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INTROOUCCION 

Al mmprender un negocio cualquiera que sea el giro y tamaRo, se 

requerir~ de inversidn de recuraoa humanos, Tinanciaros y 

t6cnicos, la cual siempre traer& consigo un rieego, que podr4 

total o parcial pérdida de la invareidnt es por eso que se debe 

buacar la adminietracidn aTicisnte de taleo recureoe. 

Las empresas se caracterizan por eue constantes cambios que dan 

origen a sar un org•nismo cada vez m4a complejo, y que en medio de 

las exigencias de la sociedad ea encuentran en la constante búsqueda 

de la competitividad, utilidades, liquidez Tinanctera y l• 

complacencia de loa consumidoras. 

La ampreea comercial, tiana como actividad principal la compra-venta 

de articulce; es de suma importancia el saber y conocer lo que se 

quiere vender y a quian se le va a vender, para así, proveerse de los 

artículos nscasarioe, evitándose aai desviactonaa de recuraoe. 

Por lo tanto, la Tuncidn de compras as una de las actividades de 

mayor importancia y cuidado, ya qua aer~ la Terma de detectar las 

necesidades de aba•tecimianto de la empresa, buscando provearlaa 
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quien mejor convenga, caneid•rando laa necesidades comerciales y 

Tinancierae de la empresa. 

En tiempos anterioras un negocio se manejaba empíricamente, eato 

quiere decir que cada uno de loa dueños administraba conforme a sus 

conocimientos y eMperiencia aplicados al día, sin preocuparse por el 

Tuturo, •n la actualidad se cuanta con una adminietracidn clent!Tica 

la cual permite aplicar conocimientos, técnicam s investigaciones 

coordinadas para aprov•char mejor loa recurso• de la organización. 

Toda organizacidn requiere que aua funciones eetén eapecificadae y 

determinadas cun base en obJ•tivo•, la Auditoria Administrativa es 

un instrumento dentro da la misma Administración que permite realizar 

un eMamen de tod• la organización, con ml fin da &Maminar la 

eficiencia administrativa. 

Para poder llevar cabo una auditoría administrativa ea daba 

conocer l• verdadera sttuacidn da la empresa, desda un punto de vlata 

obJeti vo que permita emitir un diagnóstico, que ayude a 

aquella pareana que tiene la tarea da tornar laa deciaicnea. 

A continuación em dar• una breve atnopste de la Taaia1 
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CAPITULO l. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

En este capitulo •a varan lao deTiniciones de loe diverso• tipoa de 

auditoría, para conocer las diTeranci•s y las similitudes entre cada 

una da ellas. La deTinicidn de la auditoría administrativa en Terma 

eepecíTica nos ayudarA a conocer sus obJ•tivos así como loa 

elemento& que la conTorman, su metodología y las técnicas más 

usualaa. 

CAPITULO 11. CONCEPTO DE EMPRESA COMERCIAL, 

Se conocerán la& caract•rísticas aGnarales de uate tipo da ampraaa, 

para poder destacar la importancia que tiene en la vida económica de 

nuestro país. 

CAPITULO lll. CONC~PTO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

En asta capitulo ae conocerá la importancia y la relevancia que 

tiene al depdrtamento de compras en una empresa, así como los 

objetivos de comprar y al proceso más uaual en la adquisicidn da 

mercancías, que va desde el control de los inventarios, la solicitud 

da laa mercancías neceeariaa, peticionas de cotizacidn, control de 

antecedentes de proveedora& y de compraa, levantamiento de pedidos 

y n•gociacidn de las condiciones da compr•• tdmbién aa presenta un 
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procedimiento acompañado de un diagrama de ~lujo an donde ae muestra 

de manera general la ~uncidn da compras. 

CAPITULO IV. DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Para realizar cualquier tnveatigación, ea neceeario plan~ar la Torma 

en qua ea va a llevar a cabo, para la aplJcacidn de la auditoría 

administrativa en cualquier empresa, se necesita establecer un 

programa qua gui6 la ejecucidn de la revisión, el preaunte capitulo 

contiene loe datos necesarios y caracteristicae que debe contener un 

programa de auditoria administrativa, así como, lae técnicas a 

utilizar, como va analizar la inTormación recopilada y cual va a 

ser el contenido y características dal in~orme Tinal. 

CAPITULO V. CASO PRACTICO. 

Presentamos el ejemplo de una auditoría administrativa aplicada a 

una 4rea especi~ica, en esto caso ~ue a la ~unción da compras de una 

emprmaa comercial, que se dedica a la compra-venta de vinos y licores 

nacionales y de importación, iniciando con el conocimiento de la 

problemática existente en esta ~unción, establecimiento del programa 

de auditoria, ejecución del mismo, hasta la Tormulación del inTorme 

Tina!. 
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En el campo proTesional el Lic. en Adminiatracidn y el Lic. en 

Contaduría comparten una seria da pr4cticas y conocimientos qua ei 

bien se delimitan claramente, ewiete una gran convivencia dentro de 

la orga.nizacidn. 

La constante comunicación y retroalimentación va ha ayudar a 

mantener al desarrollo y la capacitación dentro de lae proTeaionae, 

reTleJ~ndoee en la dismtnucion de errores y provocando el aumento de 

ben•ficioa en el deoarrollo de las actividades generales. 

En busca de encontrar nuevas perspectivas en el desarrollo 

proTesional Tuimos motivados a trabajar Juntos, ya que cons1deramoa, 

nos da la pauta para tranemitir conocimientos y experienciaa, 

discutir ideas y propuestas llav~ndonos a realizar un trabajo que 

Tinalmente satisTaga al objetivo de ambos. 

Por ~ltimo penaamos que si la auditoria administrativa se aplica a 

cualquier parte de la organización permitirá determinar las ~allae 

que podrán estar hTectando todo. Y si se aplica la auditoria 

administrativa a la ~uncidn de compras logrando mantener el 

seguimiento de lao recomendaciones de la revisión, entonce• ae 

obtendr4n mayores ut.tlidades admintstl""ativaa y -Financieras. 
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1 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

1.1 DEFINICIDN DE AUDITORIA ADMINIBTRATIVA. 

ºLa Auditoria Administl""ativa as un anál isla in-formativo, 

constructivo y evaluativo, con una serie de recomendaciones con 

respecto a la amplia imagen de los planee, procesos, pel"son;us y 

problemas de una entidad económica." 

HENRY DE VOS. 

"La Auditoria Administrativa es la revisión objetiva, metódica y 

completa de la satisTaccidn de los objetivos institucionales, en basa 

a los nivelas jerárquicos de la empresa, en cuanto a eu eetYuctura y 

participación individual de los integrantes da la institución." 

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA. 

11La Auditor-í:a Administrativa puede deTinirse como el examen 

compronaivo y constructivo de la estructura de una empresa, de una 

instituCión, una aeccidn del gobierno, o cualquier parte de un 
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organismo, en cuanto a sus planes y objetivos, sus métodos y 

controlea, su forma de oparaciOn .Y aus ftnalidadee humanas y físicas. 

WILLIAM P. LEONARD. 

De loe conceptos anteriores definimos a la Auditoria Administrativa 

como la revisidn analítica y evaluación de objetivos individuales y 

generales de una empreaA en base a la funcionalidad de la estructura 

y sistemas administrativo& de la misma. 

1.2 TIPOB DE AUDITORIA, 

La auditoria ea un proceso sistemático para obtener, controlar y 

evaluar evidencias objetivas, para comunicar los re&ultados a los 

usuarios interesados, por lo tanto: 

1.- Auditar as llevar acabo un examen. 

2.- El examen debe ser metódico y ordenado. 

3.- Implica invaatigación de causas y e~ectos. 

Para el ejercicio de la auditoria ea deben de seguir ciertas bases 

comunas a cualquier tipo de auditoría, las cuales serán aplicadas 
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eygOn el criterio, la aMporiencia y capacidad del profesional que 

tenga la responsabilidad de realizar la auditoria. 

Las bases comunes sugeridas para llevar a cabo una auditoría aoni 

1.- IdentiTicación con la entidad a auditar. 

2.- Análisis da la función a auditar. 

3.- Estudio y evaluación del control interno. 

4.- Pruebas salectivaa de Auditoria. 

~.- Papeles de trabajo. 

A continuación daremos una breve explicación de cada uno de loa 

tipos de auditoría que para nosotros se encuentran entra las mas 

usuales actualmente. 

1.2.1 Concepto de Auditoría Integral. 

Tiene como objetivo la revisión da los aspectos contable-

Tinancieros, operacionales y administrativos de la entidad sujeta a 

revisión en una misma asignación de auditoría. Lo que se pretende con 

la auditoría integral ea que el auditor, base en los 

conocimientos adquiridos en los otros tipos de auditoría, aplique en 

su revisión un enfoque integral con el interés de que loe resultados 
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de su gestión sean m4G amplios y ambiciosos en beneficio de la 

entidad a la qua presta sus servicios. 

Las basas que sustentan al ejercicio de la auditoría integral 

descansan en las aiguientma consideracionas y criterios: 

1.- El auditor daba evaluar el control intarno de la empresa. 

a> Obtención de información financiara veraz y confiable: 

Auditoría Interna Tradicional. 

b) Promoción de eficiencia en la operación de la entidad; 

Auditoría Operacional. 

cJ Que la ejecución de las operaciones se adhiera a las políticas 

eatablecidaa por la administración da la entidadt 

Elemento para la auditoría administrativa. 

d) Protección de los activos da la entidad: 

Resultado de la observancia de los anteriores puntos. 

2.- Cebe tener basee de estudio, análisis y conocimiento interno, 

operacional o administrativo. 

3.- No existe una línea perfectamente definida que indique en una 

revisión donde inicia y donde termina la auditoria interna, 

operacional y administrativa. 

4.- Los resultados de operación de una entidad ee deben consigna~ 

en loe E11tados Financieros. 

5.- Obtener resultados. 
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1.2.2 Concepto de Auditoría Adminietratlva. 

La revisidn d .. ! control administrativa es una auditoría 

administrativa. El énTaais eat~ aobra la localizacidn de 4reaa 

problema. 

En relacidn con diversos criter'ioe da Auditoria Administrativa se 

considera que se pueden establecer tres premisas: 

1.- La Auditoria 

lo medible. 

debe relacionarse con lo objetivo y con 

El auditor deba sabar que la medición no siempre es precisa, por 

lo tanto, debe aplicar un criterio profesional, libra, impersonal y 

eMento de prejuicios. 

2.- Debe referirse con lo presente y con lo pasado, y no con 

lo Tuturo. 

El auditor debe examinar aqumllo que existe o ha existido y no lo 

que es da esperarse que ea desarrollef es decir puede ser un 

prondetico, sin embargo, esto no impl1ca que el Tuturo será 

tctalmente ignorado ya qua al evaluar la administración actual, el 

Tuturo ee habrá de considerar implícitamente; parte de loe 
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pt"'ocedimientoa de auditoria deben re-Ferirse al pasado, puesto que los 

resultado& da la& deci&iones anteriorea pueden seY el mejor medio 

para estimar loa beneficios Tuturoa. Por lo tanto, la otra parte de 

la Auditoria Administrativa se centra en la elaboración de un informe 

-Final de resultados del presente, y an la evaluación de loa miamos. 

3.-0ebe producir un resultado que sea comprensible y que pueda ser 

utilizado por varias personas externas interesadas. 

La Auditoria Administrativa debe producir un resultado que se pueda 

entender y utilizar por el pl'..iblico ir.tereaado; una in-f'ormacidn que 

realmente transmita los hechos esenciales siendo la culminacidn dal 

trabajo del auditor. 

La Auditoría Administrativa debe informar sobre loa fenómenos y 

hechos examinados, proporcionando los elementos necesarios para: 

a> Eliminar desperdicios y de-Ficienciaa. 

b> ETectuar mejoras. 

e) Utilizar mejor los recursos de que dispone la empresa. 

La Auditoría Administrativa debe llevarse a cabo en base a loa 

principios de la propia teoría administrativa ya que va encaminada a 

lograr detarminadoa objetivos por medio de una adecuada organización, 
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estructura que utilice equilibradamente loa recurso& materiales, 

humano& y técnicos de que disponga el organismo social. 

En la práctica muchos f'racasoa de empraoas son consecuencia directa 

de algtln "mal" que lentamente ee -fue agravando por Tal ta de atención 

inmediata, y que cuando se descubrió fue a causa de loa estragos 

causados, ya muy difíciles de remediar. así los propios síntomas 

indicativos eeran los que aañalar~n cu4ndo debe hacerse una Auditoría 

Administrativa. 

1.2.3 Concepto de Auditoría Operacional. 

ºEs el servicio adicional que presta el Contador Público an su 

carácter de Auditor Externo, cuando coordinadamente con al examen de 

estados -t=inancieroa, examina ciertos aapec:toa administrativos con al 

propósito de lograr incrementar la eficiencia y ef'icacia operat.ivae 

de el !entes, a través de proponer las recomendaciones que 

considere adecuadas." 

20 

"BOLETIN 1 DE LA COMISION DE 

AUDITORIA OPERACIONAL DEL !NS 

TITUTO MEXICANO DE CONTADORES 

PUBLICOS." 



• 

La pr4ctica de la Auditoría operacional consiste en dar eTecto a uno 

de loa objetivos del control internos La promocidn de eficiencia da 

operación. 

-- La Auditoria oporacional 

propósito fundamental el 

es · una 

prestar 

actividad 

un mejor 

que conlleva como 

servicio a la 

administración proporcionándole comantarioa y recomendacionae que 

tiendan a mejorar la eficiencia de las operaciones da una entidad. 

- El auditor operacional no Onicamente deba revisar la operación, en 

si, habrá de eKtsndarse a la Tunción de eea operación. 

- La Auditoria operacional as un gran reto a la capacidad y calidad 

profesional del contador público como auditor operacional. Para una 

buena ejecución da la auditoria requiere introducirse en o~raa 

disciplinas como son1 an&lisis de sistemas, ingeniería industrial, 

mercadotecnia, relaciones industriales, ate. 

Se requiere una da·Finición de objetivos; así como contar con 

elemento& para compa~ar lo que ea está realizando contra esoB 

objetivos, con el propósito de determinar desviaciones, analizar y 

evaluar estas, para asi poder tomar medidas correctivas acordes con 

las circunstancias. 

1.2.4 Concepto de Auditoria de Estados Financieros, 
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Tiene como objetivo la revisidn total o parcial de estados 

Tinancieroa, con un criterio y punto de vista independiente para así 

poder e>cpreear una op i nidri respecto a el los para eTectos ante 

terceros. 

El Boletín B de la Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoría 

del Instituto Meldcano de Contadores Públicos, dentro de 

pronunciamientos generales, dice lo eiguiente en relación a la 

auditoría da Estados Financisrosi 

El objetivo del eKamen da estados Tinancieros, ea rendir una opinión 

proTesional independiente sobre la razonabilidad con que éstos 

presentan la situación Tinanciera y loa resultados de las operaciones 

da una empresa, de acuerdo con principio& de contabilidad, aplicados 

sobre bases conaistentea. 

Para eatar en condic1ones de emitir su opinión en forma objetiva y 

profesional, el auditor tione la roaponsabilidad da reunir loa 

elementos de Juicio eu-Ticientes que le permitan obtener, con certeza 

razonable, la convicción de1 

1.- La autenticidad de los hachos y Tandmenos que loa estados 

financiaras reTlejan. 
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2.- Gua son adecuadoa loa critarioa, sistemas y rnétodos usados para 

captar y reTlejar en la contabilidad en los estados Tinancieroa 

dichos hechos y Tendmanos. 

3.- Gue los estados Tinancimros están de acuerdo con principios do 

contabi 1 i dad, apl icadoa sobra bases conaiatentes." 

Dictamen ddl auditor. 

El dictamen del auditor ea el documento f'ormal que suscribe el 

contador público con-forme a lae norm~s de su proTesidn, relativo a la 

naturaleza, alcance y resultados del examen realizado sobra los 

estados Tinancieros de eu cliente. La importancia del dictamen en la 

práctica pt"of'esional ea -fundamental, ya que usualmente es lo único 

que el público ve de su trabajo. 

El Boletín H-01 Relativo a la Obligación de Emitil" un Dictamen en 

todo Trabajo Prof'esion4l, menciona en algunos de sus párraTos lo 

siguiente: 

En todos los c:aaos en que un contador· pú.blico independiente haya 

hecho una reviaidn da estados in~ormacidn Tinanciera, 

ineludiblemente deber4 aHpresar una opinidn en los términos del 

eHaman que practicd. 
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Por la obligación moral y profesional que tiene el auditor de 

informar veraz e imparcialmente al público que le•rA sus informes, 

cuando sea contratado para llevar a cabo un examen de estados 

financieros estará obligado a rendir su dictamen sin importar las 

circunstancias, pues si llevó cabo su trabajo de auditoria y 

&Mietiercn problemas que ne fueron solucionadoe a su satisfacción, 

los debar4 indicar claramente, asi como el efecto que tuvieron en su 

opinión, independientemente del destino final que au clienta puada 

darle a su dictamen. 

El Boletín H-20 referente a las Notas a los Estados Financiaros en 

alguno de sus párrafos menciona lo siguiente: 

Por limitaciones prácticas de espacio, la mayor parte da las veces 

no se puede presentar en el cuerpo de loe Estados Financieros toda la 

información necesaria para una revelación suficiente; por tal motivo, 

las entidades acostumbran ampliar su información, mediante notas a 

los Estados Financieros. 

En términos generales, las notas a los Eatadoe Financieros son 

eKplicaciones que amplían el origen y signiTicado de los datos y 

ciTras que se prasentan en dichos astados, aludan a politicau o 

procedimientoo contables, reglas particulares, cambioo ds un periodo 

a otro en las citadas políticas o procedimientos, o proporcionan 
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inTormación acarea de ciartoa eventoa económicos que han aTectado o 

podrían aTectar a la entidad. 

Metodología 

Financieros. 

para la Ejecución de la Auditoria da Estados 

1.- Establece~ contacto con el cliente. Be establece comunicación con 

al representante de la empresa en la qua se solicita le sean 

eKaminadoa sus Estado• Financieros. 

2.- IdentiTicación con la empresa a auditar. El auditor deba llevar a 

cabo un estudio general o identiTicación de la empresa que va a 

auditar, realizando un breve estudio del control interno. 

3.- Formalización de la auditoría. Con base en el estudio de 

identiTicación practicado por el auditor, le presentara al cliente 

una propuesta de contrato de servicios de auditoria. 

