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J N T R o V u e e 1 o N 

Todo p4o6u.lon.l4.ta poJL e.l he.cho de.1>e.JL.f.o, a.dqu.ie..11.e. .e.a g_ 

bt.i.gac.lon molLat con ta .6oc.le.dad de. b)l..lnda4 un 4e.4v.lc.lo de. •-

9)1.an u.t.lt.ldad 1J ca.t.ldad. Po4 tal 111ot.lvo, e..f. p4o6e..6.lonal que. 
de.lia44ol.ta 4u.~ act.lv.ldade.4 e.n e.l. campo de. ta contaduJt~a pi! -
bt.lca, de.be. au.to.lmpone.)l..6e. e.l. de.be.JI. de. pJ1.opo11.c.lona)I. a 4u4 

c.Ue.ntu e1 me.jo)!. be.ne.6.lc..lo de. .61L. titaba.jo. 

Et 4e.ffata111.le.nto de. e.ita Jl.e..6pon.6ab.lt.ldad pJLo6e.4.lonat e..6 

conucu e.nc.ia de. ta. puocup~c~4n c.on1itan~e. de. nu.utJLo.A cu.e...11.- -
'poli cote.g.iadu de. au111e.nt4.ll. ta cati.dad IJ ut.i.l.é.da.d de. loli 6eJc.

v.ie.l94 q~e.<u p~e.4tu tn .ta p1to6uUn, . .6.ln e.111baJ1.90, a.l!n cua!!. 
do u de. mucha ut.lt.i.dad un .ln60Jt.111e. de. c.o,.,.t.\ot hite.Je.no dvc..lva 
do de ,utta. A~dU011..ta de. Eitad64 F.lnuc.lVLo4, .t~.6 11144 de. ta4 : 

vice.li ,; utaliit e.n6ocado hacia aquel.ta: p41t.te. del co11dot .ln.tvc. 
na 4~blte. ta .C.u•t u. pito(iuce. ta .in6oitntacUn, mt.todoli_ y 11.e.gi.6: 
.t>\04 de. lndot~ 6.lnanc.ie.ita O COl!:tabte. IJ nO. (?.OntUdlLcf a4ptct~4 . 

',¡,fi.d.iuoli at .lncJte.me.ltto de. .ta e.6.lc.le.nC..ia .y plLodué.t..lv.idad dt-
. ope.Jtac.Un. ·Elito tltUmo, pu.e.de. obte.ne.u e. i!ie.dÚuste. ei de.4~.11.Jlo 
tto de. ta. Au.d.i-tOitla Ope.Jl.at!.lonal; e:n do.ride. ap1tove.chando e..f. e;, 
lloc.lmÚ~.to · y upe.ll.lene-i«. adqu.(.)l..id4 e.n l4 AudU~',,..ü. de. Utad;.6 
.Fht~~4.e.~01i 1J c4111b.ludo. la '. ¡¡ctÚud me.ntiit de.l. au.dUOll utvr.110 . ,· . . . .. ' ' . ' ·.'" ' ' ' · ..... ' . '· 

pM· t4 me.nte. de. e.111p.11.ua,· tie. pu.e.de.n plt01Jo1r.c.i.ona1r. pu11to4' d,t v.i.! 
ta. ub!le. 'ta~ pot.lt.lc.a4. 6.lna11.c.Ú.1ta4 y adm.ln.l.11.t11.ati.vu. que. lit!:_ 
'tüa. ta e.~p.or.e..&4 e.n cuut.l~n y .lo.6 ILl!.4u.f.tada·11 obte.n.ldo4 en . .t.4 

' .:.;· . • 4pUcacUn de. dichiu. pol.lU.cr.a.4 • 
. ' 

U obj uo de nu.ut.1u' .invut.lg4c:Un con4.l4Ú. e.n e.va.tua..11. -
, . et co•t.1r.ot .l1ttilr.no u.i.11.t~ltte. ~n u.na e.mpJr.ttia de., u.tv.l.c.il,11 · 1 .tu. 

; ,.jtta.4 'd,e) c~tíÍ.l.tof ·4ul.UU~Clono11, 4ega11, nuu~o .· Ju..lc.io p1r.o&e.. :- · · 
' ·•··,'~:¿OÍtdl;rf ·.~·;11/,~iltCUÍtli~il"c.¿4~ en~ottt~~du,· p~A •. ttc~Úati. ~onia.ld! .. ··.i· 

•1tad4'4' apU.ca.bte.11. 1i~he. ei.. e.tite · e¿o~drriA.ciJ~ T.it4t4íii0'.t .. di·;pÍf.opoit: •:· . 
Üonalt 'u.tia. p~n01Lcf111iC:a. de. toti tine«~le.ntq.& · uÚ.tÚado¡ d~~a.ntf" 
1tu.e.4.tta l«ba..t, ub.íte ia,. ~pUcac.l.611 de.· tt~ut.ita. fl'l~todol;o9.C4, e.n 
Ú,·c,úa.l co1"·idu.a11104 C~~ve.'n.itn.te. la· ~ce.~t;a,é..i.6;i de. ,op.lkionU -

.. IJI~ '.M.l#cu ub.1te. -~l. dua!f.~Otto de. tlit4 1 : a4.t c.011111 :talnbUn la 
' '4u.gue.1tc.é.4 :de.·· otJiu ttcn.lcall aplÚ.ab.tu di dÚ t.iy;o . de. e.mplt!'•. 

114 1 cuyo H4t'iU'4 u t6e.~tu6 a la ope.Jt.ac~4tt de. e umpitu. 



PoJt otila paJtte, 4e tJtata de. p1topo1tciona1t in601tmacidn a -

to4 atto4 d~e.ct.ivo4 de ta jeJtaJLqula admini4tJtativa, que coa~ 

yuve en ta toma de deci4ione.4 4obJte et depaJttamento, tfJtea u~ 
pe.Jtac..idn examinada, ya que e.4 me.ne4te11. nue4t.to et p.topoJtcio -

na.t 4ugMenc.la4 y/o .. aUeJtnativa4 de. 1iolucUn 1iobu to4 plLobl! 
ma4 d~e.ctado4, a4l c.omo c.on4Mvat un adecuado juicio y capa

cidad p1Lo6e1i.ional duJLante ta JLe.at.izac.i6n de nue.1it1to tJLabajo, 

Otila ca1tacte.1t.C1it.ica de. nuutJLa .inve.4t.lgac.i6n con4.l4te. e." 
dejaJL plumada .ln601tmac..i6n que. 4.lJtva de. apoyo pau plLobabtu 

o po4..c.1>tu c.on4ultu 4ob11.e. u.te. antft.i.4.ü.. 

AgJLade.c.e.mu la cotabo1La.c.it1" e.n upt.C.ia.t de. a.que.lta.4 peA• 
· .4onu . . 'que nu 'auJC.iU1úton y p1topo1tc.iona1Lo". ili'oJtma.cUn que. 4"!.· 
·vu. de. ba1ie. palla et .de.4a~JLotto del plLue.n.te. u11ti1ta.tio de. úa-
v e.U.igac.Un. 

- ._,,, 
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1. PLANEAC10N VE LA EVALUAC10N VEL CONTROL INTERNO. 

A. GENERALIVAVES. 

Con el óln de. pe.1t6.lla1t nue.6tlta. .lnve.6t.lgac.l6n ha.e.la ta 
e.vatua.c..l6n de.l c.ontltot .lnte1tno conc.1te.tamen.te., y c.on6.lde1ta.~ 

do que. de lo6 1te4ut.tado6 que ae obtengan de. la. m.lama. a .tlt! 
vé6 de. la. aud.l.to1tla, de.pe.nde1t4. en g1tan medida. ta c.a.t.lda.d -
de la ~e.vlat6n, da1temoa a c.ont.lnua.c..l6n una. b1teve e.xpt.lca-
ei6n de loa pun.to6 que, a nuu tito e1t.l.te1t.lo, .t.ie.nen m46 1te
tevane.la en ta. ptáne.a.e.l6n. 

La Aid.l.to1tld Ope.11.ae.lonat, e.vatda'.lo6 co~t1tot~a pa.Jt4 -
. aa eg (J./t4Jt la coltlte.c.ta. a.de.c.uac.l6n de. la. e.6t1tuc.tu11.a. ·· opelta.c..lei
Ml 1 ¿como H.•togJta éat.ó?; a tlta'!éa de. un ex4~en y ~ndÜ -

· 6~~· c.11.lUc.o, c.on á 6úr de p1topo1tc.lona.11. . .ln6oJt~ac.i6n a ta. ..: 
J.dm.ln.ia.t11.4c.ú1n de. ta e.nUda.d, m.lama. que :a.yuda1t4. a loa e.je
cu.t.{.vo.6 ert ta toma d.e. de.c..i.6.lone.6, en' cuanto a': a.l .ex.la.te. o 

· no una a.dec.Úada. e.6.ic..leneú ope.1ta..t.lva.1 a.l ae. .lnc~eme.n.ta.n, a
no toa i.ng Jtea oa, a e. e.Uni.lna.n e.a 6ue.1tzoa y ope.11.ac..lonu ú1ne.
c.e~a.1t.laa, etc. E~to. e.a; en to que. ·Ji.upe.c.ta<4l depa.itlame.n
.to pOI!. >tüia.U za.Ji. (compita.a) . 

Cabe minc..lonali q'ue. e.n toda e.n.t.ldad, e.xüte. una g11.an -
· v.a.1tÚdad de. 6unc.lon~.6. en ta.6 q~e. ·ta. a.u.ta1t.ldad ae. enc.u.e.ntJta. 

de.lega.da e.n loa d;l6e.1te.n:t.e.a n.lJe.te.a de 01Lga.n.lzac..l6n: .e.11 -

n~e.a.t11.o c.íuo, una e.~p1t~aá que. p1top~ltc..lona .toa 6e.1tv.lc..loa de 
"ta11.Jetaa de.· ~11.éd.l:t.o~'.· to c.ua.t.ha.c.e. .lnd.l.6pen4ab.te. f.>a..\a ta- . 

· g e.fie.nC:.la. .. e.t .te.~e.11. · U:n ·c.p n.o c..lm.le.nto·. y. e.o nt/to~. ~de.~u.ado. de. df 
ch~a ~c.if.V.'.lidad(l.6 ~ / p~Atf·.ta obttnc.Ún de. un .. lit'ie.n ~IL.nc..lona-
:~.le~tÓ~. · · · ·· .. >. · :. · .;.' • . . 

.. 
Polt la Ji~a,;onÁabÚ,Úa.~ que.. Ue.ne. e.t au.~o!t de. ú16011.

mil1t' tl la ·ge.lt~nc.i.a. l1U de6.lc:le.ttc.út6 ~tt 6Ua ~°ontJlote.a, en ea 
te :da.a o e.~pe.c.!~i.c~l!lt~.t~, en u 'cf'i,e.(f",de. 'c.omp~a~·:, 'p.\e.te.ndemo; 
d11Á 1úia: ·o .. •t.le.tttti.c..l6.n, úi, . c.uuíto ·a\to~ p11ao4 que. : debe.11.ifn· to- -
ma"!-4f' en c.ua~Ú.'palla Ue.va11. '4 c:ab·o, .ta 1r.e..vi.4;{,6n •. 

111111,-
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B. PLANEACION VE LA AUVITORIA 

Puede. a6.illma1t4e. con 11.azdn, que. toda ac.t.lv.i.dad adm.ln.l4tlt~ 

Uva que. n emp11.e.nda, 11.e.qu.tue de. un plan poi!. med.lo de..l --
cual 4e 6.lje.n l.o4 obje..t.i.vo4 que. 4e. pe.11..6.i.guen y que. 4e. plte-
te.nde.n tog1ta11. palta pode.11. 11.e.atiza1t con e.6.té.tenc.ia d.tc.ha act~ 
v.ldad, e.4to e4 p1tec.l4ame.nte to que pe.11.4.lgue ta ptane.ac..i.dn,
at e4tabtece.1t i.01; p1tog11.ama.6 que .señalen ta4 me.ta,4 que. 4e. d!:. 
.6e..an alcanza1t. 

En otlr.a4 patab1ta4,, ta planea.c..ldn u e.4tabte.c.e.Jt an.t.lc.ipa:.. 
dame.nte lo4 obju.tv'o4 IJ me.ta4 que n p11.e.te.nde.n atc.anzc111., -
a4.l c.01110 lo.6 medio4 y la 601tma e.n ,qtte 4e v1.u1 a tog1ta.1t de '4-

c.ue.ltdo c.on lo4 a.nte.c.é.de.nte.4 y c..l1tcu.n4tanc..i.a4 p11.evülbtu. 

Polt 4.i m.Wma, ta pla.ne.ac.Un ayuda a log11.a1t l.o4 lte4ulta~~ 
do.6 que. 4e itue.an, ya, que., polt me.d.i.q, de. el.la. 4e. 6a.cUUa ,,a! 
c.anzaJL la4 me.ta4 p1te.dete.1tm..lna.da.4, , obtenelL ILe.4 ut..tado4 6 avo lt.!!_ , · 
btu y c.001td.i.na1t l.ti.6 ope1ta.c..ionu. Lo4 1tuuUado.6 que. 4e. d! 
na.n 4 e. :t.le.ne.n 4.i.emp1te. y cla.ir.a.mé.nte. ,pJte..6 entu y 4e uduce -
ta. puoc.upac.Mn e.xc.u.lva .6obJte. lo4:pli.obÚmu bime.d.i.a.,:to.6 ',y ::. 

11.eta.t.lva.me.nte.. me.nolte.4 .• Re.duc.é. la ac.t.iv-ld!td düpe.ua, la - -
yuxta.po4.i.c.l6n ~nneC.e.4a1t-la. de e.4 6ue.Jtzo4 tJ lo4 mov.im.i.ú1to4 -: ,... 
Úlltile.4J en una pal.abita, ayuda a conHgu.ilr.. me.jo/r.e~ ltt4Ulta , 
do,4 c.on tá. p11.opo1'.c.Ún /u4.ta de e4 6u,e.1tzo4 11.e.a.lüa.do.6. -

"' 

A4l., puu, una bue.na ptaniO.c.Mn de. , tW.dlto,11.la. de.pe.nde.11.cf de. . , 
la ha.b.i.Udad, , e.xpe.11..lincia, c.onoc.~mie.nto 'di. la' upu,~a:, t[ cut • ,, 

· da.do :tn 4.a:. e.ÚboJLa.~Ún' pM·,~11~'.te ·de.i. ;aüdU~11.., . · /. · ·; ·•-:-
.-. :· .. ·:,),. .··>·.~\ .. " .. '><.' ' '-• :«!,~!"·! ... '.:'. ,''.·.· .· . . / ... "<~:i:·<,, .. :· ,. . ":' 

"1"· 

· ,S.i.. bUn e.n la pta.ne.a.c.l6n .de. la aÜ.d.i.tollla, e.t · 11ud.i..to1t cM ·· 

.6Ú1e.11.11.~eb.ld~111e.nte. ¿~c.toJtu c.omo e.t ob.Jet.ivo, cond.ic.i.onu y 
Um.<..t11Üonu. de.t, tlr.abaj~ a 11.e.11.t.lzaJt, ta4·i.óbfe.Uvo4 pallt.icu~ 
:lct1tu de. _cada , &ciu' de. tJ itiv.i.•Un:i, e.te. ; ~ale.~., &·iÍctoJLe.4. ad,. 

. ' ' ' ' . ·" , .. : . ,· '" ·r >'' e. .. ,, .·,·;' \ . 
qc¿.ié.Jte.n ·una mayo11. .lmpo.Uanc..c'.11.e.n .ta pJi.og.ir..cunacUn .dé. c.cida\ in 
te.'JLve.nc.Un que. de.ba. .Ú.,e.va..ir.4e. a ~abo,: 

#1111, -

·,,., 
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Un p11.og1tama de ~ud.l.to11.la c.on1i.t.l.tuye. en 1il. un plan detall~ 
do del .t11.aba10 que 4 e e6ec.tua11.tf, e.1ipec..l6ic.ando to1i p1toc.ed.l-
m.len.to1i. que. H H.guüdn paJLa la 11.e.vü.l6n de. cada una de. t1u 
pa.11..t.lda.6 4uje.ta4 a extfmen y p11..lnc..lpa.i."'ente. el .t.le.mpo ut.lma
do que 4e. 11.eque11..l11.4 y tltatdndo4e. de. aud.l.to11.la ope.11.ac..lonat, -
et p1tog1tama c.on1i.l.6t.l1td en la e.4pe.c..l6.lc.ac..l6n de lo4 a4pe.c..to4-
a c.u~ll..l1t, .tate4 e.orno 6.f.ujo de. 6011.ma1i, 011.gan.l91tama.6,. p11.oc.e..d.l.
m..i.e.n.to-6, ope.11.ac..lone.4, e.tdud.lo del c.on.tJr.ot .ln.teJi.no pall.a .!.u --

. e.vatuac..l6n, e.te. A me.d.lda que. e.a.da punto del p11.og1tama e.4 .• 

c.ub..i.e.11..to, e.f. au d.l.tOll. d eb e11.if 1tub11..lc.a11.to, ano.tanda el .tÚmpo - -
C.on.!ium.ldo en e-6 e pa11..t.i.c.uta11., y e.4 a.!il. c.omo e.t pll.0911.ama c.on4.

; :.tÚuye. un imp0Jt..tá.11t.e. e.te.mento· e.n ta ptdneac..i.6n y c.on.tJr.o.t. del 
.t.11.abajo de. á.ud.{..toJt..la. 

La ... lnc.tu4.l6n de. .ln4.tJr.uc.c..lone..6 de.ta.U.ada.e. en lo4 p11.0911.ama4 ·· 
de aud.i.toJt.1..a a~e.gu1ta que. no 4~dn orn.i.:U.do4 a1ipe.c..to4 '..impÓli.ta.n 
tu .en el t.11.~bajode. 1te..v.l4i.6n. y 6ac.UÜan et .túbajo de. il.qu! . 

. · Uo1i aud..i.t.011.u 1i.ln e."pe.11..le .. nc..la, Jr.equú..{,e.ndo menolt 41.Í.pe.11.v.l4.l6n 
de ta que. e.n ot1ta4 c.ond.lc..ione4 .6e.Jtl..a né.c.e.4a~.lo y po .. f lo .tan~ 
to toli 1iupe11.v.i401te1i o e..t múmo aud.l.tOJt podJr.4n. c.onc.e.ntltaJI. 1iu:- · 

·.·• a..tenc.'.i.6n en otlto4 a4pec.to.\ .del Ud:men. que de.manden un .rnalJOlt 
•<!~Jr.ado de. hab.lUdad, e"pe.11..lettc..la. y Juú.lo pJr.o6e.4úna.t. 

E4 ne.c.eu1t.i.o que to6 plr.0911.amu de. tll.a.b.aj o u .e.labo.11.e.n de.
ta. ma.ne..Jr.a mt!.6 e.taita po6.lbÚ, · a fln de. 6a.c!.ii...i..ta.11. ·,~u e.nte..nd..i.~ ~ 

Fm.le.ntó y ev.l.taJr. · c.on6u1i.lone.4 que. puedan pe.11.f(ldic.a,lr. e.l t11.aba.io 

3 

· a' .. Jr.e..a..f . .lzaJt.. ·.· ... 

'·· , ' Po11. tC.t.t.lmo, ,pMil que. ta e.jÍé.tL'CMn d~ plr.og1tama :te.tig~ lx.l . 
;· :;,•,.,: °"/' ';"",.:" ,:.,·: ·.' ' .,.,,.,.... '" "' '' ""> '.• "• ,.·: ,,.. 
"ic·~'..to 1 . . e.4.· .c.onv.en~en.te. .·que ·ta .. ge-te.ne.la·· dl. a c.onoc.é..Jt: «· todo6 '..to'6· 

,'?dcipaÚ~me.,nt'14:'.,qlle.;.,e;i atidÜd}L c.uli.it.ta. ;con ta' aü..toll.é.dtid nédu! ,. 
· 11. . .la. pau di~ilt~oÚ~11. .6iL. t.11.abajo • 

. , Én .c.afü..tu'lo puÚ1t..lOJr. qut"J.6 et. abocttdb a:· e.t. .du'alf.11.0,lto.. , · 
··• . . 'dé nuút11.a ¡~vu .. Ú.gactcS~, . p~e~~nta11.uo6 liu¡~tJLO p.ui9.,_4'!'ªA' , ·. 

t.Ú. b,aj' O·;': .. ,: : . , . . " , 
:_-.,. 

; ~·' . , 



C. OBJETIVOS VE LA EVALUACION VE COMPRAS 

Como 4e. ob4eJtv6 en e.l 4ubc.a.pLtulo a.nteJt.ioll, e.t a.ud.itoJt de 

beJt4 u.ta.b.tece.ll obje.:t.ivo4 e.n e.a.da. dile.a o óue. de.l .:tJr.aba.jo 
con e.l óbt de uta.b.te.c.e.11. un m41lgen de va.llia.c..ionu. 

En to que Jtupe.c.ta a. teomplla..6 upec..ló..i.camente., c.omp1te.nde. -
et conjunto de a.c.üv.i.da.de4 que dua.11.11..ot.td la. emp1r.ua. pa.11.a. a! 
qu.i1t.i.ll o a.b.a.4.tec.e..11. lo4 11.ec.uuot. ne.c.e4 a.11..io.6 pa.11.a. la. Jtea.l.üa.- -
c..i.6n de· 4ut. obj e..t.ivo-4. 

fJ.ic.ko4 objeü\io'b,· de. mane.Ir.a. ge.ne1r.a.t. 4e1r.ifn, e.t p1r.opo.11.c..ioria.1r. 
a la qe.JLe.nc..ia lo.A da.tot. pe11.t.ine.ntu 4obú to.A me..11.c.a.do4 de. u-4_ 
t.i.za.c..i6n de Hllv.ic.'.iot., plane.a;c..idn de c.on.t1r.otu .inte.11.not., la4 
poUtÚa..6 de. c.omp.ta.~, ta ob.te.nc..idn de c.~.túa.c.-i.onu c.on d.i&e.~- . 

. Jte.n.tu pltoveedoJr.U, .6 e.:(e.c.c..i.ona.IL l.ot.. p1toduC'..to1a o t.eltv.lc..i.ot. mif.A 
· a.de.cuado4, da.11. a. c.on_oc.e1r. ta.A c.ond.ic..ionu que. oó1r.ezc.an to1i Plr.!!.. 

veedci1te4, etc . 

