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INTRODUCCION

Al amprendar un negocio cualgquiera que sea al giro y tamafo, se
raquerird de una {invarsién des recursos humanos, Ffinancieros y
técnicos, la cual siempre traerd consigo un riesgo, que podrd ser una
total o parcial pérdida deo la invermion, es por 8s0 que se debe

buscar la administracidn eficiente de tales racurgos.

Las empresas se caracterizan por sus constantes cambios que dan
origen a ser un corganismo cada vez mds complejo, y que en medio de
las exigencias de la socisdad se sncuentran en la constante basqueda
de la competitividad, utilidades, ligquidez Financiera y 1la

complacencia de los consumidoreas.

La ampresa comercial, tisna como actividad principal la compra-venta
da articuloe; es de suma importancia el sabsr y conocer lo que se
quiere vender y a quien se le va a vender, para asi, proveersa da los

articulos necesarios, evitidndose asi dessviaciones de recursos.

Por lo tanto, la funcidn de compras es una de las actividades de
mayor importanctia y cuidado, ya gque serd la forma de deteactar las

nacesidades da abastecimianto de la emprasa, buscando provearlas con



qguien mejor convenga, considerando las necesidades comerciales y

financieras de la emprena.

En tiempos anteriorss un negociec se manejaba ampiricamante, eato
quiere decir qua cada uno de los duefom adninistraba conforma a sus
conocimientos y expaeriencia aplicados al dia, sin preccuparse por sl
futuro, sn la actualidad se cuenta ton una administracidn cientifica
la cual permite aplicar conocimientos, técnicas @ investigaciones

caordinadas para aprovechar mejor los recursos de la organizaciéen.

Toda organizacidn requiere que sus funciones estén espaecificadas y
daterminadas con base en objetivos, la Auditoria Administrativa es
un instrumento dentro de la misma Administracién que permite realizar
un examen de toda la organizacidn, con el Ffin de wexaminar la

" eficiancia administrativa.
Para poder llsvar a cabo una auditor{a adminjetrativa =se dabs
conocer la vardadera situacidn de la empresa, desda un punto de vista
aobjetivo que permita emitir un diagnéstico, que ayude a

aquella persaona que tiane la tarea de tomar las dacigiones.

A continuacién se dard una breve sinopsis de la Tesis:
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CAPITULO I. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

En eute capitulo e veran laoc definiciones de los diversas tipoms de
auditoria, para conocar las diferancias y las similitudes entre cada
una de ellas. La dafinicién de la auditoria administrativa en farma
especifica nos ayudard a conocer wsus objetivos asi como los
elementos gque la conforman, #su metodologia y las tacnicas mas

usualas.

CAPITULO Il. CONCEPTO DE EMPRESA COMERCIAL.
B8a conocardn las caracteristicas g&narales de wste tipo de empresa,
para podar destacar la {mportancia que tiene en la vida acondmica de

nuestro pais.

GAPITULO III. CONCEPTO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

En wate capitulo we conocerd la importancia vy la relevancia que
tiene el departamento de compres @n una emprasa, asi como los
objetivces de comprar y el proceso mds usual @en la adquisicidén de
marcancias, que va deasdes el control de los inventarios, la solicitud
da las mercancias nacesarias, peticiones de cotizacidén, control de
antecedentas da provesdores Yy de compras, lavantamiento de pedidos

y negociacidn da las condiciones de compraj tambiéan =se presenta un



procaedimiento acompafade de un diagrama ds flujo en donde se muestra

fia manera genseral la funcidn de compras.

CAPITULO IV. DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Para roalizar cualguier thvestigacién, es necesario planwar la forma
8n que sa va a llevar a caba, para la aplicacidén de la auditoria
adgmtnistrativa en cualquier empresa, se necesita eetablecer un
programa qua guié la ejacucidn de la revisicn, 8l presente capitulo
contiens los datoe necesarions y caracteristicas que deba contenar un
programa de auditoria administrativa, asi <como, las técnicas a
utilizar, como 8s va analizar la informacién recopilada y cual va a

sar el contanido y caractaristicas del informe final.

CARPITULO v. CASO PRACTICO.

Prasentamos el eJemplo de una auditoria administrativa aplicada a
una 4rea espacifica, en eate caso fue a la funcidn de compras de una
anpresa comercial, que Be dadica a la compra—-venta de vinos y licores
nacionales y de impartacidn, iniciando con al conocimianto da la
problemdtica existente en esta funcién, establacimiento dal programa
de auditoria, ejecucién del miamo, hasta la formulacidn dal informe

final.

12
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En e) campo profesional el Lic. en Adninistracidén y el Lic. en
Contaduria comparten una saris de prdcticas y conocimientos que ai
blan es delimitan claramente, existe una gran convivencia dentro de

la organizacidn.

La conastante comunicacidén y retroalimantacién va ha ayudar a
mantensr a8l dasarrollo y la capacitacidon dentro de las profesiones,
reflejdndose en la disminucion de errores y provacanda el aumento de

baneficioa en el desarrallo dn las actividados generales.

En busca Jde ancontrar nuevas perspactivas en el desarrollo
profasional fuimos motivados a trabajar Jjuntos, ya que consideramos,
nos da la pauta para transmitir conocimientos y exparianclas,
discutir jdeas y propuestas llevdndonos a realizar un trabajo que
finalmente satisfaga el objetivo de ambos.

Por Glitimo pensamos que si la auditoria administrativa se aplica a
cualquier parte de la organizacién parmitird determinar las fallas
que podran ostar afectandoe a un todo. Y si se aplica la auditoria
adminigtrativa a la funcidn de compras logrando mantenar el
seguimientc de las racomendacicones de la revisidn, entonces as

obtendrdn mayores utilidades administrativas y financisras.
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1 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1.1 DEFINICION OE AUDITORIA ADMINIBTRATIVA.

“La Auditoria Adminiatrativa ag un anadlisis informativo,
constructive y evaluativo, con una sarie de racomesndacionss con
respectao a la amplia imagen de los planes, pracuasos, personas y

problemas da una entidad econémica."

HENRY DE vOS.

“La Auditoria Administrativa es la ravisidn objativa, metddica y
camplata de la satisfaccidén de los objetivos institucionales, en base
a los niveles Jerdrquicos de la empresa, en cuanto a su satructura y

participacién individual de los integrantes da la institucidén.™
JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.
"La Auditoria Administrativa puede dafiniree como el axamen

comprensivo y constructivo des la satructura de una empresa, de una

institucién, una sesccidn dal goblerns, o cualquier parte de un

14



organismo, an cuanto a sus planes y obietivos,

sug métodos y

controles, su forma de operacidn y sus finalidades humanas y fisicas.

WILLIAM P. LEONARD.

De los conceptos antariores dafinimos a la Auditoria Administrativa

come la raevisidn anazlitica y evaluacidn de objetives individuales y

genarales de una ampresa en base a la funcionalidad de la estructura

y sBistemas administrativos de la misma.

1.2 TIPOB DE AUDITORIA.

La auditoria es un proceso sistemdtico para
avaluar avidencias objetivas, para comusnicar
usuarios interesadgs, por lo tanto:

1.- Auditar s llevar acabo un examen.
2.~ El examen debe ss@r matddico y ardenado.

3.~ Implica invaastigacién de causas y efectos.

obtener, controlar y

ioca

resultados a los

Para el ejarcicio de la auditoria se deban de seguir ciertas bases

comunas a cualquier tipo de auditoria, las

15
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segun el criterio, la experiencia y capacidad del profasional gue

tenga la responsabilldad de realizar la auditoria,

Lag bases comunes sugeridas para llevar a cabo una auditoria son:
l.= Identificacién con la entidad a auditar.
2.~ Anadlisis da la funcidén a auditar.
3.- Estudio y evaluacién del control intarno.
4.~ Pruebas selectivas de Auditoria.

8.~ Papales de trabajo.

A continuacién daremos una breve explicacién de cada uno de los
tipos de auditoria gue para nosotrose se encuentran entre lag mas

usuales actualmente,

1,2.1 Concepto de Auditoria Integral.

Tiane como objetivo la ravisién de los aspectos contable-
flnancieros, operacionales y administrativos de la entidad sujata a
ravisidn en upa misma asignacién de auditoria. Lo que se pretende con
la auditoria integral as gue al audi tor, con base 8n los
conocimientos adquiridos en los otros tipos de auditoria, aplique en

su ravisidn un enfoque inteagral con e! interds de que los resultados

16



da #u gestidn svan mds amplios y ambicliosos en berneficio de la
entidad a la que presta sus servicios.

Las basas que G&ustantan @l ejercicio ds la auditoria integral
descansan an las siguiantes consideraciones y criterios:

1.- £1 auditor dabe evaluar @l control interno de la empresa.

a) Dbtencidén de informacién financiora veraz y conflable:
Auditoria Interna Tradicicnal.
b} Promocidén de eficiencia en la operacién de la entidad:

Auditaria Operacional.
¢) Que la ejecucién de las operaciones se adhiera a las politicas
establecidas por la administracién de la entidad:

Elemento para la auditoria administrativa.

d) Proteccidén de los activos de la entidad:
Resultado des la obmarvancia de los anteriores puntos.
2.- Dasbs tener bases de estudioc, andlisis y conocimiento interro,

oparacional o administrativo.

3.~ No existe una linea parfectamente definida que indigque en una
ravigidn donde inicia y donda termina la auditoria interna,
operacional y administrativa.

4.- Los resultados de operacion de wuna entidad se deben conmignar
en los Estados Financieros.

S.~ Obtenar resultados.

17




1.2,2 Concepto da Auditor{a Admintstrativa.
La revisidn del contrel administrativoe as una auditoria
administrativa, El énfasis estd sobre 1la localizacidn de 4dreas

problema.

En vrelacidn con diversos criterios de Auditaria Administrativa nse

conaidara que sa puaden establecer traes preminas:

1.- La Auditoria debe relacionarae con 1o objetivo y con
lo medibla.

El auditor debe sater que la madicidén no siempre es precisa, paor
lo tanto, debe aplicar un criterio profesional, libra, impersonal y

exento de prejuicios.

2.~ Dete raeferiree con lo presente vy cen lo pasado, Yy no con
lo futuro.

El auditor debs examinar aquallo que existe o ha existido y rmo lo
que es de espararse que sa desarrolle; as decir no puede ser un
prondstico, s8in embargo, este no implica gque el Futuro aerd
totalmente ignorado ya qua al evaluar la administracién actual, el

futurao se habra de conaiderar implicitamente; parte de los

-18



procedimiantes de auditoria deban referirse al pasada, pussto gque las
rogultados de las decisiones anterioras puaden ser el mejor medio
para estimar lor beneficios futuroe. Foar lo tanto, la otra parte de
la Auditoria Administrativa se centra en la elaboracidén de un informse

final de resultados dsl presente, y en la aevaluacion de los mismos.

3,.~Debe producir un resultado que sea comprensible y que pusda ser
utilizado por varias personas externas {nteresadas.

La Auditoria Administrativa debe producir un resultado que se pueda
antender y utilizar por el publico {interesado; una informacidn gue
realmenta tramsmita los hachos esenciales siendo la culminacidén dal
trabhajo del auditar.

La Auditaria Administrativa debe informar acbre los fandémenos y
hechos examinados, proporcionando los slamentos nacesarios paral

a) Eliminar desperdicios y deficiencias.

b) Efectuar mejoras.

c) Utilizar mejor lase recursos de que dispone la smpresa.

La Auditoria Administrativa debe llevarse a cabo on base a los

principios de la propia teoria administrativa ya que va encaminada a

lograr detarminados obistivos por maedio de una adacuada organizacidn,

19



estructura que utilice equilibradamants los recursos materiales,
tumanos y técnicos de que disponga el arganismo social.

€n la prdctica muchos fracasns de emprasas son consecuancia directa
de alguan “mal" que lentamente se fue agravando por falta de atmncion
inmediata, y que cuando se dascubrié fue a causa de los astragos
causadogs, vya muy dificiles des remediar, asi los propios sintomas
indicativos serdn los que safalardan cuando deba hacerse una Auditaria

Administrativa.

1.2.3 Concepto de Auditoria Operacional.

"Es @l mervicio adicional gue presta el Contador Pablico en su
cardcter da Auditor Externo, cuando coordinadamente con el examan de
estados financieros, examina cimrtos aspectos admninistrativos con el
propésito de lagrar incrementar la eficiencia y eficacia oparativas
de sus clientes, a travéds de proponer las reaconendaciones que
considere adecuadas."”

“BOLETIN 1 DE LA COMISION DE
AUDITORIA OPERACIONAL DEL INS
TITUTO MEXICAND DE CONTABORES

PUBL1COS. "

20



La pri:tica da la Auditoria operacional consiste en dar efecto a uno
da los objetivos del cantrol interno: La promocidn de aficiencia de
oparacidn.
=-. l.a Auditoria oparacional es -una actividad gque conlleva como
propésito fundamental el prestar un mea jor gervicio a la
administracién proporciondndole comentarios y recomendacionas gque
tiendan a mejorar la eficlencia de las operaciones da una entidad.

— E)l auditor operacional no unicamente debe raviear la aperacidn, en

&i, habrid da axtenderse a la funcién de esa operacidn.

-~ La Auditoria operaciocnal @s un gran reto & la capacidad y calidad
profasional del contador puablico como auditor operacional. Para una
buasna ejecucidén de la auditoria reguiare introducirse en otras
disciplinas como soni andlisis de m=mistemas, ingenieria industrial,
mercadotecnia, relacionas industrialas, atc.

- 8@ raquiere una dafinicién de objetives; asi como contar con
elementos para coamparar lo que se estd realizando contra esos
objetivos, con al propésito de daterminar desviaciones, analizar y
evaluar estas, para asi poder tomar medidas correctivas acordes con

las circunstancias.

1.2.4 Concepto de Auditoria de Estados Financisros.

21



Tiene como objetivo la revisidn total o parcial de estados
financieros, con un criterio y punto de vista indapendiente para asi{
padar exprasar una opinién respecto a ellos para efectos ante
tarcaros.

El Bolaetin B de la Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria
dal 1Instituto Mexicano de Contadores Pablicos, dantro de sus
pronunciamiantos generales, dice lo wsiguiente en relacidén a la
auditoria de Estades Financieros:

El obietivo del examen da sstados financlieros, es rendir una opinidn
profasional indopandiente acbra la rvazonabllidad con gque éstos
presentan la situacidn financiera y los resultados de las aperaciones
da una ®empresa, de acuerdc con principios de contabilidad, aplicados

swobre bases coneistentes.

Para estar an condicionaes de emitir su opinidn en forma abjetiva y
profesional, el auditor tiane 1la responsabilidad da raunir los
elementos de Juicic suficientes que le permitan obtener, con certeza
razonabla, la conviccién dai
l.- La autenticidad de los hachos y fandmenos que los eastados

financiaros reflejan.

22



2.~ Que son adescuados los critarios, sistemas y métodos usados para
captar y reflejar en la contabilidad en los eastados financieros

dichos hechos y fendmenos.

3.~ Gue los sstados financiaros estdn de acuerdo con principios da

contabilidad, aplicados sobre bases consistentes.”

Dictamen del auditor.

El dictamen del auditor es el documento Fformal qua suscribe al
contador pablico conforme a las normas de su profesidn, relativo a la
naturaleza, alcance y resultados del axamen realjzado sobre los
astados financieros de su clienta. La Lmportancia del dictamen an la
prictica profesional es fundamental, ya que usualmente es lo anico

que al puablico ve de su trabajo.

E1 Boletin H-01 Relativo a 1la Obligacidn de Emitir un Dictamen en
todoe Trabajo Profesional, menciona en algunoa de sus pdrrafos lo
siguiente:

En todos los casos en que un contador publico independiente haya
hacho una revigidn da estados a {nformacidn financiera,
ineludiblements daberd axpresar una opinién en los términos del

examan que practicd.
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Por 1la obligacién moral y profesional que tiene el auditor de
informar veraz a imparcialmente al pablico que lesra sus informes,
cuando sea contratado para llevar a cabo un examen de estados
financieros estard obligado a rendir su dictamen sin importar las
circunstancias, pues =si llevd a cabo su trabajo de auditoria vy
existieron probleamas que no fueron solucionados a su satisfacclén,
lots debaerd indicar claramente, as{ como &l efecto qua tuvieron sn su
opinién, independientemente del destino +inal que #nu clisnta puada

darle a su dictamen.

El Belatin H-20 referante a2 las Notas a los Estados Financiaros en
alguno de sus pdrrafos menciona lo siguientss

Por limitaciones practicas de aespacio, la mayor parte da las veces
no se puade presentar an &l cuarpo de los Estados Financieros toda la
informacidn nacesaria para una revelacidn suficiente; por tal motiva,
las antidades acostumbran ampliar =su informacién, mediante notas a
los Estados Financieros.

En términos gQenarales, las notas a los Estados Financieros son
explicacicnes que amplian e} origen vy significado de los datos y
cifras que sa presantan en dichoa astados, aluden a politicas o
procadimisntos contablas, reglas particulares, cambiocs da un pericdo

a otro en las citadas politicas o procedimientos, o proporcionan
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informacidn acerca de ciertos avantos econdémicos que han afectado o

podrian afactar a la ent{dad.

Matodologia para la Ejecucidon de la Auditoria de Estados
Fipanciaeros.

1.~ Establecer contacto con el cliente. Be establece comunicacidn con
al rapresentante de la empresa en la que se solicita le sean

axaminados sus Estados Financieros.

2.~ ldentificacién con la empresa a auditar. El auditor debe 1llavar a
cabo un sstudioco ganeral o identificacidén de la eamprasa que va a

auditar, raalizando un breva sstudio del control i{ntarno.

3.— Formalizacién de la auditoria. Con base en el estudio de
identificacidn practicado por el auditar, se le prasentard al cliente

una propuesta de contratoc de sarvicios de auditoriae.