4.- Formulación del programa de trabajo de auditoria. El auditor 

programarA. y planearA. tiempo y Techas lae dii=erante• 

intervenciones en la empresa a auditar. 
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5.- Desarrollo de la auditoYíd. Conaiste en la ejecución del programa 

da auditoría y concluye con la presentacidn del informa o dictamen 

relativo. 

1.3 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA AOMINIBTRATIVA 

1.- Diagnosticar los posibles problemas en cualquier área do la 

empresa a auditar para darle seguimiento. 

2.- Utilizar los instrumentos adecuados para solucionar loa 

problemas: planes, procedimientos, programas, métodos dm control, 

políticas, sistemas, etc. 

3.- Mejorar la utilización de recursoa humanos y materiales. 

4.- Eliminar desperdicios v deTic1encias. 

5.- Proponer los cambios necesarios de acuerdo a las necesidades 

internas, así como las externas qua exija toda innovación para eor 

competitivo. 



La Auditoría Administrativa pueda ser ds una ~unctdn eapac!~ica, un 

departamanto o grupo de departamentos, una divisidn o grupo da 

divisiones o de la empresa en su totalidad. 

1.4 NORMAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

La Asociación Nacional de Coleg1oa dB Licenciado& en Administración 

en 1977, promulgó las diguientea 11ormaa de Auditor!a Adminietra'Livai 

1.- El L1.cenciado on AdminiatraciOri ee el pro-fasional idóneo para 

realizar, participar o dirigir el servicio independiente da auditoria 

administrativa de antidades tanto privadas como públicas, siempre que 

cuente con la preparación académica y, ein ser especialista, la 

eMperiencia práctica que requiera el servicio a prestar. 

2.- El Licenciado an Adnlinistración eGtá obligado practicar la 

auditol"'ia administt"ativa dentro de las nol"'maa do ética que le impone 

la Aeociacidn Nacional de Licenciados en Administt"aciOn, A.C. 

3.- La Auditoria Administrativa puad~ aer parcial o integral, por lo 

qua debe contratarse por escrito, y el audito~ administrativo debe 

27 



cuidar que se deTina el alcance de su trabajo y la responsabilidad 

que asume con toda precisión. 

4.- Cuando el auditor administrativo detocta inseguridad en su 

cliente respecto de lo qua cree necesitar, o da la naturaleza de la 

auditoría administrativa en general, el Licenciado en Administración 

debo proponerle que, en primer lugar, se contrate un diagnóstico 

adminietrattvo, cuyo alcance y responsabilidad deben también quedar 

claramente deTinidoe por escrito. 

5.- Es responsabilidad proTesional del ·auditor administrativo planear 

adecuadamente su trabajo, mediante uno o más programas que analicen 

la metodología a aplicar. 

6.- Es reaponeabilidad profesional del auditor administrativo 

realizar su trabajo con el máMimo de esmero, tanto en lo personal, 

como en la supervisión de ayudantas, aún en el caso de que 

dificultadas no previstas obliguen incurrir en costos qua 

sobrepasen a los honorarioe. 

7.- La Auditoría Administrativa 

naturaleza críticc-constructiva. 

un examen de evaluación 

Su propósito local izar las 



oportunidada11 da ···m&Jorla administrativa de la entidad auditada y, en 

su caeo, proponer las recommndaciones que considere adacuadae el 

auditor administrativo. La Auditoria Administrativa puede realizarse 

con base en técnicas cbJetivas, numéricas y hasta cienti~icae, pero 

el proceso evaluativo 

en Administracidn no 

ea siempre subjetivo, por lo que el Licenciado 

emitirá dictamenea sobre la e-Fectividad o 

eTiciencta generalea de la administración de sus clientes. 

Con respecto a la promulgacidn de La Asociacidn Nacional da Colegios 

de Lic. en Administracidn an 1977, en la primara norma. consideramos 

que el Licenciado en Contaduría Junto con Licenciado en 

Administración están preparados sobra las mismas bases para realizar 

una auditoria administr~tiva, pero no 

tenga criterios distintos, surgidos de 

cada una. 

dudamoa que cada proTesidn 

la -Finalidad individual de 

Be deba tener presente que las Tunciones del auditor diTieren segun 

la empresa de que ea trate. En la mayoría de las vece&, eu labor 

consistirá en llevar a cabo una revisión, inTormar de las eTiciencias 

o irregularidades que encuentre y preeantar sugerencias para ponarla• 

remedio. 
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Al pYeparar un plan para alcanzar las metas TlJadas, ea 

indiepensable determinar primeYo las necesidades generales, la 

relación entre ellos y precisar si dichas necesidades abarcan todos 

loa aspectos indispensables para la Tinalidad perseguida. El auditor 

ancaYgado del programa tiene que decidir cualee Tactores son los m4a 

necesarios para alcanzar loe objetivos, cuales son los mejores 

métodos para lograrlos, cuales los sujeten más apropiados para 

hacerse cargo de la Tunción y cuales son lo Tactores limitativos y de 

control. 

Parte impo~tante de la responsabilidad que tiene el auditor es 

transmitir da una manera eTicaz la inTormaciOn que ha obtenido en sus 

investigaciones y que tiene que ver directamente con loe problemas de 

la administración, ya que un infor-me bieri concebido estimula la 

acción e influye bastante en la dacisión que se tome. 

!.~ METODO~OGIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Be proponen las siguientes atapas: 

1.- Conocimiento general de ld empre~a: 
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El auditor administrativo deberá llevar acabo un estudio general de 

la entidad que será obJato de auditoría, mediante entrevistas 

preliminares con el clienta, deTiniendo así, el propósito de llevarla 

acabo y todos aquellos puntea que permitan deTinir el programa da 

auditoría. 

2.- Establecer programa de auditoría adecuado lae 

cara.cteríaticas de la empresa: 

El auditor llevará acabo el trabajo de auditoría mediante un 

programa que realizará, el cual contendrá t 

A> Oatoa generales d~ la empresa. 

B> Objeto de la auditoría administrativa. 

C> Araas especiTicae que serán objeto de revisión. 

0) Tiempo estimado para la realización del trabajo. 

E> Descripción de la inTormación qua debe obtenerse. 

F> Fuentes de inTormacidn. 

G> Personal necesario indicando características técnicas, trabajo 

especlTico y tiempo a ocupar. 

H> Facilidades que proporcionar& la empresa. 

I> Secuencia lógica, cronológica y Tuncional que deberá seguir la 

revisión. 
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JI Elaboracidn y presentación del in-forme de auditoria 

administrativa. 

3.- Recolaccidn da datos• 

Deber~n de emplearse loa madios adecuados para obtener datos clarea, 

completos y detallados que serAn el -Fundamento dal estudio. 

4.- Análisis e interpretacidn de datos: 

El auditor debe actuar objetivamente, pregunt4ndoae siempre: 

- l Qué se esta haciendo ? 

- l Por qué se Mace ? 

- l Cómo se hace ? 

- l Quién lo hace ? 

- l Qué es bueno y qué ea malo ? 

- l Cuales Tactoree afectan y qué podamos hacer pa~a mojorar 7 

5.- InTorme de Auditoría: 

Presentar~ la actual situación administrativa de la empresa en un 

in-Forme claro, completo y oportuno; para dar seguimiento a las 

observaciones y recomendaciones preeantadds por el auditor. 

- Propósito de la audit.ot-ia. 

- Hechos relevantes a nivel de empresa. 
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- Hachos ~elevantas a nivel departamento o 4rea. 

- Recomendaciones. 

- Conclusionas. 

- Anaxos. 
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

~a Auditoria Administrativa como un proceeo da revisión, evaluación, 

verificación y comprobacidn del Tuncionamianto del siatema 

administrativo de una organización es da vital importancia que lleve 

acabo la investigación tomando en cuenta el proceso administrativo, 

importando si la auditoría ee en toda la organizaciOn o en un 

departamento en especial J a continuación presentamos loa elementos y 

etapas del proceso administrativo, que servirán de base para evaluar 

la administración de la empresa. 

FASE 

M 

E 

e 
A 

N 

c 

A 

ELEMENTO 

PLANEACION 

ORGANI ZAC ION 
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ETAPA 

- OBJETIVOS 
- POLITICAS 
- PROCEDIMIENTOS 
- PROGRAMAS 
- PRONOS TI cae 
- PRESUPUESTOS 
- ESTRATEGIAS 
- METAS 

- FUNCIONES 
- JERARQUIAS 
- OBLIGACIONES 



FASE 

o 

N 

A 

M 

e 

A 

ELEMENTO 

DIRECCION 

CONTROL 

J,b TECNICAB DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

ETAPA 

- AUTORIDAD 
- COMUNICACIDN 
- BUPERVIBION 
- MOTIVACION 

- NORMAS 
- STANDARES 

Para llevar a cabo la Auditoría Administrativa el auditor so a 

auKiliar4 da las técnicas que considere m4s adecuadas, a 'fin de 

obtener la in'fol"'mación mas completa y pr·ecisa que le permita tener 

loa 'fundamentos necesarios pal"'a respaldar las opiniones y 

recomendaciones emitidas en el in-forme. 

En la metodología dm la Auditoría Admtnistrativ~ ~ncontramoe deo 

etapas, recoleccidn y an.!lisie e interpretación da datos, cada una de 
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ellaB utili~a tá~nicas di~tintas basadas en su Tuncidn, por aeta 

razdn las dividimos da la siguiente manerat 

a> Recolección da datos. 

- Obaervacidn e inspección. 

- Revisidn de documentos. 

- Entrevistas. 

- Cuestionarios. 

b) Análisis e interpretación de datos 

- Oiagramas1 de organización, de proceeos, de tiempos y movimientos, 

de disposición de maquinas, comparativos, combinados, gr~Ticos 

y carta de actividades. 

- Estudio de tiempos. 

- Películas dM movimiento en el trabajo. 

- Papelee de trabajo. 

- Instrucciones, operaciones y rutas. 

- Muestreo y medición del trabajo. 

- Investigacidn de operaciones. 
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1.7 DIFERENCIA ENTRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA CON OTRAS AUDITORIAS. 

Al tener conocimiento dm las características de cada auditoría 

permite al audi ter delimitar las diTerariciae y baaes comunes para la 

realización de las auditorias, y a su vez, en el ejercicio de su 

proTeaidn aplicarlas según la nucesidad, capacidad y •~periencia del 

auditor, continuación pr·esentamoe un cuadro comparativo de la 

auditoría administrativa con la auditoría integral, operacional y 

-financiera. 
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2 CONCEPTO DE EMPRESA COMERCIAL 

2.1 MARCO GENERAL. 

La empresa comercial ea el resultado de una g~an industria, la 

industria de la distribución. 

La industria de la distribución ea muy granda y diversa, incluya a 

loa mayoristas y a los agentes eBpecialistas quiénes venden a las 

fábricas y a otros distribuidores como los dotallistas. 

Por lo tanto la indus~ria de la distribución est~ Tormada 

principalmente por el comercio al detalle, el cual 2e encarga de 

manejar la mayor parte de la distribución de bienes del campo o de 

las Tábricas al óltimo consumidoy. 

La organización del comercio al detalle se modiTica continuamente a 

medida que cambian las necesidades de los consumidores, así como las 

restricciones impuestas por la ley, por la sociedad Y por la 

ecanom:i'.a. Con 

sistema de 

al paso del tiempo ha 

pedidos por correo, 

surgido y ae ha desarrollado el 

el comercio crediticio, las 

cooperativas, los eupermercadoe y los grandes centros comerciales, 

conforme aa han ido percibiendo las necesidades y las oportunidades. 

existen tres tipos da detallistas: 
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Indepandienteat establecimientos tradicionales da un solo 

propietario que han existido desde que se fnicid la civilización y 

pueden encontrarse en todas partee de un mundo libre: tiendas de 

barrio, nagocioa manejados por el esposo y esposa, etc., 

Tiendas de departamento: la mercancía se distribuye en varias 

clases cada una de las cuales es comprada y vendida po~ un diferente 

departamento, 

Tiendas de cadena: varias tiendas venden la misma línea de 

mercanciae que ae compran sobra una baae centralizada. Loa artículos 

podr~n clasificarse en un solo grupo de productos como por ejemplo, 

zapatos o alimentos¡ de una forma alternativa podr~n hacerse varias 

dascripciones tal como sucede en tiendas de nombre conocido por 

todoa. 

La funcida de compras ea vital en toda organización distributiva, 

puesto que, todo el negocio del detallista consiste en comprar 

bienaa, almacenarloa y venderlos. Dos formas de reaentiY pérdidas 

conalsten, por una paYte, en que loa bienes no vendidos ae queden 

empolvados en loa estantee o en las bodegas y, por otro, el qu~ no se 

pueda satiaTacer de una manera apropiada la demanda da la clientela. 
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Las decisiones de compra son tomadas por los propietarios de los 

pequeño& negocios independientes, los cualee constituyen la mayor 

parte de los eatablecimientos. 

En las tiendas departamentales, ea usual que cada uno de loe 

departamentos 

responsabilidad 

administrado por un encargado de compras cuya 

incluye: 

asesoría, así cerno la 

la supervisión de 

Tuncidn de compras. 

personal de ventas, 

Se dica que esta 

responsabilidad departamenlal total es la que motiva al jefa de 

compras a realizar un buen trabajo alcanzando una alta satisfacción 

por su labor. 

En las tiendas en cadena, la funcidn da compras generalmente se 

encuentra centralizada. La centralizacidn de la función de compras 

descansa en el principio de la economía de escala que puede 

aprovechar el distribuidor y ha sido una de lae razonee principales 

para que esta tienda en cadBna haya crecido tanto a mediados del 

siglo. El abastecimiento físico podrA convanir·se qua ea haga en forma 

directa de los proveedores a las sucursaleo o de loe proveedores a 

uno a varios almacenes centrales de donde se surtir4n los 

almacenes. 

Cuando una cadena opera varios canales de distr1bución que diTieran 

tanto en características como en cuanto a su tamaño y ubicacidn, se 
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les podr4 atribuir cierta discyecidn a loa gerentes da tienda en 

cuanto a la selaccidn de la mercancía y fiJacidn de precios, aun 

cuando se tanga establecida como política general que se centralicen 

las compras. 

Es evidente que tal desarrollo en cuanto a la centralizacidn d• las 

compras a venido a raatarla atribuciones al mayorista. A principios 

del siglo, los detallistas obtenían la mayor parte de sus mercancías 

de loa mayoristas. Los mayoristas compraba1i grandes lotes de 

mercancías a loa ~abricantes y a su vez surtían en pequeños lotes a 

loa detalliataa, en ocasionas a crédito. Las principales cadenas de 

tiendas al detalle tratan en la actualidad directamente con los 

fabricantes, algunos mayoristas siguen operando en ~orma apropiada 

como intermediarios especiales de tiendas al detalle m4s pequeñas, 

e>cirationdo cier"tas novedades como el establecimiento de almacenes c;ua 

operan de contado y cadenas de compra voluntarias. 

A continuación presentamos al organigrama de una empresa comercial: 
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GEREHIE 
ADftUO, 

OROANIORAMA DE 
UNA EMPRESA 

COMERCIAL 

GEMff!E 
FIH~lizAS 

ASA~jLEA 

m1i~1ms 

GEMN!E 
UEHIAS 

] 
-1 AYUDAN!E B 1 

-1 AYUDAN!E C 1 

AYUDAN!E D 



2.2 CARACTERIBTICAB GENERA~EB DE UNA EMPRESA. 

La empresa tiene como características básicas: 

A> Es una persona Jurídica, ya que ee trata de una entidad con 

darechoa y obligaciones establecidaa por la ley. 

8) Es una unidad económica porque 

decir, su principal objetivo 

tiene una Tinalidad lucrativa, es 

económicos protecCión de loa 

intereees económicos de la empresa, de eum acreedores, su dueño o ous 

accionistas, logrando la aatisTacción de aste grupo mediante la 

obten~idn de utilidades. 

C) Ejerce una acción mercantil, según esa el caso, ya que puede 

comprar para vender o comprar para producir y producir para vender. 

O> Asume la total responsabilidad del riesgo de pérdida, pues a 

través de su administración es la única responsable da la buena o 

mala marcha de la entidad ya quo puede haber éxitos o fracasos, 

deearrollo o estancamiento. 

Podríamos daTinir la empresa como la unidad aconómica 

dedicada a los servicios, la extracción, tranuformación, transporta 
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o ccmarcializacidn de loo bienea económicos, con objeto de añadirle& 

valor, pudiendo ejercerse las actividades antes mencionadae 

separadas o conjuntamente. 

Invariadamente laa empresas deben eTectudr una seria de actividades 

que varían de acuerdo con al tipo da giro que pretenda daaarrollar y 

al volumen da operaciones. 

Las empresas ee clas1Tican en tres ramas: 

A> De Servicios. 

B> Comerciales. 

C> JndustrialaG. 

2.2.1 CARACTERIBTICAB DE UNA EMPRESA DE SERVICIOS 

Son aquellas que, con el esTuerzo del hombre, se desempeñan ciertas 

~unciones o cumplen con algunos deberes para con una persona o una 

colectividad. 

Dentro de éste tipo de empresas se encuentran1 

1) Sin concesión.- Son las que simplomente necesitan autorización por 

parte de la autoridad correspondiente, por medio de alguna licencia 
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de Tuncionamiento u otro documento, por ejemplo, escuelas, hotelea, 

empremas da espectaculos, deportivos, etc. 

2> Concesionadae por el Estado.- Son aquellas en lau que tiena una 

participacidn directo el Estado estas empresas pueden ser de 

cualquier tipo, por ejemplo, empresas para el suministro de energía, 

de transportes, ate. 

2.2.2 CARACTERISTICAS DE UNA EMPRESA COMERCIAL 

Se da~ine a la Empresa Comercial como aquella que se dedica a 

adquirir cierta clüee de 

vendarlos posteriormente mn 

adquiridoa, aumentando al 

bienes o productos, con al objeto da 

el mismo efftado ~íeico en qua ~ueron 

precio de costo o adquisicidn, un 

porcentaje denominado "Margen da Utilidad". 

Dentro da la empresa Comercial se manajan do5 conceptos de acuerdo 

al volumen da mercancíu qua se manejen en la compra-venta~ 

al MENUDEO.- Las tiendas de menudeo son aquellos negocio& que 

compran a los proveedores (productores, mayoristas> bienes de consumo 
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y los venden consumidol"'BBI como consecuencia, los minorista& 

c.umplen una f'unción esencial en la di&tribución de bienes. El nilmero 

da negocios minoristas representa una fuerza perceptible en cuanto al 

nilmero de establecimientoe así como de ventas. 