. Una ·v.e:z .menc..ionado1i. l. 04 o bj e..t.iv 01i que e~ú.te.n o peltt.-i.g'u e. -
· e..t. de.pa.IL.tame.nto de. c.ompJi:Ú, H;,'.i .ind.it.pe.t,t4~bte. .htic.elt el. t.~~ª"' 
.idm.ie..nto de. nue.6.tJt.o.6 obje.t.i.vo.6 en· et dua11.1r.~l.to de. l.a. a.úd.i:t.o-' 
11.ta., conóo1tme a. lo.6 d4to.6 obte.n.ido4 y a. l.o 1ioU.c.Ua.do po.11. ld.6 

· 4~c.:iot. de ta. é.itt.idad... A c.ot,i.túu.i.ac.i6n pite6e.lt.ta.mot. lo4 obji.t.i.- • 
vo4 punc..ipti.l.u: 

P!Í:,lme.11.0 :· . ·. ·. 
·. . V ~~,ic.M que. .t~.du . la.t. c.omplta..6 o p11.utac;i.one.6 de. t. e1tv.l-'~ _ :, 
·.· c..i.o.6 .q ~.e. . (a . uip:te,-44: IL equ.ie.Jt. e. pa11.ii . ~u 6 u~ éio n(lm,.i.e.nto · . .6 e.all .·~n ~ ~ .. 
. · ta1..1';~'~1í~1te.6· c.ond~clon'.~~.\e;n· c.uan.tiJ' a.·::cíiü.da.d~;:p~e.áo', ;a~m'p~'i··~ 

de. 1eniits1i, · e.te.~.: · · · · · · • ·· 

a I · f)e. ca.l.idad, e.l de.p~Jr.ta.m u.to" de. c.omp11.a1i u.iet el. e.nc.a.11.9ado y 
lte..6po~6abtt de. la adq~,Ü.ic..l6n de. i..ot. pJLOdü.c..tot. o. 6e.Jtv.lc.id6 ob ' 
.te.nÍdo6 ·, po~ lot., pJLo~ t.e.do1'.u, que,, et ma.teliiat .. 11dqu.i11.{do plt~ po~ '. 
c..i~n~.· t,a. u't.~t-i.da.d n~ce.t.a.11..la. ·a .. e.t, ~ eltv~C.io ad~c.ua.dó, p4Jia. •que. 
l.a. e.mp11.ua. no te.nga C.'on.t11.a..t.le.rnpo6 e.n>c.ua.n.to 4 ta de.6.ic..iencia-

1111 '·· -
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de lo6 a.11.t.Cc.ulo6 o 6e1tv.lc.i.06 obten.ldo.6. 

Plt ec..i.o: ca. be. hace11.no6 la 6.lgu.lente plte.g unta; Ae.4 .lm-po1tta!!_ 
te adqu.l1t.l1t un a1ttlc.ulo o 6e1tv.lc.lo a menolt co6to, c.uale.6-
6e.1t.Can la6 c.on&ec.uenc..la6; o adqu.l11.i.11. el a1tt.Cc.ulo o H.ltv.i;.. 

e.Lo a un pll.e.c...lo ade.c.uado? de alguna de. la.6 do6. 60.1tma.a me~ 
c..i.01ta.da6 e-6.ta.Jt.ta.mo.6 a6 ec..ta.ndo el pll.e.6upue.6.to o et .a.i..6.te.ma.. 
ec.on6m.i.c.o de. la emplte6a pOll. lo tan.to, e.6 .lndüpe.nuble. . ' . , 

que. e.x.i.6.:ta. u.na co.t.i.zac..i.6n pite.u.la. .con p11.ove.e.do1tu. 

c.) El .tle.mpo de.. e.nt11.ega., e.4 un 6a.c..to11.. m~y .lmpoJttan.te. den.tito-: 
de. Ú' e.mp1tutÍ~ de. é6.te.. de.pe.nde.n e.l 6tuíc..(.01111mie.11.to o e.(~ P!. 

Jto, al no e.ü~Ú1t una' acle.e.u.a.da.' enbte.ga del. ma.ttJt.ial o H.~ 
v.ic..(.o Jte.que.tr..ldo4. 

Se.gun«fo: 
V.lg.Ü.411. y con.tll.Ola.11. e.l aba.a.te.c..lmün'.to de.< ta.a compita.a y - -

ú11.v.ic..lo . .a que. e.11t1ta.n al _almacén de _la e.mp.'r.e.6a. 

f6.te objetivo ta.mbUn e.~, C.on6.lde..1tad(} ,de. ::.iínpolt.ta.nc..út~ !14. -
que. d~be. malt{ene.Á.6 {·~Ita -ut1t.lc:.ta: v.igÚ.an.Úa. e.n •·cuanto (lt con-

• .tJtot de. lo.a .. .lltve.n.ta.Jt.lo.a, e6 dec..i.Jt e.t C:o~.t'iol de la Jtotacidn -
. ·Cie., .to4· m.c::6m·t;:&···~: :; · 

,,·. 

_ <Pa1ta. mán.ten~Jt una ade,c.uada v.lg.iland.l4 y , c.ont1tot -•de .fo.a -ª!!: _ 
. Uculo.a., • el derJ~Ít.tame.nto de. compita.~ debe· c~o~d.i.na~ú c.o'n' lo.6' · ••-
, · · rf.t;,4.4 d~pdú~men-~06 qu.~ -óol.ic.Ú~~ ó al~~~en~n: p.1tocl~c.to6'. Ó _ a.1t-: 

-~.tcu.lo.a ya _que. 6.l e.U~.a. 6t?n manejado.a 'Y-llbtiÚnado6 .e.&.ic.le.n.t!, 
>' ·~t(~'.t~.' tit e.~~~e..a~ ·o ~Ú~d,~4 m~yo~~f. 6e.~e.6+~;c:o6. '. : .. _: -'

1

' ' - •• -.-_ ' .---

En :.iuant~ a'-ia ,1te.ce.pcÚ11 ·:d~ ~Úc:~~:~ ,o .ac.Uvo6·~.' ct~b:~·4 ~ 
:p.1tocu1ta1t q~(-H«~, t()6 aÚ.Úido.a 6oi.i.'C.Uado6. "o qÚe. no 'h4~t1.<6al 

-_- Üntu de· é6,to6'p~ir.a .no .lrtcu.it1t.lJ(;e.ktrna. ~Ítobaol.e. .intuli~~c:lc1i 
-- -de. -iabou~ en -~t91i11 depá~Ú'"e~t9. '~ :~1te.a d~ '.tti. e.111p1tá4~ -{. , 
·: ; . ·::.:'.." ' 

•' :: '' :~,,_; '.' ,.,"; ·. {; ' 

· _ Te1tce.1to: - __ . __ -- __ . 

,P1to
1

po1tc..lolla1r. -ln601t~1ic:<.4~ ve..\C:z y opoJttÜ:na a la tf~e.nc.la .- --,,. . . . '.':-,·· ·,_ -
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pall.a. que. ex.l6ta. una. adecuada toma de dec..l4.i.one6, 

f4te obje.t.lvo e6 de 6uma .i.mpOJt.ta.nc.la, ya que de la -lnóo~ 
ma.c.l6n que 4e p11.opo11.c.lone de. nue4t11.a .lnve6t.lgac.l6n dependelt~ 
et buen óunc..lonam.lento de.t de.pa.11.ta.me.nto, o d-lc.ho de. otJta 6011.
ma., 6~v~d como óundamento pall.a la toma. de dec.-l6.lone.6 adecua 
da.6. 

A6l pue.6, en et de4a.11.11.olto de. nue4tll.a. .lnve.6t.lgac..l6n tJta
ta.umo4 de cumptü con ut.o¿ obje.t-lvo6 que. de. una. mane11.a y 
ot/f.a.. Hll.dn bcf6.lc.o4 pa.11.a. l.a. c.oncl.u6.l6n 4e. nu.ut11.o t11.a.ba.jo. 

V. METOVOLOG,IA PARA EL LOGRO VE LOS OBJETlVOS VE LA AUV1TO

R1A. 

¡Como e..\ta.b.ie.c.e.11. l.a. "'etodotog.Ca. a. ugu.i.li (pll.Qced.ún.le.n .. ..; . 
•' - .. '' .. ' . - . 

.to4 l, 4.l pa.J'l.a. ca.da. t.lpo de. e.nU.da.d no e..\ ta. múma? .• A c.oti.t.i.-
.' nua.c.Un haumo4 menc:t6n. de nÚe.4tJ'l.a. me.todoto9t.a.~ ha.c.le.nlio no- -

. ta..\ que.· 4 ~·· tJl.clta de. una, f:mpll.Uá .de 4 e~v.lc.lo4 1!.t,4/f.J e..ta.4 de. C/f.~ 
di.to' !/ .lf.e.catca.ndo que. no u. tii :Ú.,._4 ta' c.Cn.lc.a. me..todol.09.Ca a 4e. . . ·,' ,. . ' ' ' . ' -

,,. gu.lJi. 

Toda me.todot~9.la .é.mpt.lc.a. una. 4e.c.uinc.la .l.69.lc.a !/ ge.nlJt.lc.a 
, de. l.a 1te.vü.l6n dé un cflt.e.a. ·o de.pa1ttame.nto upe.c.l6.lc.o ,'·u.to qu.le. 
~e' de.cü que. .. e.t a~d.ltoit d(ibut e.4tabl.e.~~~· 4u4. obje.t.lvo4 a.t¡tí--
cip4da.men.te. y como . ~on4ecuenc..la '.btaza..t to4 pa.4~~ á de.¿a~Jr.0Ua1t 
pall.a pode.11. togJLaJi.to4 •. 

Pa1ta to91ta.JL :ú anÚ4 me.nC..lo~a.iio, "~etc! .lndüpe.n4abte. _en -
·~ie.JL.ta 6011.ma, que. ~ ctúd.lto1t c.on4~JLve.. 1u1a a.é.Útud mental 1J e.a:. · 
pac.é.dad pJi.o 6u.lonat ade.cu.'4da.4 e.n cuan.to at de..'lia1t.1i.0Uo de. 4il. ·ta 
boit. 

· ······. >'Nue.~tlf.a · me.:todotog;Cti;po11.· a.pt.lca_Jt: 4.e.Jt4 '.de6c1ttl-ta. . a :continua-'· 

.· ... i?i!~t·~~·j~:i:~~~~ti~if~~~~~!i!:~,~-i~~ti:.!f~~~ttf .. ·.·. . 
t1'4m~tite.:~·· ·, ,'. __... 

P41L4 et dua.11.11.o:tto de. KUU.tlLa.. Jtev:l4.l4n. u· .tomalton,. e.n cue.n 
ta to4 6igu.le.n.te.6. a.6.pec.tq4·: " ... 

·.' .... , . fl 11.11,. • 

'.:< 



1.- Zdent.i.6.i.cac.i.dn con la e.nt.idad. 

Con et objeto de lle.va11. a cabo e.4ta 6a4e, no4 aux.il.i.~ 

mo4 de lo.6, ml.todo4 que. con4.lde11.a11104 mcf4 ade.cuado4 pa.11.a ob.te.
ne.11. 11.e.4uttado4 6p.t.i.mo4 y e.4.to pudo logll.all.4e. aplicando cue.4-
t.i.onall..lo4 que. comp11.e.nde.n un n~me.11.~ de. dato4 e.4.t11.uctu11.ado4 de 
tal 6Mma que. 4e ob.tuvle.1r.a una panoir.t!m.i.ca ge.ne.11.at de. .la oJtgE!_ 
n.i.zac.i.5n, de. mane.11.a que. no4 pe.11.m.i.t.i.e.11.a ub.i.caJt la ope.1r.ac.i.6n -
de. compJta.6 y 4u cone.xi6n con o.tJto4 de.pa11.tame.n.to4 de.ntJto de. -
un con.texto g ent11..lco, an.te.4 de. p11.ocede.Jt a la 6amU.i.a11.izaci6n 
en 6Mma pa11.:ticula1t • . 

A cont;(.nuacUtt pJtUe.n.ta.11104 ta. panoJtdm.i.ca de. Ue.nU6.i
caC.Un con. ta e.n.tUad aud.Ua.da de.· tiuu.tú .<.nvu.t.i.gac.Un. 

2 • - Vato4 Gen e.11.at u • 

Raz~n o de.nom.i.nac.i.6n 4oc-:iat dé. ta e.n.t~dad. 
G.iit_o y objetivo 9,e.ne,1tat de. ta múma. 
· lnve.Ú.i.galt :la u.i4.te.nc.ia. de.. 4ucu1r.ute4. 
Conoée.Jt :to4 d.lj e.Ir.en.tu Maltua.tu de. 011.ga.n.i.zac.Un. 
Obtene.11. 01tgani.91tama. g ene.1tat de. la e.n.t.ldad. 

·conoce.Jt .ta.4 6«nc.i.onu ope.11.ci.Uva.4 de. to.11 d.ive.Jr.c!.04 
de.p~Ú~ine.n~o4 ~.· ,, 

·'·[ 

·· E6e.ctua1t t.&~ 1r.e.co11.Jt.ido ~.l4.i.co a. ta.6 .ltt4tatac.i.onu. 
P1t.inc..i.palt4 p11.ove.e.do11.u. 

. . 

3 • .,. Oa.to4 Ad,,/,üi.l.:&t~a.t.<.vo.6'. ' 

pot.U.(.ca.6 ·. adm.inútJta.tüu • 

Sü.te.111114 1J p1r.oc.e.d.lm.le.tito4 de. opeli.ac.i6:n. 
S.i.4te~a ·de. contltot .lnttlino. 

'.. ~ ' ! 

· ,Va,to4 p pe,*atlvoi;/;, . · . 
• , • " :- ', .' ' • , .... : ••• : .. : 1 "·,''.\'/..... ' 

. FtuJo4.·d~· ope/r.ac.Úti • 
. ·MagitÚud,, votl1miiie~ IJ Upo~ 4e. ope.~a~{6n •. 

. . . . 

. 5. - Entú~l4:t~ (4) P.íie.'tA.lli.i.n.alt (u i' .. 
::_:.,' 

·.q~n4:Ü:te ;~.n Úne.ii/u~~ o va!L{a4 ju~ta4 con et p~~pnal~ 
"· :,, 

1 •• ,' 

p;·¡ 

·., ,•,';-· 
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4e6pon6abte de ta ope1tac.i6n 1 c.ompJta6 l, pa4a in601r.maJt 
de to6 objetivo6 de ta Jtevi4i6n, et gJtado de avanc~ rle 
ta aud.ito1tla y to6 hattazgo4 de.te1r.m..lnado6, 

6.- Re.vi6..i.6n y e.vatuac.i6n de. ta oµe.11.ac.i6n de. c.omplta4. 

f4ta la4~ e6 ta m(6 ..lmpo1r.tante, ya que. e6 ta µa1r.te me

luta1t de. nue.6tlr.a ..i.nte.1r.venc...i.6n, Pa.1ta compenet1ta.1'1.no6 a-
6ondo e.&e.c..tua.11104 en p1t.imvr. tugalt to 6..i.gu.lente.: 

Pl.ane.ac.Un de ta 1r.evi4Un. -

t>e6..i.n.l\ to4 obje.t.ivo4 pdUic.utaltU y ge.nvr.atu de. .ta -
aucU.tollta de. complla4. 

Etab01r.dc..l6.n de.t p/i.ogllltmd de. aud.é.tollld1 de.6..ln.le.ndo inltE. 
do4, .ate.anee.a, . e.te.. 

1. - Cot\cepto.6 a 1r.evúa1r.. 

8 

. '' . : 

1 nc.tut1106 t.06 ·· de.pa1r.ta.111ento4 ne.c.ua.1t..i.06 pa11.a 6u A'.e.v.i - - .:· · 
4Un. uguta.d4 po.t .t.o4 obje.t..lvo6 y a.tc.ancu ·de c.a.c:ft.cuc. 
c..i.4n. .A·. c.ottt.ltJu.ac..l6n p~Úe.nta.111~4 to m4.4. ú1po1r.tattte. d.; 
l.a. 4~Jcúnc..ia de. ta á.udÚ01tla. . · 

, -.1, .. \j. 

Come.ntdli c.ott la• pe.Állonc16 ..lnvotuc.1r.ada6 tQ4 obje.t.i~ 
. 004 ,• ptaite.4 1J ut1&a.te.9~a4 .é.mpl.~1tta.doll, a4.t c.01110· d,ttt.ll
: 111.ina11. que. "e. e.1tc.uent1&a.11 éióc.c.t111e.nt4do4, en.te.nc:f.lc:fo• 11: ·a·-
c.e.pta.dt;J4 pM e.t pe.J&6on'1t <de.~· de.pa11.ia111e.'nto de. c.ompJl.tU. ' 

b. . ~ó.l.:tác.á.\ !I' P1r.0Ce.c:t:é.111.te.11.to6 •. 

· · ·· i~~,: ·P~·úi~ú~ útVt~.t~d~ Bt6; d.iJte.ci.tJtú~" ge.,\e1tcia~ 
tu· a todo4 to4 n..lvé.te.~ dé. i.a e.nt..i.ddd y p1top01r.c.lo1tC1~ -

• 1 • • ' • ,.'. ' • ' '. • • ~ •• •• • : '• ·-

g uta.6 bcf4.ic.a.6 palla La opf.~a.c.Mn de coiitpJta.6 { , . 
• r - ' 

;.: 

Pa~~ c.ompllJbaJ& tti>a.dh,u'Ún.: (ie. u.tal potlÚca4 iut 1te.~~ 
4a.1t.lo ttevcili a 'cabo utía uvÚ;(.6n e 1,nv~~Úgac.Ún c.on taii -

· pe1t~ona4 ; lndic.a.du. 

"º·· 
,.t· ,1·" 
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E6to H 1te6.i.e1¡e a dete1t.m-i.1iaJ1. que polLt.lca6 1J p1toced.i
m.<.ento6 6e encuentJtan dacumentada6, 6U bondad y el cumpLi
m.ien.to de lo6 objet.<.vo6 de complta6. Tamb.lln e6 nec.e6a1t.<.o 
de.te1tm.<.na1t 4¿ el pe1t6onal de c.omplta6 que debe 6egu.<.1t la6 -
pol~t.<.ca6 y p1toced.i.m.lento6 e6.tuv.<.e1tan .i.nvoluc1tada6 en 6u -
c.umpli.miento. 

Al 1te6pec.to, cabe menciona.Ir. que La6 poLU-lca6 y p.11.oc.~ 

d.im.<.ento6 que tiene·la ent.ldad, 6e enunc..i.a1t!n con de.talle 
en el 6.i.gu.lente c.apltuto. 

c. 01tgani.zac..i6n y Re6pon6ab.ll.i.dade6. 

Ventilo de la Audi.to1tla Ope1tac..lonal al depalttamento de 
c.omp1ta6 6ul nece6aJr..lo de.te1tm.ina.1r. ta bondad de ta e6t1tuc.tu-

1ta de la 01tgan.i.zac..l,n, a6egUJr.4ndo6e de que cada ac..t.lv.<.dad
u apeJLac..<.ón e6.tln en6oc.ada6 a.l logJto de lo6 obje.t.lvo.6 e6ta 
blÚi.do.t. y que e6.t~n deb.ldamente d.i.Jr..lg.i.do.6. 

Fu~ nece6aJL.io .1r.ev.l6a1t y c.o.mentalt la de4c.1r..ipc.l6n de -
pu.u.toó, .tltnto del je6e como de lo6 .lnúg1tanÚ6 del depaJr.

.tamento de complta.6. Se dete1tmi.n6 6.l conip1ta6 de.t.empeiía 

ot11.a.6 ac.Uvldade6 o .ti.ene 1te6pon6ablÜdade6 d.i.6elr.ente6 a -
la6 de 6um.ln.l6tlto. 

Con6.<.de1r.amo.t. .lmpo.1r..tan.te hcicell. menc.l6n de lo6 an.tec.e -
den.te.t. gene1r.ale6 de la en.ti.dad polt aud.<..talr., paJr.a .una mejo.ir. 

.ldent.i6.<.cac.i6n con la múma. 

La en.t.ldá.d, .e6 una Soc.ú<;lad An6n.lma de Cap.ltal Va1t.ia.
bte, 6undada en et año de 1968, . Su a c.Uv{dad o gi1to plt.i:n:- . 
c..<.pa.f. ú ta plr.omoc.Un y ope1tac!.Ún de ·ia, .Ú11.I~ta de c.11.lÚ.to 
en et me1tc.ado; ac.tuaf.lnente cuenici con cua1r.enta •oc.<.04 y un 

capltaL •a~.<.aL de$ so.000,000~0~ 

9 
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Ve6pul6 de. habelL v.i..4.i..tado la6 .ln4.talac.i.one.4 y habe11. 11.ec~ 

pilado la .i..n6011.mac.i..6n ne.ce4a1L.i..a en cuanto a pol.Ct.i..ca4 pll.oced~ 

m.i.ento4 y p1Logll.ama6 ex.i..4.tente4 en el ~11.ea a 11.e.v.i..4.i..6n, 4e1Ld -
.i..nd.i..4pen4able. lleva11. a cabo una planeacl6n adecuada palla et -
log11.o de nue4~11.o4 objet.i.vo4. 

d. OpMac.i.6n de. .t. e.11.v.i.c.i.04 y 11.elac.i..one4 .i.nte.11.na.t.. 

E4 lmpo11.tante. que comp11.a4 4e .i.nvoluc11.e. y 4e comunique. 
con ot1Lo4 depa11..tame.nto4 con el 6.i.n de. que pueda p11.opo11.c..i.ona11. 
el 4Mvic . .i..o 11.e.que.11..i.do. A e.4.te. 11.e.t.pe.cto, .t.e. .i.nve6.t.i..glf la bon
dad del .se11.vlc.lo que. p/f.e.4.ta a lo4 de.pa11.tamen.to4 de. G11.abac-l6n, 
ln601Lm~.t.i..ca, A.tenc.i..6n a Banco6, Capacl.tac.i..dn ln4t.i.tuc.i..onal, -
Almac ln, e.te. 

Se. 11.e.v:i.46 la 11.az6n de. 4e.IL de. la4 de.voluc.i..one.4, 4e. c.omen

t6 con lo4 e.je.cut.i.vo4 acell.ca de la c.al.i..dad y d.i..4pon.i.b.i.t.i..dad 
de lo4 all..tlcu.fo4. y 4 e. de.te.11.m.i.n6 ha~.ta donde. 6 ul po4.i.ble, 4.i.. -

c.omp/f.a.6 e4 aceptada como .paJt.te. vi.tal de ta e.n.t.i..dad. 

Se lnve.4~lga11.on lo6 cambio4 de. pll.oveedoJte.4 y el poJtque.;
a4l como cell.c.io1tall.~ e. que. el de.pa.IL.tame.n.to de. compJta4 tenga - .;. -
6ue.ntu al.te.1t11.a.tiva4. 

e. Voc.ume.n.tac.i.6n y 6011.ma.4. 

E4 c.onve.n.i.en.te. 11.e.v.i..44Jt cada 6011.nia de. Jte.poi'Lte, cuidando -
e.n upec..l1tl el .i.n6o..tme. de. pot.Ui.c.aii 1J p11.oc.e.d.i.mün.to4;_ en.tite -
la4 6oJtma4 a 4tv.i.4alt e.ncon.tJtamo4: 

-

-

Re.quú.i.c.,l6n. :de. c.omplt.U 

No.tu de. en.t1tada6 

No.tu de. 6alÚa 

TaJtjeta de. atmacln 

Fo11.mato de u.l6te.nc.i.a4 
.ca) 

(pape.le11..la 

· FOii.mato de. c.on4umo4 ( pape.le.Jtla de 

., 

de. 
; • •• < •,.';-. 

apeJtaC..(.OIL Uctt.i-

ope.Jtac.i.6n tlcn.i.cal 
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Foll.ma:to de c.on4umo& 

f 011.ma.:to de con4umo& 

Fo11.ma:to de c.on&umo& 

papete11.la computadoll.a ) 

mate.Jt.lat punto de. venta 

pape.te.Jtla de. ope11.a.c.l6n me.Jtc.ado-
.t ~e; n.la. 1 

Fo11.ma..to de. c.on4umo& ( pape.ie11.!a Compañla X, S. A. de 
C. V. I 

011.dene.& de compita 

FMma..to de con4umo4 ge.Jtenc.la.4 6011.ifoe.a& 

Me.moll.dndum y &ol.lc.ltud de. ma..te11..la.t 

OILdene.4 de .ln&.tata.c..l6n 

Repoll..te.4 y comun.lcac.lone4. 

