiento de nuevos -
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productos o modificaciones de £os ya exdistentes, &ai partdi-
eipa dedde el comienzo en La plandificacifn de Los mismos .
Dicho departamento puede foamular estimaciones del costo -
de mateniales pana el departamente de ingendenda; obienen
La coopenacddn de proveedones para nescfver problemas de -
diseiio, Locafdzar nuevod materiales, sustitutos y noamales;
comenzakr a encargar maquinaaia, herramienta y mateniales -

Lnvolucrados en el producto, con antledpacion.

Un gaupo Lipico de pLanificacién de un producto, es
L& Lntegrado por representantes {ejecutivos) de Los depan;
tamentos de {ngentfenla, disefo, fabricacdibn o producedlén ,
ventasd y compras. EL efecutive de compras participa acti-
vamente en Las revisdones def disefo, presenta cualidades
de materias primas adquisitivas en el mencado y ltoma pante

activa en La discusién de nuevas Ldeas.

ina vez que ef producto ha sido plancade, discuwtido
y aprobado poh el gaupo, ef departamento de compras estd -
en eondiciones de proceden de inmediato, a operan 2as ad--
quisdiciones; y La empresa s encontrnand Lista en La 5ccﬁa_

plancada pana sacan al meacado su nueve producto.
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CCAPITULO TV

CONSTDERACTONES GENERALES SUBRE LA
OPERACION DE COUMPRAR.

La actividad de comprar abarca no séle £a adguisd--
cifn de mercancla, materlales y abastecimicntos que udual-
mente de requienen, sino tambifn La contratacdiln y pago de
mano de obra, Los seavicios y gastos de diversda natunaleza,
Con ef fin de desarnoffar un plan de organizacidn adecuado
a Lfa investigacidn que realizo, separg el proceso de com-
pras en dos o mds paates de modo que represeinten foxrmas -

definidas y especfficas de cada actividad,

De acuendo con esta Ldea, el departamento de com- -
pras adguiene todas Las mercanclas y Los arntlculos nece&a-
nios; en tanto que el deparniamenito de personal concentrard
sus esfuenzos en La adquisdcién de mano de obra; y La ad--
quisicidn de partidas Lmpontantes de maiterdial o de maquina
hia y equipe, asl como La contratacidn de senvicdlos paofe-
sianales labogados, contadores pidblicos, ete.} se Lneluyen
dentro de fas funciones de La gerencia o def consefo de ad .

ministhac.ién,

La funcibn de compran es susceptible de dividinse -
en varias formas dependiendo natunalmente de La catcgomt&_

4y magnitud de La empresa. Pueden exdstin adqudisielones a
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proveedores fordneos y extianjenos, compras Locales, o Zam
bidn de compras de materndia paima, compras de aefacclones y
abastecimientos, compras de schviclod necedarntod en fa ne-

goelactén y adguisialdn de antfeulos de oficina.

Pe cuafquier forma e& convendlente que todas Las com
pras, o pon Lo mencs La mayon parife, se efeciden a Lhavds_

“de un s0f0 departamento, sigufendo un mismo sLstema.

Ademds debe ejegncerse en todas Las etapas unr proce-
40 efecitiveo y eliminar, hasta donde sea podible, fas pladi

dss causadas pon ineficdiencdas.

En Los pdrrafos que sdguch se desglosarnd el procedd
miento de contrnol sobre Las diversas etfapas en La funcddn_
de compras de maieadlales. Sin embargo caec convendente se
Ralar antes £as ventajas que posec ef méiodo de centrali--

zacdfn de estas compras en un depastamento.

1.- La funcién de eomprar, como toda aetlvidad, ne-
quient cspeclalizacibn; este es, experdencia con eficlen--

cla creciente.

2.- Ahornar tiempe y esfuerzos a oiros jejes de de-
pantamenteo, que pueden dedicarse a wung atencdfn fntegra a

Los problemas Lnherented a sus gfuncdloned,
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3.- AL efectuar Las compras se toma en cuenta Las -
necesidades de La empresa en su conjunto, pudiéndose con--
trolan asi Las exisiencias de materiales, abastecdmientos
Yy otrnos articulos para que siempre se fengan Los mindimos y

mdx.imos aequeridos.

4.~ Pueden obtencrse concesdones en precios al tha-

Larse de pedidos de consideracibn.

5.- Sc negulan fLas compras de acuerdo con La politl

ca gLnancdera de La empresa.

Concepio y aleance de £a operacidn de compras:

Degindeifn: La operacibn de comphad es el confjunte
de aciividades que desarnofla una empresa para adquirin -
Los necurnsos necesarios paincipalmente de cardeter mate- -

nial, para La realizacibn de sus obfetivos. (1}

La operacibn de compras comprende enire otaas, Las

digudentes actividades:

1.- Proponen objfetivos, politicas y métodos de com-

pras, aplicarlos y vigllarlos.

2.- Feamufan el plan general de compras. y proghamar

Las adquisdciones de acuerdo a Las necesidades de produc--
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cidn, ventas, condlelones y ciclos de mercados, ete.

3.- Coondinan en gfonma eficiente Los recursos huma-
nes, matendales y téenicos que integhan La eperacifn de -

compras ¢ proponer £os cambios peatinentes.

4.- Establecenr y actualizan Los negistros de pre- -
clos y condiciones de comprnas de Los divensos antlfculos, -
que de manera hepetitiva, ¢ requieran en fa empresa y  --

manfenea Lnfoamacibn histdnica de estos arnticufos,

5.~ Recibin y Laamitar Zas solicitudes y hequisdicdo
nes para adquiair Los antleulos y servicdlos que Las diver-

das dreas de La empresa Lo requdenan,

.- Vigilar que Los departamentos que solicitan . La
adquisicidn de anticufos Lo hagan cumpliendo con Los nequd
s.tos establecdidos pon La empresa, con £as espeecdficaecdo--
nes adecuadas de Los articulos hequendidos y con La oportu-

nidad que peamita su abastecimiento noamal.

7.- Obtenen de diversos provecdores cofizacdones y

otras condicfones de compra de Los artleulos g seavicdlos,

8.~ Analfizan Las posibles altennativas en Lo adqui-

sicifn de cada antleufo nequenddo.
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9.- Selfeccionan al proveedor que por sus condielo--
nes de venta def antfeule requendido, asi comg Las propias _
de fLa empiresa, garanticen wuna compra dptima 'y aseguaen el

abastecimiento de Los artfeulos adecuados.

10.- Vigilarn que Los pedidos §incados se suatan de
acuendo con Lo solieditado en cantidades, especificaciones,

tiempo, precdo, y demds condiciones de eninega.

11,- Presentan Las reclamaciones y en su caso hacer
Las devolucdones de antfeulos surtidos en desacuerds con -
Lo pedido, aclarar La responsabilidad de Za propia empresa
y atenden Las observacfones de cualqudien tipo que phesen--

Len Los proveedones.

T2.- Pariieipar en ef establecimiento de Las -polltdi
cas nelativas al pago a proveedones considerando Las condd
eiones de tesorenta de Ea empresa para aprovechar af mdxi-

mo Las posibifidades de negociacibn de Las compras,

13,- Coonrdinan sus actividades con dreas relaclona-
das principalmente con producedlfn, ventas, almacenes, con-

tnozrde calidad y tesonernda.
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Funcdiones y nesponsabilidades deld depantamento de compras.

Funcidn bdsica:

Responsabilidades propias de su funedldn:

ey

a) Seguridad ncespecto a La autordizacidn de compaas.

b} Obtencidn de cotizaciones y sefeccédn del pagveedos,

“ el Efaboracibn del pedido.

d}l Especificaecisn deﬁ medio y cuta de embargue de £La mer--
caiela adquindida.

e} Vigifancia del envio de La mercancda.

§1 Negociaciones y ajustes adieionales con Los proveedores,

Otnas hesponsabilidades gque adicignalmente se¢ Lo -

encomdendan: .

a) Recepedldn de £a mencancfa adquindida.
b} Autorizaciln de pagos a proveedones,
¢} Contrnof de almacén. '

d] Ventas de mateaial de salvamento y despendicic.
* N .

Etapas def proceso de adquisicisn de mencancia.

En genenal oL proceso de adquisdcidn de mencaneda y
matesiales, condlade Las siguientes etapas: Requdisicifn de
cempras; aatorndizacibn de compra, cotizacién de paecios; or

den de compaa; necepeiln de mencancfas y veriflcacifn de -

.
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£Las facturas. A continuacifn se explican con mds detalle
Los procedimientos de control para cada una de fas etapas

mencionadas.