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

programard y plansard en tiampo Y fachas las diferantes

intervenciornes en la empresa a auditar.
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S5.- Oesarrollo de la auditoria. Consiste en la ejecucién del programa
de auditor{a y concluye con la pressntacidén dal informe o dictamen
ralativo.

1.3 O0BJETIVDS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.~ Diagnosticar los peosibles problemas 8n cualquier drea de la

empresa a auditar para darle seguimiento.

2.~ utilizar los instrumantos adecuados para solucionar las
problemas: planes, procedimientos, programas, métodos de control,
politicas, sistemas, atc.

3.~ Mejorar la utilizacidén de recursog humanos y materiales.

4.— Eliminar desperdicios y daficiencias.

5.~ Proponer los cambios nacesarios de acuerdo a las necesidades

internas, asi como las axternas que exije toda innovacidén para sar

campetitivo.
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ta Auditoria Administrativa pueds ser de una funcidn especifica, un
departamentn .a grupo de dapartamentos, una divisién © grupo dB

divisionss o de la empresa en su totalidad.

1.4 NDRMAB DNE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Asmociacién Nacional de Colegios do Licenciados en Administracidén

an 1977, promulgé las wiguienten normas da Auditori{a Administrativa:s

1.~ El Licenciado en Administracién es el profesional idéneo para
raalizar, participar o dirigir ol servicio independienta do auditoria
adminiatrativa de entidades tanto privadas como puablicas, siempre que
cuente con 1a preparacio6én académica y, ain ser especialista, la

expariencia préctica que raguiera el servicioc a prestar.

2.- El Licanciado en Adwinistracién estd obligado a practicar 1la
auditoria administrativa dantro de las normas de ética que le impone
la Asociacién Nacional de Licenciados en Administracién, A.C.

3.- La Auditoria Admintetrativa puede ser parcial o integral, por lo

qua debe contratarse por escrito, y el auditor administrativo debe
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cuidar que se defina el alcance de su trabsjo y la responsabilidad

que asume con toda precisidn,

4,~ Cuando el auditor admintstrativoe datects inseguridad en su
cliarnte respecto de lo ques cree necesitar, o da la naturaleza de la
auditoria administrativa en gensral, el Licanciado an Administracién
daebe proponerle que, en primer lugar, se contrate un diagndstico
adminietrativo, cuyo alcance y responsabilidad deben también quedar

claramente dafinidos por escrito.

5.~ Es rasponsabilidad profesional del ‘auditor administrativo plansar
adecuadamente su trabajo, mediante uno o més programas gque analicen

la metodologia a aplicar.

&,~ E8 responsabilidad profesional del auditor administrative
realizar gu trabajo con el maximo de esmero, tanto en lo pesrsonal,
como @n la supervigién de ayudantes, aun en al caso de que
dificultadas no pravistas obliguen a incurrir en costos que

sobrepasan a los hongrarios.

7.— La Auditoria Administrativa es un axamen de evaluactdn de

naturaleza critico-constructiva. 8u propésito es localizar las
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oportunidades de - .mejor{a administrativa de la entidad auditada y, en
8U . cas0, proponer las recomsndaciones que considaere adecuadas el
auditor administrativa. La Auditoria Administrativa puede realizarse
con basa en técnicas objetivas, numéricas y hasta cientificas, pero
el proceso evaluativa es siempre subjetivo, por lo que el Licenciado
en Adninistracidn no emitird dictamenes sobre la efectividad o

eficiancia generales de la administracidn des sus clientes.

Con respecto a la promulgacion de La Asociacidn Nacional de Colegios
da Lic. en Administracidn en 1977, 8n la primara norma, consideramos
que el Licanciado en Contaduria Junto can Licenciado en
Administraci6én estan preparados aabrn las mismas bases para realizar
una auditoria administrativa, pero no dudamos que cada profesidn
tenga criterics distintos, surgidos de 1la finalidad individual de

cada una.

8e deba tenar presente que las funciores del auditor difieran segin
la empresa doa que w®mwe trate. En la mayoria de las veces, su labor
consistird en lleavar a cabo una revision, informar de las eficianciasg
o irregularidades que sncuentre y prasantar sugaerencias para ponerlas

ramadio.
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Al preparar un plan para alcanzar lasms matas fijadas, es
indispansable deatarminar primero las necesidades genesrales, la
ralacidn entre allos y precisar si dichas necesidades abarcan todos
loa aspectos Indispensables para la finallidad perseguida. El auditor
aencargado dal programa tisne que decidir cuales factores son los mids
necesarios para alcanzar los objetivos, cuales son log mejores
métodos para lograrlios, cuales los sujetos mds apropiados para
hacerse cargo de la funcidén y cuales son lo factores limitativos y de

control.

Parte importante de la responsabilidad gque tiene el auditor es
tranamitir de una manera eficaz la informacién que ha obtenido an sus
investigaciones y gue tiene gque ver directamente con los problemas de
la administracidn, vya que un informe bien concebido estimula la

accidn e influye bastante en la dacisién que sa tome.

1.5 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINIBTRATIVA

8s proponan las siguientes etapas:

1.- Conocimiento general de la empresa:
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El auditor administrativo debera llavar acabo un estudio general de
la eantidad que #merd cocbjeto de auditoria, mediante entrevistas
preliminares can el cliente, definiendo asi, el propdsito de llevarla
acabo y todos aguellos puntos que permitan definir el programa de

auditoria.

2.- Establecer un programa de auditaria adecuada a las
caracteristicas de la emprasa:

El auditor llevard acabo el trabajo de auditoria mediante un
programa que realizard, el cual contandrd @

A) Datos generales de la empresa.

B) Objeto da la auditoria administrativa.

C) Areas especificae que serdn cbjeto de reviasidn.

DY Tiempo estimado para la realizacidn del trabajo.

E) Bascripcidén de la infarmacidn que debe obtenersa.

F) Fuentes de {nformacidn.

G} Personal necesario indicanda caracteristicas técnicas, trabajo
egpacifico y tiempo a ocupar.

H) Facilidadas que proporcionard la empresa.

1) 8ecuencia ldgica, cronolégica y funcional que deberd seguir la

ravisién,

31



I Elaboracidn ¥ presantacidn de} informe - de auditoria

administrativa.

3.~ Racoleccidén da datasy
Dabardn de amplearse los medios adecuados para obtener datas claros,

complatos y detallados ques ser&n el fundamento dal astudio.

4,~ Andlieis e intgrpretacidén de datas:
El auditor dabe actuar objetivamente, preguntdndose siempre;

Gué se eata haciendo ?

Por qué se hace 7?7
Cémo sa hace 7

2
[
I

- & Buién lo hace ?
4 Qué es busno vy qué es malo ?
A

Cuales factores afectan y qué podemos hacar pafa mejorar ?

3.~ Informe de Auditoria:

Presantard la actual situacisn administrativa de la empresa en un
informe claro, completo y oportune; para dar seguimiento a las
obsarvaciones y recomendaciones presantadas por el auditor.
~ Propésito de la auditoria.

~ Hechos relavantes a nivel da empresa.
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Hachos relsvantes a nivel departamento o drea.
Recomendaciones.
Conclusionas.

Anaxos.
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EL. PROCESO ADMINISTRATIVA.

La Auditoria Administrativa como un proceso de revisién, aevaluacién,
varificacion y eomprobacidn del funcionamianto dal siatema
adninistratfvo de una organizacion ss de vital importancia que llevae
acébo la investigacidn tomando an cuaenta a8l proceso administrativa,
no importando si la auditoria es en toda l; organizacion o en un
departamento en especial; a continuwacidn presentamos los @lementos y
etapas del proceso administrativo, que serviridn de base para evaluar

la administracion da la emprasa.

FABE ELEMENTO ETAPA

- OBJETIVO8
~ POLITICAS
- PROCEDIMIENTOB
~ PROGRAMAB

PLANEACION - PRONDSTICO8

- PRESUPUESTDS

- ESTRATEGIAS

- METAS

2 P o m 3

= FUNCIONES
ORGANIZACION - JERARQUIAB
— OBLIGACIONES

(2]

0
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FABE ELEMENTO ETAPA

D
~ AUTORIDAD
I DIRECCION - COMUNICACION
- BUPERVISION
N - MOTIVACION
A
M
- NORMAS
1 CONTROL —~ 8TANDARES
c
A

1.6 TECNICAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Para llavar a cabo la Auditoria Administrativa el auditor s=se a
auxiliard de las tacnicas que considere md4s adecuadas, a fin de
obtensr la informacidén mdse completa y precisa qQue le permita tensr
los fundament.os necasarios para respaldar las opinionas vy

recomendaciones emitidas en el {nforma.

En la metodologia de la Auditoria Administrativa encontramos dos

etapas, recoleccidn y andlisis e interpretacidén de datos, cada una de
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allas utiliza téenicas distintas basadas sn su funcidn,

razén las dividimos de la siguiente manara:

a) Recoleccién de datos.

- Obaervacion e inspeaccidn.

- Revisidn da documentoa.

~ Entravistas.

- Cuestionarios.

H) Andlisis e interpretacidén de datos

- Plagramas: deo organizacioén, de procesps, de
de disposicidn de maquinas, comparativos,
y carta da actividades.

-~ Estudio de tiempos.

- Peliculas de movimiento en sl trabajo.

~ Papelas des trabajo.

- Instrucciores, operaciones y rutas.

- Musstreo y medicidén del trabajo.

- Investigaclidn de operaciones.
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1.7 DIFERENCIA ENTRE AUDITORIA ADMINIBTRATIVA CON OTRAS AUDITORIAS.

Al tener conoctmiento de las caracteristicas de cada auditoria
permite al auditor delimitar las diferancias y bases comunes para la
realizacién de las auditorias, y a su vez, an el aejercicio de su
profeaidén aplicarlas megin la nucasidad, capacidad y experieancia del
auditor, a continuacidn presentamos un cuadro comparativo de la
auditoria administrativa con 1la auditoria intagral, operacional y

financiera.
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CUADRO CONPRRATIVO DE AJDITORIA ADNIHISTRATIVA

CON OTRAS AUDITORIAS
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2 CONCEPTO DE EMPRESBA COMERCIAL

2.1 MARCO GENERAL.

l.a empresa comercial &a gl rassultado de una gran {ndustria, la
industria de la distribucidén.

La industria de la digtribucién em muy grande y divarsa, incluye a
los mayaristas y a los agentes espacialistas quiénes venden a las
fdbricas y a otros distribuidores como los detallistas.

Par 1o tanto la industria des la distribucidn estd formada
principalmente por sl comercio al dstalls, sl cual e encarga de
manajar la mayor parte de la distribucién de bismnes del campo o de
las fdbricas al dltimo consumidor.

L.a organizacidn dal comercio al detalle 8e modifica continuamente a
madida que cambiam las necesidades de los consumidores, asi caomo las
regtricctiones impuestas por la ley, por la sociedad y por la
sconomia. Con &l paso del tiempo ha surgido y se ha desarrollado el
sistema de pedidos por corrao, el comercie crediticia, las
copparativas, los supermercgados y los grandes centros comerciales,
confaorme @e han ido percibiendo las necesidades y las oportunidades.

axisten tres tipos de detallistasa:
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- Independientes: astablecimientos tradicionales de un solo
propietario que han existido desde que se inicid la civilizacion y
pueden ancontrarses en todas partes de un mundo libra: tiendas de
barrio, nagocics maneldados por el esposo y esposa, 8tc.,

- Tiandas de dsparcame&tm: la mercancia se distribuye en varias
clases cada una de las cuales as comprada y vendida por un difarente
dapartamento,

~ Tiendas de cadena: varias tiendas venden 1la misma linea de
mercanciae que 8e compran schre una base centralizada. Los articulos
podran clasificarge en un selo grupe da productos como por ejemplo,
zapatos o alimentos; de una forma alternativa podrdn hacerse varias
descripciconaes tal como sucede en tiendas de nombre conccido par
todos.

La funcidn de compras es vital en toda organizacién distributiva,
pussto que, todo ®l1 nagocio dal detallista consiste en comprar
bienas, almacenarlos y vaendarlos. Dos formas de resantir pérdidas
conasistan, por una parte, en que los bienes no vandidos se quedsn
empolvados an los estantes o en las bodegas y, por otro, el que no s

pueda satisfacer de una mansra apropiada la demanda da la clisntela,
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Las decisiones de compra son tomadas por los propietarios de los
peguefos negocios indapendientes, los cuales constituyesn 1la mayor

parte de los establecimisntos.

En las tiendas departamentales, &8 usual que cada uno de las
dapartamentos Bea administrado por un encargado de compras cuya
rasponsabilidad incluye: la supervisidn de personal de ventas,
aspsoria, asi ccmo la funciémn de compras. Be dice que esta
rasponsabl lidad departamental total es la que motiva al jefe de
compras a realizar un buen trabajo alcanzando una alta satisfaccidn
por su labor.

En las tiendas en cadena, la funcidén de compras generalmsnte se
encuentra centralizada. La cantralizacién de la funcidn de compras
descansa an el principio de la economia da escala gquea puede
aprovechar el distribuidor y ha Bido una de las razones principales
para que esta tienda en cadana haya crecido tanto a mediados del
siglo. El abastecimiento fisico podrd convenirse gue se haga en forma
directa de los proveadoras a las mucursales o de los provesdores a
uno o a varios almacenes centrales de donda se surtirdn los
almacenas.

Cuande una cadena opera varios canales de distribucidn que difleran

tanto en caracteristicas como en cuanto a su tamafio y ubigacidn, se
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los podra atribuir cisrta discracién a loa ggerentes de tienda an
cuants a la aeleccidn de la mercancia y fijacidn da precios, aun
cuando se tanga establecida como politica genaral que se centralicen

las compras.

€s evidente que tal desarrolleo an cuanto a la centralizacidn de las

compras a venido a rastarla atribuciaones al mayorista. A principies
del siglo, los detallistas chtenian la mayor parte de sus marcancias
de los mayoristas. Los mayoristas compraban grandes lotes de
marcancias a los fabricantes y a su vez surtian en pequefos lotws a
los detallistas, en ccasiones a crédito. Las principales cadenas de
tiendas al detalle tratan en la actualidad diractamente con los
fabricantes, algunos mayoristas siguen operando en forma apropilada
comd intermadiarios sspecialas de tiendas al detalle m&s psquefas,
existiando ciertas novedadaz como el establecimianto de almacenss gGua
operan de contado y cadenas de compra voluntarlas,

A cantinuacidon presentamos a8l organigrama de una empresa commrcial;:
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2.2 CARACTERIBTICAS GENERALES DE UNA EMPRESA.

La ompresa tiene como caractaristicas bisicas:
A) Es una persona Jjuridica, ya que se trata de una entidad con

darechos y obligacionas sstavlecidas por la lay.

B) Es8 wuna unidad econémica porque tiene una finalidad lucrativa, es
decir, su principal objetivo es econgmico: pratecéién de los
intereses econdmicos de la empresa, de sus acreedores, Su duedo O 8us
accionistas, logrando la asatisfaccidén de este grupo mediante la

obtencidn de utilidades.

C} Ejerce una accién marcantil, segin gaea el caso, ya que pusde

comprar para venter o comprar para produtir y producir para vender.

D) Asume la total responsabilidad del riesgo de pérdida, pues a

través de su administracién es la unica responsable da 1la buena o
mala marcha de 1a entidad ya que pumds haber éxitos o fracasos,

desarrollo o estancamiento.,

Podriamon definir a la amprasa como la unidad sconémica

dadicada a los sarvicios, la extraccidn, transformacidn, tranaporte
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o comarcializacidn de los bienes econdmicos, con objeto de adadirles
valor, pudiendo ejercerse las actividades antes mencionadas

saparadas o conjuntamente.

Invarfiadamante las empresas deben efectuar una seria de actividades
que varian de acusrdo con ol tipo de giro que pretenda dasarrallar y
al volumen de operaciones.

Las emprasas 88 clasifican en tres ramas:

A) De Bervicias.
B) Comerciales,.

C) Industriales.
2.2.1 CARACTERIBTICAS DE UNA EMPREBA DE SERVICIOS
Son aquellas gue, con el esfuarzo del hombre, se desempefan ciertas
funciones o cumplen con alguroe deberes para €on una Persona o una
eolectividad.
Oentro de éste tipo de empresas se encuentran:

1) Bin concemsidn.,— Bon las que simplementa necasitan autorizacidn por

parte da la autoridad correspondisnte, por medic de alguna licencia
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de funcionamiento u otro documento, por ejemplo, escuslas, hoteles,

empresas da espectdculos, deportivos, etc.

2) Concesicnadas por el Estado.— 8Son agquellas en las gque tieno una
participacidn directa @l Estado astas amprasas puaden Bsar de
cualquiar tipo, por ejemplc, ampresas para el suministro de energia,

da transportes, stc.

2.2.2 CARACTERISTICAE DE UNA EMPRESA COMERCIAL

Se dafina a la Empresa Comercial como aquella que sa dedica a
adquirir cierta clase de bisnes o productos, con @! objeto da
vendarlos posteriormente mn al mismo estado fi{eico en qua fueran
adquiridos, aumentando al precio de costo © adquisicidén, un

porcentaje danaminado "Margen de Utilidad",

Dentro da la wamprasa Comarcial ses manejan dos conceptos de acuerdo

al volumen de mercancia gue se manejen en la compra-vanta:

a) MENUDEQ.- Las tiendas de menudao son aquellos negoclios que

compran a los praveedores {(productures, mayariatas) bienee de consumo
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y los venden a consumidoras); como consscuencia, log minoristas
cumplen una funcidén esencial en la distribucién de bienes. El namero
da nagocios minaristas representa una fuarza percaeptiblie en cuanto al

namero de astablecimientos asi como da vantas.

