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INTRODUCC ION

Al emprandsr urn negacio cualquiera que aeses el girc y temako, ee
raguerirs de una invarsion de racurscs humance, fFinancisras vy
tacnicos, la cual siempare trasré coneigo un riesgo, que padrd ser una
total o parcial pérdicda d¢ la inversidn, =8 por 8o Gue se dsbs

buscer la adminietracidn eficiante da tales recurscs.

Lam BApPresss B8 Caracterizan por Sus constantss cambios Qus dan
origen a s8r un organismo cada vez sde complejo, y ques en mediao 98
las exiganciass de la sociecad as sncusntran an la constants busqueda
da la cospstitividao, utilicades, ligquigez Financiersa y la

complacencis de los consusidores.

La ampresa cosercial, tiene coma actividad principal la compra-venta
de articulos; es 9 suma (mportancia ! wsaber y conocer lo que se
quikre vender vy 4 quien a8 1@ va & vender, para asi, provesrss a9 las

articulos necesarios, evitdndoss aei lelictamc o8 rECUrens.

Por 1o tanto, la funcidn de compras s una dan la® activicdades de
mayor importancie y cuidado, ya que werd la forma de detectar las

necesicdades da sbastscimiento de la emprasa, buscendo proveerlas con



quien mejor convenga, considerando las necesidades comerciales y

financieras de la empresa.

En tiempos anteriores un negocio se mansjsbs empiricamente, esuto
quiere decir que cada unc de los dusAos administraba conforme a sus
conocimientos y expariencia aplicados el dia, sin preocuparse por sl
futuro, en la actualidad se cusnta con una administracién cientifice
la cual parmite aplicar conocimientos, tecnicas e tnvestigacionas

coordinadas para aprovaechar mejor los recurescs de la arganizacién.

Toda organizacidn requiere que sus funcionss sstén espeacificadas y
determinadas con base en ahj.tlvon.l la Auditorie Administrativa ss
un instrumento dentro de la misma Administracion que permite realizar
un examen da toda la organizacién, con 8l €in de examinar la

aficisncia adninistrativa.

Para poder llevar a cabo una auditoria administrativa ee dabe
conocer la verdaders situacion de la empress, cesde un punto de vista
objetivo que permita emitir un diagnéstico, que ayude a

squella persona que tiene la tarsa de tomar las deciwmiores.

A continuacidén se dard una brave sinopeis de la Tasie:
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CAPITULD I. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

En mete capitulo se veran las definiciones de los diversos tipos de
auditoris, para conocer las diferancies y las similitudes entre cada
una de ellas. La definicién de la auditorie administrativa en forms
snpecifica nos ayudaré a conocer sus objetivos asi como los

elemantos que la conforman, wsu metodnlogia y las técnicas més

usuales.

CAPITULO Il. CONCEPTO DE EMPRESA COMERCIAL.
Be conoccerdn las caracteristicas qin.ral.l de swta tipo de empresa,
para poder destacar la importancis que tiens en la vida scondmica de

nuestro pais.

CAPITULO IIl. CONCEPTO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

En este capitulo se conocerd la importancia y la relevancia que

tiene @] departamento de compras en una empresa, a8i como los
abjativos de comprar y sl procesc més usual en la adgquisicidn de
mercancias, que va desnde @1 control de los inventarios, la solicitud

de las mercancias necessarias, peticiones de cotizacién, control de

tes de pr dores y de compras, lsvantamiento de pedidos

y negociacitén de las condiciones de compraj tembién es presenta un

11



pracedimiento acompaiado de un diagrama de flujo en donde se muwstra

de manara gensral la funcidn de comprae.

CAPITULO IV. DEBARRULLC UE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Para realizar cualquier investigacion, s nacesario planear la forma
®n quUe 8® va a llevar a cabo, para la aplicacion de 1la auditoria
administrativa en cualquier empress, se nacesita establecer un
pragrama que guié la sjecucidn de la revision, el presante capitulo
contiens 108 datos necesarios y caracteristicas que debe contenar un
programa de auditoria aaministrativa, asi como, las técnices a
utilizar, como se va analizar la informacidn raecopilada y cual va a

ser el contenido y caracteristicas del informe final.

CAPITULO V. CASO PRACTICO.
Prasentamos el ejemplo de una auditoria adeinistrativa aplicada &

una 4res especifica, eon sste casc fus a la funcién de compras de una

empresa tomercial, que se dedica a la compra-venta de vinos y licores
melopal.. Yy d@ importacién, iniciando con @] conocimiento de la
prablemidtica existante en esta funcién, establecimiento del programa
da auditoria, ejecucion del mismo, hasta la formulacien del informs

final,

12



En @l campo profesional el Lic. en Administracidén y el Lic. en
Contasuria comparten una ssrie de précticas y conocimientos que si
bisn ss delimitan claramante, existe una gran convivencia dentro da

la aorganizacién.

La comstante comunicacién y retroalimsntacién va ha ayudar a
mantensr al desarrcllo y la capacitacidn dentro dea las profesiones,
raflajandose an la disminucion de errores y provocando sl aumento de

baneficios en el desarrcllo de las actividades genarales.

En busce da encontrar nusvas perspactivas en el desarrollo
profesional fuimos motivados & trabajar juntos, ya que coneideramaos,
noe da la pauta para tramemitir conocimimntos y experiencias,
diecutir idees y propusstas llevéndonoes & 'rcclunr un trabajo que
finalemente satisfags @l objetivo de ambus.

Par Gltimo pensamos que si la auditoria adminietrativa es aplice a
cualquier parte de la organizacidn parmitira determinar lae fallas
que podrd4n estar afectandc & un tode. Y si ee eplice la auditorie
administrativa a la Ffuncidén de cospras lagrando mantenar el
seguimiento ds las recossndacionss de la revisidn, entonces se

obtendréen mayores utilidaves administrativas y financieras.

13



1 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1.1 DEFINICION OE AUDITORIA ADMINIGTRATIVA.

“La Auditoria Adaninistrativa [ ] un  andlisis informativo,
canstructive y svaluativo, con unsa sarie de recosendacionss con
raspacto a la amplia imagen de Jlos planss, proceson, personas y
problemes de una entidad econdmica.”

HENRY DE vOSs.

“Le Auditoria Agministrativa es la revision objetiva, metddica y
completa cde la satisfaccién de los objetivos institucionales, en base
a los niveles jerérquicos de la empresa, en cuanto a su estructura y

participacien individual de los {ntegrantes de la instituctién.”
JOBSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.
“La Augitoria Administrativa puede dafinirse como el axamen

compransivo y constructivo de la estructura de una ampresa, de une

imstitucidn, una saccidn del gobierno, o cualquisr parte os un
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organismo, en cuanto 4 eus planes y objetivos, sus métodos vy

rontroles, su forma de opesracidn y sus finalidades humanas y fisicas.

WILLIAM P. LEONARD,

De los conceptos anteriores dafinimoe a la Auditaria Administrativa
como la revisidn analitica y evaluacidn de objetivos individuales y
genaralas de una empresa on base a la funcionalidad de la estructura

y sistemas administrativos de la misma.

1.2 TIPOS DE AUDITORIA.

La auditoris es un procesc sistemdtico pars obtener, controlar y
svaluar evidencies objetivas, para comunicar los rasultados a los
usuarios interssados, por lo tanto:

1.~ Auditar es llevar acabo un examan.

2,- El examen debes ser matdédico y ordenado.

3.~ lmplica invastigacion de causas y efeactos.

Para el elercicio de 14 auditoria se desban de seguir ciertas basss

comunes a cualquier tipo de asuditoria, las cuales seran aplicadas



segan el criterio, la experiencia y cepacidad del profasional gue

tenga la responsabilidad de realizar la auditoria.

Las bases comunes sugeridas para llevar a cabo una suditoria som
1.- loentificacién con la sntidad a suditar.
2.- Analisis da la funcién a suditar.
3.- Estudio y avaluacidn del control interno.
4.~ Pruabas selectivas de Auditoria.

S.~ Papsles da trabajo.

A continuacién daremos una breve explicacion de cada uno de los
tipos de auditoria que para NOBOtros S8 encusntran sntre las mas

usuales actualments.

1.2.1 Concepto de Auditoria Integral.

Tiena como objetivo la ravisién de los aspsctos contable-
financiercs, opesracionales y administrativos de la sntidad sujeta a
ravisidén en una misma asignacidn de auditoria. Lo que se pretende con
la auditoria integral es que el auditor, can bass en los
conocimientos adquiridos en los otros tipos de auditoria, aplique en

su revision un enfoque integral con el interds de que los resultados
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da su gestidén sean mas ampiice y ambiciosos en beneficio de la
eantidad a la que preste sus servicios.
Las bases que austentan @] ejercicio de la auditoris integral
descansan en las siguisentes consideraciomes y criterios:
1.~ E1 auditor debs aevaluar el control interno de la empresa.
a) Obtencidn de informacidn financiera veraz y confiable:
Auditoria Interns Tradicional.

b

-

Pramocion de eficiencie en la cperacién ce la entidadi
Auditoria Operacional.

c) Gue la ejecucion de las operaciones se adhiera a las politicas
sstablecidas por la administracion de la entidad:

Elemento para la auditoria administrativa.

d) Proteccidén de lom activos de la entidadt

Resultacco de la observancis de loe anterioraes puntos.

2.~ Debs tener bases de estudio, ansdlisis y conocimienta interno,
operacional o administrativo.

3.~ No existe una linea parfectamente definids que indigue sn uns
revision donde inicia y donde termina la auditoria interna,
operacional y lumnto'trauv..

4.~ Los resultados de cperacién de una entidad se deben consignar
en los Estados Financieros.

S.= Obtener rassultados.

17



1.2.2 Concepto de Auditoria Administrativa.

La revisién del control administrativo s una auditoria

administrativa. El eénfasis estds sobre la localizacién

prablema.

En relacidén con diversos criterios de Auditoria Aoministrativa se

considera que se pueden astablecer tres premisas:

1.- La Auditoria debs relaciconarse con lo objativo y con
lo madible.

El auditor debe saber ques la medicién no siempre es precisa, por
lo tanto, debe aplicar un criterio profesicnal, libre, impersonal y

axento de prejuicios.

2.~ Dabdbe referiram con lo presente vy con 1o pasado, y no con
lo futuro.

El euditor debe examinar agquello que exiete o ha wexistido y no 1o
qQuUE @8 d8 eSPErarse que ae dg-nrrollu a8 decir NoO pusde #wer un
pronéstico, ein embargo, .-t;u no  implica que el Futuro serd
totalments ignoredo ya que al evaluar la administracién actual, el

futuro s® habrs de considerar implicitamantaeg parte de lo®

.18



procedimiantos da auditoria deben referirse al pasado, puesto gque los
resultados de las decisionss anteriorss pusden ser @8l major madio
para estimar loe bensficios futurcs. Por lo tanto, la otra parte de
la Auditoria Administrativa se centrs en la slaboracidn de un informe

final de resultados del pressnte, y en la eavaluacion de los mismos.

3.~Dabe producir un resultado que ssa comprensible y que pusda ser
utilizade por variae personas sxternas interesadaes.

La Auditaria Administrativa debe producir un resultado Qque 8 pusda
sntender y utilizar por el publico interesadoj; una informacidn que
realmente transmita los hachos esenciales siendo la culminacidén del
trabajo del auditor.

La Auditoria Administrativa debes informar sobre los fendmenos y
hachos examinados, pruporcicnando los elemsntas necesearios parat

a) Eliminar desperdicios y deficiencias.

b) Efactuar mejorass.

€} Utilizar mejor los recursos de que dispone la empresa.

La Auditoria Administrativa dabe llevarse a cabo en base a los
principios de la propia teoria administrativa ya que va encaminada a

lograr determinados objetivos por medio de una adecudda organizacidn,



estructura que utilice equilibradaments los recursos materiales,
humanos y técnicos de gue disponga el organismo social.

En la préctica muchos fracasos de empresas son consecuencia directs
da algun "mal" que lentamsnte ee fus agravando por falta de atencion
inmediata, vy Que cuando se dascubrié fue a causa de los estragos
causados, vya muy dificiles de remmdiar, asi los propios sintomas
indicativos serdn los que sefalaran cudndo debs hacerss una Auditoria

Administrativa.

1.2,3 Concepto de Auditoria Operacional.

‘“Es @l mervicio adicional que presta sl Contador Pablico en su
carscter da Auditor Externo, cuando coordinadamsnts con el examen de
estados financieros, examina cisrtos aspectos administrativos con el
proposito de lograr incremantsar la eficiencia y eficecia operativas
de sus clientes, a través de proponer las recomandacionas que
considere adecuadas."”

“BOLETIN 1 DE LA COMISION DE
AUDITORIA OPERACIONAL DEL INS
TITUTO MEXICANO DE CONTADORES
PUBLICOS. "

20



La préactica de ls Auditoria opsracional consiste en dar efacto a uno
de los objetivos del control internot La promocidn de eficiencia de
operacidn,

~. La Auditoria operacionsl es -una actividad que conllesva como
propésito fundamantal el prestar un mmjor wervicio a la
administracién proporciondndole comentarios y recosandacionss que
tiendan a mejorar la eficiencia de las cperacionss de una entidad.

~ El auditor opsracional no Gnicamente debe revisar la gperacion, en

ai, habrs da extenderas & la funcidn de esa operacidn.

~ La Auditoria cperacicnal e@s un gran reto a la capacidad y calidad
profesional del contador publico como asuditor opsracional. Para una
busna @jecucidon de la auditoria resquiere introducirse en otras
disciplinas como son: andlisis de sistemas, ingenieria industrial,
mercagaotecnia, relaciones {ndustriales, etc.

~ Ga requiere una definicién de objetivos; asi como contar con
slemantos para comparar lo que ae estsd realizendo contra aso®
objetivos, con el propdsito de determinar desviscionss, analizar y
evaluar estas, para asi poder tomar madidas correctivas acordes con

las circunstancias.

1.2.4 Concepto oe Auditoria de Ewtados Financieros.

21



Tiane como objetivo la revisisn total o parcial ds estados
financiaros, con un criterio y punto de vista independisnte para asi
pPOder exprasar una opinién respacto a wellos para efectos ante
terceros.

El Boletin B da la Comisidn oe Normas y Procedimientos de Auditoria
dal Instituto Maxicano des Contadores Pablicos, dentro de sus
pranunciamientos generales, dice lo esiguients en relacién a la
auditoris de Estadeos Financieros:

E! cbjetivo de! examen ds estados financiercs, es rendir una opinidn
profesional independiente sobre 1la razonabilidad con que éstos
presentan la situacidn financiera y los resultados de las operaciones
de una empresa, de acuerdo con principios de cantabilidad, aplicadas

sobre bemes consistentes.

