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INTRODUCCION.

Las empresas buscan una mayor eficacia y eficiencia en los objetivos que persiguen y por
supuesto aumentar las utilidades disminuyendo los costos, para ser competitivas.

Las orgamzaciones implementan una serie de politicas y procedimientos que los conduzca a
alcanzar los objetivos que determinaron; pero ademds instrumentan los controles que les
permutan venficar st los resultados que obtienen estan de acuerdo con lo gue planearon.
Auditoria Interna ticne un papel de gran importancia para estas organizaciones. Dejo de ser
vista solo como ¢l medio pam detectar fraudes, v se convirtio en una herramienta de control
Ahora | o solo es suficiente la labor de los auditores externos, claro que es importante y
necesitno, segin sea el caso, contar con la opimon sin satvedad de un contador publico, que le
de creditnlidad @ 1a informacion financiera que se presenta. De igual forma es de gran utilidad
las observaciones que nos proporciona cuando evalia ¢l control interno de la organizacion.
Pero debido a la complejidad, volumen y variedad de las operaciones, en muchos casos es
recomendable tener Auditoria Interna, que se encargue de la evaluacion en ¢l transcurso del
ailo

Cada area debe funcionar de forma optima, cumphiendo con los objetivos especificos que le
fucron asignados Una de esas dreas vitales en toda organizacion es Compras, por ser el
proveedorimeial interno.

De su mal funcionanmento, se derivan problemas que pueden Ilegar a ser serios como: mala
cabdad en los productos, el desabasto o la entrega inoportuna y altos precios de materias
premas, que repercuten sin remedio, en la disminucion del margen de utilidad.

Se uene en Compras, por tante, una area de especial atencion y cuidado .

En este tabajo se aborda la Auditoria Interma en la funcion de Compras, enfocado al
abasteciniento de productos de un almacén en una empresa comercializadora

L1 pnmer capitulo se reficre a - aspectos basicos de Auditonia, como son las Normas y las
Técmeas, para la ubicacion dentro de un marco general

Kl segundo capitulo se dedica a la Auditoria Interna, conocer aspectos relevantes como las
Normas pata la practica profesional, la orgamzacion de un departamento de este tipo y su
funcionamieto, para comprender esta hemamienta tan atil de control.

lin ¢l tercer capitulo, se ve la organizacion y funcionamicnto del departamento de Compras,
para conocer ¢l marco de actuacion de Auditoria interma, del que se ccupa este trabajo.
Finalmuente, en el cuarto capitulo, se presentara un caso prictico




CAPITULO 1 GENERALIDADES DE AUDITORIA.

1.1 Antecedentes.

El origen de 1a funcion de Auditoria es remoto, aunque su verdadero desarrolio corvesponde al
siglo XX ; pero se tiene conocimiento de que hacia ¢l siglo XV, algunas familias pudientes
establecidas en Inglaterra recurrian a los servicios de auditores para asegurarse de que no habia
fraude en las cuentas mancjadas por los administradores de sus bienes

“En 1844 cl Parlamento Inglés aprobo una ley para la cual no se concedia la incorporacion de
una compadia si no cran nombrados uno o mis auditores y por medio de otra ley en 1845 se
dispuso que seria un procedimiento legal el que los auditores emplearan contadores. A finales
del siglo XIX, la profesion contable estaba ya firmemente establecida en las Islas Britanicas™ '

La contaduria como profesion fue introducida a este continente por los britanicos en la

segunda mitad del siglo XIX.

Cuando la Auditoria fue exportada a los Eistados Unidos los contadores de este pais sdoptaron
¢l modelo britanico de informacion, aunque alli no habia estatutos comparables a los de los
britdnicos

“la ia de requerimi cstatutarios para que los accionistas dispusicran de suditorias
condujo en o siglo XI1X a la existencia de una gran diversidad de auditorias que comprendia
desde auditorias de balance general hasta los mas amplios y detallados andlisis de todas las
cuentas de una corporacion. Los informes a los accionistas sobre los mancjos administrativos
eran poco frocuentes™ ?

“Varios fueron los factores que contribuyeron al crecimiento de esta profesion durante los
primeros treinta aflos del siglo XX, la profesion contable crecio como consecuencia, por
jemplo del crecimiento econdmico. Adicional ol crecimicnto de los mercados de valores
publicos y la publicacion de informes anuales, alentada por la Bolsa de Valores de Nueva
York, condujo al empleo de auditores para agregar confiabilidad a Estos '

El origen mas remoto de la auditoria intema se ubica con el crecimiento de la actividad
comercial, cuando ¢l comerciante no puede cjecutar todas las actividades productivas o
comerciales, se ve obligado a allegarse de personas que actien por cuenta de aquel. El
comerciante idea formas para supervisar, vigilar y controlar a sus empieados

Pero ante ¢l crecimiento en complejidad y volumen de las operaciones, ¢l duefio necesita
asignar csta funcion a una o mas personas de la organizacion

Dentro de la evolucion de la auditonia interma, la Comision para ta Vigilancia del Intercambio
de Valores, en los EUA, juega un papel importante al requerit una plena confiabilidad en la
informacion financicra de cmpresas que tienen colocadas acciones entre el publico
inversionista

' W. Thomas Porter, Auditona’ un analists conccptual, poo

! Bacon Charies A Manual de Auditonia Intema. UTHEA, Mévico D F 1982

? Hemindez, Miranda Maria Teresa. La mmportancia de los papeles de trabajo en una auditonia.. Tesis
para obtencr o titwlo de Licenciado on Contadunia Cuautattan lzcalli Moy, 2000 pp3



Posteriomente surge ¢l Instituto de Auditores Intemnos, en los EUA; ¢ cual permitio el
desarrollo ordenado de la profesion

En México, 1845, cf Tribunal de Comescio de la Ciudad de México establecio la primer
escucla de enscilanza comercial, bajo ef nombre de Escuela Mercantil. Y en 1905 se crea la
carrera de contador en 1905 en Ia Escuela Superior de Comercio y Administracion .

Por otra parte, ¢l Instituto Mexicano de Auditores internos, ¢s un organismo que agrupa a los
profesionales que cjercen esta profesion |, siendo considerado como un lugar abierto a la
capacitacion ¢ investigacion dentro de la auditoria interna y control.

Una de fas ultimas etapas del desarrollo de la Auditoria interna, lo constituye ¢l surgimicnto de
nuevos tipos de auditoria: la administrativa y la operacional, que vienen a complementar a la
financicra, en of servicio que presta a la Administracion

1.2 Conceptos y Tipos de Auditoria
Como una primera clasificacion se distingue entre Auditoria externa ¢ intema.

Auditoria extema' ** Es el examen critico que realiza un licenciado en contaduria o un contador
publico independiente, de los libros y registros de una entidad, basado en técnicas especificas
con la finalidad dc opinar sobre la razonabilidad de la informacion financiera.™

Auditoria intema:  Es una actividad, relativamente independiente, que se encarga de analizar y
cvuluu las actividades de unl organizacion, proporcionando sugerencias a las desviaciones y el

iento que cofresy para que la informacion presentada a la diroccion reflgje la
rwlldad y cn base a cllo se puedm tomar decisiones

Atendiendo al enfoque u objeto principal de estudio, se tiene:

Auditoria administrativa

“Es la revision objetiva, metodica y completa de la satisfaccion de los objetivos institucionales,
con base a los niveles jerirquicos de la empresa, en cuanto a su estructurs y la participacion
individual de los integrantes de una institucion™

“Es el examen detaliado, metodico y completo practicado por un profesional de la
administracion sobre la gestion de un organismo social Consiste en la aplicacion de diversos
procedimientos, con el fin de cevaluar la eficiencia de sus resultados en relacion con las metas
fijadas; los recursos humanos, financieros y materiales empleados, la organizacion, utilizacion y
coordinacion de dichos recursos, los métodos y controles establecidos y su forma de operar.™
En mi opmion, auditoria administrativa, cs la cvaluacion, a través de procedimientos
particulares, de la cficiencia en la planeacion, direccion, cjocucion y control en una
organizacton”

' ()sonu Sancha Isracl Aud:loml ECASA, México D F, 1994, pag. 23
* Ferndndez, Arena Jose Antonio. Auditoria Admi . Dana, México D F, 1991, pag
¢ Santillana, Gonzdlez Juan Ramén Auditoria IV. ECASA, Mixco DF. 1996 Pag 118




Auditoria operacional

Juan Ramén Santillana considera que “Es la evaluacion de eficiencia, eficacia y economia con
que estan siendo utilizados los recursos. Su objetivo es promover la cficiencia en la
operacion.”

“Es una hermamienta que 8 través del analisis de las funciones que lieva a cabo un area o
departamento de una empresa, permite sugerir a la administracion la forma de llevar a cabo las
operaciones encomendadas a fin de incrementar la eficiencia operativa™’

Considero que auditoria operacional, es la que sc encarga de la evaluacion de los
procedimientos que se desarrollan en cada drca de una organizacion, ¢n menor tiempo y a
menor costo

Auditoria financicra.

“ Es la verificacion de ia confiabilidad e integridad de la informacion financiera, y Ia
compiementaria operacional y administrativa, asi como los medios utilizados para identificar,
medir, clasificar y reportar esa informacion ™

“s la revision sistemdtica de los libros y registros de una cntidad a fin de verificar la
razonabilidad de las cifras presentadas en los estados financicros de la misma entidad™

En mi opinion, auditoria financicra es la comprobacion de la razonabilidad de la informacion
financiera

1.3 Normas de Anditoria

Como profesional ¢ auditor,en ¢l desempedo de sus labores, adquiete responsabilidad, no
solamente con la persona que directamente contrata sus servicios, sino con las personas que
van a utilizar ¢l resultado de su trabajo como base para tomar decisiones

Para aplicar los procedimientos en una auditoria, el contador publico, no cuenta con un
instructivo rigido que ke marque las pautas a seguir, sin embargo para que su trabajo se
encuentre bajo un criterio uniforme en relacion al circulo de auditores, cucnta con ciertos
fundamentos gue son la base de los procedimientos que se aplican cn una auditoria

Normas de Auditoria son “los requisitos minimos de calidad relativos a la personalidad del
auditor, al trabajo desempehado y a la informacion que rinde como resultado de este trabajo™.

Las normas de Auditoria se clasifican en-
Normas personales

Normas de cjecucion

Normas de informacion

! Amador, René. Elamentos de auditoria financicra y operacional Fditoraal PAC, México D F | 1985,
Pag 29

! Santillana, Gonzilez Juan Ramdn. Auditoria IV. ECAFSA, Méuco D |, 199 Pag 160

* Amador, René. Op cit p2|

*IMCP. Normas v Procedimicatos dc Auditonis. Boktin 1010
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Normas personales - Son las cualidades quc cl auditor debe tener para poder desempedar un
trabajo de este tipo

1.- El entrenamiento técnico y fa capacidad profesional-

-s¢ logra mediante cl cumplimiento de fos req démicos que buscan la obtencidn del
titulo profesional legalmente expedido por una institucion reconocida.
- lo anterior debe compl se con la aplicacion prictica, bajo la guia de auditores

experimentados, por un periodo razonable.
Es conveniente distinguir que ¢l entrenamiento técnico es la adquisicion de los conocimientos y
habilidades que son necesarios para la realizacion del trabajo, |a capacidad profesional, ademis
de comprender lo anterior, requiere una madurez de juicio. Cabe mencionar que los
conocimientos técnicos avanzan constantemente por lo que cl Contador Piblico debe
mantenerse al dia

2.- Cuidado y diligencia profesional -
- ¢l auditor siempre debe desempediar su trabajo con mucho cuidado, valiendose de su
capacidad y habilidad profesional, con buena fe ¢ integridad
- a pesar de 1o anterior, es susceptible de cometer errores,
- pero los margenes de error deben ser reducidos, cuanto sea posible, al realizar las
actividades con sumo cuidado, propio de un profesional.

3.- Independencia -
- ¢l auditor debe abstencrse de realizar un trabajo cuando existan circunstancias que pucdan
influir en su opinion
- incluso cuando otras personas puedan tener dudas sobre |a objetividad de la misma.

Normas de ¢jecucion del trabajo - Son

1.- Plancacion y supervision. - El auditor debe plancar adecuadamente ¢l trabajo que realizara al
cvaluar las operaciones de una organizacion, asi como supervisar de forma apropiada a los
ayudantes

La evidencia de haber plancado y supervisado una suditoria quedara d da en los papek
de trabajo

En la etapa de plancacion, ¢l auditor debe establecer el nivel de importancia relativa y el riesgo
de auditoria

Un auditor para planear adecuadamente un trabajo debe conocer, los objctivos, condiciones y
limitaciones del trabajo, ademas de las caracteristicas de la empresa

El suditor podra oblener la informacion, para 1a corrects planeacion , a través de entrevistas
con el cliente, visitas a las instalaciones, observacion de las operaciones, cntrevistas con
funcionarios de 1a organizacion , revision de documentos en relacion a aspectos juridicos,
examen de estados financieros, se puede auniliar de trabajos de auditorias anteriores y estudiar
de forma preliminar o control intemo

Por otra paitc, 1a supervision, se plancara a través de. of andlisis de la experiencia y capacidad
profesional de los clementos, 1a revision del plan general de trabajo,su discusion para ajustario
segiin el control intemno y los objetivos, y cf pronostico del tiempo que sc utilizara
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La supervision se llevara a cabo: revisando los programas de Auditoria, ademas de las
posibles modificaciones que pueda suftir, también, explicando a los elementos Ta forma en
que deben realizar su trabajo ( por supuesto, segun la experiencia que tengan), aclaracion de
dudas, controlando ¢l tiempo y revisando el estado de los papeles de trabajo

Para terminar la supervision se debe: realizar una revision final del contemido de los papeles
de trabajo y la aprobacion del contador publico que dictamina, una vez que ya se comentaron
todos los problemas importanies que se encontraron en ¢l desarrollo del trabajo

2.- Estudio y evaluacion del control interno.

“El conocimicnto y evaluacion del control interno deben permitir al auditor establecer una
relacion especifica entre la calidad del control intermo de la entidad y ef alcance, oportunidad
y naturaleza de las prucbas de auditoria™'

Para poder evatuar el control interno primero se deben conocer los efementos de su estructura
que son: Ambicnte control, sistema contable y procedimientos de control

Ambiente control es Ia actitud de la administracion hacia los controles intemos establectdos,
como la cstructura de la orgamizacion, ¢l funcionamiento del consejo de Administracion,
politicas del personal, métodos para asignar autoridad y responsabilidad, entre otras

El sistema contable cs el mdétodo y registro para cuantificar las operaciones de la
organizacion.

Procedimientos de control son procedimicntos y politicas adicionales, que se establecen para
ascgurar que los objctivos se estan alcanzando. Los procedimicentos de control estan dirigidos
a cumplit con los siguientcs objetivos: autorizacion, scgregacion de  funciones y
responsabilidades, discho y uso de documentos aproptados, cstablecimiento de dispasitivos
de seguridad y la realizacion de verificaciones independicntes.

£l auditor para comprender cada uno de los elementos de 1a estructura del control intemo, se
auxiliara de averiguaciones, inspeccion de documentos y la observacion de las operaciones;
ademas de cxperiencias anteriores.

3.- Obtencion de evidencia suficiente y competente -

- esto s logra a través de los procedimientos de auditoria

- para proporcionar una base abjctiva para emitir su opinion
Fl awditor cmitirh su opinion sobre las aseveraciones hechas en los estados financieros, las
cuales sc refieren a la existencia, integridad, derechos y obligaciones, valuacion , vy,
presentacion y revelacion, que tenga dicha informacion
Existencia u ocumrencia, se reficre a que los activos y pasivos, son reales, asi como las
operacioncs que s¢ han registrado
Integridad s¢ reficre a que todas las operaciones sc han incluido
Derechos y obligaciones, significa que los activos y pasivos €5o representan, respectivamenic,
a una fecha determinada
Valuacion se refiere que ha sido correcto ¢l importe numérico de cada una de las operaciones
Por ultimo, presentacion y revelacion, significa que cada rubro esta clasificado v revelado de
forma adecuada.
“La ewvidencia comprobatoria ¢s suficiente vy competente cuando se feficre a hechos,
circunstancias o cnterios que realmente icnen relevancia cuahitativas dentro de lo examinado
y las prucbas de auditoria realizadas, ., son validas y apropiadas para que el auditor legue a

YIMCP y Connsion de Normias y provedimientos de Auditona Baletin 3050




adquirir la certeza moral,....de que los hechos que esta tratando de comprobar y los criterios
cuya correccion esta juzgando, han quedad comprobados™"?

Normas de informacion.-El dictamen o mfofmt del auditor es en lo que va a descansar la
fianza de los i dos en los estados fi 0s.

vy

1.-Aclaracion de la relacion con estados o informacion financiera y expresion de opinion.
El auditor debera establecer de forma precisa:

- su relacion con los estados financieros

- su opinion,

- las limitaciones importamtes que haya tenido

- las salvedades que se deriven de éstas

- en su caso, las razones por las cuales no pueda expresar una opinion.

2 - El auditor, al evaluar los estados fi ieros debe corroborar que:

-hayan sido preparados de do con los principios de contabilidad

- si fueron aplicados de forma consistente

- la informacion presentada, sea sdecuads y suficiente para su razonable interpretacion
E! auditor debera elsborar ¢ dictamen, e cual tendra, los siguientes dementos bisicos:
destinatario, identificacion de los estados financieros, identificacion de la responsabilidad de la
Administracion de la compaiia y del auditor, descripcion general del alcance de la auditoria,
opinion del auditor, redaccion y firma del dictamen, fecha del dictamen y las obligaciones en su

uso.

1.4 Técmicas de Anditeria

El IMCP define a las técnicas de Auditoria como “los recursos particulares de investigacion
que o auditor usa aparna obiener la informacion que necesita y asi poder comprobar la
informacion que otros le han suministrado 0 ¢ mismo ha obtenido™.

[as técnicas utilizadas son :

A) Estudio General.

s cuando el contador o sus auxilisres, plenamente capacitados, deben estudiar en forma
general a la empresa, es decir, determinando cudl es su giro, sus estados financieros viéndolos
desde un panorama general y en especial aquellos aspectos que requieran atencion., etc.

Ll estudio gencral pucde darse de manera informal cuando se leen los estados financieros,
cucntas 0 documentos.

Y de manera formal, si el estudio sc clabora aplicand d parativos o algunos otros
recursos técnicos.

FIMCP op cit. Boletin 3060



B) Analisis

Consiste en descomponer un todo determinado, en sus partes, para su estudio, se aplica a
cuentas de los estados financieros. Existen dos tipos de andlisis:

1.- andlisis de saldos.- consiste en analizar ¢l saldo de una cuenta, mediante eliminaciones de
asientos y determinando las partidas que forman, dicho saldo."¢l anilisis de las partidas
residuales y su clasificacion en grupos homogéneos y significativos es lo que constituye el
analisis de saldos

2.- anlisis de movimientos.- consistc cn analizar cada cargo o abono que forme ¢l movimiento
deudor o acreedor de una cuenta

C) Inspeccion

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos define esta técnica como: “el examen fisico de
bienes materiales 0 documentos con ¢l objeto de cerciorarse de La sutenticidad de un activo o
de una operacion registrada en la contabilidad o da en los estados financieros”.

Por cjemplo, Ia presencia o toma del inventario fisico.

13) Confirmacion.

El auditor debe tener la certeza de que las operaciones 0 actos que revisa on una entidad, scan
verdaderas, por ello se vale de escritos que manda a personas ajenas a la organizacion y
conocen plenamente lo que el auditor esta vesificando.

A éstas personas (fisicas 0 morales), sc les envia una hoja que se e llama “confirmacion”, se le
pide que conteste por escrito al auditor.