As! como grande es el nilmel"'o da bienes de consu~o que pueden ser 

perecederos es decir, bienes tangibles que el pel""iodo de vida as 

corto, e imperecadaroa as decir, aquellos bienes tangibleo que 

durarán poi"' un periodo relativdmanto largo aunque se usen con 

frecuencia; aai da importante es tomar la decisión de escoger el tipo 

de tienda minorista que intenta operar como por ejemplo: 

¡,- TIENDAS DE UN SOLO PRODUCTO 

Manejan una gran variadad de mercancía pero de un solo tipo y 

artículos que se relacionan con el principal. 

2,- TIENDA ESPECIALIZADA 

Manejan una varied~d limitada de una mercancía principal, pero 

posean un volumen muy eKtenso. 

3,- TIENDA DE PRODUCTOS VARIOS 

Mana jan una amplia da variedad de mercanc:ia a pr'ecioe accesibles. 
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4.- TIENDA DE DEPARTAMENTCB 

Son un nQmero de tiendas especializadas bajo un techo común. 

5. - SUPERMERCADO 

Es una tienda minorista que canaliza la venta de 

provisiones, productos diarios y comida¡ adem~e de 

abarrotes, 

vsnder en 

ocasiones artículos que no son comestibles, y se caractvriza por ser 

de autoservicio. 

ó.- TIENDA DE DESCUENTO 

Bon tiendas que utilizan los precios bajos como su mayor atraccidn 

de venta y tienen una gran variedad de mercancía, se caracteriza por 

ofrecer eervicios limitados y a veces no dirigidos hacia el público 

en general. 

7,- MIBCELANEA 

La miscelánea se caracteriza por ser tienda da ~ácil acceso y por 

ser de autoservicio, cuenta con un surtido limitado de abarrote así 

como de artículos no comestibles. 

Así como el minorista puede tenor un establecimiento único, también 

pUeds contar con aucuYaalea. Las tiendas únicao pyopician el tyato 
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directo entre el dueño y los clientes habituales. El dueño 

independiente puede ejercer su propio Juicio acerca de qué vender y 

comprar, cdmo TiJar sus precios y cuándo abrir y cerrar, a diTerencia 

de una cadena de tiendas que aon manejadas por una poeesiOn central y 

las cuales distribuyen lineas simllaree da productos; lae 

sucursales puede a nivel local y/o Toránaas. 

El menudeo ee un campo de la actividad comercial especialmente 

activar otra decisión importante de si va almacenar y vender 

marcas nacionales o importadas, eoto ea porque las marcas de los 

productos que venden están ligadas a la demanda del mismo. Para 

el pequeño minorista, la linea a seguir debe de ser almacenada y 

vender las marcas nacionales más conocidas 

nacionales y que guardan una excelente 

calidad de sus productos. 

promovidas por empresas 

reputación gracias a la 

B> MAYORISTAS.- En la denominacidn de los mayoristas se pueden tomar 

lom Tabricantes también ya que venden directamente otros 

comerciantes y distribuyen eu producto 

mencionaremos loe tipos de mayoristas: 

1.- COMERCIANTES MAYORISTAS 
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Lo• comarciantas mayoristas a au vez sa dividen según las Tunciones 

que oTrezcan a los clientes en1 a> Mayoristas Generalaa.- Son 

aquel los que compran directamente al productor. Almacenan una 

cantidad de bienes que pueden entregarle en cualquier momento al 

cliente, además tienen un personal de ventas que llama con 

regularidad a los clientes, realiza envíos, concede créditos y que 

prepare iona 1 nf'ormac id n mercanti 1. Comprar en cantidades 

considerables ea una de las f'unciones m~s importantes de los 

mayoristas y después vendarles a los minoristas en cantidades m~s 

pequeña&J b) Mayoristas Especializado&.- Como su nombre lo indica, se 

especializan en lineas da comercio limitadas. Sus esf'uerzos de venta 

están orientados hacia lae necesidades da un grupo eapeciTico de 

compradores. Adem~s of'recen un número limitado de servicios. 

Algunos tipos da mayo~tstas especializados son: 

1.- COMISIONISTAS 

Este tipo de mayoristas no tiene la poseeidn Tieica de la mercancía 

que venda. Los comisionistas toman al pedido-de loe compradores y 

caracterizar ml transporte directo del f~bricante al consumidor. 

2.- MAVDRIBTAB INTERMEDIARIOS 
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Estos mayoristas sólo trabajan bajo co~dicionee da pago en eTecttvo 

y además no hacen entregas de productos a dcmicil io. Su principal 

interéa se encuentra en pequeños minoristas que no pueden comprar 

orandee lotes. 

3.- FLETEADORES O TRANSPORTISTAS 

Este tipo de mayorista llevan Bu inventario de mercancías en su 

cajdn y efectOan constantes llamadas y entregas regulares a sus 

clientes. Los Tleteadores entregan productos diarios pues el tipo de 

producto son artículos da Tácil descomposicidn, o bien artículos 

especiali%ados altamente productivos. 

4.- MAYORISTAS DEMOSTRADORES 

Traeportan una e~tansa linea de mercancías y venden a crédito o a 

consignación. Los mayoristas dsmcstradores colocan sus proptoe 

anaqueles de exhibición surtidos con mercancías del tipo de las 

ventas minorietas. 

Manejan principalmente artículos no comestibles, supervisan con 

regularidad los anaqueles de exhibición para comprobar que eua 

precios son correctoB y que aue anaqueles estén bien surtidos. 

S.- MAYORISTAS COMPRADORES 
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Estos mayorista& tratan principalmente cnn productos del campo, 

compran el producto de muchos pequeños agricultores, lo juntan y 

nivelan y después lo venden en un mercado central en una cantidad 

mayor de la que lo compraron. 

Algunos tipos de agentes y corredores son los siguimntes1 

Bon mayoristas qua no ae 

manejan. Puedan representar 

responsabilizan por Ja mercancía que 

tanto a loa proveedores como a lo& 

compradores¡ pero casi siempre actúan como representantes del 

proveedor, se mencionarán algunos tipos de agente~ y corredores a 

continuacidn1 

1.- AGENTES DE VENTAS 

Loa pequeños Tabricantes qua no pued~n suTragar un personal da 

ventas, ast4n representados por agentes da ventas, estos agentes 

venden la produccidn dol Tabricante, carer.iendo la mayoría de veces 

ds autoridad para decidir acerca de los precios y para determinar 

cuánto se puede gastar en una promoción. Reciben una comisión 

po~centual sn relación al monto da las ventas. 

2.- AGENTES DE PRODUCTOR 



Esta tipo do agente sólo vende parte da la producción de un 

fabricante, representa a más de un fabricante al mismo tiempo y 

conjuntan y venden lineas que no compiten entre eí, de varios 

productores. No tienen autoridad para determinar precio la 

mercancía. Reciben una comisión porcentual del monto de las ventas 

realizadas. 

3.- COMERCIANTES POR COMISIONES 

Los comeYciantas por comisiones trabajan en el mercado de p1~oductos 

agricolaa, ganadero; contratados para s-fectuar sola 

transacción, y cuando éeta se realiza, finaliza el contrato entre el 

agente y al proveedor. Tienen posesión Tísica da la mercancia sin 

responsabilidad de alguna contingencia, esto ea con el Tin de 

podar mostrarla los diversos clientes manejando 

consideración el precio, aunque éste para el comerciante ya este 

fijado tentando un mínimo. Reciben una comisión porcentual del precio 

de venta. 

4.- AGENTES 

El principal objetivo es al da poner an contacto a los vendedores Y 

a loe compradcYee para qua puedan nagoc1ar una venta. No manejan 
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mercancía, ni precio, ni forma de pago. Pueden representar a 

cualquiera de las partes y se lea paga una comieidn. 

5.- COMPA~IA SUBASTADORA 

La compañia vende los productos en subasta pública al mejor poetar, 

la compañia no se rssponsabi liza por los bienes que maneja y r-ecibe 

por- sus amr-vicioe, una comiaidn específica par-a cada venta o una 

comisión por-centual de la misma. 

2.2.3 CARACTER!STICAS CE UNA EMPRESA INDUSTRIAL 

Se dividan de la siguiente manerat 

1.- Induatr-ias extr-activas. 

Son aquellas que se dedican a la extraccion y e~plotación de las 

r-iquezaa naturales, ein que modifiquen su estado natural, estas se 

subdividen en: 

a> De recur-sos renovables.- Son aquellas que en su actividad hacen 

producir a la naturaleza, aprovechando las transformaciones 

biológicas, se encuentran las siguientes: de explotacidn agrícola, de 

explotacidn pesquer-a, otc. 
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bJ De recursos no renovables.- Bon aquellas que en su actividad 

mxtinguen loa recursos naturales sin podar renovarlos, so encuentran 

las siguientes: la minería, la industria pett"'olara, etc. 

2.- Industrias da transTormación. 

Son las que se dedican a adquirir materia prima, utilizándola on un 

proceso da transTormación o manuTactura que al Tinal se obtendra un 

producto diTerente al adquirido originalmante, estos productos llegan 

a convertirse en un flat.iaTactor de una necesidad social, por l!!ljemplo 

se ancuentl""an las stguienteot textilee, químicas, de bienas da 

capital, etc. 
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3 CONCEPTO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

3.1 INTRDDUCCIDN A LA DEFINICIDN DE COMPRAS. 

A principios del siglo, en loa negocioB pequeños o nuevos, el dueño, 

entre aus múltiples obligaciones, tenía la da controlar todas las 

compras, lo~ detalles de oficina eran inherentes a laa compran y a 

medida qua las compañías se fuaron a~pandiando, fue necesario 

oncomsndar a alguien ese trabajo de papeleo, aunque la autoridad de 

las compras saguía ejerciéndola el dueño. Sin embargo, cuando laa 

empresas fueron creciendo, la Tunción de compras quedd a menudo en 

manos del departamento de producción, puesto que era ºel que consumía 

en el proceso de fabricación la mayor parte de los materiales 

comprados. Pero la década de 1940, se evidencio una clara 

tendencia a separar las compras de la producción. 

La Tuncidn da compras merecerá día a día una atención más cuidadosa 

por parte da la dirección general. 

En otras palabras, la labor de compras asta siendo considerada como 

una Tunción que reporta utilidades. La posibilidad da incrementar las 

utilidades por loa Jefes de compras eficientes es mu.y elevada .. 
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CAUSAS DE LA IMPORTANCIA DE LAS COMPRAS. 

l.- Las oscilaciones cíclicas de sobrantes y f'altantes, sumadas al 

rápido aumento en el costo de materiales, especialmente éste último 

f'actOr". 

2.- La "reducción de utilida.des 11 que obliga a emplear todos los 

recursos da la compañia a ~in de sobrevivir a la eMtraordinaria y 

continua competencia. 

3.- El hecho, ya mencionado, de que el costo de los matariales 

comprados repreaenta una parte considerable del costo total de los 

artículos vendidos. 

4.- l~a competencia e><tranJet·a cada vez mayor, parte que encuentran 

los productos nacionales. 

5.- La SKpanaidn de loa mercados mundiales, con tarif'as reducidas y 

un ~lujo más libre de componentes entre las compa~íaa e><tranJeras y 

nacionales. Las compras llegan a adquirir carácter internacional. 

Compras as la Tuncldn responsable de hacer todas las compras 

requeridas an el momento debido, •n la cantidad y calidad debidas y 

al precio debido. 

Esta deTi nición lleva impl ici ta la responeabi l idad de actuar "aagún 

los hsch1;1s 11
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3.2 OBJETIVOS PRINCIPALES DE LAS COMPRAS. · 

1.- Pagar 

obteniblee, 

compañía. 

precios razonablemente bajos por los mejores productos 

negociando y ejecutando todoo los compromisos de la 

2.- Mantener los inventarios lo más bajo pcaible, evitando mermas de 

un costo elevado. 

3.- Encontrar ~uentes da suministro satieTactoriaa y mantener buenas 

relaciones con las mismas. 

4.- Asegurar la buena actuación del proveedor, entre otras cosas en 

lo que se reTiere a la rápida entrega da loa bienes y a una calidad 

aceptable. 

5.- Localizar nuevos productos a medida que se vayan requiriéndo. 

ó.- Introducir buenos procedimientos Junto con controles adecuados y 

una buena política de compras. 

7.- Implementar programas como el de análisis de valores, y el 

análisis de costos, y decidir si deben comprarse pal"'a reducir" al 

costo de las compras. 

8.- Conseguir empleados de alto calibre y permitir ~uo cada uno 

desarrollo al m~xtmo su capacidad. 

9.- Mantener un departamento lo más económico posible sin desmejorar 

la actuación. 
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9.- Mantener un departamento lo m4s sconOmico posible sin dasmejorar 

la actuación. 

10.- Mantener inTormada a la alta gerencia de los nuevos artír.uloe 

qua se satán oTreciendo, que puedan aTectar la utilidad o el buen 

Tuncionamianto de la compañía. 

El objetivo de las compras modernas es esencialmente doble: 

a) Servir competentemente en la coneecución de mercancías, 

suminiatroa y servicio a Tin da mantener la compañía competitivamenta 

en operación. 

b> Controlar el Tlujo de dinero por el departamento. 

3.3 EL PROCESO DE COMPRAS. 

Dentro de una organización consiste en precisar cuales 5on sus 

necesidades de biwnas y sarvictoa, ident1Ticando y comparando los 

proveedores y los abastecimientos que se tienen disponibles, negociar 

con •us abastecedores quienes con9tituyen las Tuentea de 

abastecimiento o da algún modo llagar a convenios en loe cuales 

emtípulan los términos de compra, celebrar contratos y calocar 



... 

pedidos, para Ti nalm'ente recibir los bienes y los servicios, 

prosiguiendo al pago de éstos. 

El proceso da compras se complica aan más por astar involucrado en 

Terma detallada con otras decisiones y procesos de control dentro de 

la organización. Por ejemplo: 

- Decisiones de mercado dentro de las organizaciones dedicadaa a la 

distribución de los productos; decisiones respecto a cuales artículos 

ea deban manejar y vendar. 

- El ciclo de manejo Tísico de los productos a través del cual pasan 

los articules desde que son embarcados por el proveedor, 

transportados, recibidos, almacenados y requeridos o vendidos. 

El ciclo administrativo que consta de la autorización de las 

solicitudes y ordeneY de compra, vigilando la aceptación o el rechazo 

del pedido por parte del proveedor, la recepcidn de las mercancías, 

el pago y la contabilizacidn de los bienes. 

Las políticas y los procedimientos de control de las existencias 

que permitirán determinar, controlar o Yaponer los diversos artículos 

almacenados. 

Las políticas y procedimientos da control de calidad que fijan 

estándares, evalaan la capacidad que tienen los proveedores para 

satisfacer tales estándares, controlando la calidad de loa bienes. 

bl 



CONTRO~ OE EXISTENCIAS <INVENTARIOS>. 

El papel da un comprador en el control el inventaYio variará en 

forma considerable, dependiendo do las teorías y practicas de 

organización de la compañía. 

En algunas empreaaa el propio comprado~· puede ser responsable 

directo de mantener al COl"riente los registros de existencias y de 

establecer el orden y cantidades del pedido de loe artículos que 

compra. 

En otras compañías, pueda haber un sistema de administración de 

mercancías, de acuerdo con el cual, tanto la aecciOn de compras como 

la de control de inventario informan al mismo jefe de departamento. 

No obstante, en la mayor parte de las empresas la responsabilidad 

del control de inventario del comprador menos directa y formal. Un 

grupo independiente de mantenimiento de e~istencias fiscaliza las 

entradam y laa salidas, y remite al comprador las solicitudes que dan 

origen a loe pedidos de suminietro. 

En Terma similar, los sistemas que emplea el grupo da mantenimiento 

de existencias para controlar el ir1ventario, pueden variar de 

diversos modos, desde loa procedimientos máe sencillos hasta planes Y 
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En forma similar, loa sistemas que emplea el grupo de mantenimiento 

de existencia& para controlar el inventario, puedan variar de 

diversos modos, desde los procedimientos m&s sencillos hasta pla1ias y 

programas muy complicados, por ejemplo el anAlisla A-B-C da los 

artículoa que compra. 

Un analista A-8-C es una eimple determinacidn de las razones 

relativas entre la cantidad y el valor en moneda nacional de los 

articules que se compran de manera repetida, par4 el almacén. 

Por lo común, el an4liaia mostrara que el SX de loa artículos (las 

mercancías "Aº> representan el 75X del valor del dinero; el 25X de 

los articulas <las mercancías "8") r-epresentan el 20Y. del valor del 

dinero y el ?OX de los artículos (las mercancías "C"l representa el 

SY. del valor en dinero. 

En realidad, un análisis A-8-C as un ejemplo clieico de los que 

conoce como ºley de pareto", <en cualquier tipo de actividad, un 

pequeño porcentaje de causas inTluira 

resultados>. 

El propósito principal da un análisis 

un gran porcentaje de 

A-e-e de mercancías 

inventariadas es determinar con precisión las partidas "A" rendidoras 

de mucho eTactivo, sobre las cuales en el control del inventario 

deben concentrarse loa respectivos es~uerzoe. 
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El movimiento del inventario en general eo otra ~rea an la qua los 

esTuerzoe al comprar pueden proporcionar una gran ayuda al personal 

del control del inventario. Esto es importante, porque Jos costos de 

mantenimiento del inventario en algunaa compañías llegan hasta un 25~ 

a 30Y.. Estos costos incluyan la depreciación por el uso, el robo y 

las pérdidas Tísicas; el débito por espacio para almacenaje; los 

cargos de mar.o de obra por la maniobra¡ las cuotaa de seguro; el 

coato excedente es desperdiciado, ya que podría invertirse en alguna 

otra área de la empresa. Pero lo importante es que ae requiere la 

accidn de un buen departamento de compras para reducir los costos 

excedentes. Por ejemplo, cada vez quo oe convence a un proveedor para 

que retenga las mercancías, esta haciendo un 4portación benéTica, 

reduciendo Jos costos. Y lo mismo sucede cuando se evitan loe 

excedentes o entregas prematuras. 