ABf{ como grande es ®l numerpo de bienes de consumo GQue pusdan sar
parecaderos s dacir, bienes tangibles que el pericdo de vida es
corto, @ imperecedaros 88 dacir, aquallos bienes tangibles que
durardn por un periodo relativamente largo aunque se usen con
frecuencia; asi da importante ss tomar la decisidn de escoger e! tipo

de tienda mtnorista que intenta operar como por ajemplo:

1.~ TIENDAS DE UN SOLO PRODUCTO
Manejan una gran variedad de mercancia pero de un sola tipo y

articulos que se relacionan con @l principal,

2.- TIENDA ESPECIALIZADA

Manejan upa variedad limitada de una mercancia principal, perc
posaan un volumen muy extenso.

3.- TIENDA DE PRODUCTOE VARIOS

Mana jan una amplia do variedad de mercancia a precios accesibles.
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4.- TIENDA DE DEPARTAMENTOS

8on un namero de tiendas especializadas bajo un techo coman.

S.-~ BUPERMERCADO

Es una tienda minorista que canaliza la venta de abarrotes,
provisionss, productes diarios y comida; ademds de vander en
ocasiones articulos qus no son comestibles, y se caracteriza por ser

de autoservictio.

6.~ TIENDA DE DESBCUENTO

Bon tiendas que utilizan los precios bajos como su mayor atraccién
de vanta y tienen una gran variedad de mercancia, se caractariza por
ofracer sarvicios limitados y a veces no dirigidos hacia el publico

en general.

7.— MIBCELANEA
La misceldnea 8 caracteriza par ser tienda da facil acceso y por
ser de autoservicio, cuenta con un surtido limitado de abarrote asi

como de articulos no comestibles.

Asi como 8l minorista puede tendr un establacimiento unico, tambidn

puede contar con sucurgales, Las tiendas unicas propician el trato
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directo antrae 8l duefio y los cliantes habituales. El duedo
independiants pueds ejercer su propio juicio acerca de qué vendar y
comprar, coémo filar sus precios y cuando abrir y cerrar, a diferaencia
de una cadena de tiendas gue son manejadas por una posesidén central y
las cuales distribuysn liness similares da productosg las
aucursales puede ser a nival local y/a fordnaas,

El menudeo s un campo de la actividad comercial sspecialments
activoy otra decisidén importante eas da si{ va almacenar y vender
marcas nacionales o importadas, esto es porque las marcas de laos

productos que se venden estdn ligadas a la demanda del mismo. Para

el peguefo minorista, la linea a seguir debe de almacenada y
vendar las marcas nacionales mas conocidas promovidas por emprasas
nacionales y que guardan una excelente reputacion gracias a la

calidad da sus productos.

8) MAYORIBTAS.- En la danominacidén de los mayoristas se puaden tomar
a los fabricantes también ya que venden directamente a otros
comerciantes y distribuyen Bu producto en oficinas; a continuacién

menclionaremos los tipos de mayoristas:

1.- COMERCIANTES MAYORISTAS
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Los comerciantes mayoristas a su vez se dividen segun las funclionss
qus ofrezcan a los cliantes en: a) Mayariatas Generalss.- Bon
aquellos que compran directamente al productor. Almacenan una
cantidad de bienas gue puseden entregarle an cualquier momento al
cliente, ademds tisnen un personal ds ventas que llama con
regularidad a los clientes, realiza envios, conceda créaditos y que
proporciona informacion mercantil. Comprar an cantidades
considarables es una de las funciones mas importantes de los
mayoristas y daspuds vendarles a 1os minoristas en cantidades mdés
pequedas; b) Mayoristas Especlalizados.- Como su nombre lo indica, se
especializan en lineas ds comercio limitadas. Sus esfuerzos de venta
estdn orientades hacia las necesidades da un grupn especifico de

compradoras. Adamds ofrecen un namero limitado de aservicios.

Algunos tipas da mayoristas saspecializados son:

1.- COMISIONISTAS

Este tipo de mayoristas no tiene la posesidn fisica da la mercancia
que vends. Los comisionistas toman el pedido - de los compradores y

cara:tarizér el transporte dirccto dal fabricante al consumidor.

2.~ MAYOR18TAB INTERMEDIARIOS
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Estos mayoristas edlo trabajan bajo condiciones de pago en efactivo
y ademas no hacen entragas da praoductos a domicilio. Su principal
interdas se encusntra en pequefos minoristas que no pueden comprar

grandee lotes.

3.~ FLETEADORES O TRANSPORTISTAS

Este tipo de mayorista llevan su invantario de mercancias en su
cajén y efectiuan constantes llamadas y entragas regulares a sus
clientes. Los <fleteadores antregan productos dlarios puss al tipo da
products son articulos de f&cil descomposicidn, o bien articulos

aspecial 1zados altamente productivos.

4.~ MAYORIBTAS DEMOSTRADORES

Trasportan una extansa linea da mercancias y vendsn a crédito ¢ a
consignacidn., Los mayoristas demcetradores colocan w®us propios
anaqueles de exhibicidén surtidos con mercancias dal tipo de las
vantas mirnoristas.

Manejan principalmente articulos no comestibles, suparvisan con
ragularidad 1los anaqueles de exhibicidn para comprobar que sus

precios son correctos y que sus anaguelss estdn bien surtidos.

S5.- MAYDRIBTAS COMPRADORES
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Estos mayoristas tratan principalmente com productos del campo,
compran o1 praducto de muchos peguefios agricultores, lo Jjuntan y
nivelan y después lo venden an un mercado central en una cantidad

mayor de la gquae la compraron.

Algunos tipos de agentes y corredores son los siguientes:

8on mayoristas qus no =& responsabilizan por 1a mercancia gue
mansjan. Puedan raprasantar tanto a lom proveedorss como a los
compradorss; pero casi siemprae actian como representantes del
proveedor, s8 mencionardn algunos tipos ds agentes y corredores a

continuacidn:

1.~ AGENTEE DE VENTAS

Los peqguefos fabricantes qua no pueden sufragar un parsonal de
vantas, estin rapresentados por agentes do ventas, aastos agentes
vanden la produccion del fabricante, careciendo la mayoria de veces
de autoridad para dacidir acerca de 10% precios y para daterminar
cudnto se puede gastar @en una promocidn. Reciben wna comisidn

porcentual en relacién al monto de las ventas.

2.~ AGENTEB DE PRODUCTOR
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Este tipo de agente B86lo vende parte de la produccién de un
fabricante, reprasenta a mds de un fabricante al mismo tismpo vy
conjuntan y vendsn lineas que no tompiten entre gsi, de varios
productores. No tisnen autoridad para determinar precio en la
marcancia. Reciben una comisién porcentual del monto de las vantas

realizadas.

3.- COMERCIANTES POR COMISIONES

Los comerciantas por comisiones trabajan en el mercado de productos
agricolas, ganadaro; saon contratados para efectuar una sola
trangaccidn, y cuando ésBta se realiza, finaliza el contrato entre el
agente y el proveedor. Tiesnen posesidn fisica da la marcancia sBin
responsabilidad de alguna contingencia, esto es con el fin de
podar mostrarla a los diversos clientes manejando a
consideracidn 8l precio, aunque éste para el comerciante vya este
fi jado teniendo un minimo. Reciben una comisién porcentual del precic

de vanta.

4.- AGENTES

€1 principal objetivo es al de poner an contacto a los vendedores y

a los compradares para que puadan negoctar ona venta. No mansjan
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mercancia, ni precio, ni Fforma de pago. Puadan repressesntar a

cualquiera de las parteus y se les paga una comisidn.

S.— COMPARIA SUBASTADORA

La compaRia venda los productos en subasta ptiblica al mejor poster,
la compafia ho se responsabiliza por los bilenas gue maneja y raciba
por sus servicios, una comisidn egpecifica para cada vanta o una

comigidn porcentual de la misma.

2.2.3 CARACTERIBTICAS DE UNA EMPRESA INDUSTRIAL

Be dividen da la siguiente manera:

1.- Industrias extractivas.

Son aquellas que se dasdican a la extraccion y explotacién de las
riquezas naturales, sin que modifiquen su estado natural, estas se

subdividen en:

a) De recursos ranovables.— Son agquellas que en su actividad hacen
producir a la naturaleza, aprovachando lag transformacionas
bioldgicas, se encuentran las siguientes: de explotacidén agricola, de

explotacidén pesguaera, ctc,
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b) Da recursos no ranovables.- Son aqguellas que en su actividad
extinguen los racursos naturales sin podar renovarlos, se encuantran

las siguientes: la mineria, la industria petrolera, atc.

2.- Industrias de transfarmacién.

Son las que se dedican a adquirir materia prima, utilizandola en un
proceso da transformacidn o manufactura que al final se obtendra un
producto diferente al adquirido originalmente, estos productos llegan
a convartirse an un satisfactor de una necesidad social, por =sjemplo
88 ancuentran lag siguientes: textiles, quimicas, de bienes ds

capital, atc.
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3 CONCEPTO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRASB.

3.1 INTRODUCCION A LA DEFINICION DE COMPRAS.

A principies dal siglo, en las negocios paguefics o nueves, el duedo,
antre sus multiples obligaciones, tenia la de controlar todas las
compras, los detalles de aoficina eran inherentes a las compras y a
medida que las compafdias 88 fueron saxpandiendo, Ffue necesario
oncomandar a alguien ess trabajo de papseleo, aungque la autoridad de
las compras seguia ojerciéndola el duedo. 8in embargo, cuando las
emprasas fueron crecienda, la <Funcidn de compras Qquedd a menudo en

. manos del departamento de produccidon, puesto que era ‘el que consumia
en el proceso de fabricacidén la mayor parte de los materiales
comprados. Pera en la década de 1940, s8 8evidancio uwna clara
tendaencia a separar las compras de la produccidn.

La funcién de compras merecera dia a dia una atencidén mas cuidadosa
por parte de la direccién general.

En otras palabras, la labor de compras estd siendo considerada como
una funcién gque reporta utilidadas. L.a posibilidad de incrementar las

utilidades por los jefes de compras eficientes es muy elevada.
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CAUBAS DE LA IMPORTANCIA DE LAS COMPRAS,

l.~ Las oscilaciones ciclicas de sobrantes y faltantes, sumadas al
rdpido aumento en 8l costo de matariales, espacialmente éste altimo
factor.

2.- La "reduccién de utilidades" gque obliga a emplear todos los
racursos de la compafia a fin de sobrevivir a la extraordinaria y
continua competencia.

3.- El hecha, ya mencionade, de gque ¢l costo de los hatariales
comprades representa una parts considerabls del costo total de los
articulos vendidos.

4.~ La compmtencia extranjera cada vez mayor, farte que encuentran
los productos nacionales.

S5.- La expansidn de los mercados mundiales, con tarifas reducidas y
un flujo més libre de componentes entre las compaiiaa extranjeras y

nacionalea. Las compras llegan a adquirir cardcter internacional.

DEFINICI1OM.

Compras es 1la funcidn responsable ds hacer todas las compras
requaridas en al momento debido, sn la cantidad y calidad cebidas y
al praecio dabido.

Esta definicién lleva implicita la responsabilidad de actuar “"segun

los hechos"”.



3.2 GBJETIVOB PRINCIPALES DE LAS COMPRAS.

1.- Pagar precios razonablemente bajos por los mejores productos
obtenibles, nagociando y sjecutando todos los compromisos da la
compafia.

2.~ Mantaner los tnventarios lo més bajo powmible, avitandec mermas des
un costo elavado.

3.~ Encontrar fuantes da suminigtro satisfactoriaa y mantenar buenas
relaciones con las misamas.

4.~ Asegurar la buena actuacidn dal proveedor, Bntre otras cosas en
lo que se rafiere a la radpida entrega de los blenss y a una calidad
aceptable.

5.~ Localizar nuavos productos a madida gue se vayan requiriéndo.

b~ introduclr buenns procedimientos junto con controles adacuados y
una buena politica de compras.

7.~ lmplemantar programas como el da andlisis de valores, vy el
andlisis de costos, vy decidir si deben comprarass para reducir el
costo da las compras.

8.~ Consaguir empleados de alto calibre y parmitir que eada uno
desarrolle al maximo su capacidad.

9.- Mantensr un departamento lo mds acandmico posible sin desmejorar

la actuacion,
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Q.- Mantenar un departamento lo mds sconémico posible sin desmejorar
la actuacidn.

10.- Mantenar informada a 1la alta ﬁeran:ia de los nusvos articulos
qua se estdn ofreciendo, que pusdan afectar la utilidad o &l buen

funcionamianto de la compania.

El objaetivo de las compras modernas 88 esenclalmente doble:

a) Servir competentemente an la consecucién de marcancias,
suministros y servicio a fin de mantaner la compadia compaetitivamente
en operacid¢n.

b) Controlar el flujo de dinero por sl departamento.

3.3 EL PROCESO DE COMPRAS.

Dantro da una organizacién consiste en precisar cuales son suB
necasidades de bianas y servieios, identificando y comparando los
proveredores y los abastecimientos gue se tienen disponibles, negociar
con aus abastacedores quianas constituyan laa fuentes de
abastecimianto © de algun modo llegar a convanios en loe cuales se

eatipulan los términos de compra, celebrar contratos vy colocar
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pedidos, para fipalmente racibir los bienes y los saarvicios,
prosiguiendo al pago de #stos.

El proceso de compras se complica auin mas por astar involucrado en
forma detallada con cotras dacisiones y procesos de control dentro de
la organizacion. Por ejemplo:

-~ Decisiones de mercado dentro de las organizaciones dedicadas a la
distribucién de los productos: decisiones respecto a cualas articulos
s8a debhan manejar y vender.

- El ciclo de manejo fisico de los productos a través del cual pasan
las articulos dasde que son embarcados por el proveador,
transportados, recibidos, almacenados y reguaridos o vendidos.

- El giclo administrativo que consta de la autorizacidn de las
solicitudes y ordenas de compra, vigilanda la aceptacién o el rechazo
del pedido par parte del proveedcr, la racepcidn de las mercancias,
=1 pago Yy la contabilizacidén de los uienes.

- Las politicas y los procadimientos de control de las existencias
que permitirdn determinar, controlar o reponer los diversos articulos
almacenados.

- tLas politicas vy procedimientos de control de calidad que fijan
estindares, evalian la capacidad que tienen los provesedores para

satisfacer tales estindares, controlando la calidad de los bienes.
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CONTROL DE EXISBTENCIAB (INVENTARIOS).

El papel de un comprador en el control sl 1invantario variard ean
faorma considerable, dependiendo de 1as teorias y prdcticas de
organizacidén de la compania.

En algunas empresas el propio comprador pusde ser rasponsable
directo de mantenar al corriente los registros de existencias y de
establecer el orden vy cantidades del pedido de los articulos que
compra.,

En otras compafias, pueds haber un sistema de administracidén de
mercancias, de acusrdo coan el cual, tanto la seccién de compras como
la de control de inventario informan al mismo jefe de departamento.

No obmtante, en la mayor parte de las empresas la responsabilidad
del control de tnventario del comprador @s menos diracta y formal. Un
grupo independiente de mantenimiento d; existancias fiscaliza las
entradas y las salidas, y rumite al comprador las solicitudes gue dan

origean a log pedidos de suministro.
En forma similar, 1los sistemas que emplea el grupo de mantenimiento

de existencias para controlar el inventario, pueden variar de

divarsos modos, desde los procadimientos mds sancillos hasta plares y
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En farma similar, 1los sistemas gue emplea al grupo de mantenimiento
de oxistencias para controlar el inventario, puedsn variar da
divereos modos, desde los procedimientns més sancillos hasta planes y
pragramas muy complicados, por ejemplo el andlisis A-B-C de los
articulos que compra.

Un andlisis A-B-C es una simple determinacidn de las razones
relativas entre la cantidad y el valor an moneda nacional de los
articulos que se compran de manera repetida, para el almacén.

Por lo comin, el andlisis mostrara que el S% de los articulos (las
twarcancias "A") representan el 75% del valor del dinero; el 25% de
los articulos (las mercancias "B") reprassntan sl 20% dal valar dal
dinaro y el 70% de los articulos (las mercancias "C'") representa ol
5% del valor en dinero.

En realidad, un analisia A~B~-C &8s un ejemplo cldsico de los que se
concce como “ley de pareto”, {en cualquiar tipo de actividad, un
pequaefo porcentaje de causas influird en un gran porcentaje de
resultados).

El propésito principal da un anédlisais A~-B-C da mercancias
inventariadas es detarminar con precisidén las partidas "A" rendidoras
da mucho efectivo, sobre las cuales an el contral del inventario

deben concentrarse los respectivos esfuerzos.
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£1 movimiento dsl inventaric en general es otra d4rea an la qus los
esfuarzos al comprar pusden proporcionar una gran ayuda al parsonal
del control del inventario., Esto es importante, porque leos costos de
mantenimiento del inventario en algunas compafias llegan hasta un 25%
a 30%. Estos costos incluyen la despreciactsn por el uso, el robo y
las pérdidas fisicas; el débito por espacio para almacenajes los
cargos de maro de obra por la maniobra; las cuotas de seguro; el
coato excedente es desperdiciado, ya que padria {nvertirse en alguna
otra drea de la empresa. Pero lo importante es gque 8e requiere la
accién de un buen departamento de compras para raducir los costos
excedentes. Por ejemplo, cada vez que se convence a un proveador para
que retenga las mercancias, esta haciendo un  aportacidn banéfica,
reduciendo 1los costos. Y lo mismo sucede cuando se evitan los
excadentes o antregas prematuras.

También existe un gran problema con los pedidos an peguefo que
molasta tanto a los compradores como a los proveedores, Yy a la vez
aumenta el costo de un miemo producto en comparacidn con los pedidos
grandas. Uno de los mejoras medios para eliminar los pedidos pequeros
88 convertirlos en grandes. Ademds da la aconomia en recursos humanos
es probable que se encuentren también descensos de precios unitarios,

gracias a los descuentos por volumen.
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También existan datos especificos que se tienen gque transmitir al
onzargado del control del invantario, esa {nformacién es:

-~ Tiempo desde la ordan de pedido hasta la entrega.