Et pa&o p11..lmMdÚt de. aud.ltóll.!a u de..te.1tm.lna.11. 1,,.l l.o.6 1Le.

po11.te.& y ia.6 comun.lcac.lone& 1ti4ponden al obje..t.lvo de. compita& 
··y .et c.on:t11.ot de. ta ope.Jta.c..l6n, pa.11.a .f.0911.a.11. e.6.to .!.e Ue.va. a. e.a 

bo ta. 6.lgu.le.nte. .lnv e.&·t.igac.Un:. 

Vete.1m.lna.1L .6.l exúte .ln60Jf.mac..l6n lf.etat.lva a.: 

1 : - Vú pon.lb.i.l..lda.d de. lo.6 · a.11.t.Cc.uto.6. 
2.- Cond.lc..lone.& que podlL~n a6ec.talL to& &um.ln.l4tlto4 • 

. 3.- T.iempo.6 de. e.n:t11.ega. 
4. - Pll.e.&upue~.to& y c.amb.lu e.n lo& mümo4. 

VetelLmútM .t..l .!.e t.le.ne.n lo4 4.i.gu.len.tu c.ont11.olu pa.11.a. 
e.va.t.ua.Jf. ta ope.11.ac.Un de. c.omplia.4. 

1.- E&&ue.1tzo·pa1ta e.nc.ontú.1t·nue.vu 6ue.n.tu de .ln&o1r.ma. 
·,. ; ' -

C..i.t!n • 

2. - Cont11.ot de. 611.de.nu .de c.omp1r.a ( punume11.ac.i.6n y va 
i.ua.c..Un 1 ~ 

3. - e on.t.ltot de. lo.4. c.ompltom.i.6 0.4 c.on tol. pltov ee.do}te.4, 

c.o4.to.4 de c.omp!ta.4, ducue.n.tol. po.11. pitan.to pago, y 
ap.11.ove.c.hamÚ.nto de o 6 e.IL.ta.&, e.te • 

. g. - Eva.tuac..i.6n. del 4.ll.te.ma de. c.on.t1tol .ln.te.Jtno. 

Una vez que .ld ent.l~.lc.amo4. ta en.ti.dad, al c.onoc.elt 4 u4 da

H 11#, -



to6 gene.11.ate6, 6e p.11.oc.ede.11.d at c.umpiiento de io6 6.Ute
ma6 de c.ont.11.ot inte..ILno e~i6tente.6 y ta dete.11.minac.i6n de 
ta c.on6ia.nza que. pueda. a4ign411.4e.le en cada 6a4e y act~
vidad de la entidad pa.11.a dete.11.m.i.na1t ta natuJtaleza, al-
e.anee y opo.11.tunidad que daJtemo4 a nue6t.ll.a4 p1tueba6 de -
au.ditolf..Ca. 

Vebemo4 .lnclu.i..11. p.11.oc.ed.lm.lentó6 y m~todo6 te.nd.i.ente4 a -
tog.11.a.11. to6 objet.i.vo6 menc.i.onado6. E6to 4e tog.11.a.11.d en -
ta 6.i.guú.n.te 60.11.ma: · 

Vebemo6 atte.ga.11.no6 a lo6 0.11.ga.n.i.9.11.amu, a6l e.amo a - -
to.fr 6tu.jo6 de ope.11.a.c.Mn y doc.ume.n.to6 de. to6 p.11.oc.e.d.i.-
m.i.e.nto6 e.n v.lgo.11.. ,,,-
Re.vüa..11. lo6 e.teme.n.to6 det c.on.t.11.ol .i.n.te.11.no o 6 egitn e.t. 
c.ao la.6 de6v.i.a.c..i.onu at 11.upe.c..to. 

Sete.c.c.iona..11. u.na mue.6.tlta de. t.11.an6ac.c..i.one6 pa..11.a p.11.ue.ba. 
con. objeto de de.teJr.m.i...naJt 6.i. lo6 c.ont.11.ole6 v.lge.nte6, 
6'!.gctn· e.t manual, 6e. a.pt.i.c.an en ta p.11.11ct.i.c.a.. 

En et exdmen 6e .i.de.nt.l6.i.c.Mdn, la6 c.au6a6 de lo6 p.11.0-
btema.6, e.x.Ut.i.endo bd4.i.c.amente do6 al.te.Jr.na.t.i..va6 at -
"-e4pe.c.to: 

Fa.Ua6 011..lg.i.na.da.6 en et e.temen.to huma.no. 
Fa.Ua6 en et· 6úte.ma. de c.ont.11.ot .i.nte..11.no. 

- La ma.yo.11. paJtte. de la evatua.é..ld~ de.t c.on.t.11.ot .i.n.te.11.no 
·• · 6ue., he.e.ha mediante. c..ie.Jtto.6 1tep0Jt.te4 y doc.ume.nto6 ta:-'· 

le.-6 ·e.amo : 

··'a) LM obje.Uvo6 y pot.ct.lc.u e.6.tablec.Uo.6 en e.f. -
m~nual de. ope.1ta.c.Un. 

b 1 Lo6 c.U.a.d.lc.06 de. 01tganúac..i.6n. 
·,' ' ' . ' ' -1• 

el i.a. de.6M.i.pc.i.6n de. Áe.4pon6a.b.i.t . .i.dad y 6unc.i.onu 
· d~ to6 p.lc..lnc..lpalu puu.to4·, 

d 1 Ve.be.1tu de. ta.4 pe..ll.6ona6 coMupond.ien.tu. 
E6.to dá tugalt a que. puedan u.ü.tilt t.11.u · .ta.11.e.~6 

1111#,-
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Lo que la pell.4ona p.len4a que debe11.la e4.ta11. ha -
c..lendo. 

Lo que dec.ia11.a e4.ta11. hac..lendo 

Lo que 11.eaimente e4t~ hac..le.ndo 

Eit e4te e4.tud.lo c.on4.t.ltuyen en 60Jtma .i.nteg11.ai la4 Uc.11.f 

c.a4 y plt.oc.ed.lm.le.n.to4 api.lc.abie.4 a la. evaiuac..i.6n del c.ont11.ot 
.i.nte11.no, lo c.ua.e. 4.lgn.i.6.lc.a a.p1tovec.ha.11. la4 apOJt..ta.c..lon e4 que. -
bll..lndan c.ada una de. etla4 1J al. 6.lnat c.omp.te.men.taJt.4e, paJt.a. o~ 
tene1t una. evalua.c..l6n que pum.ita vüú.atúall. en 6 Oltma mtf4 ª"';.. 
pUa at de.pa.IL.ta.me.nto de. c.ompll.a4. 

~· ' .. 
: ,, 

._\;·, 
' '~ . ' 

' '·'-1 

., 
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C A P 1 T U L O 11 

VESARROLLO VE LA EVALUAC10N VEL 
CONTROL INTERNO. 

A •. ESTRUCTURA OE LA OFICINA VE COMPRAS. 

B.. P,OUTICA VE APROVISIONAMIENTOS • 

. e. PdnncAs vE Los .APRov1sioNA1.nENTos ve 
, t1( ENTIVAO. 

V. FUNCIONES Y PROCEVZMZENTOS VEL VEPARTA 
MENTO VE.COMPRAS • 

E, TECNZ6A VEL CUEST10NARI~. 
F. CUESTIONARIO VE CONTROL INTERNO APL1C~ 

BLE AL AREA VE COMPRAS. 
' '., 

G. PROGRAMA ... VE TRABAJO !COMPRAS). 

fl • . oJAGRAMAs.ve nujo. 
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11. VESARROLLO VE LA EVALUACION VEL CONTROL INTERNO 

A. ESTRUCTURA VE LA OFICINA VE COMPRAS. 

E.ti .ütdLtipen.tia.ble la. ob.tenc..idn o CJr.ea.c.Un de la u-
t11.uc..tu11.a. de la oó.i.c..i.na de c.ompll.a6, a .t11.avl.6 de e-0.te plano 
-0e. .t.i.ene una. pa.no11.«m.lca. genell.al, tie e4pec.l6.lca.tt la.ti d.l6e-

, ' 

11.uitu 4ecc..lonu que .ln.teg11.a.n el depa.11.tamento con .tiu.6 .11.e! 
pect.í,vu 6unc.ione.6 !f 11.e.tiponÚ.bU.l,dade.6 · po.'I. pa.11.te.,, de.t pe11.
.tiona.l que .i.n.te1tv.i.ene.. 

La e4.tll.uc.tu11.a. .ln.te(l.na .de la 06.lc..lna de c.ompll.a.6 4e -
. pu~de 11.ea.Uza.11. c.on e11..lte1t..lo.& que dependen: ( ngtí~ M:.t.c.he-

.. \' 

' ' ' 

L ·v~, la i.mpbJttan~.i.a de la m.i.6ma 06.i.c..i.tta en 11.ela~Uit 
c.on .ta6 nec.e6.ldaqú que. debe 6atü.6ace.Jr., · c.on la
.lmpoJitanc..la que lit e.~pll.i.44 ~.t11.-l6uye 11 ta.6 complta6 
en el.. manu.al de 4~4 d.luU41l6 · ac.:t:~~.idad eJ.. 

u. ,'Oé.l g11.ado. de. únt.taUiac.Un p1tDvuio 
de C.01tt1tol que dtb~ i.Je.11.ce11., 4iJb11.e la 

d u c. en.t.11.at.izadá •. · 

'·· 

y del 91'.a,do 
ac.t;iv.i.dad ·-

1 V. Vet . númeJto de. c.ompJr.U que u deben Jr.e.cillza}t dul'l.a!! 
.te et aiio • 

V • .• Vé l.a. cU{ic.ult~d que ,pl'l.U e.tite.~ lo 4. apl'l.ov,l4.lo~a'"i~!! ; 
tó6. •' 

VI. Vé.la .ti.l~uac.i.6n de lo.A mellc.4do.4. 

, v11. · Vd. mee.a.numo Ú: contJr.ot ·de.· tu .ex.lú:enc..<.u y. de.· . 
ta ,p.t~ri.l6Úac.Ún,; , . . .. · . ·. 

·.· VlII •. Ve ta.A pe.upec.t.lva4 de. dua.1t11.o.tto y e.xpan~.l6n de.f.' 
é.11.te ic.on6m.lC.o. 
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IX. Ve. ta. opo11..tun.ida.d de. e.4pe.c..lat.iza.Jt. a.t pe.1t..6ona.l · 
y ta.mb.iln det g.lf.a.do de. e4pe.c..ia.t.iza.e.i6n de.t pe4-

.6onal de. que. d.l4pone. ta eJ11pAe..6a. 

x, Ve.t n.ive.t de. 01t.ganüa.c.i.6n tog.lf.ado vi ta e.111p1t.ua. 

La ut/f.uctUJt.a de. una d.ivL4i..6n u. o 6.ic.ina. de. co111p11.a.4 
.H pu e.de. 11.e.a.Uza.1t. con. d.ive.Uo4 C.Ji.Uvi.lu, e.n la 6.lguünte. p{ 
g.ina. pu.unta.11104 ta. u.t/f.uctuu. de .ta. 06.lci.na. de. co111p1t.a.6 de.·.
la e111p11.ua. 

B. \ PO_LlTI.CA VE ÁP~OVlSlONAMl ENTOS. 

\ · ), conti.nuac.i6n ~ace.mo.6 ulii bÍte.ve 4.i~tu~.6 de. lo qüe. .. 
e.6 una poU.t.ica. en un e.nte e.condni+ú1 e.n 60.11.mit 9e.11e.11.at. ' . 

PoUt.lca de. ·ta u1p.lf.ua.,,:6e ·cou.idua a ta o.lf.ú.nt4 -
e.Un. de.,la uc.c.C:cfn adm.inútJta.t.lva. e.n .. un de._te./l.m.in.ado Hnt.ldo_, 
e.n 6tuíc.Un de de.te..11.111 . .inado.6 obj e.t.ivo.6 ge.ne.Jtate.6 1J pa.U.lcu.ta -

POLITJCA l VE'LA 
¡' . 

EMPRESA 

ORIENTA/ NORMAS ESCRITAS 
.. ·' 

CJON VA' . . 
fJA POR- ·.NORMAS .NO E.SCRJTAS 

CONSTITUYEN LJ~ 
N EAs VE e ONoucn · 
VEL COMPORTAMJEN. 

TO V OEC1SJONES~ 
.ANT;lCt PAPAS;.· so- -
Bf'E OETERMJNAO.OS 
ASPECTOS. 

·· ' "En· toda. pot.L~.ie.a de.be.n ucu·t.t.t f.ttun;c;é;~,.¡.itJttu . e.nea,- .. 
· 'iiiinlido.6 ··~. e.4t4ble.ce.:\ · d·~ un 111ód.o ~..:e.ve.nti.vo .t~4 :l.tt1Íta4, ~ª~' . 
'.',úa~ :dt i«;'·~·;cc.lcfn \~d~in~4t/f.~t{v¡./·:,: "Mididlc~im~.lf.i. J: '· 

. . . 

.•.·· ENUNC1 AOOS: 
.. '· 

. . . 

· La.6 qut con~t.i.tu11e.n.'. e.~ .é:úc_to ·un pta.:.t_ .df;' a.ccU11.·~ t.~< · 
qu.é. ~.c'.11.v~~ de/gcLla a. ta. dÚ.úci6n de. t« 'Uip.lf.~u. e~~·- · ., 

,', ,· 



e o M p A Ñ 1 A X, s. A. DE e. v. 
OR.G~NfGR~MA (ESTRUCTURA) DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.· 

·DIRECQON 

JEFATURA 
\':' 

: ' ' 

SECRETARIA 

StFERVISOR ·. 
. 11· . " . .- ·:a·· ..... 

··,'. 

:_:· 

..____.SECRET~ · . 
. 'f·': 
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~.ituyendo e.l punto pll..lnc..ipa..t en .ta. d.in4m.i.c.a. de ta.4 de.c.ló~o 

nu. 

La4 que. e.xp1Le.4a.n 'u.4ta.nc..i.a.tme.nte. noJulla4 de. com
po.\ta.m.ie.n.to cu.yo 6.i.n c.on4úte. e.n gu.i.a.11. de. un modo ca.tma.nte. 
y da.11. polL 1Lt4ue.tto a. p)t.(.011..i. de..tt11m.i.na.do4 p11.ob.tem114. 

'.,. ,..,.,·~'7.'!". 

La.4 no11.ma.4 de. potLt.i.ca. de. .ta. e.mp11.e4a 1 pue.de.n 
c.oM.ide.JLa..it .ta a.cc..i.6n g.toba.t. de. 'ta d.i.ll.e.c.c..i.6n, que. a.ba.11.ca. tE_ 

do.s .to4 .uc.to11.u de. .ta u1p.tua o a.tguno.s de. e.t.to.s, o 11.e.d e.
/Li.ILH 4 ta a.e.e.Un de. p.tobte.mu put.lc.ula.JLU, tomando ta. :- -

·· ... 6oJuna. e.n. cota. u ot11.a C.ou lta.C..itl. to4 .i.mput.so4 de. ta. c.<1o.td.i.~!_. 

Como .s.igu.ltnte punto t1ta.ta.mo4 4lgll.no6 a4pe.c..to6 ' 
de. la. •poU.t.ica. ·de. apJLovi.4.ionam.le.nto.t. (. cbmpJtu ·l. 

'E.tita. p6t.l:t.lca. ~.tita c.on.st.i.tutd4 de.n.t11.o de.t con:.: ... _ 
ju'nto de. potlt.ica.4. de. .ta. e.nt.ida.d e.con6m.ictÍ e.n .\e.ta.e.Un con 

¡ ,ta polU . .ic.11 6.?nanc..ie.11.a. E4to qu.ie.ILt de.c.i.t que. .lo.ti aplLovi-
4.i.o ~4111.ie.nto4 ~e.. efe.ben a.motda.11. a. la 4Úúa.i!i6n '.inanc..ie..ta, -

' dude. .r1.i.tu.t11.a punto de. vútCl '1e. c.on.t.Úf!.1r.dn· de. ta. .t..lgu.Unte. 
',,,· 

''·,' ... 
. F . .ijá.11. un punto de. e.qui.Ub1t.io e.n.t4e. ta. ne.ce.6.idad. 

de. .t.é.tr1~ta11. e.t c.a.pÚO.t .lnmo~.ii.i.zado y ta «1e.. a.u-
··,' ... 

,. ;'l 

Qui.' e.i.U'Ú una e.o ntJti.buc..l6rt 'ade.c..uada at 'ma.n.te.n.l 
·~ie~.to. de. u.na. .bue.na .s.ltuac.Mn ·de. .U.ou.ide.·z.. . -

: : '; ~ ... ; ' ' 

·En e.ft(t;'~a.t;it.ica·;de.be., Úú.-tÚ 4tia''t~Lci. oue. . .i.llt11a ·de. · 
· bQ:u.a ·ia.s Jr.e.sp·o~4~bti4 de.. ttt4 c.~llir>~¡~ ·~tttJte ·td,: 4.lt~ac.id'.i,; / 

e.xüte. con· .ta 1tuponubUÚá.d ~in'ancie.11.11. in to. 4,Íq~Ú:~· 

.1 •. tit . .ldali .l~4 c.0111p1tu y Ue.vé.t~4· ~. co.bor e.n el mo, ·;t 
liie.n.ta<. pJtt'cüo~ 'palta' 4it e.nbt.igli, eti et mpirie.n:to· apo~;· 
:.fonó. ' .. . ,, ·.. . 



2. La6 condlcloneó de pago de.ben lJr. aco.1r.de6 con 
la 4l:tu.ac.i.6n ec.onómlco-6.inanc.leJr.a. de la e.n:td:_ 
dad. 

3. PJr.ogJr.amaJr. la• c.ompJr.a6 convenlen:teme.nte a lo
laJr.go del t.i.e.mpo. 

Lo.& a.pAO vülo nam.ientoli d e.b e.1t oll.i e.n:taJr. ta ac.t.i.v:f:. 
d~d del 1ie.1r.vlclo, en el 6e.n.tldo de con.tJr.u..ibu.iJr. a ta me-
jo.Ir. 6.i.t~ac~6n 6lnancle.1r.a. Ademd4, lle. de.ben con4ideJr.aJr. -
tal. ca1t.acte.11.útlca-6 de. lo4 a.1r.t.lculo11 poJt. c.ompJr.aJr., 'ta u.:. 
teccl6n debe e-ótal!. oJr..i.e.ntada en el Hn:tldo 'de. 6avo1t.e.c.e.Jr. 
a ta poUtic.a de. calldad •. 

a); .C ontl!..i.buc.i.dn de ta potl.tica de c.ompl!.a.6. 

V.le.ha· C.on:t1t.ibuc.i.6n .debe. e.-6.taJt. e.n6oc.ada .~t pe.Ali~ 
nat que. e.6e.c..túa ta-6 comp1t.a11, de. modo qu.e. no H.a ·con.t..ide
Jt.ado un 6-ln -óatü 6ac.e.1t e.li.ta4 ne.cu.i.dade.11 de. to-6 ma.te.>tla
te.11 que lle .lnd.ique.n, .6:lno qué lle. 'a.Ju.lite .6u. a.c.Uv.lda.d a. -
tal. e.x..lge.nc...i.a6 iteate.4 de. to6 4ec.tOJt.e..6 o depa.1t.tame.n~o4. --: 

·. pl!.oduit.lvo6 .lnte.1t.e..6ado11 ~ 

b) Loi a.p1t.ov.l6.lonam.i.e.~to6 de.lide. el pun:to de. vü.ta
: Adm.i.n.l6.t.1r.a.t.lvo - Contable.. 

En .ta.6 .nol!.ma.6 di lo4 ap>tov.i.11.lonam.ie.nto.6 ·pu.e.den· 
habe.Jt.. oJt.ie.ntac..lonu encam.lriáda4 a tu >te.d~C.c..ion~'¡, de. to.11 

.. c.01ito11 Út 6~vú . .lo de c.omp>tu; en et unt.ido ope.~4-Í.é..vo, 
. . . ' ' . ' ,. 

to.11 apJt.ovú.lona~.lento4 ~ebe.n 4e.9.u..<.it de ce.1tca ta ~.!-n4m.i.c.a 
de. .l!%,'.6 ~ec.~:11.ldade.t.·~ a4 e.'g'ukando .t.a co nt.ütu.;f.dad ij e.t 6lujo 
.Ji~9uia11. de( lo1 4umin~Ü~'4'. · · · 
"' .1; ,· ...... ' ' .:· 

Cabe. menc..iona.Jt. la. po.Ut.<.ca de. 11p1t.ov.i4.lo11a11t.ie.n-
tot. poi!. et ta,dc oJtganúat.lv~ pud.llndo.iie .é.4.ta.b.t.ec.eit to .6.i. 

. · gu.i.e.nte.. : :. ·. 

'- Ctiatqu.le.Jt 1.otic.Uud de. J)lttdó4 e .in60~1iac.i.6n 
cle.6'1.. c.01t1te.6po1tdiit uctu4.lvllJllle.n'te. at ~e.11.v.é.c..i.o 
de. comp.1r.1.ú. 

.-,-
:, ' 
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- Cua.tqu.i.e.11. cont.11.a.to con lot. .t.umúi.U.t11.a.d01Le.t. poll. pa~ 

te de lo4 d.lve.11.t.oti de.pa.11.ta.me.ntoti de la e.nt.i.da.d ec~ 

Mm.le.a., debe ti e.11. a.utOJr..lzo.do ·poi!.. et Je.6e· ·de. 4 e.11.v.l- -
c..i.ot. de c.omp.11.at. o polt uno. pe.Jt.t.Qna. a nivel ··a.dm.lnü
t11.a.Uvo que poHa. t~ debida. a.uto.l!..lzac..l6n. 

- Loti de.paJt.to.me.l'ltot. e.xúte.nte.t. e.n la útUda.d no· de.ben 
p1topo1Lc..i.ono.11. .i.n601tmo.c.l6n a loti tiumln~t11.a.do11.e.t., 11._! 

6exe.nte. a la..t. c.~mp11.at., ya que. e.n et.te. atipe.e.to e.ti -
e.t H..ILv.i..c..lo de. ~ompJLo.ti. 

c) C11.Ue.1t.i.o.t. pa.1ta. la 1te.a.t.i.za.c.i6Y1 de. lu c.ompltat.. 

E4te. punto 4 e. puede. p11.e.t.c..11..lb.ilr. que. e.orno no11.ma., H pi!._! 
.t.e.nte.n 6.ie.mpll.e. e.n c.0111pe.te.nc.ia. vaJr..lu e.mp11.e.~a.6 o e.nt.ldadu; -
.t'amli~tn pue.dén u.ú.túr, OJL.le.nta.c..lonu e.nc.a.Íri..i.nadat. a amp.Uo.ll la 
C.ompe.te.nc..la,. pue.'de.n .lguatme.nte. upe.c..i.6.i.c.a.Jtt. e. M.l.te.11..loii po.Jta. 
lo. °1.lalolL.lza.c..l6n de. i.06 e.6 e.c..to6 .1te.C..lb.ld~.t.; e.te. 