Para astar en condicionas de smitir su opinidn ean forma abjetiva y
profesional, el auditor tiens la responsabilidacd de reunir los
elesmentos de Juicio suficientes que le parmitan obtener, con certeza
razonable, la conviccidn de:
l.= La autenticicdad de Ilow hechos y fendmenos que los estadaos

financisros reflejan.

22



2.~ Ques 8on adecuados los criterios, sistemas y métodos usados para
captar y raflejar ean la contabilidad en los westados financiercs

dichos hechos y fendémenoms.

3.~ Gue los sstados financisros estén de acuerdo con principios de

contabilided, aplicados mobre basms consistentes.”

Dictamen del auditor.

El dictamen del auditor es el documento formal que suscribe sl
contador pablico canforme & las normas de su profasion, relativo a la
naturaleza, alcance y resultados del examen reslizado sobre las
estados financieros de su clients. La importancia dal dictaman en la
practica profesional es fundamental, ys que usualmente es lo unico

que el publico ve de su trabajo.

El Boletin H-01 Ralativo a 1a Obligacién de Emitir un Dictamen an
todo Trabajo Profesional, menciona en algunos de sus pdrrafos lo
siguiente:

En todos los casos @n que un contador publico independiente haya
hecho una revisién de estados -] informacidn financiera,
insludiblemente debers expresar una opinién en los términos del

axsmen que practics.
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Por 1la obligacien moral y profesional que tiens el auditor de
informar veraz e imparcialments al publico que lesrs sus informes,
cuando sea contratado para llevar a cado un examen de astados
financisroa estars obligado a rendir su dictamen sin importar las
circunstancias, pues si llevd @ cabo su trabajo de auditoria y
existieron problamas que ng fueron sblucionados a su satisfaccidn,
los debard indicar claramente, ssi como el efecto que tuvisron en su
opinidn, indepsndisntemente del destino final que #au cliente pueda

darle a su dictamen.

El Bolatin H-20 raferante a las Notas a los Estados Financiercs en
alguno de sus pérrafos menciona lo siguiente:

Por limitacionss précticas de espacio, la mayor parte de las veces
na e pusde presentar sn el cuarpo de los Estados Financieros toda la
informacién nacesarisa para una revelacidn suficisnte; por tal motivo,
las antidades acostumbran ampliar su informactdn, mediante notas a
los Eetados Financisros.

En terminom gensrales, las notas a los Estados Financisros son
explicacicones que smplian @] origen y significado de los datos y
cifras qua s® presentan an dichas estados, aluden a palitices o
procedimientas contables, reglas particularss, cambios de un pericdo

a Otro en las citadas politicas o© procedimiantos, o proporcionan
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informacién acerca de ciertae sventos scondmicos que han afectado o

podrisn afactar a la sntidad.

Mstodologia pars 1la Ejacucten de 1a Auditoria de Estados
Financieros,

1.~ £stablecer caontacto con sl clients. S establece comunicacidn con
el repressntante oa la wempress en ls que ws wsolicits 1e ssan

sxaminados sus Estacdas Financierca.

2.~ ldentificacian con la empress & auditar. El auditor dabe llevar a
ceby un sstudio gansral o identificecién de la aempresa que va a

auditar, raalizando un breve sstudio del! cantrol tnterno.

3.- Formalizacidn oa la auditoria. Con base wn el estudio de
identificacton practicacdo por @) auditor, se le prasantars al cliente

una propugata Ue contrate de servicios de auditoria.
4.~ Formulacion del prograva de trabajo da auditoris. €1 auditor

pragramars y plansaréd an tiaspo Y fachas law difsrentas

intervencionss sn la smpresa a suditar.
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5.~ Damarrolio de la auditoris. Conmiste en ia sjscucion del programa
de auditoria y concluys con la presantacion da! inforee o gictaman

retativo.

1.3 OQRJETIVDA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.~ Otiagnosticar los posibles problemss ea cuslquisr dresa de la

ewpresa 4 autitar para darls ssguimisnto.

2.~ Utilizar los instrumentos adecuados para solucionar los
problemss: gplanes, grocedimientos, pgrogramas, métodas de control,

politicam, sistemas, etc.
3.~ Mejorar la utilizscidon de recurscos humanos y materialas.
4.~ Eliminar desperdicios y daficiencias,

S.~ Proponer low cambios nacesarias ds  acusrdo a4 las nacesidades
internas, asi como las externas que exije toda innovacidn para ser

compatitivo,
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La Auditoria Adninistrativa pueds ser de una funcien especifica, un
dapartsmento o grupe OUe departamsentow, uwna divisidon © grupo de

divisionss 0 da la smpress en su totajjcad.

1.4 NORMAB DE AUDITORIA ADMINIBTRATIVA

La Asociacidn Nacional da Colegios de Licenciados en Administracion

en 1977, promulgd las wiguiantes normes de Auditoria Administrativar

1.~ E]l Licenciado en Administraci¢n es e} profesional i1donac para
reaalizar, participar o dirigir el servicio independiente de auditoria
adainistrativa de antidades tanto privadas como publicas, siempre que
cuents con la preparacidn ecadémics y, min ser esspscialieta, la

axpariencia pridctica gue requiera el servicio a prestar,

2.- €1 Licanciado sn Adninietracidén eaté obligedo a practicar 1a
auditoria adainistrativa dentro de las normas de etica que le impons
le Awociacidn Nacional de Licancisdow en Administracién, A.C.

3.~ La Auditoris Administrative pusde ser parcial o integral, por lo

que debe contrataree por escrito, y el suditor adninistrativo debe
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cuidar que e defina @l alcance de su trabajo y la responsabilidad

que asume con tode precisidn.

4.- Cuando @l auditor administrativc detecte inssguridad en su
cliente respecto de 10 que cres necesitar, o de la naturaleza de la
auditoris aoministrativa en general, al Licenciado en Administracidsn
debe proponerle gue, en primer lugar, se contrate un disgndstico
administrativo, cuyc alcance y responsabilidad dceben también quedar

claramente definidos por escrito.

S.~ Es rasponsabilidad profaesional del ‘auditor administrativo plansar
adecuadaments su trabajo, medianta unc © més programas que analicen

le metodologia a aplicar.

6.~ Es raesponsabilidad profesional del auditor administrative
realizar asu trabajo con el méximo de asmero, tanto en 10 parsonal,
como en la supervision de ayudantes, ain en ®! caso de Qque
di ficultadas no previstas obliguen a incurrir ean costos Qque

sobrapasen a los hanorarios.

7.~ La Auditoria Administrativa es un examen de evaluacion oe

naturaleza critico-conatructiva. Su propésito ss localizar las
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aportunidades de - -mejoria administrativa de la entidad auditada y, en
au caso, Propuner las recomsndaciones Qque considere adecuadas el
auditor administrativo. La Auditoria Administrativa puede realizarse
can base ®n técnicas objetivas, numéricas vy hasta cientificas, pero
@l proceso avaluativo es siempre subjetivo, por lo que el Licenciado
en Administracidén no emitira dictamenss wsobre la efectividad o

aficiencia generalas de la administracidon de sus clientes.

Con respecto a la promulgacién de La Asociacidn Nacional de Colegios
de Lic, en Administracion en (977, en la primara norma, consideramos
que ol Licanciado en Contaduria Junto con t.icenciado en
Administracidn satan preparados -a.br. la® mismas bases para realizar
una auditoria administrative, pero no dudamos que cada profesién
tenga criterice dietintos, surgidos de 1a finalidad individual de

cada una.

88 debes tenur presentes qus las funciores dal auditor difieran segun

s, au labor

la ampresa de que se trate. En la mayoria de las v
consistird en llevar a cabo una revisidén, informar dea las eficiencias
o irregularidades qums sncuentre y pressntar sugerencias para ponerles

remadic.
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Al preparar un plan para alcanzar las metas fijadas, e®
indimpensable determinar primero las necesidades genarales, la
relacidn antre esllos y precisar si dichas necesidades abarcan todos
los aspectos indispensables para la finalidad perseguida. £1 auditor
®ncargado del pragrama tiene que decidir cuales factores son los més
nacesarios para alcanzsr los objetivos, cuales son los asjoras
métodos para lograrlos, cuales los sujetos més apropisados para
hacerse cargo de la funcidén y cuales son lo factorss limitativos y de

contral.

Parte importante de la responssbilidad que tiene el asuditor es
trangmitir de una manera eficaz la informacién ’qu. he obtenido en sus
investigaciones y que tiena que ver directamants con lom problames e
la edminietracion, ya que un informe bien concabido estimula la

accion e influya bDastants enh la decisidn que sa toms,

1.3 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINIBTRATIVA

Be propunran les siguientes etapaw?

1.~ Conocimiento gensral da la empresa:

30



€l suditor administrativo debers llevar acabo un estudio gensrsl oe
la entidad que esré objeto de auditoria, wmadiante entrevistas
preliminares con el cliente, definiendo asi, el propdsito de llievarls
acabo y todos aquellos puntos qus peraitan definir el praograma de

suditoria.

2.~ Establacer un prograss de auditoria adacuade a las
caracteristices de la emprasst

€1 auditor llevara scebo sl trabajo de auditoria mediants un
prograsa que reslizars, sl cual contendrd 1t

A) Datos genarales de la sapress.

@) Objeto de la auditoris agministrativa.

C) Armss sspscificas que serdn objeto de revisién.

D) Tiempo estimado paras la realizacién del trabajo.

£) Demcripcidn de la informacion qus dabe obtensrse.

F) Fusntes de informactién.

8) Personal necesario indicando . caracteristicas técnicas, trabajo
aspecifico vy tiempo a ocupar.

H) Facilidades que proparcionard la sapresa.

1) Secuencia ldgica, cronolégica v Funcional qus debers seguir ls

ravisién.



g0 Elaporacidn y pressntacion del tnforme - de auditoria

administrativa.

3.~ Recoleccidn da datas:
Daberdn de amplearss !os medics adecuadas para obtener datos claros,

completos y datallados que serdn el fundasento del estudio.

4.- Andlisis @ interpretacidén de dstos:

El auditor debs ectuar objetivamente, prsguntdndoss siempret
Gué se esta haciendge 7

Por qué se hace ?

Como s® hace ?

'
[ S S

@uién lo hace ?
Gué es buano y que es malo ?

Cuales factores afectan y qué podemos hacer para mejorar ?

8.~ Informe de Auditoria:

Presentard la actual situacién administrativa da la empresa en un
informe claro, completo y oportunc; para dar seguimiento a las
observacionss y recomesndaciones prasentadas por el auditor.

-~ Propdeito de le auditoria,

~ Hechos ralevantes a nivel de smpresa.
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~ Hachos relavantas a nivel departamentn o 4res.
~ Recamsndaciones.
- Conclusionas.

- Anaxow.
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EL PROCESBO ADMINISTRATIVO.

Le Auditoris Adninistrative cComo un proceso de revision, evaluacion,
varificacion Yy comprobacidn del funcionamiento del sistama
administrativo de una arganizacién es de vitsl importancia que lleve
lcpbe la {nvestigacidn tomando en cusnta sl proceso sdministrativo,
no importanco si la auditoria es en toda la organizacién o en un
dapartamento sn especial} a continuacidn pressntamos los slemsntos y
stapss del proceso administrativo, que servirén de base para evaluar

la administracion da la smpresa.

FABE ELEMENTO ETAPA

0BJET1IVOS
POLITICAS
PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAS
PRONUSTICOS
PREGUPUESTOB
EBTRATEGIAS
METAS

PLANEACION

2 » 00 m X

FUNCIONES
JERARGUIAS
OBLIGACIONES

-

ORGANIZACION
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FABE ELEMENTO ETAPA

D
- AUTORIDAD
1 DIRECCION - COMUNICACION
- SUPERVISION
N - MOTIVACION
A
L
= NORMAS
1 CONTROL ~ STANDARES
[+
L]

1.6 TECNICAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Para llevar a cabo la Auditoria Administrativa el auditor ss a
auxiliars de las técnicas que caonsidere més adecuadas, & fin de
obtener la informacidn més completa y precisa que le permita tener
los fundamantos nacasarios para raspaldar las opiniones vy

recomancaciones emiticas en el informe.

En la metodologis da la Auditoria Administrativs encontremas dos

etapas, recoleccioén y anslisis @ interpretacién de datos, cada una de
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allas utiliza técnicas daistintas bassdas en su funcidn, por esta
razon las dividimos de la siguients manesrat

&) Recoleccion de datows.

- Observacion & inspeccidn.

- Revieidn de documentows.

Entrevistas.
- Cuestionarios.

b) Andlisis @ interpretacidén de datos

-~ Diagramas: de organizacidn, de pr + de ti y movimiantos,
de disposicidén de maquinas, comparativos, combinados, g@réficos
y carta de actividades.

~ Estudic de tismpos.

~ Paliculas de movimiento en @l trabajo.

~ Papslaes de trabajo.

-~ Instrucciores, operacionss y rutas.

- Musstreo y madicién del trabajo.

= Invastigacidn de oparsciones.
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1.7 DIFERENCIA ENTRE AUDITORIA ADMINIGTRATIVA CON OTRAS AUDITORIAS.

Al tener conocimiento de las caracteristices de cads auditoria
permite al suditor delimiter las difsrencias y bases comunes pars la
realizacién de las auditorias, y a su vez, en el ejercicio oe su
profesidn aplicarlas segin la necesided, capacidad y experisncia del
auditor, a continuacidn presentemcs un cuadro comparativo de la
auditoria aedministrativa con la auditoria integral, operacional y

financieras.
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CUADRO COMPARATIVO DE AUDITONIA ADRINISTAATIVA CON OIRAS AUDITORINS
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2 CONCEPTO DE EMPRESA COMERCIAL

2.1 MARCO GENERAL.

La empresa comercial es el resultado ode una gran industria, la
industria oo la distritbucidn.

La industria de la distribucicn es muy grands y diversa, incluys a
los mayoristas y a los agentes aespecialistas guiénes venden a las
fdbricas y & otros diwtribuidores como los detalliestas.

Por lo tanto la industria de la distribucion estd formads
principalmante por @1 comercic al cetalle, sl cual se ancerga de
manmjer la mayor parte de la distribucidn de bieneas del campo o de
las f4bricas al Gltimo consumidor.

La organizacién del comercio al detalle e® modifica continuaments a
medida que camhian las necesidades de los consumidores, asi como las
restriccionss impuestas por la ley, por le socisdad y por la
economia. Con el pasc del tismpo ha surgido y ss ha dasarrolladgo =l
sistems 98 pedidos por correo, el comercio crediticiao, las
cooperativas, 1os supesrmercedos y los grandss centros comercisles,
canformm 88 han {do perctbiendo las necesidsdes y las oportunidades.

exiaten tras tipos da detallistas:
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- Incsependientes: aestablscimientos tradicionales de un wsolo
propietario que han existido demde que se® injcid le civilizacidény
puedan encontrarse en todas partes da un mundo libre: tiendas de
barrio, negocius manejecdcs por e! esposc y esposa, stc.,

= Tiendas de departamentor la mercancia as distribuye en varias
Clases cada una da las cuales es comprada y vendida por un diferente
departemento,

~ Tiendas de cadenat varias tiendas venden la misma linwa de
Mmarcancia® Qus 88 compran sobre una base centrelizadsa. Los articulos
podran clasificarse en un solo grupo de productos come por ejemplo,
zapatos o alimentos; de una forma alternativa podrén hacerass varias
descripciones tal como sucede en tiandas de nambre canocide por
todos.