~ Cantidades normales de empaqua.

- Descuentos por volumen y niveles de cambio de precio.

~ 8Saobracarga por partidas incompletas o envases rotos.

~ Posibilidades de pedido combinadao.

- Cambics inminentes de precio.

El contrulador de inventarios no necesita tener todos astos datus de
todas las partidas que maneja, excepto las dos primeras, las cuales

son necesarias.

LA BOLICITUD DE COMPRA.

Una solicitud eas la msnergia fundamental qua paone a&n marcha las
cosas en el ciclo de adquisicidn.

Puede ser una solicitud dnica de un producto o servicios especiales.
El trabajo del comprador 1lo hace responsable y 1lo obliga a
satigfacer la necesidad 1indicada por una golicitud de compra
siguisndo las politicas vy procadimientos establecidos por la

comparia, El primer pasa en las solicitudes de elaboracidn, deba ser
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entonces identificar aquellas que requieren atancidn rapida, vy
establecer, un horaric especial para tramitarlas.

Cuando un comprador recibe cualgquier solicitud, ejerce dos niveles
de decisién, la primera es convertir una soligitud de comprsa en un
pedido y la sagunda hacer de cada compra la mejor posible para la
compaRia.

l.oa pasos necesarios en la tramitacidn de una solicitud de compra
son los Bigulentes:
~ Tipo de forma,

-~ aprobacién de la solicitud,

~ a que sucursal a de targarse el pedido,

~ fwcha dmseada da recapcion dal pedido,

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

-~ Dmgcripcidén {especificaciones completas),

- snviar a (en que lugar se va a recibir el embarquse),

~ datos genarales del proveedor que posiblemente pudiera satisfacer
tal necesidad (nombre, direccidn, etc.),

- wvia barco (.Bon 108 modos de transporte y los transportadores
eapecificados los mejores para el pwdido?),

- condiciones de pago (analizar si existen beneficios administrativoe

y financiaros),
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~ pracico de las mercancias (que tipo de costos y gastos s/compra van
incluidos en sl precic de las mercancias).

Los pasos eefalados son algunogs de los cuales algunas emprosas
utilizan, ya que la organizacién de una empresa a otra es muy

di ferante, aunque es muy poco probable que varien.

PETICIONES DE COTIZACION.

Las bhuenas compras comisnzan con busnas peticionss da cotizacién
las cuales por consiguients, =on una pieza importante del ciclo
bédsico de adquisicidén.

Es precisamente cuando unh comprador realiza una accién favorable
para la compafia, teniendo un conocimianto amplio del mercado, de
parspicacia en los negocios y otras habilidades comerciales.

Lta razén es que hay 2 elementos importantes para manajar las
paticiones de cotizacidn: el “cdémo” y el “quian"., El "comn" afecta a
lgs métodos para eclicitar ofertas, y el “quign" se refiere a la

eleccidn en la lista de postores,

Una peticidn de cotizacidon es una manara de entablar comunicacién
antre la empresa y el proveador. Bu propdsito es triple:
- Explicar bien lo que desea la empresa, de susrte que cada proveedor

pueda cotizar con tonocimianto da causa}
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- proporcionar a la empresa todos los datos que necesita, despuéds da
analizar las cotizaciones devueltas, para colocar el padidog

- documentar 1la peticidén de aofertas y la razén para hacer la
adjudicacidn.

Cuando lliegan las ofertas, toda empresa tiene que comprobarlas para
var que cada upa de ellas eoste completa. Por 1o menos, cada
cotizacion, tiene que manifestar el precio, la disponibilidad, las
condiciones de pago, su condicidn legal de empresa pequefia o granda y
la clasificacidn de zona de mano de obra y @l punto F.0.B.

Ademds de estos datos bdsicos la empresa debe examinar en cada
cotizacidén el méritoc de las alternativas propuestas, los datos de
cambjo de precio, el peso y la informaciém dea traneporte, vy
consideracionas espaciales como el empaque, la informacidn del costo

de los recipiantes devolutivos, etc,

TARJETAS DE ANTECEDENTES DE COMPRAS.

Una parte importante dal ciclo bdsico de compras as la elaberacidn
dg datos acerca de las compras paBadas y presentes.

Por esto @s por lo que an las comparias constituye una nacesidad la

tarjeta de antecedentes de compras.

&8



Completard la informacidén de las formas de contrel de inventario,
para revelar al comprador todo lo que necasite saber en cuanto a los
articulos de loe cuales es él el responaable.

Existen dos razones bdsicas para mantener tarjetas de antecadentes
de los articulos gque se compran.

A) En articulos repetidos, la tarjeta proporciona un ragistro
provisiocnal, qus puede consultar con <facilidad. <Cuando no tiene
acceso a la solicitud de trdfico ralacionada con-al articulo.

B) En articulos quae mo &8 repiten, la tarjeta da antscedentes da
compras es su 4nico medio des registrar esas compras unicas.

En términos pricticos, sa puade emplsar 1la tarjeta para toda clase
de notae y comentarjos mobre los articuleos gue se repiten.

Las tarjetas de antecedentes de compra son atiles para adiestrar a
compradores nuevos. Permiten al personal nuevo estudiar por
adelantado los modelos de padidos en un momento en el que no existe

una urgencia especial.

En 1o que respecta al tamado que se elija para una tarjeta de
antecedentes de compras, la forma debe hacer raesaltar de manera
prominente al ndmera de la pieza o el nombra del articutlo. Se
archivaradn las formas por namero o por nombre y, por consiguiente, se
hard todo 1o gue sa puada para facilitar la biasqueda. La tarjeta de

antecaduntes deba incluir, tambidn wuna depcripcidén breve o una
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s{ntesis de las especificacionss dal articuls o cualesquier ctros
factoras que sean importantes. Otra seccldn que se pusde incluir en
la tarjsta de antecedentes de compras, as la de registro da ofertas

nugvaa, tanto de los proveedores actuales como de los potanciales.

8f los datos de aesta seccidn son precisos, anotados con claridad,
puaden eavitarle taner gue enviar soclicitudes de cotizacién an sl
mamanto de hacer un nuevo pedido,

La ultima seccioén de una tarjeta de antecedentes de compras es la de
obsarvaciones, en esta ssccidén puede apuntar notas para uno mismo. Es

recomendable que se mantenga al dia ya que sera mds precisa y

complata, cuando se consulte.

LA8 TARJETAS DE PROVEEDORES.

Para realizar un buen trabajo de comprase, se tiens que conocer a los
proveadores y abastacedores en potencia, Ba han de canocer Sus
aptitudea y sus actitudes. En genaral, los datos del proveedor gue
merece la pena coneervar encajan en una de las categorias que siguen:
A) Informacidn de los productos respecto de las mercancias o
gervicios qua proporciona al provasdor.

8) Datos vy antegedentes relativos a sw capacidad técnica y a su
posicidén financiara.

C) Hachos penoscs en cuanto a su cumplimiento en el trabajo.
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[*}] Informacidén de interés genmral, que pusde nacesitarse sobra una
base de dia con dia.

INFORMACION G60BRE L0O8 PRODUCTOS: En esta area la mejor postura es
elabeorar um archive de catdlogos bien organtzado.

INFORMACION SOBRE ANTECEDENTES: Este tipo de datos complementa el
conocimiento de linmas da productos de diversos provaedores,
determinando con precisidén cudn bien squipado wstd cada uno de ellos
para elaborar y distribuir las mercancias. Por 1o comun, ostos
incluirdan un historial brave de 1la empresa del proveedor, una
descripcidn del trazado de su planta, una lista de equipos, nombres y
antecedentes del personal clave, situacién financiera, empresas de
transportes comunes que asirven al Aarea geogradfica, afiliaciocnes
sindicales y fechas de expiracién de contratos.

INFORMACI1ON ES0BRE CUMPLIMIENTD: El expediente de esos datos debe
incluir informacidn al dia, comoc la calidad, la entrega y atencidn.

INFORMACION DE INTERES GENERAL: El altimo tipo de informacidn que se
necesita se centra, en gran parte, en torno del proveedor: su nombre,

su compafiia (o compafias), con cuanta frecuencia hace visitas, etc,

EL PEDIDO DE COMPRA.

La preparacidn de un pedido de compra ss el momento da la verdad en

las compras, Es cuando todo se junta y s8 ha raconocido la necasidad
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de abastecimiento, el comprador ha adquirido autoridad para comgrar
mediante la forma de solicitud, el comprador examina sun registras de
historiales para Dbtan;r antecedantes del provesdor, coteja sus
archivos de datos da proveedores para determinar los postores
potenciales y pudo habaer padido cotizaciones, basado en éstoc elige un

proveedor especial.

ABPECTOB LEGALES: lo primero que hay qua recordar es que un pedidao
de compra es bdsicamente un contrato legal. Representa la conjuncién
da opiniones entre la compafia compradora y el proveedor.

Y si un pedido de compra llega mn cualquiar momento a sar causa de
litigio ante los tribunales, la propia forma de pedido de compra
constituird evidencia de primer orden para sl tribunal que conozca al
caso.

Esto no quimre decir que los contratos verbales no puedan ser
obligatoriocs para ambas partes. 8in embargo, en la practica real casi
todos los contratos de cualquier comprador sa harédn paor escrito en
las formas de padl?es de compras de su compafia.

También B8n la mayoria de los casos el comprador deseard eacribir un
pedido da compra, Que es un contrato en firme en lugar da un convenio

da pracio indafinido.
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£l segundo punto que un comprador ha de ‘tener presante es gua,
desde un punto de vista legal representa a la compafia compradora.

€l tercer punto legal que hay que tener en cuenta es que cas! todas
las comprae estan reguladas.

ABPECTOS ADMINISTRATIVOS: la reaponsabilidad primordial dal
comprador an este aspecto al realizar pedidos de compras, a6 ravisar
que todas las compras satisfagan los reguisitos de procedimiento gue
la empresa ha eatablecido. 8i existe un manual de procedimientos o un
conjunto da minutas generalas que regulan los mdtodos de compras, es
obligacién del comprador observar las practicas prescritas,

La ssleccidn de proveadores 88 una cuestidn mis subjetiva que can
frecuencia contiena una multitud da factores mencs los pracios
cotizados. La mejor postura del comprador es crear un conjunto de
pautas o incluso una lista para cotejo con los cuales pusds

justificar sus razones para adjudicar los diversos pedidos de compra.

Cuando un comprador firma cualquier pedido de compra, o rechaza
cualquier aprobacién de compra que se requiera, dabs tener la
seguridad de gque ol padido reprasenta la mejor compra posible. El
comprador debe axaminar cada solicitud que le llega para determinar
si s& debe despachar "tal como esta’, o podria ser posible

modiflcarla para mejorar el valor final para la empresa.
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NEGOCIACION,

Para muchas personas, y esto incluye la profesién de compras, la
palabra tiena toda clase de connotaciones viciadas. Sin ambarge, an
la realiidad nada podria wesstar mde alejede de la verdad. Todo el
procesc de llegar a un acuerdo acerca de cualquiar tema implica
negociacién,

En @1 trabajo de compras, una nagociacidn provechosa @s aquella en
la que el comprador y el proveedor convienen (llegan a un acuarda)l
sobre el fondo del pedido en cuestidn. Esto significa tratar cada una
y todos los aspectos del pedido, lo cual incluye 1@

{.~ Cantidad.
2.~ Precia,
3.~ Facha de entrega.

4.- Espacificaciones.

S.~ Condicionas de pago.

&4.- Tédrminos legales.

7.- Convenlos de almacenamiento.

En otros caso, puede habar otraos aspactos dal pedido que ss dusean
nagociar con el proveedar.

Dantro de la cantidad, por ajemplo, se puade tratar tanto de las

necesidades originales de cantidad, como de los axcesos y defectos

74



tolerables. Be pueda estar en condiciones de obtenar un mejor preciao
aumentando la cantidad original hasta el siguiente nivel de baja de
precia del proveedor. {Incluso puade hallarse en condicionss de
negociar la rebaja de ema nivel!.

En los convenios de almacanamiento es probable que‘ tenga que
plantear preguntas cemo {cudl serd, si lo bay, &1 cargo extra por
proporciagnar este servicio? dhasta qué punto mejorara su cumplimianto
de antrega de acuardo con este sistema? lgarantizara (y sobre esto es
lo que gira toda la negociacidén) ese mejor cumplimiento de entrega?.
El primer punto a tener presentsa es gue en toda sesién de
nagociaciones se tiene que convencer al proveedor de lo que se deaea
para la emprasa vy se tiena que hacer gquse &) Jjustifique lo que quiere
para la suvya.

El segundo punto es planear cuidadosamente la negociacidén, asignar
prioridades a cada uno de los elemantos elaborar,

El tercer punto es estimar los elementas importantes del provesdar.
€1 cuarto punto se refiere a la composicidn del grupo negociador,
tomando en cuanta gue siempre se debe tener competencia absoluta en
cualquier espacialidad que se discuta.

El quinte punto es la cuestidn lagal, se tiena que carciorar de que
los negocliadores que representan al proveedor tiensn autoridad para

obligar a su ampresa.
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El maxto punto se refisre a la direccidn real da las nagociaciones,
y éata 88 un 4rea 8en la que una gran dosis de sentido comin dard los
mismos resultados que algunas de las prdcticas mas solapadas,
recomandadas algunas veces.

La negociacidén e85 un Jjuege de adivinacion. No se desea que el
proveedor sepa hasta qué grado estd dispuesto a admitir puntos, y el
no quisre que se conozca hasta ddnde llegard.

Aparte de la adivinacidén, wsin embargo, hay dos instrumentos de
nagociacién, basadus 8n la realidad, con los gque todo comprador ha de
ewstar Ffamiliarizado. Son la curva de aprendizaje y el andlisis de
costo y precio. S8u ampleo habil puede ser puesto en Jjuego, con
fracuancia, para hacer que los provesdores justifiquen sus exigencias
al negociar.

La curva da aprandizaje no es mas gque una sxpresidn cientifica de un
viajo adagio: “La practica hace 1la parfeccidén”. Cuantas mids veceas
hace alguien una cosa, mds diestro llega a ser en ello, vya sesa
construir wna barca, o peonar herraduras a un caballo.

En las nagociaciones comerciales, @e puede utilizar la curva do
aprendizaje para hacer que el provesdor Jjustifigue eus costos de mano
de obra an trabajos reiterados o de larga duracién, en los que al

aprendizaje de lasm primeras etapas le beneficiard en las ultimas.
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Dependiendo de los articulos que 88 compran, pueden ser aplicablaes
grados divarsos de curvas de aprendizaje a las teécnicas de
+abricacidn del praoveedor. En la industria aarondutica, por ejemplo,
a manudo se wutiliza y acepta por ambas partes nagociadoras un 804 de
la curva de aprendizaje. Eao significa, simplemesnte, qua los costos
de mano d8 obra por unidad desciendsn un 20% cada vez que se duplica
la cantidad producida.

El analisis de custo vy precio, a su vez, 8s el estudio de todos los
elementaos de los costo de un proveedor, para determinar ail sus
precios estdn Jjustificados por completo por escos costos.

La empresa puade taener un grupo independiente de andlisis de casto y
precio, para ayudar al personal de compras. Incluso s8i no lo tiene,
88 puwade practicar un andlisis de costo y precieo aobre una base de
"hégalo ustad mismo". Lo primero gque es nscesario es un conccimiento
de los elementos diversos gque integran el precio cotizado de un
proveedor: costos directos, costos directos da mano de obra, costo de
elaboracidn, costos generalaes y administrativos, y utilidades.

El siguiente paso @s dividir cada uno de estos costos 8n cada uno de
sus alamentos distintos, de suerte que se puedan preguntar datos al
proveedor scbre cada uno da los subslemantos.

A medida que se adentro en el trabajo de anidlisis de costos con les

proveadores, sa ampliard el conoclmiento tecnico.
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Para los compradores, una parafrasis perfecta podria sar:s "Vaya mas
alld de la cotizacidén". El andlisis de costo y precio es la forma de
realizarlo, y en vrealidad, ayudarda a negociar partisndo de la

firmeza.

A contilnuacidn presentamos el ejemplo de un andlisis de comto de un
miamo articule ofrecido por tres proveadores difarenteas. €1 cual
eervird para elegir al proveedor que mas convenga a los intereses de
la empresa.

Para la realizacién de este andlisis ss consideraron 6 elementas que
para nosotros son primordiales en el costo de un art{iculo comprado
para una empresa comarcials:

- Proveedor

- Precio ds8 compra

-~ Descusnto

- Tiampo de entraga

- Condiciocnas de pago

- Y calidad del articulo.

En el cuadro Ol me prasenta lo que cada provasdor ofrece por el

migmo articulo que ge requiere.
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En el cuadro O2 presentamos la valuacidn de lo que nos cuesta ®l1 que
un proveador nos entregue a 10 y a 5 dias, considerando sl costo de
la renta del almacén o bodega, @l importe del essguro del invantario,
al importe de interasas no generados por la inversidén y el importe de
la mano de gbra por manajo de inventarios y por mermas o deteriora

qua pusda tener.

En el cguadro O3 me presanta el total de intereses no generados,
considarando el efectivo que deja de circular en el momento en que se
dasembolea el page a proveadores en 30 y 35 dias, segun sea la

alaccidén.

En el cuadro 04 =se obtiene al costo total del articulo por

proveador.