Existen tres tipos de confirmacion:

1.- Si se pide que responda si estd 0 no de acuerdo, se dice que es una confirmacion positiva

2 - Si sc le pide que conteste en caso de no estar conforme con los datos, es una confirmacion
negativa

3 - Si no sc le proporcionan datos y le solicitan informacion sobre saldos y movimientos , es
una confirmacion en blanco, indirecta o cicga

E) Investigacion
Esta técnica es aplicads cuando el auditor obtiene informacion de funcionarios o empleados,
que le sirven para complementar su trabajo.

F) Declaraciones y Certificados

Son documentos que firman al auditor las personas que han participado en las investigaciones
realizadas y que incluyen hechos importantes.

A diferencia de las declaraciones, los certificados cuentan con Ia firma de una autoridsd.

() Obscrvacion
Es 1a forma que ¢l auditor se cerciora de determinados hechos y de las operaciones que realiza
¢l personal de 1a organizacion, cfectuindola de forma abiena o discreta.

H) Calculo
El auditor la utiliza para comprobar la certeza numérica de partidas especificas, al efectuar las
operaciones aritméticas de forma independiente



1) Comprobacion

El auditor splica esta técnica cuando revisa documentos fuente o representativos de las
operaciones que se han realizado en una organizacion.

Por cjemiplo la revision de facturas, escrituras y contratos.

S Procedimientos, akcance y opertunidad.

En Auditoria, procedimiento cs “el conjunto de técnicas de investigacion aplicables a una
partida o a un grupo de hechos y circunstancias relativos a los estados financieros examinados
y mediantc las cuales ¢l contador publico obtiene las bases para fundamentar su opinion sobre
los estados financieros sujetos a su examen.”13

Pero que técnicas se deben aplicar en una auditoria?. Todo procedimiento dependera de cada
entidad en particular, ¢ volumen de transacciones o partidas.

Debido al gran numero de operaciones el auditor no se encuentra en posibilidad de revisar
todas; por ello examina una muestra parcial de partidas individuales, y esto recibe el nombre de
¢todo de pruchas seloctivas; lo cual seri la base pana que ¢ auditor fundamente su opinion
general sobre fa partida en general.
Por lo tanto, la relacion del numero de pumdu individuales examinadas entre ¢l numero de
partidas totales, se como oal de los procedimientos de auditoria.
{Como determinar ¢} numero de partidas s revisar?. Ellm«deberiesabbwioptmmmnc
cn la plancacion de auditoria, una vez que reviso o grado de confiabilidad del comrol intero
en la organizacion.
El auditor, a través de su capacidad profesional, determinara los procedimientos de auditoria a
aplicar en la ctapa previa y final, segiin considere le serk mas Gtil. A la época en que los
procedimicntos de Auditoria se van a aplicar se les llama oportunidad

En ¢l disciio del programa de suditoria, las pruchas que ¢l auditor implementa son de
cumplimiento y sustantivas.
l.aspmebudecumphmﬂomnsdhlquehumcomﬁobuqmumomh
procedimientos de control intemo estén activos durante ¢l periodo de revi
laspmebumstmnvuhmnumoomhuénwnmodnldodeumwau.un
importar  la actuacion de los controles internos. Estas prucbas incluyen técnicas como:
confirmaciones, observacion, chlculo, inspeccién, etc. “La naturaleza y extemsidn de las
prucbas sustantivas dependerd del tipo y volumen de errores que pudieran ocurir en los
procesos contables de la empresa, que no fueron descubiertos por los procedimientos de
control intemo empleados en la misma™

13 IMCP.Normas y Procodimicntos de Auditoria. Boketin 5010



1.6 Papeles de Trabajo.

Los papeles de trabajo son ¢l conjunto de documentos que clabora u obticnie ¢l auditor en ¢l
desarrollo de las diversas fases de 1a auditoria y que contiene:

- lo que encontrd, las técnicas y procedimientos aplicados

- ¢l resultado de los registros de contabilidad

- las confirmaciones

- sut conclusion

il auditor debe dejar constancia por escrito del trabajo realizado para cumplir con las Normas
de Auditoria relativas a la cjocucion del trabajo. Deja cvidencia del trabajo realizado, su
alcance, limitaciones y oportunidad

El auditor ita de la evidencia sufici y competente que le sirva pama soportar su
dictamen o informe. Y de Ia cual surgiran todas las observaciones que crea nocesarias. Con lo
que demuestra la realizacion de un trabajo de calidad profesional.

L.os papeles de trabajo, ad sirven de fuente de informacion posterior a:

- las aumﬁdad(: fiscales

- las autoridades judiciales

- otro contador que desee opinar sobre ¢l trabajo que se realizo

- a la organizacion

los papeles de trabajo sirven de guia pars la realizacion de futuras auditorias y como
referencia para determinar la consistencia en la aplicacion de principios de contabilidad
generalmente aceptados.

Los papeles de trabajo que elabora el auditor, pueden ser:

A) Hojas de trabajo

B) Cédulas sumarias - Son aquellas en las cuales se anotan las cifras correspondientes a un
grupo homogénco de conceptos. Las cifras totales que aparecen cn las cédulas sumarias, se
presentan en los estados financieros

() Cédulas analiticas - Son aquellas en las cuales se detallan los renglones que aparecen en las
cédulas sumarias.

Todo papel de trabajo debe ser compieto y detallado Su elsboracion se vera afectado por
aspectos como: la naturaleza del trabajo, las caracteristicas del informe del auditor, la
complejidad del negocio y el grado de confiabilidad del control intermo

Los papeles de trabajo, por el uso, pueden pertenccer al archivo permanente o al legajo de uso
continuo  En ¢l archivo permanente se guardan documentos con informacion importante, Util
cn el desartollo de cualquier auditoria, como puede ser ¢l acta constitutiva, los manuales de
politicas, entre otros. El legajo de uso continuo o archivo ordinario solo inchuye informacion
deun periodo

Ejemplos de papeles de trabajo son actas de asambleas de accionistas contratos, informacion
tespecto a funciones y resy bilidades, la pl ion y ¢ programa de auditoria, la
evaluacion del control interno, procedimientos, su alcance y oportunidad, confirmaciones y los
estados financieros

Por ser propicdad del auditor los papeles de trabajo, éste debera proteger su confidencialidad y
conscrvacion




CAMITULO 11 "AUDITORIA INTERNA

2.1 Concepto

“Es una actividad de evaluacion independiente dentro de una organizacion, cuya finalidad es
examinar las operaciones contables, financicras y administrativas, como base para la
prestacidn de un servicio efectivo a los mas altos niveles de direccion™*

“Es una actividad de evaluacion independiente, dentro de la organizacion, cuya finalidad s el
examen de lus actividades contables, financicras, administrativas y operativas, cuyos
resultados constituyen la base para 1a toma de decisiones en los mas altos niveles de la
organizacion "

“Es una funcion independiente de evaluacion establecida dentro de una organizacion, para
examinar y evaluar sus actividades como un servicio a la misma organizacién. Es un control
cuyas funciones consisten en examinar y cvaluar la adecuacion y cficiencia de otros
controles™*

Mi opinion es que  Auditoria Interna ¢s una funcién independiente dentro de una
orgamzacion para la evaluacion y control de sus actividades. Es cl Organo cuyas funciones
consisten en examinar y evaluar la utilidad de otros controles.

Se dice que es trabajo “independiente” ¢l del auditor interno; pucsto que su obligacion es
informar sobre la situacion de la empresa en forma objetiva, a pesar de pertenceer a la
organizacion y porque esta tarea la lleva a cabo con libertad.

Es conveniente sefialar que la Auditoria Intema pucde ser aplicada bajo tres enfoques:

A) Auditoria admimistrativa

B) Auditoria operactonal

C) Auditoria financiera

La Auditoria Interna que se¢ encarga de verificar y evaluar bajo los tres enfoques recibe el
nombre de Auditoria Interna Integral. (Ver cuadro no. 1)

2.2 Objetiva, responsabilidad y alcance

“El objetivo de la Auditoria Interna es prestar servicio a todos Jos miembros de la
organizacion cn ¢l efectivo desempeito de sus responsabilidades, a través de proporcionar)
anahises, evaluaciones, recomendaciones, asesorfa ¢ informacion relacionada con las
actividades revisadas Es objetivo también de la auditoria interna fa promocion de un efectivo
control a un costo razonable '

HBacon, Charles A Manual de Auditona Interna UTEHA, México, 1982, Pag 2

""Cepeda, Gustarvo Auditoria tntema y Control Intemo. McGraw Hill, Colotbia, 1997 pag $7
*Santllana, Gonzales Juan Ramon Auditona 1V ECAFSA, Ménico, 1996, Pag 17
PSantiflana, Gonzalez Juan Runon Conoce las Auditonas. México, ECASA, 1992.pag 194




Evalua actividades de
* Administracion

* Contabilidad

* Financieras

* Operativas

Proteccion
del

Patrimonio

Cuadro no. 1"

La Auditoria ha ido evolucionando, de tal forma que ya no se ke considera Unicamente como ¢l
medio para s deteccion de fraudes, o solo para estar seguros que las cifras son
aritméticamente correctas El objetivo de Auditoria Interna como se ve s mas amplio, lo cual

exige en cada miembro del departamento, una capacidad profesional y un compromiso para
con su organizacion

Para que ¢l objetivo de senvicio, que busca ¢l auditor intemo, pueda cumplirse, cs importante
una actitud receptiva de los miembros de la organizacion. Es decir, que se mucstren abiertos a
aceptar las criticas constructivas que les hagan y que comprendan que ¢ papel del auditor no

cs demeritar su trabajo, si no por ¢l contrano, ayudaries para que cste se lleve a cabo de la
mejor manera posible

"Cepeda, Gustavo, René Opcit, p 60
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lis muy comian este 1ipo de conducta en la realidad, pero también depende que cambie en
gran medida, de la forma en que se desenvuclva el auditor. Dejando atrds actitudes
autoritanas, debe ganat la aceptacion y reconocimiento de su funcion a través de mostrar su
capacidad profesional y brindar un trato amable y respetuoso.

Es responsabilidad de Auditoria Interna, trabajar para ayudar a que los objctivos y metas de la
organizacion scan alcanzados [%s responsabilidad de Auditoria Intema mantencr un alto nivel
de cahdad en el desarrollo de su 1abajo a través de la aplicacion de las Normas para la
Practica profesional de Auditonia Interna y por supuesto los lineamientos del Codigo de Etica
Profesional

“El alcance de auditoria interna debe cubrir ¢l examen y cvaluacion de la adecuacion y
eficiencia del sistema de control interno de la organizacion y la calidad de cjecucion en el
desempefio de las responsabilidades asignadas™ (Ver Normas de Auditoria Interna rclativas
al alcance del Trabajo)

2.3 Normas para ¢l ejercicio profesional de Ia Auditoria Interna

El proposito de las Normas es:

1. Definir principios hisicos que representen ¢l ejercicio de la Auditoria Interna tal como
este deberia ser

2. Proveer un marco para cjercer y promover un amplio rango de actividades de Auditoria
Interna de valor adadido

3. Establecer las bases para medir el desempefio de 1a Auditoria Interna

4. Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion

las Normas estan constituidas por

Normas sobre Atnbutos (Series 1000).- Tratan las caracteristicas de las organizaciones y los
individuos que desarrollan actividades de Auditoria Interna

Normas sobre Desempedo (Series 2000).- Describen la naturaicza de las actividades y
proveen critenos de calidad contra los cuales puede medirse la prictica de estos servicios. Las
Nonmas sobre Atnbutos y sobre Desempefio se aplican a los servicios de Auditoria [nterna en
general

Normas de Implantacion (Series nnnn Xn).- Estas aplican las Normas sobre Atributos y sobre
Desempeito a tipos especificos de trabajos, por lo que podra haber maltiples grupos.

Normas sobre Atnibutos
1000 Proposito, Auteridad v Responsabilidad - D¢ la Auditoria Interna deben estar
formalmente definidos en un estatuto, aprobados por ¢l Conscjo
1100. Independencia y Objetividad - L.a actividad debe ser independiente y los audi
objetivos en ¢l cumplimiento de su trabajo
1110 Independencia de la Organizacion - El director cjecutivo de auditoria debe
responder ante un mivel jerarquico que permita cumplir con las responsabitidades
1120 Objetividad indwidual

! Samtittana, J R Auditona IV, ECAFSA México, 1996, p 218




1130 . Impedimentos a fa Independencia v Objetividad.- Si la independencia se ve
comprometida de hecho o en apariencia, los detalles del impedimento deben darse a
conocer a las partes correspondicntes
1130.A1. Los auditores internos deben abstencrse de evaluar operaciones especificas
de las cuales haya sido previamente responsable.
1200, Pericia y Debido Cuidada Profestonal
1210. Pericia- Los auditores deben reunir los conocimicntos y otras cc
necesarias para cumphir con sus responsabilidades individuales. Asi como la actividades
Auditoria Interna, colectivamente, debe reunir u obtener los conocimicntos y otras
competencias necesanas
1210.A2.- EI auditor interno debe tener suficiente conocimiento para identificar los
indicadores de fraude, pero no s de esperar que tenga conocimicntos similares a los
de aquellas personas cuya responsabilidad principal es la deteccion ¢ investigacion del
fraude
1220. Debido Cuidudo Profesional - Bl debido cuidado profesional no implica
infalibilidad
1230. Desarrollo Profesional Continuado.
1300 Programa de Ascguramiento de Calidad y Cumplimicnto - El director cjecutivo debe
diseivarlo y mantenerlo
1310. Evaluaciones del Programa de Calidad
1311. Evaluaciones Internas - Revisiones continuas del desempefio de Auditoria Interna y
revisiones periodicas mediante auto evaluacion o por otras personas
132 Evaluaciones Externas.- Al menos una vez cada cinco afos por un cquipo
cualificado ¢ independiente,
1320. Reporte sobee el Programa de Calidad .- Del director ejecutivo al Conscjo
1330. Unlizacion de “Realizado de Acucrdo con las Normas™
1340, Declaracion de  Incumplimiento.- Cuando afecte ¢l alcance gral. o el
funcionamiento de la actividad de Auditoria intemna, debe declararse a la direccion
superior y al Consejo

Normas sobre el Desempedo
2000. Admunistracion de la Actividad de Auditoria Intema
2010. Planificacion - El director ejecutivo debe establecer plancs hasados en los riesgos, a
fin de determinar priondades
2020 Comumcacion y Aprobacion - De los planes v requenmientos de recursos.
También se debe comunicar el imparte de cualquicer limitacion
2030, Admimstracion de Recursos - Bl director ejecutivo debe asegurar que sean
adecuados, suficientes v cfectivamente asignados para ¢l cumpli to con ¢l plan
aprobado
2040, Paliticas v Procedinmientos - Responsabihdad del director ejecutivo
2050 Coordinacion - Con otros proseedores intemos y extemos de aseguramiento y
senvicios de consultona refevantes paru asegurar una cobertura sdecuada
2060, Informe al Consepo v 3 la Alta Direccion - Sobre ¢l propasito, autondad,
responsabihidad y desempeno de su plan
2100. Naturaleza del Trabajo - La actinadad de auditoria interna evalua v contnibuye a la
mejora de los sistemas de gestion de nesgos, control y gobiermneo
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2110 Gestion de Riesgos - Identificacion y evaluacion de las exposiciones significativas
de los nesgos.
2120, Control - Asisur a | organizacion ¢n ¢f mantenimiento de controles efectivos,
mediante la eviluacion de la eficacia y eficiencta de los mismos.
2130. Gobierno.- Auditoria interna debe contribuir al proceso de gobicmo mediante la
evaluacion y mejora del mismo, por el cual se establecen y comunican metas; se
supervisa este cummplimicnto; se asegura la responsabilidad y se preservan los valores.
2200. Planificacion del Trabajo
2201. Consideraciones sobre Planificacion.- Objetivos de lo revisado y los medios con los
cuales la actividad controla su desempedo. Riesgos significativos de la actividad, sus
objetivos, recursos v operaciones, asi como ¢l impacto potencial del riesgo se manticne
aceplable. La udecuncion y cficacia de los sistemas de gestion de riesgos y control
comparados contra un modelo de control relevante. Oportunidades de  mcjoras
significativas en los sistemas de gestion de riespos y control de Ia actividad.
2210. Objetivos del Trabajo - Deben dirigise a los procesos de riesgos, controles y
gobierno asociados a las actividades bajo revision
2220. Aleance del Trabajo.- Debe ser suficiente para satisfacer los objetivos del trabajo.
2230. Asignacion de Recursos para el Trabajo.- Kl personal debe estar basado cn una
cvaluacion de la naturaleza y complejidad de cada tarea, ¢l tiempo y los recursos.
2240. Programa de ‘Trabajo.- Detidamente registrados
2300. Desempedio del Trabajo
2310. Identificacion de la informacion - Suficiente, confiable, relevante y Otil
2320. Analisis y Evaluacion - De forma adecuada
2330. Registro de la Informacion - Que sea relevante para soportar conclusiones y
resultados.
2340. Supervision del Trabajo - Para ascgurar el logro de objetivos, calidad y desarrollo
profesional det personal
2400. Comunicacidn de Resultados - De forma oportuna
2410. Criterios para la Comunicacton- Debe incluir objetivos, alcance, conclusiones,
recomendaciones y planes de accion
2440. Difusion de Resultados. - Tarea a cargo del director ejecutivo
2440.A1.- A las personas que puedan asegurar que se dé a los resultados la debida
consideracion
2500. Supervision del Progreso - Mantener un sistema
2500A1.- El director ejecutivo debe establecer ¢l proceso de scguimiento de que las
acciones havan sido implantadas o que la direccion superior ha aceptado el riesgo de
no tomar accion
2600. Aceptacion de los Riesgos por la Diseceion - Cuando cl director ejecutivo de auditoria
considete que la alta diceccion ha aceptado un nivel de niesgo residual que es inaceptable,
debe discutirlo. Si la decision no s¢ resuelve, ambos deben informar al Consejo para su
resolucion

2.4 Ubicacién ¥y Organizacion

El organo de Auditoria Interna por realizar funciones de ascsoria y cvaluacion, cs
recomendable que dependa del mas alto nivel posible, para que sea aceptado y respetado, por
supuesto buscando que ¢l servicin que presta a la organizacién sca sicmpre ¢l mejor,

“La disposicion organizacionat de auditoria intema debe ser selevante par asegurar amplio
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margen de cobertura y para ascgurar acciones cfectivas sobre los hallazgos y recomendaciones
de auditoria”

Rajo este enfoque, podria decirse entonces que el lugar idoneo, sera reportando al Consejo de
Administracion, sin cmbargo, esta ubkcacion no seria la mis practica, por situaciones como la
periodicidad de sus reuniones, las agendas que tienen, el tiempo de que disponen, la manera
general de abordar los temas, la dificultad para nombrar a la persona que cuente con la
capacidad, preparacion, experiencia y conocimientos que supervise las actividades del organo
de Auditoria .

Algunas empresas ubican al departamento reportando a la Direccion de Finanzas; sin embargo
esta situacion no es recomendable por otorgar al director poder no solo para adminisirar el
dinero, si no ademas, contar con informacion de suma importancia como lo es cuando, donde,
como y a quien s¢ va auditar.

Otra opcion, cs ubicar al departamento reportando al contralor, por ser el director general
responsable por el sistema de control intemo que se haya instalado y por ser el contralor quien
lo instaure, quien le de seguimiento, respeto y vigilancia

Por su tamafo algumas organizaciones ubicaran al departamento de Auditoria intemna
reportando al ducfio, o director general, estos casos en entidades medianas o pequefias.

En organizaciones grandes, ¢l mejor nivel del depto de Auditoria inierna, es reportando a la
Direccion general, permitiendo con dllo:

¢ Amplia cobertura y acceso a todas las sreas

Contar con un respaldo

Trabajar con autonomia

Conocer los criterio de la Administracion para poder ayudar en sus objetivos

Ser objetivo en sus evaluaciones

Ascgurar acciones cfectivas sobre hallazgos y sus recomendaciones.