Requisiceibn de compra:

La determinacidn de £as necesidades de La empacéa;-
puede estar basada de distinta manera, segdn La naturaleza
y magnitud def negocio. En ocasiones Las necesidades de -
material se fijan de acuerdo con el programa de producedldn
0o def presupuesto de ventas; otras veces de confoamidad -
con Los requenimicntos del almacen cuando sus exisiencias _
aleanzan o edtdn prfximas a Los mindimos gy, también, basa--
das en anflisdis especiales efectuados w othos procedimien-
tos. Cuando se Zrnate por efempleo, de un afmacén de refac-
cdones y abastecimientos, cada vez que se neceditan £os ma-
teniales, es convenlente formular una requisicién de com--

pra numerada progresd{vamente y hecha pon duplicado.

En efla se expresard La cantddad, clase y calidad -
de Los arntleulos requernidos, y en ocasiones su coslo aphro-
ximade. EL ordginal de fLa requisdleddn se pasa al depaata--
mento de compras, quedando La copia en el departamento que

La expidid.
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Autondizacidn de La comphra:

En afgunas compaifas se tiene establecido un presu-
puesls o programa aphobado de antemane por fa genencla; en
este caso no se hace necesandia fa autoadlzacidin expresa pa-
ha cada una de Las adquisdiciones que se £Levan a cabe. En
otrhas empresas, dada su foama de operar, es Indispensable
La aprobacdidn del gerente u otiro funclondando 4 cada compra
0 cuando menod a fas de mayoh Lmpoatancia. Una ve:z aproba

da La nequdisicidn se negresa af depantamento de compras,

Cotlzacibn de precios:

Los expedientes podadn ondenaase pon paoveedon o -
por anticuflos, o blen poa ambos, de mancha que todos Los -
datos necesarios, como son: dinecciones, precios, cotdlza--
eiones, condiciones de venta y entrega, y en gencral Loda_
informacibn necesaria se encuentren a fa mano del jefe de

comprnas o cualquier otre funcdonanis.

Es convendiente que £as coXizaciones se obtengan de
cada onden de compra en particular, y 34 Loa antleufos se_
éompAan a {nteavalos regulanres, puede convendase, con Lod
proveedones, el envio penilfidico de sus Listas de ﬁnacic& .
Cabe hacenr notar que no siempre es necesaxdo usar La coti-

zacion mds bafa en Los pedidos; el tiempo de enthega y - -
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oinos factones pueden Lntervendr en £a elecclfn.

Orden de compra:

La onden de compra o pedido debe hacerse en afguna_
forma Lmpresa, numerada condecuflvamente y con el ndmero -
de copias nequexrido, Se fendad cuidado de detalfan, de -
una mancha que no preste Lugar a duda, £a cantidad, clase_
y calidad del matenial gue se solicita, asl como otrnas es-
tipulaciones y condiciones que gazanticen en todo tliempo ,

Los intereses de La empreda.

EL oniginat de La ornden de compta fLamada por el je
fe de compras se envfa al pacveedon; una copla sLn precdos,
al depantamento de necepcién o al almacdn segdn ef caso, y
el triplicado queda en el depantamento de compras, afl cual
se anexa La requisicidn que Le dio ondigen. Si se hace ne-
cesarlo podndn foamulanse copias exiras pana el departamen

to de contabifidad y otnas secciones Lnienesadas.

Recepceidn de La mencancda:

Siemphe que soa poaible, conviene establecen un de-
partamento especial o cuando menocs una seccidn Aepaﬁada -
del afmacén, gue se dedique a needlbin Las merncanclas embar
cadas pon £os proveedones. En fodo caso, o8 LndZApenéable

S que no Tengan Lngenencfa dinecta en este depantamento o -
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)

1, Lus departamentos de compras o ventas.

EL pansonal dedicado a £a recepcifn de Los anticu--
o O " . .
Les deve consesn Za calidad de elfos, para estar en condi-

“vrid de lnspaceionanfos y asl poden evitan posibfes Lnne

¢ tenvendente {nsdfstin en que ef buen funcionamicn
“ol deportamento de necepcifn es bdsieo para La empreda

50 ne debasdn escatimaide esfucnzos parda conseguin em--

=

Logivy cempefenies y de confianza que £feven a cabo su a

con el meven cudidado y confoame a Los procedimientos -

del wonznel eszabfecddo.

Yuendideocdlfn de Las factunaa:

Aungue en algunas negoedaciones Lasd facturas se ne-

cigen en oi depestamento de econtabildidad, es preferndible -

-

fuxpaclas, er primes 2€amine af depastamente de compras, -

o dende sn dndcin la verdfdcactén., SI procede afgin ajus

Y

zon ef proveerdoa con concepto de descuento, fletes o af

nte, i 44048 axregfan de inmediato el asun-

&
o
(2]
(s d
et
e
2}
Py
=
fa
s
2
=

ducsibn en {a propdia factura anies de con-

e
-
2
o
v
t
Facd
s
[
o

()

¢ of dopzntamento de compras se compara ef duplica

sden de sempae ¢ ol Infeame de mecepeddn contra_
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La propia factura, vernificdndose Los pacedos unitarlos y -
£os cdleulos nespectivos. En ocasiones se usa un sefle pa
La estampan en Las facturnas de modo de asegunranse que La -
verigicacidn se Leeve a cabo de acucrdo con Los procedi- -
mientos Linstituldos, Los sellos porn Lo negular ELLevan fLos
sigulentes datos: Ndmero de La orden de compra, fecha de -
necepeldn de Las mencanclas, fLauma de La peasona que verd-
L6 Loy precios unitarios y Los cdlculos, ndmeno de pdliza
0 comprobantes de contabifidad, firma de La pensona que -

aphruebe el pago y nimero de cheque expedido.

Compras de emeagencdia:

Existe a menudo Ea necesdidad de efectuar adquidi--
efones de merncancias de candeter perecedens o bien pueden_
requerinse con urgencia determinados mateadlales; Zal es el
caso de materndial para neparaciones que en muchas ccasionesd

no admite demoras en su compaa.

En estas condiciones, no hesultarfa pafictico apficar
nigurosamente el sistema de compras establecide, dada fa -
premura con que deben efectuarse fas adquisiceones de Lo
artifculos. Para nesolven dn problema, algunas compainiad -
autonizan a detenméuado¢ fefes de departamento para com- -
pras de su propio depantamento, s8¢ bien ecs canueniente,'de

cualquien modo, tramitan posterdoamente La rulina esiable-
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DISERD DE FORMAS

Pana deteaminan cudf debe sen ef diseiio de fonmas -

hay que tomaxr en cuenta: (1}

Al Volumen de gperacién que contendad La foama.

B} La cantidad y calided de Los datos principalea,

€} La adaptacién de Eas foemas a Las caractenlsticas def -
medio de formufacidén que se va a utifizar {mecanogrdfi-

camente, a manc, efc.l).

U} EL podex comproban fdeilmente Los datos rneglatrados en

La fohma.

En auante al objetive a Logran pon La forma:

P~ Deteaminan el obfetlvo fundamental que se pensd

gue afl quedan establecida dicha fonma.

2.~ Los nequisitod Legafes o fidcales que debend -
contenen.

3.~ Autonizaciones cuando Eatas sean nequeridas ¢ -
nombne del puesio de £a persona a que sexndn sometidas.

‘4.~ Identificacibn de La foama.

5.~ SeAalan el destinoe de cada ejemplan o eopila de

La forma.

6.~ Establecen el tipo de método, papel y coloa de
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Lmpresdidén de acucrdo al fin que se uiillica,

Pon efemplo, pedemes edifan Las sdigudientes fohmas:

I.- Requisicidn de compra:

Es una sdplica ectealta, hecha al depantamente de -
comphas para que adqudiera Los maiterfales ¢ seaviclos espe-

cificados.

Cuande £o4s artleulos se guandan regulaamente en el
afmacen de mateniafes, el empfeade que £Leve el auxildan -
de materiales pucde sen quien expida La requddicibn cita--
da, Giaaria La requisdicion pon determinados mateniales -
cuando ef saldo que tieme exdistencda y que e muestra en -
La cuenta def auxiliar de mateadafes Llega a4 sca menor de
una cifra minima prescaiia. También un mayordomo, un su--
peavison o el gerente podalan sen gqudenes expidieman Las- -
requisLclanes de compra ya sea por mateniales o seaviedlos
especlficos. EL oniginal de  dicha foama se envfa al --
depantamento de campras; La persona que Lo gira se queda -

con fa copia.