También eMiste un gran problema con los pedidos en pequeño que 

molesta tanto a loo compradores como a loa proveedoree, y a la vez 

aumenta el costo de un mismo producto an comparactdn con loa pedidos 

grandes. Uno de los mejores medios para eliminar los pedidos pequeños 

es convertirlos en grandes. Además de la economía en recursos humanos 

ea probable qua se encuentran también descensos de precios unitarios, 

gracias a los descuentos por volumen. 
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También Bkiaten datos especificas que se tienen que transmitir al 

encargado del control del inventario, esa información es1 

- Tiempo desde la orden de pedido hasta la entrega. 

- Cantidades normales de ernpaque. 

- Descuentos por volumen y niveles de cambio da precio. 

- Sobrecargo por partidas incompletas o envases rotos. 

- Posibilidades de pedido combinado. 

- Cambios inminentes de precio. 

El controlador de inventarios no necesita tener todos estos datos de 

todas las polr"'tidae que rnaneJa, e>Cc:epto las dos primer-as, laa cuales 

son necesarias. 

LA SOLICITUD OE COMPRA. 

Una solicitud es la energía fundamental qua pone en marcha las 

cosas en el ciclo de adquisición. 

Puede ser una solicitud única de un producto o servicios especiales. 

El tr"'abaJo del comprador"' lo hace responsable y lo obl i Qa 

satis-Facer la necesidad indicada por una solicitud de compra 

siguiendo las políticas y procedimientos establecidos por la 

compañía, El primer pase en las solicitudes de elaboración, debe ser 
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entonce& identiTicar aquellas que requieren atención r4pida, y 

establecer, un horario especial para tramitarlas. 

Cuando un comprador recibe cualquier solicitud, ejerce dos nivelas 

de decisión, la primera ea convertir una solicitud de compra en un 

pedido y la segunda hacer de cada compra la mejor posible para la 

compañia. 

Los pasos necesarios en la tramitación de una solicitud de compra 

son loa siguientear 

- Tipo de Terma, 

- apyobac:ión de la solicitud, 

- a que sucursal a de cargarse el pedido, 

- ~echa deseada de recepción del pedido, 

- cantidad solicitada (kgms., lts., etc.>, 

- Descripción (especiTicaciones completas>, 

- enviar a <en que lugar se va a recibir el embarque>, 

datos generales del proveedor que posiblemente pudiera satisfacer 

tal necesidad <nombre~ dirección, etc.>, 

via barco c¿son loe modos de transporta y loa transportadores 

eapeciTicados loa mejoren para el pedido?>, 

- condiciones de pago <analizar ai existen bene~icios administrativos 

y Ti nancier"OB), 
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- prscio de las mercancías (que tipo de costos y gastos &/compra van 

incluidos en el precio de las mercancías>. 

Los pasos seRaladoa son algunos de los cuales algunas empresas 

utilizan, ya qua la organizacidn de una empresa otra es muy 

di~erente, aunque es muy poco probable que varíen. 

PETICIONES OE COTIZACION. 

Las buenas compras comienzan con buenas peticiones de cotización 

las cuales por consiguiente, son una pieza importante del ciclo 

b~sico de adquiaicidn. 

Es precisamente cuando un comprador realiza una acción ~avorable 

para la compañía, teniendo un conocimiento amplio del mel"'cado, de 

perspicacia en los negocios y otras habilidades comercialea. 

La razdn ea que hay 2 elementos importantes para manejar las 

peticionas de c:otizacidn; el "cdmo" y el "quién''. El "cdmo" a~ecta a 

los métodos para solicitar o-fertas, y el "quién" se re-fiare a la 

aleccidn en la li&td de postores. 

Una peticidn de cotización es una manara de entablar comunicación 

entre la empresa y el proveedor. Su propdsito es triple: 

- Explicar bien lo que desea la empresa, de suerte que cada proveedor 

pueda cotizar con conocimiento de causa; 
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- proporcionar a la empresa todos los datos que necesita, después da 

analizar las cotizaciones devueltas, para colocar el pedidoJ 

documentar la petición de o.fertas y la razón para hacer la 

adjudicación. 

Cuando llegan lae oTertaa, toda empresa tiene que comprobarlas para 

ver que cada una de ellas este completa. Por lo menee, cada 

cotización, tiene que mani-Festar el precio, la disponibilidad, las 

condiciones de pago, su condición legal de empresa pequeña o grande y 

la clasiTicactdn de zona de mano de obra y el punto F.O.B. 

Adam~s de estos datos básicos la empresa debe eMaminar en cada 

cotización el mérito de las alternativas propuestas, los datos de 

cambio de precio, el peso y la inTormación da transporte, y 

consideraciones especiales como el empaque, la inTormación del costo 

de los recipientes devolutivos, etc. 

TARJETAS DE ANTECEDENTES DE COMPRAS. 

Una parte importante del ciclo básico de compra& es la elabo1·acidn 

de datos acerca de las compras pasadas y presentes. 

Por esto es por lo que en lae compañías constituye una nacesidad la 

tarjeta de antacmdenteG de comprds. 
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Completar4 la inTormación de las Termas de control de inventario, 

para revelar al comprador todo lo que necesita saber en cuanto a loe 

articules de los cuales es él el responsable. 

Existen dos razones b~sicas para mantener tarjetas de antecedentes 

de loe artículos que se compran. 

A> En artículos repetidos, la tarjeta proporciona un ~eQistrc 

provisional, que puede consultar con Tacilidad. Cuando no tiene 

acceeo a la solicitud de tr~Tico relacionada con,el articulo. 

BJ En artículos que no se repitan, la tarjeta da antecedentes da 

compras es su único medio de registrar esas compras únicas. 

En términos practicas, ea puede emplear la tarjeta para toda clase 

da notas y comentarios sobre los artículos que se repiten. 

Las tarjetas de antecedentes de compra son útiles para adiestrar a 

compradores nuevoo. Permiten al personal nuevo estudiar por 

adelantado los modelos de pedidos en un momento en el que no existe 

una urgencia especial. 

En io que respecta al tamaño que se elija para una tarjeta de 

antecedentes de compras, la Terma debe hacer resaltar de manera 

prominente el número de la pieza o el nomb~e del articulo. Se 

archivarán las ~armas por número o por nombre y, por consiguiente, 

haré todo lo que se puada para ~acilitar la bú9queda. La tarjeta de 

antecedentes debe incluir, también una deacripcidn breve 



síntesis de las eapeciTicaciones del articulo o cualesquier otros 

Tactores que sean importantes. Otra seccidn que ae puede incluir en 

la tar Jeta da antecedantets de compras, es la da registro da o-fer-tas 

nuevas, tanto de loe proveedores actuales como de loa potenciales, 

Si loe datos de esta sección son precisos, anotados con claridad, 

pueden evitarle taner que enviar solicitudes de cotización en el 

momento de hacer un nuevo pe di do. 

La última sección de una tarjeta de antecedentes de compras es la de 

observaciones, en esta sección puede apuntar notas para uno mismo. Es 

recomendable que ea mantenga al día ya que sera más precisa y 

completa, cuando se consulte. 

LAS TARJETAS DE PROVEEDORES. 

Para realizar un buen trabajo de comp~as, se tiene que conocer a loe 

proveedores y abastecedores potencia, Se han de conocer 

aptitudea y sus actitudes. En general, los datos del proveedor que 

mer-ece la pena coneervar encajan en una de las categoriaa que siguen: 

A) InTormación de los productos respecto de las mercancías 

ssrvicioa que proporciona el proveedor. 

B> Datos y &ntecedentes relativos a su capacidad técnica y a su 

poaicidn ~inanciara. 

C> Hechos penosos en cuanto a su cumplimiento en el trabajo. 
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0) Inf'ormacidn de intei-és genmral, que puede necesitai-ae sobre una 

baaa de dia con día. 

INFORMACION SOBRE LOS PROOUCTOS1 En esta área la mejo.- postura es 

elaborar un archivo de catálogos bien organizado. 

INFORMACION SOBRE ANTECEDENTES: Este tipo de datos complementa el 

conocimiento de líneas da productos da diversos proveedores, 

determinando con precisión cuán bien equipado astá cada uno de ellos 

para elaborar y distribuir las mercancías. Poi- lo común, astes 

incluirán un historial breve de la empresa del proveedor, una 

deacripcidn del trazado de su planta, una lista de equipos, nombres y 

antecedentes del personal clave, situacidn ~inanciora, empre~as de 

transportes comunes que Birven al área gaográT1ca, a~iliaciones 

sindicales y ~echas de expiración de contratos. 

lN~ORMAClON SOBR~ CUMPLIMIENTO; El expediente de esca datos debe 

incluir in~ormación al día, como la cal!dad, la entrega y atención. 

INFORMACION DE INTEREB GENERALs El último tipo de información que se 

necesita ee centra, en gran parte, en torno del proveedor: su nombre, 

su compañía <o compañiae), con cuánta frecuencia hace visitas, etc. 

EL PEDIDO DE COMPRA. 

La preparación de pedido de compra ea el momento de la verdad en 

las compras. E& cuando todo se junta y ae ha reconocido la neceQidad 
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da abastecimiento, el comprador ha adquirido autoridad para comprar 

mediante la Torma de solicitud, el comprador examina sus registros de 

historiales para obtener antecedentes del proveedor, coteja sus 

archivos de datos de proveedoree para determinar loa postor&& 

potenciales y pudo haber pedido cotizaciones, basado en ésto elige un 

proveedor especial. 

ASPECTOS LEGALES• lo primero que hay que recordar es que un pedido 

de compra ea básicamente un contrato legal. Representa la conjunción 

da opiniones entre la compañia compradora y el proveedor. 

V si un pedido de compra llega en cualquier momento a ser causa de 

litigio ante loa tribunales, la propia Terma do pedido de compra 

constituirá evidencia de primer orden para el tribunal que conozca el 

caso. 

Esto no quiere decir qu9 los contratos verbales puedan Eer 

obligatorios para ambas partes. Sin embargo, la práctica Feal casi 

todos los contratos da cualquier comprador aa harán por escrito en 

lae Tormas de pedidos de compras da su compañia. 

También en la mayoría de los casos el comprador deseará eacribir un 

pedido da compre, qu8 ea un contrato an firme en lugar de un convenio 

da pracio inda~inido. 
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El segundo punto que un comprador ha do tener presmnte as que, 

desde un punto de vista legal representa a la compañia compradora. 

El tercer punto legal que hay que tener on cuenta es que casi todas 

las compras estan reguladas. 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS: la responsabilidad pl"'imordial del 

comprador en este aspecto al realizar pedidos de compras, es revisar 

qua todas las compres satisTagan los requisitos de procedimiento que 

la empresa ha listablecidc. Si existe un manual de procedimientos o un 

conjunto de minutas generales que regulan los métodos de compras, es 

obligación del comprador observar las practicas prescritas. 

La selección de pro~eedorea es una cuestión más subjetiva que con 

Trecuencia contiene una multitud de Tactoree menos los precios 

cotizados. La mejor postura del comprador es crear conjunto de 

pautas o incluso una liata para cotejo con los cuales puede 

justiTicar sus razones para adjudicar loo diversos pedidos da compras 

Cuando un comprador Tirma cualquier pedido de compra, o rechaza 

cualquier 

seguridad 

aprobación de compra que 

de que el pedido repraeent~ 

se requiera, deba tener· la 

la mejor compra posible. El 

comprador debe examinar cada solicitud que le llega para determinar 

si se debe despachar 11 tal como esta", o podría ser posible 

modiTicarla para mejorar el valor Tinal para la empresa. 
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NEGOC IAC 1 ON, 

Para muchas per"sonas, y esto incluye la pro-Fesión de compras, la 

pal4bra tiene toda clase de connotaciones viciadas. Sin embargo, en 

la realidad nada podría estar m4a alejado de la verdad. Todo el 

proceso de llegar 

negociacidn. 

un acuerdo acerca de cualquier tema implica 

En ol trabajo da compras, una negociación provechosa es aquella en 

la qus el comprador y el pr"oveedor convienen <llegan a un acuerdo) 

sobre el fondo del pedido en cuestión. Esto aigniTica tratar cada uno 

y todos loe aspectos del pedido, lo cual incluye a 

1.- Cantidad. 

2.- Pt"ecio. 

3.- Fecha de entrega. 

4.- Eapeci~icacionea. 

s.- Condicionas de pago. 

6.- Términos legales. 

7.- Convenios de almacenamiento. 

En otroa caso, puede haber otros aspectos del pedido que se daseen 

negociar con el proveedor. 

Oant~o de la cantidad, por ejemplo, puede tratar tanto do la& 

nacaeidadea originales de cantidad, como de loe excesos y defectos 
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tolerables. Se puede estar en condiciones de obtener un mejor precio 

aumentando la cantidad original haata el siguiente nivel de baja de 

pt"'ecio del pt"'oveedor. <Incluso puede hallares en condiciones da 

nagociar la rebajad~ ese nivel>. 

En los convenios de almacenamiento ea probable que tenga que 

plantear preguntas como lcuál será, si lo hay, el cargo BMtra por 

proporcionar este servicio? lhasta qué punto mejorará su cumplimiento 

de entrega de acuerdo con este sistema? lg~ranti2ará (y sobre esto es 

lo que gira toda la negociación> ese mejor cumplimiento de an~rega?. 

El primer punto tener presente es que en toda sesión de 

negociaciones se tiane que convencer al proveedor de lo que se desea 

para la empresa y ea tiene que hacer que él justi.fique lo que quiere 

para la suya. 

El segundo punto as planear cuidadosamente la negociación, asignar 

prioridades a cada uno de los elemento9 elaborar. 

El tercer punto es estimar loa elementos importantes del proveedor. 

El cuarto punto reT1ere a la compoeiciOn del grupo negociador, 

tomando en cuenta que siempre se debe tener competencia absoluta en 

cualquier especialidad que ee discuta. 

El quinto punto es la cuestidn legal, se tiene que cerciorar de qua 

los negociadores que representan al proveedor tienen autoridad para 

obligar a su empresa. 
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El sawto punto sa refiere a la diraccidn real da las negociaciones, 

' y eata es un araa en la qua una gran dosis de eentido com~n dará loe 

miamos reaultados que algunas de las prácticas más solapadas, 

recomendadas algunas 

La negociación ea un Juego de adivinación. No sa desea que el 

proveedor sepa hasta qué Qrado está dispuesto a admitir puntos, y él 

no quiere que se conozca hasta ddnde llegará. 

Aparte de la adivinación, sin embargo, hay dos inatrumentoa de 

negociación, basados en la realidad, con loa que todo comprador ha de 

eutar familiarizado. Son la curva de aprendizaje y el análisis de 

costo y precio. Su empleo hábil pueda ser puesto en juego, con 

Tracuencia, para hacer que los proveedores justifiquen sus BKigancias 

al negociar. 

La curva de aprendizaje no es más que una eKpt"eeidn científica de un 

viejo adagio: "La practica hace la perfección''• Cuantas m.ta vacas 

hace alguien una cosa, más diestro llega a ser en ello, ya sea 

construir una barca, o poner herraduras a un caballo~ 

En las negociaciones comerciales, se puede utilizar la curva de 

aprendizaje para hacer que el proveedor JuatiTique sus costos de mano 

de obra en trabajos reiterados o de larga duracidn, en los que el 

aprendizaje de lau primeras etapas le beneTiciará en las ~ltimas. 
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Dependiendo de loa articules que se compran, 

gradoa diversos de curvas de aprendizaje 

pueden ser aplicables 

a las técnicas de 

Tabricacidn dol proveedor. En la industria aeronáutica, por ejemplo, 

a menudo se utiliza y acepta por ambas partes negociadoras un BOX de 

la curva de aprendizaje. Eso signiTica, simplemente, que los costos 

de mano de obra por unidad descienden un 201. cada vez que se duplica 

la cantidad producida. 

El an4lisis de costo y precio, a su vez, es el estudio de todos loe 

elementos de loa costo de proveedor, para determinar si 

precios eet~n JustiTicadoe por completo por eaca costes. 

La empresa puede tener grupo independiente de análisis de costo y 

precio, para ayuda~ al personal de compras. Incluso si no lo tiene, 

pu~de practicar un análisis de costo y precio sobre una base de 

"hágalo usted mismo". Lo primero que es necesario un conocimiento 

de los elementos diversos que integran el precio cotizado da un 

proveedor: costos directos, costos directos de mano da obra, costo de 

elaboración, costos generales y administrativos, y utilidades. 

El siguiente paso es dividir cada uno de estos costos en cada uno de 

sus elementos distintos, de suerte que se puedan preguntar datos al 

proveedor sobre cada uno da los subelementos. 

A medida que se adentro en el trabaje de análisia da costos con loa 

proveedores, se ampliará el conocimiento técnico. 
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Para los compradores, una parATraaia perTscta podría sera "Vaya mas 

allá da la cotización". El análisis de coBto y precio es la Terma de 

realizarlo, y en realidad, ayudará negociar partiendo de la 

-firmeza. 

A continuación presentamos el ejemplo de un an~li~ie de costo de un 

mismo articulo oTrecido por tres proveedores diTerentea. El cual 

servirá para elegir al proveedor que más convenga a los intereses de 

la empreaa. 

Para la realización de este análisis se consideraron b elementos que 

para noaotros son primordialea en el costo de un artículo comprado 

para una empresa comorcial: 

- Proveedor 

- Precio de compra 

- Oeacuanto 

- Tiempo de entrega 

- Condicionas ce pago 

- Y calidad del artículo. 

En el cuadro 01 se presenta lo que cada proveedor o-frece por el 

mismo artículo que se requiere. 
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En el cuadro 02 presentamos la valuación de lo que noe cuesta sl que 

un proveedor noa entregue a 10 y a ~ dia&, considerando el costo de 

la renta del almacén o bodega, el importe del seguro del inventario, 

al importe de intereses no generados por la inversión y el importe de 

la mano de obra por manejo de invmntarios y por mermas o deterioro 

qua pueda tener. 

En el cuadro 03 se presenta el total de interq~as no generados, 

considerando el efectivo que deja de circular en el momento en que se 

desembolsa el pago proveadores en 30 y 35 diaa, según sea la 

a lección. 

En el cuadro 04 se obtiene el. costo total dal artículo por 

proveedor. 

V en el cuadro 05 determina el margen de utilidad por proveedor, 

incluyendo el tipo de calidad y observaciones generales del articulo 

o proveedor-. 
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A continuación se presenta al procedimiento descriptivo y diagrama 

de -Flujo del proceso de compras. 
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B!llAl¡,\WAé>t'iufROCEDIMIJCHTos j FUHCIOH1 coMPRAB _I H-J. 