Por su parte el director vera en ¢l grupo de Auditoria Intema, una herramienta bisica de
control, o cual le proporcionara la informacion relevante y objetiva que necesita para la toma
de decisiones. Ayudard en la correccion de las desviaciones y en general, a otorgar una mejor
prestacion de servicios y produccion de bienes y servicios, que repercutird en mayores
utilidades. (Ver cuadro no 2)

Posteriormente a la ubicacion del departamento, sc determina la estructura organizacional que
tendra  Auditoria interna y se resolverin interrogantes como jcuantos auditores la integrarin?
y ;que niveles jerkrquicos tendra?

Cabe mencionar los factores que influiran en la toma de decisi con respecto a la es a
y dimensiones del depantamento de Auditona Intema.  Comenzando con el tamaio de la
organizacion midiendo a través de la magnitud de sus activos, volamenes de produccion y
venta, personal, complejidad y variabilidad cn sus operaciones, puesto que si cf ente es grande,
cl control que requicra de igual manera sera mayor Kl segundo aspecto a considerar es la
relacion costo-beneficio, aunque si bien cs cierto, no se debe considerar al departamento como
un Costo, si NO COMO Una inversion




UBICACION DEL DEPTO. DE AUDITORIA INTERNA

BRECTOR GENERAL
_______ AUDITORIA
INTERNA
VENTAS PRODUCCION | FINANZAS H RH.

Cuadra no. 2

Recurrencia en errores, significa tomar en cuenta si los errores, sean éstos administrativos u
operativos,  son fiecuentes ¢ importantes Y de acuerdo & la confisnza que los directivos
tengan en ¢l depantamento de auditoria, serd ¢l presupuesto que le otorguen.

Dentro de la estructura del departamento de Auditoria Intema, podemos encostrar los

siguientes niveles:

¢ Director de auditona planca, coordina y dirige la suditoria a todas las unidedes
administrativas

“Rocae en un Contador Pubhr.o ya que la Contaduria Piblica es la unica profesion que ha
establecido las bases y li para ¢l d lio de La auditoria; por lo tanto, dados sus
conocimientos en la materia, puede adminisirar esta actividad. Teniendo a su cargo personal de
otras profesiones, no debe considerar que deben existir fricciones por ser personas de diferente
profesion, ya que si bien el Contador Piblico, no tiene conocimiento en otras especialidades, si
tiene mayor experiencia en la administracion del trabajo”

Entre sus principales actividades tenemos. desarvollar politicas y procedimientos, disponer la
practica de wdlloms especiales, desarrollar un efectivo programa de desarrolio personal,

un de scguimicnto de deficiencias detoctadas, coordinar actividades




relacionadas con auditoria externa, y vigilar el desempefo de sus subordinados.

¢ Gerente de Auditoria: dispone la cjecucion de las auditorias segin la planeacion y mantiene
informado al director segiin los avances y problemas

Entre las principales actividades del gerente de Auditoria tenemos: asistir al director en el

cumplimiento de sus obligaciones, prever requerimientos de personal para cubrir sus

asignaciones; llevar a cabo planes, desarrollos y revisiones de desempefio de personal a su

cargo, proporcionar los reportes finales de auditoria,y, asegurarse que ¢l trabajo que se¢ ha

llevado a cabo cumpla con la calidad requerida

*  Supervisor de Auditoria: supervisa la ejecucion del trabajo segin los programas que recibe
del gerente a quien reporta

Pod d las sigui actividades' plancar el trabsjo a desarvollar y establecer

prioridades en la auditoria, seleccionar y asignar al personal que sea necesario; proporcionar

guia y orientacion al personal para el cumplimento en el tiempo estimado, aprobar fos

cambios en el alcance de las revisiones, asi como los ajustes en ¢l tiempo, ¢ identificar dreas

que requicran especial atencion por parte de la administracion.

¢ Encargado de Auditoria: lleva a cabo los trabajos de auditoria, jecuta ¢ trabajo con
instrucciones genertles segiin los propositos y objetivos a seguir, ademis de problemas que
sc puodan presentar

Se distingue: planear y conducir las auditorias mostrandose como lider al frente det equipo de

auditores, demostrando su responsabilidad y juicio profesional, evaluar la eficiencia ded control

interno, determinar la confiabilidad de la contabilidad, asistir al supervisor en la planeacion de

1a auditoria, y preparar ieportes intermos coma son los de avance y hallazgos significativos

¢ Auditor auxiliar: recibe asignacioncs con instrucciones especificas y recibe orientaciones
continuamentc

De forma no limitativa, s menciona asistir en la planeacion y desarrolio del trabejo; asistir en

In proparacion del progruma; evaluar los controles de operacion; preparss papeles de trabsjo;

discutir con la administracion los resultsdos del trabsjo desempefado incluyendo

observaciones das y las medidas que s¢ consideren pertinentes..

Su numcro, formacion y experiencia dependerin del tamaiio de |s oryanizacion y del tipo de
auditorias que se quieren realizar

N (N

Es i que los ¢k del servicio de Auditoria Interna, sobre todo de un nivel
superior al encargado, tengan experiencia cn la aplicacion de técnicas y procedimientos de
auditoria y que la hayan adquirido medi su cjercicio profesional como auditores intemos o
extemnos, para que los puedan poner al servicio de la organizacion

Un factor que se ha de considerar en la cleccion del persoaal de una organizacion en
6

funcionamiento, es la conveniencia 0 no de tomario dentro de la propia planta o del exterior
En ¢l caso del Director del departamento, la forma de reclutamiento mis comin es la de
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promocion de un gerente de Auditoria, por contar con los méritos, capacidades y cualidades
que requiere ¢l puesto. Otras opcionces las constituyen los despachos de auditores externos
(especialmente aquelios que han trabajado en |a organizacion), los directores de otras entidades
que buscan mejoras.

. De igual forma, en ¢l caso del Gerente, Supervisor y Encargado la principal fuente de
reclutamiento lo representa la promocion, seguida de despachos de auditores externos y
personal de la misma jerarquia dentro de otras organizaciones En e caso de Auditores
auxiliares, se pueden transferir personal de la organizacion que este interesado en participar en
¢l depar bién es posible captar a los recién egresados de las instituciones de
educacion superior.

Creo que es recomendable, incluir en este punto consideraciones que ¢l C.P. Jorge Lozano

Nicva, en su libro Auditoria Interna, menciona sobrc las selaciones humanas, que son aplicables

en ¢l desarrollo de las actividades del personal de éstc departamento, a cualquier nivel. .

Establece 10 normas que son:

1. Para obtener algo de alguien cs preferible causarle buena impresion. Es decir tener cuidado
con realizar las criticas y, trasmitir las sugerencias que reciba

2. Existe un medio para lograr que ¢! projimo haga algo. Motivindole ¢ deseo propio de
realizaria

3. El mejor medio para salir ganando en una discusion es evitarla.  El auditor debe dar la
impresion franca de que sus recomendaciones son con cl afiin de obtener una mejoria y no
con ¢f desco de reprobar la actuacion que los auditados han realizado.

4. Cuando sc comete una equivocacion, debe admitirse. (creo que en este punto, hay que
tener mucho cuidado, porque Auditoria Imema puede perder el prestigio, por lo tanto en
su trabajo cotidiano debe aplicar su capacidad profesional y las normas de suditoria, para
obtener una calidad aceptable y reducir los mirgenes de error)

S. Como obtener la cooperacion necesaria. s mas eficaz hacer sugestiones y dejar que los
demis leguen por si solos a la conclusion, puesto que por lo general, las personas pueden
croer mais en las ideas que cllas descubren

6. Procurar que la critica no ocasione rencor

7. Es mejor preguntar que dar ordenes ;no seria mejor?, justed que opina?, jestasia de
acuerdo?

8. Deje que o projimo salve su prestigio. El auditor al dar a conocer una desviacion, debe
buscarse no afectar el prestigio, por lo que ademis debe buscar la parte positiva de aquellas
actuaciones

9. Procure que los defoctos parezcan faciles de corregir. Haciendole saber al individuo que se
tiene fé en él

10. Muestre a las personas ¢l beneficio que puede obtener del trabsjo elaborado con su
cooperacion

El personal de auditoria, por tanto, debe poscer cualidades como ser diplomético con

profundo sentido humano, prudente y con sentido agudo de cooperacion; y evitar actitudes

como mal humor y la critica destructiva que tanto dafo hacen a la funcion de auditoria interna
cn general.
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/ [Ditectn Ganeral |

Subdireccion gr al
de auditoria l
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lmmmmy ] |Ammm;| [A. Administrativa y l

EJEMPLO DE ORGANIZACION DE UN DEPTO. DE
AUDITORIA INTERNA

Cuadro no. 3

Como s¢ menciono en el punto relativo & la definicion de Auditoria Interma, ésta puede
aplicarse bajo tres enfoques: administrativa, operacional y financiers; y stendiendo a esto se
presenta un cjenplo de estructurs de un departamento, por supuesto, aplicable a empresas de
gran magnitud. (Cuadro no. 3)

De esta forma, cn aquellas entidades donde sc ha plamteado la posibilidad de creer e
Departamento de Auditoria Interna, una vez  que se realizo o estudio sobre la posible
ubicacion que tendria e departamento, de haber reconocido aspectos relevastes como el
costo-beneficio; es decir, la comparacion entre la inversion y los resultados; y de conocer que
tan frecucntes ¢ impostantes son jos errores administrativos y operstivos, la orgamizacion
podra tomar la decision positiva 0 no, de establecer ¢l departamento de Auditoria Interna.

Los miembros del Consejo de Administracion deben estar plenamente convencidos de queres
contar con un departamenio de Auditoria Interna, puesto que esto leva consigo el sceptar
criticas de las actividades que sc realizan

Ademas una organizacion puede tomar la decision de establecer un departamento o contratar

los servicios de un despacho. Ambas opci representan ventajas y desventajas, sujetando la
resolucion que se tome, dmlmodehswlondadudeudlumdnd
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2.5 Funcionamiento y ealace con Auditoria Externa.

“Mectodologia es la identificacion de un marco de referencia para la cjecucion y prictica
sistematica y ordenada de la auditoria administrativa, operacional y financiera™

Existen diversas opiniones sobre la metodologia a utilizar, ¢l C.P. Juan Ramon Santillana,
propone fa siguiente:

¢ Precision del objetivo de Ia auditoria

Estudio general

Andlisis de la funcion a auditar

Estudio y Evaluacion del Control Interno

Verificacion de la Informacion

Conocimientos Tedricos y Pricticos del Auditor

Aplicacion de Prucbas de Auditoria

Evaluacion

1nforme

Seguimiento

El primer paso, es_determinar ol obictivo de la Auditoria, para lo cual se debe roquerir af
cjecutivo que solicita ¢ trabajo objetivos claros y precisos de lo que se busca, para que ambas
partes, cs decir quien pide el trabajo y quien lo realiza sepan que esperar.

Sc debe realizar un_cgtudio general de la empresa, esto sirve de orientacion para ia aplicacion
de otras técnicas, por lo que gencralmente deberd aplicarse antes de cualquier otra. Aun
cuando lo anterior tiene una orientacion hacia la Auditoria de Estados Financieros, su filosofia
es por completo aplicable a ls Auditoria Interna en sus tres enfoques Esto permite que of
auditor intemo se pueda “identificar” con su organizacion para detectar ¢l origen, planes,
condiciones y objetivos de la entidad, asi como aquellos particulares de la funcion o ires &
auditar, y cf impacto de éstas en el entormo general de la entidad.

Sc deben conocer aspectos generales como problemas especiales que la entidad haya teaido
(huelgas, falta de mercado, efectos inflacionarios,etc), obtener un ejemplar de los diferentes
manuales de organizacidn, de politicas o administrativos en uso, reslizar recormidos a las
instalaciones, entre otros. Conocer datos comerciales: situacion de la entidad con respecto al
mercado, los productos que vende, grado de dependencia de clientes y proveedores, eic.

Datos de la estructurs organizacional Datos de volumenes como funcionarios, empleados,
clientes, documentos por cobrar, por pagar.etc. Datos financieros y contables.

il auditor debe reatizar un gnglisis de la_funcion 8 auditar. Debe incluir la evaluacion de la
estructura organizacional (obteniendo un organigrama del area, que cubra los puestos y
nombres de quienes laboran y en donde se delimiten perfectamente las lincas de autoridad.
Ademas el auditor examinara las actividades y responsabilidades de los principales puestos),
Evaluar ¢l costo-hombre de cada actividad (a través del conocimiento de las horas trabejadas y
el total de percepeiones de cada empleado), la distribucion del costo-cargas de trabajo (el cual
s¢ obticne una vez que s¢ ha determinado lo anterior y sirve para conocer la inversion en

»Santillana Auditoria IV. Op.cit p 169
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tiempo horas-hombre mensual de cada actividad) Se debe evaluar los procedimientos de
operacion, csto s¢ puede llevar a cabo en ¢l siguiente orden primero, capturas las
generalidades del procedimiento como nombre, a qué sistema o funcion operacional pestenece,
donde se inicia, donde termina, que objetivos persiguc y que politicas o disposiciones de
control debe respetar; segundo, se describen las actividades (utilizando el método descriptivo,
grafico o combinado).Eit andlisis de las formas de papeleria es indispensable y se debe
determinar si todas estén en uso, si retinen la informacion que se requiere, si se usa toda la
informacion que contienen, entre otras

El andlisis de archivos se debe a la impontancia que representa un buen archivo por que
proporciona informacion inmediata y confisble, ahorros en tiempo de localizacion de datos y
proporcion de elementos para la toma de decisiones La informacion actualizada, confisble,
oportuna, objetiva, amena y adecuada a los fines cs indispensable para lograr 1a eficiencia en
una organizacion ,por esto, se debe evaluar o sistema de informacion para localizar los
acicrtos o efrores que tenga, puesto que todo ello repercute en 1a toma de decisiones

Por supuesto dentro del proceso de Auditoria Interna, sc_estudia y evalia ¢l Control interno

Para cllo, es conveniente agrupar las actividades cn ciclos de operacion. Los objetivos

generales aplicables a cualquier ciclo son:

|. Objetivo de contabilizacion y registro La administracion debe contar con eficiente sistemas
de contabilidad financiera y contabilidsd administrativa que permitan identificar y registrar
solo operaciones reales, con ¢l detalic necesario, cuantificacion cotrecta, registro en e
periodo correcto y preseniacion adecuada en los estados financiesos

2. Objetivo de autorizacion. Las autorizaciones deben cstar de acuerdo a los criterios
establecidos, ser oportunas, reunir requisitos de {a administracion y los resultados de
procesamicnto de transacciones deben informarse en tiempo y forma.

3. Objetivo de salvaguasda fisica. Que ¢l scceso a los activos solo ddae pummne de acuerdo
con las politicas mantener en archivos la doc ion de prop

4. Qbjetivos de verificacion y evaluacion. Los datos registrados deben compararse con los
activos fisicos existentes

En el desamollo de estas ultimas tres actividades (Estudio General, anilisis de la funcidn a
auditar y o estudio y evaluacion del Control Intemo), se deben considerar las #omicas para el
levantamiento de informacidn que scrin aplicadas de acuerdo a las circunstancias y
necesidades del proceso en la Auditoria. .

Para desarrollar entrevistas se debe saber de antemano qué clase de informacion se desea
obtener y para ello formular preguntas concretas, se debe entrevistar al personal adecusdo una
vez que se notifico oportunamente advirtiéndo los asuntos que s¢ van a tralar pars que tengan
preparados los informes, registros u otros datos que sean necesanios y convenientes.

Al iniciarse la entrevista of auditor deberd establecer con ¢l mayor cuidado, qué es lo que
pretende y scialar que sea una informacion especifica Una segunda técnica ¢ la observacion
de campo, donde ¢l auditor se cerciorara de la forma como se realizan las operaciones dindose
cuenta oculanmente de {a forma como ef personal de la entidad las realiza La obtencion de
cvidencia documeental, constituye una tercera técnica, la cual cone de mancra simultinea
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cuando se esta entrevistando u observando. Es necesaria para que soporte las aseveraciones
hechas por sus entrevistados, al igual que debe soportar ef resultado de sus observaciones.

Estas actividades forman parte de Ia PLANEACION de Ia Auditoria, como se menciona en la
norma 410, pero ademas ésta incluye otras tareas como:

L.a_gstimacion de tiempo v personal contempia: la plancacion en tiempo y personal por cada
intervencion individual de auditoria y ¢} compendio de las auditorias a practicar en un periodo
de tiempo dado, por lo regular un afo (que forma parte del programa de Trabajo).

La estimacion de tiempos y personal se hard en funcion a niveles de auditores, no en base a
cada persona que ocupa esos pucstos. [.a asignacion personal de éstos se dara atendiendo a la
disponibilidad dc los mismos y a las caracteristicas, experiencia o especialidad que requieran
cada trabajo

Una vez que s¢ han determinado todos estos clementos, la evidencia de haber planeado sc va a
documentar cn la claboracion de programas. El programa de trabajo, es un documento de
plancacion en ¢l cual se consignan los trsbajos a realizar a las unidades administrativas,
generalmente se discila para el periodo de un aho. En su elaboracion se debe tomar en cuenta
las prioridades, los posibles requerimientos que se puedan suceder, la atencion a auditores
externos ¥y por supucsto de gobierno, asi como la consideracion de reserva en tiempo para
emergencias

Por otra parte, cl programa de Auditoria es una herramienta que sirve para plancar, dirigir y
controlar el trabajo a cfectuar en una unidad o actividad, significa especificar los pasos a
seguir, los procedimicntos a aplicar, la extension de su aplicacion y su conexion con los
papeles de trabajo Debido a la complejidad de las operaciones, diversificacion de condiciones
y problemas en las organizaciones, no es posible Ia utilizacion de un programa tnico aplicable a
todo ente, solo en base a la informacion obtenida y a la experiencia de auditor se podré
formular un documento en base a las necesidades de cada empresa. Por supucsto, una vez
disciados ambos doc deben aprobarse.

tay quc considerar hechos como el haber informado oportunamente a las pastes involucradas
la realizacion de la Auditoria y aspectos tan importantes como determinar como, cuando y &
quien sc comunicaran los resultados

Continuando con |la metodologia propuesta por ol C.P. Juan Ramoén Santillana, el siguiente
paso ¢s la verificacion de la informpcion, es decir, su cantidad, calidad, veracided y
procedencia de la informacion recopilada base para ser verificada y suditada. Esta verificacion
puede ocurmir sobre la marcha ( del punto 2al 4de la dologia) y via prucbas de Auditoria.
No se puede determinar taj cuando _ la segunda etapa de la cjecucion de
Auditoria, que es ef EXAMEN Y E :ON, puesto que la verificacion de informacion
de los pasos 2 al 4, sirve para phnur las pmebu sustantivas

Para poder verificar la informacion ¢l guditor debe reunir loy conocimientos tedncos y
practicos. Es decir, si es una auditoria administrativa, operacional o financicra, se tendra
conocimiento de las fases del proceso sdministrativo, los objetivos de los ciclos de operacion y
del sistema de contabilidad y registro, incluida la informacion que genera, respectivamente.
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Posteriormente sc lleva a cabo la aplicacion de las prucbas de Auditoria , una vez que se
cuenta con un volumen considerable de informacion, en base al programa especifico, s aplican
tas técnicas y procedimientos de auditoria sobre dicha informacion

Creo conveniente, mencionar aspectos adicionales de relevancia en la claboracion de los
papeles de trabajo . El director de Auditoria Interna debe establecer politicas relativas a los
tipos de expodientes que deban mantenerse como papeles de trabajo de Auditoria, papeleria a
utilizar, indices, marcas, entre otros. El auditor dispone de opciones para preparar los papeles
de trabajo como: uso de programas y cuestionarios, uso de formatos de Auditoria, diagramas y
grificas, descripciones narrativas y los propios papeles que va recopilando en o desarrollo de
su labor. Los diagramas y las grificas lc permiten visualizar el proceso de las operaciones y
como fluyen a través de los puestos que intervienen en ellas, permitiendo identificar donde se
encuentran las medidas de control para la ejecucion de tales operaci lo cual constituye un
medio muy valioso para la evaluacion de la informacion, pues asi es mis ficil examinar ; en el
caso de que ¢ auditor no reciba estos documentos, y decida crearlos deberd contar con la
suficiente experiencia, de lo contranio se emplearh mucho tiempo y pueden resultar confusos

Una vez hecho, se lleva a cabo Is_Evaluacion, es decir, se compara entre lo que sc esta
haciendo y lo que debe scr. “Abundando en el proceso de comparacion seilalado, el auditor
administrativo identificara primeramente los objetivos tedricos generales de aquella fase del
proceso administrativo splicables a la unidad; ¢l auditor operacional identificara los objetivos
de operacion...; y ¢l auditor financiero los correspondi a cada rubro o cucnta sujeta a
revision, seguidamente los comparari en lo aplicable con los correspondientes establecidos en
{a unidad administrativa o funcion a auditar. De tal comparacion se deriva ¢ proceso
evalustorio™ . Pars que d proceso de evaluacion lieve un orden o se omitan aspectos, ef
auditor sc apoya en los programas de Auditoria.