11.~ Oaden de Compnra:

Se utiliza por el depantamentio de compras parq pe--
din materdiales o algdn seavicio a Los provecdores. . En es-

ta forma se pueden poner Los defalfes aespecto a cantida-



des y descndipedones de Lo que s8¢ oadena, £a fecha de entre
ga que se requdiene, ef método de embarque y La ruta que de
be segudn. EL ondigdinal se manda al proveedorn y ef deparia
mente de compias conserva una copia para estar al pendien-
Le de que scea surtdido el pedido asi como confrontar fa fac

tura del proveedor.

En ciertos casos se manda otia copia af departamen-
Lo de recibo de materiales come aviso de que esidn pen Lie

gar deteaminades artlculos.

Pasa LLevar el contiol necesandio, dicho departamen-
1o consenva una copia que muestra detewminado ndmerno de -

sende.

111.- Notas de entrada al almacén:

Expedidas por el almacenisia o el empleado encarga-
do de aeeibinfos y que siave para LLevar mm hegidtao de -

£04 mismos.
\

Entae ofios detafles, muestra La cantidad gy descadp
eifn de Los materdiales, el estadoe aparente que guardan Lo

articulos, el nombre y La direecdidn del proveedor y el mé-

todo de embarque.

Ef oniginal se envia al depantamento de comphad; -~
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una copia a £a persdona que pidié €as mercancias y otha 4e

guasda en ef departamento de recdbo.

V.- Factura del proveedon:

Fonma que muestra Las cantidades, precios e importe

de Los mateniales reelbidos.

Es La guente de Anformacdbn para conren £oé asdien--

tos en Las cuentas de materiales y otfnos registros.

V.- Compnobante de pago:

Esta foama es un avdiso de nemesa que describe fas -
partidas porn un cheque amparadas y gue son enviadas af pro

veedonr.

Se conseava una copla archivada por affabeto, junto
con Za factuna, el <nforme de recibo y copia de La orden -

de compra,

Oira copda de control sc dachiva poa ndmero de se--
hie.
V1. Requidicidn:
Son instnucediones al afmacendisia para que enthegue
Los materiales espeelficados de Los que £Leva en existen--
cia,

Edta requisieddn puede ser expedida poh ur mayordo-’
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mo que necesdlia Los materiales para su depattamente o pon
el empleado de control de produccidn que expildid fa onden_
de trabajo ern que han de usarse £od materiales de neferen--
cla.

Hay ocasiones en que se usan Listas de materdiales -
en Lugan de requisdicfones, con Las que amparan Las entre--

gas al departamento de producceddn.

_ Dichas Listas contiench una especdficacién completa
de Los materiafes que se aequieren pane deteaminada onden
de produceddn y muestran La cantidad de cada clase de mate

rnias primas que se autoniza para cada onden.

En otnos casos, todos Los materndiales sc entregan a
La vez, cuande va a {niciarse el trabajo en La onden de -

produceidn de que se thate.

Cuando e3fo es posible, se puede tenen buen control
de Las cantidades de matendafes usados en el punto donde -

4e entregan.

S el depaatamento de pnoducciﬁn necesdta mds mate-
aial del que se envid de acuerdo con La fista onigdinal, -
debenf expedinse una nequisicibén por escrndto, fiamada pox

el mayondomo de La seccibn citada.

Nota: Esta nequisdedfn se tomé de una empresa {ndustuial,
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ORPEN DE COMPRA No.

AL DEPARTAMENTO 9DE CUMPRAS, SIRVASE PEDIR PARA

REOQUTSICTITON PE COMPRA

FECHA
PARA ENTREGARSE EN DESE AVISO A
PARA SER USADO EN '
EXTSTENCIA AL MES SE CONSUMEN
CARGO A FECHA EN QUE SE REQUIERE
CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL PRECTIO
APROBADA APROBADA FIRMADA

09



DE:

FECHA

STRVASE REGISTRAR EL SIGUIENTE PEDRIDU PARA SER

ORDEN UE COMPRA
NUMERD

CONUVICIONES:

1.~ EL ndmero antendior debe apa
recehr en La gactunra, Los bullold
y £a correspondencia.

.~ Acdsese recibo de esia on-~
den 'y notiffquese fecha de em--
barque,

3.~ No s¢ admiten canrgod de em~
paque ni de aearreo.

ENBARCADO POR:

CANTIDAD

UESCRIPCION

PRECTO

POR IMPORTE.

19



REGISTRO DE ENTRADAS

DE

TRANSPORTE HECHO POR

V1A

No.

FECHA

PECIBIDU POR

CARGOS DE FLETE

CARGUS,

CANTIDAD UNTDAD DESCRIPCIUN DEL MATERIAL

ORDEN DE COMPRA

CARGUESE A

ENTREGADDO AL DEPARTAMENTO No.

FIRMADO POR

29



PAGADERC

COMPROBANTE DE CUENTAS PUR PAGAR

CONMP. No.

CHEQUE No,

FECHA DE PAGU

-FECHA DESCRIPCION CTA.No, PARCIAL IMPORTE DE FACTURA
OBSERVACTIONES TOTAL

DESCUENTO %

NETO

"APROBADO POR

REGISTRADO POR

FECHA DE REGISTRO




_ Esta copia debe sen enviada
ORIGINAL af anchivo de £as requidicioncs
una vez que Lod materniales se -

han entaegado al departamento que £0s REQUTSICION
nequiene,
FECHA
DEL DEPTQ, VE PARA ORDEN No.
SE REQUIERE REPUSICION EQUIPO
CANTIDAD DESCRIPCION

Las requisiciones por artleculos que no se Llevan en exddtencia deben {n aprobadas
por el genente dae produccifn antes de gue se haga La comphaa,

APROBADA FIRHADA

cf almacenddfd debe usar cste espacdio,

ORDEN DE COMPRA No,

+9
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ASPECTOS IMPORTANTES QUE SE DEBEN UBSERVAR EN EL -
CONTROL INTERNO APLICABLE A LA ACTIVIDAD DE COMPRAR ¥V CON
SECUENTEMENTE EN CUENTAS POR PAGAR. (Z)

" Politicas de La empreda en hefacidn con Las compras:

A)l Ubdcacion del departamento de compras en La esdtructura
de organizacifn.

B) Afcance de 2a rcsponsabifedad de comprax.

C) Plan de defegacidn de autordidad para efectuar Las com-
pras,

D) Asdgnacdidn de hesponsabifidades y dud Limitaciones en

caso de compras descentralizadas.

Autonizacidn de las compras:

Al Cady.geneaat. _

B) Cados en que La deteaminacifn del producte y La selec-
eifn del proveedor sean Aealizados de hecho, fuera del
depahtamento de comprad [proveedored dnﬁcaa, compras -
idonicas, elc.)

C}] Casos de compras uwrgentes,

Selecedidn ded proveedon:

A) Catdlogo de proveedornes.

B) Recepcidn de cotizaciones.
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€} Cuadro de cotfizactones.
UY Polliicas establecidad sobre La nosponsabifidad pana -

seleccionan el proveedon.

Efaboracidn del pedido:

Al Control de Las goamas de pedido "enr blanco ",

B} Tadmite del pedide.

Vla gy medio de embarque:

Al Consideraciones de Los costos de embarque en Las cotd-
zacloied.
B) Necesidad de estableecer un depantamente de tadfico.

C) Contnol de {letes, sequros y otrhos gastos de envio,

Afudtes ¢ negociacioned con Los proveedores:

Al Los depantamentos afectados deben estar infoamados y de
ber aprobar Los ajudtes,

B) Los ajustes deben ser vigilados hasta &i terminacidn.

Cl Aprobacidn ginaf del ajusie por un funelonandio responsa

ble ajeno af departaments de comprad,

Vigilaneia del envilao de £as mercanclas:

Controles que peamitan deferminar &4 el envie de La

mereaneln jue efectuado de acuerdo con Los Ldaminos pactadoes,
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CAPITULD V

CONTROL INTERNO APLICABLE A LA ACTIVIDAD DE COMPRAS ,

A,

A-1

COMPRAS:

Las funcdiones del departfamento de compras deben estan
degregadas de ¢

a} Contabilidad.

b} Recepeidn.

e} Embanrgque.

A-2 Deben refendirse Sndenes de compra para Lodas Las com

Las
cua

al

b

3]

pras.