PROCEDIMIENT01BOLICITUD, PEDIDO DE COMPRA, RECIBO DE 
DE MERCANCIA Y SOLICITUD DE PAOO 

* ACTIUIDAD 
1 m BASE EN LA POLl!ICA DE COHIROL DE IHVEH!ARIOS Y NECESIDADES DE 

ABASTECinIMEIO DE LA EnPRESA, EL JEFE DEL ALnACEH SOLICllARA LA 
nEllCAMCIA AL JEFE DE COttPRAS CON LA FORnA RESPECllVA (ORIGINAL y 
COPIA> PARA EL JEFE DE CO/IPRAS Y EL JEFE DEL ALttACEH RESPECllVA­
nEHTE, 

2 AL RECIBIR LA SOLICllUD DE COMPRAS FIRMA DE RECIBIDO EH LA COPIA, 
ftlSnA QUE IURHA AL JEFE DE ALMACEH, 

2.1 REVISARA LAS IARJETAS DE AHIECEDENIES DE conPRAS PARA EVllAR LA DU­
PLICACION DE PEDIDOS DE LA MISMA nERCAHCIA 

2,2 REVISARA LAS TARJEIAS DE PROVEEDORES PARA ELEGIR A LOS POSIBLES 

ABASIECEDORES DE LA MERCAMCIA. 

1,3 SE BOLICllARAN COTl2RCIOHES DE LA nERCRNCIA, U!ILIZAHDO EL fORnAIO 
RESPECllVO (ORIGINAL Y COPIA! PARA EL PROVEEDOR Y EL JEFE DE COMPRAS 
RESPECllVAnENIE, 

2,4 AL SEll RESUELTAS LAS PEIICIOHES DE COllZACION POR LOS PROVEEDORES 
SEJIAH ANALIZADAS LAS SIGUIE!ltS CRRACIERl$11CAS1 EL PRECIO, LA DIS­
PONIBILIDAD DE LR nERCAHCIA, LAS CONDICIONES DE PAGO, CAnBIOS DE 
PRECIO, TRANSPORTES, EnPAQUES Y OTRAS CONDICIONES QUE LLEGARAN A 
BENEFICIAR EH LA ADQUISICIOH DE LA ttERCANCIA, ELIGIENDO ASI AL PRO­
VEEDOR ADECUADO, 

2.s SE PREPARA EL PEDIDO CON EL FORnAIO RESPECllVO <ORIGINAL y COPIA! 
DEVIDAMENIE FIRMADO Y LO DESllHA AL DIRECIOR GtHEllAL PRRA AUIORI-
2ACION, 

3 RECIBE PEDIDO DE COMPRA PARA AUIORIZACION, 

3,1 SI AUIORl2A EL PEDIDO, SERA DEVUELIO AL JEFE DE CO/IPRAS, DEVIDAnEHIE 

FIRnADO, 

3.2 SI NO FUE AUIORl2ADO, SE CAHCELR PEDIDO DE conm y EL PROCESO COH­
!IHUA EH LA AC!IUIDAD N 2.4 Y SE ANALIZARAN COllZACIOHES RESIAHIES, 

RESPONSABLE 

JEFE DEL ALftRCEN 

JEFE DE conPRRS 

DIRECIOR GENERAL 



DE MERCANCIA V SOLICITUD DE PAOO .. ACT IU I DAD 
4 RECIBE PEP!DO DE COMPRA AUIORIZADO. 

4,1 VERIFICA QUE EXISTA ALGUHA RECOMEHDAC!OH DEL DIRECTOR GENERAL PARA 
!HIC!AR HEC-OC!AC!OH SOBRE EL PEDIDO DE COMPRA AUTORIZADO 

4.1 SI mm RECOMEHDACIDH, SE !H!CIA HEGOC!ACIOH. 

4,3 SI HO HAi RECOMEHDACIOH, SE LEUAHIA PEDIDO DE COMPRA i EL PROCESO 
COH!IHUA EH LA AC!!U!DAD 15, 

4.4 UHA UEZ TERn!HADA LA HEGOCIACIOH i ACEPIADAS LAS COHDIC!OHES DE COM­
PRA SE LEUAHIA PEDIDO Y EL PROCESO COHllHUA E" LA ACTIUIDAD NS, 

5 RECIBE LA nERCAHCIA REQUERIDA Y UER!FICA QUE SEA LA ESTABLECIDA EH 
LA FACTURA Y QUE SE EHCUEHIRE EH PERFECTAS COHDIC!OHES, 

s.1 UER!F!CARA QUE LA MERCAHC!A SE ALMACENE EH EL LUGAR DES!JHADO Y/O 
ADECUADO, 

S,2 PREPARA INFORME SOBRE EL RWBD DE LA MERCAHCIA <OR!O!HAL Y COPIA> 
Y LO DES!!HA AL JEFE DE COMPRAS, DEUIDAMEHTE FIRMADO. 

6 RECIBE INFORME SOB!E EL RECIBO DE LA NERCAHCIA EH LA BODEGA i LO 
ARCH!UA, 

1 RECIBE FACIURA <ORIGINAL Y COPIA> REUISA DATOS NECESARIOS Y 
OBLIGATORIOS PARA DEDUCIR LAS conPRAS y LIQUIDAR LA FACTURA• RA2DH 
SOCIAL DEL PROVEEDOR, DOMICILIO, CEDULA DE R.F.c. IMPRESA, H DE 
FACTURA, FECHA, RAZOH SOCIAL Y DOMICILIO DE LA EnPRESA, CAH!!DAD Y 
PRECIO UHI!ARIO, SUBIOTAL DE LA FACIURA, INPUESIOS B!EH DETEJIMIHA­

DOS <!.U.A .. !.E.P.S .. m.i. IOIAL DE LA FACTURA, y QUE LA nERCAH­
C!A SE HAiA RECIBIDO SEGUN FACIURA Y EH PERFECIAS CONDICIONES. 

1.1 SI LOS DATOS SOH CORRECTOS, SE PREPARA SOLICIIUD DE PAGO <ORIGINAL) 
DEU!DAnEHIE FIRMADA, POR EL JEFE DE COMPRAS Y SE EHUIA AL DIRECIOR 
GEHEllAL PARA AUTORIZACIOH, JUNTO CON FACTURA<S> <ORIGINAL Y COPIA>. 
SI HO SOH CORRECTOS SE DEUUELUE FACTURA<S> <ORIGINAL Y COPIA> Y/O SE 
INFORMA AL PROUEEDOR EL PORQUE HO SE HA LIQUIDADO SU CUEHIA. 

8 RECIBE SOLICl!UD DE PAGO <ORIGINAL> PARA AUTORIZACIOH Y FACTURA DE 
COMPRA (ORIGINAL Y COPIA), FIRMA SOLICllUD DE PAGO Y LA DESTINA AL 
JEFE DE TESORERIA. 

RESPONSABLE 
JEFE DE COMPRAS 

JEFE DE ALMACEH 

JEFE DE COMPRAS 

DIRECTOR GENERAL 



B~AlbWIAJ>h..fROCEDIMIENTOS 1 FUHCION1 COMPRAS 1 H-3 

PROCEDIMIENTOr. SOLICITUD• PIEDIDO DE COMPRA• RECIBO DIE 
DE MERCANCIA V SOLICITUD DE PAGO 

# ACTIUIDAD RESPONSABLIE 
9 RECIBE SOLICl!UD DE PAOO <ORIGINAL), AUTORIZADA, Y FACTURAS <ORIGI­

NAL Y COPIA) r EHUIA AL AUXILIAR DE CONTABILIDAD COPIA DE FACTURA. 

18 mm COPIA DE LA FACTURA y CREA PASIUD. 

JEFE DE TESORERIA 

AUXILIAR DE COHTABILIDAD 



DIAQRAMA DE FLUJO DEL AHALISIS DE PROCEDIMIENTO H-1 
PllOCDINIDl!01 SOLICITUD, PDIDO DI -· RICll!O DI IUJIC!llCIA Y SOLICl!UD JI -

mlc~R m~R~I - S!fü!fR 1ifü~!A ~8~füM 
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DIAORAMA~LUJO DEL AHALISIS DE PROCEDIMIENTO H-2 
PllOCDIRIDIT01 80LICllYP, PDllO 111 COllPM, RICllO H -IA Y SOLICITUDr-K_NOO_-:=-=--I 

iH!cil i!hM! 1i!tfi1RIA . ___lliill!L_ 



DIAQRAMA DE ~LUJO DEL ANALIBIB DE PROCEDIMIENTO H-3 
PllOCQJNllll!Oo SOLICl?UD, PPl!IO H C®Jla, lllCllO H NDCANCIA i IOLIClfUD DI rtOO 

i--¡=m-c~-A· - - ~!R!ÁW- rfülERIA mfüf~ 



DIAGRAMA DlC FLUJO Dl:L AHALIBIB DI: PROCICDIM~ ~ 
PllOCDIRIJMOo IOLICllUI, PDIDO H CCll!llll, RICllO DE llDICAllCIA Y SOLICllUJ H H<» 

·. 



DIAGRAMA DE FLUJO Dll:L ANALISIS DE PROCEDIMIENTO H-5 
l'IOCDlftlll!f01 IOLICirUD, PDllO DI COl!llll, BCllO DI l!DtMICll Y SOLICllUI H 1'1100 

imcn sm~ 1mMiA 1imm 



BIMBOLOOIA UTILIZADA EN EL DIAGRAMA DE FLUJO 

<:=:> lltlCID O FlltAl 
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ABREYIATURAB UTILIZADAS EN EL DIAGRAMA DE FLUJO 

SOLIC, • SOLICITUD TESOR. • TESORERIA 
CQ!P, • COftPRA AUK, ·AUXILIAR 

J. ·JEFE CON!, ·CONTABLE 

suc. ·SUCURSAL 
AL!!, • ALftACEN 
TARJ, ·TARJETA 
REV, ·REVISA 
PROV. ·PROVEEDOR 

REC. ·RECIBE 

DIR. ·DIRECTOR 
GRAL, ·GENERAL 

iERIF, ·VERIFICA 

RECON, • RECOftENDACION 
INJC, • INICIAR 
moc. ·NEGOCIACIOH 
CAN, ·CANCELA 
PROC, ·PROCESO 
ftERC, • ftERCANCIA 
EST, ·ESTABLECIDA 
FACT, ·FACTURA 
ADEC, ·ADECUADO 

INF. • INFORNE<Al 
PEO. ·PEDIDO 
ACT, • ACTIVIDAD 

"º· • NUftERO 
800. ·BODEGA 
DEDUC, ·DEDUCIR 
AUT, ·AUTORIZA 



4 OEBARROLLO DEL TRABAJO DE AUDITORIA 

4.1 PLANEACION CE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Planeación 

desarrollo 

significa anticiparse a los hachos 1 por eso 

de la auditoría administrativa se requiere 

para al 

de la 

Tormulación de un programa, que determine ol curso específico a 

seguir. La finalidad del programa es guiar al auditor en su trabajo, 

logrando el ordenamiento adecuado de las actividadee a realizar y 

evitando que alguna de ellas se omitan. 

programa auditoría ser fleKible, diseñado 

eapeciTicamente para cada empresa, de &cuerdo a las necesidades de la 

empresa y al alcance de la auditoría administrativa. 

En cada auditoría administrativa realizar existen condiciones 

particulares que intervienen en la realización de un programa de 

auditoria, que eonr 

1.- El objetivo principal da la auditoria administrativa. 

2.- Los objetivos particulares da cada etap~ de trabajo. 

3.- Las limitaciones a que aeté sujeta la Auditoría Administrativa. 
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4.- Las características propias de cada empresa. 

Por lo tanto para realizar un programa de auditoría se necesitan 

abarcar los siguientes puntos: 

a> Roalizar un estudio de la entidad a auditar, a Tin de emitir un 

diagnóstico previo, en base a los obJativoa generales y compararlos 

con los objetivoa particulares para saber que se pretende en 

conjunto. 

b> Realizar diagnóstico general administrativo para ubicar 

Tísicamente y que neMoe tiene con el todo el departamento a auditar. 

e> Alcance especiTico de la auditoria administrativa. Delimitar el 

área a auditar y conocer con los elementos especiTico~ con los Qua 

cuenta para poder realizar al trabajo. 

d) La auditoria administrativa se llevara a cabo por más de una 

persona lo cual implica la asignación de tareas para llevarla a cabo, 

así como con las personas con que cuenta. 

e> El tiempo eetimado para llevar la auditoria Tle><ible 

cualquier primicia que emita el auditor responsable, ya que ser~ en 
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base a la magnitud del problema, amplitud del estudio, y colaboración 

del personal interno. 

T) Las técnicas a utilizar para la realizacidn de una auditoria, 

varían al criterio del responsable de la auditoria, según con los 

elementos con los que cuenta para la realizacidn de su estudio. 

g) Facilidades materiales y técnicas da que se podrá disponer. 

Sólo hasta conocer el objetivo de la Auditoría Adminietrativa se 

podra de&at"rol lar el pt"ograma adecuado. Por lo tanto en la 

~ormulacidn de una programa de Auditoría adecuado es importante que 

el auditor se conteste a las siguientes preguntasi 

- ¿Cuál es el propósito de la Auditoria? 

- lPor Qué? 

- ¿Qué es lo qu~ se pretende hacer? 

- lCómo se realizará? 

- ¿Qué personal se necesitará? 

- lEn qué tiempo se lograr~? 

4,2 EJECUCION DE LA AUDITORIA ADHINISTRATIYA, 
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Una vez que se ha Tormulado el programa de trabajo, la eiguiante 

etapa ea la de obtener inTormacidn acerca de la organizacidn o 

departamento especíTico donde se llevará a cabo la Auditoria. 

4.2.1 RECOPILACION Y REGISTRO DE INFORMACION. 

La recopilación de la inTormacidn se obtendr~ por los medica 

adecuados, recabando los datos necesarios y sobresalientes para 

integrar la inTormacfdn que Tundamantará el inTorme Tinal. 

En esta etapa es en donde da cc.unienzo la auditoria, ya que se inJt:ia 

con la ejecucidn del programa. 

A> Se inicia con la entr·evieta con el responsable del .1.rea espec:íTica. 

con el objato de indicarle al objetivo y alcance del estudio. 

B> Se aplican las técnicas de Auditoria Administrativa para allegarse 

de la documentación e inTormacidn necesaria. 

Inspección y Observacidn. 
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Cuando as necesario obtener inTormacidn acerca de las instalaciones, 

Ubicactdn da la planta, o~ictn~e, de qua manara aat~n acomodado al 

almacén &G nacQaario que el auditor inspeccione personalmente 

anotando algún aspecto importante~ 

Revi&idn da documentos. 

Se obtendrá in~ormación de documentow 1 ~ormaa, manuales, circularas, 

etc. aplicables al caso a auditar. Se deberAn pedir capiaa y formar 

juegos completos da los documantoa quu se necesiten para tomar datos 

relativos al orden que siguen les di-Fer-entes tt"&\mitss y 

pr'ocadimtentoe. 

Encúaataa. 

Esta técnica &B aplicada en ~ot"ma combinada. parmiliendo captar la 

información requerida de las diferentes áreau a investigar, mediante 

los inatrumantos previamenta Ui•e"ados, loe cuales ea clasi~ican enz 

1.- Cueatianarios. 

Esta técnica es utilizada para obtener inTormación mediante una 

serie da preguntas escritas, previamente ro~muladaa obteniendo lae 

siguientes ventaJast 

- Se obttena la inforinac1ón desea.da para c::ada caso on pat"ticu.J.at" • 

- El cuestionario previamente •laborado parmitei 
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Incluir an él todas aquell~s preguntas do interés. 

* Elimina la posibilidad do omitir pr·eguntae importar1tea. 

* Le permite re~lexionar sobra la ~orma de encauzar las preguntas. 

* Estas deben estar ordenadas lógicamente y e~pueetas con claridad y 

precieidn. 

* Permita al auditor el ahorro de tiemoo, ya que slmult.!nsarnente 

pueden ser contestados ~arico de ellos. 

Loe cuestionarios, por la clase de 1~aapuestas que se da&ea obteneir, 

se claei~ican enz 

- Cuestionarlos con repuesta abierta 

- Cuestionarlos con respuesta cerrada 

- Cuestionarios c:on r·espueeta selectiva 

Las preguntas qua se preparen debar4n tener la intencidn da 

conseguir laa respuestas que requiera el auditor, los cuestionarios 

m4s usuales en la auditoría administrativa, entre otros, son los 

siguiantea1 

- Cuestionario general de auditoría 

- Cuestionario Tuncional 

- Cuestionarlo de análisis de las condiciones de tYabajo 

- Cuestionario de dnálisis de procedimientos 

- Cuestionario de anal leis de T~rmas 
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L.a in-formación que se obtenga de la utilización de a&ta técnica y de 

otras as necesario que sea veriTicada, utilizando otras técnicas, 

para así asegurar la veracidad de lo obtenido. 

2.- Entravietaa. 

Esta técnica obtiena inTormación por medio da convereaciones con 

aquellas personas que est4n relacionadas con el caso o área a 

invaatiyar. Sirve para conTirmar y aclarar la informaciún obtenida 

por otros medios 

Al aplicar esta técnica, al audito~ debe tomar el papal de un 

conciliador de intereses, por esta razón tomará en cuanta loa 

siguientes puntoe1 

- Describir la importancia de la información que proporcione al 

entrevistado. 

- Su presentación debe inspirar confianza. 

- Su actuación debe ser sencilla y sin oatantacionaa. No debe 

criticar cuando encuantre ~allaa o deTicienc1aa. 

- Bu convaraación intencionada, encaminada lograr la información 

deseada, dabe ser precisa, evitando inteYpretacionao equivocas. 

- El deearrollo de su conversación estará a la altura con la 

lmpcrtancia y cultura ds la paraon~ con quien trata. 

98 



·- Procurará oatisfacer dudae hacimndo aclaraciones respectivas. 

- Darle oportunidad de que haga sugerencias. 

Las conversaciones deberán desarrollarse en medio de un ambiente 

cor-dial y oencillo, que per-mita precisar con amplitud al objetivo 

deseado. 

La entrevista se puede aplicar en dos formas, en Yorma particular Y 

en forma general o simultánea. 

La aplicación simultánea tiene la ventaja de la economía y de la 

rapidez, pero tiene como desventaja, la falta de identificación con 

el personal entrevistado. 

La aplicación individual tiene la ventaja del acercamiento, y mayor 

relación con el personal, y tian~ como desventaja, el alto costo Y 

tiempo que siempre serán mayores qua en la entrevista simultánea. 