E! auditor al ir detectando situaciones irregulares (denominadas observaciones, para evitar
conflictos), que merezcan ser tomadas en consideracion; es importante que lieve un control de
cstas, en documentos dischados especialmente para tal propdsito que puede contener la
siguiente estructura: o titulo de ser un andlisis de observaciones, la funcion auditada, la
descripcidn de la observacion, su causa, las consecuencias, opciones de sohucion, los beneficios
que éstas reportasian, o funcionario con quien fue comentado, y su opinion

Cubierto lo anterior sc realiza ci Informe y posteriormente ¢f departamento le da Scguimiento
al trabajo, es decir, sc cerciora de que las daci s¢ hayan aplicado y hayan
generado los resultados positivos que se buscaban. Lo cual representa las dos ultimas fases
descritas en la gecucion del trabajo comtenidas con las Normas de Auditoria
(COMUNICACION  y SEGUIMIENTO). Por su_impostancia, se comentaran en of siguiente
tema de este capitulo.

Adicionalmente a todo este proceso realizado en la Auditoria a una unidad o funcion, es
importante mencionar otras actividades del departamento vitales pana su funcionamiento

* Santillana. Op. cit p 186
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El control de horas trabajadas y horas no productivas, este ultimo concepto no significa
tiempo malgastado o sin actividades, se refiere a horas no ocupadas en asignacion directa de
auditoria, es decir, horas utiizadas en otras actividades del departamento (como son:

participacion en fa administracion nterna del  grupo de  auditoria, capacitacion y
entrenamicnto recibido, capacitacion impartida, juntas y reunioncs, ctc). Ll cual constituye
una herramienta  en la admimistracion del grupo de auditoria interna y s basica para su
propio control

Otro aspecto de enorme trascendencia ¢n cualquicr actividad cs 1a evaluacion de desempedo
del personal Esta infonmacion  es necesana  para § jones, definir 1 acioncs,
transferencias o despidos Sirve pasa detectar puntos fuertes y débiles, determinar las
necesidades de entrenamiento y la asignacion de personal cn los trabajos. Es importante que
el evaluador reciba instrucciones sobre la forina de evaluar y que discuta con ¢l interesado los
resultados  Por supuesto, es necesanio, que ¢l cvaluador realice esta actividad con plena
objetividad y que ¢l evaluado tenga el cniterio suficiente para reconocer que ésta disposicion
puede ser tan constructiva como ¢l quicra

Capacitucién y entrenamicnto son parte del proceso de la administracion de recursos

humanos, la cual permite que estén actualizados y preparados para ¢l correcto desempefio de

sus actividades, incluyendo posibles problemas que puedan encontrar. Como es natural cada

dia surgen nuevas téenicas, disposictones y reglamentos , y si o se conocen se corre el riesgo

que caer en ¢l rezago. Se distinguen dos tipos de capacitacion: interna y externa.

La capacitacion interna se refiere a ln solucion de los problemas del trabajo diario, hecho que

permite evaluar la capacidad de cada individuo. Las acciones mas importantes de la

capacitacion interna son

¢ Plancacion de asignaciones, es dectr, un buen plan para desarvollar a un auditor requiere
que se le asigne ¢l iempo necesano para que concluya su trabajo. En este punto es vital la
panticipacion de los supervisores

*  Diversificacion El desarrollo de un auditor requicre que sca entrenado a través de
astgnacion de trabajos diversos

*  Supervision ¢ instrucciones. A través del correcto desempedo del supervisor ( estimuios y
oricnlaciones)

e Delegacion de responsabilidad. Los supervisores deben estar alertas para asignar tarcas
mds difictles si asi lo constderan aproprado

* Cursos anternos  Los cuales permiten una mayor comunicacion y los temas serin
disedados en relacion a la organizacion

La capacitacion externa, se puede buscar en lugares como insti educativas u otros

orgamismos (IMCP, por ¢jemplo)

Otro aspecto a considerar e ¢l archivo de Auditoris Interma ¢l cual ¢s una herramicnta de

consulta Sirve para la plancacion y programacion de la suditoria

En su estructura se puede distinguir

¢ Archivo de Admumstracion Interna |21 cual contiene un expediente personal de todos los
micmbros, adzmas los aspectos de presupucstos, los programas y cuestionarios , sin
olvidar el matenal referente a la capacitacion
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¢ Archivo de Auditorias Realizadas. En €l se incluye el archivo de mformacmn permanenle.
® Archivo general. En cl se guardaran los dc s de corr dencia

Mencion especial merece la relacion Awditoria Interma y Auditoria Externa,

Auditosia Interna 1 Auditoria Externa

Diferencia fundamental

Busca la efectividad en la administraciony | Busca emitir una opinion sobre la
las actividades asi como el bienes tar razonabilidad de los estados financicros
econdmico
Semcjanzas y diferencia
El control intemo es la picza central del El control interno detesmina las prucbas y su
alcance de su intervencion alcance

Busca ¢l bienestar de la organizacion, y por | Busca ef bienestar del ente porque influye en
cllo procura e equilibrio entre la calidad y ¢l | su prestigio y en sus ingresos

costo del auditor externo
Es responsable ante el director, segun la Es responsable ademds, ante los acci

ubicacion que se le haya otorgado socios, Estado y piblico en general.

Tiene independencia de criterio, pero no Tlme mdepmdmm de criterio, econdmica
Omica y administrativa y stiva

Es continua Es periddica

“Se debe coordinar ¢l trabsjo de Auditoria Intema y de Auditoria Externa a cfectos de
gurar una adecuada cobertura de auditoria y minimizar asi la duplicacion de esfuerzos™

La forma de coordinacion entre ambas, dependerd de las operaci y su complejidad, pero

también en gran medida, del esfuerzo y disposicion que exista entre  ambas y en todos los

niveles.

Algunas actividades que pueden realizanse en la coordinacion son:

* Reuniones para discutir amintos de interés entre ambas partes

o Capacitacién

¢ Scguimiento de hallazgos de audi

2.6 Informe y Seguimiento.

Una clasificacion de informes de Auditoria:

¢ Orales. Sirven de prefudio para un informe escrito, en caso de acciones urgentes de tipo
especial. Tienen ol inconveniente de que no queda evidencia de dllos, por lo que no es
recomendible al generar frecuentemente malos emendidos.

¢ [scritos imermedios En situaciones donde es aconscjable informar de aspectos
significativos que han surgido en el curso de la auditonia o previos al informe final
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Sirven para reportar problemas especiales o solo el avance del trabajo.

*  Regulares escritos. El resultado de una auditoria a una actividad especifica

¢ Resumen de informes escritos. Es anual, aunque se puede realizar con mayor frecuencia, en
¢l cual se sumarizan los diferentes informes individuales emitidos.

El Infom»c de Audnlonl esel producio del trabajo desarrollado, en ef cual se establecen los

s, las Tece iones perti que servirk de base para [a toma de

decisiones

Para la claboracion de un texto, se deben considerar una estructura: objetivo, destinatario,

asunto, scleccion{lo que se ha de mostrar) y jerarquizacion (lo que sc muestra en orden de

importancia).

Asimismo, tomar en cucnta aspectos como ¢f orden, ¢l lenguaje ( que seri correcto, claro y

preciso), el tono (imprimir al documento cortesia y respeto, sin restas comundenal) y estilo

(¢l auditor debe permitirse aplicar un enfoque personal b do ser més

La redaccion es un aspecto de mucho cuidado y sera:

¢ Clara Todo lo expuesto no debe provocar dudas ni equivocaciones, para ello se deben usar
las palabras correctamente, seguir ¢ orden de los clementos en una oracion
(sujeto-verbo-compl 1), uso adecuado de las comas, y, precisar el uso de tecnicismos.

¢ Correcta. Esta s¢ determina con ¢l uso de las palabras segin su significado, eliminar
conceptos que tal vez puedan ser interpretados de forma subjetiva (bueno, malo, positivo,
etc), ¢ incluir detalles cuando asi se considere apropiado.

¢ Concisa. Es decir, que cada idea se exprese con ¢f menor numero de palabras, siempre y

cuando quede completa Para lograr la concision, se debe redactar con frases cortas,

suprimir |a repeticion de palabra y no de incluir adomos.

Sencilla. Esto puede hacer que ¢l informe tenga mas persuasion.

Adccuada. Es decir escribir pensando en quien hari uso del documento.

Cortes

Oniginal. No usar frases rutinarias

La estructura s¢ detenninara en base a las nocesidades ded trabajo.

- ’

El lincamiento de un Informe:

Lugar y fecha

Destinatario

Introduccion.- Determinar los objetivos gue dieron origen a la evaluacion

Alcance - Establecer perfectamente qué se reviso, y e periodo

Resultados - En orden de importancia mostrar las observaciones o puntos de mejors; partiendo
de como debe hacerse, lo que se encontré y sus consecuencias. Es importante no solo mostrar
cl aspecto negativo de la revision , sc debe incluir también las mejoras alcanzadas
Recomendacioncs - El Auditor establecera las sugerencias que € considera apropiadas y sus
posibles beneficios, si éstos se pucden cuantificar, sera mucho mejor para facilitar la persuasion
y la toma de decisiones No olvidar que las recomendaciones deben ser pricticas, realistas y
que el gasto para controlar debe ser menor que ¢l beneficio que se obtenga

Toda recomendacion que se presente previamente se discutio con ¢ responsable y se sprobd;
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en caso de que csto no se haya logrado, en ¢l informe se presentara ademas de Ja version del
auditor, los motivos que tuvo el empleado o funcionario para no aceptar tal recomendacion.
Material adicional .- A juicio del auditor lo que complemente la informacion presentada, como
cstadisticas, graficas, fotografias, diagramas, entre otros

En la presentacion del informe, juega un papel importante ia creatividad del auditor interno,
pues debe hacer uso de medios que llamen la atencion ( como apoyarse en ¢l uso de la
computadora). “£| auditor no debe considerar que la forma de un reporte es fija y/o
tradicional”.

El informe se distribuira al responsable del arca auditada, jefe del area examinada, al directivo
ded cual depende ol depto de Auditoria y otros jefes de departamentos relacionados

Debido a esta diversidad de usuarios del informe, es recomendable elaborar éste en dos
formatos. El corto va dinigido a los funcionarios de alta jerarquia y e largo, serd de mayor
interés pana los niveles operativos

Como funcion esencial de Auditoria Intema, esta o darle seguimiento a las recomendaciones
que 3¢ hicieron; es decir, se debe verificar que las medidas correctivas ya se hayan aplicado y
que los resultados sean los esperados. O en su defecto, determinar porque no se han aplicado y
delimitar responsabilidades.

Los aspectos mas importantes en la ctapa de seguimiento son:

¢ La responsabilidad de seguimiento debe ser definids en ¢l manual de auditoria

Se deben considerar las acciones de seguimiento de otros miembros de la organizacion
Determinar que observaciones requicren accion inmediata

Dischar programas especificos de seguimiento

Elsborar informe de seguimiento

La administracion es responsable de tomar las decisiones correctivas.
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CAPITULO 1l COMPRAS

3.1 Importancia.

Compra ¢s la adquisicion de bienes y scmaos de la calidad ldecuadl, en ¢l momento y al
precio adecuados, y del p dor mis apropisdo, pan facer las de una
entidad y con ello lk:anw sus objetivos.

Y

Los objetivos que persigue una compra son:

o Satisfacer las necesidades demandadas y efectuar ello continuamente

*  Efectuar una inversion minima, es decir, no se incrementaran més alla del inventario
necesario, sdemds de mantener un margen de seguridad razonable

o Evitar desperdicios del material adquirido

*  Mantener el mejor nivel de calidad

¢ Procurar que los materiales se adquieran al precio mas bajo posible, sin descuidar la
calidad.

* Vigilar estrechamente los cosios para que e margen de utilidad no se reduzca y por
consiguiente la empresa pueda seguir manteniendo precios y sea competitiva.

Al crearse una seccidon especial, para que la funcion de Compias sc lleve a cabo, s esta
admitiendo y otorgando La importancia de esta funcion como una actividad organizada.
Es a través de Compras que la empresa adquiere los materiales, equipos y servicios nocesarios
pan realizar su funcidn, ses una organizacion de transformacion, servicio o dedicada a la
intermodiacion comercial.
Segun la compiejidad de La empresa, esta actividad ls puede realizar una persona encargada o
un departamento, cuyas dimensioncs variaran segiin se requicra.
Por tanto, ef departamento de Compras busca obtener los mejores precios y condiciones, tanto
de entregs, calidad, financiamiento, entre otros, asi como mantener buenas relaciones con los
proveodores
Es recomendable, establecer la diferencia entre compra y abastecimiento. Aunque pueden ser
utilizados como sindnimo on realidad tienen caracteristicas particulares:
“De compras 0 adquisicion:

Conacimiento de la necesidad

§
3
H

Determinar el medio de transporte conveniente
De Abastecimiento:
¢ Conocimiento de la adad
¢ Expedir la requisicion
¢ Hacer pedido
*  Recibir los anticulos o servicios




30

e Controlar el inventanio
¢ Rotacion del inventario a los depantamentos
...50l0 existe una circunstancia que da ongen al Abastecimiento... que cada departamento...
reconozea una necesidad justificada de abastecimientos ¢ informe al depto de Compras,
mediante una requisicién ..
Iin compras y abastecimientos se deben cuidar cuatro aspectos basicos que son:

1. Calidad - las caracteristicas de un matenial en relacion a las propias exigencias. Se debe

considerar las propiedades del matenal, el volumen, tamado, entre otros.

lixisten ciertos aspectos que deben ser tomados en cuenta como la conveniencia,
disponibilidad, ¢l costo,sistematizacion,y control de calidad

Conveniencia  es  determinar st las caracteristicas del insumo va de acuerdo con las
necesidades del comprador y el fin que persigue. Dispombilidad significa conseguir el
material dentro de un periodo razonable. Ll costo obviamente se refiere a conseguir el insumo
a un precio minimo, sin descuidar la cahdad sequenda u otros aspectos como el
financiamiento. Sistematizacidn es reunir las caracteristicas del articulo, las condiciones de
calidad y las ventajas que nos ofrecen los proveedores |, para estar en condiciones de tomar
decisiones  Control de calidad es revisar que los matenales retnan los pardmetros
determinados
2.- Cantidad -. Sc relaciona con el tiempo en gue deben de comprarse los materiales y con el
volumen justificable, para comprar y almacenar
Para determinar la cantidad correcta se debe considerar. el upo de articulo, tiempo de entrega,
necesidad del pedido, precio unitario, emision de pedidos, costo de la transaccion, periodo de
compra y ¢l mantenimiento del invemario .
Liste ultimo lleva consigo otros factores como. inversiones en ¢l nusmo cspacio del Almacén,
sueldo de los trabajadores de dicha drea, los segutos, amortizaciones y financiamiento,
Lin fa determinacion de 1o cantidad a comprar se debe considerar ¢l tiempo adecuado de
entrega, recepeion y produccton, segan el tipo de insumo se prevé su variabilidad en ¢l
manejo y también las condiciones en ¢l mercado
3. Precio - Como se ha mencionado, significa combinar el menor precio con la mejor
calidad
4.- Proveedor .- Buscando sicmpie la competencia, eficiencia y seniedad.
5.- Financiamiento - Cuidar este aspecto, si ademds, no se cuenta con liquidez
6 - Servicio.- Que ¢l proveedor no solo  sea atento y responsable, si no que ademds ofrezca
beneficios adicionales como la entrega en el domictlio de la organizacion sin cargo extra.

3.2 Organizacién

En una empresa pequeda, ¢f volumen de compras ¢s mimmo por o que  generalmente es e
ducilo quien se encarga de esta actividad, 0 ¢n su caso. se puede organizar de tal manera que
la funcion recaiga en una sola persona y con otra que la auxilic para realizar trabajos
complementantos En una empresa mediana en donde la actividad de compras s¢ hace mas

21 Rio, Gonzalez Cnistobal Adquisiciones y Abastecimientos ECAFSA México, 1999
pl9
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complcja, la organizacion debera ser de otra forma y con personal mas capacitado, en algunos
casos, con cierta especializacion

En una empresa grande, donde la tarca de compras es aun mas amplia y especializada, por
supuesto |8 organizacion debera ser bien definida y clara en cuanto a sus funciones y
delimitacion de responsabilidad y autonidad

Al momento de organizar un departamento de Compras cs indispensable establecer los fines

que persiguc y tomar en cuenta los siguientes principios
Principio de ubicacion.- se refiere a la necesidad de definir fa posicion dentro de la
organizacion asi como sus refaciones con los demas sectores

¢ Principio de centralizacion y descentralizacion - determinar que actividades pueden ser
sujetas a éstas acciones

*  Principio de sencillez. - permite alcanzas los objetivos de ia mejor manera posible

¢ Principio de armonia - deberd estructurarse de tal manera que las retaciones con los demis
sectores de la organizacion scan positivas.

*  Principio de flexibilidad - debera pesmitis la adaptacion a los constantes cambios

*  Principio de eficiencia.- ¢s cl resuliado de todos los principios anteriormente descritos.

La cstructura del departamento se determina con base en: ¢l nivel de organizacion y sus
perspectivas de desarrollo, las oportunidades de especializar al personal, la coordinacion entre
el Almacén, Ventas ( y Control de Produccion en el caso de empresas de transformacion), las
condiciones del mercado en ¢ que se d dve la entidad, dificultades que pudieran existir
en los aprovisionamientos, la variedad en las compras y ¢l numetodcdludmuueunpmodo
determinado (gencralmente un afo), y o grado de centralizacion o descentralizacidn que
exista.

Una organizacion debe buscar eliminar las fricciones, la duplicacion de esfuerzos y ef dejar
funciones sin atender al definir las responsabilidades y autoridades

La cempresa debe asegurarse que la organizacion de Compras no sea rigida, permitiendo
resolver los problemas que surjan. Esta determinacion de funcion, responsabilided y idad
variara de una organizacion a otra, incluso, dentro de un mismo sector.