La funcidn de compras es vital en toda organizacien distributiva,

pussts que, tods el negocio ol detallista consiste en comprar

bisnes, almacenarlos v venderlos. Dos formas de rasentir pérdidas
consisten, por una parte, en que los bienes no vendidas ae quedan

empolvados en los sstantes © en las bodewgas y, por otro, @l que no ee

pusda matis ar de una manera apropiada la demanda de la clientela.
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Las dacisiones de compra son tomadas por los propistarics de los
pequefos negocios independientss, 1os cuales constituysn la mayor

parte de los establecimientos.

En las tiendas dapartamentales, es usual que cada uno da los
departamentos e8s8 adninistrado por un encargadc de CcoOmpras cuya
reasponsabilidad incluye: 1la supervision de personsa! de ventas,
ammuoria, asi ccmo la funcicn da compras. 8! dice qua esta
responsabilided departamsntal total es la que motiva al jefe oe
compras a realizer un buen trabajo alcanzando una alta sstisfaccidn
por su labor,

En las tiendas en cadena, la funcien de compras gQenaralmante as
encuantra centralizada. Ls centralizacidon de la funcion de compras
dascansa eon ®) principio da la economia de escala que pusde
apravechar el distribuidor y ha sido una de las razones principales
para Qque esta tienda en cadana haya crecido tanto a mediados del
siglo. E! abastecimiento fimsico podré convenirse qua se haga en forma
directa de los pravesdorss & las sucursales © de los provesdorss a
uno o a varics aelmacenss centrales de doncde se surtirdn los
almacsnas.

Cuando una cadena vpera varios canales de distribucién que difieran

tanto en caracteristicas como en cuanto 8 su temafo y ubicacidn, se
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lee podré atribulr cierta discrucidn a los gerentes de tienda an
cuantc & la eesleccién de 1a mercancia y fijacién de pracios, aun
cuandc se tenga estavlecids como politics general que se centralicen

las comspras.

€s svidente qus tal cesarrollo en cuanto a 1la centralizacion de las

compras a venido & restarle atribuciomes al mayarista. A principios
del siglo, los dstallistas obtanian la mayor parte e sus mercancias
on los mayoristas. Los mayorjstas compraban grandes lotes oe
mercancias a los fabricantes v 4 su vez surtian en paqueios lotes a
1los cetallistas, en ocasiones & crédita. Las principales cadenas de
tiendss a4l detalle tratan en 1la actualidad directaments con los
fabricantes, algunos mayoristas siguen operando en forma apropiada
como 1ntermadiarios sspecisles da tiendas al oetalle més pequeias,
existiendd ciertas novedaces comsd sl sstablecimiento de almacenes Ggue
operan de contado y cadanas de compra voluntarias.

A continuacion presentamas el organigrama de una smpresas comercials
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2.2 CARACTERISTICAS JENERALES DI UNA ENPRESA,

La smpresa tien® como caracteristicas bdsicas:
A) Es una persona Juridica, ya qua ss trata de una entidad con

garechos y obligacionss establecidas por la ley.

B8) Es una unidad sconémica porque tiens una fFinalidad lucrativa, es
decir, su principal objetivo es econémicas proteccién oe las
{nteresas econdmicos de la empress, s Sus acresdorss, su dueio & sus
accionistas, logrande la satisfaccidn de este gQrupc mediante la

obtencidn de utilidades.

C) Ejerce una accién mercantil, segin sea @1 caso, ya que pusde

comprar para vahder o comprar pars producir y producir para vander.

0) Asume la total responsadbilidsd del riesgo ds pérdida, puss a

ponsable te la busna o

través oe su adninistracion es la anica r
mala marcha de la entidad ya Qque pusde habar éxitos O fracascs,

desarrollo o estancamiento.

Podriamos definir a la empresa como la unidad scondmica

dedicada & los serviciaos, !a extraccidn, transformacidn, transporte
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o comarcislizacion de los bienss econdmicos, can objeto de aKadirles
valor, pudiendo ejarcarss las actividades antes mencionadas

wssparadas o conjuntamente.,

Invariadamenta las empresas daben efectuar una serie de actividades
que varian de acusrdo con el] tipo de girc que pretenda dasarrollar y
al volumen de operacionas.

Las amprasas se clasifican an tres ramami

A) De Bervicios.
9 Comarciales.

C) Industriales.

2.2.1 CARACTERISTICAS DE UNA EMPRESA DE S8ERVICIOS

Son aquellas qus, con sl ssfuerzo del hombre, ss desempeXan ciertas

funcionss o cumplen con algunos debares para COn unNa PErsONa O una

colectividad.

Dentro de éste tipo de empresas se encusantran:

1) Bin concesién.- Bon las que simplamente necasitan autorizacidn por

parte de la autoridad correspondienta, por medio de alguna licencia
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de funcionamiento u otro documento, por sjemplo, sacuslas, hotel

amnpresas de awpsctéculos, deportivos, etc.

2) Concesicnadas por el Estado.- Son aquellas en las qus tiens una
participacien directae el Estado estas emprasas pusden ser de
cuslquier tipo, por sjemplo, empresas pars el suministro de energia,

de transportes, etc.

2.2.2 CARACTERISTICAS DE UNA EMPREBA COMERCIAL

Ga dafirem a la Empresa Comercial como aquslla gQue s»s dedica &
adquirir cierta clase de bienes o productos, con el objeto de
venderlos posteriorments en el mismo estado fisico en gqua fueron
adquiridos, aumentando al precio de costo o adquisicién, un

porcentajs denominado "Margen de Utilidad”.

Dentro oe la empresa Comsrcial mse manejan dos conceptos de acusrdo

al volumsn de mercancia que se mansjen en la compra-ventas

a) MENUDED, - Lam tisndas de menudac son aquellos negocios que

compran a los provesdores (productores, mayoristas) bienes de consumo
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y los venden a consumidores; como consecuencia, los minoristas
cumplen una funcién wesencial en la distribucién de bisnes. El numero
de nagocios minoristss representa una fuarza perceptible en cuanto al

nimerc de establecimientos asi como de ventass.

As{ como grands es &l nNimero de bienas de consuso que pusden asr
perecedercs es dacir, bisnes tangibles que @l periodo de vida es
carto, [ ] imperecedercs es decir, aquellos bisnes tangibles que
durardn por un periodoc relativemante largo aunque se usen con
frecusnciaj asi o8 importante es tomar la decision de escoger el tipo

de tisnda minorista que intenta operar como por ejemplol

1.- TIENDAS DE UN 80LO PRODUCTO
Manajan una @ran variedad de mercancia pero de un sola tipo y

articulos que se relaciconan con el principal.

2.~ TIENDA ESPECIALIZIADA

Manejan una variedad limitada de una mercancia principsl, psro
POSE®N un volumen muy extenso.

3.- TIENDA DE PRODUCTOS8 VARIOS

Manejan una amplia de variedad de mercancia a precios accesibles.
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4.~ TIENDA DE OEPARTAMENTOS

Bon un Nimeroc de tiendas sspecializadas bajo un techo comun.

.- SUPERMERCADO

Es una tiends minorista que canaliza la venta de abarrotes,
provisiones, productas diarios y comida; ademés dJde vender an
ocasiones articulos que no san comastibles, y se caracteriza por ser

de autoservicia.

6.~ TIENDA DE DESCUENTO

Bon tiendas que utilizan los precios bajos como su mayor atraccién
des venta y tiensn una gran variedad de mercancia, se caracteriza por
ofracer servicios limitados y a veces no dirigidos hacia el publico

en general.

7.~ MISCELANEA
La miscelénea se caracteriza por ser tienda de fécil accaeso y por
ssr de autoservicio, cuenta con un surtido limitado de abarrote asi

como de articulos no comsstibles.

Asi como el minorists pusde tener un establecimiento unico, tambi#n

pusdes contar con sucursasles. Las tiendas Gnicas propician sl trato
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directo aentre el dcuelc y los clientes habituales. €1 dueda
independiente pusde ejercer su propio juicic acerca de Qué vendsr y
comprar, como fijar sus precios y cuando abrir y cerrar, a difersncia
de una cadena de tiendas que scn mansjadas por una posssion central y
las cuales distribuyen linsas similares ow productos; las
sucursales pusde sar a nivel local y/o faraneas.

El mesnudeo as un campo de la actividad comercial especialmente
activoy otra decision importants es oe si va almacenar vy vander
marcas naciconales o importadas, esta e porque las marcas de los
proguctos Qus se venden astén ligadas a l8 demanda del mismo. Para
al pequedo minarista, la linsa & ssguir debe de ssr almacenada y
vendar las msarces nacionales mds conocidas promovidas por empresas
nacionales y gque guardan una excelente reputacion gracias a la

calidad de sus productos.

B) MAYORISTAS.~ En la denominacicn de los mayoristas se pusden tomar
a Jos <fabricantes también ya que venden directamsnte a otros
comerciantes y distribuyen su producto en oficinasy a continuacion

mencionaramos los tipos de mayoristas:

1.- COMERCIANTES MAYORISTAB
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Los comerciantas maycorietas a su vez ss dividen segun las funciones
que ofrezcan a los clieantes en: a) ﬂoyoruao Gensrales.- &on
aquellos que campran directamente al productor. Almacenan una
cantigdag de hisnes que pusten entregarie en cualquiar momsnto a}
cliente, ademis tisnan un personal de ventas gque llama con
regularidac a los clientes, realizs envios, conceds créditos y que
proporciona informacion mercantil. Camprar on cantidadas
considerables es una de las funcionas mds importantes de los
mayoristas y Cespués vendarles a 1os minoristas en cantidades més
paquefan; b) Mayoristas Espscializados.- Como su nombre lo indica, se
especializan en lineas de comsrcic limitadas. Sus ssfusrzos de venta
eatén orientados hacia las necesidades da un Qrupo aspecifico de

compragdares. Ademés ofrecen un nimaro limitado de servicias.

Algunos tipos da mayoristas especializados soni

t.~ COMISIONISTAS

Este tipo e mayoristas no tiens la posesion fisica de la mercancia
que vende. Los comisionistas toman el pedido de los compradores y

caracterizar sl transporte directo del fabricants al consumidor.

2.- MAYORIBTAS INTERMEDIARIQS
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Estos mayoristas sdlo trabajan bajo condicionss de pago en sfectivo
Yy adamis no haten entregas ds productos a domicilio. 8u principal
interds se sncuentra en pequeios minoristas que no pueden Comprar

grandss lotes.

3.~ FLETEADORES D TRANSPORTIBTAS

Este tipo de mayorista llevan su inventarioco de murcancias en su
cajdn y afectuan constantes llamadas y entregas regularss a sus
clisntes. Los flesteacores entregan productos diarios pues el tipo de
producto -.un articulos de fiacil descomposicién, o bien articulos

especial izadon altamente prodguctivos.

4.~ MAYORISTAS DEMOSTRADORES

Trasportan una extenss linea de marcancias y venden a crédito o a
comnaignacidn. Los mayoristas democstradores colocan sus propios
anaqueies de exhibicidn surtidos con mercancias dal tipo de las
ventas minoristas.

Manwmjan principalmente articulos no comestibies, supervisan con
ragularidad los anaqueles de eaxhibicién para comprobar que sus

entén bisn surtidos.

pracios son correctos y que sus anaquel

[

8.~ MAYORIBTAS COMPRADORES
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Estos mayoristas tratan principalments con productos dal campo,
campran el producto de muchos pequedos agricultores, 1o Jjuntan y
nivelan y después lo venden en un mercado central en unsa cantidad

mayor de la gue lo campraren.

Algunos tipos de agentes y corredores son loe siguientes:

Bon mayoristas Que nO se responsabilizan por la mercancia que
manejan. Pusden representar tanto & los provesdores como a las
compradores) pero casi siempre actlian como representantes del
provesdor, se& mencionarén algunos tipos de agentes Yy corredores a

continuacidng

1.~ AGENTEB DE VENTAS
Lo pequedos Fabricantes que nO pueden sufragar un perscnal de

#, estén repressntados por agentes de vantas, estos agentes

vanden la produccidn del fabricante, carsciendo la mayoria de vaces
de autoridad para decidir acerca de los precios y pars determinar
cuénto ss pusde gastar en una promocidn. Reciben una comisidn

parcentual en relacidén al manto de las ventas.

2.~ AGENTES DE PRODUCTOR
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Este tipo Ob agente edlo vende parte de la produccidén oe un
fabricante, represanta a més do& un Fabricante el mismo tiempo vy
conjuntan y vendah linsas que no campiten entre si, da verios
productores. No tienen autoridad para determinar precio en la
marcancia. Reciben una comisién porcentual del monto de las ventas

realizadss,

3.- COMERCIANTES POR COMISIONES

Los comerciantes por caomisiones trabsjan en s]l eaercado de productos
agricolas, ganadero; son contratados para sfectuar una sola
transaccion, y cuandc ésta se resaliza, finaliza ®! contrato entre el
agente y el provesdor. Tienan posesisn fisica de Ja marcancia sin
responsabilidad de slguna contingencia, esto es con sl fin de
poder mostrarla a los divearsos clisntas manajanda a
consideracidn el pracioc, aunque @sts para el comercianta vya aste
f1jado teniendo un minimo. Reciben une comisién porcentual del precic

Gs vanta.
4,.- AGENTES

El principal cbjativo es el de poner en contacto a los vendedores y

a4 los compradores pare QUe puedan negociar una venta. No mansjan
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mercancia, ni precio, ni forms de pago. Pusden representar a

cualquiera de las partes y se les paga una comision.

5.~ COMPARIA SUBASTADORA

La compafiia vende 1los productos sn subasta publica al mejor postor,
13 compaitia nc 88 responsabiliza por los bienes que man@ja y recibe
pOr esus servicios, una comisidn especifica para cada venta o una

comisidn porcentusl de la miems.

2.2.3 CARACTERIBTICAS DOE UNA EMPRESBA INDUSTRIAL

o dividan de la siguiente maneras

1.~ Incustrias extractivas.

S8on aguellas que se dedican a la extraccidn y wexplotacién de las
riquezas natursles, sin que modifiquan su sstado natural, estas se

subdividen en:

a) De racursos renovables.- Son aquellas que en su actividad hacen
producir a la naturalezs, aprovechando las transformaciones
bicldgicas, se sncusntran las siguisntes: de explotacién agricola, de

explotacion pessguera, stc.
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b} De recursos no rencvables.- San aquellas que en su actividad
sxtinguen los recursos, naturales sin poder renovarlos, se encusntran

las siguientes: 1a mineria, la industria petrolers, etc.