También se deban de considerar las siguientes reglas: 

Todo comentario de gran importancia, deberA ser elaborado por 

escrito, ya que al integrar el informe no falte ningón aepacto que se 

deba considerar. 

- Sa deberán comprobar las raspuestaa obtanidas con cualquier dato o 

aspecto preci90, que respalde lo obtenido. 
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- Anotar la• sugerencias y/o opiniones an respuesta a la da·Ficiencia 

administrativa. 

C) Los datoe obtenidoa ea ragistrar&n ordenadamente pal"'a hacel"' más 

objetiva la inTol"'macidn y ~ac!litar au análisis, esto se rsal!zar4 

utilizando gr&Ticae, dlagramao y carta de actividades. 

Para poder obtenol"' loa datos neceaarios, indispensables en el 

análisis da la empresa auditada, ea importante qua sea revisado el 

proc•so administrativo en sus cuatro Tasas, planeación, organización, 

dirección y control. 

4.2.2. ANALIS!S DE LA INFDRMACION. 

El auditor debe tanor presente que con al l"'esultado del análisis se 

va a determinar lo siguiente: 

- Eliminar pérdidas y deTiciancias. 

- Mejorar loa sistemas, procedimientos, y métodos da operacidn. 

- Mejorar los medios da control. 

- Desarrollar mejor· al personal. 

- Utili%ar mejor loa recursos. 
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Para establecer lo anterior, nunca se olvidar4 de tomar como baee 

loa recursos que diepone la empresa: 

- Humanos. Reducir la plantilla de trabaJadorGs o empleados o mejorar 

la forma on que reali2an su trabajo. 

- Materiales. Reducir la cantidad de recursos materiales utilizados. 

- Tiempo. Eliminar pérdidas de tiempo o buscar ahorros. 

Tecnología. Utilizar nuevas formas de operar de acuerdo a loe 

avances tecnoldgicoa. 

El análisis se deber~ realizar profundamente, e~aminando cada una de 

las partes qun integran función, actividad, procedimiento, 

método, etc. 

Para 1 niciat .. el análisis el auditor debe tener presente lo 

siguiente: 

Un departamento, función, una actividad, sistema, un 

procedimiento, un método o un trabajo e~istentes en la empresa no 

prueban ser necesarios y útiles. 

- La forma como opera un departamento, una función, una actividad, 

un aistema, un procedimiento, un método o un trabajo no prueban que 

ésa sea la mejor Terma de hacerlo. 
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El auditor debe tener una mente abierta y libre de prejuicios, una 

actitud interrogativa, de asta manera, ae pod~an descubrir meJarae. 

Estas mejoras se puedan lograr por medio de eliminar, combinar, 

cambiar y simpliTicar alguno o algunos de los elementos qua Tormsn el 

caso analiza do. 

4,3 INFORME Y RECOMENDACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

El informe debe ser un documento claro, objetivo, con oportuna 

prasentac i dn, donde sa asentarán anomalíaa i l"'regul ari da des 

encontradas en la revisión, a&í como, las recomendacionas y 

augerenciaa necesarias de la aituacidn adminiatrativa que se tanga a 

una Techa daterminada. 

A continuacidn se mencionan los elementos qua estructuran un 

in-forma a 

- Consideraciones generales. 

Sa deberá 1n1-ormar 

propdeito da la audito~ía. 

- Obsarvaciones relevantes. 

Terma clara, pero concisa, c:u.tl Tue el 
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Se inTorma todo aquellos hechos relevantes negativos, para la 

empresa, que requieren inmediata correccidn. 

Es importante señalar qua en el informe, después de mencionada ta 

anomalía o irregularidad as debe ejempliTicar con algún hecho 

ocurrido, para que la recomendacidn o sugerencia sea más 

comprensible. 

- Observaciones detalladas. 

Se inTorma con máD detalle, sobre aquellos hechos que afectan 

directamente a cada seccidn, dopartamonto, etc. 

- Recocnendacionea. 

Se anotarán todas las recomenddciones positivas que beneficien a la 

empresa. 

- Comentarios. 

Es importante que se incluyan comentarios personales, observacion~s 

particulares y puntos de vista. 

- Ane>eos. 

Todo documento que sit~va como evidencia para argumentar"' lo 

maniTeatado en el cuerpo del inTorme, o con~1rmar alguna aaeveracidn. 

Todos los ane><os deben presentarse con alguna e><plicacidn y 

referencia en el te>eto. 
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La preaantacidn dal material deber sar atractiva. No se deberá 

descuidar una variTicacidn total del contenido del inTorme, se debe 

comentar con alguien de la ampraua y con el equipo de trabajo. 

Es importante que se entienda que uno de loe objetivos del inTorme 

es convencer a quien va dirigido, ya que de eeto depender& Ja 

aplicacidn de las recomendacionaa en la administración de la empresa. 
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5 CABO PRACTICO. 

PREBENTACION. 