Para evitar ¢l uso de tiempo innccesano y ¢ surgimiento de problemas, ¢ departamento de
Compras necesita precisamente ticmpo para realizar su labor de forma oportuna, eficaz y
eficiente. Para ello, necesita estar bien organizado, tener un personal competente y mantemer
una estrecha comunicacion con los demds departamentos

Como sc menciono anteniommente, cxisien diversas estructuras de un departamento de
Compras, pero a continuacion se muestrael rango que podrian existir en una organizacion:

*  Encargado o jefe de Compras

*  Compradores

¢ Cotizadores. Cuyas funciones son de ascsoria y asistencia

¢ Personal de oficina secretanias, archivadores, recepcionistas, redactores, cic

Entre las principales responsabilidades del Encargado de Compras tencmos: negociar con los
proveedores, cotizar y realizar ¢ andlisis de ello, en su caso realizar tramites gubernamentales
de importacion, emitir las ordencs de compra y darles seguimiento;recibir los articulos, buscar
los medios de transporte, salvaguardar los productos, investigacion de dos y
actualizacion de cotizaciones
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Entre los objetivos 1 . evitar las deficiencias, vigilar ¢l cumplimiento con la calidad de
los articulos, valuar ¢l servicio ded proveedor y mantener las buenas relaciones, cuidar el
prestigio de la empresa, maniener la comunicacion con los demis departamentos (pues sus
opiniones puoden influir en la toma de decisiones) y con el nivel jerkrquico superior, implantar
politicas y controles, cvaluar ¢l andlisis de los costos, reclutar y seleccionar al personal idoneo,
y vigilar que los costos incurridos sean minimos, por supuesto sin afectar el funcionamiento del
departamento

En algunas industrias la funcion de compra depende directamente de produccion, por
considerarse que la actividad principal ¢s la de abastecer la produccion. Como lo muestra el
C.P. Cristobal del Rio en su libro Adquisiciones y Abastecimientos, que a continuacion se
presenta:

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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En otras empresas, ¢l departamento de Compras depende de Finenzas, por ser esta uas funcion
que Tepresenta un aspecto de mucha importancia dentro de la orgamizacion, pues ol hablar de
Compras inmediatamente sc le asocia al termino costo. (Ver cuadro no. 3)

Otras organizaciones consideran que ésta funcion requiere un estricto control y por elio la
ubican reportando a 1a Direccion General (Ver cuadro no. 2)

Existen en algunas empresas de medianas a grandes, grupos de individuos 8 los que 3¢ les
delega responsabilidad y autoridad de lievar a cabo ciertas actividades relacionadas con las
compras. Estos grupos no son penmanentes, puesto que sus miembros tienen otras acciones
particulares  También conocidos como Comités de Compras entre sus funciones tenemos
cfectuar consultas, sugerir para la toma de decisiones. El comité puede ser tineal, staff, formal
¢ informal. Estos grupos se implantan do se requiere llevar a cabo un programa especial,
por o que roquiere una amplia capacidad y cficiencia entre sus micmbros, para poder
considerar los diferentes puntos de vista dentro de las compras.
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Gral de Costos

Por otra parte cs importante mencionar que las compras pueden ser centralizadas o
descentralizadas Las primeras se refiere a que un solo departamento de Compras abastece
todas las demandas para toda ia organizacion Sus ventajas son:

Sc tiene un mayor control sobre cl volumen de compras

Se controlan las piczas compradas asi como su calidad

Se utiliza menos personal y se obtienen mayores descuentos

Se reduce ¢l papeico

Se mejoran las relaciones con los proveedores

Sc propicia el cuidsdo de los inventanos y por lo tanto de la disminucion de la inversion

*  Disminucion de gastos como ¢l transporte

Por otra parte las compras descentralizadas se realizan en aqueilas organizaciones donde cada
departamento sc encarga de obtener los insumaos que necesita. Entre sus ventajas tenemos:

¢ Se puede realizar la compra en forma mas ripida en situaciones urgentes

¢ El personal es mas especializado

¢ Es posible 1a responsabilidad mis cerca de los problemas

Entre sus desventajas se pueden mencionar ¢l obtener menores descuentos y la utilizacion de
mas personal

Son pocas las Compadias en las que cada departamento se encarga de sus propias compras.

La descentralizacion se usa cuando cada sector de la organizacion puede conseguir los bienes o
servicios que necesita de una forma mas facil
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Es posible combinar ambas situaciones, teniendo

¢ Un | de procedimientos, donde se estipule uniformidad en las politicas para las
adquisiciones

*  Realizar inspeccionces periddicas

¢ Fijar limites a las adquisiciones para cada sector

¢ Efectuar reuniones periodicas con la Administracién

El hecho de implantar dentro de una organizacion la funcion de compras centralizada,

descentralizada o adaptar un modelo combinado, va a depender de las necesidades de cada

entidad y sus caracteristicas como ¢l tamado, sus operaciones en complejidad y variedad, entre

otras

3.3 Funcionamiento

No se puede hablar de un sistema unico de compras, puesio que varia en cada organizacion,
sin embargo a continuacion se describira un PROCESO DE COMPRA.

El documento que marca el inicio s la requisicion de Compras, “Es un documento, mediante
¢l cual solicitan los d s internos (Produccion, Ingenieria, Contabitidad, y otros) los
bienes y servicios que necuilcn""

La requisicion debe contener entee otros, los siguientes elementos:

¢ Aceptacion del personal autorizado

Una descripcion detallada de las caracteristicas del insumo, o en su caso adjuntar planos
Fecha par la cual se necesita el abastecimiento del bien o servicio

Fecha de la roquisicion

Seccitn que solicita e insumo

Traer la cuenta de aplicacion

Ningin comentario, nota o recomendacion al comprador deberd ser escrito en la requisicion.
En caso dc haber rocomendaciones u observaciones éstos deberan ser escritos en hoja por
separado haciendo referencia al numero de requisicion que corresponda.cusado haya necesidad
de efectuar alguna modificacion a una requisicion vigente, quien lo solicite formulars una
nueva on la que especificara que ésta sustituye a una anterior, y se indique of numero de la
cancelada

La requisicion tiene como finalidades

I. Pleno conocimiento en ¢l departamento de Compras, de |a necesidad de un insumo
2 Permitir investigar a tiempo, diferentes proveedores y clegir el mejor

3. Procurar que con tiempo se localice ¢l mejor insumo

4 Llcvar un control de las requisiciones de cada soctor en la organizacion

Podemos distinguir dos tipos de requisiciones  requisicion de materiales, utilizads cuando se
esta en ¢l limite minimo establecido, y roquisicion de utilizacion continua, empleada cuando se
necesita que ¢l abastecimiento no sea intesTumpido, sin lomar en cuents miximos y minimos

“Del Rio. Op cit, p.1-38
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Una vez que de primera instancia no existe problema para la compra del insumno, la requisicion
pasa a formar parte del grupo de los que se encucntran ¢n proceso de cotizacion, se concentran
en un solo lugar y se clasifican por grupos de materiales y lincas sumnlua para que ¢l
comprador solicite cotizaciones tomando cada vez un grupo de i que ¢« g8
bienes o servicios de mas o menos iguales caracteristicas, cuidando que no quede alguna forma
pendiente.

En el caso de que una requisicion no cumpla los requisitos indispensables para ser trabajada, el
personal de Compras deberk poncrse en contacto con el departamento que claboro dicho
documento, para hacer las aclaraciones que se consideren necesarias.

)

El departamento de Compras, debe scleccionar de forma prelimioar fas posibles fucotes de
_abastecimiento. Entre los medios de los que puede hacer uso se tienen:

Directorios telefonicos, para posibles proveedores locales

Guias de wwudotu. donde s¢ muestras insumos dc una industria en particular
Catilogos y publicidad que por los logicos, pueden ser inutiles ripido

E istas con vendedores y representantes de fabricantes;

Apoyo en especialistas, de s misma organizacin como del departamento de Calidad
Muestras y exhibiciones comerciales

Antes de comenzar & selecci fos posibles pr d ©s importante reconocer cierias
situaciones. l‘Ju;:odeundndqudxuovmdedpmdnuomoqm en algunos casos
nO 0N tan numerosas, con lo que se roduce o universo pars ger. Algunos productos son
ficiles de adquirir pues se fabrican cn bastante cantidad, otros de diferentes dimensiones que
tienen una demanda menor son fabricados cuando se recie una orden , en cambio hay algunos
mis que no son estindar, hechos sobre ef discho del clientes y por lo tanto solo se fabrican a
través de una orden y en cantidad cspecifica. Otro aspecto a considerar es la cantidad que se
comprara, puesto que cllo va unido a la capacidad de produccion que tengan las posibles
fuentes. El tiempo es un factor importante al comparar, d que corresponde a la produccion del
insumo y ol qus csperara la organizacion.

Una vez que o departamento de Compras sabe que caracteristicas debe tener ef proveedor que
escoja, 1o buscars en las fuentes, entre las que se mencionan:

Catilogos: contienen los materiales mas importantes en los que estin interesadas las empresas
Revistas: son usadas para promocionar productos y ademis de sugerir posibles sustitutos.
Directorios de empresas: contiene los principales fabricantes, su domicilio, sucursales, filiales,
anticulos y en relacion a los productos se mencionan los nombres comerciales asi como sus
fabricantes y los acoesorios y equipos.

Representantes de ventas: se deben visitar a estos empleados sin descuidar otras sctividades,
pues sirve para desarrollar buenas relaciones entre las organizaciones, ademis de claborar un
resumen después de cada entrevista, donde se anote toda la informacion nueva que se haya
obtenido

Visitas a plantas de proveedores: muy Util para formarse una opinidn de ellos en relacion a su
oquipo y personal, es aconscjable que en estas visitas adeniis de personal de Compras vayan
expertos técnicos y finanzas , para que la evaluacion sea completa

Muestrarios. examen & algunos productos quc nos hagan llegar



37

Toda organizacion debe contemplar como posibiiidad al momento de seleccionar proveedores,
¢l que sean locales o extranjeros El preferir bos primeros debe corvesponder a dos motivos: cf
ser mas confiables y por ser una manera de contribuir al desarrollo de la comunidad.

Posteriormente se solicitan Cotizaciones a los mejores posibles proveedores, que tengan

ventajas en cuanto a precio, tecnologia, servicio, ubicacion geogrifica y los representantes de

ventas. Las cotizaciones deben contener:

Numera de articulos solicitados

Descripcion detallada y exacta de las caracteristicas que se requicre tengan los insumos

Lugar de entrega y transporte

Tiempo de entrega

Fecha para recibir la cotizacion

* Condiciones de pago y otras

Es precisamente esta actividad una de las mis importantes que tienc e departamento, pues

aporta minimizacion de costos y gastos e que sc juzguen ol valor, calidad, tiempo,

Jfinanciamiento, entre otros, de cada cotizacion que se reciba, para seloccionar 1a mejor opcion.

“El Analisis comienza cuando se determina la compra, su valor, su justificacion, qué otros

productos sc pueden utilizar sustituyendo unos por otros, y los métodos convenientes para

comprarlos ™

Entre los aspectos a considerar para analizar las cotizaciones que deben tener son:

« El factor casto: precio de anticulos, costo del , contribuciones, condiciones de
liquidacion

*  Fecha en que se requiere la entrega del anticulo

*  Caracteristicas del producto como: volumen, calidad, detalles, entre otros

¢ Aspectos lcgales garantia, etc.

“Otra situacion es analizar cotizaciones que representen un alto grado de dificultad y

complcjidad, ante 1al situacion, cs recomendable calificar a los competidores dentro de

parametros preestablecidos™ **

Entre los factores a considerar en ef andlisis tenemos:

¢ Proveedores que sean competitivos y confisbles, entre otros clementos, en calidad,
tecnologia, y financiamiento.

* Instalacioncs de los proveedores

¢ Preferir a proveedores que se encuentren ubicados mas cerca de Is organizacion

*  Comunicacion con las fuentes de insumos

Entre las técnicas de analisis que pucde emplear d departamento de Compras, se mencionan

dos ¢l desglose de cada clemento para su comparacion y o de cfe una junta con

funcionarios de diversos departamentos gue opinen sobre las cotizaciones

v

Un aspecto que cabe mencionar cs la evaluacion de proveedores, es decir calificar su
comportamiento cuando ya sc han hecho opersciones con é ¢ incluso cuando solo son posibles
candidatos En ¢l caso de aqucllos con los que ya hemos tratado, un método que se puede
utilizar es revisar de todas las facturas ¢l valor de los materisles rechazados. Para evaluar ls
entrega y cl nivel de servicio se debe calificar si cumplen con las fechas de entrega, si

el Rio. Op ot p 142
B)bid p 143
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normalmente aceptan las fechas de entrega propuestas, si los embarques a veces llegan tarde y
requicren mucho seguimiento, ademis de verificar si los embarques gencralmente tarde y rara
es la ocasién en que cumplan con las fechas pactadas. Todo ello servira para tomar fa decision
de seguir trabajando con él o mejor cambiar de proveedor.

En relacién a la evaluacion a candidatos a proveedores, se considerara fa capacidad técnica, la
productiva, la situacion financiera de las organizaciones y su capacidad gerencial.

Por otra parte es necesario mantener buenas relaciones con los proveedores, procurando:

¢ El trato equitativo para con todos los proveedores: dar a los vendedores una atencidn
completa, mantener una competencia justa, no sacar ventaja de sus errores, no hacer que
los proveodores hagan gastos innecesarios

* Ser integral: veracidad en las operaciones, commesponder a su confi y no contraer
alguna obligacion con vendedores

¢ Dar unbuen servicio: dar contestacion a la correspondencia y dar respuestas ripidas

*  Mantener una actitud de progreso al mantener una mente abierta a nuevos insumos, y
visitar si es necesario a los proveedores.

¢ Mantener una actitud amigable

¢ No aceptar regalos de los proveedores

IZImponnNedc gociar con los pr doces debe iderar las técnicas apropiadas para
ividad. Las técnicas de negociacion son pautas de conducta que indican la forma de
w(ulmhsdlfamumneximamelosr dores y los i de la compahia
representada por ¢f comprador.
“Unlformoonundcnegouuumpom(repleo).paomscreconmndapanh
conduccion de i deummmmvmwdequcnoprodwemdos
inteligentes; mrmhadonoueﬁaaneypomw,._, las per
Los métodos de iacion pueden cvaluarse mediante tres criterios’

. Debelleyrlunmdomdlgune siempre que ses posible
*  Debe ser eficiente
¢ Debe mejorar o &l menos no dafiar las relaciones entre las partes

Un método ilamado “negociacion de principios o negociacion en los méritos es de muy comin
empleo. Consiste en roducir los clementos 8 cuatro puntos bisicos

- personas: separe ¢ problema de las personas. Significa el reconocer que muchas veces las
emociones trastorman o confunden la percepcion por parte de los negociadores

-intereses: concéntrese en los intereses, 1o en las posiciones. Nunca perder de vista lo que
realmente se quiere

-opciones; genere una variedad de altemnativas antes de decidir que hacer. Evitar generar
soluciones ideales bajo fa presion del momento de cerrar el convenio

~criterios: insista en que los resultados se basen en patrones objetivos Solo la objetividad
pucde garantizar para ambas partes un acuerdo justo que deje convencidas a ambas partes de
que esa fue la mejor opcidn
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Un Pedido, también conacido como Orden de compra es “un documento mediante ¢l cual se

comprometen tanto cl proveedor como ¢l comprador a sostener y respetar las condiciones

pactadas en fa adquisicion de materiales. La orden de compras es la sutorizacion al proveedor

para que cnvie y cargue al comprador las mercancias especificas™™

Los fines que persigue éste documento son:

*  Ser un comprobante de que el proveedor acepto abastecer a la organizacion

Proporcionar la informacion de el avance de ls operacion a Contabitidad

Preparar lo necesario para recibir los bienes o servicios

Informar al departamento de Control de Calidad

Avisar al depanamento que realizo la requisicion

Ser un medio para que i departamento de Compras este al pendiente de que se entregue el

insumo oportunamente.

Los requisitos que debe contener la Orden de compra son:

¢ Identificacion de ta organizacion y foliada para cotejar contra la requisicion

Determinar que departamento se recibira o pedido

Nombre y domicilio del proveedor

Lugar de recepcion y la forma de llegar al lugar

Determinar ¢l efectivo, crédito, plazo, tipo de transporte, definir por cuenta de quien

correra el transporte, entre otros

*  Fecha en la que se transportaran los productos parn su entrega

¢ Descripcion de los anticulos, precios, reglas para facturar y embarcar. Las especificaciones
relativas a los tiempos de ga pucden reforzarse con una cliusula que indique e
derecho det comprador de cancelar el pedido si no se hace la entrega oportuna

¢ Firma del documento

la Orden de compras es formulada en original para ¢ proveedor, y copias pan of

depatamento de Compras, Contabilidad, y Almacén.

Existen basicamente tres clases de Ordenes de Compra: regular, suministro local y al contado.

La ultima es utilizada para maleriales y servicios de escaso valor a través de Fondo de Caja

Chica disponible

El Convenio o Contrato, “es ¢l acuerdo entre dos individuos, uno de elios lamado Vendedor y
otro Comprador, referente a la compra-venta de un bien y/o servicio, asi como de todas las
condiciones de compra y pago™’

Desde ¢l punto de vista legal los puntos esenciales que debe poseer un contrato son: la
competencia de las partes contratantes, un imtercambio de valores, fines legales, susencia de
fraude y coaccion, y claridad de los convenios.

Un convenio tiene validez cuando se cumplen con las siguientes condiciones:

¢ Es aceptado y autorizado por el funcionario responsable

¢ Queden perfectamente definidas las responsabilidades para ambas pastes

¢ Se realice conforme a fa ley

*Mercado, H. Salvador Las Compras. Limusa, México, 1987. p. 9
"Del Rio Opcit, p 1-46
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Es precisamente a través de las estiputaciones, que los contratantes conocen sus derechos y
obligaciones. Una estipulacion que cs ¢ iente que se incluya en ¢l contrato, es que si el
comprador no esta de acuerdo al revisar o precio y la calidad, se pueda cancelar el convenio
También son validas incluir estipulaciones que hagan referencia a las sanciones ¢n caso de no
cumplimiento por parte de algin conratante.

El Seguimiento es la actiidad que se realiza para asegurar ¢l suministro de insumos, en ¢!
tiempo roquerido cn la orden de compra. Es de suma importancia que cl departamento de
Compras no solo sc encargue de activar los pedidos, si no que medi el analisis de
existencias, programas de produccion, solicitudes pendientes de atender, pedidos en tramite,
material en control de calidsd, material pendiente de ingresar al almacén, etc., debe de hacer el
scguimiento dentro de cada sector de la organizacion, procurando la optima agilizacion del
flujo dc materiales

Algunas empresas lievan un registro de seguimiento en donde se anotan las casacteristicas del

pedido y la fecha de embarque.  El miembro del departamento encargado de esta tarea, tiene

ol deber de revisar cada dia el archivo de seguimiento y ponerse en contacto en csa fecha con

los proveedores que corresponda. La fecha en que se cstablecio el contacto, y cualquier

informacion importante se anotan en o reverso de seguimiento

El C.P. Cristébal del Rio propone los siguientes pasos pans ¢l seguimiento de la orden de

Compra :

¢ Implantar un control de las ordenes que aun no han sido sustidas

¢ Confirmar con los proveedores, i la fecha de cumplimiento se aproxima, para cerciorarse
de que la mercancia ya ha sido enviada o, en su caso, si ¢l servicio se prestana

¢ En caso de que el proveedor no pueda oforgar e insumo, el departamento de Compras
debe tomar la decision de esperar o cambiar de proveedor

¢ Comunicacion a Compras, por parte de Almacén de recepcion de mescancia, o en su caso,
del depto. que solicito d servicio.

¢ Contar con ¢l apoyo de cada sector de la organizacion pars que Compras cste cnterada
sobre posibles problemas en cuanto a precio, cantidad, calidad, entre otras.

La amplitud de esta actividad estard en funcidn de la importancia del pedido. Generalmente es

cxtensa y detallada en las siguientes ocasiones:

¢ El embarque cs importante, por la fecha de entrega, esto es por la urgencia del bien o
servicio

¢ Es una adicion a uma seric de embarques con cierta periodicidad, s decir, existe un
Pproceso que no puede interrumpinse

*  Cuando ¢ articulo tienc muy particulares especificaciones de fabricacion, puede suceder
que tal ¢ fabricante tenga problemas con la produccion y haya retrasos

¢ Cuando haya duda sobre la seriedad o capacidad de un proveedor.

¢ El seguimiento termina cuando o departamento de Control de Calidad ha dado su
autorizacion sobre las condiciones del producto, o ¢en su caso ¢ departamento de
Ingenieria 0 Mantesimiento
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Para considerar que una compra o abastecimiento ha terminado, es porque ha sucedido
cualquicra de las tres siguientes situaciones

*  Sc ha recibido cfectivamente el insumo y se ha satisfecho la necesidad

¢ Losbicnes ya estin siendo utilizados para su propdsito o ¢f servicio ya se presto

¢ Se han cumplido con las obligaciones del contrato.