2.- lndustrias de transfarmacidn.

Son las gue se dedican & adquirir materia prima, utilizéndola en un
proceso de transformacion o manufsctura que al final se obtendrd un
producto diferente al adquirido originalmente, estos productos llegan
a convertirsse sn un satimsfactor de una necesidad social, por ajemplo
a8 encusntran las siguientem: textiles, quimicas, de@ bienss de

capital, etc.
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3 CONCEPTO DEL DEPARTAMENTO OE COMPRAS.

3.1 INTRODUCCION A LA DEFINICION DE COMPRAS.

A principios del siglo, en los negocias psquefics © nusvos, el cusio,
entre sus multiples obdbligecionas, tenia la da controlar todas las
compras, los detallas de oficina eran inherantes 4 las campras y a
medida qus las compaidias se fueron expandiendo, fue necesario
encomendar a alguian ese trabajo de papelso, aungue la sutoridad de
las compras seguia wejerciéndola el duefo. Sin embargo, cuando las
empresas fueron creaciendo, la funcidén de compras quedsé a menudo en
' manos del departamento de produccidén, puasto que sra el que consumia
an o] proceso de Ffabricacién la mayor parte de los matariales
compracdos. Pero en la década de 1950, we evidencio una clara
tsndencia a separsr las compras de la produccidn.

La funcion de compras merecerd dia a dia una stencién més cuidadosa
por parte de la direccion general.

En otras palabras, la labor de compras ssts sisndo considerada como
una funcién que reporta utilidades. La posibilidad de incresentar las

utilidades por los jefes de compras sficientes es muy elevada.
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CAUBAB DE LA IMPORTANCIA DE LAS8 COMPRAS,

1.~ Las oscilacionas ciclicas de sobrantes y faltantas, sumadas al
répido aumanto en el costo de matsriales, espacialmente éste ultimo
factor.

2.~ La "reduccién de utilidades” que obliga a emplear todas los
racursos de la compaXia & fin de sobrevivir a4 la extresordinaria y
continua competencia.

3.- El hecho, ya mencionado, oe quse el costo des los materialess
comprados repressnta una parte considerable del costo total de los
articulos vendidos.

4,- La competencia extranjera csda vezr mayor, partes que encuantran
los productos nacionales.

S.- La expansién de los mercados mundiales, con tarifas reducidas y
un flujo més libre de componentas esntre las compadias extranjeras y

nacionales. Las compras llegan a adquirir cerdcter internacional.

DEFINICION.

Compras es la funcidn responsable ds hacer todas las compras
requeridas en sl momanto debido, en la cantidad vy calidad cabidas y
al precic debido.

Esta definicion lleva implicita la responsabilidad de actuar “segin

los hechos’.
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3.2 OBJETIVOS PRINCIPALES DE LAD COMPRAS, -

1.~ Pagar prscios rsazonablamante bajos por lus mejores productos
obtenibles, negociando y eJjecutando todoa los compromisos de la
compa®ia.

2.~ Mantener lom inventarios lo mas bajo posible, avitando mermes de
un costo elavado,

3.~ Encontrar fuentas de suministro satisfactorias y mantensr buenas
relaciones con las mismas.

4.~ Asegurar la buena actuacion del proveedor, antra otras cosss en
10 que se refiere a la rdpida entrega de 108 bienes y a una calidad
aceptable.

S.~ Localizar nueveos productos a medida que se vavan requiriendo.

- Phad iﬂtrnductr busnos procedimientos junto con controles adecuados y
una buana pclitica de compras.

7.~ lmplamentar programas como el de ansdlisis de valoras, vy el

andlisis de costos, y decidir =i daben comprares para raducir el
costo de las compras.

8.~ Consequir empleados de altoc calibre y permitir que cada una
dessrrolle al maximo su capacidad.

9.- Mantensr un departamento lo més econdmico posible sin desmejorar

la actuacion.
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®.~ Mantensr un departamentc lo més economico posible sin desmejorar
1a actuacian,

10.~ Mantensr informada a la alta vo.r.m:u de loce nuevos articulos
que ®e astén ofreciendo, Qque pusdan afectar la utilidad o @1 busn

funcionamiento de la compaXia.

El objetivo de las compras modernas e&s esencialmente dobles:

a) SBervir competentamsnte an la conmscucidn da mercancias,
suministros y servicio & fin da mantener la compakia compatitivamente
en oparacion.

b) Controlar el flujo de dinero por el departamento.

3.3 EL PROCEBO DE COMPRAS.

Dentro da una organizacién consists en precisar cuales son sus
necesidades de bienes y servicios, identifticando y comparando los
provesdores vy los abastacimientos que se tisnen disponibles, negociar
con aue sbastecedorss quienes constituyen las fuentes de
abastecimianto o de algun modo 1llegar & convenios en los cuales se

estipulan los términos de compra, cslebrar contratos y colocar
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pedidos, para finalmente recibir los bisnss y 1los servicios,
frosiguiendo al pago ca éstos.

E1 proceso da compras se complica aun més por sstar involucrado en
forma detallads can otras decisiones y procesos de control dentro de
la organizacion, Por ejsmploi

~ Dmcisionas de marcado dentro de las organizacicnes dedicadas a ls
distribucién de los productos: decisiones respecto a cuales articulos
o8 deaben manejar y vender.

- €1 ciclo de manajo fisico oe los productos a través del cual pasan
los articulos dasde que son embarcados por el provesdor,
transportados, recibidos, almacenades y requeridos o vendidos.

- El1 ciclo adninistrativo que consta de 1a asutorizacién de las
solicitudas y ordenas de compre, vigilando la aceptacidn o el rechazo

del pedido por parte del pr v lar

pcién de las mercancias,
el pago y la contabilizecién de los bienss.

- Las politicas y 108 procedimientos de control de las existencias

que permitirén determinar, controlar o reponer los diversos articulos
almaceanadaos.
- Las politicas vy procedimientos da control Jde calidad gque fijan

estandares,

ldan la capacidad que tisnsn los praovesdorss para

satisfacer tales astdndares, controlando la calidad de los bienas.
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CONTROL DE EXISTENCIAB (INVENTARIOS).

€l papel de un comprador en @] control el inventario variara en
forma considerabls, dependiendo de las teorias y préacticas de
organizacidn de la compafia.

En algunas empresas el praplio comprador puede ser respgonsable
directo de mantensr al corriente los registros da existencies y oe
establecer @] orden y cantidades del pedido de lom articulos que
compra.

En otras compakias, pueds habsr un sistema de adeninistracidn de
megrcencias, om acuerdoc con el cual, tanto la seccidn de compras como
la da contrcl de inventario infaorman al mismo jefe de departamanto.
No obstants, en la mayor parte ds las empreses la responsabilidad
del control de inventario del comprador es menoe directa y formal. Un'
grupo independiente de mantenimiento o; exiatencias Fiscaliza las
entradss y las salidas, y remite al comprador las solicitudes que dan

origen a los pedidos ce suminiatro.
En forma similar, los sistamas que smplaa el grupo da mantsnimiento

oe existencias pars contralar el irnventario, pueden variar da

divarsos modos, desds los procedimientcs més sencillos hasta planes vy
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En forms similar, 1los sistemas que emplea el grupo de mantenimiento
de existencies para controler e] {inventario, pueden variar de

diversos modos, desde los procedimientos més sencillos hasta planes y

programas muy complicados, por ejsmplo el andlisis A-B-C de los
articulos que compra.

Un andlisis A-B-C es una wmimple oaeterminacién de las razones
relativas entre la cantidad y el valor en moneda nacional de los
articulos que se compran de manera repetida, para sl almacen.

Por lo comun, al andlisis mostrara qua e] S% de los articulos (las
mercancias "“A") represantan el 75% del valor del dinero; sl 25X de
los articulos (las mercancias "B") reprasentan el 20% dal valor del
dinero y el 70% de los articulos (las mercancias "C") representa el
5% del valor en dinero.

En realidad, un andlisis A-B-C es un ejemplo clésico de los que se
canoce como "ley de pareto”, (en cualquier tipo de actividad, un
pequefc porcentajs de ceusas influird en un gran poOrcentaje de
resultados).

El propdsito principal oe un andlieis A-B-C de marcanciae
inventariadas as determinar con precision las partidas "A" rendidoras
de mucho afectivo, sobre las cuales en el control del! inventario

daben concentrarse los respactivos ssfusros.
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€l movimiento del !nv.nt.'r(n en genaral es otra 4rea sn la qus los
esfusrzes a! comprar pusden proporcionar una gQran ayuda al! psrsonal
del control dal i(nventaric. Estoc ss importants, porque los costos de
mantentmianto da! inventario sn algunas compadias llegan hasta un 28%
& JOX. Estos costos incluyen la depreciacién por e! uso, @l robo y
las pérdidas fisicas; =] debito por espacio para almacenaje; los
cargos da maro de obra por la maniobraj las cuotas de seguro; el
coato excedents es desperdiciado, ya que padria invertirse ean alguna
otra 4rea da la empresa. Perc lo importante @s que es raguisre la
accidn de un buen dapartamsntc de compras para reducir los costos
excedentas. Por sjemplo, cads vez que ss cConvenca a un provesdor para
qQue retengs las mercancias, esta haciends un aportacion bensfica,
reduciendo los costos. Y 1o miamo asucede cuandc =se evitan los
axcedentes 0 entregas prematuras.

También existe un gran problema con los pedidos sn pegquedo que
molesta tanto a los compradores como & los provasdoras, Y a la ver
aumanta el coltq os un mismo proguctc an comparacidn con los pedidos
grandes. Uno de los majores medics para eliminar los pedidos pequefos
@8 convertirlos en grandes. Adamss de la economia &n recursos humanas
®s probable que se encusntran también dascensos da precios unitarios,

gracias & los descuentos por volumen.
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También existen datos sspecificos que se tienen que transmitir al
encargado del control del inventario, esa informacién es:
— Tismpo desde la ordvan de pedido hasta la entrega.

= Cantidades normales ds empague.

- Descusntos por volumen y niveles de cambio de precio.
- Sobrecargo por partidas incompletas o envases rotos.
~ Posibilidades de pedido combinado.

~ Cambiow inminentes de precio.

El controlador de inventarios no necesita tener todos sstos datos de
todas las partidas que mansja, excepto las dos primerass, las cuales

son necesarias.

LA BOLICITUD DE COMPRA,

Una solicitud es la enargia fundamental que pone en marcha las
cosas en @l ciclo de adquisicion.

Puede ser una wolicitud Unice de un producto O servicics espscisles.
El trabajo del comprador lo hace responsable y 1o obliga a
satisfacer la necesidad indicada por une wsolicitud de compra
siguiesndo las politicas vy procedimientos aestablecidos por la

compafia. El primer paso en las solicitudes de elaboracicn, deba ser
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entonces identificar aquellas que requisren atencion répida, vy
sstatlecer, un horario espscial para tramitarlas.

Cuands un comprador recibe cualquier solicitud, ejerce dos niveles
de decisién, la primersa es convertir una solicitud de compre en un
pedido vy la segunda hacer de cada compra la mejor posible para la
campaXia,

Los pasos necesarios en la tramitacion de una solicitud de compra
son los siguientes:

- Tipo da forma,

- aprobacién de la solicitud,

- & que sucursal a de cargarss @l pedido,

~ fecha deseada de recapcidn del pedido,

cantidad solicitada (kgme., lts., stc.),

Descripcion (especificaciones completas),

enviar & (en que lugar se va a recibir el smbarque?,

~ datos gensrales del provesdor Qque posiblaments pudisra satisfacer
tal necesidad (nombre, direccién, atc.!},

- wvia barco (ison 1los modos de transports y las transportadores
sspucificados los mejores para el pedido?),

- condiciones de pago (analizar ei existen baneficios administrativos

y financieras),
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- precio de las mercancias {(que tipo os costos y Qastos s/compra van
incluicdas en el precic de las mercancias).

Los pasos seRalados son algunos de los cuales algunas empresas
utilizan, ya Qque la organizeacidn oa una empress & otra es muy

diferente, aunqus es muy poco probable que varien.

PETICIONES DE COTIZACION.

Las busnas compras Comienzan coh busnas peticiones o8 Cotiracidén
las cusles por conmmiguientes, scn una piesza importante del ciclo
bidsieco oe adquisician.

Es precisamente cuando un comprador realiza una accidn favorable
para la compafia, taniendo un canacimisnto amplic dsl marcado, de
perspicacia sn los regocios y otras habilidades comerciales.

La razdin es Qque hay 2 elementos importantes para mansjer las
peticionss de cotizacidn: el "cdmo" y el "quién”, €1 "como” afecta &
los métodos para solicitar ofartas, y el “quien” ese refiere a la

alaccion en la liste de postores.

Una peticien da cotizacion es una manera de entablar comunicacioén
antre la smpresa y e! provesdor. Bu propdsito es triples
-~ Explicar bisn 10 que desea la empresa, da suerte que cada provesdor

pusda cotizar con conocimiento de causas
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-~ proporcionar & la empresa todos los datos que necesita, despuss de
analizar las cotizacionas devuesltas, para colocar el pedidos

= documentar la peticion de ofertas y la razen para hacer la
adjudicacien,

Cuando llegan las ofertas, tods smpresa tiens que comprobarlas para
var que cada una da eallas este completa. Por 1o mencs, cada
cotizacidn, tiemws que manifestar el precio, la disponibilidad, las
condicionss de pagc, su condicidn legal de empresa paqueda o grande y
la clasificacion de zona ¢e mana de obra y 8l punto F,0.8.

Ademés de estos datos bdsicos la smpresa debe eaxaminar en cada
cotizacion el mérito dea las alternativas propuestas, los datos de
cambio o8 precio, el pesdo y la informacién de trarmmports, vy
consideraciones espaciales como e! empagque, la informacién del costo

de los racipientss devolutivos, etc.

TARJETAS DE ANTECEDENTES OE COMPRAS.

Una parte importante del ciclo bésico de compras @s la slaboracian
te datos acerca de las compras pasadas y presentes.

Por esto es por lo que en las compafias constituye una nacesidad la

tarjeta o8 antecedentes o8 compres.
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Completera la informacidn de las formas de control de inventario,
para revelar al comprador tado io gque necesits seber en cusnto a low
articulos de loa cusles es @1 el rasponeable.