Y en el cuadro 05 se determina @l margen de utilidad por proveedor,
incluyendo @1 tipo de calidad y observaciones generales dal articulo

o proveador.
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A continuacidén se presenta el procedimianto descriptivo y diagrama

de flujo del proceso de compras.
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GUALLAXS DE PROCEDIMIENTOS l

FUNCION: COMPRAS [ H-1

PROCEDPIMIENTO: S8OLICITUD,

PEDIDO DE COMFRA, RECIBO DE

DE MERCANCGIA ¥ SOLICITUD DE PAGO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

2.4

2.4

34

3.2

COM BASE EN LA POLITICA DE CONTROL DE INVENTARIOS ¢ HECESIDADES DE
ABASTECININETO DE LA ENPRESA, EL JEFE DEL ALMACEK SOLICITARA LA
HERCANCIA AL JEFE DE CONPAAS CON LA FORNA RESPECTIVA CORIGINAL ¥
COP1A) PARA EL JEFE DE COMPRAS ¥ EL JEFE DEL ALMACEN RESPECTIVA-—-
HEMTE,

AL RECIBIR LA SOLICITUD DE COMPRAS FIRMA DE RECIBIDO EX LA COPIA,
HISHR QUE TURKA AL JEFE DE ALMACEM.

REVISARA LAS TRRJETAS DE AKTECEDENTES DE COMPRRS PARA EUITAR LA DU~
PLICACION DE PEDIDOS DE LA HISHA HERCANCIA

REVISARA LAS TARJETAS DE PROVEEDORES PARm ELEGIR A LOS POSIBLES
ABASTECEDORES DE LA MERCANCIA,

SE BOLICITARAK COTIZACIONES DE LA MERCANCIA, UTILIZAKDO EL FORMATO
RESPECTIVO (ORIGIMAL ¥ COPIA) PARA EL PROVEEDOR Y EL JEFE DE COMPRAS
RESPECTIVANENTE.

AL SER RESUELTAS LAS PETICIONES DE COTIZACION POR LOS PROVEEDORES
SERAH ANALIZADAS LAS SIGUIERTES CARACTERISTICAS: EL PRECHO, LA DIS-
POHIBILIDAD DE LA NERCANCIA, LAS CONDICIONES DE PAGO, CAHBIOS DE
PRECI0, TRANSPORTES, ENPAQUES ¥ OIRAS COMDICIONES QUE LLEGARAN A
BENEFICIAR EM LA ADQUISICION DE LA HERCANCIA, ELIGIENDO ASI AL PRO-
UEEDOR ADECUADD.,

SE PREPARA EL PEDIDO CON £L FORMATO RESPECIIVO (ORIQGIMAL ¥ COPIA)
DEVIDAKEKIE FIRNADG ¥ LO DESTINA AL DIRECTOR GENERAL PARA AUTORI-
2ACION,

RECIBE PEDIDO DE COMPRA PARA AUTORIZACION,

$! AUTORIZA EL PEDIDO, SERA DEVVELTO AL JEFE DE COHPRAS, DEVIDANENKTE
FIRNADO,

§1 N0 FUE AUTORI2ADO, SE CANCELA PEDIDO DE CONPRA ¥ EL PROCES CON~
TINUA EH L& ACTIVIDAD # 2.4 ¥ SE AMRLIZARAH COTIZACIOMES RESTANIES.

JEFE DEL ALMACEN

JEFE DE COMPRAS

DIRECTOR GEMERAL




BEG %XIPHR‘F&JROCED! MIENTOSB

FUNCION: COMPRAS H-a

PROCEDIMIENTO: S8OLICITUD,

PEDIDO DE COMPRA. RECIBO DE

PE MERCANCIA ¥ SOLICITUD DE PRQAOQ

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4

4,

-

4

™

4

o

4,

S

o™
-

5

B

15

-

RECIBE PEDIDO DE CONPRA aUT0RI24D0.

VERIFICA QUE EXISTA ALGUMA RECOMERDACION DEL DIRECIOR GEHERAL PARA
IRICIAR NEGOCIACION SOBRE €L FEDIDO DE COMPRA AUTORIZADO

$1 EXISTE RECONEHDACION, SE IRICIA HEGOCIACION.

ST HO HAY RECONENDACION, SE LEVAHTA PEDIDO DE COMPRA Y EL PROCESO
CONTIHUA EN LA ACTIVIDAD #5.

UNA VEZ TERNINADA LA HEGOCIACION ¥ ACEPTADAS LAS CONDICIONES DE con-
PRA SE LEVANTA PEDIDO ¥ EL PROCESO CONTIHUA EM LR ACTIVIDAD N3,

RECIDE LA MERCANC(A REQUERIDA ¥ VERIFECR QUE SEA LR ESTABLECIDA EN
LA FACTURA ¥ QUE SE ENCUENIRE EN PERFECTAS CONDICIONES.

VERIFICARA QUE LR MERCANCIA SE ALAACENE EN EL LUGAR DESTIKADD Y/0
ADECUADD,

PREPARA INFORNE SOBRE EL RECIBO DE LA MERCANCIA (ORIGIHAL ¥ COPIA)
¥ LO DESTINA AL JEFE DE COHPRAS, DEVIDANENTE FIRNADO.

RECIBE IHFORNE SOBRE EL RECIBO DE La MERCANCIA EN LA BODEGA ¥ LO
ARCHIVA.

RECIBE FACIURA (ORIGINAL ¥ COPIA) REVISA DATOS HECESARIOS ¥
QBLIGRTORIOS PARR DEDUCIR LAS CONPRAS Y LIQUIDAR LA FACTURAs RAZOM
S0CIAL DEL PROVEEDOR, DOMWICILIO, CEDUL® DE R.F.(. INPRESA, # DE
FRCTURR, FECHA, RAZOK SOCIAL ¥ DOMICILIG DE LA EMPRESA, CANTIDAD ¥
PRECIO UKITARIO, SUBTOTAL DE LA FAGYURA, IMPUESTOS BIEM DETERMINA~
D0§ (1.Y.A., I.E.P.S., ETC.), TOTAL DE LA FACTURA, ¥ QUE LA HERCRN-
C1a SE HAYA RECIBIDO SEGUN FACTURA Y EN PERFECTAS ¢ONDICIONES.

$1 LOS DATOS SOM CORRECT0S, SE PREPARA SOLICITUD DE PAGO (ORIGINAL)
DEVIDANENTE FIRMADA, POR EL JEFE DE COMPRAS Y SE ENVIA AL DIRECTOR
GEHERAL PARA AUTORIZACLON, JUNTO CON FRCTURACS) (DRIGINAL ¥ COPIM),
§1 HO SOR CORRECTOS SE DEVYELVE FACIURACS) (QRIGINAL ¥ COPIA) Y/0 SE
{NFORMA AL PROVEEDOR EL PORQUE HO SE HA LIQUIDADO SU CUENTA.

RECIBE SOLICITUD DE PAGO (CRIGIHAL) PARA AUIORIZACION ¥ FACTURA DE
COMPRA (CRIGIHAL ¥ COPIA), FIRMA SOLICITUD DE PAGG ¥ LA DESTINR AL
JEFE DE TESORERIA.

JEFE DE CONPRAS

JEFE DE ALMACEN

JEFE DE CONPRAS

DIRECYOR GEKERAL




BER xbwhangﬁ'ynoc:nxm ENTOS

FUNMCION: COMFPRAS H—-3

PROCEDIMIENTIO: SOLICITUD,

PEDIDO DE COMFRAR, RECIBO DL

DI MERCANCIA ¥ SOLICITUD DE ¥PAQO

L ACTIVIDAD RESPONBABLE
9 | RECIRE SOLICITUD DE PAGO (ORIGINAL), AUTORIZADR, ¥ FACTURAS (ORIGI-

WAL ¥ COPIAYy ENVIA 4L AUXILIAR DE CONTABLLIDAD COPIA DE FACYURA. JEFE DE TESORERIA
40 | RECIBE COPIA DE LA FACTURR ¥ CREA PASIVD. AUXILIAR DE CONTABILIDAD




DIAARAMA DE FLUJO DEL ANALISIHS DE PROCEDIMIENTO IH—J.

FROCIDINIENTO: SoLICITUD, PEDIDO DX CONPRA, RKCIRO DX MERCANCIA ¥ SOLICITUD DX PAGO
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DIAGRAMA DK FLUJO DXL ANALISIS DE PROCEDIMIENTO FI-—Z

PIOCKRINIINTO: SOLICITUD, PEDIDNG DE COMPRA, RECINO DX MERCAMCIA ¥ SOLICETUD DX PAG0
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DIAGRAMA DE FLUJO DXL ANALISIS DK PROCIDIMIENTO l H—-3

PIOCISINIENTG: SOLICITUD, PENINO DX COMERA, RECIDY DI MERCANCIA ¥ SQLICITUD DK PAGO
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DIAQGRAMA DE FLUJO DEL ANALISIS DE PROCEDIMIENTO! H—4

FROCKDINIINTO: SOLICIIUD, PRDIDO DE OONFRA, RECINO DX MERCANCIA ¥ SQLICITUD DX P00
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL ANALISIS DE FPROCEDIMIENTO

[H-5

FROCEDINIENTO: SOLICITUD, PIDIDO DE COMZMA, KKCIPO DX MXRCAWCIA ¥ SOLICITUD ST PO
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4 DEBARROLLO DEL. TRABAJD DE AUDITORIA

4.1 PLANEACION OE LA AUDITORIA ADMINIBTRATIVA

Planeacién significa anticiparse a los hachos, por eso para el
dasarrollo de la auditoria administrativa 82 requiera des la
farmulacién de un programa, que tatarmine 81 curso especifico a
seguir. La finalidad del programa es guiar al auditor en su trabajo,
logrando el ordenamianto adecuado de las actividades a realizar vy

evitando que alguna de esllas se omitan.

Cada pragrama de auditoria dabe sar flexible, disefado
especificamente para cada emprasa, de acuerdo @ las necesidades de la

emprasa y al alcance de la auditoria adminimstrativa.

En cada auditoria administrativa a realizar existen condiciones
particulares que interviensn en la realizacién de un programa de
auditoria, que son:

1.— El objativo principal de la auditoria administrativa.
2.~ Los objetivos particulares de cada ptapa de trabajo.

3.~ Las limitacionesa a que asté sujeta la Auditoria Administrativa.
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4.~ gas caracteristicas propias de cada empresa.

Por lo tanto. para realizar un pregrama de auditoria se nacesitan
abarcar los siguisntes puntos:

a) Realizar un sastudio gde la entidad a auditar, a fin de amitir un
diagndstico preavio, en base a 1los objstivos genarales y compararlos
con los objetivos particulares para saber que sSe pretends en

canjunto.

b) Realizar un diagnéstico general administrativo para ublcar

fisicamente y que nexos tians con @l todo el departamento a auditar.

€) Alcance especifico dg la auditoria administrativa. Delimitar el
drea a auditar y conocer con los elementos especificos con los que

cuenta para poder realizar el trabajo.

d) La auditoria administrativa ge llevara a cabo por mas de una
persona lo cual implica la asignacidn de tareas para llevarla a cabo,
agi como con las personas con que cuenta.

e) El1 tiempo estimado para llevar la auditoria es Fflexible a

cualguier primicia que emita @l auditor rvesponsable, ya que sard en
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base a la magnitud del problema, amplitud del estudio, y colaboracion

del! persconal internc.

f) Las técnicas a utilizar para la realizacidn da una auditoria,
varian al criterio del responesable de la auditoria, segin con los

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

p? Facilidades materialess y tdcnicas doe ques se podrd disponer.

B86lo hasta conocer el objativo da la Auditoria Administrativa se
podrda dasarrollar @l programa adacuado., Por lo tanto an la
formulacién de una programa de Auditoria adecuado es importante que
el auditor se conteste a las siguientes preguntas:
~ 4Cudl es B! propésito de la Auditoria?

- LPor Que?

~ LOueé es lo que ss pratande hacer?
- é0omo sa realizara?

- {Qué personal se necesitard?

- LEn qué tiempo se logrard?

4.2 EJECUCION DE LA AUDITORIA ADMINIBTRATIVA.
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Una vez que s8 ha formulado el programa de trabajo, la siguiente
etapa es la de obtenar informacidn acerca de 1la organizacidén o

dapartamento espscifico donds s@ llevard a cabo la Auditoria.
4.2,1 RECOPILACION Y REGISTRO DE INFORMACION.

La recopilacién de la tnformacidn s& obtendra por los madios
adacuados, recabando los datos nacesarios y sobrasalisntes para
integrar la informacidn que fundamentard el informe final.

En psta etapa es en donde da comienzo la auditoria, va que se inicia

con la ejecucidén deal programa,

A) Be inicia coan la antrevista con @] responsable dal 4rea especifica

con el objuto de indicarle el objetivo y alcance del estudio.

B) Se aplican las teécnicas de Auditoria Administrativa para allegarse

de la documentacién @ informacidn necesaria.

Inspeccidn y Observacidn.
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Cuando ss necasaric obtanar informacién acerca de las inutalacionas,
ubicacidén da la planta, oficinas, de qua manera sstin acomadado al
almacén ag nacesario que o1 auditor inspmccions personalmente

anotando algun aspecto importante.

Revisién ds documantos.

Se anbtendra informacidn de dacumantos, Formas, manuales, circularas,
wtc. aplicables al caso a auditar. 58 dsbar&n padir caopias y formar
Juagos completos da  los documantos que se necesitan para tomar datos

relativas al ardan que siguan los di farsntes trdamitas vy

procedimientos.

Encuantasn.

Esta tecnica o8 aplicada en forma combinada, permitiends captar ta

informaclén ragquaerida de las diferentes areas a invastigar, mediante

los inatrumentos previamente oisefados, los cuales se clasifican en:

1.~ Cuestionarios.

Esta técnica es utilizada para obtenesr informacidn madinnté una
sarie de preguntas sscritas, praviamenta formuladas obtenisnda las
siguientes vantajas:

- Be obtiena la informacidén desesda para cada caso on particular

-~ €1 cuestionario previamentz siaboradec parmite:
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¥ Incluir an é1 todas aquallss praguntas de interés.
% Elimina la posibillidad de omitir preguntas importantes.
X Le permits reflexionar sobre la forma de encauzar las praguntas.
* Estas deben estar crdenadas ldgicamente y expusstas con claridad y
preaciaidn.
* Permite al auditur el ahorro de tieapo, ya que simultdnpamente
puedan ser contestados varios de allaos.
Los cuestiomnarios, por la clase de respuestsas que se desea obtener,
sa clasifican en:
~ Cusstionarios con repuaesta abierta
— Cuestionarios con respuesta cerrada

= Cuestionarios con respuesta sslactiva

Las preguntas Qqua se preparen daeberan tenar la intencidn da
congeguir las respuestas que requiera el auditor, los cuastionarios
mas usuales en }a auditoria administrativa, eantre otros, son los
siguisntes:

- Cuestionazrio general de auditoria

< Cuestionario funcional

— Cuestionario de andlisis de las condiciones de trabajo
-~ Cusstionario de andlisis de procedimientos

- Cuestionario de andlisis de fermas
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La informacisén que se obtenga de la utilizacion de esta técnica y de
otras as necesario que sea verificada, utilizando otras técnicas,

para asi asegurar la veracidad de lo agbtenido.

2.~ Entravistas.
Esta tacnica obtiene informacidén por medio de conversaciones con
aguallas parsonas gque s8at&n relacionadas con al casoc o 4rea a
invaatigar. 8irve para confirmar vy aclarar la informacidn abtenida
por otros medies
Al aplicar esta técnica, al auditor debe tomar 1 papel ds un
conciliador de intereses, por esta razén tamarda an cuanta los
siguientes puntos:
~ Describir la importancia da la informacidén que proporciones el
entrevistada.

- Bu presentacidn debe insplrar confianza.

—~ Bu actuacidn dadbe ser sencilla y asin ostantacicones. No debe
criticar cuando ancuuntre fallas o deficiencias.

- Bu convarsacidn intsncionada, sncaminada a lograr la informacién
deseada, debe ser precisa, evitando interpretactones egquivocas.

~ El desarrcllo de su cenversacién estard a la altura con la

importancia y cultura de la persona con quien trata.
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‘= Procurara& satisfacer dudas hacisndo aclaraciones respactivas.

~ Darle oportunidad de que haga sugarancias.

Las conversaciones daberan dasarrollaree en medio de un ambiente
cordial y @mencillo, que permita precisar con anplitud el objetiva

deseado.

La entravista se pueda aplicar en dos formas, en forma particular y
en forma general o simultdnea.

{a aplicacidn simultanea tiene la ventaja de la economia y de la
rapidez, pero tienes como desventaja, la falta de identificacién can
el personal entravistado,

La aplicacidén individual tiene la ventaja del acercamiento, y mayor
ralacién con el personal, y tians como desventaja, el alte costo y

tiempo qua siempre serdn mayores qus @n la entrevista simultanea.

También se deben da considarar las siguientes reglas:
~ Todo comentario de granm importancia, deberd ser elaborado por
escrito, ya que al integrar el informe no falte ningtn aspatto que s8
daba considaerar.
- Se deberdn compraobar las respuestas obtenidas con cualgquier dato o

aspacto preciso, que respalde lo obtenido.
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-~ Anotar las s8sugarencias y/o opiniones en respuasta a la deficiencia

administrativa.

cy Los datocs obtenidos se ragistrardn ordenadamente para hacer mas
objativa la informacidén y facilitar s8su andlisis, esto se realizard

utilizande grificas, diagramam y carta de actividadaes.

Para poder obtensr 1los datos necesarios, indiepensables &an al
andlisis de la empresa auditada, @8 importante gue sea revisado el
proceso administrative en sus cuatro fasas, planeacidén, organizaciodn,

direccidén y control.

4.2.2, ANALIBIB DE LA INFORMAGION,

£l auditor dabe tener presente gua con el resultado del andlisis se
va a datarminar lo siguiente:

-~ Eliminar pérdidas y deficiencias.

~ Mejorar los sistemas, procedimientos, y matodos da cperacldn.

- MeJjorar los medios de control.

~ Desarrollar mejor al personal.