~se. d_e.bci.n e. 6 e.c..tua.11. e.U.ud.l'! li e.n: la potU.lc.a. de., apilo v.l • 
6.loncim.le.lito.t.·, e.n cuanto a lt\ e.te.e.e.Un de· toii 6um.i..n.i.6t11.ado11.u 

- :· L'o. c.a.pa.c..t.da.d 6.lna.nC:.le.11.a. 
. '~ La. c.a.pa.c..ldo.d Ú. t.a.Ut. 6 ac.e.11. la.4-. ne.ce.t..lda.de.t. y e:X.i.g e.n 

· da.ti de.l e.tite. e.c.on6mic.o, · e.n c.ucui.ta a. ta e.a.U.dad y -
:, c.an.t.ldad de. .ma..te.Júa.lu. 

d 1 .La. In6t1tc.i6n Mone..ta1t.ld e.n t.a. polU.lc.1t·;t1é. l.ót. apllov.i.
~.loriamie.n.tot. • 

' . . . ' 

· Pue.dé u~ 011..le.ntada. tn .to. que. Jr.e6pec..ta. a. l.iu e.xú1-

t~n~á.~t. 'd.e. _un.modo düt.lntó.a.l u.Ul.lza.do./e.n'_tu. pe.ii.l.~do:4 de. 

"e,t.tab.l.Ú.da:d mon~.tit.i.a.. . . , ' . 
' . ~ .. 

Exüte.n.· c.ont.lng e.né.i.a.4 de. me.Ja.cado · qu.e· pueden .\ug vr.l11. 
ta c.oniplta ~n.t.lc..lpada e.n ba~ t a. un p11.e.6 upuut~, de. tp4; 11JL:t.C~ 
c:uto4:. o m!lte.11..i.atu. f.6 .lmpo_.u,ante. que. u.útan 011;..le.ntac.lo nu 

· . p11._ec.Üll.~. de. pot.t.üca de. e.mp1t~~a .e.n 11.e.lac.I.611:. e.o n to6 . g4t..to6 
· ::_y 1t.lu g ~6 que. pu e.dan .l'"pt.lca.Jt. .· . 

#U,-
·' ; . ·i~'. 
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Como complemento de lo enunciado. Re.~e4ente a la.& 
no4ma& de pol.l:ti..ca.6 de la& emPlte&a.&. ca.be menci..ona.1t; la .ln 
di..caci..6n de au.lén debe p1toce.de1t a e.~ectua1t la. .6elecc.l6n de 
mltodo& q t~cni..ca.4 de. compita; la ~01tmulaci..6n de cond.lc.lone.4 
de lo6 &um.lni..&t11.04; la di..~i..ni..ci..6n de. la& ca.4acte.lt~&ti..ca-6 de. 
lo& mate.1ti..a.le.&; el antí.f.üú de lo.6 p4ec-i.o.6; la de.te1tmú1a. -
.c.i..6n de. la& complta..6, e.te. 

Se. puede.1t e.6ta.blecelt C4.lte.1ti..06 de 6 eleccUn e.ntlte
lo& di..ve.1t&o& mltodo6 de compita& Hqún H.a e.e votúmen de. lo.ti 
ap1tov.l6.lona.mi..ento&, 

La mención de e..6ta..6 no1tma.ti .lmpli..ca. un cont11.ot adecua. 
do en e.l á4ea. del 4 Mv.lc..lo de la.ti comp4aJ.>, ta.te.6 como: . 

-· 

1 • No comp4M ni.. d e.ma.6.lado p1tott.to, ri.i. de.mu.lado ta.11. 
de: 
comp1ta.ndo de.ma.-6.lado p4onto~ la emp1te..6a H ve obl:f 
ga.da ~ e6ectua1t. a.11.tu de .tiempo i..ltmov.lliza.c~onú 
de é.a.p.ltatj c.omp1ta.11do de.ma..ti.la.do tci.1tde .6 e co.1t1r.e. et 
pe.t.lg1t.o de que no lleguen a t.le.mpo to.6 .6uminüt1to.6. 

11; No complr.M a.1t..t.lc.u.f.o.ti .lnitece..6a.1t.lo.6 ha.&ta. no compltE_ 

ba.11. que. 6on c1tUme1ite .lndüpe.n&ablu. 

111. No de.c..ld.lli. lo.6 &um.i.nütJto.6 e.11 óOJtma. de c.11..tte.11..io -
de. .la mejo1t· o6e.Jt..ta.; &ú¡o mi!& b.le.n tJta.taJt de e6ta.
b.Úc.e.1t ú' ex:Ut.e u11a ~de.c.uada ,c.01t.1te.f.ac.) .. 6n ent~e. .. ..: 
el pJt.eC..io .o 61tec.i..dii y et va.t.91t de.· ta me1t.c.1u1Úa ctr· 
ya compita. .6e pJtopone.. 

1V. La compita &.lemp1te de.be, de. e.Üa.Jt e.n 11.e..taC..i6n con -
toli pta. ne& .de u.11.v.lc..lo y poJt to tanto no debí - ~ -
c.én&t.ltui..11. una. ope.J1.ac..i.6n poli &l m.l&ma • 

V. TettelL p11.uertte. que e.a.da compita. c.on&t,ituye una .ilt
ve1t..6.l.6n 6.tna.nc..le.1t11 y ~olt. lo tarito una .lnmovU.iza-

111111, -
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,1',, 

,, .. , 

20 

c.i.6n e4pec.la.l. Como con.6ecuenc.la. 4 e. de.be. a 
molda.11. a la.4 c..l11.c.un4tanc..i.a4 que e.n mat~.la 
6.lnanc..le11.a tJtata de 11.educ.i.11. lo .lnmov.lt.lzado 
y mantene11. un alto nivel de l.lqu.lde.z. 

E4to4 .6on alguno4 de. lo4 punto4 noll.mat.i.vo.6 ope.11.at.l
vo4, que. 4e. deben te.ne11. pll.e.4e.nte4 pa11.a la 11.eal.i.zac.l6n de. lo.6 
ap11.ov.i..6lonam.i.ento4 4egún nue.4tll.o c.11..lte11..lo. 

6 l ReApon.6ab.l.f..ldadu e.6pec.C.6.lca4 de.l cll.11.ec.tM o i! 
6e de. 4ell.v.lc..i.o4 de. compll.a.6. 

Con.6.i.d e11.amo4 e.o nv en.lente. hace.11. me.nc..i.6n de. lu 6unri.i.E_ 
nu que eju.ce. el düe.ctoJt o je.6e. de. H.11.v.ic.i.04 de. c.ompJtu, -
ya que. de.4empeña un papel .i.mpoJttante. de.ntll.o de. la e.mpJte.4a. 

La. 6unc.i.6n de. c.omp11.u u debe. u.tud.la11. 11.a.C.<.onatme.nte. 
e.n toda.6 4U4 pa11.te..6, l6lujo de. ope.11.ac..i.6nl de.4a11.11.ottando tam
b.i.ln una ade.c.uada .i.nve4t.i.gac..i.6n de me.11.cado4. E4 64c.<.t da11.4e. 
cuenta de la c.ompe.te.nc..la y del. de.4empeño que. ex.lge a la pe.11.

liona pll.opuu.ta pall.a enc.a11.gaJr..6e de deu11.11.otla11. uta 6unc.l6n. 
Vé.4de el punto de. vúta g ene.11.at d.lcha.6 6unc..<.one4 ú Jr.e6.i.e. 
11.en: 

A ta d.l11.ec.c..i.6n gene11.at de. la. . .6 c.ompll.a.6 1J a la 
adeC.uá.c..l6n de. ta poU.t.i.c.a gene.JI.al y 6.i.nanc..l_! 
1u1 •de. la empJte.64. 

Al nivel de cat.ldad de lo4 a.11.U.c.ulo.6 c.ompJta
doii .• 

·· .. A la pl1.e.vl6Un de la.6 . .i.nveu.ione.4 .. H"anc.<.e.11.u 
paJta ta ~e.il.~~zac..ldn de {o.6 m4it.l~o.6 ~bi«J.vo.t. 
de:t ma.ntenl .. Únto de la 4.ltuac.Mn d~ t.i.qu.i.de.z · 
y la. 11.edu.c.c.Un al mln.lmo de. ta du.11.ac.<.6n de.t -

·· c..ic.lo .lnve.11.1..l6n-Uqu.ldac..l6n. 

A ta c.on.tJr..lbÜc.Mn en· et utU:d.lo de .f.04 111e.11.C.a
do1. de .6u111.i11 . .i4t11.04. 

A ta p11.e.v.l4l6n e.c.on6m.lc.a y 6~nanc..le11.a. 

"""·-

~· .. '.', 
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Al manten.lm.lento en el campo de la.~ com
pll.a.6 de e.levadoa e.6tdnda11.e.a de. :t11.abajo -
con et 6.ln de. cont11.lbu.l11. a ma.ntenelt y -

con6ol.lda.11. e.l p11.eat.lg.lo de. la. emp11.e.aa. 

U e,~tu.dlo de la e.valua.c.lón de ta. le.g.la
tad6n v.lgen:te. COl1 el 6.i.n de avÚ.lgu.M -
que .lnc.lde.n c-i.a. puede. :te.ne.11. ev en..tualme1i.te 
aob11.e la.a compll.a6 e.te. 

Ea 6tfcU 6upone.11. que palla .HJf. e.l je.6e. de ae.11.v..i.ci.o de. -
laa campll.aa, ae. ne.ce.a.ita capacidad nece.6a1tl~ y au.6lcie.nte -
qu.e. to Ü.túe en poaic-ldn de dü-i.ge.n.te. Ve.be .deaa.uo.eta.11. y 
'dúr..{g.lll. t1r..ú c11r..dene.6 de· actividad. 

1. - · AC.t.lv . .ldad de. .i.nveatlgat!Un. y p1tci.pa.11.acldn. de. la.a '."
e.o mp11.a.a • 

11. - Supe11.vü.l6n· al e6e.c.tua11. .taa comp.irn.:a, en la poJi.lb.l-
Údad de. contll.ata.cl.dn dlll.e.c.ta. . .· 

111.- Cont11.al de. loa 11.eaultadoa, con el 6.ln de.. 11.~gu.ta.11. -
m~jdlr.. ~a 6utull.a a.ct.lv.ldad. 

A c.on.t.<.nu.ac..li5n &12. .lnclu.ye.n tu 'potl.tic.a.~ ex.l~te.ntea de 
. ta e.nt.ldád e.atud.lada. que. úite.gJr.an o con. 6 a11.ma1t e.l 'd~ia JJ.e. 

e.o mp11.aa. · l .. 

e. .· POLIT.I'C~s VE LOS AP.ROVIsidNAMlENTÓS EN· LA E~it.tvAv. . ¡: 

·a 1 . ·PoÚncA RELACI ONAVA c.ON: Loll 11.equ.e.11..lmie.ntoa 'J':'ll~a .t,a. .. 
j cüt.l{lc.a.c.Un de. 11.e:qu.,la~c.fonu •. 

. MOJ:J vo.f PARA s~ ELABO~AC·ION: Paú ea.ta.b!eee/f. irn m.tn-lmoL .. 
' . :: de.. IL'.e.quéJi~m.le.~to4 · ~ <c.(A.~pU~ ~n . la.a 11.e.quú .léi'.lc,nl.6,· *~n:to.. :,.; 

de. gaato c.01LÜe.1t.te.. c.oino de. inve.Íl.6.ld~~ . ; ci• 

... 

. .Pit1ta. e.v.lta.Jr.. que. .ae. p1r..ea~1tten 11.e.qu-la.lc.-lonea a.út ta.. de.bl.'-
da juat.l6-lc.a.cidn. 
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VESCR1PC10N: La4 ~equ.i.J.i.c..i.one.4 paJta .i.nveJt4.i.one1i ! act.i.vo 6~

jo ) dnic.amente 1i e.11.tfn autoJt.i.zada4 poli. el d.i.Jr.e.cto11. gene11.al, -
la.li c.ompll.a4 e4pe.c.~ale4 po11. lo4 d~ec.toll.e4 de 411.ea. 4ubd.i.Jr.ec
.to11.u o geJtentu, y la4 11.equ.ü..i.cúinu de büne.4 o 4e.11.u.i.c..i.04 

11.e.que.11..i.do4 pe.1t.i.6d...i..c.amente paJr.a la. o pe1t.ac..i.6n a4.l. como lu de
pape.le.11.ta, a11.t.l.cu.t.04 de e4c.Jt.i.to1t..i.o, pod11.~n 4eJt auto11..i.zada4 -
poll. lo4 je6e1i de de.pall.tamento. 

Lu Jr.equ.i.4.i.c.i.onu tanto de. guto c.011.11..le.nte. como de. .i.n-
ve1t,4.i.6n. debe.Ji.t!n j u4t.i.á.i.calt.&e upec..i.6.i.c.ando c.uando me.no4 to 
4.i.~u.i.e.n.te.: 

1 , - Mo.t.i.vo de. l.a. p e.t.i.c..i.6n. 
2. - U4,o :qu.e. 4e_ te. 4uc! at b.len o u11.v-lc.i.o Ji.e.que11..i.do. 
3.- Al.te.Jtna.t.<.vá4 d~ 4oluc..i.6n en c.a4o de no adquilt..i.11.u lo 11.e

.;que.lf..ido. 

4.::: P.itobtema4 que. pod'.ir.tfn plte..&entaMe. polt la e.aune.la del b.len 
': ,. 

o 4 e.Jtvic..io. 

OBSERVACIONES Y JHCOMENVAC10NES: .. ·. . ·' . . 

. . 

- Ve.fíe con4.i,cltJc.OJc..'1e. que. e.l no c.umpl.i.Jt. ut~ potU.i.c.a at e;ta ... 
~olt.alt u.na .lf,equL1i.i.c..i.6n, ocuiofiivr.tf. ~u de.voÚ~Un y po11.· lo 
t4nto 11.e.b~4.o. e.'1 4u. abaÚeÚm.i..e.nto •. 

El qu. e. lo1i punt~4 tJr.u y c.uat.11.0 tengan poli. 1te.4puuta 
n .. i.itguno", 110· ·e.11 mot.i.vo de. 1te.c.h1;1z() de. ta. 1tequi4.i.c.i.4n~. pe.

li.o- .. 41i. de.bUa ll.e.~pue.i.ta 4.i. u m'!.t..l.va de. '11,upa.l.do a. ta mü 
: mcr;. 

POL 1T1CA RELAC IONAVA CON: L.a c.an:ce.lac..l6n .di 6ir.de.nu dt - . ' 
. ' . . 

·. C.ompll.ct. · .. ,·, 
·" 

::·(·; .. :'.~,· ..... '),,, <· '.'·.\',"'>.; ::·.··~: .. ~:~:;:." .· ,;,:,,, ... '·:·,·. . ,·:. '< ., ·-·.:.:_·'.. ~ .· ·:" ·<·.:· 1 ••• 

MOT1.VOS:<PA~A SCJ ELABORACIÓN: Folite.da1t e.t cunrpt..i.rrt-ie.n.to ·de. i .. . ,. ' . . . ' . ' .· . 

. ta~ c.ond.lc:ione.' t6 pe.e.(. 6.<.cada4. · e.n .Úu 61t.d.e.nu de. co111p11.a, - . 
· ... polt pah:te.: dé i(J4 :: p~ovÚ.do11.u ~ ·· 

v'EsCuPélQN: ·,:Cu4~do a ... .ta. e.ittÚ9a dµ. m~te.it.lat o ctt c.~um> 
,. . .. :·.·:· .: '/ 
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pl..lm..le.nto del 4eAvic..lo 11.eque.11.¡do, un p11.ove.edo11. no cumpla 
e.en la.4 c.ondi.c.i.one.4 e4pe.c..l6ic.ada4 e.n la 611.de.n de. c.ompl!.a, 
l4ta. 4e. da.11.4 poll. e.a.ne.e.lada o 4e le. ped.l11.4 que. p11.opo11.c..lo
ne. el. 4e.11.v.lc.i.o de ac.ue.11.do a la.4 c.ond¡c..lone.A e4table.c.ida4. 

c.) POLITICA RELACIONADA CON: La 11.e.v.l&.i6n de mate11.iale4. 

MOTIVOS PARA SU .ELABORACJON: Ev.ltM qt.te. <H vaya 11 11.e.c.i-
bDr. matu.i.a.l de.6e.c.tuo.-.o o de c.Ma.cte.11..C4Uca.4 d..i.6e11.e.11te.4 
a.· tá e.4pe.c..l6.ic.a.da4 e.n la d11.Ún de. c.omp11.a. 

VESCR 1 PC l ON: · Vt!ll.ante. la Jr.e.c.epc.Mn de. mlltu..i.a.lu c.Omp11.a
do4, de.bu4 vu.l6ic.aue. yo.. ua en 6011.ma totat o medú.uite 

, mue.~t11.e.o que l4to4 11.e.unan la4 c.o..1tac.te.11.t4.t..i.c.a6 Upe.c.i6..lc.~ 
· dd4 en .e.á. .d11.de.ri de. c.ompiut c.oÚupond.le.nte.. · ·, 

OB~fERVACIONES: V. RECOMENDACIONES:·, 

- V,e. ..lgua.l mane.11.a de.be. v.lgllitlt4~ qu.e. lo& &Uv.lc.i.o4 con~
. tJr..atado4 11.e.unan la.6 c.ondic.ione.4 e.&pe.c..lft:ic.ada.4 en· ta 611.-:-, 
den de. c.oinp11.a. 

. . 
' ' . . . . . 

di .~OLITICA RELAC10NAVA CON {fo c.omp11.obac..l6n de ga4to4 al .:. . 
~éApdn4a.bl~ de. e.aja pa.11.a c.ompll.a4 men.011.e.4, 

MOTIVOS PARA SU· ELABORACION:' Palltt a.g.i.Hzitlr. lo. 11.epo4ri 

c.i6n· de e.6e.ct.lvo a ea.ja, pa1'.a ·6011.tale.~u ~t cont,Jtot 40"-~ 
b1te.'. e.t u4o del e.6e.c.t.ivo paJta co.111pia4 inenotte.4 .:IJ ~a11.4 ... cig.{· 

.tÚall.··la contab~Li~dad•··de. guto,4·. .. 
,,r' 

•:' ... ' -._ ' ·. .'- ... ~' . . .· '·•.:':,\:,;~·. , .. _-.:. ·. 

·· OESCRIPC 10~: . L.11 c.~mp1toba.c.U~ de, .9 a.At,o4. m.e.ri'1it e.(•·:ti.~~~ 
,Ú d~ ·~j~;,·~4~ 'de:&ú4; 1t11ce.lt~~·\cie.n~.io.·cú..ia,~/4;;9il+e:'~"i&,'24 
holr.a.4 a. .ea: c.0111p11.a !I .e.n e.t co111p11.o.ban.te. de.b e.11.4 ap'a~tcVi e.t 
l¡,e.9i.&t1r.o 6e.de..i11t de. cau6itntu IJ. la. diuccült del. 'puuee.'."' · 

' doll. e.t b.l,e.n o 4 uvic.lo comp"'ª"º. !44 Ú.n,,é.dl1.du.' de..t mü"~ 
· e.t. monto de> ta. .. e.,;,:8gac.ion 1J ta. Je.cha di·)a. ,l!fi4~~~ . '· 

' ' ' ' ·.· ,. . ' . . ' . ' ~ ' 

. Ut.-
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OBSERVACIONES Y RECOMENVACZONES: 

- El plazo pa1r.a compltobac.ldn no .incluye. 4~bado4, domi~ 
go4, n.l d~a4 6e.Ativo4. 

- Lo4 ga4to4 de.be.1r.4n 4e.lt me.nolr.e.4 de.$ S00.00 y e.4to4 -
auto1tizado4 polt e.l Je6e. inmediato. 

e.l. POLITICA RELACZONAVA COW: El c.aUlogo de. p1tovee.do1te.4. 

MOTIVOS PARA SU ELABORACJON: Fome.nta1r. el u4o de.l c.at~· 
logo de. p1tove.e.d01tu. Mante.ne.lt actual.izado e.l C.atcflogo 
de. pltove.e.doJte.4, 6ac.U..i.ta1r. la cotü.acUn y .la e.labo1r.a-
c.i..dn de. 6.1tde.nu de. compita. Ag.U..lzá.JL et abute.c.<.in.i.e.nto 

·. de. :11-e.'luú.lc.lonu .. 

~ESCRIPCIÓN: Pua 1teaUza1t .c.otúac.l.onu de. Jr.e.qu.l4lc.io 
ne4 . O. de. 61i.d~~U de. compita, a.ntU , de.be.Jr.t COn4UltaUe. -:: 
e.l, i!a.t4lo.t.o de. pll.ave.e.dcur.u y a iu vez t4te de.be.Jt.cf 4.U-. . . ' . . . . . ' 

ac!.tuatÚado d~ man e.Jr.4 pe.Jr.mane.itte. me.diatite.. la .inctu. - -
4.l6n de. nue.vo4 pilove.e.do1r.u o ta u.ctuA.i6n d'e. a.t9uno6 -
de. e.tto .6 1 u pe.c.,l Mcati do e.l moti. vo. 

OBSERVAClONES Y RECOMENVACZONES: 

Ei ne.cda.Jr..io con.t.ulta11. e..t. ca.t"·º9º de. pJr.ovudo1r.u tJ 
e.t de. 601tlil«6 pa~a IL~u.l6aJr. l.d.6 Jr.elac.ionada.4. cott Uta 

. ·.'' . '', 

polU.lca.. 
l .. '.' ' 

E4/convin.le.n.te. qul 66.t.o u 1r.e.gü.t11.e. e.n e.t ca..tllo90· 
de. plÍ.ove.e.doÁu ~ a.. to~ que. polL .e.l monto o polÍ. .ta .lrn-

-<" , _:. .. ·, · ... ~-. --- r· , '_!. . , , . :·-.- . . . ·. . , 
. polttanc.la ·de. tu plLodü.ctu ,que. p1r.ov e.e.n me.11.e.zca .t.u -

11.tgüt.1to, con e.t ~.in de. no·. ttena.11. tl c.i.ta~fo c(1t.4lo-
: goc:·~on p1Lo~ee.d4Ad que . .t~" elllP/tUd IU6" una llti.tc~ VU. · · . •.(. ·,;·• .. '- ' ,.'·"" . '· ;_.. . . ' •' ' . 

'·~of111cA ;R~LA~z.·o~AÓA .. c.bNi ··¡~· C:~tÚ~~ln ·~e .te.quiAÚ.io~·-
ne.,a· •.. 

,MOTIVOS PAR~v~µ ELABOR,ClON: Re.duc.t.\ .t,i.e.ltpo flf.CUCl ---
,·,,><';·:· '.( '. 

" 
·. ,. 

,•',; 

''"·-,, 
"' 
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11..lo pa.11.a 6u11.t.l11. 11.equ.l4.lc.lone4. Ev.lta11. la cot.lzac.ldn .lnn! 
ce.6aJLla de 11.equ.i.4.lc.lone.4 me.noll.e4. A4egu11.a.11. ta obte.nc.ldn 
.de la4 rnejMM cond.lc.i.one4 en c.uanto a calidad. 6e.Jtv.ic..lo
y p~e.c..lo at hace.11. compJta4. 

VESCRlPC10N: En tl11.m.lno6 ge.ne.11.ale.6 ta4 11.equ.i.6.lc.lonea 4e. -

co~lzalt~n en 6unc.lón a 6u vato11. de acue11.do al 6.lgu.le.nte -
c.Jl...i.t e.11..lo • 

me~o6 de$ 1,000.00 no 4e 11.equ.li11.e.. 
de $ .1, 001. 00 a.$ 5, 000. 00 cuando meno6 de.beM obt! 

ne.JtH cotüac..i.dn de. 2 - .. 
p11.ovee.do11.e.~. 

·, .. ·, ·' 

~ayoJte.~ de. $ S, 000.00 debe.11.ifn ob.te.ne.1ue. cot.lzac;(.onu cuitn 
do .me.no4 de· 3 pJtove.e.doJtu ! 