Existen das razomes bdsicas para mantensr tarjistas de astecadeantes
de lue articulos qus as compran,

A} En articulus rapstidon, la tarjeta proporciona un ragistro
provisional, ague puede consultar con Factilidadg. Cuando no tisne
acceso & la solicitud de trafico relacionada con-el erticulo,

8) €n articulaes gue no se rapitan, 18 tarjeta de antecedantes de
camprens s MW Anico medio OUe registrar ssams comprad¢ Gnicas,

En terminas précticus, as pusde enplear la tarjsts para toda clase
oa notas y comentarios sobre lom articulcs qus se rapiten.

tLas tarjetas de antecsdentes de compre ®mon Gtiles para adiestrar a
campradare® nusvos. Parmiten al pesracnal nuevo sstudiar por
adelantado los modelos de pedidas en un monento ean Bl que NO existe

una urgencia espacial.

En lo que resapecta al tama®o gque sa ®lija para una terjate de
antecedentes oe compras, la forma dabe hacer rasaltar de manera
prominents el nomero de la pisza © el nombre del articula. Se
erchivardn Las farmes pur NUmere o pEr nambre y, par consiguisnte, &
hara todo lo que es pusda pars facilitar la basgquada. iLa tarjwta de

antecadentas debe incluir, tambien una Cdescripcién breve o una
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sintesis de las especificeciones del articulo o cuslesguier ctros
factores qus sean importantes. Otra seccién quas se pueds incluir en
la tarjeta de antscedentes de compras, es la te registro de ofertas

nuevas, tanto de los provesdores actuales comoc ds los potenciales.

81 los datos de esta saccién son precisos, anctados con claridad,
pueden evitarle tensr Qque enviar solicitudes de cotizacion en el
momentoc de hacer un nuevo pedido.

La ultims ssccién de una tarjeta de antecedentes de compras s la de
cbservaciones, en asta ssccidén puade apuntar notas para uno miemc. €Es
recamendadble que se mantenga al dia ya que esra més precisa vy

completa, cuando se consulte.

LAB TARJETAS DE PROVEEDORES.

Para reslizar un buen trabajo de compras, ss tiens que conocer & los
provesdoress y abastecedorss en potencia, Se han da conocer sus
aptitudes y sus actitudes. En geaneral, los datos del provesdor que

ce la pana conservar encajan &n una de las categorias que siguen:
A) 1Informacidn de 1los productos respsctd de las mercancias ©O
servicios que proporciona sl pravesdor.

8) Datos vy antecedentss relativos & su cspacidad técrnica y a su
pomicion financiera.

C? Hechow penoscs en cuanto & su cumplimiento en el trabaja.
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[+3] Informacidn da interds general, gque puscds necesitarse stbres una
base de dia con dia.

INFORMACION BSOBRE LOS PRODUCTOS: En esta drea la mejor pastura es
elaborar un archivo de catélogos bien organizado.

INFORMACION SDBRE ANTECEDENTES: Este tipo de datos complesmenta el
conocimiento de lineas de productcs de diversos provasdores,
determinando con precisién cusn bien eguipado esté cada uno de ellos
para elaborar vy distribuir las mercancias. Por 1o caomun, estos
incluiran un thistorial breve de la empresa del proveedor, und
descripcidn del trazado da su planta, una lista de squipos, nombres y
antecedentes del personal clave, situacien financiara, empresas de
transportea comunes que ®sirvean al Jdrea gesogrdafica, afiliacionas
sindicales y fechas de anpiracién de contratos.

INFORMACION SOBRE CUMPLIMIENTO: El expediente da esos datos debe
incluir informacidn al dia, como la calidad, 1a entrugs y atancidn.

INFORMACION DE INTERES GENERALt: E]l ultimo tipo de informacién que se
necasita se centra, ®n gran parte, sn torno del provesdor: su nombre,

su compalis (0 compalias), con cudnta frecusncia hace visitas, stc.

EL PEDIDO DE COMPRA.

La preparacidon de ur pedido de compra es el momento de la verdad en

las compras. Es cuando todo se junta y ms ha reconocido la necesidad
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de abastecimiento, el compracdor ha adquirido autaridad para comprar

mediante la forma de solicitud, @l comprador axamina sus registros de

historiales para obtener ant . del opr » coteja sus
archivos des dJdatos de provesdores para determinar los postores
potenciales y pudo haber pedido cotizacionss, basado en ésto elige un

provesdor espacial.

ABPECTOS LEGALES: 1o primero que hay que recordar as que un pedido

de compra us bésicaments un contrato legal. Representa la conjuncién
de opinicones entre la compaXia compradora y el proveador.

Y 8i un padido de compra llega eh cudlguisr momentd a ser causa o
litigio ante los tribunales, la propia forma oe pedido de compra
constituird evidencia de primer aorden para el tribunal que conozca el
caso.

Esto no quiere decir gque 1os contratos verbales no pusdan ser
obligatorios pare ambas partes. 8in smbargo, en la préctica real casi
todas los contretos de cualquier comprador se hardn por gscrito en
las formas de padidos de compras de su compaRfia.

También en la mayoria de los casos e! comprador deseard escribir un
pedido de compra, Que @8 un contrato en firme en lugar de un convenio

da precio indefinido.
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El segundo punto que un comprador ha de tener prassnte eS8 que,
dasde un punto de vista lagal representa a le compaRia compradora.
€] tercer punto legal que hay que tenar en cuenta s que cast todas
las compras estan raguladas.

ABPECTOS ADMINISTRATIVOE: la rasponeabil idad primordial cdel
comprador an uste aspecto al realizar pedidos de compras, es revisar
que todas las compras satisfagan los reyuisitcs ds procedimiento que
la empresa ha establecido., §i existe un manual ce procedimientas o un

conjunto de minutas gsnerales que regulan los métodos G8 compras, s

obligscison del comprador obmervar las précticas prescritas.

La ewleccidn da provesdores es una cuestidén mas subjetiva que con
frecuencia contiene una multitud de factores mences los precios
cotizados. La mejor postura del comprador es crear un cenjunto de
pautas o0 incluso una lista para cotejo con los cuales pusde

justificar sus razonas para adjudicar los diversos psdidos de compra.

Cuando un comprader firma cualquier pedido de compra, o rechaza
cualquisr aprobacién oa compra que s& rasquiera, debs tensr la
seguridad de que el pedido represants la msjor compra posible. EI
camprador desbe examinar cada solicitud que le llega para determinar
ai se dabe despachar "tal comc emsta", o podria eer posible

modificarla para mejorar el valor final para la smpresa.
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NEGOCTIACION.

Para muchas personas, Yy o-tc; incluye la profesion de compras, la
palabra tiens tods clamse de connotaciornes viciadas. Sin embargo, en
la realidac nada ‘podria estar mis alejedoc de la verdad. Todo el
proceso de liegar a un acuerdo acercs de cualquier tema implica
neagociacidn.

En el trabajo ve compras, una negociacidén provechcsa es aquella en
la que el comprador vy sl proveador convisnen (llegan a un acuerdo)
sobra el fondo del pedido an cuestidn, Esto significa tratar cada umc
y todos los aspectos dal pedido, 1o cual incluys @

1.~ Cantidad.

2.- Praclo.

3.~ Facha de entrega.

4.~ Ewpacificaciones.

S.~ Condiciones de pago.

&.~ Términos lapgales.

7.~ Convenics de almacsnamisnto.

En otros casc, pusde haber otros aspectos dsl pecido que se desesn
nagociar con sl proveedar.

Dantro ce la cantidad, gpor ejemplo, se pusde tratar tanto de las

mecesidades originales de cantidad, como da los =mxcesos y defectos
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tolerables. Ss pusde sstar en condicionas de obtener un mejor precio
sumentando la cantidad original hasta el siguiente nivel de baja oe
precic del proveedor. (Incluso puede hallarses en condiciones de
negociar la rabaja da ese nivel).

En los convenios de almscensmiento es probable que tenga que
plantear preguntas como {cuél sers, si 10 hay, @l cargo extra por
proporcicnar este sarvicio? {hasta qué punto mejorarda su cumplimiento
os entrega de acuerdo con mste sistema? {garantizaré (y sobre wsto eas
1o que Qira toda la negociacidon) ess mejor cumplimiento de entrega?.

El primer punto a tensr pressnte es que an toda seeion de
negociacionas se tiane que convencer al proveasdor de lo qus se dessa
para la empresa y se tisne que hacer que &! justifique lo Qque quiers
Pera la suya.

El segundo punto as plansar cuidsdosamante la negociacidén, asignar
prioridadas & cada uno de los elsmantos elaborar.

entos importantes del provesdar.

El tercer puntc eas astimar los el
El cuarto punto se refiers a la composicidn dal grupo negociadsr,
tomando en cusnta que siempre se debe tener competsncia absoluta en
cualquier especialidad que se discuta.

£1 guinto punto es la cusstidon legal, se tisne que cerciorar de que
los negociadores que representan al provesdor tisnsn autoridad para

obligar a su smpresas.
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El sexto punto ee rafiere a 1a direccitn real de las nagociacionss,
y ssta @8 un drea en la que una gren dosis Je sentido comun dard los
mismos resultados que aslpunas de las priacticas mas eolapadss,
recomantadaa algunas vaces.

La negaciacion es un juego os adivinacidn. No se dessa que wl
provesdar Ssps hasta Que grado estd dispuesto a admitir puntas, v €l
no guiare que ae conozca hasta dande llegars.

Aparte de la adivinacidén, sin embargo, hay dos instrumentos de
nagociacion, bassdos en la raslicad, con los que todo camprador ha des
astar familisrizado. Son la curva de aprandizaje v el andlisis de
costo y precio. Su smplecs habil pusce ser pusate en juego, con
frecuencia, para hacer que los provastiores justifiguen sua sxigsncias
al nagociar,

La curva de sprendizaje no as nés que una sxpresicn cientifics de un

vieldo adagiol “"La practice hace la perfeccidn”. Cuantas nds vecen

hace alguien una cosa, oss diesstro llega a ser en sllc, ya saa
construir una barca, © ponar herraduras & un caballo.

En las negociacionss comercisles, ae pusde utilizar la curva de
aprendizaie para hacer que @l provesder justifigue sus costos de mano
da obra an trabajos reiterados 0 de larga duracitn, en los que @l

agrendizaje de las primeras etapas le beneficiarsd an las Gltimas.
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Uspandianda os los articulos que ss compran, pusden asr aplicables
gradas divarsos o8 curvas de aprendizaie 4 lam técnicas de
fabricacion del gproveador. En la industris asronsutica, por ajsmplo,
a menudo se utiliza y aceptsa por ambaw partes negocistoras un 50X oe
la curva de sprendizaje. Evo significs, simplemente, qus los costos
o8 mana oe obra por unidad descienden un 20% cads vez qua se duplica
la cantidad producida.
£l anslieis ce costa y precio, & su vez, es el estudic de todas los
alemsntos de los costo de un provesdor, para deterainar =i sus
precias eatén justificadoa por complato por esos costos.

La smprasa pusde tenar un grupo indepandients de andlisis de costo y
precio, para ayudar al psrsonal de compras. Inciusoc ei no lo tiens,
a8 puede practicar un andlisis de costo y pracio mobra una base de
“hégalao usted miemo”, Lo primero que es necesariac es un conocimiento
de los elamsntos diversos que integran 1 pracio cotizado de un
provesdor: costos directos, costas diractos de mano da obra, costo de
®labaracién, caatcs generales y administrativos, y utilidades.
€1 viguiente past es dividir cada una de sstos costos en cade uno oe
aus slamantas distintos, de suerts qus 8 pusdan praguntar datos al
provesdor sobre cada uno 9 1o subalemsntos.

A medida que ae adentro en el trabajo de anslisis de costos con los

provesdores, a8 smpliard e} conacimients téenico.
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Para low compradores, una pardfrasis perfacta podria ser: “"Vaya més
allé de la cotizacidn®., €] andlisie de costo y precio es la farma e
realizarlo, y en ramalidad, ayudard @ nagociar partiendo de la

firmeza.

A continuacién preasentamos el sjemplo de un anslisis de costo de un
mimmo articulo ofrecido por tres provesdoras difersentas. El1 cual

servirs para slegir al provesdor que més convenga a los interesss de

la empresa.

Pars la rsalizacion de este andlisis es conmidaerarcon 6 elementos que
para nosotros sgn primordiales en sl costo o un articulo comprado
para una empresa comercials

= Provesdor

~ Pracio de compra

~ Descusnto

- Tiempo de entraga

- Condiciones Os pago

- Y calidad del articuio.

£€n el cuadro 0] se presenta 10 que cada provesdor ofrece por sl

migmo articulo que ss requiere.
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En el cuadro 02 presentamos la valuacisn de 1o Que nos cuests sl que
un provesdor nos entregus a 10 vy a S dias, considerando sl costo de
la renta del almacen o bodagas, el importe dal ssguro del invantario,
el importe da interases no generados por la inversidn y el importe de
la mand de aobra por manajo de trventarios y por msrmas o deterioro

ques pusda tener.

En el cuadro 03 ss presenta @l total de intereses no gemwrados,
consideranda el sfectivo que deja de circular en el momento ean gus se
depambolea @l pago & provemdores en 30 y 35 diam, segun sea la

eleccion.

En @]l cuadrc 04 se obtiene el costoc total odel articulo por

provesdar.

Y en ol cuadro 05 se determina e! margen de utilidad por provesdor,
incluyando el tipo oe calidad y obssrvaciones generales del articulo

o provasdor,
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A continuacién se presenta el procedimiento descrigtivo y diagrama

de flujo el procesc des compras.
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'!OWM'PIOCIDIIIINIOO FUNCION: CONPRAS H-1

PROCEDINIENTO: SOLICITUD, PEDIDO DK CONFRA, RECIBO DE

DE NERCANCIA ¥ SOLICITUD DE PaQGoO

[ ] ACTIVIDAD RESPONSANLE
4 | O BASE €% LA POLITICA DE CONTAOL DE INVENTARIOS ¥ NECESIDADES BE JEFE DEL ALMACEN

=~
-

-

%

-

ADASTECININETD DE LA ENPRESA, EL JEFE DEL ALMACEW SOLICITAPA Lp
NERCANCIA AL JEFE DE CONPAAS CON LA FORNA RESPECTIVA (OAIOINAL ¥
COPIA) PARW EL JEPE DE CONPRAS ¥ £L JEFE DEL ALMACEN NESPECTIVA-—
WENTE,

AL RECIDIR La SOLICITUD DE CORPRAS FIAMA DE RECIBIDS £N LA COPIW,
HISRA QUE SURNA AL JEFE DE ALNACEN.

REVISARA LS TARJETAS DE ANTECEDENTES DE COMPRAS PARA EVITAR La DU-
PLICACION DE PEDIDOS DE LA NISHA REACANCIA

REVISARA LAS TARJETAS DE PROVEEDINES PAAR ELEGIR A LOS POSIDLES
ABASTECEDORES DE LA NEACANCIA,

$E SOLICITARAN COTIZACIONES DE LA MERCANCIA, UPILIZANDO EL FORMAIO
RESPECTIVO (ORIQINAL ¥ COPIA) PARA €L PROVEEDOR ¥ €L JEFE DE COMPAAS
RESPECTIVANENTE.