~ Utilizar mejor los recursgs,
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Para zstabla:ar>lo anterior, nunca se olvidard de tomar como base
los raecursos que dispons la empresa:
= Humanos. Reducir la plantilla de trabajadores o empleados o mejorar
la forma @n qua re@alizan su trabajo.
- Materiales. Raducir la cantidad de recursos materiales utilizados.
- Tiempa. Eliminar péardidas de tiempo o buscar ahorros.

- Tacnaologia. Utilizar nuevas formas de operar de acuerdo a los

avances tecnolégicos,

El andlisis se dabera realizar profundamente, examinando cada una de
las partes que integran una funcidn, activided, procedimisnto,

método, etc.

Para iniciar el andlisis el auditor debe taener presente lo
siguianta:
- Un departamanto, wuna <funcién, wuna actividad, un sistema, un
procedimiento, un método o un trabajo existentes en la empresa no
prusban ser necesarios y ttiles.
-~ La forma como opera un departamanto, una funcidn, una actividad,
un sistema, un procedimiento, un matodo o un trabajo no prueban que

ésa saa la mejor forms de hacerlo.
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El auditor debe tenar una mente abierta vy libre de prejuicios, una
actitud interrogativa, de esta mansra, se podran descubrir mejoras.

Estas mejoras se puedean lograr por medio de eliminar, combinar,
cambiar y simplificar alguno o algunos de los elemgntas qua forman el

caso analizado.

4.3 INFORME Y RECOMENDACIONES DE LA QUDITORIA ADMINISTRATIVA.

El informe debe ser un documanto ¢laro, objetivo, con oportuna
prasantacidén, donda se assntardn anomalias ® irregularidades
encontradan en la ravigidn, as{ como, las racomandaciones Yy
sugerencias necesarias de la situacidn administrativa qus se tanga a
una facha daeterminada.

A continuacidn sa8 mencionan los elementps gque estructuran un
informe:

-~ Consideracionss generales.

8a debera informar en Forma clara, paro concisa, cudl fue sl

propdesiteo de la auditoria.

~ Obmsurvaciones relevantes.
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Be informa todo aquellos hachos relevantes negativos, para la
empresa, gque requieren inmediata correccidn.

Es importante safalar qua an &l {nforme, después de mencionada la
anomalia © irregularidad se debe ejemplificar con algan hecho
ccurrido, para qus la recomendacidn o sugerencia sea mas
comprensible,

- Observaciones detalladas.

Ga 1informa con mas detalle, sobre aquellos heches que afectan
directamante & cada seccidn, departamento, etc.
~ Recomsndaciones.

Sa anotaran todas las recomendaciones positivas que benefician a la
empresa.

- Comentarios.

£€s importante qua se incluyan comentarios personales, observacionus
particulares y puntos de vista.
~ Anexos.

Todo dotumantn qus a8irva ecamo evidencia para argumentar 1o
manifastado &n el cuerpo dal informe, o confirmar alguna aseveracidn.

Todos loB angxns daben prasentares con alguna explicacién vy

referancia en el texto.
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La presentacidn dal material deber sar atractiva. No ee daberd
descuidar una verificacidn total del contenidoc del informe, ss debe
comentar con alguien de la eampresa y con el eguipo de trabajo.

Es importantea gque de entienda que uno de los objetivos del informe
as convencar a quien va dirigido, vya que de esto dependesrd la

aplicacidn de las recomendacionss en la administracidén de la empresa.
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S CABD PRACTICO.

PRESENTACION.
Vinoes de Calidad 8.A. da C.V. @s una empresa nactonal gque nacié el

» qua sas dedica a la compra venta de vinos

y liceres nacionales e importados, y de acuerdo a su administracidn
sa conaidera una empresa familiar de madiana capacidad. Es una de las
min importantes dentro de su ramo, suparando sus ventas anualas los
N$ 0,000,000.00 ;3 contando en la actualidad con 4 Sucursalas y una
Gerencia Administrativa de reciente creacion.

Desde los inicios de la ampresa, la administracién ha sido realizada
por el propio duefo, que a la facha ocupa el puesto de Director
Ganaral, participa en gran parte de las decisioneg de toda la empresa
incluso en la funcidén de compras, dondse fundamenta que es nacasaria
su participacién, ya que ss @vita el riesgo de un desvio de recursas
en la adguisicién de loe productos que limitardn el alcance de
objetivos generales y particulares do la empresa.

ta funcldén de compras as vital en toda organizacidén comercial, ya
qua todo el negocic consiste en comprar bianes, almacenarlos y
vandarlos; para realizar una bumsna compra se daeban da considerar los

siguiantes factoress calidad, precio y tiempo de entrega de la
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marcancia, lo que parmitird que se obtengan mdrgenes de utilidad

satisfactarios.

PROBLEMATICA.

Una vaz realizada la entrevista con el Director General y aplicada
la absarvacidén directa dentro de la empresa, sa encontré en la
funcidén da compras la siguiante problemdtica.

Conaiste ean que no han sido aprovechados los conocimiantos y la
experiencia qua tienm @]l personal ds las Sucursales vy el de la
Gorancia Admninistrativa que realizan tal actividad, inclusive, el
Diractor General interviane en las operaciones fundamantales de la
funcién de compras, provocando que sa pierda parcialmente el control
de esta funcidn.

Por tal motivo Be nos contrato para replantear la funcién de compras

y hacerla mas efectiva,
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PROGRAMA DE TRABAJO.

Una vez dafinido @l problema se llevarda a cabo una revisidén a la
funcién da compras.

El objetive de ssta revisidn es descubrir daficiencias @
irregularidades referentes a la astructura, objetivog, politicas,
replamentos, sistemaw, procedimientos y controles operativos, asi
camn en la utilizacién 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 soclucionss
partinentsas.

ta revisidn abarcarid solamente las dreas qua intervengan directa o
indirectamente en la funcidn da compras.

8a considara que para llevar a cabo la revisidn de la funcidén de
compras, se dabe contar con dos personas que tengan principalmente
conocimientos de administracidn, contabilidad, finanzas y compras,

€1 tiempo que se estima que se utilizard en la revision es de 10
diam hdbiles.

Las técnicas que sa utilizardn serdn las msiguisntes:

- Observacidn e inspeccidn.
~ Ravisidn de documantos.
~ Entrevistas formales & informales.

- Cuestionarios de Auditoria.
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- Papeluas de trabajo.

= Anadlisis de pusstos.

~ Andlisis operacional,

-~ Andlisis funcional.

—~ Andliais de la productividad dal trabajo.
~ Andlisis do las condiciones de trabajo.

- Diagramas de flujo.

-~ Braficas de Gantt.

Cualguier duda © aclaracidn que no pueda ser resuelta por los
rasponsables dal 4rea en cuestién y que se requiera inmadiata
atencidén se deberd acudir con el Gerante Administrativo, y tanto la
discusidn del informe previo como la prasentacién del informe final

se realizard con el Director Gansral.

A continuacion s8 presenta el programa de trabajo a seguir en esta

raviasidn,
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PROGRHMA"DE TRANAJO DE AUDITORIA ADMINISTRATIUA

ACTIVIDAD

FERIOMACS) QUIDM IA NEALISA

TiDE0 KST/ATAL

-

w

»

o

o

-~

ENTREVISTA PREVIA A LA REALIZACION DE
AUDLTORIA ADNINISIRATIVA,

ENTREVISTA COM LOS RESPONSABLES DE Lf
FUNCIOH DE COMPRAS

OIAGNOSTICO PREVIO Y DEFINICION DEL -
£§TUDI0,

OBYEKCION DE INFORHACIOH

CAPTACION DE DOCUNENKTACLOR

ANALISTS ¢ EVALUACION DE LA INFORNA--

CI0N,

ELABORACION ¥ DESCUSION DEL INFORME
PREVIO,

ELRBORACION ¥ PRESENTACION DEL IHFORME
FINAL,

ENRIQUE CORTES GONZALEZ
OISELA GUEVARA SALAS

ENRIQUE CORTES GONZALEZ
BISELA GUEVARA SALAS

ENRIQUE CORIES GONZALEZ
GISELA GUEVARA SALAS

ENRIQUE CORIES GONZALEZ
GISELA GUEUARA SALRS

ENRIQUE CORIES GONZALEZ
QISELA GUEUARA SALAS

EHRIQUE CORTES QONZALEZ

GISELR GUEUARA SALAS

ENRIQUE CORTES GONZALEZ
GISELA GUEVARA SALAS

ENRIQUE CORTES GUMZALEZ
OISELA GUEVARA SALAS

2 HRS. / 2 HAS,

22 HRS. / 26 KRS,

8§ HRS. / B HRS.

16 HAS. / 20 KRS,

5 HRS. / 3 HRS.

14 HRS. / 14 HRS.

18 KRS, / 12 RS,

4 HRS. /7 3 HRS.




ORGANLGRANA DE VINOS DE CALIDAD §.A. DE C.U.
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A CONTINUACION SE PRESENTA EL PROCEDENIENIO ¥ DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FUNCIOK DE COMPRAS QUE SE LLEVR A CRBC
ACTUALKERTE EN L EMPRESA UINOS DE CALIDAD §.8 DE C.Ua1

8&5@&:&}.%9& EHRFERR DE | FUNCION:COMPRAS

H~1

1

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INFORNA AL SUBSIAINTY, DR LOS ARTICULOS QUE 52 ENCUIKTREN aBOTADOS XN
% ALMACIN: "ltllﬂlﬂ LA RELACION oK 03 MISOS ¥ KNVIANDOLA AL SUDEX-
XINTY B SUCURSAL

::illl RELACION Y VERITECA QUE TAL NERCAMCLA O ARTICULOE LSTEN A¢OTA-
.

INFORNWA AL SEARNYE 33 SUCURSAL 2K LGS ARTICULOS ASOTADOS, Nl!llbﬂl In
JOCUNINTO PEATINENTE, URIGINAL ¥ COPIA» DEDIDANINTE FIRNAD

RECIDT INFORNE DX ARIICULOS ASOTADOSs SI CONUNICA POX TILEFONO CON KL
PROVIEBOX ¥ LE SOLICITA LA MERCANCIA NXCESARIA,

HEBOCIA CON PROVIRDOXES CONDICIONIS BE COMPRA.

AUTORIZA LISTA DX PAZCIOS (ORISINAL Y COPIA) IIIH.HIN" FIRMADA ¥
INVIA EL ORIGINAL AL AUXILIAR DI CULNTAS 103 PAS

RECIBE LOS ARTILULOS AMPARAPO COR NOTA BX RINISIQN) SUPIIVISAHDO
QUE LA KEACANCIA SXA (OLOCADA T ACOMODADA LN KL LUSAR ADICUADO0» Y
VERIFICANDO LA CANTIDAR Y COMDICIONES DX LO RECIZIRO,

INFORMA AL SERINTE BI SUCURSAL DIL AKCIDO DX LOS ARTICULOS ¥ LK RHVIA
Nn!i DI ll)ﬂllﬂl (CORJA)s ANOYAKDO XN XLLA LAS OMSNRUACIONIS PERTL==

2A DR ALTA EIN XL SISYTINA DE CONTXOL £I JRVINTARIOS LA INWTRA-
ll hl lh NIRCANC 1A,

RECISX WOTA DE AEHISION(CORIA)r VEAIFICA EL RKCIDO BX LA MIRCANCIA Y
LA INVIA AL AUXILIARX COHTASLE,

RECIDE NQTA DI RINISIOKICOPIA) Y CREA JASIVO,
RECIDX LISTA DK FRECIOE AUTORISADA,

Il(lll Ihﬂlﬂl(olllllll Y COPIA) Y NOTA DI RINISION(ORISINAL) PALN
EL CONTRA-2XCIBOIORIGINAL ¥ COFIA) DEDIDANENYE FIANADO 202
ll- couuox, $1 LI IRTREGA {ORISINAL).

INVIA AL AUXILIAX DI CURHTAS FOR FASAN JACTURA(ORIGINAL Y COPLA)s HO-
%A DE NIHISIOM(OXIGINAL) Y CONPRA BECIDO (COPIAY,

RECIIE FACTURA (QNIBINAL Y COPIAJs NOTA DX EINIS1OK (ORIGINAL) Y CONTRA
~RICIDOLEOTIA) s REVISA FACTUNAS, HOTA DI RENISION ¥ LIST4 BE PAICI0S,
CHECA CANTIDA DI AATICUROF ANCIRIDOS: PRICIO R IMPUTSTOS ¥ DETEANINA
2k INAPORTE A FASAR DE CADA FACTURA,

REALISA TNFOANE SOBRY XL 2TICPIVO DISPONIBLX(OXISINALL Y LO XNVIA AL
AL GXRINEX ADMINISTRAYIVO ¥/0 AL DIRICYOR SINIRAL: SESUN $IA L CasOr
DEIIDANENTE FIXNAZO,

RECINNN INYORMY SODRX IL XFXCYLVO DISFOMIRLI» DITERNINAN Y AUZORIXAN
INTORNX SCDAT INPORTES SLODALELE A PASAR POX TROVEADOR T LO ERVIAN 4
LA TYSORERA(ORISINAL Y 2 COZIAS)» DEMIPANINYE FIRMARO.

llﬂll INTOANE RE [NPORTES GLOBALES A TAGAX 201 PROVIKDOR(ORI$INAL T
o5 ;::) ANCKIVA ORISINAL Y LA COPZA LA INVIA AL AUXILIAR NI CUINTA
1

RECISE INJORNE DX IMPORTIS GLOBALIS A FAGAR POR FAOVRISOR
QUE FACIURAS SERAN 2ASADAS DX CADA PROVEEDOR,

REALIZTA LA RILACION IHPORTES QUI SX PASARAN, FOX FACTURA T POR
!lOVlllOlWllilllL ¥ CORIA)» DEDIDAMINTX FIRWADA) ¥ LA ENVIA 4 LA
SECRATARIA(CORIA)

RECINX llkﬂlON ‘l llﬁlllﬂ H. LLINADO DF LOS CHIQUEF T ZOLIZA~ Hﬂﬂuh
(OATGINAL ACTURA TORISINAL Y COPIAE) MOTA BI NLIST
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ACTIVIDAD

RES PONSABLE
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RICIBE CHEQUES AUTOALXABOE: POLIRAS-CHEQUE, FACTURA(ORISINAL ¥ CORIAY
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.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL DIAGRAMA DE FLUJO

D INIET0 O FINAL O # ACTIVIOND

D POCUMENTO ORIQINAL : ; ARCHIVO
1 I ¥/0 COPIR

COMECTOR BE
D EMTRARR ¥ SALIDR PAGINA

FLWJO DE ACTIVIDSD BECISION

ACTIVIDAD A REALIZAR Y SALIDA DE DOCIMENTO




ABREVYIATURAS UTILIZADAS

RAA, - REPORYE DE RARTICULOS ABOTADOS
INF, - INFORME

61E, - BERENTE

$U¢, - SUCURSAL

IR, = IHFORME OE ARTICULUS AGOTADOS
REC. - RECIBE

ARTS. - ARTICULOS

ADHVO, - ADNINEISTRATIVO

DIR =« DIRECTOR

GRAL. ~ GEKERAL

1e0 ~ INFORME SOBRE EFECTIVO DISPONISLE
DEBID. - DEGIDANENTE

LPA - LISTA DE PRECIOS AUTORI2ADA
OR18. - GRIGINAL

TRANSP - TRANSPORTISTA

ENTR. =~ ENTREGA(DA)

AUX,  ~ AUXILEAR

C %X P - CUENTRS POR PREAR

SUP. - SUPERVISA

RES, = REGISTAR

143 ~ SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS
INFORM. = IKFORMADO

VERIF, - VERIFICA

REV, - REVISION

bOCTOS. - DOCUNENTOS

DETERH. ~ QETERNINAR

0ET. - DETERMINAN

DISP, - DISPOMIBLE

EN EL DIAGRAMA DE FLUJO

AUTOREZ~ AUTORIZACION O AUTORIZAOO
AUT. - AUTORIZAN O AUTORIZADOS
FIRM, = FIRMA

HiRe =~ NOTA DE REWESIOK

C0B. -~ COBRADOR

FAC -~ FACTURR

€., ~ COKTRA-RECIBO

INPTE. - [NPORTE

s, - éEBg%EEsSBBRE IMPORTES

REL. = RELRCION
PAG. - PRBARCAN)

e e

SEC. - SECRETARIA
CH(S), - CHEQUECS)
PCH(S),~ POLIZACS) CHEQUE



CUESTIONARIO GENERAL UE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, APLICADO AL

PERBONAL QUE INTERVIENE EN LA FUNCION DE COMPRAS,

NOMBRE :

APELLIDO PATERND APELLIDD MATERND

GERENCIA:

DEPARTAMENTO:

OFICINA:

SECCION:

PUESTO:

TIEMPO EN EL PUEBTO:

1.~-NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO:
2.~PUEBTO DE 8SU JEFE INMEDIATO1

3.-4QUE INSTRUCCIONES RECIBE DE 8U JEFE?
4.~4DE QUIEN MAB RECIBE ORDENES?
S.=-4CUAL ES SU GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS?

119

NOMBRE (8)

EDAD



6.-EL PRINCIPAL DBJETIVO DE 8U TRABAJO ES3

* 7.-4CUALES SON LAS RESPONSABIL.IDADES MAB IMPORTANTES DE 8U TRABAJO?

PLANEACION

8. ~{MENCIUNE CUALEB SON (D8 OBJETIVOS GENERALES DE SU DEPARTAMENTO U

OF ICINA?

9.-48E ENCUENTRAN CL.LARAMENTE DEFINIDAS, Y POR ESCRITOD, LAS POLITICAS8?
81 NO LPOR QUE?

10.—¢CUALES 80N, PARA LLEVAR A CABO LAS COMPRABY?

11,~-¢EXIBTEN PLANES Y PROGRAMAS GENERALES Y PARTICULAREB PARA EL

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD DE COMPRAS?