Todo ¢l proceso descrito s¢ muestra en ¢l Cuadro no. 4

3.4 Estrategias y controles

En el proceso de Compras se emplean varias estralegias, que permitan alcanzar los objetivos
que persiguc.

Como por cjemplo, para determinar ¢l numero de articulos a compras, antes se deben
considerar diversos aspectos como las existencias en el Almacén, la fecha probable de uso, los
costos de almacenamiento, obsolescencia, transporte, posibles descuentos segiin ¢ volumen de
compra, ¢l tiempo de entrega, entre otros. Pues bien, buscando no interrumpir la produccion,
va a realizar un pedido con las unidades que se crea son mis convenientes.

Algunos planes para determinar Ia cantidad son *

¢ El plan de compra para necesidades exactas.- es utilizado en fabricas que producen en base
a pedidos, y son los depantamentos de Ingenieria y Produccion los que cakulan todos los
materisles a empleas. En el caso de que la produccion se preves durara vanios meses, sc
tendri el cuidado de comprar cantidades con un margen de cierta seguridad.

¢ El plan de compra miximo - es utilizado para articulos de uso constante en Is produccion y
sc basa en el control de inventarios. Se tiene una cantidad méxima de inventanio (fijada de
mancra matemitica) que sc va utilizando hasta llegar a un punto Hamado “de pedido™, que
es superior a una cantidad minima que tiene por objeto gasantizas la seguridad de continuar
sin interrupciones la produccion. Para fijar ¢ punto de pedido, s debe tener con
consideracion ¢l consumo de materia prima y ¢l tiempo en que tarda el proveedor en surtir
|a mercancia

Otro momento en que sc aplican las cstrategias en Compras, s en e momento de considerar la
posibilidad de fabricar los insumos o comprarfos  Para tomar la decision se debe tener on
consideracion factores como la capacidad, ¢l trabajo, la programacion, la destreza y los costos.
Por 1o que hay que hacer cuestionamientos sobre estos aspectos como /existe comtrol de
ahdad". l,hnv cspacio  utilizable?, jes necesaria una preparacion especial pana los
tr dores?, jes posible conseguir oportunamente los componentes que :e rwmenn?, ise
pucdc conseguir o mejor disedo?, y, por sup o ocomo P en
consideracion cien piczas

Las mucstras son otra estrateyia empleada en o proceso de Compras. Las cuales servirin para
una comparacion de calidad antes de cfectuar of pedido y posteriormente contra los articulos
que se reciban

1!\1cm!do Opcit, p M
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E! acondicionami del producto cs también otro punio que no se descuida en las
organizaciones, ya sca ¢l cnvase o los cmpaques para su transporte, son objeto de estudio
continuo.

El Control en todo proceso es fundamental para obtener resultados acordes con los objetivos
establecidos.

Algunos controles que sirven como fuente de informacion son

Tarjeta de control de Compras: claboradas para cada mercancia, se clasifican por grupos de
materiales, que pucden estar en forma alfabética. En cila sc detallan los pedidos a proveedores,
la experiencia en consumo, los precios, las condiciones, entre otras

La informacion bisica que debe contener |a tarjeta cs:

*  Numero de la parte

Dumpclén y especificaciones del producto

! de p dores que han cotizad

Vol y precios de las cotizack

Descuentos

Fechas

Numero de requisicion

N de orden de

Cantidad comprada

¢ Observaciones

Control de especificaciones de materiales: todas las especificaciones, planos y caracteristicas
de los materiales deben archivarse y clasificarse, para que los insumos comprados siempre
estén de acuerdo a lo que s¢ necesita. Es importante mantener actualizado este control.

Lo

Registro de contratos: donde se muesire la mercancia, ©f proveedor, numero de pedido, la
cantidad contratada, los plazos para el cumplimiento de contrato, precios, etc.; todas las
condiciones establecidas. Ademas se debe mantener bajo control todos jos contratos proximos
a vencer para decidir si se renucvan, se modifican y simplemente se da por terminada la
relacion.

Control de requisiciones: muy util pars saber la atencion que sc ha dado a los requerimientos y
dar solucidn a aquellos que no han sido stendidos.

Control de ardenes de comprus: sitve pars conocer la SitUacion en cuanto a sus entregas como
on los atrasos, asi como para evaluar ¢ servicio del proveedor.

Registros de cartas de cotizacion, un resumen de cotizacion y registro de ki orden de compra
asi como de sus madificaciones: que incluya las razones de cada uno de los documentos
También, los supervisores pueden tener un registro condensado(comirol de maleriales por
requisicion de compra), que comenga el numero de requisiciones asignadas a cada comprador,
proveedores seleccionados, vol de precio unitasio, etc.; lo cual constituye un
nndwmnwdnhmuméndclosmﬁmsddl)epmmlo
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Sin embargo “en la empresa, tanto ¢l Presupuesto de Compras, como ¢l Programa de las
mismas, forman los clementos o medios tanto de ia planeacion como de control primarios™™
Ambos documentos regulan la actividad de compras en finanzas y en la secuencia de
actividades y los tiempos.

Adicionalmente, otro medio util es ¢l reporte o informe, cuya periodicidad se fijara segin se
crea conveniente y entre Jos aspectos a mencionar se tiene:

¢ Los pedidos colocados

¢ Lasituacion de las muestras

¢ Descuentos por pronto pago

¢ Ahorros sobre costos

¢ Ventas de material ya no utilizado

¢ Evaluacion de proveedores

La evaluacion del funcionamiento del departamento de Compras es importante no solo para ¢l
mismo si no ademis para la Direccion. Un método para dllo, es e andlisis de shorros obtenidos
por lo que sc analizarian algunas técnicas empleadas por el personal como son: hallazgo de
productos sustitutos, desarvollo de mejores fuentes de abastecimiento y mejoras en técnicas de
Otra forma de cvaluacion por supucsto es Auditoria Interna.

3.5 Elementos de Planeacién y Manual de Compras
Como sc ha observado la funcion de Compras cs vital y compleja, por ello, como toda

actividad dentro de la organizacion debe ser planeada. Esto comprende los objetivos, politicas,
programas, procedimientos y presupuestos

Los objetivos ya s¢ han ionado jormente, son ¢l abastecimiento de los i al
mejor precio, calidad, condiciones de pago, g2, endl deseado, ¢l tiempo y ¢ lugar
de entrega.

Las politicas de compras son guias de actuacion para los miembros del departamento y con

cllo se busca que las decisiones sean congruentes y coniribuyan con los objetivos.

Pero también deben ser lo suficientemente flexibles, de lo contrario serian inservibles

Para formular las politicas de compras se debe consid

¢ Que scan claras

¢  Ser razonables y faciles de levar a la prictica

¢ Indicar factores limitativos

¢ Determinar los niveles de aplicacion

Para cumplir con los objetivos es nocesanio establecer politicas de

1. Fuentes de abastecimiento; considerando los tipos de materiales y su disponibilidad, la
competencia, las  condici cntre los provoedores, ubicacion geogrifica de los
proveedores pensando en la ripida disponibilidad del insumo, solidez y solvencia financiera

Mercado. Opcit, p. 113
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de las fuentes, asegurar la no interrupcion de la produccion y ademas el prestigio del
proveedor.

1. Especificaciones: sefalan las caracteristicas blecidas pars la aceptacion de los
matcriales y servicios, asi como ¢l margen de tolerancia

2. Precio y calidad: lincamientos para obtencr un equilibrio entre ambos factores, sin daflar las
relaciones con proveedores

3. Investigacion y desarrollo: propiciar ¢l desarrollo de nuevos proveedores y sustitutos de

insumos con las consiguientes ventajas que ello implica

. Compras reciprocas: establecer 10s criterios en cuanto a las relaciones con los p d

. Etica: lincamientos de honradez, lealtad y justicia

. Compras anticipadas

Venta de material excedente y desperdicio

El Gerente al formular ¢ implantar las politicas, tendra las ventajas de: ejercer la autoridad

dentro de los limites establecidos, definir el control que se debe establecer, los objetivos sc

comprenderin mds y se facilitara ia resolucion de problemas

No v

Los procedimientos son las funciones que se realizaran de forma ordenads, estableciendo el
lugar en que sc organizaran y Ia fecha en que se lievaran a cabo. Los procedimientos se dividen
cn: la asignacion de la funcion de compras a un solo individuo o en Is especializacion de los
miembros de un departamento para cfectuar una parte de 1odo ¢l proceso.

El programa de compras es un instrumento que contiene ia determinacion de los pasos &
seguir para la adquisicion de los materiales, en fochas determinadas, tiempo de tolerancia(pera
atender posibles variaciones), tiempo de desartollo y la fecha limite de termino.

El presupuesto s la asignacion de recursos a una actividad. A través de ellos se pucde tener un
contro! financiero, se puede medir 1a actuacion asi como los resultados

En el drea de compras los presupuestos se pueden clasificar en: presupuesto de operacion de la
gerencia de Compras y de compras de materiales o partes

Los pri s¢ refi a las estimaciones de gastos necesarios para o funcionamiento del
departamento, ko cual sc refiere a' sueldos, tiempo extra, gastos de represemtacion, gastos de
viaje, comunicacion, papeleria y articulos de oficina, mobiliario, cursos, entre otros. Los

9

gundos se refieren s los i que se requieren en la organizacion.

El desarrolio del presupuesto cs

¢ Presupuesto de produccion

¢ Explosion de compras. Piezas por volumen

¢ Comparacion contra ¢l aio anterior

*  Revision del resultado

Clasificacion de los materiales a comprar

*  Andlisis del incremento del costo

*  Materiales sobrantes de la produccion anterior
¢ Volver a calcular el volumen a comprar

¢ Determinacion del presupuesto
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1.a formulacion del presupuesto de compras de materiales o partes esta condicionada a las
necesidades de produccion pero también al conocimiento del mercado en cuanto a precios,

procesos simplificados, calidad, disponibilidad del material, competencia, entre otras.

Es importante 3 L indi ble con el que debe contar el departamento
cs decir el Mlnullchompns o cual csuna guia que comprende la organizacion del area asi
como las operaciones que en ella sc realizan Su finalidad es elevar la cficiencia de ia
operacion.

El Manual de Compras esta integrado por:
Introduccion

Contenido

Indice

Organizacion

Politicas

Procedimientos

Instnscciones técnicas

Circulares

La Introduccion se refiere a una descripcion de ls importancia de contar con el manual

El Contenido se reficre a la division del manual y a instrucciones técnicas relativas a su mancjo
E! Indice es indispensable para una ripida localizacion

La seccion de Organizacion comprende toda la informacion relacionada a la descripeion de
funcioncs y obligaciones con ¢l fin de delimitar responsabilidades y autoridad, asi como la
ubicacion del departamento y su estructura.

Las Politicas, son parte fundamental del Manual, y sc incluyen aquellas que tuvieron su origen
en la gerencia

Los procedimientos cs el aspecto mas abundante dentro del Manual, ya que establecen la
secuencia de los pasos que han de seguir las operaciones de la gerencia, tratando de orientar e
trabajo.

Instrucciones técnicas son aquellas que cubren métodos de operscion y estin delimitadas a
cubrir los aspectos de una irea capecifica.

Dentro de los Circulares, se incluyen aquellas disposiciones de caricter general como medidas
disciplinarias, asi como instrucciones especificas sobre detesminados tramites.

3.6 Precedimicatos aplicables de Auditoria Interna » la funciée de Compras.

Los procedimientos aplicables de dependerin de las caracteristicas de cada organizacion y al
tipo de Auditoria quc sc desoe practicar.

El IMCP establece aspectos bisicos en la Auditoria Operacional , entre los que destacan:

s Estudio de objetivos que se descan alcanzar

+  Estudio de las politicas para saber si son congruentes con los anteriores

¢ Estudiar Ia estructura de la organizacion
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*  Revisarlos de procedimi

¢ Examen de expedientes de Auditorias ¢ informes y cartas de sugerencias, cuando csto sea
aplicable

s Inspecci las instalaciones

¢ Comparar los datos de compras con las de ejercicios anteriores y de ser posible con
empresas similares y elaborar cusdros comparativos con cifras internas y externas

¢ Andlisis de Estados Financieros

¢ Realizar cntrevistas que permitan conocer como se realiza la operacion de compras

L]

L]

Estudiar los diversos registros, formas y archivos
Preparar diagramas de flujo que muestren la secuencia de la operacion

En ¢l caso de Auditoria Financiera, se pueden aplicar prucbas como:

¢ Obtener relacion de proveedores por antigiledad y comparar contra el mayor
¢ Confirmacion a proveedores de las deudas contraidas

¢ Examen de la documentacion que compruebe el pasivo

En relacién a la Auditoria Administrativa:

Prucbas pars la Planeacion

¢ Evaluar si la mision de la funcion sujeta a Auditoria es congruente con la mision de la
entidad

¢  Investigar si ¢l personal auditado conoce ia mision de la entidad y de la funcion en que
participa

¢+ Investigar si ¢! personal suditado conoce los objetivos que le son aplicables

o ldentificar las estrategias scguidas para el establecimiento y logro de la mision y objetivos

¢ Verificar que todo el proceso de plancacion haya sido llevado al terreno de la
cuantificacion a través del presupucsto de operacion y del de inversion

Prucbas para la Organizacion

¢ Evaluar la estructura organizacional formal de la funcién sujeta a suditada

¢ Investigar si ¢l personal auditado entiende claramentc los tipos de autoridad lineal, staff y
funcional dentro de su dmbito

¢ lnvestigar ¢ grado de respeto y aceptacion a lo ¢ plado en el | de la
organizacion

Pmebu para la Integracion
Investigar que el personal sea acorde con el puesto que ocupa

¢ Evaluar las politicas en materia de cvaluacidn, promocion y remuneraciones

¢ Evaluar la cormecta ubicacion del arca de compras de manera que asegure independencia de
accion y evite conflicto de intereses

¢ Evaluar Ia adecuada recurrencia de obtencion de recursos por fuentes internas y externas

Prucbas para la Direccion
¢ Evaluar la conducta de lor directivos hacia sus subordinados
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Evaluar la calidad de motivacion de los directivos hacia sus subordinados
Evaluar la conducta y estilo del liderazgo
Evaluar la calidad del proceso de comunicacion

Prucbas para el Control

Evaluar la calidad en el desarrollo, determinacion y establecimiento de estandares

Evaluar el proceso de elaboracion ded presupuesto de operacion

Verificar que la productividad sea medida comparindola con estindares y reportada a
través del cjercicio presupuestal

Verificar y cvaluar que la filosofia de la administracion tiends mis hacia el control
preventivo que ¢l correctivo

Evaluar quc ¢l sistema de informacion sea adecuado



ASO PRALTI O
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CASO PRACTICO

1. Omicron S.A de C.V sc constituyo ¢l 15 de Agosto de 1996.

2. Se dedica a 1a compra de medicamentos y & su venta a distribuidores y a diversas farmacias.
3. Esta ubicada en Rio Lerma #243, col. Nueva Vallejo,Gustavo. A. Madero, D F.

4. Omicron S.A de C.V contrato los servicios de Auditoria Interna del despacho Alba y
Asociados S.C.

5. Se practico una auditoria al departamento de Compras con ¢l objeto de verificar el
cumplimiento de objetivos, o desarrollo de las actividades eficientemente y la correcta
informacion contable
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OMICRONS.A DEC.Y.
AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA A COMPRAS DEL 1° DE ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000

Entre los objetivos del departamento de Compras, s¢ pueden mencionar:

Obtener los precios mas bajos por el mejor valor y calidad de la mercancia, un buen
servicio y convenientes condiciones de pago

Mantencr un nivel oplimo de inventarios en cada linca, para reducir costos
Abastecer de materiales a los distintos departamentos de forma eficaz y eficiente
Desarvollar nuevas fuentes de abastecimiento de productos, y proveedores con seriedad.

Mantener ante proveedores prestigio, buenas relaciones y obtener los créditos cada que
5CA NECesano

Lograr coordinar relaciones con otros departamentos

Entre 1as principales actividades se presentan

Proponer objetivos y politicas

Desarvollar fuentes de abastecimiento, asi como cl establecimiento de sanas relaciones con
los proveedores

Recibir y tramitar solicitudes y requisiciones para adquirir los materiales o servicios
necesarios

Obtener las diversas cotizaciones sobre los insumos requeridos
Analizar las diversas altemativas

Seleccionar al proveedor que mejores condiciones ofresca y efectuar el pedido
correspondiente

Vigilar que los pedidos se surtan de acuerdo con las condiciones acordadas.

Efectuar devoluciones de mercancia cuando asi sea necesano



OMICRONS.A. DEC.V.
AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA A COMPRAS DEL 1° DE ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000

Entre las politicas de Compras se destacan:

El departamento de Compras es ¢l unico autorizado para efectuar las adquisiciones y para
contratar servicios del exterior de la empresa.

Ninguna persona de la empresa, pucde dar informacion relativa al proceso de
adquisiciones que puedan ser utilizada en contra del prestigio de ia empresa.

Queda prohibido la aceptacion de comisiones, relalos y sobornos de proveedores con e fin
de preferirlos

Las requisiciones de material deberan ser claborados por of depto de Compras y estar
debidamente autorizadas por el director de dicho departamento, en ¢ formato
correspondientc

Toda requisicion debera contar con la descripcion de lo solicitado, numero del material
solicitado, fecha de entrega

El Responsable de Almacen claborara un reporte de existencias cada 1S dias y se enviara al
departamento de Compras con ¢l objeto de que solicite ¢l material que se requiera.

El departamento de Compras es ¢l unico autorizado para solicitar cotizaciones a los
proveedores.

Las cotizacioncs s¢ haran a mas de un proveedor, y en ¢ caso de compras con valor
superior a $50,000, se tendran como minimo 4 cotizaciones. En compras con valor menor
a $50,000 se cfectuaran como minimo 2 cotizaciones.

En ¢l caso de cotizaciones con valor superior a $10,000, ésta debera efectuarse por
escrito,

Toda solicitud de cotizaciones debera detallar aspectos como las especificaciones precisas
sobre el material solicitado, ¢l numero de articulos solicitados, tiempo de entrega, fecha
para recibir cotizacion, y condiciones de pago, .

Una vez recibidas las cotizaciones se elab un cuad Werativo para analizar cada
una dc las ventajas y d jas que p cada proveedor.




En ¢l caso de compras con un valor superior a $ 75,000 se requerira 1a firma de
autorizacién del Director General una vez que Director de compras ya ha tomado una
decision y le ha presentado la informacion que soporta tal

El departamento de Compras es el unico autorizado para negociar con proveedores.
Todos los pedidos de compras deben estar foliados en orden consecutivo; ¢f numero del
pedido debera aparecer en la factura del proveedor

in ¢l pedido sc anotara ef numero de requisicion

El departamento de Compras enviara una copia del pedido a la seccion de recepcion, para
que dsta sea cotcjada contra la mercancia que se recibe

Almacen reportara oportunamente a! departamento de Compras sobre las mercancias
recibidas por lo que elsbora la Nota de Entrada al Almacen Asimismo sc elabora la Nota
de Credito correspondiente a la devolucion de mercancia defectuosa o por material
faltante.

En ¢l caso de inclumplimiento por parte del proveedor, sc cancelara el pedido de forma
inmediata, segun lo estipulado previa y debidamente en 1a Orden de Compra.