AL SER NESVELTAS LAS PETICIONES DE COTI2ACION POA LOS PROVEEDORES
SERAN AMALITADAS LAS SIQUIENTES CARACTERISTICAS: EL PRECIO, 14 DIS-
PONIDILIMAD DE LA MERCANCIA, LAS CONDICIONES DE PAGO, CARDIOS OE
PRECLO, TAANSPORTES, ENPAQUES ¥ OTAAS COMDICIONES QUE LLEGARRN B
BENCFICIAR N L ADQUISICION DE LA WERCANCIA, ELIGIENDO #31 AL PRO-
VEEROR AMCUADD.

SE PREPARA L PEDIDO CON €L FORMATO MESPECTIVUO CORIOINAL ¥ COPIM)
DEVIDANENTE FIRMADO ¥ LO DESTINA AL DIRECIOR OENERAL PARA AUTORI-
ncton,

RECIBE PEDIDO DE CONPRA PARA AUTORIZACION.

$1 AVTORIZA £ PEDIDO, SENS DEVUELTO AL JEFE DE COMPAAS, DEVIDANENTE
FIRMAD0,

$1 N0 FUE AVIORIZADO, SE CANCELA PEDIDO BE CONPAA ¥ EL PAOCESC CON-
TINUA €K LA ACTIUIDAD @ 2.4 ¥ SE ANALIZARMN COTIZACIONES RESTANTES.

JEFE DE CONPRAS

DIRECTOR GENERAL




“nbm%'rnoclnnx ENTOS [ FUNCION: CONP.I'QI l H-a

PROCEDINIENTO: SOLICITUD, PEDIDO DE COMPRA, RECIBO DE

DE MERCANCIA ¥ SOLICITUD DE PAQO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

.

4.1
4.

4

F

-

15

RECIDE PEDIDO DE CONPRA AUTORIZADG.

VERIFICA QUE EXISTA ALGUNA RECONENDACION DEL DIRECTOR GENERAL PARA
INICIAR NEGOCIACION SOBRE EL PEDIDO DE CONPRA AUTORIZANY

$I EXISTE RECONENDACION, SE INICIR REQUCIACION.

S1 MO NAY RECOMENDACION, SE LEVANDA PEDIDO DE COMPRA ¥ €L PROCESO
CORTINUA €N L0 ACTIVIDAD 03,

UNA VEZ TERNINADA LA NEQOCIACION ¥ ACEPTADAS LAS CONDICIONES DE COM-
PRA $E LEVANIA PEDIDO ¥ EL PROCESD CONTINUA EN L& ACTIVIDAD #3,

RECIDE L& NERCANCIA REQUERIDA ¥ VERIFICA QUE SEA LA ESTADLECIDA €N
LA FACTURS ¥ QUE S€ ENCUENTAE €N PEAFECTAS CONDICIONES.

VERIFICARA QUE La MERCANCIA SE ALWACENE EN EL LUGAR DESTINADO ¥/0
ADECUADD.

PREPARR INFORRE SOBRE EL RECIND DE LA RERCANCIA CORIGINAL ¥ COPIN)
¥ LO DESTINA AL JEFE DE CONPRAS, DEVIDANENTE FIRNADY,

NECERE INFORNE SONRE EL MECIDO DE La RERCANCIA EN LA DCDEGR ¥ LO
MRCHIVA,

AECINE FACTURA CORIGINAL ¥ COPIA) REVISA DATOS NECESARIOS ¥
OBLEGATORIO8 PARN DEDUCIR LAS COMPRAS ¥ LIQUIDAR LR FACZURM RAZON
$OCIAL DEL PRCVECDOR, DONICILIO, <EDULA DE N.F.C. INPRESS, ® OE
FACTURR, FECHA, RAZON SOCIAL ¥ DORICILIO DE LA ENPRESK, CANTIDAD ¥
PAECIO UNITARIO, SUBTOTAL € L& FACTURA, INPUESTOS BIEW DETCANINA-
208 (1.0.0,, L.EP.S., EIC,), TOTAL DE LA FACIURA, ¥ QUE La NERCMN-
CIA SE WAYA AECIBIOO SEGUN FACTURA ¥ €N PERFECTAS CONDICIONES.

§1 LOS DATOS SR COARECTOS, SE PREPARS SOLICITUD DE PAGO (ORTQINAL)
DEVIDANENTE FIRMADA, POR EL JEFE DI COXIRAS ¥ SE ENVIA AL DIRECTOR
CENERAL PARA AUIORIZACION, JUNIO CON FACTURR(S) CORIGINAL ¥ COPIN),
$1 MO $ON CORRECTOS SE DEVUELVE FACIVRACS) C(ORIGINAL ¥ COPIA) ¥/0 SE
INFOARA AL PROVEEDON EL PORNVE WO SE HA LIQUIDADO SU CUEWTW.

RECIDE $6LICTIUD DE PAGO (CRICINAL) PARA AUTORIZACION ¥ FACTUMR DE
CONPRA (CRIGINAL ¥ COPIAY, FIRMA SOLICITUD DE PASC ¥ LA DESTING AL
JEFE DE TESORERIN.

JEFE DE CONPRAS

JEFE DE ALMACEN

JEFE DE CONPRAS

DIRECTOR QENERAL




SUV AR, P, f ROCEDINIENTOS | FUNCION: CONFRAS n-3
“PAOCEDINIENTO: SOLICITUD, PEPIDO DE CONFRA, RECINO DE

DE MERCANCIA ¥ SOLICITUD BE PFAGO
L] ACTIVED AESPONBADLE
9 | BECIDE SOLICITUD DE MRG0 (BRIGINAL), AMVIORIZADA, ¥ FACTVRAS (MRICI- JUFE 9T TESIARIA

10

ML ¥ COPIA; EMVIA AL AUXILIAR BE CONTABILIDAD CRPIA BE Factula.

RECIDE COPIA BE LA FACTURS ¥ CREA PASIVO.

MXILIAR DE CONTADILIDND
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ABREVIATUAAS UTILIZADAS &N EL OLAGRANA OE FLUJO
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4 DEBARROLLO DEL TRABAJO QE AUDRITORIA

4.1 PLANEACION OFE LA AUDITORIA ADMINIBTRATIVA

Planwacion eignifica enticiparse a ios hechos, por eso para sl
cesarrollo Ys la auditoria administrativa s8 reguiers de la
formulacion ow un programa, que determine el cursno aspecifico a
seguir. La finalidad del programa es guiar al auditor en su trabaljo,
logrande el crdanamiento adecuato Ow las actividaces a realizer y

evitando que alguna e ellas as omitan.

Cads praograma de auditoria deba sar flexible, diseRado
espucificamsnte para cata ampresa, da acuerdo a lss necesidades de la

ampresa y al alcance de la auditoria agministrativa.

En cada auditoria aogninistrativa a rasalizar existen condiciones
particularas Qque interviersn en la realizacién de un programa doe
auditorie, que somn:
1.~ E1 ocbjetivo principal de la auditoria administrativa.
2.~ Los objetivos particulares de cada wtapa des trabajo.

3.- Las limitacianss a que esté sujeta la Auditoria Administrativa.
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4.- Las caracteristicas propias de cada empresa.

fPor lo tento para realizar un programa 8 auditoria ses necesitan
abarcar los siguisntes puntas:

a) Realizar un astudic os la entidad a auditar, a fin de ..mttlr un
diagndatico previo, en bass & los objetivos gensrales y compararlas
con los objetivos perticulares para saber que ss gpretends en

conjunto.

b) Realizar un diagndéstico general administrativo para ubicar

fisicamentes y que nexos tiena con @l todo el departamento a auditar.

€} Alcance especifico de la auditoria administrativa. Delimitar el
4rea a auditar y conocer con los slementaos especificos con los que

cuenta para poder realizer el trabajo.

d}) La auditoria acminietrativa se llevara a ceabo por mée de una
persons lo cual implica la asignacidn de taress para llevarla a cabo,
asi Ccomo con las personas con que cusnta.

@) El tiempo estimado para llevar la auditoria es flexible a

cualquier primicia que emita el auditor responsable, ya que seré en
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base & 1a magnitud dal problems, amplitud dsl sstudio, y colaboracidn

del persaonal interno.

£} Law técnices a utilizar per.

la rvealizacidn de una auditorias,
varist al criterio del responsable de la aeuditoria, segun con los

alementos con jos Ques Cusnta para la realizactidn ce su sstudio.
@) Factlidades meteriales y técnicss de que ss podrd disponsr.

86jo hasts conocer el ohbjetivo de la Auditoria Adeinistrativa se
podre desarrollar sl programa adecuado. Por lo tentc en s
formulacion da una pragrams de Auditoris adecuado es importants gque
el auditor 8 contests & lés siguimntes praguntas:

~ LCudl w8 @l propésito de la Auditaria?

~ LPor Que?

-~ LBu® @8 1o que se prstents hacsr?

~ (GOm0 se realizard?

~ LQue parsanal se necesitara?

-~ LEn que tiempo se logrars?

4.2 SJECUCION DE LA AUDITORSA ADMINISTRATIVA.
!
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Una vez que ss ha formulado el programa de trabajo, la siguiente
etapsa @8 la de obtener informacidn acerca de la organizacion o

departamento especifico donde se llevard & cabo la Ruditoria.

4.2.1 RECOPILACION v REGISTRD DE INFORMACION.

L.a recopilacién de 1la informacién aee obtendré por los madios
adecuados, recabando Jlos datos necesarios y sobresalientes pare
integrar la informacidn que fundamantars el informe final.

En ssta etapa es en donde da comienzo la auditoria, ya que se inicie

con la ejecucidn del praograma.

A) Be inicis con la entrevista con el rasponsabls dal &rea empacifica

con @] objeto de indicarle el objstivo y alcance del sstudioc.

b) Se aplican las técnicas de Auditoria Administrativa para allegarse

de la documentacidon @ informacién necesaria.

Inmpeccién y Observacion.
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Cuando es necesaric obtener informacién acerca de las instalaciones,
ubicacién dm la planta, oficinas, de qus manera estan acomodado sl
almacen e necesario que el auditor inspeaccions persanalmente

anotando alQun aspecto importante.

Ravisidn da documentos.

Be obtendr4 informacion de documentos, formas, manuales, circulares,
etc. aplicables el caso a auditar. Sm debesrdn pedir copias y farmer
jusgos completos o8 los documentos Que se necesiten para tomar datos
relativos al orden que wmsiguen los dgiferantes tramitas vy

praocadimientos.

Encuestas.

Esta tecnica es aplicada en forma combinada, permitiendo captar la
informacidn requeride de las diferentes §ress a investigar, mediante
los inatrumentos previamente dissfados, los cuales se clasifican en:

1.~ Cusationarios.

€sta técnica es utilizada para obtensr informacién mediante una
serie ds preguntas aescritas, previaments formuladas obteniendo las
siguientes ventajas:

- 6s obtiens la informacion dessada para ceda caso en particular .

~ €l cusstionario praviamants elaboradc parmites
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8% Inclutr en @1 todes aquellas preguntas de interes.

2 Elimina la posibilidad de omitir preguntas importantes.

8 Le permite reflexionar sobre la forma de sncauzar las preguntas.

8 Estas deben estar orderades ldigicaments y sxpusstas con claridad y
precieion.

& Permite al auditor @l ahorro de tiempo, ya que simulténeamente
pusden ser contestados varios des ellos.

Los cusstionarios, por la class de respusstas qus se dessa obtener,
se clasifican en:

- Cusstionarios con respussta abierta

-~ Cuastionarios con reéspuasta cerrada

- Cusstionarios con raspussta ssisctiva

Las preguntas qus se preparsen debersn tenar la intencidn de

Quir las r tas que requiera @l auditor, los cuestionarios

més usuales sn a8 auditoria administrativa, entre otros, son los
siguientes:

- Cusstionario gensral de suditoria

= Cuestionario funcional

- Cusstionario de andlisis de las condiciones de trabajo

- Cusstionario de andlisis de procedimiantos

~ Cusstionario de andlisis de formas
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Las informacién que se ohtanga de la utilizacién oe esta tecnica y de
otras ea necesarioco qua asa verificeda, utilizando otras tecnices,

para asi assgurar la varacidad de lo gbtenido,

2.~ Entrevistas.

Esta teécnica obtieare informacidn por medio d@ conversaciones can

aquellas personas qus astin relecionadas con el casoc o drea a

itnvastigar. Birve para confirmar vy aclarer la informacion obtenida

par otros mediaa

Al aplicar aeata técnica, «l suditor debs tomar el papel de un

conciliador da intereses, por esta razxon tomard en cuanta los

aiguisntes puntoss

- Describir s importancia doe la informacién gue praparcions el
sntreviatado,

~ Bu gresentacion debe inepirar confianza.

- Bu actuacidén debs ser wsencilla vy sin ostentacianss. No debe
criticar cuando sncuentre fallas o deficiencias.

- Su canversacidn intencionads, encaminads & lograr la informacidén
deseada, debe ser pracisa, evitanda interpretaciconas sguivocas.

-~ E1 dasarrpllo de su conversacion westard a la altura con ls

importancia vy cultura de le parsona con guisn trata.



-~ Procturars satisfscer dudas haciendo aclaraciaones respsctivas.

~ Darle oportunidad de que haga sugarsncias.

Las conversacionas ceberdn desarrollarss en medio de un ambiente
cordial y saencillo, gque permita precisar con amplitud el objetivo

deseado.

La entrevista ss pusde aplicar en dos formas, en forma particular y
en forma gensral o simultédnes.

La aplicacion simultanesa tiene la ventaja de la sconomis y da la
rapicdez, paro tiens como desventajs, la falta de identificacton con
el personal entrevistado.

Le aplicacién individual tiene la ventaja del scercamiento, y mayar
relacién con el personal, ¥y tiens como desvantaja, el alto costo y

tiempo que siesmpre seran mayores que en la entrevista simultanea.

‘unt.:l.n se deden de considerar las siguientes reglass

~ Todo comentario de gran importancia, deberd ser eleborado por
escrito, ya que al integrar el informe no falte ningun aspecto que se
deba considerar.

- fil» deberdn comprobar las raspuasstas cobtenidas con cualquisr dato o

aspsctc preciso, que respaldes lo abtenida,
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~ Anotar las sugsrencias y/o opiniones en respussta a la deficiencta

agninistrativa,

<) Los datos obtanidoe se registrardn ordanacamente para hacer mas
objetiva la informacidén y facilitar wsu andlisis, esto se rsalizara

utilizando gréficas, diagramas y carta de actividades.

Para poder obtersr los datos necesarios, indispensables an el
andlisie oe la empresa auditads, es importante gque sea revisado el
proceso administrativo en sus cuatro fases, plamesacidn, organizacion,

direccidén y control.,

4.2.2., ANALIBI8 OE LA INFORMACION.