·, 1. - Cuando be. tenga .ta 4e.9u11..ldad de. qui un' de.te.11.m.lna.do. 
pJtovee.dC1/(. 0611.e.ce. lcU me.joll.U cond.lc.lonu· en; cuanto a 

c.al.i.da.d, H11.v,é..c..ló y p11.ec.lo • 

.. . . 2. - . Cu.ando no u. . .l4te .c,on&.lani(l e.n ot11.06 p11.oye.e;d0Jte.6, 

· 3. - Cuando polt mo.Uvo'.6. :de t.ie.mpo no úa. po4.ible. aM..luga~ 
~e a. 'que ia adqu~6ic.J.dn pue.d(l tene11. un de.6Ú.to. 

4; - ·Cuando e!.. p11.oduc.to Jte.que.11..<.do ú.a de. g1tan .úrtpo11.ta.nc.ia. 
pa.11.a la ope.11.aeUn ~e. ta tMp1te.u, alln cua.ndo. ~u plte.c..io ·.· 

ua bajo de.be.~a a4e.9uJ¡.aJ1.U que. la4 c.a~acte.Jtl.6t.ic.a4, ·
de.l p11.oducto 4 .e.an lu Jte.que1t.<.da6. 

'POÜTICA RELACIONAf1A CON t >La e.tabo1tac.ilfn 1J au:to1t.iiac.Un. < 
,- •',\11 

C.oJi~~n,i~,,'~ i~,~l?.~4,é.one.:~ '. "; ,,; · .·.: . 
<. );_~.· •' <·;""' ' . \ '. 

MOTI vos'. PAR.f ~U E L~BOR~C ION: Pa1i.d 'de.~~u~~at~~u ~a aÜ.t! 
11.i..za.cilfn. de. 11.equ:i4.ic.lonu; Pall4 6olnn:ta11. ta ,Ube..\.tad u , 

· la'~~'"" . de dtc.i.4.ionú. PaJta ag . .i.Uza:~ ta. ope11.d~i6n ',de. ·.lil~ · . 
. t.lllP.\U4 ~ "ª"ª .lMpe.d~IL ite.t~ª"º" pOJL'..)~~:te.~~.ia. 'c:le. ·~e.c~,U04" .. 

f1ESCR1 PCI ON.: El ptll..ttffutt. de. l4 t11pJi.·~4á :;podÜ: hact.11. .IJ ctu~ 

"""·-. 

,, 
. '.I•: 

~'. ' ,• 
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to11.iza1t 1r.e.qui4.i.clone.4 de. ga4to eo11.11.iente. ha4ta poll lo4 -
monto4 y e.n l.a4 61te.c.ue.nc.ia.6 ind.i.c.ada4 a eontlnuaeidn.: 

GASTO 
CORRIENTE 

GERENTE VE AREA $ S,000.00 

SU801RECTOR $25,000.00 

OBSERVACIONES Y RECOMENVACICNES: 

FRECUENCIA 

1 e/me..1¡. 

e/mu~ 

Se. toma11.tf c.omo ba.4e. el. mu de. ealenda11. . .io a pa11..túr. de.~ · 
C:<tda dla p11..lm~11.o, pa.\a dete.Jr.m.i.nalr. ia · 61'1.e.eue.nc..la de. P! 
t.lc.idn e.n C.4.6 o de. U.11. me.n4 ua.t • . 

. Toda ·lt.e,qu.i.Ú.cUn de.be.li.tf ·jiÚÚ.6.i.c.4:Úe. de. ,ac.ue.lldo a. to~ 

L~.4 ~e.qu.l4ü.lone.4 pa~·:.,pl:tpe.te.11.la ·y a11.t.lcu.to4, ~e. Uelt.i~ 
toÚo, a:6Lc.orno. la4 qui eomplr.e.ndan ma.té.,;.i'á.te.4 o 4e.Jr.vi 

· · ~io4' .1te.4ue.11.ido4 pe..tr.id éUcame.n:te. en ·.ta. ope1tac..i6n, no e.; 
¡. ,. . ·. . . ·. ·. .. 

'ttfn con4ide.11.a.da4 e.n .uta poUtic.a. . ·. . . •, . 

E,t exc.e.de.Jf. el monto o . .la: 611.e.c.ue.nc.¡a upe.c..i.6ic.ad4 po11.·
.· eHa p.o.t.lt.i.c.a. óc.u.ion~IL~ i.a de.voluc..i"n de. la 11.e.qui.4.i

·.· ;c.J.dn, 'pttJta 4u ap11.o~~c..ldn ~~ nive~.inme.diat<J·.6.upe.11.iOJr.. 

· "" · No ~e. inc..t.uy~n e.n uta pot~t.léci t~4 ga4to4 1tt4.tÚada4 
eón .tá.1f.jé..ta .e.mp1Le44 1 l04 C.ul'Í.Ü4 cuentan Cblt· 4U Jtegl.a-

. · me.~ta~idn :Pko pÚ. : 
.- . . . 

h) : POtlTfoA' RELÁCIOHAfJA. CON¡. Pago4. ~ pkove.e.do11.e,4. 

MOTIVOS PA.RA. sli. ELÁBORAC10N: Mante.~e.Jt un c:1ute.1tio uri.i6.i.-: 
·. ·c.adop11.tit e.i pá.eo. de..~Jtov'eedoi~6 •. ·•······ ~. · 

·.· .. •. ".;:<:.·· . :,;e:···./·•(·>.:,:< <,· •.. ·· .....•... ,,·'.": ·.···. ·• ..... :· 
OESCRÍPO,lONi.; Et p4go'4 J.04'pitóve.ed'o1tu' ~.e •1ta11.tt>30 dla6 

.,td~~.ii11tii· dupulf:d~ ia: p1t.ut~~lic.U~ d~ t«.; ~4c.tu11.4 o, det . 
.. · cU~ m46 'cu~~rto. ~t .tJt:é.~ l6.é.fftO Úa. · . . . 

.. ' ' ·:- . • • ,.! • ' '· '-.\ •. : - ' .. ,. _,.· !' •. 

~. ,;'.) ' 

·· :ÓB.SE~VAClOIÍES Y RECOMENPÁCION~S: . ~~io.)i.~;,,~~«Jtl 'a11tu.,:
·~i~:p~4~~.:P,~~4. ~tl:~:'iú~bl.~~.c:'dó. 4.¿· il" JnC:uf~to;c 0«1téc'.it1a·· 

' ,:; <,-~~.~ " ' '··. 
) :. 

;_.•', 

. .•-

. .,,_ 

··'r 
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poJL et p11.0veedo1t u mayolt que el. e4.tabte.c..ido en ta pol.U!:_ 
ca c.0JL1te4pond.ie.nte. • 

.ll POLHICA RELACZONAVA CON: . El pago a.de.tantado a pJLOve.e.do
JLe4. 

MOTIVOS PARA SU ELASORACION: Palla e.4ta.bte.c.e.JL un c.1t.lte..1t.io 
obje.t.lvo y u11.<.601tme. pa11.a. ac.e.pta11. pa.go4 a: p1tove.e.do.1te.4 con
a.de.tanto JLe.4pe.cto al plazo pa..lta. e.tto e.4.tablec.ldo • 

.. VESCRIPCION: So.to 4,e. a.c.e.pta!t4 pa9a.1t a p1L0ve.e.de.1tu c.on ª!:! 
t.lc;..lpa.c.lón al p.t.azo.pa.Jta e.u.o uta.ble.e.ido 4.l.e.l de.4cuú1to 
o 6.1te.c.<.do po)L. e.l. pltovúdoJL e,4 mayolt que. e..t. .lnd.lcad~ a con-
Unuadf.~· pa.1ta.J,c.ada.· uno de. l.o.t. plazo4 /te..&pe.cüvo4 .. 

. ' ' ,. 

P.t.a.zo · ~aJLa paga1t .dupu.l..., 
de 1te.c.ifúda .ta 6dcttor.4 ' ' .. · . 

s, d.la.4 ' 
10. cJ,la.4 

. -\ ·.' 

15 '11 

20. 
,, 

H " 

Ve.4 C:ue.nto m!n.lmo 
,.,.. ·. ,• 

1te.que.11..ldo. 
2t ' 

. '1. 5% 

' 1; º' 
0.5% 
0.25% 

OSSERVAClONE:S Y RECáMENVACIONES: E4ta. tabla de. duc.u.e.nto4 
u. veJtt!'.mod.lÚCa.dti e.n C:a~o de. camb.ia.\ · e.l .inte.ltl4 de. la. --

. 6u~r!Ú dé. 6.lnanc.Úmie.n.to', .&e· ca.te.u.U 4ofi1te. d.é.ne.Jto con un -
c.o4.to de. 201 a~µétt. . . . . 

. . . 

ji POLJTICA RELAClONAVA CON: lnveJt.6.i.one.4 e.n Ílct.lvo 6-(.jo •. 
'.·" 

··.·'MOTIVOS PARA SU :EÜBORACION:i: Pa~a e.v.Ú~.t c.on6u4.loná ·11.u-
. · .. ptc.to ti t~· :·4ue ,·u. ~c.Úv~ úiJ'.: 1''~1ta eri'6at;tzali ta: .l~;º~~ª~ 

dia .de. un cu.ldado4 o · anitt.i6.i.4. p411.ti. ta adqu.é.4.lcUn de. aeti~; .· 
'6.ljo.. :· .. 

VESCUPCION:· si',c.on4:¿cfiJl~. cict.é.vo 6.ljo' to que. que.da. .inctci~ 
d~: e.n. ta .\.lg1Üe.~ti. tútil:' 



"· • '¡. . ' ·~ . 

I.- MAQUINAS IMPRESORAS 
La.4 que. u4an lo4 come.lr.clo4 pa11.a lmp11.imi.11. lo4 pagall.l4. 

11.~ MOBILIARIO Y EQUIPO. 

E4 c.11..i.tMio4 
S.i.lla.4, 4ittone.4 
M~quina4 de. e.4e11.ibi11. 
Sumadolr.a4 
e a.teuladoJr.a4 
E6tante.4 
A11.ch.ivM04 
L.lb11.e11.o.6, e.te. 

IJJ.• EQUIPOVE TRANSJ>ORTE 
, Automdvite.4 ·, 

Camiolieta4, e.te. 

IV.- CONSTRUCCIONES E JNSTAL,ACl,ONES 

. Adapi~C..lonÚ. a o 6.le.l~a4. 

V. - EQU1p0 VE COMPUTO 

Co111putctdo11.a.6. 
• • '1 ' 

VI. - EQUIPO. PER IFERICO VE. COMPUTO . , 

lmpÚ40U4. 

; P e.11.~011.cidolr.a.4 de. ta.Ji.je..tti.4 ! 

T e.11.m.incil.e.4, .·,e.te. 
' '· . 

. :, .-' . ~ ' ·. ' . ' .'. 

VII .• -: EQUIPOS ESPECIALES 
.. f:ia.nque.ttdo.Íi.a4 

I n4 e..11.tadOll.a~ 
{e . , 

O~eÚ.~4,eopÚ4: .. . . . . ·.·, .. · .. 

· · Equ.lp~ di ~U.lft.C:~i~'.t11.o,,.ln.i~~e.,or,~{~ii!p:ldo dt e.Ke~'g.t:a e.tÚtlr.,;1.- '' .. ,_ 
' . - .. ~ ,\, . ' ' '• ..... ' -. . . .. •! ·: · .. " .: ', . • .. ):, ' ·.··: ' :. : ·:',' ': ,( '.···· "':-' _;.·; •. ·_ ¡ . '. . ' .' '. . '' : ... - ' ···.: < ·' :. ~ '. . . . 
ca.~ Ptanta g't.iti.\adotci de. .ill~il.gl~ é;tl~'tlf.ico.'~ , (te.:;;~: : · ·:/. ·.· 

E11.c.eptuan1Ú'todo alr..tlca.to corr1p1r.e.~d.i.tlo · e.11 uta Jú·tct p~,. 
11.0 q~ettttga.uit 11e1t0Ji. 111e11ó,11. de$ i,:000.00. 

·*":". -:··. ··• 
·., 
; 

. _1' 
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OBSERVACIONES Y RECOMENVACZONES: 

Ve.be. 1te.c.01tda1t.H que. e.t a.c.t-lvo 6~jo e..6.tif 1iuje.to a de.p11.e.-
. c...la.c..lt!n, poJt lo c.ua.l una. ve.z a.dqu.lltido, ge.tte.Jta. u.na 4e.-

Jt.i.e. de. 1te.gút1to.6 e.n e.l de.pa.Jttame.t.to rl"- con.ta.b.i.l.lda.d que. 
oca.6.lona.n .tita.bajo adlc.iona.l, po1t lo cual e.6 11.e.c.ome.nda-
ble. que 4e. haga un c.u.lda.do.60 a.ndl..l.6..l.6 pite.vio a .6u a.dqu~ 

1i.lc.idn. 

u.6a.do pa.11.a. a.dqubr.i1t a.c.Uvo 6.ljo, 1ie. Jte.c.upe.11.a. e.n .6u .to.ta 
U.dad en va.11..lo.6 a.ño4 de.pe.nd.le.ndo del t..i.po de. ac..t.lvo de.

que. .6e. .tita.te. y nunca ~n ·.6 011.ma. . .lnm~d.lata.. 

- . ·el t;t~t.i.vo 6.f..jo polt 4u.6 c.a1tac.te.1tl.6t~c.iu de.be. Úta.it' 1iuje.
. .to a mayo11.e.6 c.on.t1r.olu adm.ln.l.6t11.at.i.vo.6. · 

k.) POLIT.ICA RELACIONAVA CON:. · Lo.6 valu p1tov.l.6.ion'1.tu. e.n.tJte.g~ 

do.6 ,a ta. e.a.ja de ga.Ú:o4 me.nOll.e.4. '·· 

, MOTIVOS PARA SU ELABORACION: Pa1r.a. e.v.Ua11. a.mb..lgae.dade.4 e.n- . 

la duC.!L.ipc.Mn de. ;c.o.-ic.e.pto.6 :Y 601tta.le.c.e.1t e.l c.ontliol. ~ob1te.-
.f.a c.omp1toha.c..l11n de. gcuto.6. 

· vesc:rÜPCI ON: En lo.6 Jale.~ p1tov-i..6.lon4'.e.~ de.be.d e."6pec..(.6.lc.a.! · 
u C.on ·to da c.ta.11..lda.d á c.onc.e.pto de.l ga.Uo, ..lnd.ic.a.~do de. ~ 

!.6~/t po4.ltd.e.. ·et pltove.e.doli a. eniple.a.1t y e.l. montó 'nt,tn.ca. dde. -
e.xc..ede.JL :de. $ 500. oo, ni uu1t·. valr..io.6 vatu pa1ta. hite.u et P! 

· g ~ ~"'aé.c..lona1t.lo de.. c.0111p1t~.6 ~ci1101tu <te, dÚ.h.o man.to t 
.,.! 

. ,OBSERVACIONES y RECOMENVACIONES: .. 

-· .en:;.c.a/~o:::d.e. ·no podkie. c.~mp~itta{potÜÚa;. d~~~f.Jid:' .e.tit.i
·. \ltali~e. u'.'tutccvr.g~~d di 1.4· 1!0.jO: Pi:~a.·:~ti,to1i 'ifte·~'ói~4'( · · · 

' ' ' : 

POLITICA RELAClONAOA· CON: 

b.i>.itd.cUn de. che.q1:1-e.•. 

A'fcfril'OS PARA su E~ABORACION:. Oe. dt.&A. .. ~;11. ta4 c4u4'44· que. o-·. 
· · '.. · Jt.l~i1te.n i.a .. e.labo.tctc+.d'n : dt clttquÚ. ~4t4bttc.e.ll Ú': 'º~llt4 fl. · 
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4.ltuac.lonu en que deban •ol.lc.l.ta11.u.. Ve6.ln.l11. la.4 cond.lc-lo 
ne4 ~ 'egu.i.lt. en La etabo11.ac..idn de cheque4. 

VE_SCRJPCJON 1 

1. 'S.ltuac.lonu· en la Ope.11.a.c.i.dn de La e.mp11.eu, en que. 4e -
be 60L.lc.lta11. me.d.lante. la 6011.ma de 4ot.lc..ltu de che.que.. 

1.1 .. · CumpU.mÚnto dé obUgacJ.onu cott~Jtactuatu. 

J ; 2 . Cumpl.i.m.ie.nto' de. obUgac.l.o'nd d.lve.otu' polt .e.Je.mpto: 
,Cuota pat11.onal al 1.M.s.s. 
lmpue~to· •ob11.e p11.oducto4 det tJta.bajo. 
J:t 4~bll.e. Ú~Ulte.Jt4C¡Olte.4, 
C~ota.aL INFONAVJT •. 
Cuota al fONACOT. 
Cuota• a ln•.tUuc..lonu a. . .ta.• e.u.a.tu tenga .~e.mbltula! 
po}L .t]e.mpLo a: ta Ame11...ic.an Chambe.u,· Copa1t111~it, etc . 

. 1. 3 ·. Rumbot'o de 6ondo4 '.i.]06 y cU:Úita4. de. ga•t~4 con inon-> 
:to4.Jnd!/Oll.U ~··.$ 1,000.00, 
· ... ·, . . ' ' .·. . . 

1 ... 4 · Pago dt · 6actull.a4 a pll.ovudoJtu y a.c11.e.edo.otu. 
' ~ ' . 

2;' SoUc.ltudu. exp11.ua..6 .. dt lo4. ba.nco4 con .ote.lac..Un a: 
,·-, I • •<'¡, L ·,. • -. • ' ' 

z. J 'he111b.ol4o. de. 411.t.du de. t1u.Je.:ta.-hab-<.-e.n~u óatte.c~~o~, - .· ... 
·.·. cubÚ~to~ po.11. · e.t .ugu1to de.. v.lda .de ta.11.jeta-habif.ntu. 

' . .' : ·, 

2. 2 Re.tmbot4o p01r. pago• de. p1te.m.lo• "º·"' . .ote.cupe.1tal!.é.6n de.,-
ta11. ¡e.tu . 

3/' r~a.-.pa4o4 'e.nt11.e. cu~n.ta4·banca11..lu,e.~·e.t ca.4o que.u. 
"·· •·· ~abaJ.e. con di14 ba~c~4 cu,.,e.11.e.n:te.4 Ú 111.l•mo U.tmpo·.; ' 

,P4go4 ,de. ob.t.igac:t.oné:&, · ~· '"vOJt de.. ac.11.e.e.da11.i~ ·g p/tove.é. 

·; dMe4 qµe. no '" aju~tan a ta poUt.lcO.~d{cll.td.Uo ~6t;· 
·.'·:.6te;C.~ito{ p"~1t e.Je.mptor · · · · · · · · ···. · · · ·· -

... -:.'l'.· 
.•. 

TELEJONO Cuoi« de. .in4~.r.cc.é.ln Banco ele. 
EÚ.ado ·de ~~·r.~ta,. Ta1tj e.ta 
.E.te'. 

1 

;.!' #1111~ -
"!' . ., 

' ~: 
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OBSERVACIONES Y RECOMENVACJONES: 

Se. .l1tc.luy e. upo4 .fo.fo tte.4 de.l &o ttdo d e.l c.e.n.tl!.o de. e.6 e e.U-
vo. 
En el c.a'o de. obt.lgac..i.onu c.ont11.a.c.tuatu que ya. c.onoc.e. 
la ge.11.enc..la. de. te.4011.e.11.~a, no e4 nec.e4al!..lo tte.nal!. ta 4~ 
Uc..i.tud pOJt e.j emplo: · 11.e.ttta.4. 

mi POLJTICA RELACIONAVA CON: Ca.4o4 en que. de.be. 40L.i.c..lta11.4e. la 
elabo11.ac..l6n de. c.heque.4. 
. . 

. . ·MOTIVOS PARA. SU EL.ABORACJON: Ve.6in.i11. to4 c.«404 en que. de.-
.. be 4ol.ic. . .l.ta.u e. i..á etabo11.ac..i.6n de. c.he.qu~4. Fomenta11. que. - -
ta~ pe.Üc.lC>nt4 de etabo1ti1<1.i.6n .dé. c.he.quú H ua.U.ce.n c.01t .- . 
opoll..tu.n.ldad~ . . ' ' . . . ' 

VESCUPCJON: Lu pe.Uc.ionu d.e e.t.abo11.ac..i.6n d~ c.liequi~. be

. de.be.11.1fha.c.eA po1t.. me.d.lo .de la. 6Mma: "SoUC.~tud .de. Che.que.''· -
. 'c.on un dta. de o..túC..lp¡c.Ú_n c.()mo mttt.lmo a.nt~4 de. ta d e.c:há ·;; 
~~·~u e.mpleo·Út lo44,lgu.le.nte.4.c.a:6ois: ' . 

1 • - Cua.ndo H tú.te. d~. 9 a.4.to.& a c.omp11.oba.11. • 

L- Cuando y~ 4e haya. 1t.e.a.Ú~ado et pa.90. En,; t4:te. c.a.40 ta.: · 
4 ol.ic..i.tu'd dtbe.11.cf !-h. a·C.ompañada . del e ompúba~Ú., ·d.lc.h~: · 

· ·. c.omp11.obante. de.be.11.c! c.onte.ne.11. Ú 4i~uü..nte út60~111ac.i~n~ 

Re.gi4t1to.;'&e.de.11.a.t de. ca:riu.ntu. 
,Ctdula . de.· e.111pad1to1tam.Le.nto', 

Cdma11.a á. ta•que. pe.11..tÚe.ce.. 
· Que.·' 6 e.a. 01tig.l~at. . 

V.i;:t1.e.c.c.¡61t. del P.11:ove..e,do-i:.. . .. , . 
-Et:c.ci~Úp.to':de.:to, ad,iil.\Úo, .>ya' :u~'. bi~~. 

··• UnÚ~~e.~ .. '.a.d'qJ,¡¿:dal;.(::·>, .· ' · · · · ,· · ·.· .. 

Monto di/t~ arfq(4.i.1t.ldo ~: .. 
' ',' ' ·.·' ·' ": ."'' 

·./. ··. \Wc :'.)r~,,, 
,_:··· 

F ~c.ltd. de.t co111pftob~~te. de.:t e.f~·C;~.'(!.io &.l4c4t ett. c.u11.-.\a • 

.. ftt e.t e~~º dt. pag.o la ·p~ovee.do!L;t.~~: t.4 e.ta~oii'.'1.iu1t·::dt:~. 
c.hiq~e4 .. ·4,f: ha1tl, ~o· cÚa~·1ta~U.,iia(J4 1 . :ci1uput~ ,jt"e_ ta ~P1t!., 

. ' ' . ' . . . . . . . ' . . . " . . . " ""l: .' .. ' °'.+' l . ~ . ·., '. ', .: 

•i ····-·~ .~ 
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6e.ntac..i.dn de. la 6ac.tuJta. 

4, Sdlo 4e. e.labo1ta1t4.che.que polt adelantado, at plazo palta 
e.llo e.6table.c.i.do, 6.i. to6 de.6cue.n.to6 061tec.i.do6 poJt lo6-
p1tovee.do1te.6 6on mayo1te6 pall.a cada uno de. lo6 pla.zo4 
Jte.4pec.tivo6 e.n la pollt.i.ca co1t1te.6pond.i.e.n.te.. 

5, Sdlo polt e.xce.pc.i.6n 4e. u6a1t4 e.6e.c.tivo y en aque.llo4 c.a-
406 e.n que. 6e. .tenga pJt.i.01t.i.dad mayo/f. de. to e.6ta.bte.c.ido, 
ya 6ea po/f. pite.multa, .i.mpo6~b.i.t.i.dad de. hac.e.lt pago 'me.d~an
.te. che.que.; e.te.. 