Vinos de Calidad S.A. de C.V. es una empresa nacional que nació el 

~~~~~~~~~~~~-' qua se dedica a la compra venta de vinos 

y licores nacionales e importados, y de acuerdo a su administración 

&a connidara una empresa -familiar da mediana capacidad. Es una de las 

m4e importantes dentro de su ramo, superando sus ventas anualas loe 

NS 0,000,000.00 1 contando en la actualidad con 4 Sucursales y una 

GsYencia Administrativa dm reciente creación. 

Oeade loa inicios de la empresa, la administración ha sido realizada 

por el propio dueño, que a la Techa ocupa al puesto de Director 

Ganaral, participa en gran parte de las decisiones do toda la empresa 

incluso en la Tunción do compras, donde Tundamanta qua es neco&aria 

mu participación, ya que evita el riesgo de un desvío de recursos 

en la adquisición de loe productos que limitarán el alcance da 

objetivos generales y particulares de la empresa. 

La función de compras es vital en toda organización c:omercial, ya 

qua todo el negocio consiste en r.ompraY bienes, almacenarlos y 

venderlos; para realizar una buena compra deben de considerar los 

siguientes ~acto~ees calidad, precio y tiempo de entrega de la 
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marcancía, lo que permitir& que se obtengan mArganee de utilidad 

B&t i sfactor ios. 

PROBLEMATICA. 

Una vez realizada la entrevista con al Director General y aplicada 

la observaciOn directa dentro de la empresa, ea encontró en la 

función da compras la siguiente problemática. 

Consiste en que no han sido aprovechados lo& conocimientos y la 

experiencia que tiene el personal de las SucuYsales y el de la 

Gerencia Adminiatrativa que realizan tal actividad, inclusive, el 

Director General interviene en las operacionas fundamentales ae la 

función da compras, provocando que ea pierda parcialments el control 

de aeta función. 

Por tal motivo se nea contrato para replantear la función de compras 

y hacerla m4a efectiva. 
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PROGRAMA DE TRABAJO. 

Una ve~ deTin1dc el problema se llevará a cabo una revisidn a la 

Tunción de compras. 

El objetivo de esta revisidn es descubrir def'icienc.ias e 

irregularidad•• ref'erentes a la estructura, objetivoe, políticas, 

reglamentos, sistemas, procedimientos y controles operativos, así 

como en la utilización y aprovechamiento de los recursos humanos y 

materiales que impidan el cumplimiento del objetivo principal de las 

compras Que realiza esta empresa, llegando a sugerir las soluciones 

pgrt 1 mantea. 

La revisión abarcará solamente las áreas que intervengan directa o 

indirectamente en la f'uncidn de compras. 

Se considera que para llevar a cabo la revisión de la f'uncidn de 

compras, se debe contar con dos personas que tengan principalmente 

conocimientos de administración, contabilidad, ~inanzas y compras. 

El tiempo que 

días hábiles. 

estima que se utilizará en la revisión es de 10 

Las técnicas que se utilizarán serán las siguientes: 

- Observación e inspección. 

- Revisidn de documentos. 

- Entrevistas ~ormalea a in~ormales. 

- Cuestionarios de Auditoría. 
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- Papeles da trabajo. 

- Anál itde de puestos. 

- An4liaie operacional. 

- Análisis Tuncional. 

- Análiaia da la productividad del trabajo. 

- An~lieis de las condiciones de trabajo. 

- Diagramas de Tlujo. 

- Gr4Ticas de Gantt. 

Cualquier duda o aclaracidn que no pueda ser resuelta por los 

rasponsablea del área en cuestión y que se requiera inmediata 

atención se deberá acudir con el Gerente Administrativo, y tanto la 

discusidn del in~orme previo como la presentación del inTorme Tinal 

se realizará con el Director General. 

A continuaciOn se presenta el programa de trabajo a seguir en esta 

revisión. 
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PROORltMA"DJ: TRABAJO DJ: AUDITORIA ADMIHISTRATIUll 
K ftCflUlllU tDIOMISl QUIDI !A llULIBft rllll'O at/AUL 

1 EHIREUISIA PREUIA A LA REAL!ZACIOM DE ENRIQUE COR!ES GONZALEZ 2 HRS. I 2 HRS, 

AUDl!ORIA A!nlHISIRAllUA. GISELA GUEUARA SALAS 

2 ENIREUISIA COK LOS RESPONSABLES DE LA ENRIQUE CORTES GOHZALEZ 22 HRS. I 26 HRS. 
FUHCIOH DE conPRAS GISELA GUEUARA SALAS 

3 OIAGHOSllCO PREUIO Y DEFIHICIOH DEL - EHRIQUE CORTES GOH2ALE2 8 HRS. I 8 HRS. 
ESIUDIO, GISELA GUEUARA SALAS 

4 oamc10H DE IHFORnACIOH EHRIQUE CORIES GOHZALEZ 16 HRS. / 28 HRS. 
GISELA GUEUARA SALAS 

5 CAPIACIOK DE DOCUnEHIACIOH EHRIQUE CORIES GOHZALEZ 
5 HRS. / 5 HRS. 

OISELA OUEUARA SALAS 

6 AHALISIS Y EUALUACIOH DE LA IHFORnA-- ENRIQUE CORIES OOHZALEZ 14 HRS. / 14 HRS, 
CIOH, GISELA GUEUARA SALAS 

7 ELAIORRCIOH Y DISCUSIOH DEL IHFORnE EHRIQUE CORIES G-ONZALEZ 18 HRS'. / 11 HRS. 
PREUIO, GISELR GUEUARR SALAS 

8 ELABORACION Y PRESENIACIOH DEL IHFORnE ENRIQUE CURIES GONZALEZ 4 HRS. I 3 HRS. 
FIKAL, GISELA GUEUARA SALAS 
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ORl!!l!lGRAnA DE UIHOS DE CALIDAD S.A. DE e.V, 

c::::J PERSOHAL QUE IHIERUIEHE EH LA FUHCIOH DE conPRAS 

HO!Ao ESIE OROAHIGRAnA REPRESEHIA LA ESIRUCRURA REAL DE LA EnPRESA. LA CUAL CUEH!A COH 4 SUCURSALES 
i UHA OER!HCIA ADnlHISIRA!lVA, 



A CON!INUACIOH SE PRE&ENIA EL PROC!DIHIENIO Y 'IAIJllAnA DE FLUJO DE LA FUHCION DE mPRAS QUE SE LLEVA A CABO 
ACIUALnEHIE EH L! Eni!ESA UJNOS DE CALIDAD S.A DE c.u.1 

1 H-1. 

* ACTIUIDAD HESPONSABLE 
,-·l-¡-:·-:-::-:,-:-:.-·-~:-i·-.:-::'_¡_11-.-,:-.-t~-1-.:-=·-¡-¡u-~g-:_:_:-:.-:-:-:·-¡-~:-:-::-:-:.-:-·:-:·-:-g-:.-~~·l----,-,.,NCUIUO DI JOlllAt 

llNU H SUCUUU.o 

JICIU UUCION Y VIJJrlCA QUI UL llllCIHICU O UTICUl.01 U!IM UCiU• 
DOio 

JHlOIKll llo llllHll " SUCUIUL U l.01 IJ:fJCUl.01 HOHDOlr ltlDUHU 11. 
IOCUNIH!O IUflHIH!h UlJUNU. 't COJJll11 HJJIAlllHU 11111.00o 

HCJU '"'º'"' JI UUCULOS uoruas, JI COllUNJCA ro• rn.UONO COK IL 
HOYllJOI r u 10.c.rcna u NllCllHCIA NICIUll*· 

HIHCI• CON UOYllDO:UI CONDIUONU 11 co1uu. 

AUtOllH un111 DI IUCIOI IOIJllNllL 't C01UI HUUlllNU JJINU• 't 
IHUI• 1L OIUINllJ. 1U1 AUXILIO DI CUIMUI 101 UIUo 

UCUI 1.01 UflCUtOI uruuo CON NOU H llNUIOH1 SUUIYUAHDO 
QUI LA llUCUCU su COLOCADA 't ACO/IOUU IH u t.UUl urcuuo. 't 
YllJllCANIO u CillNUDU y CONIHCIONU DI 'º ucnuo. 
INfOIKA A.L UllNU H SUCUIUI. DIL ucno DI 1.01 ur1cu1.01 y u IHIJU 
NOU DI U"UJON CCOIUh UOtillNJIO IN JI.U UI OllllUACIONU rnu-­
NINUI 't H DI Al.U IH 1L llJU"ill DI COHUOI. DI IHYINUllOI U INrU• 
JA HU HUCUCIA, 

llCUI NOU DI llKIJJOHtCOrJU1 YUlflC" 11. UCllO DI U ltUCANCJA Y 
U IHl.llA At. AUUl.UI COKUJU, 

11 llCIJI "º"'DI llKUIONICOru1 't CJU HIHIOt 

11 llCIJI LIJU DI UICIOI AUtOIJUUo 

11 llClll unuu lOllllKAL r COrJllll r NOU DI UKIJIOH IOIUINAU HU 
llYlllON Y IL CONUA•UCIJOtOllllNU. r COllAI llllDAKIKU flJIKAllO 101 
11. COJUIOllo 11 1.1 IHUIU fOIUINAl.lo 

IJ INYU 1111. illUULUI U CUIMTU rol UUI IACfUU IOIUJNAL Y COIJ¡U 1 MO• 
!A DI llKJSION CCUIJMIU.I 'f COMUA UCIJO ICO:rEAl o 

IUHUIKU U SUCUlUL 

UllNU 11 IUCUIUL 

IUIC!OI HNUAL 

INCAHAIO DI ICHU 

UllNTI U IUCUJIHL 

AUIULIU CONUIU 

AUlllLJU 11 CUINUI 101 UUI 

UCUUIU 

t+ UCIJI IACTUUIOUllKAL r COIJAlo "º"'DI llKJllONIOllllNfll.I r COfllfllll AUJIJLJllll lll CUINUI ro• HUI 
•llCIJIJ1COIUl1 UYIU IAC!UUl1 NOU H UrtlllON r LUU DI Ul(JOl1 
CHICA UNfllA 111 .ur1cur.01 llCUJDOlo rucio 1 HtrUISTOI 't JIUUKUIA 
U. IKtolfl A UIU 111 CAU HC!UU, 

11 llALIH '"'ºª"' 10111 JI, 111cr1110 DIUOHULI COUllNAl.I r a.o lMYlo\ ollL tUOUU 
AL llJINU °''"IKllUUIVO 't/O U, DUICTOJ tlHll.U.t IUUM 11111 IL CAI01 
UllJAHINTI fJIMUO, 

11 HCUIH JlffOIHI JOIU 11. IUC?lYO JllUOHIJLI• lllTIUIKAM Y llU?OlllAN lllllC!OI HHlUl. rtO UllHU HllVO. 
UIFOl"I Hlll INfOlttll 11.0UUI 111 tiUAI tol UOYllDOI J LO INYUN " 
U UICUUfOIUINAL 't 1 COJUll1 JllJJUHIHU FJINADOo 

17 HClll JHJOINI 11 INtoans ILOIALU" ruu J'Ol HOVIUCllOllllNAL r UIOIUA 
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DIAGRAKA DE FLUJO DEL PROCEDIHIENTO DE OPERACION DE LA EHPRESA 1 FUHCIOH:CO"PRAS--,H-21 
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SIMBOLOOIA UTILIZADA EN EL DIAGRAMA DE FLUJO 

o IHICID O FIHAL 

Di DDClllStTO DlldlHtll 
i!.J..I YIO COPIA 
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L FLUJO DE IC!IUIDO 

D ACTIUIHI A llEM.IZAll 

o 1 ACTIUIND 

VIRCHIUD 

o ClllECTDR JE 
PAGINA 

o~ ... 
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ABREYIATURAS UTILIZADAS EN EL DIAGRAMA DE FLUJO 

RAA, - REPORTE DE ARTICULDS RBDTADDS 
IHF, - IHFDRnE 
m. - BERENTE 
suc. - SUCURSAL 
IRA, - IHFORHE DE ARTICULOS ASDTADDS 
REC. - RECIBE 
ARTS. - ARTICULDS 
ADHVO, - AD!IHISTRATIYD 
DlR - DIRECTOR 
SRAL. - SENERAL 
lED - lHFOR!E SOBRE EFECTIVO DISPONIBLE 
DEB!D. - DEBIDA!ENTE 
LPA - LISTA DE PRECIOS AU!ORIZAOA 
ORIS. - ORIGINAL 
TRAHSP - TRANSPOP.T!STA 

ENTR. - EN!RESA<OA> 
AUX. - AUXILIAR 
C X P - CUENTAS POR PASAR 
SUP, - SUPERVISA 
RES, - RESISTRA 
SCI - SISTE!A DE CONTROL DE INVENTARIOS 
INFOR!.- INFOR!ADO 
VER!F. - VERIFICA 
REY, - REVISION 
DOCTOS.- DOCU!ENTDS 
DETER!.- OETER!IHAR 

DEI. - DETER!lNAN 
DISP. - DISPDN!SLE 

AUTOR!!· AUTORIZACION O AUTORIZADO 
AUT. - AUTORIZAN O AUTORIZADOS 
FIR!. - F!R!A 
N,R, - NOTA DE RE!IBIDN 
CDS, - COBRADOR 

FAC - FACTURA 
C.R. - CDNTRA-AECIDD 
l!PTE. - !!PORTE 

11s. - ¡r¡¡m5soeRE 1mms 

REL. - RELACIDN 
PAB. - PABAR<AN> 

m. - mAi!ºMIR!nPDRm 
SEC. - SECRETARIA 
CH<S>. - CHEQUE<S> 
PCN<S>,- PDllZA<S> CHEQUE 



CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, APLICADO AL 

PERSONAL GUE INTERVIENE EN LA FUNCION DE COMPRAS, 

NOMBRE: 

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO 

GERENCIA a 

DEPARTAMENT01 

DFICINA1 

BECCION1 

PUEBT01 

TIEMPO EN EL PUEBTD1 

1,-NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO• 

2.-PUEBTO DE BU JEFE INMEDIATO• 

3.-lGUE INSTRUCCIONES RECIBE DE BU JEFE? 

4.-lDE QUIEN MAB RECIBE ORDENES? 

5.-lCUAL EB SU GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS? 

119 

NOMBRE<S> 

EDAD 



6.-EL PRINCIPAL OBJETIVO OE SU TRABAJO ES1 

. 7.-lCUALES SON LAS RESPONSABILIDADES HAS IMPORTANTES DE BU TRABAJO? 

PLANEACION 

8.-lMENCIONE CUALES SON LOS OBJETIVOS GENERALES OE SU DEPARTAMENTO U 

OFICINA? 

9.-lSE ENCUENTRAN CLARAMENTE DEFINIDAS, Y POR ESCRITO, LAS PDLITICAS? 

SI NO ¿POR QUE? 

10.-lCUALES SON, PARA LLEVAR A CASO LAS COMPRAS? 

11.-lEXISTEN PLANES Y PROGRAMAS GENERALES Y PARTICULARES PARA EL 

OEBARRO~LO DE LA ACTIVIDAD OE COMPRAS? 

ORGANIZACION 

12.-lSE CUENTA CON UN MANUAL DE ORGANIZACION QUE CONTENGA LA 

DEBCRIPCION OE LA FUNCION OE COMPRAS? 81 NO ¿POR QUE? 

13.-lCONSIDERA QUE EXISTEN FUNCIONES QUE ORIGINEN UNA DUPLICIDAD DE 

LABORES AL LLEVAR A CABO LA FUNCION DE COMPRAS? 

14.-lCREE USTED QUE SOBRAN O FALTAN PUESTOS PARA CUBRIR BUS 

NECESIDADES? Si NO ¿CUALES? 
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DIRECCIDN 

15.-lCDNSIDERA USTED QUE LOS NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

ESTAN DEFINIDOS ADECUADAMENTE? 

16.-¿CUENTA USTED CON LA AUTORIDAD DEBIDAMENTE DELEGADA PARA EL 

DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES? SI NO ¿POR QUE? 

17.-lCONSIOERA ADECUADA LA INFORMACION, TANTO INTERNA COMO EXTERNA, 

QUE SE RECIBEN EN SU DEPARTAMENTO U OFICINA? SI NO 

lPOR QUE? 

18.-¿QUE MEDIOS DE COMUNICACION UTILIZA PARA HACER LLEGAR ORDENES O 

INSTRUCCIONES A SU PERSONAL? 

CONTROL 

19.-lEXISTE UN CONTROL DE TRAMITES, OFICIOS, ORDENES, ETC.? SI 

NO ¿CUAL? 

DESCRIBA USTED DETALLADAMENTE SUS LABORES, ANOTANDO CON QUE 

FRECUENCIA LAS REALIZA Y EL TIEMPO QUE OCUPA EN CADA UNA DE ELLAS. 
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fhNUCION 
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CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS FUNCIONAL. 

1.-PUEST01 

2. -DEPARTAMENT01 

3.-PUESTO AL QUE REPORTA: 

4.-NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTOr 

5.-PUEBTOS QUE LE REPORTAN O!RECTAMENTE1 

6.-0EBCRIPCION GENERICA DEL PUESTO EN LA FUNCION DE COMPRAB1 
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CUESTIONARIO PARA ANALIBIB DE PROCEOIMIENTO. 

!.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

2.-UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LO GENERA: 

3,-FINALIDAD: 

4.-PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

NOMBRE PUESTO 

2 

3 

4 

5 

b 

7 

B 

9 

·-----·-· 

5.-¿EB CLARO Y COMPRENSIBLE EL PROCEDIMIENTO QUE BE ESTA UTILIZANDO 

ACTUALMENTE?. 

6.-ALGUNA DBBERVACIDN, OPINION Y/D SUGERENCIA QUE PUEDA APORTAR. 
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CUESTIONARIO PARA EL ANALIBIB OPERACIONAL. 

1.- NOMBRE DE LA FORMA V NUMERO DE REGISTRD1 

2.-DOCUMENTOS QUE LE DAN ORIGEN1 

3.-FUENTES OE LA INFORMACION <DATOS QUE LE DAN ORIGEN>: 

4.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

S.-¿QUIEN LO GENERA? DEPT0.1 

PUESTO: 

6.-NUMERO DE TANTOS V BU DISTRIBUCION: 

7.-FRECUENCIA CON QUE BE UTILIZA: 

8.-¿CUENTA CON INSTRUCTIVO PARA BU LLENADO? 
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INFORME FINAL. 

Mé~ico, O.F. a 27 dm Oiciembro de 1993. 

Estimado Director General 1 

Le presentamos acontinuación el resultado de la Auditoria 

Administr•tiva practicada~ la empresa Vinos de Calidad S.A. de c.v., 

mspeciTicamente en la Tuncidn de compras. 

Esta revisión sea realizado con :1 propósito de determinar los 

cambies necesarios, para obtener mayor eTiciencia de acuerdo a las 

necesidades actuales. 

Da acuerdo al estudio raali2ado basado en el programa de trabajo 

anteriormente autorizado, se encontró que la Empresa presenta una 

deTiciencia general, tanto en la estructura como en la orQantzacidn, 

reflejada en loe siouientos puntos: 

-Tal Tuncidn ha sido llevada a cabo de una manera empírica dando 

lugar a daaviacionae ~inancie~as y admin1etYativas. 
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-No e>eists un departamento de compre.a en· el cual se controle tal 

actividad, por lo tanto, el Director General participa directam~nte, 

provocando que la carga da trabajo 

las actividades que la corre&ponden. 

la permita desar~ollar todao 

-La mayoría del personal que interviene en esta Tunción no tiona 

conocimie:irito del manual de objetivos, y organización, aunque estos ee 

encuentren por escrito, así como el manual de políticas y 

pyocedim1entos que no e'i(isten, provocando que el objetivo general y 

particular de cada área no ae cumpla SdtieTactori~mante. 

De acuerdo a lo planteado anteriormente se rec:omi~nda lo aiguiente1 

- Creaci~n de una Gerencia de Compras con loe siguientes puestos; 

Gerente de Compras, Jefe de Compras Nacionalee, JaTa de Compras de 

Importación, Analiata de Compras Nacionales, Analiata da Compras da 

Importación y trae Sec:retariae <ANEXO 1), con aua respectiva 

descripcidn de puesto (ANEXO 2>. 

- Manual de Objetivos <ANEXO 3). 

- Manual de Políticas (ANEXO 4). 

- Manual de P~ocedimientoa <ANEXOS>. 

Ea importante que los manuales sean inmediatamente conocidos por el 

pel"'sonal que realiza la f'unción de compl"'ae, ya que de ello depende el 
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éxito de e~ta -Función; asi como también, eean revisados 

periódicamente los manuales de políticas procedimientos, par~ así 

obtenener la actualización necesaria qua llevará a mantener la 

empresa dontro de la competencia. 

Con e&to se pretende reorganizar la eetr-uctura, c:onc:entl"'ar- las 

actividades en una sola área, disminuir- la carga do tr-abajo del 

Director General, y a su vez, m4>eimiza1~ los recursos humanos y 

materiales con qua cuenta la empresa. 

Dentro del control de inventarios es necesario planear la creación a 

Tuturo de un almacén central, ya que en la actualidad solo se cuenta 

con bodegas en cada sucursal¡ esto permit1r'é1 tener las siguientes 

venta.Jase 

-AprovYchamiento opo~tuno de descuentos y ~abajas sobre compras en 

volumen, todo el año. 

-Mayor control sobre entradas y salidas da articules, ya qua en el 

almacén central se racib1ran todoa los arti~uloa requeridos por la 

~mpresa, y a su vez, oe surtir& a lñ bodsga de cada sucursal, por 

mmdio de traspaeos. 
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-El limite ds 1nA.)(imos y mínimos para al control de inventarios uara 

más homogéneo, ya que este límite seré utilizado sólo en el almacén 

central. 

-Mayor control da las existencias de artículos ancada Sucursal. 

Agradeciendo la at.enci ón y las Taci 1 ida des prestadas, así como la 

colaboración del personal que ayudo a que la revisión Tuera posible, 

quedamos sus ordenes para cualquier duda o aclaracidn, envi~ndole 

un cordial saludo. 

A T E N T A M E N T E 

GISELA GUEVARA SALAS ENRillUE CORTES GONZALEZ 
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DESCR!PCION DE PUESTO 

TITULO• Gerente de compras 

REPORTA A1 Director general 

8UBORDINAD081 

:S Secr'etarias 

JeTe de compr&s nacionales 

JeTe de compras de importación 

l Analtsta de compras nacionales 

l Analista de compraa internacionales 

FUNC 1 ONES DEL PUESTO 

GENERALES: 

ANEXO 2 

Administrar los recursos que se le proporcionan para llevar a cabo 

las compras que beneTicien a la Empresa. 

ESPECIFICAS: 

- Autoriza lista de precios y/o contratos. 

- Llevar a cabo negociaciones con loa proveedores. 

- Autor"izar compras tanto nacionale& como internacionalea. 

- Distribuye recursos disponibles para pago a proveedoras. 
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- Autoriza cheques para pago a proveedores. 

- Revisar' periódicamente loa límitea m&ximos y/o mínimos del 

inventario de seguridad de cada aucut""B&l, tomando en c1.1.anta la 

necesidad de ventas. 

Elaboración del inTot""me mensual y/o cuando se requiera del 

desarrollo de las compras. 

Revisar los inToYmas emitidos pe~ los JaTes de compras sobre al 

deoarrollo de las mismas. 

Representar 

i ntarnacionale11. 

la empresa 
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OESCRIPCION DE PUESTO 

TITULO: Je-fe de compras nacionales 

REPORTA Al Gerenta de compras 

SUBORDINADOS: 

1 Sect"etar 1 a 

1 Anal teta de compras nacionales 

FUNCIONES DEL PUESTO 

GENERALES: 

L~vantamiento de pedido de artículos 

ESPECIFICAS: 

- Recibe solicitud da compras. 

- Revisa lista de precios autorizados. 

- Participa en la negociación con proveedor~s. 

- Solicita cotizacionae 

- Determina a loe postblee proveedores. 

ANEXO 2 

- Reciba relación de -facturas por pagar que la entrega el analista de 

compras. 
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- Recibe relación de Tacturas a pagar autorizadas por el gerente de 

compras. 

- lnveatlga nuevoa art,culos y proveedores. 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

TITULOt Analista de compras nacionales. 

REPORTA A1 Jefe de compras nacionales. 

SUBORDINADOS: Ninguno. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

GENERALES: 

RRvisidn de facturas. 

PARTl CU LARES: 