Elal en su seccion de recepcion devolvera la mercancia al proveedor, si no se
cumplen con las condiciones del pedido

Unicamente sc autorizaran cheques para pagos previamente aprobados y revisados por
funcionario autorizado

Para evitar duplicidad de pagos se cancelaran los documentos de los cuales el proveedor
ya recibio su retribucion economica

El repr del dor que reciba el cheque, firmara de recibido y anotara la fecha
de cllo cn 1a copia en ¢ cheque-poliza

Se debe cotejar la factura conira los datos contenidos en 1a Orden de Compra, asi mismo
cotcjar contra la Nota de Entrada al Almacen




OMICRONS.A. DEC.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
FUNCION: COMPRAS

PROCEDIMIENTO

HECHO
POR

REVISO

OBSERVACIONES

Precisar el objetivo que s¢ persigue con la
auditona

Clasificacion de productos por su
importancia en ventas

Clientes mas importantes y su dependencia

Obtener un organigrama gencral de la
cntidad

Obtener una descripcion de los principales
pucstos reflcjados cn ¢ organigrama

Analisis de razones financieras aplicables

Obtenct un organigrama de Ia funcion s
auditar

Describir tas actividades mas importantes de
cada puesto

Lifectuar un Analisis de Procedimientos de

Operacion indicando:

a El nombre del procedimiento y a que
funcidn pertenece

b, Donde inicia y termina

¢ Sus objetivos

d  Que politicas de control debe respetar

fe  Efectuar una descripcion de actividades.




Efectuar un analisis de formas de papeleria
indicando:

Nombre de |a forma

Para que sirve

Quicn la formula

Que la origina y que origina

Destino y uso de cada tanto

cano

Efectuar un analisis de archivos indicando:
Nombre del archivo

Descripcion breve y su localizacion
En vigor desde

Forma de clasificacion

Usuarios, uso y frecuencia

Contenido del archivo

—maono6ox

Efectuar un analisis de informes, indicando:
Nombre del informe

Propaosito

Quien lo formula y que lo origina
Principal usuario

Tiempo de vigor

Numero de tantos, destino y uso

Datos que contiene

Origen de los datos

rx a6 a6 o

i Aplicar ¢l Cuestionario de Estudio y
| Evaluacion del Control Intemo

Obtener consecutivo de Requisiciones,

obtener una muestra y

a  Verificar que este firmado de autorizado
por cl departamento de Compras

‘b Verificar que cuenta con focha de entrega

del matenial, descripcion y cantidad de

articulos

Obtener una muestra de Ordencs de Compras
y o expediente de la compra efectuada’
a  Verificar que csten foliadas y tengan ol
numero consecutivo
b Tengan fecha

L




-€. Se cstipule ¢l departamento que recibe ¢l
material

d. Se establezcan tas condiciones de pago

-¢. Cuente con fecha de entrega

. Este autorizada

-8 Cuente con las cotizaciones

-h. Haya evidencia dcl analisis o cuadro
comparativo de colizaciones

Obtener los expedicntes de las compras

superiores a $75,000 y:

Verificar que esten foliadas las Ordenes de

Compra

Tengan focha

Cuente con ¢l numero de requisicion

Cuente con las condiciones de pago

‘Tenga fecha de entrega

Autorizacion de Compras

Autorizacion del Director General

Tenga las cotizaciones correspondientes

‘Tenga cl analisis correspondientc

Corresponda descripcion y cantidad contra

la factura

j. Elasiento contable sca correcto

k  Lafactura tenga requisitos fiscales

I Corsespondan datos de la Orden de
Compra contra la Nota de entrada

m L fecha de recepcion sea antes de la fecha
limite contemplada cn la Orden de Compra

n. Los calculos de la factura son correctos

0. El proveedor firmo de recibido en la poliza
: por el cheque

TR M6 a6 o

Obtenes ¢l consecutivo de Notas de Entrada

del consecutivo de Almaceny:

a  Verificar que tenga fecha

b Este autonizada por el responsablc del
Almacen

¢ Cucnte con el numero de Orden de
Compra

:d  Cotcje contra la factura del Proveedor o

: Remision

¢ Cotcje contra la Orden de Compra




Partiendo de los registros de egresos,

seleccione un grupo representativo de

compras y:

a. Verifique que tenga numero de poliza

b. Tenga fecha

¢. El cheque este a nombre del provecdor y
cuente con firma de recibido

d. Verifique que la aplicacién comable sea
correcta

c. Lafactura cuente con todos fos requisitos
fiscales

. Coteje la cantidad pagada contra cl
importc de la factura

g Cotcje la factura contra la nota de entrada
al Almacen

h. Verifique los calculos de la factura

i. Coteje contra ¢l auxiliar de proveedores

Obtenga la lista de proveedores autonzados,

seleccione una muestray

a. Verifique que cxista ¢l expediente dod
proveedor

b. Sc haya investigado su capacidad
productiva

¢ Evidencia de su situacion financiera y
legal

d. El proveedor haya sido autorizado

¢. Cuente con catalogo o lista de prod;
vigente, asi como lista de precios

Obtener una lista del saldo de la cuenta de
proveedores, asi como su antigiiedad.
Scloccionar una mucestra y envic confirmacion
al Proveedor, cuidando que los datos scan
cortectos y sean de acuerdo a los registros del
departamento de Compras. Controlar fechas
de envio y en su caso mandar una segunda
solicitud. En su caso determinar diferencias e

| investigar causa
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OMICRON SA DEC.V.
AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA A COMPRAS DEL 1° DE ENERO Al 30 DE JUNIO DE 2000

PRODUCTOS

Omicron §.A de C.V vende una amplia variedad de productos por lo que estos han sido
clasificados en 4 lincas. A continuacion se muestran los porcentajes en cuanto a ventas que
representan cada linca y los productos més representativos de cada una de ellas.

LINEAS %

LINEA | 25
Ambroxol
Bencilpenicilina
Clorfenamina
Ampicilina
Cefalexing

—_ o~

Linca 2 30
Dictapolimerica
Glibenclamida
Hidroxocobalamina
Diclofenaco
Kctoconazol

o do®

Linca 3 30
Mctamizol
Mectrodinazol
Naproxeno
Paracctanol
Sulfametoxazol

Nwnawndo

Linea 4 15
Ambrosol
Dexametasana
Garamicina
Clorfenamina
Amikacina

(SIS R SRR

Total 100



OMICRON S A DECV
AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA A COMPRAS DEL 1° ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000

DEPENDENCIA DE CLIENTES

Lista de Clientes mas importantes del 1° de Noviembre de 1999 al 31 de Marzo de 2000.

. Distribuidora dc Farmacos S A de C.V.
Grupo Santa Monica S A de C.V

. Productos Guerra S A de C.V.

. Distribuidora de Quimicos La Paz S Ade C.V.

. Pencil SAde CV

. Grupo GIMP SAdeCV

. Distribuidora de Oriente S Ade C V.

. Medicamentos Monte Alto S Ade C.V.

9. Grupo Sol S AdeCV

10. Productos Gema S Ade C.V

11, Medicamentos Luz S Ade C V

12. Distribuidora San Fernando S A de C.V.

13. Farmacia Paris SAde C.V.

14. Grupo Olichrome S A de C.V

15. Otros

W O S N —
b

PP - R -

Total 100%
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OMICRON S A DECYV
AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA A COMPRAS DEL 1° ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000

DESCRIPCION DE PUESTOS

Responsable de Contabilidad: Coordina actividades de reclutamiento y seleccion de personal,
pago de nomina, pagos a proveedores y el registro contable de operaciones. Desarrolla
politicas relativas a éstas actividades. Reporta al Director general emre otros documentos
cntrega los Estados Financieros: Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultados de
forma mensual. )

Responsable de Ventas: Tienc a su cargo la responsabilidad de pr los productos de la
cmpresa. Buscar nuevos clientes y recibir los pedidos de cllos. Desarrolia politicas relativas a
estas actividades. Mantienc b y sanas rclaciones con los clientes.

Responsable de Compras: tiene a su cargo el adquirir los productos con la calidad adecuada en
forma oportuna del proveedor que mejores condiciones ofrezca. Desarrolla politicas relativas a
las actividades de compras. Busca constantemente nucvas fuentes de sbastecimiento y debe
mantener sanas relaciones con los proveedores.

Responsable de Facturacion: Tiene a su cargo la claboracion de las facturas segun ef material
que ha sido enviado a los clientes

Responsable de Crodito y Crobranza: Se encarga de la investigacion de clientes y otorgar la
autorizacion para concederies crédito. Es ¢l responsable también de coordinar las actividades
de cobranza a los diversos clientes ¢ informar oportunamente sobre cllo.

Responsable de Almacen: Tienc a su cargo el recibir la mercancia que entreguen los
proveedores asi como examinaria ¢ informar oportunamente de su recepcion. Es o
responsable de embarcar la mercancia segin factura del clienfe; asi como jevantar inventarios
y mantener yn coniial sne {as existencigs



OMICRON S.AA.DEC.V.
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA A LA FUNCION COMPRAS DEL 1° DE ENERO AL 30 DE jUNIO DE 2000

ANALISIS A TRAVES DE RAZONES

Solvencia: Activo circulante / Pasivo circulanie
1,291,200/796,250 = 1.621
Por cada peso que se pague del pasivo, aun se tiene 62
ceniavos para seguir trabasjando

Liquidez: Activo circulante - | ios / Pasivo circul
781,200/796,250 = 098
Practicamente se puede cubrir ol pasivo de forma inmediata
puesio que para hacerio sin necesidad de inventarios,
solo faltan 2 centavos por cada peso ‘s pagar.

Eficiencia de Cartera: Cleniss/ Ventas netas
638,000/ 4,650,000 = 0.1372 X 180 = 24.69
Se tarda en recuperar el dinero de ventas a credito en 25 dias

Eficiencia de Comgp Proveedores / Compras nelas a crédito

680,000/ 2,000,000 = 0.34 X 180 = 61
Se iarda en pagar a proveedores 61 dias

Como se puede observar de la comparacion de ambas razo-
nes, Omicron S.A. de C.V,, cobra a clientes mas rapido a
comparacion del tiempo que tarda en pagar a sus proveedores.

COMPARACION DE EFICIENCIA DE CARTERA Y DE COMPRAS

ANO Eficencia de cartera Eficiencia de Compras
1997 29 45
1998 27 45
1999 25 53
2000 25 61

Como se observa siempre se ha recuperado el dinero de ventas a credito més
rpido que of pago a proveedores.



OMICRON S.A.DEC.V.
ORGANIGRAMA DEL DEPTO. DE COMPRAS

DIRECTOR DE COMPRAS
LIC. JORGE LOPEZ PEREZ

DALIA RODRIGUEZ CRUZ

Descripcion de actividades principales:

fc X
Establecimicntos de objctivos y politicas de la funcion de Compras
Desarvollar proveedores
Negociar con proveedores y mantener sanas relaciones con eflos.
Informar de las adquisiciones ante el Director General
Determinar la cantidad de material a comprar
Autorizar las requisiciones, fas ordencs de compras
Analizar la comparacion de cotizaciones

Seleccionar proveedor

Auxiliag de Compras

Realizar pedidos

Vigilar el cumplimi de los pedid

Archivar los documentos y mantencr actualizados {os archivos
Controla las cotizaciones recibidas, para que ¢l Jefe de compras efectue o analisis
Cotcjar datos de Ordencs de Compra, factura, Nota de Entrada al Almacen
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS [vcen D
DE OPERACION

PROCEDIMIENTO

Solicitud de cotizaciones

SE INICWK EN TERMINA EN
Recepcion de reporte de Solicitar cotizaciones
existencias

ORJETIVO DEL PROCEDIRENTO
Tener diversas afternativas al seleccionar al proveedor

POUITICAS Y/O INSPOSICIONE S DE CONTROL:

1. El departamento de Compras es el unico autorizado para efectuar adquisi-
ciones

2. La solicitud de precios y cotizaciones se maneja exclusivamente por perso-
nal del departamento de Compras

3. Las requisiciones de material deberan ser elaboradas por el depto. de
Comgras y estar en el formato correspondiente

4. Toda requisicion debera contar con la descripcion de lo solicitado, ef nume-
ro de material, la fecha de entrega.

5. Las ootizaciones se haran a mas de un proveedor y en i caso de compras
con valor de mas de $50,000 se tendrén como minimo 4. Si son menores
se tendran como Minimo 2 colizaciones

6. En el caso de cotizaciones con valor superior a $10,000, deberan efectuarse
por escrnito.

FORMA | FECHA RECOPRO REVISO INDICE

PAGINA
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS FUNCION
DE OPERACION Compras
PROCEDIMIENTO
Solicitud de cotizaciones
NO. | U.DE TRABAJO ACTIVIDAD

Y

Jefe de Aimacen

Jefe de Compras

~ O VA W N

9 | Auxiliar de Compras

Envia al depto. de Compras reporte de exis-
tencias de cada producto segun sus controles|
Et dogmmto original se manda a Comgras,

y copias a Aimacen,

Con base en los niveles de existencias elabo-{
ra las requisiciones de materiales necesarios
Se envia copia al depto de Contabilidad
Crea un expedionte para cada requisicion
pendiente de recibir colizaciones

Archiva el original de requisicion en el Con-
mnmysmeopuammmmmo
Segun (a lista de proveedores autorizados
m«\bueuuuewmdgms
para enviar solicitud de cotizacion
Elabora solicitud de colizacién
Envia solicitud de cotizacion




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS |funcion
DE OPERACION Compras

PROCEOMIENTO

Realizacion de pedidos

SE INICIA EN TERNINA EN
Recepcion de cotizaciones Envio del pedido
OBJETIVO DEL PROCEDIWENTO.

Seleccionar al proveedor mas adecuado

POLITICAS Y/0 DISPOSICIONES DE CONTROL'

Director General

autorizada
5. En el pedido se anotara el numero de requisicion

1. Una vez recibidas ias cotizaciones se elaborara un cuadro comparativo con
cada una de las ventajas y desventajas que representa cada proveedor
2. En el caso de compras con valor superior a $75,000 se requerira firma det

3. El depto. de Compras es el unico autorizado para negociar con proveedores
4. Todos los pedidos deben estar numerados progresivamernte y en la forma

FORMA | FECHA RECOPRO REWSO

PAGINA




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
DE OPERACION

FUNCION
L]

PROCEDIMIENTO
Realizacion de pedidos

z
©

U. DE TRABAJO ACTIVIDAD

sy expediente

©® ~ Oma W

consecutivo

Auxiliar de Compras | Recepcion de cotizaciones y resguardo en

Control de cotizaciones recibidas
Jefe de Compras Elaboracion de cuadro comparativo
Toma de decision segun el analisis efectuado
Comunica decision y ordena elaborar pedido
Auxiliar de Compras | Elaboracién y envio del pedido

Envio de copias de Orden de Compra a Al-
macen, y Contabilidad,

Separa los expedienies de los que se han
enviado Ordenes de Compra, en elios anexa
a la copia de requisicién, copia de Orden de
Compra , cotizaciones y cuadro comparativo
9 El original de Orden de Compra se anexa al
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS [Funcon

DE OPERACION

Compras

PROCEDIWENTO

Recepcion y pago de mercancia

SEMNICUAEN

Seguimiento de pedidos pendientes

de surtir

TERMINA EN

Pago y registro de la operacion

Que la mercancia sea recibida segun las condiciones pactadas, se pague a8

OBJETTIVO DEL PROCEDIMIENTO

proveedores y se informe a las partes interesadas

POLITICAS Y/0 DISPOSICIONES DE CONTROL

1. Unicamente se autorizan cheques para pagos previamente aprobados y
revisados por funcionario autorizado

2. Cancelacion de documentos original para avutar pagos duplicados
iza-cheque

3. El proveedor firna de recibido en la poli

4. Aimacen reportara oportunamente a Compras sobre la mercancia recibida
a través de la elaboracion de una Nota de Entrada al Aimacen

5. Se cotejara la factura contra la Orden de Compra

6. Se cotejara la factura contra |a Nota de Entrada al Almacen

FORMA | FECHA

RECOPLO

REVSO

PAGINA
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS FUNCION
Compras

DE OPERACION
PROCEDIMIENTO
Recepcion y pago de mercancia
NO. | U. DE TRABAJO ACTIVIDAD
1 Auxiliar de Aimacen | Recibe la mercancia
2 Examina su buen estado
3 Lieva factura a Contabilidad y a Compras
4 | Jefe do Almacen Formula Nota de Entrada al Almacen y
manda copia a Compras y a Contabilidad
6 | Auxiliar de Aimacen | Registro en cardex
7 |Jefe de Contabilidad | Recibe factura y coteja contra Orden de
Compra, Requisicion y Nota de Entrada
8 |Auxiliar de Compras | Recibe factura y coteja contra Orden de
C . Requisicion
o | sete do Contavilidad ompra, Requi y Nota de Entrada

10 | Auxiliar de contabilidad

13 | Auxiliar de Compras

Elabora cheque, obtiene autorizacién y en-
trega documentos para su registro

Elabora asiento contable

Manda copia de cheque-poliza a Compras
Efectua el pago

Archiva cheque-poliza en el axpediente y o
coloca en el lugar de compras terminadas
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ANALISIS DE FORMAS
DE PAPELERIA
FUNCION  Compras
NOMIIRE.
Req S0 e comy Solicitud de Orden de Compra
oatizacioncs
FROFOSTTO
Cubrir uaa neocsidad de | Tener at Solicitar a proveador los
clegir La mas Insumos mocesanios y saber
Makcrial o servicios comenicnic 5i accpta of podido
FQUIENTA
FORMULA Jebe de Compras Jefe de Compras Auxiliat dc Compras
QUE TA ORIGINA
EA haber liegado a nived | La roquisicion El anslisis de
& cotizacioncs
Repodido de mercancias
QUY.ORIGINA
Solicitud d¢ Analisis & Licgada del material
cotizaciones -ROCCERI0
PLRNNACIDAD Scgun ncocsidades deri-
Srg_nn noocsdades vadas de reporte do Scgun neocsidades
FN VIIOK
DESDE, 16-Fcbrero-1997 8-bunio-1997 20-Febrero- 1997
[ MODICACKNS
Ninguna ninguna Ninguaa
NO DETANTUS
l 2 4
DESTING
ORICINAL Compras provoodor Provoodor
DESTINO C-1 Compras
Compras
DESTINOC-Z Almacen
DESTINOC-Y Comtabilided
f DRSTING C4
|




ANALISIS DE FORMAS

n

DE PAPELERIA
FUNCION Compras
NOMHBRI.
Nota dc cntrada al Poliza-Choque
almacen
PROPOSITO
Registrar ¢l ingreso Registro de ol
dc mercancia al <P 8 provocdorss
Almacen
QUIENTA
FORMUTA Jefe de Almacen Ausiliar comtable
QUE | A ORIGINA
La compra de El chogue
Mercancia y su
QUE ORIGINA
1 pago a provoed Ackalizacidn d¢
.y afoctar registros registros
PERIODICIDAD
Cuando sc rocibs Scgun acccsidadcs
mercancia
EN VIOOR DISDF,
23-Febeero-1997 17-Agosto-199%
NODITICACKES
Ninguna Ningusa
NI TANTUR
3 1
DESTING
ORKIINAL Compras Comtabilidad
DESTINGC-} Almacen
DESTINOC2 Contabilidad
DISTING C)
L
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ANALISIS DE ARCHIVOS
Compras
HINCION
NOMBRE Consoautivo de De roquisiciones cn Archivo de compras
roquisicioncs cspera de cotizaciones En tramite
DESCRIPCTON
Todas las Roquisics denad Ordenes de compra
claboradas .por pusmero pendsentes de surtis
_progresivo
LOCALIZACKON
Depto. e compras Depto. De Compras Depto. De Compras
FNVIOOR DESDE.
16-Fcbrero-1997 16-Fcbrero-1997 20-Fobrero-1997
CTASIRCAY
ok Conscoutivo Numcro de roquisicion Numero de Orden de
Compra
USUARKIS LSO Y
FRECUENCIA
Jefe dc Compras efe de Compens Autiliar de Compras
Actualizacida y control Caatrol de coti imiento de comp
Uso continuo peadicntces de rocibr Uso continuo
Um
Auxiliar de Compras Asiliar dc Compeas Jefc de Compras
Consulta Verificar cotizacioncs Conmhta
esporadico rocibidas y pos rocibir csporadico
CONTENIDODFL. | Todas las roquisicioncs Todes kas roquisicrones | Costicme copea de
ARCHIvO Originales que haa sido | pendicates e recibir scion, cotizacs
taboradas, ordemad Catirach y lasque cuadso comparativo, copia de
scgun ¢l mamero de folio ya i haa recibido orden de Compra y mota de
entrada al almacen.
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ANALISIS DE ARCHIVOS
FUNCION Compras
NOMIRE. Consccutivo de Archivo de compras Consceutivo de notas de
Orden de compra Acrminadas Enirada alalmacen |
DESCRIKTION Ordencs de Compra Comgpras finiquitadas Todas Las reccpesoncs de
claboradas mercancia scgun forma
autorizada
VOCAUZACION Depto. De Compeas Depto. De compras Dopto de Compras
ENVIIOR DISIE | 20-Febrero- 1997 15-Fcbrero-1997 23-Febrero-1997
[ CLANTFICAIY conscautive Scgun mumcro de Noade | Consocutivo
POR Entrada al Almaocn
USUARIOS, SO Y
FRECUENCIA
Auniliar de compras Auxiliar de compras Auxitiar de compras
Actualizackdn constante | Consmba Actualizacion constanic
Consulta esporadica exporadico Comsulta csporadica
Jefe de compras Jefic de Compras Jefc dc Compras
Coasulla Commuita Consula
csporadxo caporadeo cpordica
CONTINIO DI | Todas las Ovdencs de Costions copia de Todas Las Nots de Extrads
ARCHIVO compra cn original rogmisicion, cotizacionos, al Almacen cn origiasl
ondenadas cn numcro anslisie dc ¢aise, cupiadc | ordenadas cn memero
progresivo ondes de compra, copia de | progresinve
aota de cetrade al almacen,
on su caso notas de crodito
¥ copis de choque-poliza.