ORGANIZACION

12,-48E CUENTA CON UN MANUAL DE ORGANIZACION QUE CONTENGA LA
OESCRIPCION DE LA FUNCION DE COMPRAS? SI NO (POR QUE?
13.-4LCONSIDERA QUE EXISTEN FUNCIONES QUE ORIGINEN UNA DUPLICIDAD DE
LABORES AL LLEVAR A CABD LA FUNCION DE COMPRAS?

14.~.CREE UBTED QUE SOBRAN O FALTAN PUESTOS PARA CUBRIR 8uB
NECESIDADES? BI NO LCUALES?
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DIRECCION

15.-4CONSIDERA USTED QUE LO8 NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABIL IDAD
EBTAN DEFINIDOS ADECUADAMENTE?

16,~4CUENTA USTED CON LA AUTORIDAD DEBIDAMENTE DELEGADA PARA EL
DESBARROLLD DE 8UB ACTIVIDADES? SI NO (POR QUE?
17.-4CONEIDERA ADECUADA LA INFORMACION, TANTO INTERNA COMO EXTERNA,
QUE BE RECIBEN EN SU DEPARTAMENTO 4 OFICINA? 51 NO

¢(POR QUE?

18.-4QUE MEDIO8 DE COMUNICACION UTILIZA PARA HACER LLEGAR ORDENES O
INSBTRUCCIONES A BU PERSONAL?

CONTROL

19.-,EXIBTE UN CONTROL DE TRAMITES, OFIGIOS, ORDENES, ETC.7? SI

NQ LOUAL?

DESCRIBA USTED OETALLADAMENTE 8US LABORES, ANOTANDO CON GUE

FRECUENCIA LAS REALIZA Y EL TIEMPO QUE OCUPA EN CADA UNA DE ELLAB,
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PLANRACION

1a-5% ENCUINTRAN LOS ODIRP}
VOS SINIAALES Y FAXTICULA ~
RXS pOR RSCRLITO,

2.=-8F CONOCEN LOS olunvos
GEMLRALIS AS1 COMO LOS PA
TICULARIF DR LA JUNCIOW ll
COnPRAs,

l--l-D! 0JJITIVOS SANINALLS
DAN A CUNRLIR LOS OVETI
VGI PARSONALES,

4, =51 ENCUENTRAN CLANAMENTE
LSTADLECIDAS ¥ POR IFCRITO
LAS JOLITICAS,

Bo=XXTETEN PLAKES: PAOGRA -
HAS SIHIRALES Y PARTICULA ~
RES PARA IL DISARROLLO DR =
LA FUNCION DI CORPRAS,

QREANISACION

€c-3L CUINTA LON UN MAKUAL~
DE ORSAHIZACLON QUEI CONTXH-
A LA MISCRIPCION 3R LA JUN
CLON 38 CONPRAS,

7+ =CONSIDIRA QUE EXIBTAN =~
FJUNCIONIS QUI Olllllﬂﬁ Ulil
BURLICIDAR DE LA AL

:z:vnl A CADO Ll IUHCIBK l.l

84 =CRII USTED QUI SOIRAN =
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DIRXCCION

9. -CONSTIIRA USTID QUE LOS
NIVILIS DX AUTORIDAD Y RES-
JONSADILIDAD ISTAN DIFING -
BOS ADECUADANINTE,

18, =CURNTA USTED CON LA AU-
ronun BIVIRANINTI DRLESA=
BA PAXA IT nlullouu F ==
sul ACEIVIBADES

41 ,=CONSTDIAA ADECUADA LA ~
INFORNACION: TANTO INTIRNA-
CONO IXTEXKAY QUE 3I RICIDX
IN SU ANIA DI TRADAJO.
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NEWTI EL 31STEINA BL CONYROL

P

NG ARYO0

HO afYo

NO APTO

NO ArTO

HO AFYO

NO ArZO

NO ATO

NO ARTO

KO ATO

NO APTO




CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS FUNCIONAL.

t.-PUEBTO:

2, -DEPARTAMENTO:

3.-PUEBTO AL QUE REPORTA:

4.-NUMERO DE PERSONAB EN EL PUESTO:
5.-PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE:

&.~DEBCRIPCION GENERICA DEL PUEBTO EN LA FUNGION DE COMPRAS:
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CUESTIONARID PARA ANALISIS DE PROCEDIMIENTO.

1.~-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
2.-UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LO GENERA:?
3. ~-FINALIDAD:
4.-PERSONAS QUE INTERVIENEN:
NOMERE PUESTO

-

V'O N0 s WdN

5.-2E8 CLARO Y COMPRENSIBLE E£L. PROCEDIMIENTO QUE BE ESTA UTILIZANDD
ACTUALMENTE?.
&.~ALGUNA OBSERVACION, OPINION Y/0D SUGERENCIA QUE PUEDA APORTAR.
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CUESTIONARIO PARA El. ANALISIB OPERACIONAL.

1.~ NOMBRE DE LA FORMA Y NUMERO DE REGISTRO:

2.~DOCUMENTOS QUE LE DAN ORIGEN:

3.-FUENTES DE LA INFORMACION (DATOS QUE LE DAN ORIGEN):

4.~NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

S5.-LQUIEN LO GENERA? DEPTO.:

PUESTO:

6.-NUMERD DE TANTOS Y BU DISTRIBUCION:

7.~FRECUENCIA CON QUE SE UTILIZA:

B.~4CUENTA CON INBTRUCTIVO PARA BU LLENADD?
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INFORME FINAL.

taxico, D.F, a 27 da Diciembre de 1993.

Estimado Director Ganeral:

Ls presentamos acontinuacidén al resultado de la Auditoria
Administrativa practicada & la empresa Vinos de Calidad B.A. de C.v.,

espacificamente an la funcidn da compraa.

Esta raevisidn saea reallizado con =1 prop6sito de daterminar los
camhios necesarios, para obtenar mayor eficiencia de acuerdo a las

necesidades actuales.

Da acuerdo al estudio ramalizado basado en el programa de trabajo
anteriormente autorizado, sa encontré gus la empresa prasanta una
deficiencia general, tanto en ia estructura como en la organizacidn,
reflaejada en los siguiantes puntos:
~Tal Funcién ha sido llevada a cabo de una manera ampirica dando

lugar a dasviacionas financieras y agmimistrativas,
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-No existe un dapartamento de compras en - el cual se controle tal
actividad, por lo tanto, el Director Genasral participa directamante,
provocando gque la carga de trabajo no la permita desarrollar todas
las actividades que le correspondan.

-La mayoria del personal que Interviensg an ssta funcién no tiens
conocimimnto del manual de objetivoas, y organizacién, aunque estos as
ancuantran por escrito, asi como €l manual de politicas vy
procedimientos que no existan, provocando que el objetivo general y

particular de cada drea no se cumpla satisfactoriamante.

De acuerdo a la planteads anterigrmente se recomienda lao siguiente:
~ Creacidn de una Gerencia de Compras con los siguiantes puestos:
Gerante de Compras, Jefe de Compras Nacionalas, Jefe de Compras de
Importacisn, Analieta de Compras Nacionales, Apalista de Compras de
Importacidn vy tras Becretarias (ANEXO 1), con sus respectiva
dascripcidn de puesto {(ANEXO 2y,

- Manual de Objetivos (ANEXO 3).
- Manual de Politicas (ANEXO 4).

-~ Manual de Procasdimieantos (ANEXQ S).

Es importante que los manuales sean inmadiatamante conocidos por el

personal gue realiza la funcidén do compras, va que de ello depends el
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éxito ds asta funcidén; asi como también, gean . ravisadas
peridédicamente los manuales de politicas y procedimiantos, para asi
obtenensr la actualizacien necesaria que llavard a mantener a la

empresa dontro de la competsncia.

Con esto se8 pretende racrganizar la estructura, c<oncentrar las
actividadag an una sola 4rea, disminuir la carga ds trabajo del
Director Ganeral, y a su vez, maximizar los recursos humanos y

materiales can gque cuenta la anpreasa.

Dentro dal control de inventarios es necesario planear la creacisn a
futuro de un almacén central, ya que ®n la actualidad solo sa cuenta
con bodegas en  cada sucursal; esto permitira  tener las siguientas
ventajast
-Aprovachamiento oportuno de descuantos y rebajae sobre compras en
volumen, todo el afo.

—Mayor control sobre entradas y salidas de articulos, vya que en al
almacén central s8e racibirdn todos los artiéulua raqueridos por la
gmprasa, y a &4 vez, be surtird a la bodega de cada sucursal, por

medio de traspaaos.
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~El limite deo mdximos y minimos para el control de {nventarios cera
mds homogédnan, vya que este limite seré ukilizado sdlo an el almacén
central.

~-Mayor control de las axistencias da articulos en cada Sucursal.

Agradaeciendo la atencidn y las facilidades prestadas, asi como la
ctlaboracién del psrsonal que ayudo a que la revisidn fuera posible,
quedamos a 8us ordanes para cualguier duda o aclaracidn, envidndole

un cordial saluda,

ATENTAMENTE

GISELA GUEVARA SALAB ENRIQUE CORTEB GONZALEZ
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ANEXO 2
DESCRIFCION OE PUESTO

TITULO: Gerante de compras
REPORTA A: Director ganeral
BUBORDINADOS:

3 8ecretarias

1 Jefe de compras nacicnales

1 Jefe da compras de importacién

1 Analista de compras nacionales

1 Analista de compras internacionales

FUNCIONES DEL PUESTO

GENERALES:
Administrar los recursos que se le proporcionan para llevar a cabo

las compras que beneficien a la Empresa.

EBPECIFICAS:

= Autoriza lista de precios y/o contratos.

= Llavar a cabo negociaciones con los proveedores.

— Autarizar compras tanto nacionales como internacionales.

-~ Distribuye recursos disponibles para pago a proveadores.
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= Autoriza chagues para pago a proveadores.

-~ Revisar pariddicammnte los limitea mdximos y/0 minimos del
inventario de Bseguridad da cada sucursal, tomando an cusnta la
necesidad de ventas.

- Elaboracidn del informe mensual y/0 cuande se requiera dal
desarraollo de las compras.

~ Revisar los informas amitidos po- 1ns jafes da compras sobre al
dasarrollo de las mismas,

- Represeantar a la emprana en las compras nacionalaes e

{ntarnacionales.
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ANEXQ 2

DESCRIPCION DE PUESTQ

TITULO: Jafe de compras nacionales
REPORTA A: Gerenta de compras

SUBORDINADDS:

1 Secrataria

1 Analista de compras nacionales
FUNCIONES DEL PUESTO

GENERALES: !

Levantamiento de pedido de articulos

EBPECIFICAS:

- Recibe solicitud de compras.

- Revisa lista de precios autorizados.

~ Participa an la negociacidn con proveedoras.
~ Bolicita cotizacionas

~ Datarmina a los posibles proveedares.

— Rociba ralatién de facturas por pagar que 18 antregs el analista de

compras,
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~ Recibe ralacién da facturas a pagar autorizadas por sl gerente de
compras.

- Investiga nuavos articulos y proveasdores,
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. . ANEXO 2
DEBCRIPCION DE PUESTO

TITULO: Analista de compras nacionales.
REPORTA At Jofe de compras nacionalus.
SUBORDINADO8: Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESBTD

GENERALES:

Ravigidén da facturas.

PARTICULARES:

-~ Recibe facturas por parte dal cobrador del proveedor.

- Entrega contra-racibo al cobrador del provesdor.

— Realiza revisidn de Ffactura detarminando el importe real de cada
una.

- Realiza raelacidn da facturas por pagar.

— Anexa facturas, notas de remisidn, contra-recibs a los cheques y
polizas-chuque por pagar.

—~ Paga a lose caobradores.

— Envia al auxiliar contable la documesntacidén necesaria para la

cancelacidn da pasivo.
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-ANEXD
DEBCRIPCION DE PUEBTO

TITULO: Jafa de compras de importacidn
REPORTA A: Gmranta de compras

SUBORDINADOS:

1 Secrataria

1 Analista de compras de importacidn

FUNCIONES DEL PUESTO

GENERALES:

Levantamiaento de pedido de articulos

PARTICULARES:

-~ Recibe golicitud de compras.

~ Revisa lista de pracios autorizados.

- Participa en la negociacién con proveadores.
- Bolicita cotizaciones.

- Detwrmina al posible proveedoar.

~ Revisa términos del gcontrato.
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~ Racibe relacidén de facturas a pagar autorizadas por e! Gerente de
Compras,

- Invastiga nusvos articulos y proveedores.
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ANEXO 2

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULD: Analista da compras de importacion
REPORTA A: Jefe de compras de importacidn

SUBORDINADOS: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

GENERALES:

Reviwidn de facturas.

PARTICULARES:

- Rascibe facturas para revisidn.

- Entraga contra~recibo al cabrador dal proveosdor.

~ Realiza revisidn de factura determinando @l importe rwesal ae cada
una,

- Realiza relacidn de facturas por pagar.

~ Anexa facturag, notas de remisién, contra-recibo a loe cheques y
polizas~chequa por pagar.

- Paga a las cubradores.

- Envia al auxiliar contable la documentacidn necesaria para la

cancelacidén de pasivo.
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DEBCRIPCION DE PUEBTOS

TITULO: Becretaria
NO. DE PLA2AB: 3
REPORTA A: Jofe inmadiato superior.

SUBORDINADOS: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

GENERALES:
Realizar los trabajos que se le Iindiguen,

informado al Jefe sobre su agenda de trabajo.

ESPECIFICAS:

- Macanografiar cartas, oficioa, notas y otros,
Bn espafol.

- Archivar documentacisén,

- Tomar dictados.

- Tomar recadoa.

- Contestar llamadas telefdnicas.

ANEXD 2

asi como, mantenatr

tanto en inglés como

- Indicar reuniones, Jjuntas y compromisos peandientes.
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ANEXO 3

MANUAL DE DBJETIVO8 DE LA GERENCIA DE COMPRAS

OBJETIVO GENERAL

Comprar articulos de la major calidad al mejor

entrega de los mismos sea o mas rapido y eficiente.

OBJETIVU8 PARTICULARES

1.~ Mantener los inventarios 1o m4s bajo pasible.
2.~ Evitar mermas y dasperdicios an gran cantidad.
3.~ Awaegurar la buena actuacidn de los praveedoras,
répida entrega, y busna calidad de los articulos.
4.- Estar an constante invastigacidén acerca de

articulos y proveedores.

precio y que ia

verificando la

lo altime sobre

S.—- Mantensr informada a la Direccidn Ganeral da los nuevos articulos

que w@ sstdn ofrecienda, que pusdan afectar la utilidad o el buan

funcionamianto da la amprasa.
&.—~ Mantener infaormada a ta Direccidn General del

taniendo el departamsnto de compraa.

140

damarrollo que va



ANEXO 4
MANUAL OE POLITICAB DE LA GERENCIA DE COMPRAS

1.~ Toda solicitud de compra deberid astar debidaments revisada y

autorizada por el Gerente de Sucursal.

2.~ La @seleccldn de praoveedores deberd estar amparada con registros
fque muastren las cotizaciones de precios de diferentes proveedores,

hojas de faltantes de articulos y valuaciones de proveedores.

3.~ Pariddicamente se llevard a cabo una verificacidn de la swelaccidn
ds provesdores, ya sea con auditores i{nternos ©o con auditores

extarnos.

4,~ Para la aceptacisn da un contrato de Compras Localas se
verificaran las siguientes especificaciones:

~ Clausulas ralativas para ajustes en los precios, ya =#ea por
inflacidn u otras medidas.

— Clausulas Relativas a sanciones y dafos reembolwables.

- Transpartacidn de articulcs

- Tiempo da espera

- Condiciones de pago, descuentos y bonificacionss por pronto pago.

141



S.~ Para la aceptacién de un contrato de Comprau de Importacién se
varificardn las siguientes especificacionast

- Bimtema lagal con el qus sm esta nagociando.

- 81 @l contrato astuviera radactado en idioma diferente al espafol,
la traduccidn dael mismo debera estar tabidamente certificada.

~ Condiciones de pago, descuentos y bonificacionas por pronto pago.

- El tipo de moneda mn el cuadl se efectuard el pago.

- Los impuestos de importacidn y/c exportacidn, derechos, tarifas
arancelarias, reglamentacidén de controles de cambio a aduanas,
purmigos u otras restriccionas.

- Transportacién de articulcs.

- Clausulas donde se taomen encuanta ajustas en los prectios, por
inflacidn u otras medidas.

- Cldusulas relativas a sanciones y daRos reembolsables.

- Tiempo da espera.
&.=- En cada bodepa da Sucursal so satableceran los limites de mdximos
y minimos aplicados a up inventario de seguridad que uerd revisado

periddicamante.

7.~ Toda entrada y salida de articulos ae dard de alta an al sistema
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da control d8 inventarios (S8CI1).

8.~ El métado de valuacién de inventarios utilizado es PEPS (Primeras

Entradas Primeras Salidan).

?.- 88 levantaran 2 inventarios fisicos, 6l primerp ae llevara a cabo
el Gltimo sdbada del mes de Junio y el segundo al altimo sibtiado del

mas de Noviembre.

10.~ La recepcidn de facturas y otro documantos para ravisidn sard

los martes de las 13:00 p.m. a las 18:00 p.m.

i1.~ l.a entrega de cheques para pago & proveedores serd los viernus

de las 15:10Q0 p.m. a las 17:00 p.m.

12.- Bi el pago exceds a N$ 1,000.00 Un mil nueves pesosl, se pagard
can chagua, con 108 siguientss requisitost

~ R.F.C. da la Emprasa.

- En e]l anverso la expresidn “"Para abanoc an cuanta del baneficiario”

~ Firma del pmrapnal autorizado,
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ANEXO 5
MANUAL. DE PROCEDIMIENTO8 DE LA GERENCIA DE CUMPRAS

PROPOSITO:

Guiar al usuario en los procedimisntos de operacidn de la funcidn de

compras.