€l auditor debe tenar presents qua con el resultado del analisis es
va a detarminar 1o siguisnte:
- Eltminar perdidas y deficisncies.

~ Mesjorar los sistemas, procedimiantos, y métogns te cperacidn.

~ Majorar los medios O control.
- Desarroller mejor al perscnal.

~ Utilizer major los recursos.
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Para emtablecer lo anterior, nunca se olvidard de tomar como base
los recureos que dispone la empresai

~ Humanos. Reducir la plantilla de trabajadorss o empleados o mejorar
la forma an que realizan su trabajo.

~ Materiales. Reuducir la cantidad de recursos materisles utilizados.
- Tiampo., Eliminar pérdidas de tiempo o buscar ahorrom.

- Tecnologia. Utilizar nuevas Fformas de operar de acuerdo a los

avances tecnoldgicos,

El andlisis se deberd realizar profundaments, sxaminando cada una de
las partes que integran una funcidn, actividad, procedimiento,

método, etc.

Para 1iniciar el anslisia el asuditor deba tener pressnte lo
siguiente:

- Un departamento, una funcidn, una actividad, un esistema, un
procedimiento, un método © un trabajo exiastentes en la empresa no
prusban ser necesarios y atiles.

- La Forma como opsra un departamento, una funcién, una actividad,
un sistema, un procedimiento, un método o un trabajo no prusban que

4sa sea la major forme de hacerlo.
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El auditor debe tener una mente abiarta y libra de prejuicics, una
actitud interrogativa, de esta mansra, se® podran descubrir msjoras.

Estas majores s puesden lograr por medio 98 eliminar, combinar,

cambiar y simplificar alguno o alg de los el que forman el

caso analizado.

4.3 INFORME Y RECOMENDACIONES DE LA AUDITORIA ADMINIBTRATIVA.

€1 informe oebe ser un documsnte claro, objetivo, con oportuna
prasantacion, dondes se asentarsn anomalias @ irregularicgades
sncontradas en la raevision, asi como, las recomesndaciones vy
sugerencias necesarias de la situacion administrativa que ®s tenga a
una fechs determinada,

A continuacidn se mencicnan los el

entos GQue estructuran un
informe:
-~ Consideracionas gensrales.

Se dabers infarmar en <Forma clara, peroc concisa, cusl fus el
propésitc de la auditoria.

~ Qbservaecionas relevantes.
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6s informa todo aguelice hechas relevantes negativos, para la
empresa, que requieren inmediata correccidn.

Es importante sefalar que en el informs, Ccespués de mencicnada la
anomalia o irregularidad se dabe ejemplificar con Allot‘m hecho
acurrido, para que la recomendacién o sugerencia sea mas
comprensible.

- Observacionass detalladas.

Se informa con mas detalle, mobre aquellos hechos que sfectan
directameante a cads seccion, departamento, etc.

- Racomsndacionas.

Se anotardn todas las recomendaciones positivas que beneficien a la
emprasa.

- Comentarios.

€8 importante que s® incluyan comentarics parsonsles, obssrvaciones
particulares y puntos de vista.

~ Anexas.

Todo documento Que sirva como avidencia para argumentar 10
manifestado an el cuerpoc del infarme, o confirmar alguna asaveraciun.
Todos los angxocs deben pressntaree con alguna explicacion vy

referancia en el texto.
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La presentacidn del material deber ser atractiva. No se deberd
descuidar uns verificacidn total del contenido del infarme, se debe
comentar con alguien da la @spresa y con el squipo de trabajo.

Es importante que se entienda que uno de los objativoe del informa
o8 convencer a quien va dirigida, ya qus de eato dependers la

aplicacidn de las recossndaciones en la agministracion de la smpresa.
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S CASD PRACTICO. -

PREBGENTACION.
Vvinos de Calidaog 8.AR., de C.V. e8 una empresa nacional que nacié el

s QuUe =se dadica & la compra vanta de vinos

y licorms nacionales e importados, y de acuerdo a su administracisn
e connidera uns empress familiar de medians capacidad. £Ee una de las
més importantes dentro de Su ramoc, supeérando sus ventas anuales los
N® 0,000,000.00 ; contando en la actualidad con 4 Sucursales y una
Gersncia Administrative de reciente creacién.

Dasde los inicios de la empresa, la adninistracién ha sido realizada
par el propic dusAo, que a la fechs ocupa el pussto de Dirsctor
General, participa en gran parte de las decisionss de toda la smprasa

incluso en la funcisn da compras, dande fund. ta que s ia

su participacion, ya que se avita sl riesgo de un desvio de recursas
en la aedquimicion da los productos que limitardén el alcance de
objetivos gensrales y particulares de la empresa.

La funcién de caoampras es vital en tods organizacion comsrcial, va
que todo el negocic coneiste en comprar bienss, almacenarios y
veanderlos; para realizer una busna compra se deben de considerar los

siguisntes <Factores: calicad, precio y tiempo de entrega de la
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mercancia, lo que permitiréd que ss obtengan maérgenes de utilidad

satisfactorios.

PROBLEMATICA.

Una vez realizaca la entrevistas con el Director General y aplicaca
la observacién directa dentro de la ampresa, ss sesncontré en la
funcion da compras la siguiente problemsatica.

Consists an que no han sido aprovechados los conocimientos vy la
experienciea que tisne @1 persohal de las Sucursales vy el oe la
Gerencia Aaministrativa que resalizan tal actividad, inclusive, el
Director Genaral interviens en las operacionss fundamentales os la
funcidn de compras, pProvocando que ee pisrda parcialments e@ control
de ssta funcien,

Por tal motivo se nos contrato para replantear la funcidén de compras

y hacerla mas efactiva.
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PROGRAMA DE TRABAJO.

Una ve: definido @! problems se llevars a cabo una revisidén a la
funcion de compras.

El objetivo de asts revisidn es descubrir deficiencias @
irrsgularidades referentes a la estructura, objetivos, politicas,
raglamentos, sistemas, procedimientos y controles operativos, asi
comd ®n la utilizacidn y aprovechamiento de los recurscos humanas y
materiales que impidan el cumplimiento del objstivo principal da las
compras que realiza esta smpresa, llegando a sugerir las soluciones
partinantes.

La revision abarcara solamente las dreas que (ntervengan directa o

indirectamente en la funcién de compras.

Se coneiders Que para llevar a cabo la revisidn da la funcidn de
compras, us vebs contar con dos personas que tengan principalmsnte
conocimientos de administracidén, contabilidac, finanzas y compras.

El tiempo que ®8 estima que se utilizarsd en la revision es de 10
dias habiles.

Las técnicam que se utilizarén sarsn las siguientes:

- Observacicén s inapeccidn,
- Revision de documantoms,
- Entrevistas formales @ {nformales,

- Cuestionarics da Auditoria.
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= Papeles de trabajo.

Andlivis de puestos.
~ Anélisis cperacional.
~ Andlieis funcional.

~ Andlisis de la productividad del trabajo.

Andlisis de las condiciones de trabasjo.

~ Diagramas ds fluljo.

Gréfices os Gantt.

Cualquier duda o aclaracidn que no pusgs ssr reasuslts por los
responsables del 4res en cusstidn y que ees requisra inmediata
atancién se debers acudir con sl Gerente Adminjistrativo, y t.ntq la
diecusidén del informe previo como la pressntacicn del informe final

a® realizaré con sl Director Genearal.

A continuation sa presenta 8l progrema de trabajo a ssguir en esta

ravision.
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CUEBTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA ADRINIGTRATIVA, APLICADD AL

PERSONAL QUE INTERVIENE EN LA FUNCION DE COMPRAS.

NOMBRE +

APELLIDO PATERNO APELLIOO MATERND NOMBRE (8)

GERENCIAs

DEPARTAMENTC:

QF ICINGs

BECCIONS

PUEBTO:

TIEMPD EN EL PUESTO:

2.~NOMBRE DE 8U JEFE INMEDIATO:
2.~-PUESTO DE BU JEFE INMEDIATO:

3.~LQUE INSBTRUCCIONES RECIBE DE SU JEFE?
4.-L0E QUIEN MAB RECIBE ORDENES?
S.-.CURL €8 BU GRADD MAXIMO OF ESTUDIAS?
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6.-EL PRINCIPAL OBJETIVO DE 8U TRABAJO ES1
7.~¢CUALES SON LAS RESBPONSABILIDADES MAS IMPORTANTES DE BU TRABAJO?

PLANEACION

8.~LMENCIUNE CUALES 80N (OB OBJETIVOS GENERALES DE 8U DEPARTAMENTOC U

OF ICINA?

9.-¢8E ENCUENTRAN CLARAMENTE DEFINIDAS, Y POR €S8CRITO, LAB POLITICAS?
81 NO LPOR QUE?

10.-¢CUALES BON, PARA LLEVAR A CABOD LAS COMPRAB?

ll.-ZEXIBTEN PLANES Y PROGRAMAB GENERALES v PARTICULARES PARA EL

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD DE COMPRAS?

ORGANIZACION

12.-¢B8E CUENTA CON UN MANUAL O0OE ORGANIZACION GQUE CONTENGA LA
DESCRIPCION DE LA FUNCION DE COMPRAS? 81 NO LPOR GUE?
13.~LCONSIDERA QUE EXISTEN FUNCIONES QUE ORIGINEN UNA DUPLICIOAD DE
LABORES AL LLEVAR A CABO LA FUNCION DE CUMPRAS?

14.-(CREE UDTED QUE SOBRAN O FALTAN PUESTOS PARA CUBRIR 8US
NECESIDADES? 8t NO ¢LCUALESB?
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DIRECCION

15,-4CONSIDERA USTED QUE L.0OS NIVELES DE AUTORIDAD Y REGPONSABILIDAD
ESTAN DEFINIDOS ADECUADAMENTE?

16.~LCUENTA USTED CON LA AUTORIDAD DEBIDAMENTE DELEGADA PARA EL
DESARROLLO DE 8UB ACTIVIDADES? SI NO ¢POR QUE?
17.-LCONSBIDERA ADECUADA LA INFORMACION, TANTO INTERNA COMO EXTERNA,
QUE SE RECIBEN EN G8U DEPARTAMENTO U OFICINA? 81 NO

LPOR QUE?

18.-¢QUE MEDIOB DE COMUNICACION UTILIZA PARA HACER LLEGAR ORDENES O
INBTRUCCIONES A BU PERBONAL?

CONTROL

19.~LEXIBTE UN CONTROL DE TRAMITES, OF1C108, ORDENES, ETC.? 81
NO LCUAL?P

OESCRIBA  USTED DETALLADAMENTE 8US LABORES, ANOTANDO CON GUE
FRECUENCIA LAS REAL1IZA Y EL TIEMPO QUE OCUPA EN CADA UNA DE ELLAS.
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CUESTIONARIO PARA éL ANAL.1B1E FUNCIONAL .

1.-PUESTQ:

2,-DEPARTAMENTO:

3.-PUESTO AL QUE REPORTA:

4.-NUMERO DE PERBONAS EN EL PUESTO:
S.-PUESTOB QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE:

6.~DEBCRIPCION GENERICA DEL PUESTO EN LA FUNCION DE COMPRAS:
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CUESTIONARIO PARA ANALISIO DE PROCEDIMIENTO.

1,-NDMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:
2.-UNIDAD AOMINISTRATIVA QUE LO GENERA:
3.~FINALIDAD:
4.-PERSONAB GQUE INTERVIENEN:
NOMBRE PUEBTQ

-

1l

[

w9 @®@ N W’E WN

.=4E8 CLAROD Y COMPRENSIBLE EL PROCEDIMIENTQ GUE BE E8TA UTILIZANDD

ACTUALMENTE?.
6.~ALGUNA OBBERVACION, OPINION v/0 BUGERENCIA GUE PUEDA APORTAR.

-

24



CUEBTIONARIO PARA EL ANALISIS OPERACIONAL.

1.~ NDMBRE DE LA FORMA Y NUMERO DE REGISTRO1
2.-DOCUMENTOS GUE LE DAN ORIGEN:

3.~FUENTEB DE LA INFORMACION (DATOS GUE LE DAN ORIGEN):
4.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

S.=LGUIEN LO GENERA? DEPTO.3
PUEETO:

6.~NUMERD DE TANTOS Y SU DISTRIBUCION:
7.~FRECUENCIA CON QUE BE UTILIZA:

9.-LCUENTA CON INSTRUCTIVO PARA 8U LLENADO?
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INFORME FINAL .

Mexico, D.F. a 27 de Diciembre de 1993.

Estimado Dirsctor Genarals

Le presentamos acontinuacién ol resultado de la Auditoria
Administrativa practicads a )a empress Vinos de Calidad 8.A. de C.V.,

aspecificaments en la funcicn de compras.

Este revision sea realizado con el propésitc de determinar los
cambios necesarios, psra obtensr mayor eficiencia de acuerdo & las

necesidades actuales.

Da acuerdo al estudio rsalizado basado en el programa da trabajo
anteriormente autorizedo, se encontré qus la ompresa presenta una
dgeficiencis general, tanto an la estructura como en la organizacidn,
reflejace en los siguientes puntos:

-Tal funcidn ha #ido llevada a cabo de una manera empirice dando

lugar a dasviaciones financiaras y administrativas.
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-No eaxiste un departamenta da compres en @) cual <se controle tal
sctividad, por lo tanto, el Directar General participa dirsctaments,
provocanido que la carga de tratajo no le parmita cewsrrcollar todas
las actividaces qus 1® corrsspanden.

~Ls mayoria del personal que interviens sn esté funcioen no tiena
conocimiento del menual de objistivas, y organizacién, aungue sstos s
encusntren por escrito, as{ como @l manusl de politices vy
procedimiantoa qus no existen, provocando que ] objetivo genesral v

particular da cads &rea no se cumpla satisfactorismante.

De acusrdo a 1o planteado anteriormante sa rscomisnda lo siguisnte:
~ Cresacidn da una Gerencia de Compras con los siguisntas pusstos:
Gersnte de Compras, Jefs de Compras Nacionales, Jefs de Compras de
lmportacien, Analiste ce Compras Nacionales, @Analista oe Corpres de
lmportacién vy trew Secretarias (ANEXO 1), con eus respsctiva
descripcion de puesto (ANEXQ 2).

- Manusl de Qbietivas (ANEXD 37,
~ Manual oe Politicas (ANEXO 4).
~ Manual de Procedimientos (ANEXC S).

Emn impartants gue los manuales sman {rmediatamenta conhociooe por el

paragnal gue resliza ls funcién de compram, ve gque de sllo depsnde el
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#xito de asts funcidny awi camo tambidn, sean . revisados
periédicemente los manuales oe politicas y procedimientas, para aei
obtenener la actuslizacidn necesaria que llaverd & manterar & la

smpresa dentro o8 la compstencia. .