6. Todo ga4to de.be.1td comp1toba1t6e. ( palta abono e.n .ta c.ue.nfa 
de. 6Unc.ionalÍ..i.o.6) m4x.i.mo una Hmana de..!.pu€4 a .ta e.ntlte
ga.. de.l. che.que~ 

OBSERVAC70NES'Y RECOMENVACIONES: 

En 9'1u.to4 a. aomp1toba1t, 6.é.e.mpu que. .Ha un monto ma.yoJt -
de. $ 1, 000. 00 (tomando e.n aon1a.i.de.1tau6ri la poUÚc.a co
uupo1td.le.n.te.). 

E6 .aonven.i.e.n.te. e."pl..l<::ált e..f.. c.onc.e.p.to de. to adqui1t-ldo • 
. - . " ' 

St1lo .6e oto1tga1t4 che.que, cuando ame.1t . .lte.. el. c.1.unp,f.-lm-le.nto 
· 'Úiu &utúúone..Á. 

Palta 9aÜ06 1ne.no1tu ve.1t po.t.lt.i.c.a. coltlf.Upond.i.~nte.. 

n.J , POLlTZCA RELACIONAOA CON 1 . La 6ot..ic.Uud de. e.,ta.bo1tac..i.6n de -

cheqüu pOJi pa.11.te. de.t .pe.lt4oltat de. ta e.mp1r.ua • 
.-' ,- • - ' ¡·, 

MOT1VOS PARA SU ELABORAC.1 ON :. Ve.6.i.nút la. 6 Oltmá e.11 que. de.ben · 
6ol.i,c..i.ta11.1ae:. ~ hi6011,rrta.c.Ún que. u de.be.·pJr.opo'1tc).ona1t .pa.1ta .4u 

·· e.t.abo1tac.i.41t.'..Et,t«blil.e't~ .. t~1a Jie1Juttadci~ ;ª ·~üb1tü pa1ta t~ ·e.tá 
·· ;' jQll~ic.ú1n ·'1~ ill1e.4~~4 p(IÁ~ J,á..\~~ :·.de.t • pt;JUonat. . ··· · ·, ··• : .. 

" '!:-·:··. . .. "' ' ' .' ., '. · .. ·' . \ > •' . ·,:. 
11'. . . 

11ESCfll1'CldN: Et ptlt6onal de l.a'-~rrtpltua, que. 4oUcUe la e-
tabo.1tac.ic1n d~ .c.he.quu paita e.t. cumpt.c.111.ie.~to de. 4U6. 6unc.io tie.¿, 
dtbe:ii« uqueu.Üo . po1t ~td.lo de. .ta 4~~"'ª · ;, 4 oUc..ituc( iÚ eh e
qut~ 'iü1ti.~ido:>a tua~e.:,,,iá, co,.tuie.ndo i.'01. 4.f.guiettte'6 da.to61. 
' . f, ~· 't ' ' ' ' . ', . . . ! 

t',,','' '¡, 

. f.' 
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Fe.cha de aolici.tud, 

SoUc.ltan.te. 

A 6avoJt de.: 

impoJr.te. !cantidad exacta e.n peaoa y centavoa). 
Concepto. 
FiJtma del aolicitante.. 

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES: 
ExplicaJt el concepto, la Jtaz6n del pago o compita a -

Jr.ea{izaJt. 
Ea conveniente que aoliclte el cheque, el je.6e de la. 
u.n.i.dad. 

o) POLITICA RELACIONAVA CON: La d.l6ua.i.6n del Manual de. O..\ 
ganlzac..i.6n. 

MOTIVOS PARA SU ELABORACION: VaJr.le validez a lo~ diveJr.-
606 etementoa del Manu.a~ de. 0Jr.ganizacl6n~ 

VESCRIPC10N: Todo elemento del Manual de 01tgan.i.zaé.l6n-
debe.Jt~ daJt6e. a conoce.Jt a loa .i.nvoluc1tadoa en €l, y a loa 

a6ec.tado.6 pOIL U m.lamo. 

Se c.onaldeJr.an elemrn.to6 del Manu.al de 01tgan.lzac.l6n: 
PoU:Ucaa FoJr.maa 
PJr.o c.e.d.lm.i.entoa Vea cJr..lpc.ldn de. puuto 

Func..lone.a 
1 ÚtJr.U.CÜV06 

V.lag1tama6 .de. p1toc.uo 
011.gan.lgJr.amaa 

OBS.ERVACIONES Y RECOMENVACIONES: · 

E.n c.aa o de c.ó~a.ldeJr.cvr.a e c.onv.en.lente. o nec.i.6 a1t.lá deo·e.~ 
11.d e.nt1tega1tae una·c.op.i.a len papetbtcuc~l al.a6ectado 

11.e.cogÚndo 6.lJtmi1 con leyenda "Jtec..lbl cap.la~ 6e.c.ha"; 

Ea neceaal!..lo qu.e. en ia c.a.tpeta de.t Matiuat de. 01lgan.lzac..lc1n 
·;\_!., 

,··,_ ... 
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4e enc.ue.nt.11.e.n todo4 lot. e.leme.ntot. que. p.11.0poJtc..lone. el 

VepaJr.taménto de 011.9an..i.zac..ldn ( e.laboJr.ado4 en papel ~ 
ma.11..ltlo ) y que. la4 c.op.la4 que. 4e obte.nga.n de. d..i.c.ho4 
ete.me.nto4 4e. hagan e.n papel bta.nco. 

p) POLJTJCA RELACJONAVA CON: La pll.e.4e.nta.c.i6n de. lo4 e.temen 
tot. de.t Manual de. 011.ga.niza.c..ldn. 

MOTIVOS PARA SU ELABORACJON: Pa.11.a. c.uida.11. la pll.e.4e.nta -
c...i.6n de.t Manual de 011.ga.niza.c.idn. Pa.11.a. e.v.lta11. la om.l4.ldn 
de in601tmac.i6n ..i.mpo.11.ta.nte. a ta e.nt11.ega de. ..i.n60JLma.c...i.dn .l!!, 

ne.c.ua.11..la • 

. VESCRJPCJON: Todo e.le.mento de. Manual de. 011.gan.lzac.Un de-
.. be.11.cf e.laboJta.Ue. paJt.a t.u libÚr.ac.idn en la.4 60ltma4 di4e.i'ia

da4 up1to6uo pall.a e.tlo, e.n lo11 c.a.4ot. e.n. que. et.ta eú.4ta. 

OBSERVACIONES Y RECOMENVACIONES: 

- V..i.c.ha4 6011.1144 4on de. papel ama1t.llto y t.le.ne.n c.01110 e.ne.~ 

be.zado e.l nomb.11.e de. la. e.mpll.Ua y e.t nombJte. de.l e.le.men
to al que. c.011.1tuponde.n, at.l c.01110 upac.~o palta upe.c..l6:f 

• e.al!.· qu.Un e.~·aboll.6, la 6e.c.ha, qu.Un tl.u.toltiz6 y dato4 de. 

.lde.nt-l6.lc.ac.i6n de.nt.11.0 de.l Manual, de. 011.gan.lza.c.idn • 

. q) POL JTICA RELACJ ONAVA CON: Cc1111b.lo4 a.t. Manual de. 011.gan.iza
c.Urt, moÚ6-lc.a.c..l6n y canee.ta.e.Un de. 4U4 e.lemento4. 

MOTI VOS PARA SU ELABORACJON: EUa.bte.c.e.11. u.n me.dio 1tac.io

nat y objetivo pa.11.a la 1te.al.üac.idn de. c.amb..i.ot. al Manual 
d,e. 01tga.n..i.zác..Un. 

f)ESCRIPCJON: Ante c.uaqu.itll. .t.i.po',de. lf!Od.i&..i.c.ac..i4n dt at.
gctn e.te.me.t.to de..t. Ma.nu.at de. 01tga.nú.a.c.i6n, t.le.ne. p11..i11ac..la. 

.ta. opin.ldn de.t de.pall.ta.me.n.to 111cf4 .lnvotüÚado con e.l e.te-
. ,11e.nto a 111od.l&.ica.1t • 

. OBSERVAC l ONES' ·V REC OMENOACJ ONES: 

- C01110 co~ncue.nc..i4 de. t.~t4 pot.Ltica., tod(1 c.a11b.io en at.-

111111,-

·•· ''.'C<'>'~ 

.,,•,;i!)li 
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gún ele.mento del Manual de 04ganizac.ión debe44 c.ome.n.ta1t4e 

c.on to4 .lnvoluc.4ado4. 

4) POLITJCA RELACJONAVA CON: La. 4ev.l4.l6n y auto4izac.i6n de. 

pol.lt.lca& y p4oc.edimien.to4. 

MOTIVOS PARA SU ELABORACION: Eatabtec.e4 un me.c.anlamo e6~ 

c.az y c.onaiatente pa4a ta auto4izac.i6n de pot.ltic.aa y p4~ 
c.ed.lm.4..e.nto4 • 

VESCRIPCION: Cuatquie4 poR.Uica debeJr,.i! c.on.ta.4 c.on la 1te-
vüi6t1 y a.p4obac..ldn mediante 411b4.lca. de.f. gM<mte de. 44e.a 
que em.i..te. o del je6e del depMtamen.to emüo1t en R.oa c.a4o& 

e1t que 'el ge/tente. lte&pec.Uvo a.a.l to haya comun-4..c.ado polt -
e4 c.4.Lto al depa1ttam en.to de Oll.ga.n.lzac..l6n. 

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES: 

- Ea .4..mpo4.tan.te. c.on.taJr. c.on a.uto.1r..lza.c..i.6n polt uc..1r..4...to del - · 

ge.Ir.en.te co1t1te4pondún.te paJta que. un je6e. de depa1t.ta.men

.to au.to4.ic.e. potltic.a.a. 

- E4 4e.c.ome.ndabte ponelt el nomb1te. de. la peuona. que. au.to
Ír..lza pi e.t 11.engtdn c.011.1te&pond.i.e.nte. dejando upa.c.io pa4a. 

4U Jr.db1U.c.a • 

.6) POLI TI CA RELAC10NAVA CON: Et 1tec.hazo de poUt.i.c.u y PILE_ 

c.ed.lm.le.n.to4 polt no .tene.lt mo.t-4..vo de elabo1ta.c.l6n. 

MOTI VOS PARA SU ELABO.RAC 1 ON: Palta. ev.4...ta.lt ta etabo1ta.c.Ün- . 

de polUfoaa o p1toc.ed.4..mún.tC14 .4..nnec.ua1t.4..04. Palta 6unda.-

menta1t. ta eta.bo1tac.Un de poU.t.lc.a'.ri y pltoc.ed.l"!.i.en.to4. 
,"e ', . .. . < • 

VESCRIPClON: , C~dtquÚ1t .. ·potU.ic.a.·'.o p1tqC.e.d.lm.ie.nto, qu· no .. •, 
cu.e.iiú c.ó,n U.ti . mot.!.vo 'de. e..f.abo1ta.c..itfn con~.lnce.nte. -O e.lt4 Jte.
c.hazada polt e..f. de.pa.11..ta.me.ntó de. 011.ga.nüa.c.Un. 

•· OBSERVACIONES Y RECOAIENVACJONES: ,' 

",,". -
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t.la.1tá a qu.lln Lo 6ol.lc..l.te en ta .lden.t.i6..ic.ac..l6n de 
mo.t.lvo.6. 

VI FUNCIONES Y PROCEVIMJENTOS VEL VEPARTAMENTO VE COMPRAS. 

Pa1ta 11.eat.lzalt la ac..t..iv.ldad de comp1ta6 6e. deben e.4t~ 

blecelt uno o m44 pltoced..im.iento.6 ope1tat.lvo6 que 6u.6t.i.tu-
yan a tob 6~tema6 empl1t.lco.6, ba64ndo.6e, en ta ln.i.clat.l
va de.t pe1t.6onat, .6..in que. de.6de e.l punto de v.i.6.ta. 01tgan.i 
za..t.lvo, haya no1tma.6 pJte.c.l.6a4 palta e.l de..6a1t1tollo de. la.4 -
dlve1t.6a4 6a1ie.4 de lo6 ap1tov.l.6.ionam.i.e.nto.6. 

Pa.1ta e.l utud.io y anc1U.6.i.4 de. to4 ap.1t0vi1i..io11amiento.6, 
u .lndüpe.nlia.ble con1i.i.de.1ta1t ta Jta.c.i.ona.Uza.cUn de to.6 pltE_ 

. c.edlm.lento.6, e.n alguna4 6aU . .6, a t.1tavl4 de. la -Ae.cuenc..<.a · 
ope11.a:Uva.. 

Pla.neacldn de. t1u c.omp1ta4 a.te.ndü.ndo a la ne.ce.4.i.dad 
y a. .la.6 u.igencl~ de.· lo.6 depa1ttame.nto.6, de ac.uudo -
al n.lvet de ex.i.Uenc.i.a.6 de· a1t.t..lculo.6 que .6 e han de.te!!;_ 
minado tn et atmacln. 

- Ve.6hi.i.1t e.n 601tma adecuada tu compM.6 que. .6e. de.be.n --
11.e.a.ll zalt. 

Ve.6altÁotto de ac.',c;ividade..6 p.1te.l.lm.lna~e6 de. ta comp1ta,
.i.nvut.j.ga.c..ldn de i.u · 6uen.t.u de .6urn.i.n.l.6t1to; &oUc.-i.:tud 
dé.: 06 e..1tta.; tita.to d.i.Jte.c.to, e..t.c. 

E.6.tud.io de. tu o 6 e..Ua..6 1tec..i.b.i.dai, y 6 0.1tmuta.c.i6n de.t - -
ju..i.c..i.o de. ule.c.c..l6n. 

. Re.aU.zac..i.dn de ta. c.omp.lta; · e.nv.Co de.t pe.dldo al .6umbt.l4 
· .t1tadoli; .e.Kv.to . de.. ~na c.op.ia. a. c.ontab.lUdad.¡ e~t.lpu..t.a:- -

c:U ti d é.l e.o nt11.a.to , e:.tc.. 
. . 

EntAiga de. l..o.6 a/f..t.lc.ul.ob, ma.te..1t.iatu, e.te. co111p.1tcido6 
polt pa.Jtt e de.l 4tun.útüt.lt1tdo.1t. 

Con.t.it.ot y 11.e.pe.pc..i61t de. to.6 a4ttculo.6 o H1tv..lc..io.6 c.om
p11.ado.6. 

Conta.bU.liac.Un · di .to1i a11.tlc.uto.6 adqui.JtJ.do4 • 

,,,, .. :. 
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Envlo de la 6ac.tu1ta de. compita al de.pa1ttamento de 
contabi.t.tdad 
Con61ton.tac.i.6n de la 6ac.tu1ta c.on el pe.di.do. 
Pa91 a l.o4 6um.i.n.i.6t1tadoJLe4, 
ContJLol. de lo6 ma.telt.lal.e6 en ex.i.4tenc.i.a. 

La compJLa 6e c.onc.1teta en un o.e.to adm.i.n.l4.tltativo,· 
que con4ú.te en una .tJr.an4 601tmac.ú1tt del pa.tlt.i.111011.lo det 

· e..nte econdmú.o, de.l. cual de.ben .po.11,t.lc.i.palt todo4 lo.t. o~ 
~a~.i.6mo.t. que. ac.tdan en l.06 pl.ano6 opeJr.a.t.i.vo4 y adm.ltt.l.t. 
.t1ta.t.i.vo4 • 

En e.t plano ope.Jr.a.t.i.vo, et .t.e.1tv.i.c.l~ de compJta.t.·de.· 
,· . ··-. 

be.· e.ÚaJt· un.ido. con e.l .t.e.JLv.i.ci.o de ·plan.i.6.i.c.ac.i.dn y con:-
. ·Ú.cl de. aJLt.lculo4 . ~on et de. .i.nven.taJt.i.04. con el qe. itl-: 
~~e~~~ e.en e.t . .6.e.Jr.v.lc..i.o .tlc.n.ic.o, e.te'. 

En .el plan~ admi.nü.tu.t.i.vo, .t.e. de.be Jr.eta.c.i.on.a11. -
· . .ta. c.ontab.i.l . .ida.d ge.ne.ir.al. c.on el dlt.ga.no que. ~11.e.d.de. la. - . 

6u.nc.i.dn 6.i.nanci.i.e1ta • 

. FUNCIONES 
-., . 

ósJET1vo VE LA. dN'iVAV: 
': . .'• 

P.1topo1tcio~.~:\ a. l~ e.Ín'1'.'t.e..t.a''opOJLtunáme.nte. et. mate:,:-. 
· :Jt.idt y e.qu..i.po ne.ceu~.i.o paJLa ~~ o,pe.1tá.u6'n. . '' 

. FW{CJON GENE~JC~: 

. ·.· .·· , · .· S4t~4 64~e.1t1 Ú4 r(ec.e.4,{d~·~e;~, de. "4e~vic~o d.i.ve.~4(1.6:, 
:v· .. ~át:~11.l4te.6;,4:~e. ~:1te.q1i.le.ta-:'ü~· ~,l11p~,:~:,{"~'ii~,:,;6u '. ·4de.~~ada~:A· 
· &ü.t:Úott4111.C:en~o, , p1to ~u.t.ica.11d9 ~~·«11Útil.úve1•ute. :l.Ü.o•, ~ 

·• .. 4·,Fn de.. p~e.vu'~o4':to4 6ittu~c"···~~cuidá.du· di u·p,c.io¿ 
, . 1J de. to4. lft.l41110.4. ., 

-.;' 

'·.·· 



F NCZONES PRINCIPALES: 

1. - Reci.b.Lt 1J 4"Jtti.Jt 4 tu un.i.da.du de. ta. e.11tp1tua ta.6' 
1te.qu.l4i.ci.oné6 de. compita de. mate.1tia.te.4, e.quipo, "'! 
b.il.i.aJL.lo, pape.le.ltla, atile.4 de. e.6C1ti.to1ti.o, e.te. 

- Ve.te.1tmi.n4JI. conjunta.mente. con ta ge.1te.nci.a de. te.40-
1te.1tta., de acue.Jtdo a. ta d.l4ponib.lt.i.da.d de. 6ondo4 . 
11tone.ta.Ji..lo4, l.a4 ptanu IJ pago4 a c.0111p1tome.te.Jt· e.n -
ta a.dquüic.ld'n de. mate.1tia.tu y. e.quipo. 

. . 

3. - Adqu.l1t.<.1t ta pape.te.1tla IJ matvi.iat op«aci.Hllt ne.e! 
4a.Uo p41ta. ope.11.acUn del c.e.nt1to .de. co111pu.to, g e.11.e!!: 

.' · c.la4 de. cf:tca. y de. cU..Atlf..Uo, a.6:(· c.01110; de. ta u.n.ldad 
de..·. t~6ob1te.t1tdo y env.l,o. 

,l.:,·-.. :·· 

4. - vu:<.,:.ic(iJt 6[6.i.c.q.me.nte'. e.t c.u.mpt.lm.le.n.to po~ p1t1tt.e. de. 
:, . l ¡ • ,~' ·. ' '. · .. ·. ' 

to J.· p1tove.e.do11.u, de. U.A c.ond.i.e.ionu uti.puta.du -
.. ¡ 

e.n . ta.6 ca.Jr..ta.4 c.t.i.4tod.ia.. 

5. - Ma.nte.ne.Jt. 11.e..tac..ionu c.on tola d.i.d.int04 · pJtov e.e.doJtU 

.de. ta. tniJ11Lua.. 

6. - . ~a.nt~nu ~ctu.a.t.Úado 'e.t. ca.tifl.ogo de pJtov e.edo1tu. 

1.- o~te.ne.Jr. P4-'Úl t4 e.111p1tU~. ta.6. ~e.jOll.U \/Uta.ju IJ -~ 
·c.a~d.lC:.lone6 de. ·Pago i.tt ta a.dqu.~.icUK de. ma..te.11..i.a-
t e~ y. e.qu..lpo • . 

1. - P.1te.ve1r. y pta.ne..ctJt ta C.apa.c..ldad de. at111a.C:tna.11.len.t~ .: 
· palta 6útCl.'\o4 a.ume.ntu e.n l.~4 lnvu1ta.JLi.06·; .in' oJr. .:. 
mando ~t a..tmac.t'n ta.6 tie.cuid4dt' di upa.c.i.o. ' 

' -. • • •• ' • • ; J • ··>· .. ' ' . "'·. :.·· .' . 

9~ :- PJtopoJtc.lo~~.t ·:t~4 4tltv.i.ci.o6 :'ie.·: rtte.rt64j uLd, ~e.pito .. 
du.cci'd"/ t.tan4po11.'.tact6~ 1J, ei.b~qut, ~!que.1i.tdo6 .~ • 

'· :- .. :: -~, . -_ . ' \: . ·,. . . ..: ; . ·.:. '. :_ ··. ·. ' ... . :.i: " .. '; .. ' , . -',· " . . -" : -. _~. ¡ 

.· po~ to.._. ;linidade.6 .de •tci tl!IP~Ua.i, . · · · · · · 
. . - .. '.' ' - .. · ' . ·' ' . • _ .. •. '. ~-' . . .t-· '-· _,_ -

1 D ~ ~· P.tovu..t .ta.tj e..tci4 .v.l.\gf.ni.t · ci.i' dtJHl~.i~u1~tó'-:dC: 9.t4~. 
, .. · &a,Ú6•f . ;· . ' ' ' . ' .·., . ' 

·· 11 ~~. Úl'16~.it4~ pufid4tico~ de ~~~IÍtpJta.6 con et .:.au.dl.io 'dt .· 

ta~. '~icÍild&6'' :t~ vot~c,1¡,4da• ·i . 
H.,... AdqCÚA.l.t .tu·.it.t4atcc.lonu fl;:llatt.\.i«ta.t···.~pci.Úte.t~· 

· ul.4c.U4dd. poit. tu d'1.puta111tflto4 tle' ~4··-pi~••·' ' . . ~ . ' ' . ,· . . . -~. ,','.. ,. . . - ' ' . ' . . . .. ; . . . 

¡ ··.-· 
. ·¡,. ;, ,,, . 

i _- ·• 
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13.- So.f.ic.itaA y ve.Jt.l6ica11. el mantenimiento al e.quipo de. 
t11.anapo~te con que cuenta la miama. 

14.- ElaboAaJt y vigila11. e.l cumpl~mien.to de laa pollticaa 
y p11.ocedimie.ntoa, 11.elac.ionadoa con el ~11.ea de com-

p11.aa. 

15.- Recibi11., ve11..l6.lca11. y au.toJtizaJt la4 6actu1ta4 que am
pa11.an .f.tta . complta4 e6 ec.tuadaa, a 6i11 de. .tu1tna11.laa - -
poate.11.io~mente. a la unidad c0Jt11.e.&pondie.nte. pah.a 4u
pago. 

V. 2 PROCEV1M1ENTOS' 

a.) ~OMBRE VEL PROCEVJMIENTO: Se.gu.linie.nto de. 1111.dene.4. de. com 
ph.a..·· 

. ·; 

MOTI\IOS PARA SU ELABORAClON: ·Pa11.a. .te.ne.Jt cont11.ol.4ob11.e. 
ia c.ólocac...l6n de. 411.de.nu de c.omp11.a, .ta· .11.e.c.e.pc.Hn de. ma 
te.11..lalu y la 11.e.c.epc.c.l6n 1J P,~go de. dac.tu.11.aa. 