- Recibe facturas por parte del cobrador del proveedor. 

- Entrega contra-recibo al cobrador del proveedor. 

ANEKO 2 

Realiza rovisidn de -Factura determinando el 1mporte real de cada 

una. 

•· R&Ulliza ..-elación de -Facturas por pagar. 

Anewa facturas, notas de remiatdn, contra-recibo a los cheques y 

polizas-ch~que por pagar. 

- Paga a los cobradores. 

Envía al auKiliar contable la documentación necesaria para la 

cancelacidn de pasivo. 
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OESCRIPCION DE PUESTO 

TITULO: JaTe de compras de importacidn 

REPORTA A: Gerente de compras 

SUSOROINAOOS1 

1 Secratat"ía 

1 Analieta de compras da importación 

FUNCIONES DEL PUESTO 

GENERALES; 

Levantamiento de pedido da articules 

PAR TI CULAREB: 

- Reciba solicitud de compras. 

- Raviaa lista ds precios autorizadoa. 

- Participa en la negor.idción con proveedores. 

- Solicita cotizaciones. 

- Detyrmina al posible proveedor. 

- Revisa términos del contrato. 

!Ja 

ANEXO 2 



- Raciba relactdn de Tacturaa • pagar Autorizada• por el Garanta de 

Ccmp~as. 

- Investiga nuevos artículos y proveedores. 
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DESCRIPCIDN DE PUESTO 

TITULOr Analista de compras de importación 

REPORTA As Ja~e da compras de importacidn 

SUBORDINADOS: Ninguno 

FUNCIONES DEL PUESTO 

GENERALES• 

Revisidn da ~acturas. 

PARTICULARES 1 

- Recibe Tacturas para ravisidn. 

- Entrega contra-recibo al cobrador del provoedor. 

ANEXO 2 

- Realiza revisidn de Tactura determinando al importe rual da cada 

una. 

- Realiza relacidn de Facturas por paga~. 

- Ane~a ~acturas, notas de remisión, contra-recibo a loe cheques y 

palizas-cheque por pagar. 

- Paga a loa cobradores. 

- Envia al auHiliar contable la documentacidn necesaria para la 

cancalacidn da pasivo. 
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TITULOr Secretaria 

NO, DE PLAZAS: 3 

OESCRIPCION DE PUESTOS 

REPORTA AJ Je-fe inmediato supariot". 

SUBORDINADOS: Ninguno 

FUNCIONES DEL PUESTO 

GENERALES: 

ANEXO 2 

Realizar loe tt""abajoe qua isa le indiquen, ae.\ como, mantener 

informado al Jefe sobre su agenda de trabajo. 

ESPEC!FICA81 

- Mecanografiar cartas, oTicioe, notas y otros, tanlo en inglés como 

en español. 

- A~chivar documentación. 

- Tomar dictados. 

- Tomar recados. 

- Contestar llamadas tele~dnicas. 

- Indicar reuniones, Juntas y compromisos pendientes. 
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ANEXO 3 

MANUAL DE OBJETIVOS DE LA GERENCIA DE COMPRAS 

OBJETIVO GENERAL 

Comprar artículoe de la mejor calidad al meJor precio y que la 

entrega de los mismos sea lo mas rápido y eTiciente. 

OBJETIVOS PARTICULARES 

l.- Mantener los inventarios lo m4e bajo pasible. 

2.- Evitar merm&e y desperdicios an gran cantidad. 

3.- Asegurar la buena actuacidn da loe proveador~s, verificando la 

rápida entrega, y buena calidad da los artículos. 

4.- Estar an constante inve•tigacidn acerca de lo último sobre 

artículos y proveedores. 

~.- Mantener informada a la Oireccidn General de los nuevos artículos 

que &Q aatén oTreciendo, que puedan aTectar la utilidad o el buen 

Tuncionamiento de la empresa. 

b.- Mantener informada a la Oireccidn General del desarrolla que va 

teniendo el departamento da compram. 
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ANEXO 4 

MANUAL DE POLITICAO DE LA GERENCIA DE COMPRAS 

1.- Toda solicitud da compra deberA estar debidamente revisada y 

autorizada por el Gerenta de Sucureal. 

2.- La saleccidn de proveedores deberá estar amparada con regietros 

que mueotren las cotizaciones de precios de diTerentes proveedores, 

hojas da Taltantea de artículos y valuaciones de proveedoras. 

3.- Pariddicamente se llevará a cabo una vorificac1ón de la sel~cción 

da proveadores, ya sea con auditorsa internos o con auditores 

externos. 

4.- Para la aceptación de un contrato de Compras Locales se 

variTicarán lae siguientes eapociTicacionea: 

- Cláusulas ralativaa para ajustes en loa precios, va sea por 

inTlacidn u otraG medidas. 

- Cláusulas Relativas a sanciones y daños reembolsables. 

- Tranlilportación de artículos 

- Tiempo de espera 

- Condiciones de pago, descuentos y boni~icactones por pronto pago. 
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5.- Para la aceptación de un contrato de Compras de Importación se 

verificarán las siguientes especiTicacionaat 

- Sistema legal con el que se esta negociando. 

- Si el contrato eetuviera redactado en idioma diTsrante al español, 

la traduccidn del mismo deberá estar debidamente cortiTicada. 

- Condiciones da pago, descuentos y boniTicaciones por pronto pago~ 

- El tipo de moneda Pn el cu41 se eTectuar4 el pago. 

Los impueetos de importación y/o exportación, derechos, tariTaa 

arancelarias, reglamentación de controles de cambio 

parmisos u otras restriccionee. 

- Transportación de artículos. 

aduanas, 

Cláusulas donde es tomen encuenta aJuatas en los precios, por 

inTlación u otras medidas. 

- Cláusulas relativas a sancione& y daños reembolsables. 

- Tiempo da espera. 

ó.- En cada bodega de Sucursal se establecerán los límites de máximos 

y mínimos aplicados a un inventario de seguridad que mar~ revisado 

periódicamente. 

7.- Toda entrada y salida de artículos se daY~ de alta an ml aiatema 
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da control de inventaries <SCI>. 

a.- El método de valuación da inventarioa utilizado ee PEPS <Primeras 

Ent~adas PrimeYas Salidas). 

9.- Se levantarán 2 inventarios fistcoa, al primero ae llevara a cabo 

el último aabada del mea de Junto y el segundo al último aabado del 

mes da Noviembre. 

10.- La Yecapción da Tacturaa y otro documentos para revisión será 

lo• martes de las 15;00 p.m. a las 18:00 p.m. 

tt.- L.a entt'"aga de chequ~s para pago a proveeéo,..es ser·á los v!ernas 

de las 15:00 p.m. a las 17:00 p.m. 

12.- 6i el pago e~cede a N• 1,000.00 <Un mil nuevos pesoaJ, se pagará 

con chaque, con loa siguiant~a requisitos: 

- R.F.C. da la Emprsaa. 

- En el anverso la expresión "Para abona en cuenta del benaTtciar1o" 

- Firma del par~onal autor1zadc. 
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ANEXO 5 

MANUAL DE PROCEOIMIENTDB DE LA GERENCIA DE COMPRAS 

PROPOBIT01 

Guiar al usuario en los procedimientos de operacidn de la Tuncidn de 

compras. 

NORMAS DE OPERACION1 

- En ningún caso procederá la solicitud de compra si no esta 

autorizada por el Gerenta de Sucursal y Gerente da Compras. 

- Toda solicitud de compraa deber~ estar determinada po~ las 

necesidades de venta de la Sucursal, siempre y cuando no rebase los 

limites de má~imos y mínimos del inventario de seguridad. 

Toda lista de precios y/o contrato derivado de una aceptación de 

cotización o negociación de compras nacionales y de importación 

deberá ser autorizada y Tirmada por el Gerente de Compras. 
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Sólo se aol ici tar.in a tres provoecloree diTar"entes peticiones de 

cotización. 

Si la solicitud de compra se re~iere a compras de artículos 

nacionales tal solicitud ee dmatinará al JeTe de Compras Nacionales, 

o ai son de importación, al Jefe de Compras de Importación. 

El Director General y el Gerente de Compyas son los únicos que 

tienen firma autorizada para cheques por pago a pr"oveedores. 

A continuación se presenta el procedimiento de operación y al 

diagrama de TluJo de la Gerencia de Compras. 
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..--------'P"-RO"C-"ED;.;;l;;.;"l"-IJl-"IOS Df DPERACIOO DE LA Flml<lt DE ClllPRQS 
I AC!IVIDAD 
1 lNFOltHA U IUIHllllHTI DI SUC, 01 US IXIUIHCJIU 01 LOS AlltTICULOS IHCLUYIHDO 

LOS OUI 11 INCUIHTAAN HOUDOS1 HIOUH?I UH flll'OlltTI OltlflHAL l'UA IL SUltl-­
lllflTI DI SUCo Y COPIA l'All:A AllCIHVOt OlllDANIHTI PU.HADO, 

1 ltlUll ltlPOATlr LO VUH'IClh P.UUU INl'OltNI 'r LO OO:flh'A "L fll, 01 SUC" -
OltUINAL Y COPIA l'AIU UCHIV01 OUIDA"INTI l'HINllDO, 

J ftlCIH IHl'Oltlll IDHI IXUTINCUS Dl IHVlrfTAfllOJ1 lHITIDO POA IL fUtllRINll 
DI IUCUllUL1 Y OITl!lllllHlll U CANTIDAD DI AllTICULOI HICllAAIOI, 

4 ,0111/UIU SOLICITUO 01 COMPRA COlll.UINAL V COl'Ul, OUJDAHIHTI '111MllOA 'i U IN• 
UU AL 1111"1 DI CO"llllAllOfllflHAll• COPJ:i ,HA AllCNl\/O, 

1 lllC:lll SOLICITUD DI COltl'Ad Y lllllllA QUI U LISU 01 PltlOOI DI LOS llltTSo 
tOllllNAUUOU1ltlDOS1 SI EHCUINYkl AUTOltlUDA l AllCNll,IADA IN U CAllPITA 1115-

1 11 U LUTA 01 'll:ICIOI U INCUINTU IN Llil Clllll'ITA lllll'ICTIVA1 SI LIYAHU IL 
PIDIDO 01 CONl'ltA l.OllJUHAL Y COPUio DUIDAHINTI Pllt"ADOr OlltlflNAl "RA 11. -
1'110\IUOOlt Y COPIA l'AltA 1L UCHJV0 1 Y CONTINUA ll l'ltOCllO IN U llCTIYIO"O NO, 

"· 
? JI HOt n UVIU llH TU:oJITIU DI uovuoa11U1 11 OITlltHIHj¡H J POlllLIJ AIU-­

TICIOOltll t PlllPUA rlrlCIOHll 01 COTIUCION 10111.lflNAL Y COPIAl1 

1 IHYU PITICICUJ 01 COTIUCIOlh OllltfHAL AL PllO\IUDOlll. Y COl'U PO.A ARCHIYO 111 
UDll UNO 01 LOS PAOVUOOllU ILUIOO:f1 OlllDAHl:NTU "R"llOUo 

t UC IH LllTA 01 PlllC IOJ PllDPUUTA POll 1L PllOVllOOlt Y/O IL (OHTllATO DI COHOl­
CJOMH 01 COHPltA1 Y ILIH LA (!\JI CLIHPLA CON LOS lllQUISITOI UTAILICIDOJ IN 
LAS 'OUTICH 01 COHPllA, 

ti UHA VU IUllDO U HU CONVIHUNU, fiHVU LUJA 01 PlllEC 101 Y/O ll COHUATO 
IOltJllHAL t 1 COPIASI IL flllllNTl DI COHPltU l'UA AUTOllllUClON 1 

f 1 ltlC IH LISTA 01 'l'IEC IOS r!O ll COHfltATO (01111111.U Y J ~OPIASI PitltA AUTOlllU­
CIOHo 

11 JI U AUTOUU LA LISTA PUCIOS Y/O CL COHUATOo ODlllA Jlll '1llHAD01 Y SI ., 
OISTIHARA OltlflHAL AL .Jll'I 01 COM,US1 CO"A AL AN.UUTA DI COH,UI Y LA LIL­
TIHll COPU H QlllDA PHA AllCHIVOo 

ti S:I NO l"\JI AUTOllJUOA1 OlCIOIAA JI U HICUAJl:JO INICIAi! UHA NllOCUCIOM CON 
LOS l'ltDVllDOltll, 

t4 U HO U NllOCIA1 IL l'llOCUO COHTIHVAltA IN LÁ ACTJVJDAO ND1l1 llL 11'11'1 01 
01 COHPlllAS ILUlltA 01 LAS COflZACIOHU •UTANTIS LA""' COllVIHllHTlol 

11 SI 11 HUOCIA1 UNA Yll UUIHAOA U NllOCIACJON Y li"l'fADU US CONOICJOtilS 
01 COtll'ltA1 U LUU 01 l'HCIOS AUYOltllAOA YIO n COHTltATO COllUIHH Y CCl'Ul 
OHIDAfllllTI l'llU1•DOS1 U OllTIHAIU AL •llPI DI COllPltU IOlllflNALI 1 AL AHll­
LUU 01 COMPRAS ICOPIAlo U ULT!HA COl'U U QUIOA l'Alt" UCHIYOo 

____ ___l!!:.!. 
IESPlltllllE 

IHCAUAOO OC IOOIH 

IUHUIHTI DI IUCl!ltlllL 

lllllN1"1 01 IUCUltlAL 

'"" 01 c º"'""' 

UllllNfl OC COHl'llU 

16 HClll LISU 01 'ltlCIOS AUTOAJZAOA lOAJflHUI Y U ARCHIVA IN U UltPlU ·-- Jlrl DE CONl'ltAS 
llllSl"ICTIU111 lL l'ltOCISO CONTIHU" IN LA l>CYIVJ0..0 HOol• 

I? 11:1(111 UTICULOS HQUUIDOS1 "Hl'HAllOO TAL lltlCll01 CON L.ti HOfll 01 lltNISION JUllllUNfl DI IUCUUAL 
ltlll"ICTIU IOllUIHAL y 1 COl'USh AHOUHDO IN ILU cu•LQUJ!,111 OIHllYACIOH y 
l'ONZINOO IL SILLO Cl' AIClllOO 01 LA illCU1tSAL1 IHTltlU IL Olltl"NAL AL fltAIU--
POltTllTA Oll l'llOVllDOlto 

11 o• 01 ALlA IN IL lllTIH.ti CI CONTAOL 01 JHVIHYAAIOS llCIJ U INfltAOA 01 AJITS, 
A LA IDOIU DI LA IUCUllULo 

rt IHYIA MOTA 01 llENlllON ((OPIAI AL AUllllUlt CONlAJU Y ANALllTA 01 COtlPUS 
ltlll'ICTIVU!INTlo 

la lllCJH HOU 01 lllHISJ.1N ICOl'Ull CAIA l'ASIYO Y AllCHJ\IA HOTlll DI ltlMIUON 

11 llllClll LISTA DI l'ltlCJOI AUTClll:ll"º"' Y/O COHfUTO ICOl'UI y NOTA or "'"lllDH 

"º""''' 
ll AICJH l'ACTUU1 IOAUINAL T COl'JAJ 1 NOTA DI AIHllJOH IOAIUllALJ 1 INYAlfll ··­

CONTltA-lllCUO IOltlflHALJ lllL CODllACOlt DIL l'llOVllDOA1 OUIDUIHTI "llMA001 SI 
QLllOA CCIHTU•lllCllO ICOl'UI, 

14 HllLJ?A lllUUIDN DI f"ACTUlt.U: Y 01111tHIHA 1L lHl'OltTI l'Dlt PlllHlll. DI CADlll PACTll­

"' 
11 ll:láLIU HLACJON 01 , .. cru11.u 'º" l'AUll ., u OUTJO AL "'" DI COHl'ltAJ10IU•­

flNALr OUJDA"IHTI P'llt"llDA1 COPIA l'Altll UCHIYOo 

l\UULUll CONTUU 

ANALISTA 01 COll,11111 



PllOCEOIMllMml Df Ol'EUCl!lt DE U FlllClllt DE ClllPUI 
ACllUllNIO 

11 llCJll HUUON DI PACTUll:U '01 PUU DI CUIA JtftOYllOOJh OIUUNU1 

H Pllh1H IN,Ollfll (011JIJHAL y COPJAI 1 IOllU IL u1cnvo DllJtOHltU UIUll PUO .. 
PIOVllDOllll Y LO OUflU AL UlllNTI 01 CO,.PUJ1 OllUIHlllL1 Y COl'IA l'AU --­
HCHIUO• OUIOHIJITI ,11uu1100. 

17 lllCJH JNfOll"I l"ITIDD 1'011: U TUOUll:A1 OUllUUNA 't llULIU UU'Oll:HI IOHI -­
Jl"Oltfll iLOHLll A PUAR A CADA PAOVUOOll COAlllH11U. Y COPUl1 LO OIUJNA ifllL 
.rUI DI (OllPllH1 OlltlllMllLi DlllOlHIHTI 1IAHll001 COl'IA PUA lllltCHIYO. 

11 IUIH JN,0111111 lo\HNODH IM UL y IN u JllLACJON or PACTUllU 'º" PAUR1 01-
"""INA QUI PACTUllAS HUM PUADAI DI UOll JIAOYllDOA. 

11 llULIU U ltlUCION DI UIPDltTU 10llUINU Y COl'UI POI PltOIJllDOlt Y POll PACTU• 
u QUI UUN "'ººº'' OlllOUUlrl PUi""º"' ouruu1 UNA COPU A u UCltlTUU 
Dll DPTDo 01 CO,.PllUr IL OJUllNAL 11 QUIDA Pll:llill HCHllJO, 

11 ltlCJll RILACION DI l"POll.TU A PUUo COPU1 ll:UUZA IL LLIHADO O! ClllQUll Y 
POLIU•CtclQUI 1011:161NAL Y COPU lllll"lt flY,tUllMTll Y LOI DUTINA AL .!IPI DI 
COM,ltUo 

JI ltlClll CHl:QUU Y ,OLIU•CHIQUI f ltl\IJU QUI LOI DllTOI Y 1L LLllOIDO llU CO•­
ltUCTOlo 

JI JI ION COUltTOS1 LOI OISTIO AL HlllHTI 01 COM"IU ,AllA AUTDll:IUCIOHo 

U 11 HO SON COllllCTOJ1 JUAN HUIUDOI A LA HClllUlllA DIL Ol'TO. H COMPllAJ1 
IL ,llOCUO CONTINUll IN LA UU\llDAD NO, JI, 

14 lllClll CHIQUI Y POlltA•CH!QUI IOll:UllHIL Y COPIA llU,.CTJllAMINflJ1 AUTOlllU 
CHIQUI COlllllHlllLI OlllDllMINTI '111HllOOJ Y OISTJMA lllL llHALllTA DI COHl"llU1 .... 
CHIQUI IOllltlHAL T COPIA! Y l'DLl.Ul•CHIQUll COlllllHAL Y COPIAlo 

JI lllCJll CHIQUI Y POLIZA•CHIQUl1 AhlU ,ACTUllU1 MOTU 01 lllHlllOM COIUtlNAL 
y COPJll 1111,ICTl\llllHIHTll 'I' COMTlllll•lllCUO cco .. u1. 

11 INTllllU CHIQUI lOllUUllllLI Y CDHTU•ltlCllO CCO,lfll fl ClHUO DIL COICTH•UCJIO 
COIUIJNflLI Y ,lllHA GI ltlCUIDO IN ,OLUA•CHIQUICOllltlHfll Y CO,lfllo 

J7 DllTIHA CHIQUllCD,Ult POLIZU•CHIQUllOllUINAL Y COPUlt CONTllfl•lllCltOCORI•• 
llNALI Y OOCUHIHTOJ lllHIJIOI llL AUKJL1U COHTULlo 

11 RICIH CHIQUllCOPIA11 POLIU•CHIQUllORUINU Y COPUll CONJU•lllCHO IOllJU• 
MALI Y DOCUHINTOI ~HIXOl1 OHCILlll l'UIUO 1111"1.lUNDO lL ,1110 DI 'ACTUllU 
DI no11110011111 AHHl\1111 DOCUMllfUCIOH. 

111" DI CO"flllU 

U ID U AA 

tlHNTI DI CU,Ut 

'11,. DI COH,llU 

llClllTAllU OIL olllU 
DI COHnU 

HlltlNTI DI COMPUI 

AHALllTA 01 Cotll'AHo 

AUJllLIU COHTULI 
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BIMBOLOOIA UTILIZADA EN EL DIAGRAMA DE FLUJO 

o IHICIO O flltAI. 

n llOCllll!t!OOllGIHAI. 

~ Y/O COPIA 

o Bf!RAH Y SALIDA 

L fLWO H llCTIVINO 

D KTIVllilO t IEALIZtl 

o 1 ACTIVIHO 

'\JHClll!Nl 

IXllECTOR DE 
Pllllllt 

X SALltl tE OIJalllltTO 



ABREVIATURAS UTILIZADAS EN EL DIAGRAMA DE FLUJO 

REI, • REPORTE DE EKISTENCIAS DE INYEMTARIOS 
INf, • INFORftE 
&TE, ·GERENTE 
SUC. • SUCURSAL 
!El, • !KFOR"E SOBRE EK!STENCIRS OE INYENTRRIOS 

:::;.:1 RECIBE 

ARTS, • ARTICULO! 
se. - SOLIC!TUD DE CO"PRA 
SOL, • SOLIC!TUO 
co"p, - COMPRA 
PROC. ·PROCESO 
CONT, • CDKTINUA 
ACT, • ACT!VIDAD 
PCO, • PEDIDO DE CD"PRA 
TARJ, ~ TARJETA 
PROV. ·PROVEEDOR 
DEI, • DETE'"1NR 
P,C, • PET!CIOK DE COTIZACIDN 

:::'.z'~CDT!ZACION 
L.P, - LISTA DE PRECIOS 

:::;R,~CDMTRATO 
ORI&, • ORl61NAL 
TRAMSP· TRANSPORTlSTA 
EMIR, • ENTRADA 
REK, • RmSION 

AUTOR, • AUTORIZACION 
N,R, • MOTA DE RENISION 
AUT. ·AUTORIZADO 
ANAL. ·ANALISTA 
FACT. ~FACTURA FAC, 
C.R. • CONIRA·RECl60 
RfP, • mA¡jHROE FACTURAS 

1"P. - 1"PORTES 
116. - 1mmssOBRE 1"PORIES 

1. - mmfeE!6RE EFECT!YO 

REL, • RELACION 
PAS, • PASAR<AN> 
RIP, - !óEAi~ºMM~PORTES 

SEC, • SECREIARIA 
CH<S>, • CHEQUE<Sl 
PCH<S>,- POLIZA<S> CHEQUE 
NO, ·NUMERO 
ENT, ·ENTREGA 
AUK, • AUKILIAR 
J, ·JEFE 
PREC, ·PRECIOS 
POL, • POLll!CA 
OBS. • OBSERVACIONES 



CONCLUBIONEB 

Los empresarios actuales deben de estar conscientes que es necesario 

buscar nuevos caminos tanto en el campo administrativo como contable 

que lleven al desarrollo de la empresa y del país. 

La empresa comercial un elemento importante de la estructura 

económica de nuestro país ya que genera y ocupa un numero importante 

da empleados. 

La empreaa comercial por sus características propias, tan adlo por 

su estructura administrativa, puede llegar a ser m4s rentable y 

productiva que cualquier tipo de industria. 

El departamento de compras de una empresa, es uno de los més 

importantes, ya que de éste depende la satisTaccidn al consumidor y a 

su vez inTluye directamente en la genaracidn de utilidades, por esta 

razdn, sa requiere de un mayor Control que evite vicios provocando 

Tugas da dinero. 

En la realizacidn de una auditoria administrativa da gran 

importancia que los directivos, así como el personal que labora en la 
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empresa entiendan la relavancia y la necesidad de aplicar tal 

auditoria, para asi obtener resultados objetivos. 

La auditoria administrativa por sí sola no va a cambiar el rumbo de 

las cosas, lo importante es darle un seguimiento que permita mejorar 

conTorme a la pr4ctica las recomendaciones aprobadas, dando a conocer 

el resultado a todo el personal involucrado en el área de revisión 

incluso a las áreas qua tengan relación permanente con esta. 

La auditoría administrativa debe da tomarse como un elemento muy 

importante y considerarse como una invareión y no como un gasto, 

dando oportunidad qua se implemente dentro de la empresa como 

elemento de control preventivo, con personal capacitado que 

proporciona la información en el momento oportuno. 

Toda empresa esta Tormada por una estructura, que se encuentra 

dividida en departamentos que deban estar coordinados y comunicados 

entre eí, esto logrará que la empresa alcance el objetivo general, ya 

que la daTiciencia de alguno de ellos provocará la inestabilidad 

de toda la empresa, por aata razón pensamos que la auditoría 

administrativa es una de las herramientas elementales que ayudan a 

prevenir, corregir y solucionar deTicienciae de aplicación que otro 
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tipo de auditoria no pueda encontrar, dobido al enfoque da cada una 

de ellas. 

La aplicación de la auditoria administrativa en una empresa 

comercial, aspecificamente en al departamento de compras, pueda ser 

el inicio de una revisión a toda la estructura administrativa, ya que 

eete departamento se interrelaciona con cuentaB por pagar, tesoreria 

y ventas. 

Al mismo tiempo que concluimos la revisión a la empresa elegida 

pudimos confirmar nuestras hipótesis planteadas en la introducción de 

la tesis¡ ya que si sólo revisa un solo departamento 

inmediatamante se encontraran afectaciones directas a otros 

departamentos y 

a cabo, el 

administrativo 

si las recomendaciones o sugerencias no son llevadas 

mismo problema seguirá existiendo y el beneficio 

y financiero que se espera nunca vera; con esto 

demostramos que las perspectivas que se tanian fueron lograda& a 

través de una investigación bibliográfica y de campo, que permitió 

poner en pyáctica nuestros conocimientos ideas, adquiriendo 

BMperiencias nuevas. 
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