En general, Los procedimientos nclaclonados con -

compras deben proporeionar Seguridad a La compaila en
nto a
Que La compra ed necesandid para el manesfo adecuade de_

Las operaciones.

Que Las cantidades ondenadas estdn basadas en drdenes_
de compra debidamente apropiadas y cubren Las demandas

anticipadas de La compaila.

Que La oaden s¢ coleoque con proveedores que puedan en-

thegar fa mercancla de mejon calidad y a Los mejores -

preceiod obtepibles,

.
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e)

£)
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Que se reeibe La cantidad de mercancla oradenada, en -
buenas condiciones y de acuerdo con Las especificacio-

nes. requeridas.

Que Las cantidades que aparecen en fas facturas estén_

“de acuerdo con Las hecibidas, ¢ que Los precdlos &ean -

£0s que aparezcan en La orden de compra,

Que Las facturas de Los proveedores ne tengan enronesd_
Yy que Las condiciones sean Lrs mesmas que aparezcain eh

La orden de comphra,

Que 3¢ haga una anotacidn de La compara en Los Libros -
gencrales y en Los regidtros de Lad exdistencias de meh

canclad, &L es que s¢ LLevan,

Las obsenvaciones sobre Los procedimientos no de--

ben abancar solamente £as comphas de mercancdla, sino tam-

bdé€n Los suministros y equipo capitalizable. Las compa--

filtas gnandes tienen depantamentos de compras separades, -

Los cuales colocan Zas Grdenesd, mienthas que Las compa- -

ilas péqueﬁaé pucden delegar el colocar Las Grdenes de -

compra e empleados que realicen othas  funciones.

.
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‘eifn pudiera sex trans fenible a otro departamento, din ne

cesddad de realizar una compra.

A gin de que Lod precios por unidad y ta descrdp--
eibn de La mercanela que aparecen en £a factura del pro--
veedon edtén sujelod a comphobacidn, y a din de fijar tam
biln una resdponsabiledad sobre Las compras, L£as Grdenes -

de compra deben hacerse por escrdito,

Naengidn individuo por 4L s0lo debe estar enrpoéi- -
cidn de podea ondenar ta compra de La mencancla para fa -
compaila, confiimar que &e haya recibido y aproban su pa-
go 0 autordizan su embarque despuds de que se haya recibi-
do, Tal mezcla de juncioncs harlfa posible que pudieran -
eatablecerse arneglos coludorios con Los proveedored, ba-
fo Los cuales algunos artleufos o eantidades pudieran ser
pagados, aunque nupca e recdibieran. Tambidn ey posdible_
pa&ﬁ una perdona Aecdbir y apoderarse indebidamente de La
_mercancla y ocultarn La {nregulanidad no registrando debi-
damente fa recepcidn de Las mercanelas. La autoridad pa-
ra colocar £as Srdenes de compia de La compaiila debe, poa
Lo tanto, recaer solamenie en personas qﬁe no tengan au--
torndzacidn para iniciar La dolicitud, pare certificar el
aaéibg de La meacancia, para aprobar £as facturas parg su

page, ¢ para aurorizar Los embarques.
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Se debe anotar ef nombae y el carge que desempeia fa -
persona que estd awtorizada para fdumarn Las Srdenes de
compra. En Los comentarnios anterdores se pudo notar -
que Las func.ioned de compras deben sen ejeredldas sola-
mente pon personas que no tomen pante en Las funciones
de contabdifidad, recepeidn y embarque. Para asegurar-
se de que este control ha sido Lnstalado y que estd -
operando efectl{vamente, debemos estar seguros de que -
Las pensdonas que preparan fas Gradencd de compra Lienen
autorizacibn delegada oficialmente y por ederito y que
sus actividades estdn nadeadaA por todas Las meddidas ~
de control necesardad, incluyende la segregacibn de -
Las funciones de contabifidad, necepcibn, control de -

mercancfas y embanque.

EL departamento de contabilidad debe realizar Las 84--

gudlentes funciones:

a)] Comparanr Los preedos y Los té€aminod segdn £a5'5acr5
' nas en Las badenes de compra,
b) Companar Las cantidaded facturadas con Las Grdenes_
de compra.

c] Comprobar Los cdleulod de fas factunas.

la comparacibn de Los precios por-unidad, La des- -

cadpeddn de La mercancfa que apatece en fa factura de Los
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proveedonres con Las Grdenes de compra se heallzan frecuen-
temente pon el depantamento de compndé, debido af conoed--
miento de Los empleades con todo Lo relacionade con Las -
compras, Sin émbaaga, un {nconveniente de este procedi- -
miente es que no ascgura una comprobacidn sobre el depanta
mento de compras. Por Lo tanto, se consdidera pregenible -
que'eata comparacién sea neallzada par el depantamente de
contabilidad. Por Lo tanto, Las comparacioncs efectuadas
por el depantamento de contabifidad ne deben necesariamen-
te descubnin frnegulanidades de £os precdos por unddad - -
aceptados poi el agente de compras, a menosd que esté vigen
te el procedimdlento indicado en A-6. Si La comparacddn -~
de La factura y de fa onden de compha se realiza en el de-
partamento de compras, esto propoacdona una opoatunidad -
para preparan una orden alterada o fLetiela para amparan -
wit pago ihregufan. Este Limita £La dificultad de un pago -
{nnegulan a un simple problema de falsear el regisino de -

recepedbin,

Las facturas recibidas deben mancarse con un seflo_
que requiera Las indicaciones de Los empleados responsa- -
bles de nevisan Los precios, La descnipeidn, La necepeddn_
de La mencancla, Los f{Letes y La operacifn aritmética y, --
cuando €stas sean presentadas paxra su pago, el que fiima -
Los cheques o el empleade defegado por el mismo debe exa--

minar Las indciafes pana sailsfacense, antesa de que Los -
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cheques sean fiamados, de que Los procedimientos predciri--

tos han sido obseavados.

A-5 EL depantamento de contabilidad debe mantener un regdls

Zrno de £fas entaegas parnciales y comprobanfas,

tas funciones de anotar y comproban £as entregas -
parciafes se nealizan con el §Ln de proveer un hreglstro, -
en el cual s¢ pueda comprobar continuamente, con seguridad,
que Los pagos que se neafdicen son hechos por entregas ven-
dadeaas. La anotacidn de Las entrcgas parciafes se¢ reald-
za usualmente en el depariamente de compras, a fin de te-
neh La Lndoamacidn pana seguin en el futuno La parte no -
entregada de La onden ondginal. Las funeiones de anolarn -
y comproban fas eninegas parciafes pueden tambi€n sen neg
Lizadas pon ef depantamento de contabilidad como pante de
su funcddn de companar Los repontes de necepelén conirag -
Las factunas antes de sexn apaobadas para su pago: {1} Para
asegurarse que el pago se realiza sofamente pon mercanclas
nealmente nécLdeaA, 4y (2) parna evitan recihin y pagar pon
afguncs embarques parciafes que en su totalidad excedan -
Las cantidades ondenadas y requenidas pon £as operaciones_

noamales,

A-6 Los precdlos noamales de comprad deben ser nevisades --

perifdicamente por un funcionarnio o por un empleado no
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nelacdionado con el depantamento de compnaé,.con vista_
a deteiminar que dichos precios son Los mds ventajosos
para La companila. Lla hevisién periddica de Zas compras
por un funcionando ¢ empleado competente, es tal vez -
el dnico medio efectivo para deteaminar que el agente_
de compras ha actuade propilamente al realdlzan Las com-
pras a Los mefones precios. A fin de obtener el mdxdi-
molbeueﬁicio para La compaiifa, tal nevisdidn debe de -
realizande por un funcionario o empleado que estd famd
Lianizado con Las condiciones del mencado y Las disiin

tas guentes de suminddthos,

La colusidn entre Los agentes de compras y Los hre--
presentantes de Los proveedones es muy frecuente y Los fun
clonanios deben darse cuenta de La Limportancia de mantenen

algin contacl a este nespecto.
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B.- RECEPCION:

B-1 Las funciones def departamento de recepeddn deben es-

tan separadas de:

a) Contabillidad.
b} Embanrques.

e) Almacenaje.