Con asto we gpretende reorganizar la estructura, concentrar las
activicades en una sala érea, disminuir la carga de trabajo del
Director General, y a esu vez, miAximizar 10 recursvs humanos y

materiales con Que cuents la msmpresa.

Dentro del control de inventariaos ss necesaric planeer ls creacion a
Futurd oo un almecédn central, ya cque en la sctualidad solo se cuenta
con bodeges en  cada sucursal; esto parmitira tener lss siguientes
vantajan
~Apravechamiento ocportuno de descusntos y rebajas sobre compras ean
valumen, todo el afo.
~Msyar control sobre entradas y salidas de articulcos, ya gque an el
almschn central se recitirén todos los articulos rasqueridos por le
ampreasd, y a su  ver, se surtird a la budegs o cada sutursal, por

madio de traspasos.
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~El limite de méximas y minimos para el control oe tnventarics sera
mas homogéneo, ya que este linite seré utilizado sdlc en al almacen
central.

~Mayor control de las existencias de articulos en cata SBucursal.

Agradecienda la& atencion y las facilidades prestacdas, asi como la
colaboracion del parsoral que ayudo & que la revimion fuera posible,
qQuUedanos & sus ardenes para cualquisr duda o aclaracién, enviéndole

un cordial saluda.

ATENTAMENTE

GISELA GUEVARA BALAS ENRIQUE CORTEB GONZALEZ
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ORGANISRMNG PROPUESTO PARS VINOS & CALIDAD S.A. #E C.V. ANEXD ¢

‘C.ﬂll‘. DR ADNON.
‘G!I.C?.l SENERAL

[Figrate.




ANEXD 2
DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO: Gerante de compras

REPORTA A: Director general
SUBORDINADOSG:

3 Sucretarias

1 Jefe U@ compras nacionalss

1 Jefe o compras te importacién

1 Analists de compras nacionales

1 Analista oe compras internacionalss

FUNCIONES DEL PUESTO

GENERALES:
Administrar los racurscs que se is Fproporcionan psra llevar a cabo

las compras que beneficien a la Empresa.

EBPECIFICAS:

= Autoriza jista de precios y/p tontratos.

- tLlavar a cabo negociaciones con los provesdores.

-~ Autorizar compras tanto nacionales como internacionales.

- Distribtuys recursos disponibles para pego a provasdores.
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=~ Autoriza cheques para pago & provesdoras.

~ Revisar pariédicementes low limitas méximos y/0 ainimos cel
inventario de seguridad da cada sucursal, tomando en cusnta la
necesidad de ventes.

- Elaboracidn del informs mensual y/o0 cuando se requisra del
desarrcllo de las compras.

-~ Revisar los informes amitidos por los Sjefes da compras sobres el

desarrollo de las mism

=.
- Representar a la enpresa an lam i:umpra- nacionales @

internacionales.
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DESCRIPCION DE PUESTOD

TITULOs Jefe de compras nacionales

REPORTA A1 Gerente da compras

F

G

€

UBORD INADOS

1 Gecretaria

1 Analista de compras nacionalew

UNCIONES DEL PUESTO

ENERALES:

Levantamiento de padido de articulas

BPECIF ICAS:

Racibe solicitud de compras.

Revisa lista de precios autorizedos.

farticipa en la negociacidn con provesdores.

Golicita cotizaciones

Datermina a l1os posibles provesdores.

Recibe relacidn de facturass por pagar qus le entrega el analista de

compras.
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~ Recibe ralacion de factures a pagar asutorizadas por @l gerante de
compras.

- Investiga nuavos articulos y proveadores.

134



. ANEXD 2
DESCRIPCION OE PUESTO

TITULO: Analista de compras nacionsles.
REPORTA A: Jafes de compras nacionales.

GUBORDINADGE: Ninguno.
FUNCIONES DEL PUEBTO

GENERALES)

Ravisién de facturae.

PARTICULARES!

~ Recibe facturas por parte del cobrador dal proveador.

- Entrega contra-recibo al cobrador del provaedor.

~ Realiza revisidn de factura determinande sl importe reaal de cads
una.

~ Realiza relacitn de facturas por pagar,.

-~ Anexa facturas, notas de remisidn, contra-racibo a ios cheques y
polizes~cheque por pagar.

- Paga a los cobradoras.

~ Envia al auxiljar contable la documsntacicon necesaria para la

cancelacidn de pasivo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO: Jafe de compres de importecion
REPORYTA A: Gersnte de compras
SUBORDINADOS)

1 Secrastaria

1 Analista os compras da importacion
FUNCIONES DEL PUESTO
GENERALER?

Levantamiento de pedido de articulos

PFARTICULARE®
~ Recibe solicitud de compras.
~ Reviss liste de precios autorizados.

- Participa en la nagotiscién con proveedores.

- Solicite cotizsciones.
- Detwrmina al posible proveedor.

- Reviss términos del contrato.
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- Recibe relacidn de fecturas a pagsr autorizadas por s} Gersnte de
Compras.

- lnvestigs rusvos articulos y provesdores.
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ANEXD 2
DESCRIPCION DE PUESTO

TITNO: Analista da compras ce importacion
REPQRTA A: Jefs de compras da importacién

SUBORDINADOB: Ninguno
FUNCIONES DEL PUESTD

GENERALES:

Revisidn o facturas.

PARTICULARES!

~ Recibs facturas para revision.

- Entraga contra-recibo al cobrador del provesdor,

~ Resliza revision de facture determinando e! importe real oe cads
una.

~ Realiza relacién da facturas por pagar.

~ Anexa facturas, notas de remieion, contra-recibo a los chsques y
polizas~-cheaque por pagar.

- Paga a lom coubradores.

- Envia al aunilier contable la documentacidn noccesaria para la

cancelacidn de pasivo.
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ANEXC 2
DEBCRIPCION DE PUEGTOS

TITULOs Bacretaria

NO. DE PLAZAB: 3

REPORTA A: Jefe inmediato superior.
SUBORDINALOS: Ninguno

FUNCLONES DfL PUESTO

GENERALEB:
Realizar los trabajos que se le indiquen, aei como, mantensr

informado al Jefe sobre su agenda de trabajo.

ESPECIFICAS:

~ Mecanografiar cartas, oficios, notas y otros, tantoc en ingles como
an sspafol.

~ Archivar documentacion.

~ Tamer djctasos.

~ Tomar recados.

~ Cantestar llamadas telefdonicas.

- Indicar resunionss, juntas y compromisos psndisntes.
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ANEXO 3
MANUAL DE DBJETIVDE DE LA GERENCIA DE COMPRAS

OBJETIVO GENERAL

Comprar articulos de 1a wmejor calidad al msjor precio y que la

sntrega de 108 missos ses 10 mas répido y eficiente.

OBJETIVOR PARTICULARES

1.~ Mantenar loe inventarios lo més bajo powvible.

2.~ fvitar mermas y desperdicios an gran cantidad.

3.~ Asegurar la busna actuacién ds los proveadores, verificando la
répida entrega, y busna caliged de los articulos.

4.- Estar en constante investigacicn acerca de lo ultimo sobre
articulos y proveedorans.

S.- Mantener inforsada a la Bireccidén Geaneral des los nuavoe articulos

que e tén ofreciende, que afactar la utilidad o el duan
funcionaniento de la aspresa.
4.~ Mantenar informade & la Direccién General del demarrollo que va

teniendo el departesento de compras.
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ANEXC &
MANUAL OF POLITICAS DE LA GERENCIA DE COMPRAS

1.~ Toda solicitud oOa compra deberd wester debidaments reviseda y

autorizeada por el Gerente oe Bucursal.

2.~ La selascidn U provesdores debderd astar amparada con rsgistros
qua musotren les cotizaciones de precios de difersntes provesdorss,

haojas de faltantes de articules y valuscionas de provasdares.

3.~ Periddicamente ss llsvars & cabo una verificacién de la ssleccidn

de proveadores, ya wes con auditorss internos @ con auditores

externcs.

4.~ Para la aceptacidn de un contrata de Caompras Locales we
verificaran las siguientes especificacionast

- Cléeusulas relativas para ajfustes en los gracics, ya asa par
inflacidén u otras mesaidas,.

- Clausulas Relatives & sancicnes y dalos resmbolssbles.

~ Transportacidn de articulos

- Tiampo de espers

- Candicioras te pago, descuantos y hanificaciones por Eronto pago.
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S.~ Para le aceptecion de un contrato de Compras de Importacidn se
vartficardn las aiguientes especificaciones:

- Siutems leagal con 8l jgus s» asts regacienta.

~ B85 ®! contrato sstuviers radactado an idiomsa difarente al espafol,
la traduccion del mismc cebers sstar dabidasente certificads.

- Congicianes de pego, descuentos y bonificaciones por agronto pago.

- £1 tipD de moneda Sn el cusl se sfectuars el pago.

~ Los impusstos oe importacidn y/o axportacidn, oOerechos, tarifes
arancelarias, raglamentacidn de controles de cambio a aduanas,
perminge U otras restricciones.

- Trammportecién de articulom.

~ €lausulas donde S8 tanen EACUSNtaE AJustes on los precios; por
inflacién u otras mudides.

~ Cléusulas relativas & sanciones y dafos resnholsablean.

- Tieapo da sspara.

4.~ En cada bodepas de Sucureal sa estadlecersn los limites de mnéximas
Yy minimos aplicados & un inventario de seguridad que ssra revisade

perisdicamsante.

?.~ Toda entrada v salica de articulos am dard de alita en wl sistema
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de control de inventarios (8CI).

8.~ E1 metodo de valuacion de inventarios utilizado es PEPS (Primeras

Entradas Primaras Salidas).

9.- 8@ levantardn 2 inventarios fisicos, sl primero ue llevers a cabo
@] Gltimo wsébado del mes de Junio ¥y el segundo &l Gltimo sébado del

mee de Noviembre.

10.~ L& racepcion ga facturas y otro documentos para revision sersd

las martes de las 13100 p.m. a las 18:00 p.m.

il.- La entreuga de chagques para pago & proveadores serd los viernss

Oos lams 15300 p.m. & las 17100 p.m.,

12.~ Bi el pago exceds a N® 1,000.00 (Un mil nuevos pescs), se pagaréd
€on chaque, con los siguiantws requisitos:

~ R.F.C, de la Empraesa.

~ En el arwvaree la expresidn "Para abono en cuenta del bersficiario”

- Firma dal personal autorizado.
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ANEXO S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE COMPRAB

PROPOSITO:

Guiar al usuario en los procadimientos de operacidén de la funcidn de

compras.

NORMAS DE OPERACION:

- En ningun caso proceders la solicitud de compra si no ests

autorizada por e! Gerents de Sucursal y Garente da Compras.

- Toda wolicitud de compras debers estar determinada por las
netesidades de venta de la Sucursal, siempre Yy cuando no rebass los

limites de maximos y minimom del inventario de ssguridad.

~ Toda lista de precios y/0 contrato derivado de una sceptacidn de

cotizacidén © negociacion de compras nacionales y de importacidn

debers sar autorizada y firmada por e] Gersnte de Compras.
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~ 66lo se solicitardn a tres provestiores diferentes peticiones de

cotizacion.
- 81 la solicitud de compra se refiers a compras de articulos
nacionales tal solicitud se destinarsd al Jefe de Compras Nacionales,

0 81 son de importacidn, al Jefe de Compras de Importacion.

- El Director Gesnaral y sl Gerente de Compres son los Gnicocs que

tienan firma autorizada para cheques por pago a provesdores.

A continuacidén se presenta el procedimianto ds operacion y el

diagrama de flujo de la Gerencia doe Compras.
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CONCLUBIONES

Los emprasarics actuales deden de astar consciantes que ea necesario
buscar misvos caminos tanto en al caspo administrativo como contable

que lleven al desarrollo de la smprese y del pais.

La enspress comercial es un slemsnto isportante de la estructura
®conimica de nNuestro pPais va que genera y ocupa un numera importants

de empleadas.

La empresa comercial por sus ceracteristicas propias, tan eélo por
su estructura adainistrativa, pusda llegar a sar més rentable y

productiva que cualquier tipo de industria.

€1 departamento de compres O UNA EMpress, 8 unc de los mde
importantes, ya gque de éste depende la satisfaccion al consumidor y &
su ver influye directessnte an la generacion de utilidades, por ests
rezon, =e raguiers e un mayor control que evite vicios provocanco

fugas de dinero.

En la realizacién de une auditoria administrativa es de gran

importancia que Joa directivos, asi{ comc el persconal que labors en la
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espresa entiendan la relavancia y la nacesicdad de aplicar tal

auditoria, para asi cbtener resultsdos objetivos.

La auditoria administrati:a por ei wola no va & cambiar el rumbo o
las cosas, lo importante as darle un ssguimientao que permita mejorar
conforme a la préctics las recomsndacionss aprobadas, dando a conocer
el resultado & todo el persconal involucrado en el 4rea de revisidn

incluso a las dreas qus tengan relacién permanente con esta.

La auditoria adeinistrativa deba dea tomarse camo un siemento muy
importantes y considerarss camo una inversidény nNO COMD un Qasto,
dando oportunidad que sa implemante dentro de la eA’rasa como
elessnto de control preventivo, con psrsonal capacitade que

proporcions la informacidn en el momento oportuno.

Toda empresa asta formada por unl,,,..t?‘ueg\ura, Que ss sncusntra
dividida en departamentos que desben tar codrdinados y GComunicados
entre si, esto logrard que la espresa alcance sl objetivo general, va
qua la deficiencia de alguno de ellos provocars la insstabilidad
de toda la wempresa, poOr esta razdén pansamcs que la auditoria
administrativa es una de¢ las herramientas slamantales que ayudan a

preavenir, corraegir y soluciaonar deficiencias de aplicacién que otro



tipo de auditoria nO puede encontrar, debidec al enfoque de cada una

de ellas.

La aplicacién g8 ls auditoria administrativa en una empresa
comarcial, especificamante en sl depsrtamento O compras, puede ser
ef inicio de una revisidn a toda la sstructura sdministrativa, ya que
aste departamento se interrelaciona con cusntss por pagar, tesoreria

Yy ventas.

Al misma tiempo que concluimos 18 revisién a la empresa elegics
pudimos confirmer nuastras hipdtesis planteadss @n la introduccion de
la tesins va que ®i ed6lo e revisa un solo departassnto
irmadiatamante " ancontraran afectaciones directas & otros
departamentos v si las recomendacionas O sugerencias nro son llevadas
& cabo, el misem0 problems seguiréd existienge y el bdemsficio
administrativo y financisro que S8 eSpera nuncs 88 veraj con ootd
dencstramos que las perspectivas Que se tenian fusron logradss s
través o® una investigecidén bibliogréfica vy de campo, que permitid
poner sn préctica nusstros conacimientos & idess, aggquirtendo

expariencias nusvas.
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