NORMAS DE OPERACION:

- En ningun casc procedera la solicitud da compra 8i no asta

autorizada por el Gerente de Sucursal y Gerente de Compras.

- Toda solicitud de compras debard astar determinada por las
nacesldades de venta da la Bucursal, siampre y cuando no rebase los

limites de mdximos y minimos del inventario de seguridad.
~ Toda lista de precios y/o contrato derivado de una ageptacidn de

cotizacidn o© rmegociacidn de compras naclonales y de fmportacidn

debera sar autorizada y firmada por el Gerente de Compras.
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~ B86l1o se solicitardn a tres proveedores difarentes peticiones de

cotizaeidn,
-~ 81 1la splicitud dea compra sa refiere a comprag de articulos
nacionales tal sclicitud se damtinara al Jefe de Compras Naciocnales,

o 8i son de importacidn, al Jefe de Compras de Importacion.

~ £l Director Genaral y el Gerente de GCompras son 1os unicos que

tienan firma autorizada para cheques por pago a proveedores.

A continuacian se presenta al procedimiento da operacidén y al

diagrama de flujo de la Gerencia de Campras.
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PROCEDINIENTOS OE OPERACICH DE LA FUKCION DE COMPRAS

{¥-1

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

>

N

‘DIBIBAHKI'I FIRNADOS

1HFOANA AL SUBSERENTE OX SUC., DI \AS EXISTENCIAX DK LOS ARTICULOS IWCLUYENDO
LOS QUE BB ENCUENTRAN AGOTADOS, HEORANTE UN REPORTE ORI&INAL PARA XL SUBSE--
RENTE OF SUC. ¥ COPIA PARA ARCHIVO: DERIDAMENTE FIANADO,

RECINE REPOATK: LO VERIFICAs PREPARA INFORAE Y LO BIH‘INA AL $TE, DE SUCus =
ORIBIKAL Y COPIA PARA ARCHIVOs OERIDANENTE FIRRADD

RECIBE IKFORNE SODRE EXISTENCIAS OF INVENTARION: EHITIDO POA KL SURGEAENTE
DE SUCUASAL: Y DETERMINA LA CANTIDAD DE ARTICULOS NECKSARIOS,

FORNULA SOLICITUD DK COMPRA (CRIGINAL Y COPIA), DEBIDAHENTE FTARADA Y LA EN-
VIA AL JEFE DL COMPRAJ(ONTSIHAL), COPLA PARA ARCHIVG.

AZCIAE BOLICITUD DX CONPANE ¥ AEVISA QUK LA L)STA OI PRECIOS OF LOS AATE,
{ORI6INALIREQUERTDOS, SK EHCURNTRE AUTORIIADA ¥ ARCHIVADA EN LA CARPETA AIS-

SI LA LISTA DE PRECIOS SE ENCURKYRA CH LA CARPETA AKEPCCTEVA) SE LIVANTA KL
PEOIDO BE CONPRA IGRISINAL Y COPLA)s DEBIOAMENTE FIARADO, ORIGRHAL FARA EL -
I;DVHWI Y COPIA PARA EL ARCHIVC, Y CONTINUA EL PAOCESD XK LA ACTIVIDAD O
17,

$1 N0+ SE REVISA KW TARVETAS DE FROVEEDGRES) SE ORTERMINAN ) l'ﬂ‘ll €5 AIAS-~
rlllDD‘ll ¥ PREPARA PETICIONES OF COTIZACION (ORISINAL Y COPL,

EXKVIA PETICICNES DK COTIZACIONs CAISINAL AL PAOVEEDOR Y COPIA PARA ARCHIVO &
CADA UNO OZ LOS FAOVNEDOARS ELE&I0035) OKBIDAHENYES FIRNADAS,

RECINE LISTA DT PRECEOS PAOPUESTA POR EL PROVEEDOR Y70 §L CONTRATO OF CONDI~-
CIONES OXK CONPRA® Y NLISK LA QUE CUNPLA COM LOS REQUISITOS ESTADLECIOOS EN
LAS POLITICAS OL COMPRA,

URA VIZ ELEEIDD LA HAS L0 NTE, EHVIA LISTA DX PRELIOS ¥/0 EL COWTRATO
{ORISINAL T 2 COPIAST KU !INCNTE OE CONPRAS PARA AUTORIZACION,

:fg’l'l( LISTA BL PRECIOS v/0 EL CONTRATO (ORIGINAL Y 2 [0PLAS) PARA AUTORJIA-
3

51 SL AUTOKIIA LA LISTA PRECIOS Y/0 KL CONTRATOs OEBERA SER FLRNADOY Y SR =~
DESTINARA ORISINAL AL JEFE OF COMPRAS: COPIA AL ANALCSTA OE COMPAAS Y LA UL-
TING COPIA SE QUEDA PARA ARCHIVO,

$5 NO FUE AUTORJZADA: ORCIOIAA $I ES MECESARIO ENICIAN UHA NESOCTACION COK
1035 PROVEEDORES.

31 WO SE NESQCIA; EL PROCESO CONTINVARA EH LA ACTIVIDAD KO:9. (KL JRFE DX
OF CONPRAS ELIAIRA OX LAS COTIZACIONIS XESTANTES LA NAS CONVERIENTI

$1 ST NESOCIAY UNA VEZ TERHIWADA L& HEGOCIACION Y ACRPTADAS LAS COHOICIONLS
OC CONPRAs LA LISTA Dl PRECIOS AUTORIZADA Y/0 EL CONTRATO muum. Y CCrIAY

4 DESTIHARA AL JEFK DX COHPAAS (ORISINAL) Y AL aNA-
LISTA DK CONPRAS l!ﬂ?hl, LA ULTIHA COFIA SE QUEDA PARA AICRIVD-

RECESE LISTA DU PARCI0S AUTORIZADA {ORISINAL) Y LA ARCHIVA EN LA CARPETA
RESPRCTIVA) L PROCESO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD HO.4.

RECIOE ARTICULOS REQUERIDOSs AMNPARANGO TAL RECIBO» (CH LA NOTA OL REMISION
RESPECTIVA (ORIGINAL Y 2 COPIAS): ANOTANDO EN ELLA CUALQUIER OBSERVACION Y
PONIRNDO XL SELLO DE RECIBI00 OF LA SUCURSAL) ENTRESA EL ORJGINAL AL TRANS~-
PORTISTA DEL PROVEEDOR,

OA DK ALTA KN EL SISTENA I:I CONTAOL DX INVENTARIOS ($(1) LA ENTRADA DE AMTS.
A L& BOOKéA DE LA SUCURSA

ENVIA NOTA OF RENIFIGN (COPIA) AL AUXSILIAR CONTABLE ¥ ANALISTA DX CONPRAS
RESPECTIVAKERTE,

RECIBE NOTA OF REMISZIN (COPIADY CAEA PASIVO Y ARCHIVA HOTA OF REMISION
l.:(lll,lllf‘ 0T PARCIOS AUTORIZAOA) Y/0 CONTRATO ({OFIA} Y WOTA DK REWISION
waria)e

RECIDE FACTURA (ORIGINAL ¥ COPIAIs NOTA DK REMISION {ORISINAL) Y ENTRESA ===
CONTRA-RECIDG (ORIGINALS AL CODRADOR DEL PAOVERDOR, OB {DAKEINTR FIRMADO: fE
QUEDA CONTRA-RECIDG (COPIA),

l}lllll MEVISION OX FACTURAS Y DETERNINA L INPORYE POR PASAR DE CADA FALTU=
nhs

REALIZA RELACION OK FACTURAS POX PASAR Y LA DESTINA At JEFE D& CONPAASIORIw=
GINAL, OEBIDAMENTE FIRMADA: COPIA PARA ARCHIVOD.

UHCARSADD DL BODKSA

ERINTE DE SUCURSAL

SERENTE DE SUCURSAL

JEFE OR CONPAAS

SERENTE DE CONPRAS

VEFE DE CONPAAS

SUJSIRENTZ DR SUCURSAL

AUXILIAR CONTA
ANALTISTA OE CONPARY




PPOCECINIENTOS DE OPERACION DE LA FUNCION DE COMPRAS

[w-2

ACTIVING

-
<

RRCINT RELACION DE FACTURAS FOR PAGAR Ok CADA FROVEEDOR, ORIGINAL,

PALPARA lulﬁll!l (OIIGIMAL Y COPJA)s SOBAE KL EFECTIVO DISPONINLE PARA PAGO A
PROVEEDORKS ¥ LO OESTIHA AL ENTE OF COMPRAS: ORI4INAL: Y COPIA PARA ===
ARCHIVO, Olllblll"‘( FIRNADO.

ll(l L] ll'ﬂlll!l INITIRO N‘M e 'lldlllh OQETERNINA T REALIZA INFORNI SORRE -~
INPORTES GLOBALES A PabA CADA PROVEEOOK (OAIGIHAL Y COPJA}: LO DESTINA AL
L1 I.Il CONPRAS) Ollll)’ll.t DIDIDQNINYI FIANADO: COPIA PARA ARCHIVO,

RECINE INFO. ASANODSE EN TAL Y EW LA AELACION OK FACTURAS POR PAJAR) DE-
TERNINA QUI 'AthA! SERAN PAGADAS DI CADA FROVEEDOR.

AEALIZA LA RELACION DE IMPORTES\ORZSINAL Y COPLA) POA PROVEEDOR Y POA PACTU-~
RA QUE SERAR PAGADOS: OESIOAMENTE FIRMADA; OESTIMA UNA COPIA A LA SICRKTARIA
DEL DPTO, OF CONPAAE: KL ORIGINAL SI QUEDA PARA ARCHIVO,

AECIBK RELACION DE INPORTES A PASAR) COPIAr REALEZA WL LLEHADO DE CHEQUEKE Y
POLEZA-CKEQUR {ORISINAL Y COPIA RESPECTIVANANTE) Y LOS DESTINA AL JEPL DK
CONPRAS.

RECIDE CHEQUES Y POLSZA-CHIQUE v REVISA QUL L3S DATOS ¥ KL LLEWADO SEAN (O0-=
RRECTOS.

1 SON CORRECTOS) LOS DESTINA AL GERENTE OK CONPRAS PARA AUTORIZACION.

B1 NO SON CORRRCTOS) SIRAN REGARSADOE A I.h SECRETARIA DKL OFTO. DK COMPRAS,
KL PROCESO CONTIRUA NN LA ACTIVIDAD NOy 2§,

ARCIBE CHEQUE ¥ POLIZA-CHEQUE (ORISINAL ¥ COPIA MESPRCTIVANERTR)) AUTORIZA
CHEQUE (ORISINAL) CEBIDANENTE FIRNAOOS Y DESTINA AL AHALISTA DE CONPAAS, -~
CHEQUE (ORIGINAL Y COPIA) Y POLIZAS-CHEQUES (ORISIMAL Y COPIAL.

RECIRE CHEQUE Y POLIZA-CHEQUE) AKEXA FACTURASY NOTAS DE REMISION (ORIGINAL
Y COPIA RISPECTIVANENTE) Y CONTAA=RECIND (COPIA).

tANTRESA CHEQUE (ORIBINAL) Y CONTNA-RRCIBO (COPIA) & C‘IIIO bEL COIYRA-RKCIIB

(DRIGIMAL) ¥ FIRNA GR RECIBIOO UM POLIZA-CHEQUE(ORIGINAL ¥ COPIA

DESTIHA CREQUE (COPTALs POLIZAS-CHEQUE(ORIGINAL Y COPIA)s CONTRA-RRCIBO(ORI-~
SINAL) Y DOCUMENTOS ANEXOS AL AUXILIAR COMTADLE,

RECIME CHEQURACOPIAZ) POLIZA-CHEQUE (ORIGINAL ¥ COPIA)) CONTRA-ARCING (ORISI~
NAL) Y DOCUHENTOS ANEXOS» CANCELA PASIVC APLICANDO EL PAGO OE FALTURAS
OF PROVERDORES: ARCHIVA OOCUMENTACEON,

JEFE DE CONPRAS
TLSORKAA

SEREXTE DR CONFPAAS

JEFE DK CONPRAS

SECAEYARLA OEL VI
CONPRAS

VEFE DK CORPRAS

SERENTE OF COMPRAS

ANALISTA OF CONPRAS,

AUXILIAR CONTADLE

!
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8IMBOLOGIA UTILIZ2ADA EN EL DIAGRAMA DE FLUJO

CD INIEIO 0 FIMAL O o ACTIVINGD

GOCUNENTD ORIGIMAL Vamm
¥/0 cOPIA
CONECTOR RE
D ENTRADA ¥ SALIDA PaaINA

FLUJO BE ACTIVIDAD DECISION

ACTIVIDAD & REALIZMR Y SALIM BE POCUMENTD
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ABREVIATURAS UTILIZ2ADAS EN EL

REL. - REPORTE DE EXISTENCIAG DE INVENTARIOS
INF. ~ THFORNE

6TE. - GERENTE

SUC. - SUCURSAL

1EL, - INFORME SOBRE EXISTENCIAS OF INVENTARIOS
REC. 4
RECT.4
ARTS, - ARTICULOS

S, - SOLICITUD DE CONPRA
0L, - SOLICTTIUD

COKP. - CONPRA

PROC. = PROCESO

CONT. - CONTINUA

ACT, - ACTIVIDAD

PCO. - PEDIOO DE CONPRA

TAR3, < TARJETA

PAOV. - PROVEEDOR

OET, - DETERMINA

P.C. = PEVICION DE COTIZRCION

] recise

¢oTiz,
cot. nCUHZRCION

L.Py - LISTA DE PRECIOS
CON.
m“.:]cnmmu
ORIG, - QRIGIHAL
TRANSP= TRANSPORTISTA
EHTR, - EXTRADA

REN, = REMISION

DIAGRAMA DE FLUJO

AUTOR, = AUTORIZACION
H.R. - HOTA DE REMISION
AUT.  ~ AUTORIZADD
BRAL, = AKALISTA

FACT.

fac. :]FM\’URA

€.8. - CONTRA-RECIB0

Rip, - ﬁkﬁsag!ﬂ!kbi FACTURAS

INP. -~ INPORTES
s, - mg“gssonnz INPORTES

1 - HQBB“BEEBRE EFECTIVO

REL. = RELACION
PAG. - PABAR{AN)

- BT

SEC., - SECREYARIA
CH¢8), - CHEQUE(S)
PCH($).~ POLIZACS) CHEQUE
Ho. ~ NUKERO

ENT, - ENTREGA

AUX. - AUKILIAR

o - JEFE

PREC, - PRECIOS

POL, - POLITICA

0BS. = 0BSERVACIONES



CONCLUSIONES

Los emprasarios actuales deben de estar consciaentes que es necesario
buscar nuevos caminos tanto en el campo administrativo como contable

que lleven al desarrollo de la empresa y dal pais,

La amprasa comercial es un elemento importante de la estructura
sconémica da nuestro pais ya gque genera y Ocupa uh numero importante

da empleados.

La empresa comercial par sus caracteristicas proptias, tan sdlo por
su estructura administrativa, puede 1llegar a sar mas rentable y

productiva que cualquier tipao de industria,

El departamento de compras de una empresa, 88 uno de los mas
importantes, ya gque de éste depende la satisfaccidn al consumidor y a
su vaz influye directamente an la generacién de utilidades, por asta
razdn, sa requiere de un mayor control que evite vicios provocando

fugas de dinero.

En la realizacidn de una auditoria administrativa es de gran

importancia que los directivos, asi como el personal que labora en la
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smpresa entiendan la relavancia y la nacesidad de aplicar tal

auditoria, para as{ cbtaner resultados objetivos.

La auditoria administrativa par si socla rno va a cambiar 8l rumbo de
las comas, lo importante es darle un seguimiento que permita mejorar
conforme a la prdctica las recomendaciones aprobadas, dando a caonocer
al resultado a todo el personal involucrado an el 4rea de revisidn

incluso a las dreas que tengan relacidn permanenta con esta.

{a auditoria administrativa debe de tomarse como up alemento muy
importante y considararse como una inversidén y no como un gasto,
dando oportunidad que se8 implaments dentro de la empresa como
alemento da control preventive, con parsonal capacitado que

proporcione 1a informacidén en el memento oportuno.

TJoda empresa asta formada por una astructura, qgue se encusntra
dividida en departamentos que debsn estar coordinados y comunicados
antre Bi, 8sto lograrid que la empresa alcance el objetivo general, vya
que la daficiencia de alguno de eallos provocard la inestabilidad
da toda la empresa, por oeata razén pensamos que la auditoria
administrativa as una ds las harramientas elementales qus ayudan a

prevenir, corregir y sclucionar deficiencias de aplicacién que otro
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tipo de auditoria no pueda ancontrar, dabidc al enfoque da cada una

de ellas.

La aplicacidn de la auditoria administrativa en una ampresa
comarcial, especificamante en al departamento de compras, pueds sar
al inicioc de una revisién a toda la estructura administrativa, ya que
aste departamento se interrelaciona con cusntas por pagar, tesoreria

y ventas.

Al mismo tiempo que concluimos la ravisidén a la empresa elegida
pudimos confirmar nueetras hipétesis planteadas en la introduccidn de
la tesia; vya qua ai s8dlo Bse revisa un solo departamento
inmediatamente -1-) encontraran afectacionss directas a4 otras
departamentos y 8i las recomendaciones o sugerencias no son llevadas
a cabo, el mismo problema =seguird existiends y el beneficic
administrativo y financiero que sSe espera nunca s8 veraj con astd
demostramos que las parepectivas gque ss tanian fueron logradas a
través da una investigacién bibliografica y de campo, que parmitid
ponar en practica nuestros conocimientos e ideas, adguirienda

experiencias nuevas.
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