Como se indica en A-1, gingﬁn individuo debe estan_
e posfeidn de poden ondenan ta.campna de mexrcancias paﬁa_
La compafiia, confirman que se haya nrecibido, aprobarla pa-
ka su pago, cusfodiarla o aulondizah su embarque después de
que se haya recibide. Tal mezela de funciones hace fdcil
endrar en arneglo colusdnio con £05 proveedores af apode-
harse iﬁdcbidamente de Las mencancias de fa compaiiéa y -~
ccultan La lnnegqulanidad ne regisirando debidamente La ne-

cepeddn y el embarque de Las mercanclas, etc.

B-2 Los repoates de entrada de meacancfa se deben de pae-

parar en el departamento de necepedldn.

Como comprobacitn de 'que se ha aecibido Ltoda €a men
cancla pon £a cual se ha hecho su page, debe exigirse que
el empfeado de necepeddn cuente independientemente, pese o

mida Las mencancfas recibidas y Las negisthe en un reponte

de necepedibn.  Un empleado no nelacionado con £a necepedbn
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de fas mercancias debe comparar Las aautidade& que apaire--
cen en Las factunas con el reponte de accepedlbn. También_
debe tenense en cuenta que Zas funciones realizadas por un
empleado de necepeddn no conslsten solamente en contan £La
mercaneia, s4ne fambién en nepoatan Las conddiciones de La-

merncancla neclibida,

En afgunos tipos de negoedos, el pensonal de opena-
ciones asevernarid que £a preparacddn de £os nepoates de ne-
cepeddn e impraciicable. Las causas anticipadas estdn --
basadas usualmente en funciones prdeticas £as cuales deben
considenarnse., En fLas tiendas de venta af menudeo, por - -
ejempfo, Las Grdenes de compaa se cofocan por Los compra--
dones depantamentafmente basados en sus visitas a Las §£--
baleas y cuantos de exhibicién de muesinas de Los paoveedo
nes.  Antes de colocar La orden, usualmente el comphradon -
tiene que haber estudiado £a demanda del consumidon, fas -
tendencias de 2a meda, ete., para detenminaa fas necesdida-
des de La temporada, - Como La mencancla o4 seleccelonada -
pon Lo general a base de una Lnspeccddn de Las muestrnas, -
s6Lo ef compradon tiene congcimiente de La calidad y des--
enipcidn de £a mercancia que debe neclbin La compadla. Pon
esto, se conaidena esencial que al comprador se Le d€ una_
opontunidad de fnspeccionar £a mexcancfa. Genenafmente el

compradon al misme Ziempo ancia en Za factuna del vendedon
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el pon edento del aumenio que fija el precdo de venta. Ea
La Linspeccddn debe hacernse pronfamente porgue La mayor pax
te de £a mercancia en £as tiendas de venta al menudeo, co-
mo en muchas ectras ongandzaclones, se mueven relativamente
ndpido y deben gfrecucntemente sen colocadas en ¢f plso de
ventas sin demonar pana evitan pérdidas que no sealan reed

perables,

Las diferencias entre Las. cantidades recibidas y -
Las mostiadas en Las faciunas, o Los defectos en fa merean
cia deben, pon esto, deteaminanse sin demora, ya gue La -
mercancia debe mantenense Lintacta hasta que La reclamacidn
de La compaila sea reconceida pon ef embancador. De este_
modo se evita fa posibifidad de que so descubran discrhepan
cdias despuls de que algunas de Las meacanclfas han sido ven
didas. S& se hace de otra manera, puede nesuliarn diflell

proban La existencdia de un faltante.

Eit elncunstancdas come £as mencionadas anteriormen-

Ze, La necepedldn prepara un reponte de entrada.

La cucstibn de &4 el depantamento de necepedldn de-- -
be neclbin noticias aniicipadas de Las cantidades compra--

das se discute mds adeﬁante en B-4,

B-3 EL depantamento de necepcdidn mantendnd un hregdlstno -
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£y
J:Z/;’f ’: é/n

peamanente del material recibido. L5
z“,y ”J

£EL depantamento de necepeddn esitd uauaﬂmentqugdﬁcéat
do a £a nrecepeidn, L{nspeccdidn y conteo de Los maIencateA‘%;'
recibidos ¢ de nepontan Las cantidades contadas y Las con-
diciones en que ac hectbid ¢l matenial. EL mantenen en el
depantamento de recepeddn un registro permanente de Lo que
se ha recibido no es esencial, pero puede sen dtil de va--

alas manenas.

Si se neciber embanques parcdales, porn efemplo, man
Lener un heglatro permanente en el departamento de recep--
" edbn puede proponclonar una comprobacdidn def tfotal penddien
te de necibinse y puede facifitan el {nicio de Zas recla--
maciones pon ajustes, al deseubrin Las cantidades incorree
tas en una etapa L{nicial. Tambiln, tal neglistre de Las -
partidas necibidas, LLevando ui crden cronollglco ea dXLL
para establecern contes como refercncdia para que Las neeep-
ciones puedan sern cornefacionadas con Los pasivos que dé--
ban aparecern en Las cuentas de La compaiila. Aunque no es
La nazbn primondial para esfablecen un procedimiento, este
negistrno senfa un medic mds seguno de comphobacibn para -
£0s audditones inteanos de £a compaila o Los contadores in-
dependientes, que Los que se ELevan en Los anchivos del --
depahtamento de contabilidad. Tal parece que ef departa--

mento de accepeldn desearfla manfener sus propios archivoes _
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de aceporfes de necepeidn para deslfigarse de La acsponsabi-
Lidad en caso de que £Los nepaatas sean alterados desputs -

que son emifidos.

B-4 Se enviard una copia del reporte de rccepeidn af de--

partamento de contab.ilidad.

8-5 Comparara e¢f departamento de contabildidad el reporte_

de recepeddn con La factura.

La aprobacibn para el pago de Las {acturas de Los --
paoveedores por el departamento de contabilidad, estd basa
da en parte en comparar La factura con el correspendiante
reporte de necepcdbn. Para que este procedimiente sea - -
edectivo como contaol, el repornte de recepeddn debe Ln di-
nectamente desde el departamento de aecepedldn al depaata--
mento de contabilfidad, def Zal modo que sea dnaccesible a
pensona afguna que pucda benegiciarse cambiando fa Lnforma
cidn quotada. Por efemplo a4 sc facfuna a La compaifa men
cancifas en magor cantidad o superior calidad a Las aecalmen
te aeeibidas mediante anreglos cofusonies con el agente de
compras de La compaifa, y &4 el agente edtuviese en situa-
cibn de poden cambiar un repoate de recepeddn después que -
ha sido preparado en el departamento de necepedldn, La com-
paiiia podaia pagar por mencancias o cafidades no -~

recibidas.
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B-6 Se fomardn medidas para asegutar un conteo exacto pon

el departamento de aecepedlln.

En teonda puede sea convendente que el emplfeado de
hecepeddn ne deba tenen concedmiente pon anticdipado de Las
cantidades que deban contfarse y aque por esto no debendn su
mindstrdrnscle copias de Las dadenes de compra, de Lad fac-
tunas, de Loy vendedores, ete. Hay, sin embargo, varias ob
jeciones pricticas que Les hombres de negocdios pueden fox-

mufarn en contna de estos anneglos.

Pon ecfemplo:

a} Adn cuando La compaifa no Le sumindistre al empleado de
recepcdlbn. La Lnfoamacibn de fLas cantidades que se van a
necdbin, el propbsite de este procedimiento puede 5ﬁué—
Lranse debido a La prdetica comin pare muchas compaifas
de {ncluin con ef embarque una £{sta de empague mostran
do Las can/tL;dadeA que se supone estdn contenidas en el embar
que. Como el empleado de recepedldn no debe suponer que
Las cantidades mostradas porn La Lista de empaque en aea
2idad estdn de acuendo con Las cantidades eontendidas en
ef embarque, hay no obstante fa tentaeldn de omitin el

conteo de La meacanela y de copiar La Lista de empaque.

b) EL conoeimiento por el empleado de aecepeién de Las can
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-tdidades y clase de material a recibin puede ser necesa-
ado a §in de penmitinfe proveen el espacio para acomo--

dan 2a entrega.