VESCB1PC10N: 

1.-: El dtpa.1r.tamento de. complla4 11.e.c..lb.e.· ie.quú.lc.lone.4 .. de- ; 
lo4. ot~o4 de.pa!l.tame.nto4 o de. laÁ 9~Ír.e.nc.iaJ.. de. .t.a e.!!!_ 

pltli.J..a, ·donde. ae p.1topo11.c.lona .ln60.11.llur.C:Un 11.e.fe..11.e.n.te. -
al P~oduc.to o J..e..11.vici.o 11.e.que.Jt.ldo, a.al c.omo a ta unf 
dad qu.e. lo 4 oÜcita. En.tll.e. la i1t6011.mac.i6n cabe. de.4 

tac.a.11. lo Ae.de..11.e.nte. a la 6e.c.ha e.IÍ ~ue. H 11.e.q~iue., :
. la duc.11..é.pcUn de.t ií.~q~;e.Jt..é.mie.nt~ y la unidad que. le> 
···J.. o tic.ita• 

2 ~ - · El<e..lt c.ci1t9~do .. de .c.o'mplta,4~ 4ol.ic.•.Ua. a va11..é.c4 ·. pJr.ove.e.do
. ·11.u ·c.otizo.Ú.4n cfa 1.44 Áeq&U.Jt.é.111ie.n.to6 y 4ele.chon4'· -
· ~i me.)lút, conÚde.1t~~do ~;,_·e.úo.·~ C.iltÚdd y. 4e.11.~:Ú.lo, · 

3.- En conlt1n ¿~ue.Jtdo con e.t p.itoúe.e.doJt, H val.ria ta Jtt-" 

qu.ü.lc.i~tl-tj ;6e..p1te.vu,n 6trilt4.(¡le. intlie.g~· pa.\~ e.tab~ 
~~11. · 61'.de.n de. compila ~notcuido e.~ l.4 1te.qui4Ú.lcf iA. e.I. 
•utme1to.· d~: ta dlide.n c.o~.\~6p~nd¡t.rte.• . · ' , ·· 

4, - La 6,;_dtri ·de.. co111pJtél 1ut4 ve.z e.t4~01tada u d.é.4.(Jl.é.bu.yf. 
.,'!,· 

-.' .. 
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P11.ovee.do1t 

A11.c.h.lvo poi!. n~melto c.on4ec.utivo 
A11.c.h.lvo de 4e.gu.lm.le.nto. 
A.tmacln. 

5.- En el a11.c.h.lvo de 4egu.lm.len~o 4e van Jtev.l4ando ta.4 óJr.
denu de c.ompll.a pend.le11.te4 de ent.ir.ega d.la11..iamente, e~ 

mu.n.lc.4ndo4e c.on e.t p11.oveedo11. c.ua.ndo .ta ent11.ega 4e 1te
t11.a4a un dla hdb.i.t. 

6. - En .. e.a.e.o de 1tetJr.a4o en ta d1r.den de. en.t1tega., u. ac.ue11.da 
u.na nueva 6ec.ha c.on el. p11.oveedo11. col.oc.dndo4e la c.op.la 

ama11..lU.a·de ta 611.den de compita en e.t a11.c.h.lvo de Hguf 
m'.lento en e.t. d.Ca c.oJr.Jf.e.6 pond.len.te. 

7. - En e.t momento que 4e 11.ec.lbe el. ma.te.11..la.t en el. al.mac.ln, 
el al.mac.en.l4.ta 11.e.vüa. ta me.Jtc.anc.la y e.taba.Ita una notá 
de e.nt11.ada. al. atma.'c.ln pu4ndo.ta. de. .lnm e.d.la.to a..t .1r.u ~ -
pon44bl.e del ali.c.hivo de. 4e9u.lm.len.to ~alta que. l4te t11.an4· 
6.le1ta la. e.o p.la áe .ta d1tden de c.omp11.a. del a.11.c.h.lvo de ·
Hg u..lm.lento a. .ta taJr.j eta. de. 611.denu de c.ompJLa pe.nd.le.!!, 

·tu de pago, palta upe1ta..1t ta.,.U.egada. de. .ta. 6ac.tu.Jto. -
del. p11.ove.ed()1t, 

8. - Al 11.ec.lb.l11. la 6ac..tu11.a. H. e.o n.tJt.a4ta €4.ta c.on la. nota -
d.e .· entJt.a.da al.. a..tmac.ln, e.t.aboltada~ ante.11..lo1t'r11ente., con -
et' 6.ln de. ve1t.i6.lc.a11. que tanto· tu c.a.1ta.c.te./l..C4t.lc.a4, -
.ta4 ca.nt.i.da.de.4 y l.o4 p1te.c.:io4 de. ló4 pJr.oducto4 o ÚJt

v.lc..lo4 4 ea.n lo4 a.c.011.da.doli c.ott el p1tove.e.do1t a.t et.abo- -
Jta.Jt ta.. ó'Jtde.n de. compita.. 

. . 

9. - En Hgu.lda 4e pone .t.il dll.de.n de. compita e.n l.a ca.Ji.pe.ta -
·· de d1tde.nu df. compÚL pe.nd.le.~tu di. p~~o. 

·· 1 o. - An.tu del 'üa 20 du~ul4 de ,11.e.c..ib.ida t.a 6ac.tu11.a.,. u. -
.. e.nv.la l4ta con la no.ta de en.titada·. al. ·a.tma.c.ln adjunta., 

a.t. 'de.pa11.t11me.n.to .·de. c.orita.b.lt.ldad · pa1t11 4u. pago. 

U#,-



OBSERVACIONES Y RECOMENOACIONES: 

Se. e.mple.a palLa la6 Jr.equ.i.6.lcione.6 la 6~Jr.ma 1051 de. PJr..l~ 

·ta6oJr.m pe.Jr.o puede u6all6e. cualqu.le.Jr. otila e.quivalc.nte.. 

PaM mayOA deta.f.fe. 6obJr.e. la .út60Jr.mac.i.d't1 Jr.e.quu.i.da ve.11.

la 6oJr.ma, e.n e.l cat4logo de. 6oJr.ma6, 

PaJr.a conoce.Ji. de.tatle.6 de. la óJr.de.n de compJr.a ve11. catdlo 
go de. 6011.ma6. 

En ca6o de. que. e.x.l6tan di6cJr.e.pa.nc.la6 e.ntJr.e la 6actuJr.a 
·- y la nota. de. e.ntJr.ada a.l. atmacén, 6 e. C'.O 1túde.Jr.a a e.6ta. -

a.tt.lma. como ba6e. pall.a log11.aJr. un a1tJLe9lo con e.t p11.ove.e.
do11.. 

NOMBRE t)EL PROC~VIMJENTO: Revüúfn y contJr.ol de. Jtequ.i.6.i.-
·.c.fonü • 

. .MOTIVOS PARA .SU ELABORACION: Re.601tzaii. a la6 po.f..U..i.c1:u 60 
, . ' :,. . . . ·.·, ' . -

,,. 

bJt,e. · ~equi6.i.c.i.onu que. u.i6te.n. Ev.lta.11. ·una .i.tt6Jr.ac.c.i.cfo a -
l~6 mümu.. f~C' . .i.li.ta11. .la. Jte.~1.6.ltfo y e..t co11.t11.0t .de. lte.qui-

6.i.c..i.onu 1ü! .. c.i.b.ida6 e.n e.l ·de.pa.Jr.~ame.nto de. compJtaL 

VESCRIPCIOW: 

1, - Re.v.lHJr. que. la. 6e.c~a. de. .ta ILe.qu.ülc.i.cftt colLJr.Uponde. al 

dla. i:te. .~nt11.e.g a. de. la "!.l6ma, y coue.gili.lo en ca..&o de. - . 
no c.oll.11.Uponde.11.. 

•• <' ' •• 

f :~ Ve.1tl6ÚaJt que. ta. 11.e.quú.i.C.i~n H. ju11ti~.ic.a m~d.lante.' to · 
. · ··.. 6.igU:Unte.: 

. . 
a) Motivo ¡fo la: peUc.i.t5n. 

b l Ú6o· •. ~de.·O,~e. .dad a.l·· bie.n o 6e.Jt.v,fo.lo .Jl.e.qr.H • .it.ldó; 
C.1-.Altth.~~t.é.vüde. ~otuci.t1~ .. dél· pll.~:bttm4 o·.6·ta.Ü&ac-

·. ci'4~. "~.<tO: tte.ceiict~·~ · e.n ca4'<' ele ;·.tto. adq144.lJ¿4~ to. ,
lté.q u e.11. .td o • 

. ·di. P~-oble.111116 que. podlfJa.n pll.Ue.niaJr.4t poi!. t11 ca~1;~c.la 
.. '. - . . . . . .. ·! 

> .· ... def b.i~n o. 6.~Jr.11.i.c.io 11.eque.11.ido. . 

:,;~·v~11..i.4~i~·que cumptf. con to 40#~11do en t4,;4o)l111ií P! 
.\11 11.e:qu~4ic.to!'u. y _que .to~111a.tmente .\t p11.opo~Ú.ona. 

···~-

)'.-
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4.- Ue1t.é.6.ica1t que. la de4cltlpc..ión y ta4 e.4pecl6.ic.ac..ione4· 
4oblte. e..t. b.le.n o .u.11.v.iclo 1te.que.1t.é.do .u.an .6u6ic.le.nte4· 
palta 4u adqu.i.6.ic.ión. 

S.l lo ve1t.l6lcado e.n lo4 punto4 2, 3 6 4 ~o hub.le4en~ · 
4ldo cub.le.11.to.6 en 601tma 4at.i46acto~.la a c1t.lte1t.lo de.t 
que. 1te.vl.6a, ta 1te.qu.i.6.é.c.i6n debe.11.4 de.votve.1t.6e. a .6U e.-
1nü,ci1t en 6 011.ma .inme.d.lata palta que. u.a compte.tada •. 

·5.- En ca.60 de. que. ta ve.1t.l6.lcac.é.ón· de. to4 pun.to.6 2, 3 tJ 
4 haya 4.ldo u.t.i.66acto1t.la, de.be.Jt4 acud.iltu 11 ta ca!Í-. 

' .• 
pe..ta co1t1tupond.ie.nte. at de.pa.Uamento ut:lc..é.tan.te pa- .. 
;Jtci c.ompJioba.{· que. no Ú v.loÚ. ta ·61te.c.ue.nc.ia de. pe.ti-· 
c.tón ir e.t mo'~to e.6tabte.c..ido en la. pol.ltic.a COltJtUp,0!! 

d.iii.iite. en c.a.60 de. tJi.ata11.:u de. /i.e.qu.i.6.lc.i~nu que. .110 -

... ~ e.an' de, pape.te.11..la, mate.JL.iatu o 4 e.11.v.lc.iu 11.e.que.1t.ldo4 
·'. • .. en .6 oJLma pe1t.l6d.lc.a. pa.Jta ta .o pe.1tac..l6n • nolif!lal. 

' ' 
. ·.' 

.'6. - 1Je. no habe.11. v.lotac..lón de.l monto: y de. ta 61te.cue.nc.la - ·· 
de. pe.t.lc.ll1n de.bi1ti! p1toce.duu at 1te.gút11.o ·de. to 1te--

4ue.11..ido e.n ta. C.411.pe.ta de.t, de.palltame.n.to e.111.i.6911.. 

1r- ·~:e.bud pll.oc.e.de.~e. a:ia co.t.é.z4cUn o'. da6o-tac.Ün de··:.: 
ta hde.n, de.. compita', de. ae.ue.1tdo a!,. mon:io. !/ t.a.6 ca1tci.c-. 

· ie.11.l.6.Úc.u de.t b.le.n o .u.11.v.ic.lo· uque.1t.l(lq • 
• ' • 1 ·' 

O~SERVAClONES V RECOMEN1JAC10NES: 
',: 

ma.te.1t.lat de. o6tc . .l.na .o de. 111ate.11..la.tu y . .6.u:v.lc.Ú.6 Jte~-
, '•::que.,1t.lda.6 pe.1tÚci.i.cá111inte.: 1Jaú t~ ope.li.ac.U;a,. de.be.11.i!n ,"' · ":' · 

¡; , ·'1.ri{i~ilta ~ ld4: p~~~Q,4 2, 5 y 6.~ ,. . . ·. · · ' - . . . 
. l •. - ~ . ' 

NOMBRE t1EL PROCEOlMl ENTO: · Pago de. 64c.tu1t4.\ a p11.ove.e.do u~ · 
. 11.e.c~pc.é,6n' y .t1t4m,ite.. . 

MOTIVOS :PARÁ: su ELABORAéJON: e onta11. "'" ;co11't1to:t. adecuado 
··.de. ·6a,ct~.\a.A y:~·de. 6e.cliaa )'a,\a pago. , .·· 

"""·· .... " 
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VESCRIPCION: 

Lat. 6ac.tu1ta-0 polt compita de. b.lene-0 y -0e1tv.lc.lo-0 nece-0~ 

Jt.i.0-0 pa1ta la ope1tac..i.6n de. ta emp1te-0a, -0e Jtec..i.ben de to-0 -
p1toveedo1te-0 a 1tev.i.-0.l6n polt conducto de ta 1tecepc.i.6n, to-0-
lune-0 de cada aemana de taa 15.30 a laa 17.30 h1ta., expi
diendo en e-Oe m.i.-Omo acto un con.t1ta-1tecibo en 01t.i.g.lnal y -
cop.i.a. Et M.lg.i.nai, -0e en.t1tega. a.t pMveedM a camb.lo de -
au-0 6ac.tU4aa, a la cop.i.a · . .6e te anexan ta-0 6ac.tu1ta-0 que en 
.t11.egd el p1toveedó1t. 

La 11. e.e epcJ.dn plt e.pci.Jr.a una Ir.eta c.i.611 4 e.manat, en ta que. 

mene.lona. ta-0 6actu11.a-0 11.e.c.i.b.lda.4 a Jtevi.6.i.dn cada tune.4, bt 

Úcando .'el nú~elto del contlta-11.ec.i.bo, palla .tuJtnali al de.pa~ 
.tamento de compita-O .todat. la.4 6ac..tu11.'u. Loa númeJto4 de -

lo&. c.on.t1ta-1tec.lboi debe.n anota.u e en ea.t.11..lc.t.o 611.den numl
Jr..lco p1t.091te4.lvo y cuando alguno 4 e c.a1tc.ete a tá e.x.pe.d.lc.Uii, 
ta.mb.lln -0e. ~nota1t4 con ta leyenda "CANCELAVO" y -0e e.ngJr.a
pa.lt4 el 01r..l'g.i.nal y la cap.la a ta. uta.e.Un e.ti qUe' ae .lnctu
y6. 

. El de.pa.Jt.ta.me.n.to de. comp~a.4 Jr.ec.-:(.be. la.4 6~c..tu1tu, v e.Jt.l 
· 6.lcando que. la e.n.t11.~9Q. Ha comp.te.Ú y 6.lltma de 11.e.c.i.bUo 

en laJr.e.ltic.Un que.dtf.ndot.e con una copia de. e.ua: 
.. ' 

Una ve..z· {i.Jr.mada de. 11.e.c..lb.ldo po11. el depalt;tame.n.tO de. -
complta.4' . .e.a. Jtecepc.i.6n e.n.t11.e.9a. al de.pa.Jttame.nto de. contab.l
Udo.d ta. Jteta'c.i.4n qe c.on.t1to.'."'Jt.eáb·o4'; 

· Et de.paJtta.mento ·de. C.omplta4 'u. e.nca.11.ga.Jttf del é.on.tJto.l 
la.4 6actu11.u du11-tinti .e.e. p1toce.6ó de 1tev.l~.l411:, .tu!Lnando 

al de.p~Úame.n.to tri 'que.. 4 e. hctya .'heclt~ .la c.cnt.iia'tcti!Un l.a . . '."' 
~~inp11.a/. Jii~illvÚdot.e.·ú~ qu~ h~ya.ti·:~.i.do po~ }~ ~o~d~~.to> · .. . ·. . ' ' . : '~ ~' . '. ., . ' . 

Cada de.pa.11.tame.nto<üivoluc.11.ado en el. plto~uo de. la -
c.ompJr.a ;de1. bien o ~Vr.v.lc..lo que te.· c.oJtJte.4ponda., .lnic..la. e.t 
p11.oce.io de. Ji.e.vü.l6n ~'a.jo la-0 Ú.gu.le'ti.te.6 bu.u': · · 

; «,. · .... ,., ' '. ' ,. 

1 • - Adjunta a ta: 6 ac.tu11.a:, e.n 4 u ca.4 o, el lt!l~H de. J!.!, 
··"..; 

r,.: 
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c..lbo o e.nt1r.a.da. de. alma.e.in c.01r.1r.e.6pond.ie.nte.. 

2.- Ve.Jr..l6.lc.a que. ta. me.l!.c.a.nc..(a o .6e.Jr.v.lc..lo 1r.e.c.i.bi.do,
c.01r.1r.e.4ponda c.on ta.6 c.al!.a.c.te.Jr.l.6t.lc.a6 c.onve.n.ida.4 
de a.c.ue.Ado c.on ta. 6a.c.tul!.a c.oM.upond.ie.nte, e.vi -

c.a.n.t.lda.d y p1r.e.c..lo. 

3.- En c.a.40 de. d.l4c.1r.e.pa.nc..ia. e.n a.tguno4 de to4 c.on-
c.e.p.to.6 6a.c.tu.1r.a.do.6, 4e. a.c.ta.11.a..11.1! te.te.66ni.c.a.me.nte.. 
c.on e..l pl!.ov e.e.do.Ir. pclll.a que. ta. 6a.c:.tu11.a .6 e.a 41L4t.l
tui.da.. 

4. - S.l ta 6ac.tu11.ci u c.011.1Le.c.t11 ü. de.vue.tve. al Ve.pa.Jr. .. 
··· ta111e.itto de. c.omplLcU c.on e.t. vúto bue.ne, de.b.lda--, 

me.tite 6'.l.lr.ma.do poJt' e.t. Je.6e. de.t. de.pah.t(lme.ntc e.o-.... 
Jtir.upónd.le.nte.. 

Et de.pa11..ta.mento de. c.ompl!.a4 ·~l. lr'.e.c..lbi.11.; de. lo.6 otl!.o.6-
de.paJttame.ntob la4 6aetu,\tu, adju~tá. 'tiu de.· c.ómplLcU tlLam.l 
tad116 poi!. 6U ~c.onduc.io~ que. p11.e.v.la.m~nÚ 6u~on 11,e.v~iO.~u
at 11.e.c..i.b.i.11.ta.6· di. 11.e.c.e.pc,.l4n, u el c.uo _dé..· qr.ie. a.tgur.i;a.·. 6etc 
tul!.a. no· Úa e.n.t11.e.g11da a :c.ont.ablt.ldcid, : u·, hcUi.bl. tá.6, liiipta 
e.ion u· P,e.\t.lne.ntu ·e.ti. lct Jte.tac.Ún ctceJtcct :de.t, dutÚo' dt:·.:.~ 
ua 611c..tu11.a.c..l6n. , · 

. Et de.pa11.t11me.n.to de. con.tab.i.t.ldad 4 epa.11.it ta.6 éop.lu, -
de. lo.6 011.ig.lncil.u de. a.que.U.cu que.' no .t..é.e.ni1t "E~T~APA VE :. 
ÁU4ACEtf•i ya qui uta.6 &ue.ii.on · .11.e.gútlL«da.4 p~ev.i.1111Íe.Úf:~ · - .:.; 

:• 1 _·.. , • ,·' ' ; • • •' ,·· .- '•,' •' ! ',• r '·, ' .'.• 

Con.tu c.op.iaa dt lt:i4 '6ctc..tu11.a4 4e. p1toc.e.dt~a J1.e.qi.6.t11.a.1r. e.t 
Pa.6.ivo a. 6a.vOJr.>de., Lo4 plLov ee.do1r.e.4, c.1111.qando a ta c.ue.nta: 
de Ac.tivo o :11.uU.l.tado4 que. c.011.11.uponda,, p~n.ie.ndo · e.t o .. -
llo' de., ''RE(ilsTRÁVO". 

t~·~·.6~;tUltd4 ·~i.lt ;t;(.entK ,;EN:J:R,AVA VE AUiACEN" 44.tq ;;. 

.6e. ve.~i.Üc.a. qu~.·n hai/a. ~~e.ctuadó· el 1te.q.l4t11.o • 

Et de.p~lt.ta.me.n,io de. contab.l:Udad i.teva1r.ct e.? contJr,ol 
de. ve.nc..lm.ie.nto dé. pl.11.zo p~11.a ha.e.e./!. t.t. paqó ,, que. u de. 3.0 

·. dla4 ·. ~:at~~.t.e:4 a. p~ÁÚ.~ de. 11que.t. e.n que.. ie.. ~e:cibU a Jr:e.~ -;, 
, . v.i.6.l6n. . ¡ .,_ 

'f;',' 
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CumpLldo ~a.te. ae p.11.oc.ede a. elabo11.a.11. Loó chequea de -
pago al pJt.ove.edoJr., Loa c.ua.Lea ae en.t.11.egan. a .11.ecepcl6n me-· 
d.l~nte .11.e.la.c.l6n que. incluye el nameJr.o de e.he.que., e.L be.ne.6~ 

c.laJr.lo y el lmpo.11.te., La Jr.e.c.epcl6n 6l.11.ma. de. .11.e.cibldo La Jr.e· 

LacUn. 

La. e.n.tJr.e.ga de. Loa cheque.a a Loa bene.6lc.la.11.loa ae ha· 
Jr.d .11.ecupe..11.a.ndo e.L ~on.tJr.a-Jr.e.c.lbo que _ae. e.n.t11.e.96 a.L plt.ovee.-· 
dolt. e.u.ando de.j 6 aua 6ac..tu.11.aa a .11.ev.i.61611. fo e.L e.a.a o de. p~ 
goa poJr. Loa cu.a.Le.a no ae. e.xplda c.on.t11.a-1t.e.c.lboa, ae. obte.n-
dJr.d La 6l.11.ma. del be.11e.6lc..la.11.la en e.L eapac.lo de.a.tinado paJr.a. · 
e.ae. e6e.c..to e.n La. p6l.iza-c.heque.. 

Conc.Luldo el ho.11.a.11.lo de pago, La 11.e.c.e.pc..l6n de.vuelve 
al de.pa.11.tame.nto de. conta.bllldad, po.11. c.ondu~to de. La. c.aje
Jr.a., L~a e.he.que.~ no e.nt.11.e.gadoa y Laa p6Llza.a-c.he.que. d~ Loa 
chequ.e.6 e.n.oi.e.gadoa. La c.aje.Jr.a ve.Jr.l6-ic.a c.ontJr.a la Jr.e.Lac.<.dt-1 
de. e.nt11.ega que. e.at€n c.ompLe.toa Loa doc.ume.ntoa de.vue.L.toa v · 
la cu.atad.la ha.a.ta. e.l a_.lgu.le.nte. d.CC1. de. pago en que. nueva.me.!'!: 
.te ae. ha.Jr.d la e.ntJte.ga. a la 11.e.c.e.pcl6n con una. nueva Jr.e.La ·
e.Un • 

La.6 p6L.lza.a-c.he.que. de. Loa e.he.que.a ant11.e.g a.do a H tWL
na.n etl e.nc.a.Jr.gado del aJr.c.hi.vo qulln ptr.oc.ede i:t 61.L gua.Jr.da con 
todoa . .6u6 c.ompJr.oba.nte.a ane.xoa e.n e.at11.lc.to r51t.de.n numlJr.ic.o · 
p.11.09.11.ulvo; 

·.OBSERVACIONES V RECOMENVACIONESi 
- 1 • ' 

1. - Re.c.oge.Jt al pJr.ovee.dolt. e.l otr...lg.:i.netl de.L c.on.t1r..a-1te.c..lbo. 