ANALISIS DE ARCHIVOS
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FUNCION  Compras

Pago vigenics

NOMRRE Catalogo de provoodores | Certificados de Control de
Calidad y Registro del
Soctor Sakud

PESCRIPCION Proveodores y productos | Tados los registros de
que ofrocen calidad

TOCATIZACION | Depto de Compras Depto de Compras

ENVIGOR DESDE |16, Mayo-1997 16-Agasto- 1996

[ CIARIRCADG 3 Nomb dy

Gix Nombrc del pr del p

USUARKIS,UNO Y

FRECUENCIA
Jefe dc Compras Jefe de Compras
Actualizacion y it Actwalizacitn y i
constanic constamie
Auxiliar de Compras Awiliar dc Compras
Consulla Consalta
constanic regular

CONTENIDO DEL. | g un cxpodicate por Todos bos registros del

ARCHIVO cada proveodor con los | Soctor Sahed y los
productos que ofroce asi | Certificados de Control de
como con las listas de Calidad de cada producto
procios ¥ condicioncs de | de dos provoodores.
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ANALISIS DE

q.(gmmna.u

QUE LO ORIGINA-

PRINCIPAL USUARIO

FECHA DE PRESENTANCION

msruovusont

M

c?

DATOS OUE CONTIENE

m“ OELOS DATOS

_|reporte de existencias

elaborar las requi:

Jefede Amacen

Jefe de C

INFORMES

FUNCION

P

se ‘consideren necesarias

posibilided de compras

Et control de la mercanciay la | Adquiss

1°y 16 decadames

15dias

ninguna

17 de Febrero de 1997

WSdias

Almacen
archivo y control

cada 'producto

registros del cardex

1

ol Numero de articulos de

J{lyldecadames

1°de Febrerode 1997




OMICRONSA.DECV

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA DFE CONTROL INTERNO
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FUNCION COMPRAS
PREGUNTA SI_|NO_| OBSERVACION
1. jEsta la funcion de Compras En el dopto de Almacen existen
separada de :’;“"“"“““W del
A) nlrmcglmxrlncnl() X linl "md &Fm“l: de Contabi "wl adad |M6“'
B) fecepeion X cncargadas del registro y otras del pago a
C) registro X proveedores
D) pago X
2 [ Cuales son las responsabilidades :"h::" m““‘:“* maicriales,
~ 1zas cots ! r
del Gerente de Compras? ¥ ot mmmm .
provoedores y establoocr politicas de csta
actividad.
3. (Como se toman las decisiones Para cada compra s solicitan cotizacioncs
respecto 8 I seleccion de para decidi que provoodor ofrooe mcjores
abastecimicnto? peoductos y analiar las condicioncs
4. ;Se buscan constantemente fuentes | X
de sbastecimicnto?. Periodicidad Cada 6 moses
Qué requisitos debe reunir una Tener Centificado de Coatrol de Catidad y
empresa para ser un proveedor? Registro de Sector Satud
¢Existe una lista de proveedores X
autorizados?
S. (Se formulan requisiciones? X Las hace of Jefe de Cosmpras
¢ Que requisitos deben contener? Descripcion de articulos, cantidad a
comprar, focha pan recibir mercancaa,
doben cstar en ¢l formaso astorizado pars
.. L cllo cl cual cata mumerado
(Quién las autoriza? Basta L firma del ke de Compras

6. {Como se determinan las cantidades
que sc compran?

Existen niveles de maximos y mimmoc
pasa cada producto y ¢l Jefe de Compras
docide 3 castidad 2 comprar segun ¢l
roporic de existencias que cmvia Almacen




8 ;Se solicitan cotizaciones?
¢Cuantas colizaciones se cfectuan en
cada compra?

¢ Qué requisitos debe cubrir la
cotizacion?

9 (Existen politicas que indiquen el
procedimiento para la seleccion de
cotizaciones?

¢Cual cs cl procedimiento?

10.;Se¢ preparan Ordencs de Compra
para todas las adquisiciones?
{Que requisitos deben tener?

11.4Quién cs ¢ responsable de autorizar
las compras?

12 ;Cuantas copias de la Orden de
Compra se claboran y cual es su destino?

13 (Se requiere que aquellas Ordenes
que excedan de cierto importe scan
aprobadas y firmadas por algun
funcionario de mayor jerarquia?

14 (Qui son los bles de
recibir la mercancia?

4

15 ;Existc algun procedimicnto
particular para la verificacion de
mercancia en ¢l lugar de recepeion?

16 (El responsable de recepcion coteja la
factura o remision contra

A) requisicion

B) orden de compra

17 (El departamento de Compras y ¢l de
Contabilidad son informados

i oportunamente del recibo de la

mercancia?

77

Se solicitan 4 cotizacioncs si Las compras
son mayoses de $50,000 y 2 ootizacioncs
si son menorcs de $50,000

Dy de ided, focha
Inmutmm&m

El Jeke de Compras cuando rocibe las
cotizacioncs elabora us cusdro
COMPAAtivo para analizar cade una de
dhlhynnplnnq-&mqnnw

Requaisicion que le dio origen
El Jefe de Compras debe firmartas,

4: original para proveodor & & mends a
éue, y em cono de que solo s saade por
Cax, ci documesto origingl y In primers
copia s quadan ca Compras, las demas
pora Almaces y Contabilided

Si excedien ios $75,000 deben i
swtorizades pos of Director General

En cf dopartamento de Almuces hey vaa
persona que ticae la responaabilidad de
recibis mercancia

Solo 52 ve que cstcn bien fisicassente y
Que o que eatregan coiacida con s
{acturs que 2 recibe. Se rocibe Ia
mescancia y on caso de ervor Compras cs
1a que cocja contra la Orden de compras




({Como?

{Qué requisitos debe contener si cs a
través de una Nota de Entrada al
Almacen?

(Cuantos tantos sc formulan y cual s su
destino?

18 ;Informa permanentemente cl
departamento de Almacen sobre faltantes
y rechazos? ;Como?

(A que deptos?

19 (E! departamento de Almacen es
informado de los pedidos cancelados
oportunamente?

20.,Quien es ¢l responsable de autorizar
Ia cancelacion de un pedido?

21 iCuales son los motivos por los que es
posible cancelar un pedido?

22 ;Se conserva un archivo de Ordenes
de compra canceladas? (Se lleva un
control de las compras canceladas?

23.¢En qué docto Contabilidad se basa
Para reconocer un Pasivo por
proveedores?

24 ;Qué departamento recibe las facturas?
Sc clabora un control de las facturas
recibidas por parte de Almacen?

25 ;Se mandan copias a otros
departamentos de la Factura?

! ;Contabilidad

: A) verifica el calculo

i B) coteja contra Orden de Compra

! C) Nota de entrada al Almacen

1 26 (Quie funcionario es responsable de
i autorizar los pagos?

E

"] A traves de las Notas de Entrada al

KL

Almacen

Fecha, numero dc Orden de Compea,
descripcion dc malerial y la cantidad de
cada uno. [as Notas doben claborarse cn
una forma numerads

4: original para Comtabilidad y copias
pam Almacen, Compras y Facturacion

A través de una Nota de Credito

Compras, Contabilidad y Facturacién

Jefe de Compras

Cuando mo ¢ rocibe: L mercancia que ¢
solicito, e general cuando 0o s¢ cumplen
las condicioncs del podido

Nota dc catrads al Almacin

E! provoodor da (a factura al reaponsabic
de recrpeidn y ¢sic 1a licva a Comtabilided

A Compras, Alracen y Facturacaon




27 4Qué mecanismo se utifiza para
cvitar la duplicidad de doble pago?

28 ;Que requisito debe cumplirse para
que el departamento de Compras dé por
finalizada una adquisicion?

29.;Qué medidas s¢ toman para que los
archivos y registros de Compras no
sean alterados, cancelados o
climinados?

'S¢ conserva un archivo de aquciias
requisiciones que no fueron surtidas y
sc investiga ¢l motivo?

30.;Qué tipo de reportes se preparan cn
el departamento de Compras?

79

Sc cotoca el sello de pagado 3 as facturas

Recibir Ia Nota de Entrada al Almacen y L3
coma de {a Poliza-chogque

Solo ¢l kefe de Compras y Auxiliar ticne
autorizacion pars wtilizar los documentos y
formas utilizados pars tat fumcidén

El informe scgun compras cfectiandas 8
credito , a contado, descaeatos y rebajas
obicnidos. Lo propara el Jefc de Compras
para ¢l Diroctor Gemeral.

ESTA TESIS WO SALY
DETARIRLICTEC!
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s Q4L

,bu‘.)inhu.dom de. Qu,m.w,
LU pﬂz SA de. CV

Muy sedor(es) nuestro(s)

Atentamente le(s) solicitamos enviar directamente a nuestros Auditores, Despacho Albs y
Asociados, Apartado Postal no 49, México 6, D.F., una lista de facturas o partidas que por
cualquicr concepto le(s) adeudabamos el 31 de Mayo de 2000.

Para este objeto, favor de valerse del sobre que le enviamos.

Un cordial saludos y de antemano gracias por su cooperacion.

e

v

Despacho Alba y Asociados $.C

Estimados sefores.

En atencion a su confirmacion a continuacion sc presenta e saldo segun nuestros registros:
Saldo al 31 de Mayo de 2000 th 9, R0

Observaciones:

CP B2t Prdraza



95

s QALY

P.m]uc.inz@xumm.ﬁA.dz_ﬂ

Muy seitor(es) nuestro(s):

Atentamente lo(s) solicitamos enviar directamente a nuestros Auditores, Despacho Alba y
Asociados, Apaniado Postal no. 49, México 6, D.F., una lista de facturas o partidas que por
cualquier concepto lo(s) adeudabamos ¢l 3| de Mayo de 2000.

Para este objeto, favor de valerse del sobre que ke enviamos.

Un cordial saludos y de antemano gracias por su cooperacion.

Mkﬁ)‘"“

Despacho Alba y Asociados S.C.

Estimados sefiores:

En atencion & su confirmacion a continuacion se presenta of saldo segun nuestros registros:
Saldo al 31 de Mayo de 2000: —827~ X .

Observaciones:

P Men Lopez
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frupo_Santa Monco SA cke OV

Muy seior(es) nuestro(s)

Atentamente lo(s) solicilamos enviar directamente a nuestros Auditores, Despacho Alba y
Asociados, Apartado Postal no 49, Méxica 6, D.F., una lista de facturas o partidas que por
cualquicr concepto le(s) adeudabamos cl 31 de Mayo de 2000.

Para este objeto, favor de valerse del sobre que le enviamos.

Un cordial saludos y de antemano gracias por su cooperacion

it

LAV

Despacho Alba y Asociados § C.

Estimados sefores:

En atencion a su confirmacion a continuacion se presenta ¢l saldo segun nuestros registros:

Saldo al 31 de Mayode 2000 4 117,000.Q0 .

Observaciones

cp Irn.m\o Civan thz
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México, D.F. A 20 de Julioc de 2000.

Lic. Miguel Alva Olvera
Gerente Genenal
Omicron S.A. de C.V.

Estimado Lic. Alva

De conformidad con nuestro programa semestral de auditoria, hemos concluido con la
revision de las actividades de Compras de. Omicron S. A de C.V.; con ¢l proposito de
verificar ¢l cumplimiento de objetivos, el desarrollo de las actividades cficientemente y la
cormecta informacion contable.

La revision cubrio operaciones por ¢l periodo comprendido del 1° de Enero al 30 de Junio de
2000. La revision fue hecha por el L.C. Axel Aguilar y un asistente, durante el periodo de 1°
de Junio al 10 de Julio de 2000.

Akcance
Nucstro trabsjo de auditoria fue cfectuado de conformidad con estindares de auditoria
generalmente aceptados. Nuestra revision se limito a las actividades de Compras.

Resumen de Aspectos Principales
Se efectuan compras de urgencia
No sc licgan a realizar analisis de cotizaciones
Se recibio mercancia no solicitada .
No se realiza investigacion de proveedores

Hallazgos de Auditoria y Recomendaciones

A-

Lineamicnto

Scgun objetivo del departamento se busca mar un nivel optimo de i ios on cada
linca para reducir costos.

Ohservacion

Se efectuaron compras de urgencia por pedidos grandes de clientes

Consecuencia

Riesgo de perdida de prestigio de la empresa en caso de no poder dar ¢ servicio a nuesstros
clientes ¢n la forma adecuada y ¢l no obtener productos de 1a calidad y precios adecuados
Recomendacion

Revisar los niveles de maximos y minimos de los productos, asi como ¢f punto de repedido
para que estos sc ajusten a las nocesidades actuales




B.-

Lincamiento

Segun politica del departamento de Compras se deben tener cotizaciones para toda compra y
en el caso de importes mayores a $50,000 se tendran como minimo 4.

Observacion

En algunas compras mayores de $50,000 no se ticnen las 4 cotizaciones como minimo, si no
tansolo 203.

Consccuencia

Reducir las opciones de proveedores y ¢l aumento en la posibilidad de efectuar una compra
con malas condiciones de calidad, precio y pago

Recomendacion.

Tener como minimo las 4 cotizaciones que permitan tener diversas opciones de compra y
scleccionar [a mejor, lo cual se reflcjara en la reduccion de costos debido al gran valor de las
adquisiciones

C-

Lincamicnto

Segun objetivo del depto, se busca coordinar relaciones con otros sectores de la organizacion.
Segun politica vigente, ¢l almacen en su seccion de recepcion devolvera la mercancia al
proveedor, si no se cumplen con las condiciones del pedido

Otra politica cstablece que se enviara a la seccion de recepcion copia de la Orden de Compra
Observacion

Cuando llega un proveedor, se recibe la imercancia y solo se verifica que este de acuerdo con
la factura, comiendo el riesgo de que difiera de lo establecido en la Orden de Compra.
Consecuencia

Riesgo de aceptar mercancia que no fue solicitada y ef llamar de nuevo al proveedor para que
cambic o recoja sus articulos, con la consiguiente perdida de tiempo, prestigio y deterioro de
relacioncs buenas con los proveedores

Recomendacion

Se sugicre ampliar la coordinacion entre los departamentos y ¢l obedecer la politica de envio
de Orden de Compras a la soccion de recepcion pars que ¢ responsable de esta actividad
cotcje la mercancia recibida con e pedido y en caso de diferencia, de inmediato reporte al Jefe
de Compras

D.-

Lincamicnto

Un objetivo del depto de Compras cs desarrollar nuevas fuentes de abastecimiento de
productos y proveedores con seriedad

Observacion

No s¢ cfectua ninguna investigacion a los proveedores que se autorizan referente a su
situacion financiera, legal y su prestigio

Consecuencia

Riesgo de operar con fuentes de suministro o confiables

Recomendacion

Se sugicre efectuar una investigacion a candidatos a proveedores para tener confianza en las

empresas con las que se trabaje y Ia posibilidad de incumplimi sca menor.
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Lineamiento

Lograr coordinar relacioncs con otros departamentos

Observacion

Algunos expedi de compras no incluyen copia de la Nota de Crédito por concepto de
devolucion parcial de mercancia.

Consccuencia

No llevar un adecuado control de las adquisiciones

Recomendacion

Ancxar las Notas dc Crédito que cxistan en su caso para maniener actualizados los
expedicntes, que permitan asegurar un buen control de las actividades ¢ informacion confiable.

F.-

Lincamiento

L.a informacién debe ser confisble y oportuna

Observacion

En una compra se regisiro contablementc el ingreso de una disti ia
Consecuencia

Informacion ertonca

Recomendacion

Mayor atencion en la claboracidn de ask contables y si
verificacion de datos en factura y nota de entrada al almacen.

pre cumplir la politica de

G-

Lineamiento

I.a informacion debe ser confiable

Observacion

Dos pagos no han sido registrados en su correspondiente auxiliar,

Consecuencia

La informacion es erronea y no actualizada, por lo que las decisiones que se tomen pueden ser
equivocadas

Recomendacion

Actualizar registros para que la informacion que se obtenga de cllos sea veraz

Comentarios del Auditado
El personal de Omicron S.A de C.V  esta de acuerdo con los hallazgos y recomendaciones y
empi a adoptar medidas correctivas.
El departamento de auditoria interna desea expresar un agradecimiento por la
recibida durante fa revision por parte del personal y funcionarios de Omicron S.Ade C.V

Gerente de Auditoria



Conclusion

Auditoria Enterna es un recurso muy valioso que las empresas pueden utilizar para que sus
actividades sc realicen con eficacia y eficiencia. Pero para que puedan surgir resultados
positivos cs nocesaria la disposicion de todos los miembros de 1a organizacion.

De los directivos, para aceptar criticas y cambios que justificadamente se propongan efectuar.
De los auditados para reconocer los puntos a mejorar, la aceptacion de sugerencias y
freconocer en los auditores, compaferos que solo buscan brindar ayuda.

De los clementos que laboran en Auditoria Intema, para evitar actitudes autoritarias y criticas
destructivas, si no por ¢l contrario demostrar sus cualidades de dipl ia, prudencia y alto
sentido de responsabilidad

El personal de Compras y de Auditoria Interna deben colaborar permanentemente pana lograr
los objetivos coma satisfacer las necesidades de material, de forma oportuna, con ia calidad
requerida y ¢l mantenimiento de un optimo nivel de inventarios, para que los costos se
reduzcan y ¢l margen de utilidad sea mayor.

El control interno que opere en Compras debera ser evaluado para verificar que los abjetivos
estan cumpliendose. De csta forma resulta indispensable se lleven a cabo las actividades segin

fo establecido en ¢l | de procedimi y de acucrdo a las politicas implantadas en la
organizacion
Por Jo tanto cs importante que ¢l departamento de Compras ga b relaciones y

estrecha comunicacion con los demis departamentos; sc realice {a investigacion de nuevas
fuentes de abastecimiento, se daboren requisiciones para ¢l material a comprar, se obtengan y
analicen cotizaciones buscando seleccionar al proveedor que mejores condiciones ofrezca; se
clabore ia orden de compra cumpliendo todos los requisitos que debe reunir y efectuanse el
seguimicnto que le corresponda para tener la certeza de que ¢l material ha sido entregado y se
han cumplido todas las especificaciones descritas cn ¢l pedido, ademas de buscar siempre
mantener buenas relaciones con los proveedores y el prestigio de |a organizacion.
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