De este modo, es aconscjable confiar en otres con--
tnolea{ tales como frecuentes conteos flsdicos de toa'inucﬁ
tarios bajo La inspeccibn de empfeados de La oficina jeue-
hal, ndpida fnvestigacddn de cualesquiena difenencias, y -
procedimicntos que eatipulen que todas Las recepedones es-
tdn negilsinadas en el abmacdn o en Les negisinos de paeduc
cidn.,

Ademds, excepio en compaiifas muy pequeias, el perso
nat del depantamento de necepcidn wsuafmente estd foamado_
por mds de un empleado y en tal caso ef control Lnternno de
contabilidad puede sen LLevado a cabo dentro del depanta--
mento de recepeidn estableciendo procedimientos que esdtipu
Len que se envien copias de Las drdenes de compra y de Las.
factunas de fLos vendedones af capataz def cuarto de hecep-
eidn, para que sus ayudantes hagan un conteo Lndependiente
de La mencancfa y Le reporlen Las caniidades detenminadas_
cpon eflos, De cualquiear modo ef auditor debe visitar el -
depantamento de xsecepeldn y observar Los procedimientos se

guidos.

B-7 Los procedimientos garantizan que &e Les cargue a Los

elientes y empleados La mercancia comprada y embancada
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dinectamente a elles.

Cuando Log procedimientos para La preparacidn y use
de £as drdenes de compra y neportes de recepedifn gt saiis
factordios este punto gencaalmente estard controlade. Llas_
excepedlones a fa prdetica geneaal deben hacerse por £as --
compras de Los empleados o embanques direetos y Esios de--
ben L{nvestigarse para ves que 8¢ Les cargard 4 La pante in

teresada tafes desembolsos.

B-& Los procedimientos garantizandn el anclive de Las hre-
clamaciones contra Los porteadones o faltantes de mer

canc{a o materniales daiiados.

Como d¢ mencioind antenlormente, La5>5unaion24 def -
dgpq&ta&cnto de recepeibn o sofamente deteamdinan £as can~
iidadea de mercancia wecibida sino tambidn de un modo u -~
otho deteaminan add misme que dicha mercancia se haya reed
bido en bueras condiciones. EL empleado de recepeddn de--
be, por Lo tanto, notificar inmediatamente af depaatamento -
connespondiente de que se haga ana {nspeccddn de La mencan
cla haéan anneglos para que un aepresentante def poatea-
dor o0 embarcadon notéﬁéqué cualquien faltante o daitos a La
mencaincfa, EL neporte de necepeidn debe Lenen una anota--
clbn del faltante o de Za naturalfeza del daio y &a faclurg

no debe sen aprobada para su pago hasta que de reciba def
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depaatamento responsable una evidencia satisfactonia de fa
reclamactén econtra el porteador o vendedor. 84 no edtdn -
en vigor procedimicntos similares a Los mencionados anie--
adiommente, debe deteaminarse qué otfaod precedimientos de -

£a compaiiia cumplen La misma {lnalidad.

B~9 Las devoluciones de compras se realizardn a través -

del depaatamente de embatques.

B-10 Se eamparardn tabes embarques con £os avisos de erd--

dito de Los proveedores,

Si fLa mercanefa se devuelve porque no esid en con-~
diclones satisfactorias, reveladas en el momenio de reci-~-
binse £a mencancla, £os procedimientos a seguirn en La devg

Lucibn deben sen afgo similares a Los {ndicados en B-3

Las devoluciones pueden deberse tambidn a mercan- -
cfas que no esién en condiciones satlsfactornias notadas -
por La compaiia en ef momento de usar La mercancla o por -

el eliente a quien Le fue vendida La misma.

En estos casos Los procedimientos deben sen simifa-
nes, sumindsaarn seguridad razonable de que se mantiene -
un regLstno de fa devolucidn de £a meacancla per el depat-

tamento nesponsabie de La exisiencdia de La midma. Segin -



§5

un métode, se prepara una foama de "devoluc.idn de compra’_
prenumerada, una copia de La cual se envia af depaxtamento
de contabilidad. Lla szecuencia en La numeracidn de £as fon
mas de "devolucidn de compara” es comprobada por Los emplea
dos en el departamento de contabilfidad y Las formas son e

visadas contra Los avisos de débito,

Los importes de Los avisos de débito se conitab.lli--
zan e una cuchta de contrel sepatada en el mayor gencral
y es deben del depantamenito de contabilidad ven que sean -

rebajados rdpldamente de un pago postendor.

Naturafmente, deben tomarse Las medidas adecuadas -
para contabilizar ndpidamente Las devolfuelicnes de mercan--

cias en Los negistros de mencaicfas.
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C.- DISTRIBUCION DE CARGUS V CONTABILIZACION:

C-1 Se indicard fa cuenta que debe sen carngada en La autg
rizacidn de compra porn La pensona que solfedie La com

prd,

C-2  Se revisard La disinibucidn de Los cargos en el depar
Zamento de contabilidad porn La persona competenie pa-

ha decidin 84 La distaibucién es correcta.

La pernsona que aclieite £a compra puede Ser muy - -
bien La que tenga ef conoceimiento mds exacto del prondsti-
ev para el que se necesdian Las meacanclas compradas. Es-
Za misma pernsona parcce sen La Lndicada para deteaminan La
cuenta a que debe cargarnse. Sin embatgo, en cieato ndmero
de compaiilas La persona que solicita La compra pudiera nro
tenen Lntima familianidad con La clasd{ficacibn de cuentas
de £a compaffa y en efecto, pudiera sen una cuestidn de -
deliberada politica de administracidn de fa compaiia que -
se Le niega taf conocih(enta, pueako que esie pudiena de--
jar La puenta abdlenrta a Lnexactitudes {ntencionales en La
clasificacidn de Las cuentas a fin de fafsear La presenta-

eibn de Los nresultados poeco §avonables de Las operaciones.

84 porn ejemplo, se usan presupucsios como medios de
contnol y La persona que solicita La compra Ziene conoed-- .

miento de que La cantidad presupuestada para un deiermina-
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do tipe de gasteo estd casi agotada, puede continuar sofi--
citando compras dentro de Limites peamisibles y conedllian
La siiuaciin clasififcando Lindebidamente Las soliciludes -

de compha.

Pox consiguiente, aunque fuecse deseable que Lz per-

sona que solicita La compra indicase el cﬂdigo de La cuen-

~ta §4 tiene concedimlento del sistema de clasificacidn, e&
esenelal que La clasifdcacidn de las cuentas hechas porn €L

fuese subsiguientemente nrevisada por pensonas que no hayan

tomado parte en Los procedimientos de solicitud y comphra y

quienes esiln sufdlcdentemente famillanizades con el sisie-

ma de clasdificacién ¢y con Las operaciones de Lfa compaila -

para deteiminan que haya una distaibucidn aprnopiada de £0s

gastos .,

C-3 Se preparcrdn regularmente nefaciones de saldos del -
‘negistno de comprobantes de pago o hoa'pagaa (o auxi-

Liar de cuentad por pagahrl.

C-4 Se conclliandn Las nefacdones de saldos con fLa cuenta
dé contagl en el magon general pon un empleado que no

sea el encangado de LLevar Las cuentas por pagar.

C-5 Revdisand un empleado que no sea ef encangado de Las -
cuentas pon pagar La suma y prueba del bafance de com

probacidn contra Los renglones individuales del hegds
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tho de comprnobantes por pagan {0 cuentas del auxi- --

Lian).

Cuando exista un registro de comprobantes, se debe_
preguntan cufl es of método que se sdgue para dictaminan_
el imponte total de Los nenglones ablentos en el registro_
de comprebantes y para comparar este impoate con el salde

de £La correspondiente cucnta de conthol en ef magon genenall

La Llamada relacifn de saldos del neglstno de com--
probantes usualmente consiste en una £ista de Los nenglo--

nes abdlentos en el reglstro de comprobantes.

En una ocasdifin, fas facturas fueron asentadas en el
registno de comprobantes, cuyos totales mensuafes fueron -
acreditados a cuentas por pagan en el control del magon ge
nenal. EE& pago de gacturas ne se {ndicd en el rnegistro de
comphobantes, peno Los cheques de desdembofso fuercn pasa--
dos af regdlstro de chegques, cuyos totales mensuales fueron
cangados en cuentas por pagarn en el control del mayon gene
ral. Phreguntas sobre La fonma mediante La cual el fotal -
de Los nenglones no pagados en el negdstho de comprobanfes
" era detenminado, panra comparanfe con el saldo en £a cuenta
de contnol en el mayer genernal, revelaron que se £eevaba -
el imponte total de Los aenglones no pagados a fin de mes,

af obienen del cajenv el Lmpornte mensual de Los caages ang
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tados en La cofumna de cuentas por pagar def negistro de -
cheques y deduediende tal cantidad del total de fLos nenglo-
nes no pagades al comienzo del mes, mds fa totalidad de -
Los nenglones incluldos en el registxe de comprobantes du-
&anté ef mea. EL saldo asi obtenido exactamente se compa-
raba con el saldo de La cuenta de contnol en ef mayor gene
rat,

Como este @Ltimo saldo era obtenide exactamente poi
el mismo método, Los dos saldos, excepto pon posibles eano
nes mecdnieos, aparccfan estan de acuerdo, pero para ef --

propdsdite de una comprobacibn, La comparacidn era nufa.{l)}
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D.. APROBACION Y PAGO:

D-1 Las factunas por pagar deben sen nevisadas para ver -
8L eatdn ecompletas en cuanto a Los documentos de apo-
yo necesanios, &L han sdide autorndzados por un funcio-
nario o empleade que no sea nesponsable de su prepara

cibn, y 8& han sdido aprobadas para su pago,

D-2 las factunas y Los documentos que ampaxran el page, --
son sumindistaiados y revisados por La pernsona autorndi--

zada, anies de giaman cf cheque.

La §iama en un cheque es La autorafzacidn al banco -
para que pague el cheque, y el guncionardio y empfeadoe que
pone La jiama autonrizada asume La resdponsabilidad final de

que Los desembolsos son conneetos. EL propdsito de defeamdi

nan ad Los procedimienios de La compaiila son tafes que pen.

mitan al §inmante del cheque aceptar tal haaponéab@tidad Y
propeiclonan una proteccldn razonable a La compaifa contra
pérdida pon negligencia o §raude, el finmante de un cheque
debe estar satisfecho de que el imponite de un cheque pre--
sentado a €L para su fL{ama cubre, en su totalidad, La can-
tidad de facturas de buena € por mencancfas compradas o -
pon scavicedlos prestados a La cempaiiia; que La mercancla ha
Aido neelbida en buenas condiciones en fas cantidades y -

Los precios a que fue oadenada; que el page de Las compras
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y ofros cargos no han sido previamente rcalizados; ¥y que_
no hay exrones mecdndicos al calcular fas cantidades en -

Las facturas de Los vendedones, ete.

Es, por supuesto, Lmposible que el giamante de wn_
chieque, excepto en una organizacifn muy pequeia, el reali-
zan todas Las opeaacdiones necedarias patra satisfacerse -
poa oL mismo en todos cstos puntos, pero es du debern de--
Leamdinah que Los doeumentos que amparan La operacidn tdie-
nen fa evdidencela de que estos deberes han s.ido nealizados

por Los empleados delegados para elffo.

Pox esta razdén Los compaobantes y documenios que_
Los justifican deben acompainar Los cheques que Sean pre--

sentados a Los funcionaries para su fiama.

En algunas organizaciones donde ef nimero de che--
ques pana fiman es extensa, Los funclonarios que Llenen -
autornizac{én para firman Los cheques creen que el someler
Los documentos justificantes no es adecuado porque el fun
cionario no tilene Liempo necesardio ni siquicra pamd hacen
~una inspecedibn Limitada de fLos documenies. En tales ea--
408 puede sugerninsc que un empleado que de ningdn modo -

" esté nelacionado con cualguiera de Los procedimientos con
ducen;eé a La finma de Los cheques, examfne Lodjcheqdeé y

Los documentos de justificacidn para ver que el pago adtd
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en orden, y asi se ofxaecce seguridad al fimmante autonizado
def cheque de Lo correcto del desembolso., Los aefrenda- -
ries de Los cheques estdn frecuentemente en posiciln pana_
LLevarn a cabo este trabajo, peno el punto esencdlal e4 que
el fiamanie del cheque pueda satlsfacexnse de que el desem-
bolso es correcto y que pueda recibir seguaidad de ello de
un empleado que ne panticipa en Los procedimicntos de de--
sembolso de maneaa que pueda bencgiciarnse de una {nhegule-
nddad .

A pesan de que el flamante del cheque, debide a La
presibin de trabafo no pueda examinar todes ELos documentes
que justifiquen Los cheques de desembolse, hay, no obstan
te, una ventafa af sometenalfe tales documentod para su .Lns
peccidn, poaque el conocimiento de esta prdetica por em--
pleados propende a un efecto nestrndlctivo sobre ellos ya -
que hay La seguridad de que un documento fasdifdcado no e

nd descubicnto pon el finmante del cheque.

D-3 S{ se hecdbe una factuna de un proveedor con quien -
ne de ha negoclado previamente se deben de haeer Las
gestiones necesarias por parte de un funcionaric pa-
n@ determinarn que el proveedon ne es fdcticdo y que

estd actualmente dedicado a Los ﬁagucioa.

Debe sen nesponsabifidad del fiamante del cheque,-

o en una crganizacibn mayor, de afgdn funcionario apropia
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do o empleade especfficamente asignado a csta Laboa, de--
feaminar que 2L pago se¢ hace a &omencéanzea Legltines con
quibnes a través de su conocimiento de Las operaclones €L
esté satdisfecho de que La compaiifa pueda negocdarn. Mu- -
chos desfaleos sungen a thavés de pagos efectuados a ven-
dedones fingidos o gietielos, al canalizarse dentro de fLa
conndente de desembolsos de documentos {afsos amparande -

tales pagoa.

Los finmantes de Los cheques deben estfar siempne -
entenados de esta poslbllidad y deben tomax medidas posi-
tivas para comproban fa autenticidad de cualquien acree--
don, 84 no estdn seguaos de que sea un fegltimo abastece-

dox,

D-4 En el documento def pago Las facturas y Loa documen-
tos que Las justifican deben estar satdisfactoniamen-
te cancelados, pon, o en La presencia del fiamante -

del chegue.

Los procedimientos para La prepanacddn y coniabill
zacLbfn de Los comprobantes deben proveen proteccifn con--
tha La posibilidad de que Las 6actuna; sean acheditadas a
cuentas porn pagar mds de una vez. Unc de Los métodos de
protegense contha esta contingencia y contra La posadlbili-

dad de hacen un page duplicado es el de fijar en Las fac-
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furas y etros documentos fudiificantes un seflo de "paga-
de" w otra indicacidn de pago mientras estdn bajo La cus-

Zodia del {inmante del cheque.

Una objecidn a este procedimiente, sin embarge, es
que esfe pone una nueva carga sobre el fixmante del che--
que y La cuestiln por consiguleitte suige de cudndo ¢ - --
quién-debc ponex el seflo. S ef sello se pone antes de
que Los documentos sean paesentados al fiamante del che--
que, se requiere que €& examine el selfo de "pagado" en -
cada momento y, a menod que ese sello muestre tambi€n La

fecha en que ae pone y ef fiamante del cheque se satisfa-

ga de que La fecha no ha side cambiada, el sellaje del

documento nesulta i{nefective para ef propbsito para el -

cual se ha propuesto. Mds adn, Los funcionarios §irman
cheques vaaias veces en el dia y una factura puede ser -
sometida a un firmante amparado a un cheque en La maiana_
y otra vez en La tarde del mismo dia sin que el firmante_
defl cheque, aunque haya examinado cufldadosamente el sello
de "pagado", descubra La duplicidad. Las objeciones an--
Leniores no sungen &4 inmediatamente despu€s de haberse -
fiamado Los cheques, Los documenios jusiificantes son da-
dos pana su cancelacidn pon el finmante del cheque a un -
empleade que no tiene conexidn o contact scbre La phepa--

- hacifn de Los comprobantes de desembolso. Obviamente, -
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84 el cajenc prepara y somete Los cheques af {Eamante de
tnb‘chequea para aw §imma, y el finmante devuelve Los che
qued para su envio por corneo y Load documentos que Los aﬁ
paran para su cancelacifn af cajero, £ate dfiime puede ha

cen uso de L£os documentos parna propdsitos innegufancs.

En afgunas onganizaciones ef seffo de "pagade" sc
pone en La envoltura deld comphobante sofamente y no se¢ -~
cancelan £as facturas w oinos documentos inclufdes en el
comprobante. A menes que a Lodos Los documentos sc Les -
ponga ef sellfo de "pagado" cste procedimiento no cumple -

el objetive para el cual fue enecado.

P-5 Deben sen entregados Los eheques finmados dinectamen
e al cuanto def conneo sin Llegan a mancs de pernso-
nas que hayan solicitado, preparado o neglstrado Los

mLsmos .

EL propdsiio es deteaminan que £os procedimientos_
fmpiden a cuafqudier pensona obtenen un cheque §iamado ya
sea cambidndolo o apropidndesele, y entonces ocultar La -
innegulanidad atltenande ef regisatno de desembolso. Poa -
efemplo, &4 Los cheques han sido emitidos aachcedores Lm--
propios o ficticlos o por cantdidades Lncorrectas, y cbf nom
bre def aeneedor o La cantidad del cheque ne estdn de - --

acuendo coit La Lnfoamacifn en el reglstao de desembolsos -
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de caja, esto puede encubrirse haciendo cambios despuds de
que ef cheque haya sido §{amade. Sin embargo, &£ el chegue
§inmado se entriega directamente al conxeo de salida de ma-
neaa que fLiene gue sea negoeciado antes de que £Legue nueva
mente a La custodia de un empleado en La compaila, y 84 el
estado del banco vy 2os cheques pagados son enviados en 50-
bre selfado afl auditon inteano para La praeparacidn de La -
conelliaeidn bancania, tafes {rnegulandidades pueden sex -
descublentas, Esto hace suponen, por supuesto, que fLa per
sdona que prepara £a conciliacibn bancardia ne tome paste en

La preparaelfn y contabilizacién de £as operaciones de. ca-

fa..

D-6 Se fijand La responsabilidad para ves que todos Los -

descuentos poa proato pago s¢ han tomado.

S toman Los descuentos pon pronto pago es paste -
de un paccedimiento geneaal peno a ninguna persona se  ha
encargado La nespensabilidad para ven que s¢ tomen, Los -
descuentos pueden pendense poa Lnadvertencia o fafta de -
cudidado y La compaila ho podrd aemedlanlo, ya que ninguha
persona de condddena nesponsable de obtenca Los descuen--
Los,

Fifarn fa responsdabilidad sobre una sola petsona ~--

openand come un resguando de conrddldenacdidén ya que La fal-
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Za en toman Los descuentos serd cargable a una persona en
particular a £a que sc¢ hard responsable por el cumplimien

Zo i{ndebido de sus obligaciones.

Los procedimientos deben sen revisados para estar
segutos de que facilitan tomar Los descuentod a tiempe, -
Si pon efemplo, Las facturas se arclhivan en oaden alfabé-
tico por phroveedores, sin referencia chuzade en cuainte a
Las fechas de vencimientos, sead dumamente {deil ef pasar
por alto descuentos disponibles, ya que el archive entero
tendifa que sea revisado diar.lamente para asegurarse de -
que sendn pagados oporiunamente todas fas gacturas sobre_
Las cuales hay descuenio.. A pesar de gque £a conveniencia
prdcetica frccucntemente necedifa que se archiven fas cuen
Zas en orden alfabético, debe establecerse una zefenencia
ecruzada adecuada de £gs fechas de vencimiente para asegu-
nanse de que Lo descuentos disponibles no son pasados -

por alto inadvertiblemente,



I'n- Ejemplo venlidico ccurnido en una empresa cuyo giao
paineipal es el de compraventa de mateniales de

condthucedldn.
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CONCLUSTONES.

Y 1.- En Los indicdios de La nevolucidn industrial, -
Lo dinecedldn de Las empresas no requenia de un aparate -

administrativo tan complefo como hoy en dia,

Confoame fue cvolucionando La ndustrdia se vio {La
necgssdad de La ereando un sistema de administraeidn que_
resolviena Los prnoblemas linherentes a ese progreso. Hoy,
debido a La gran expansidn industaial se requiere Lnduda-
blemente que Las empresas planifliquen su desarrollo y eof
Control Inteano iiene gran Lmpoatanciéa para Logran Los -

objetivos predeterminados.

2.- Las compras constituyen una operacién de pri--
mond{al impeniancia dentro de Las emphesas, EL cosio y -
el abastecimiento de Los antlculos que de requienen y que
se adquienen para su revenia o su transfoamacibn es fac--
Lor deteaminante en Los resultados econdmicos de fLa empre

sa, porn La influencia que suelen tenen en el cesto total.

3.- E£ Deparntamento de compras, formufa el plan -
general de fLas compras, programande Las actividades de -
acucrdo a Las necesidades de produccddn, ventas y eiclos
de mencancias, establece y actualiza Los neglsatnos de pre

ciod y condiciones de compra de Los diversos articulos, -



asl como también recdbe y tramdita Las solicltuded y requdi
siefones para adquindirn Los artlcules que se requieren  en
La empresa, vigifa que Los departamentos que solicitan La
adquisfeldn de algin articulo Lo haga cumpliendo con Los
requisitos esatabfecidos por La empresa, obteniendo de Los
divexnsos proveedores cotlzaclones y otras condiedones de
compia de Los aritlculos y sexvicios, selecelona al provee
don y paniicipa en el establecimiento de Las politicas rg
Lativas af pago a proveedores, consdiderando Las condicio-
nes de La tesorchia de La empresa, coordina sus activida-
des con dreas nelaciondas principalmente con ventas, pro-

ducedbn, aflmacenes, control de caldidad y tesorenta.

4.~ EL Departamento de comprad en una emphedd exis

te para producin "utilidades'.

La utilidad nesulta def vafon agregado a una mate-

_Adia padma que de Lhaandforma en producto.

Se agrega valor cuande una parie manufacturada se
mejora 0 {nrcorpora a un conjunto superior para su utlldi--

zacibn fLnaf.

La utifidad es fLa dijernencia entre ¢l costo y el -
precio que el usuanioc fLnal esid dispuesto a pagar poa el

producto ¢ seavicio.
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Las utilidades se si{tdan al comienzo del cicfo de
operacibn, cuando $e {ndelan Las adquisiedioned; es por es
Zo La necesdidad de que exista un buen departameinto de com

pras en Las empresas,

5.- la operacidn de compras es el confunto de acii
vidades que desarrofla una empresa pata adquirin Los ae--
cursos necesarnios principalmente de candcter matenial, --

para La healizacdidn de sus obfetivos.

6.- Ex necesario que el departamento de compras -
tenga un buen controf inteano, en virtud de que sdiende La
operacibn de compras un confunte de actlvidades que para

nealizanbas se tiene que defegar funciones y responsabili
dades, es necesario que se observen méiodos y procedimien

tos que proporcionen fa eflcdiencia d2 esta operacidn,

7.- E£ desannollo de un control Lnterno efledlente
trnae consdgo ques  a] fa eficiencia de La operacidn desa-
7&40££ada nos Aaeporte una magor productividad en Las empre
das; - b) La informacidn financiera de un negoclo sea com-
biata ¥ opoatuna,.pues de ella dependen todas Las demds -
daciéioned que deban Zomarse en sus actlividades ﬂutuaa& ;
¢] Las propiedades de La empaesa se encuentren deb.idamen-

te protegidas.



S.; EL buen contrnol inteano evita o reduce graudes
ya que paomueve fLa Seguridad de. que Las politicas estén -
siende cumplidas pba personal competente y Leal, porque -
Los Libros y métodos de contabilidad, asi come £La ongandi-
zacddn en genenal de un negocio, estdn de tal maiera esta
blecidos, que ninguna de Las cuentas o procedimientos asc_
encuentren bajo ef contiof Lndependiente y absoluto de -
una sola peasona, sine por el contaario, el trabajo de un
empleado es complementandio ya que se hace una auditorfa -

contfnua de Los detalfes de un negocio.

9.- EL Contadon Pdablico, Zfiene capacidad para dar_
una visifn objetiva de La efectividad de Los contreles hp
Lacionados con La funcidn de compras tfafes como La tespon
sabitidad y La autonidad, Las relacdlones con Los provee--
dones, Las erogaclones de fondos y La sefeccdbn de pro- -

veedones .

‘Puede recomendar que se aumente el empleo dc Las -
 téenicas de §Eujo continuo en Las compras, el procedimien
- to de.datos y Los métodos cientificos de adminisiracidn -

de Lnventanios.
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COMENTARTO FINAL,

Siendo mi objetive paincipal, como dijfe aﬂ La in--
troduceidn, el proporcionar Los etemenioa necedardies para
efectuan un estudio del contnol intesno del departamento
de compras en una empresa, espero que el paesente trabajo
sea de utilidad para todas aqueffas personas que de algu-

na manera estén rnelaclionadas con La funcdén de compras.

La fnvestigacidn neallizada tuvo como guente de in-
formacién diveasos arifeulos, de Los cuales presenic una_
necopilacidn estructurdndolos de acuexrdo a un esquema que
en ml opinidn induce de Lo genenaf a £o particufar, det -

estudio de Los onlgenes del controf intenne.
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