2 •. - CU.ando ~o H haija. e.xpe.dldo "c.ont11.a..:.1r..e.c.lbo oh.te.ne.~ 6·i'~ma. 
de. uC..ibido en i.~ pdUút'.'.c.h~q:ue.. 

d) NOMBRE VEL PROCEVIMIE~JO: Le.va.n.ta.mle.nio de. e.x.late.nc.la..6; . 

MOTJ VóS PARA su El.ABORACION: P4Jr.a" .te.ne.Ji. U.11 111a.yo1t c.onÚol. 
de. la,:. e.xü.te.nc..la..ti .en e.L a.lmac.ln. 

"""· -



e) 
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VESCRlPCJON: 

J, Cuando 6e 11.e.ei.be. me.11.c.anc.la e.n el almac.ln, el alma.e.e.ni.! 
ta 1tev.l6a la me.11.c.anc.la, ela.bo1tando la. nota de ent11.ada
c.01t1te6pond.lente. y anotando en el ka1tdex .lndJ.eado, la -
6ec.ha., el númelto de la nota de ent1tada y la cantidad -
que 6e 1tec.ib.l6 de. meftc.anc.la. 

2. En lo 11.elac.iona.do a lo6 c.on6umo6, al té11.mJ.no del dla,
H 6uman l6to6 y 6e 11.eg.l6t11.a. c.ada uno de eUo6 e.n el -
ka11.dex c.01tll.e6pond.i.ente. 

3. · Al c.a.tc.ula11. al 6.lna.l de.l dla el 6aldo de exi6tenc..la.6 -
m!6 entJr.a.da.6 meno4 c.on6umo6 6e obtiene el da.to de ex.l6 
te.nc.ia6 ll.eaÚ6. 

4. Men6ua.Lme.nte. 6e. e.6ec.túa. un e.he.que.o de ex.l6tenc..la6 rion
Lo6 1te.po11.te6 y e.n c.a.60 de que. La.6 exi6te.ncia6 no c.oin~ 

c.U.a.n, 6e. 1te.vi6a. el movimiento me.n6ua.t e.ti e.l 11.e.ngUn -
c.01t1te.6 pond.le.nte., hac.ie.ndo La.6 c.011.11.ec.c..lone.6 pell.t.lnentu 
en á6o de habe.Jt.la.6. 

OBSERVACIONES Y RECOMENVACJONES: 

se. Jr.e.c.om.i.e.nda te.nu cuidado. en et momento de 1te.g.l4 
tlta.11. lo6 mov.i.m.le.n.to6 en et ka.JLde.x. c.01r.11.e.6p()nd.ien:te, ya que 
uto no6 daJr.d. da.to~ 6.iele6 ·de .tu e.x.l6te.nc.ia.6 en el a.lma.-
c.ln:. ~· 

NOMBREVEL PROCEVlMIENTO:. Mane.Jo de. 6on.do6 6.ljo6 paJr.a ga.! 
· to6 .me.noJté.6. 

MOTIVOS ~ARA su ELABORAC.JON: ~g.U..iza.1t,Lo6.tll.dmUe.6 de. e.m"". 
ba.Jtqu.e. y' ~o'mpJta.6 me.no1tii lte.a.Úza.do6 c.on t66 6ondo6 de. ul.".' 
a.6Í.gnílcio~Í6 6i.J~4 P.á'.4tt collipll.a., • 'Úne.11. co'ntJt.6t 60&11.e e:t u6o .·.· 
de. i6e.c.Uvo y la. c.0111p1toba.c.Un de ga6.to6. 

VESCRI PC10N: 

· ,¡, St ..tec..lbe de. c.on~b.ltida'd :c.he.qÚe. poll. ta c.a.ttt.lda.d uJ.g-



nada al 6ondo 6.ljo, o el 6altartte ae dicha c.antldad
en c.a6o de qu.e exl6ta e6ec.t.lvo en La e.aja. 

2.- Se hac.e e6ec.tlvo el cheque 11.ec..lbldo y 6e lng1te.6a a -
caja. 

3.- Cuando e6 nec.e.aa11.lo 11.e.aLlza1t ga6to6 me.no1te.a, 6e 6oL~ 
cita al e.nca11.gado de. e.6ectua1t la c.omp11.a, un vale pi!.~ 

vlalonal de e.aja ( 6011.ma 1051 de P1tlnta6011.m o equlv~ 
Lente ) • 

4. - En el vale p11..o vü.lonal 6 e /1. egü.t11.a el LmpoJr..te ett le
t11.a 1J nt1me.Jto, el concepto del gaa.to, la 6e.cha, la. --
6l11.ma de. a.uto1t.lza.c.L6n y la 6l1tma. del qu.e._11.e.c..lbe. el e 
6e.c.Üvo. 

5' - Se c.011c.ede un plazo de. un d.la hcfbll, palla c.omp1toba11.
l..06 gaato6. 

6. - Una. vez alcanza.do et n.lve.l mlnlmo de e6ec.t.lvo, en. lct 

·. e.a.ja H .t.oli..c.lta. La 11.e.poa.lc.ldn de glt4.to4 c.0111p1toha.do.6, 
.l~d.ic.a.ndo la can.t..ldad y a.dju.nta.ndo ta6 nota.6 de co111..; 

. p11.obac..l61t 11.e..t.pe.ct.lva.6, c.on lo cual u . .ln.foia.11.11 n&&lt".! 
me~.te. el c.é.c.Lo ', 
....... ! 

'OBS~,YACttmES·· V RECOMEN1JACIONES: 
'· :, . . 
i.· .. ', 

Lo• 60~.d~.6 ii..Jp.6 a.c.tua.Lme.n.te. e.11 ope.1ta.c.l6n 6on: .. d~- -
pa.li.ta.111e.nto de. COl!lpll.a6 C!Olt $ 20 1 000. 00 de.pdlt..tame.nto -
de. conta.bi..l.i..da.d $ 20,000¡00 y 11.e.c.epc.i6n $ 10',000.00 .• 

- Et c.onúpto del ga.6.to de.be. Hit plte.c.úo. tJ c.La11.o, . a. m!_ 

no.ti que. ~u ambigüedad 6 ea. pOll.que. ML lo 1tequ.le11.a ta. 
al.tua.c.c'.611, y .6.lemp1te. y cuando u há.ya a.cta.11.a.do .al '- -

.·. . . ' . ·.·· .. : . 

lte.~pon.t.able. 4e. la ca.ja; ·. 

>En ~uo de. n~· poÍte.itu co~p~~ba.1t ef 9~ito' en· e.u ptci
zo, . de.be.11.tf comu.n.lcaú e. u.to al 1tupou4bte. de. ta. ca
ja palla que. pll:oce.da ~ a.c.t.lvll.\la c.0111p11.obac.i6ri. no de. 
b.le.ndo pe.JtmÚ.lue. e.n to: poa.lbte. 11.t.t11.iu~ a.tgu.no. -

· • El. n.lvet m.ln.lmo de. e.ÚcÚv~ iitabte.c.id~ a c11..ite.11..C.o -
,· de.t 11.up~n6a~Ú. de. l« e.cija., no de.b.Í~ndo 6e.ll. 1111'~011.' a.t 

,,,,,, -
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201 de.l .lmpoJLte. total. 

S6lo en c.a..&o.6 e.xc.e.pc..lona.le.& y p.11.e.v.lo ac.ueJc.do del Jc.e4-
ponJ.abte de la. e.aja., J.e. a.c.epta..11.d el va.le. p.11.ov.i.4.lona.l 
paJc.a c.omp.11.obac..l6n de ga.&to4. 

Lo4 me.mo.ll.ando4 de. .11.e.po4.lc..l6n 4e e.nt.11.e.gan a c.ontab.lt.l 
dad un dla ante..& de. lo4 de.4.lgnado4 pa.11.a e.nt.11.e.ga de -
c.he.que4, ac.tuatme.nte. e.4o4 dta4 .6on m.ltJLc.ole.4 y jue.-
ve.4. 

No deben hac.e.Jc.4e. ga4to4 mayo.11.e.4 de$ 5,000.00, n.l 
c.ompJLa.4 611.ac.c..lona.da4. 

E.6 c.011ve.n.le.nte. que. lo4 11.e.&pon411blu de. ta..& e.a.ja¡, e.te.~ 

tae.n un a.11.q ue.o d.la.Jr..lo c.on et 6.ln de. e.v.lta.11. e..11.11.0.11.u u 
omü.lone.6. 

NOMBRE VEL PROCEV1M1ENTO: Re.tmboLhoi de. e.6e.c.t.lvo. 

MOT1.VOSPÁRA.Stl ELABCRAC.JON: Co1toc.é.l!. .t.a. 6Mma. de. e.6ec. 
.tuall.. to.& · Jte.e.mbol.&o.& a to.& 6ondo4 6.l]ol. e.n ope./f.a.c.i6n. 

VESCR.1 PCJO.N: 

. J. Et' .\e.e.mbol4 o_ de. e.6 e.c..t.lvo H. h11c.e. c.ua.rido d 6ondo 6.lj o 
llega. a.t 201 de.t monto total, !/ pa.Jr.a. .e.ti.o el 1te.4potU~ 
b.t~ de.t m.i.41110 pJte.paJLaJLd un11 t.lJta. .&U:madOJr.a. e.n la que.-
C:~1u . .te.n to.& .lmpo~tu de. to.l. c.0111p1tobtintu 4u.je.to4 a ·- • 

L Lo4 c.ompJtoba.ntu c.on .&u 4~ma. 4Utfn t1.L1tna.do.& a Cont~b.i 
. . . . ' . . . - -

.u .. da.d pa.11.a lit p11.e.pa11.a.é.idn de.t c.heque.. de. .11.e.e.mbo!M. 

3. Se.·de.be.c.u..i:da.11. que. u.to.& c.0111pJtobantu 1teiu1an .todu 
. 't~4 .lte.qu..liuti.\ 6üc.a..tu, que. é.oMuponda.11 a ope.11.ilc.io
. ,ii\ it~.t111a.lt4 ,de. .ta e.mp~U4.:'!Í q~e. c.u.enÚ1t c.on J.u au..Co 
Jti~acionu · ne.c~~~.Ua..\. ·. . - . . .. · · 

4. fil ta. p6t.é.zci-che.que. ·qu.e. 4e up.lda. 4e ltall.4 J.a apt.i.c.a • 
c+tn con.table. de. c.a.11.go a. >L0.6 guto.6 qu.i e.o.MU panda." 

· :pJte.v.ia. ILe.vi.&Un .de. .t'.o.6. c.0111p1to b~ntu; · 

"""·~ 

·'i 

'.'[' 
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5. Cumpt.i.dot. e4~o4 1tequ.i.4.Ltot. t.e pttocede a la 601t.muta. -

c.i6n del cheque. el cual de.be 6e.1t nom.i.na.t.i.vo a óavo1t 

de la. pelt.4o»a a cuyo ca1tgo e4.td el 6ondo 6.ljo. 

g) NOMBRE VEL PROCEV1M1ENTO: U6o y cu.ldado4 det equ.lpo de-
t1ta11&pMte." 

MOTI VOS PARA SU E LABORACT ON: Evüatt da.i'ío4 o u4o btde.b.i.-

do del equipo de. .t1tan6po1t.te. Cu.ldatt que 4e de u~ ma.nte-

nlmle.n.to adecuado ~ dicho equipo • 

. VESCRl PC 1 ON :. 

- CON. RELAC10N AL MANTENIMIENTO: 

1. ·Et. mante.n.im.iento de. to4 veh.lc.uto4 de . .ta'icompitif.Ca, de 

bÚd e4.ta.1r. li.egul.a.do pa1t ta. p6llza. de ga1t.a11.Úa en ca- . 
.60 de ex.ütenc..la, o LM hid.<.ca.c.i,one4. del. .6abli..f.c.ante

··ir.e4pec.to· a .lct .ó1tecuenc.i.a y al. t.i.po de man.tenlmlen.to. 

2. Lo4 Jr.Upon4ab.té4 de .tene/t l.a.4 cam.ioneta4 en dptlma.6-

cond.lclone4 meclf11.lca6 y de plteHntac.idn, Hltdn lo.6 -

plt.op.lot. op~ltf!dolte4, bajo ta. 4upe1tvü.l6n de 4U. je.6e -

.inmed.ia.to, el cual de4.lgna1t.I! un 1te4pon4abte polt unl

da.d, 
' . . . 

. 3. Se, .·debeAlf de .l.teva.1t. un Jt.e.g.i.6.tJt.O con et objeto de 6a-

be11. e~ co.6.tO de man.ten.lmÚn.to de l.a.6 unÚlade4, en e4 
.te 11.e.güt1to de.be.Jtd a.pa1té.ce.1t.: 

- La 6Ú.ha en quet.e.·deJ4.e.t veh.CC.uto paJta H!r.ulc! . .lo. 
- Et k-{tomet11.aje 1teco1t1tUo en et mamen.to: dél. H.11.v.l:.- · 
·~{o. . 

- L~~ 4e.~v.lc.lo4 1t.e.cib.ldo6. 

.. La.4 1t.e.~4~c.lone.4 que Ú .le. camb.la.ion •. 

·"• ·i~:;co4t~. ·t1e.t ~~.tutc.io .· IJ -'e.&a.cc.tone.~/: 
:->:Ob~e..\vacA'.011~~. po4te..t.i~li.e.~' ai u.t~Ú1c> ,e.11 ca40 de. -

hab eJt.l.44 .' ' 

. - · CON ~ELACÍON k LA O'PERACldN OEL EQUIPO:; 

... , ,,· . ,:.::·. 

': . ,, . -
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Ji.en.te. ve.h.lcu.to a.t iit..lgnado, e.A .i.ndúpeMable. que Ji.e.v~ 

4e.n el e.4.ta.do 6.l4~co de.l m.it.mo a.mbo4 ope1La.do1Le4, con 

e.t 6.i.K de. 11.e.4pon4abil.ita.ll at ope.1Lado11., de.l u4o de.L -
tJi.an4pOll.te. no a.úg1iado a. U. 

5. Cu.ando 4e.a. e.n.tJi.e.gado el veh!cuto a.l Ji.e4pon4abee de.be

Ji.4 4egu.i1L4e ta m.i.t.ma Ji.u.tina del pu.n.to an.telL.ioJt (No.41 

6. Cu.ando 4ean te.Jtminada4 La4 la.bo~~4 de Jtu.t.lna. o 4e.1Lv.i.
c.i.o4 de. .f..o4 ve.h.lc.u.f..oA, de.bu4n 1Leg1Le4,tJtlo4 al e.4.tac..iE_ 
na.m.ie.nto de la errrpl!.e.4a, donde. pe.1Lma.nece.1td1t ha.4.ta. .4e.IL 

u.t.it.iza.do.4 nueva.mente.. Que.dando la.4 Llave.4 en pode.Ji.-
. de.L 4 e.11.v.icio de. v.lg.U.and.a.. 

OBSERVAClONE'S Y RECOMENVACIONES: 

- No pod.11.4 ha.c.elLH ut.o. de.l e.qu.<.po de .t.11.an..4p01Lte 6ue.11.a - · 
·' de tu hoJLiu de .t11.abaj o, ni pa.11.a. o.tll.M 6.inu que. no - · 

Han ·¿'?.4 de. dicho ilt.a.ba.JÓ. exce.p.to e.u.ando el Je.6e de.L 
depaJL.tam~.to de c()mplLa.4, ta· a.u.to1L.ice. me.d.ia.t1.te. pel!.müo 
polt.. u c.11.Uo y comuttlcac..idtt. 

' ' ' ,"'1. . ' 

E4 conve.f'l.iute. que e:t 11.upon4a.bte de.i e.qu.¡po de .t11.an.4 
pOJtte.. ~~.tte.gue. 1u1a. cap.la ttt papel: i>.t'a.nco a to.6 opeia-: 

. dollt4 de. lo.6 ve.h..lculo4 y at peJt.4onál de. v.ig.Llanc..ia • 
. . 

hl ·NOMBRE VEL PROCEOIMIENT01 E.t.a.bó11.ác.Un det p11.uu.pu.uto de. 
e.6.e.ct.<.vo ., ·· 

MOTI VOS PARA "su ELABORACI ON: ,, Ve.Ú11.m.itta1t l.t:u ne.cu.ida.de.A- . . . 

de; e6e.ct.lvo .• · 

.. OESd'RI PClON: 
; ' ' . ',· · .. -

" . 
· ·Et PILf.4ciJ;i.&.i~ta de. t6ect.i~a de..lét e.iÍp1Lf.4a. "'" ·1ta.ct:pb.ll:: 

'·· ' ' . . .' ,.· 'i,<., ·" . . . ·''' . ·:·· ;' .. ' 

tit..imu.t.\u 11a.tu..\atu y 4.i.iwe. dt, b4u t4 .6.i.9u..¿tnte. .é.11&0.t11ta: 
: . . . ', .. -

· c.ldn: 
,_. ; .·. 

PÁuu.pu;u.to anuat dé. oa.4tO. CoÚie.11.te. a.nat.é.za:do poli. :.. -

má.. E4te 'dricft.ú:C:t intn4uat 4e. ltilct .. to111a.ndo e.n cuenta 
· · é.t ga.üo ..\e.J'.t. 111tiuuat de.l ej e11.c.ic.<.o innte.d:.i.iito :aKtt'!t.é.011.; 

Ull.-

·;', 
,;¡ 
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5, 
con6ide1r.ando como 100% et total 1r.eal del año ante1r.io1t. 
y dete1r.minando que po1t e.lento de. e6te total 4e. ga4t6 
cada me4. Lo6 polt. cie.nto4 a6l obten.ldo6 6e. apt.lc.an -
al plr.e6upue6to anual de ga4to co1r.1t.ie.nte. y 4e plt.e4u -
pue6ta el ga6to me.n4ual. 

Venéimiento de Pa4ivo4. Fundamentalmente 4e. 1r.e.6ie1t.e. -
al c1t.€dito obtenido palt.a dive.1t606 u6o4, polt. ejemplo: 
palr.a la adqui6ici6n de la m~quina computado1t.a. A4l -
como lo-6 -ltttelr.e4e4 men6uale6 que. 6e van 9ene1t.a1tdo polr. 
6 u utilüac-ldn. 

Cant-ldade6 a 6avo1t. de. Banco6 Soc-lo6: 

En 6u ca6o el .lmpoltte. de la6 p1t.ima6 que hayan cubie1r.
to como co6to de -lng1r.uo al Sütema Banc.06 Nue.vo6 y ·
q~e 6on 1r.eembol6abte.6 a lo4 ·aanc..06 Soc.lo6; o e.l -lmpo! 
te. de ta pubUcac.ldn no deducible que .también H 1teem 
boi.6a a lo6 Banc.06 Soc.lo6. 

1nve.1t6.lonu en Ac.t.lvo Fijo P1t.e.6upue.6.tadu. 

Se c.on6ui.ta1r.! el plr.e6upue6to de .lnve1t6-lone4 auto1r..lza
do pOll. ta düec.d.on genu.at palta Ú.ii. eje1r.c...ldo den.t1t0-. . 

del año, a6l c..omo de ot1to6. c..once.p.to6 que polt .&u. natu
ltai.eza Ú debe. de6.ln.llt ~u apÚc.a.C..idti a 11.uu.t..ta.do4, ·c.~ 
mo ta pubUc..lda.d no apt.lcada pa1r.a 6.inu 6úc..ate.,6, to6 
pago6 ant.lc...lpado6, e.te... 

Obtenida e6.ta .ln601t.mac...ldtt 6e pltoc..ede a ta 601tmutac..l6n 
de.i. plr.U upuuto de. e6 e.c..t.lvo e.i. cual c.ont.ie.ne. to1. -4.lgulen

: tu dato6: 

1.- I N GR ES Os· E6t4n 1r.e.p1t.e.4~ntado4 po1r. 1r.e.e.mbot6~6 
que. hac..e.n to6.Banco6 Soclo6 di~lo6 

.9A1.to1. ·111en·a:uatu de. lit e.mpuu, .. lo.& 
cuatf.6 dtbe. U.Jt' cu'b.i.e.1t.tÓ6 °d&~t.to -

del me.A 1..l9u.le.nte. al que. COJtJte.1.pon
dlft. PoJt .e.l cob.to qut 6e. lf.494 ·de. -

.. ~ . 

.:•. 
·"º' ade.udol. · po~ éonce.pto de. 9a.to1. 
g&ne..ta.Lu cou.uponcUe.n.tu "· 111e.u1. 
4nte.1r..l0Jte.6 a lo6 que. lnctuye. ~t PIL! 

",,,. -



2. E G R E S OS 

3. RESULTAVO VE EFEf 
TI VO EN El MES: 

. 4. SALVO INICIAL . 

S. RESULTAVO ACUMU~ 
LAVO : 

4upue.4to. Poll. to4 de.p64.lto4 1te.c..i.bido4 
de. mdqu.i.na4 l111p1te.601La4 polt p41tte. de. -
to4 e.4tabte.cimle.nto4 que. 4e. 46~tie.n. 

E4tdn 11.e.p1te.4entado4 polt lo4 ga.4to4 ge
ne11.a.le.4 co11.11.e4pond.i.ente.4 a lo4 me.4e.4 -
del ~ime.4tlte. co1t1te.6pondie.nte.. Polt -
lo4 pago4 de. pa4.i.vo que. 4e tengan que. 
hac.e.11. polt conc.e.pto4 tale.4 como: ~11.ldi 

to y 4u4 inte.11.uu c.011.11.upondle.nte.b; -
e.n bu c.a.60 po11. la de.votuc.i6n de. p11.ima6 
que hayatt c.ub.ie.11.to banc.o·4 de. nuevo ..i.n
g1te.4o '. . Polt la4 invelt4ione4 que. 4e. plt! 

4upue.4ten e.n Ac.t..i.vo Fijo y Vi6e.1tido. 

f4 la di&e.11.e.nc.ia e.nt11.e ta 4uma.de. to4-
91tupo4 ante.11..i.Mu l.i.ng11.uo4 me.no4 eglt! 
Ú4). 

· Pa1ta. de.te.1t111ina1t ta c.an.t.lda.d 6at.tante. • 
o 6ob1tante de. e.6ec.tivo polt ta4 ope.11.a.-
c.~onu de..t. mu. 

Co.f~upon<te. al &inclnc..i.am.i.ento obte.n.i.do 
al &.i.nal del me.4 .i.nme.dia.to ante.1tlo1t -
que. 6ul ne.c.e.4~11..i.O pall.a la /l.e.al.i.zac.i.6n
de. la4 ope11.ac..i.one.6. 

Se. obtiene. poll. la 4uma atge.b11.a.i.ca de -
lo4 conce.pto4 3 y 4 y 11.e.pll.e.6e.nta el i~ 
po/tte. de e.6e.c.t.i.vo que. 4egdn plte.4upue.4-
to. ne.cu.lta11104 pa.u la ope.11.a.c.Ün. 

E. TECNICA ~EL CUESTIONARIO. 

Con4.i.de.1ta.11104 conve.n.ltnte. hac.u uttci b.tte.ve. 4.ltttu.é.4 6ob1te. -
.uta. tlcn.lca.,. 1111, .. que. p~e.dt U.Jtv.i.Jt .de.;,~~6e.,.paJLa nuut.to 6.i6t! 
1110. d.e. .lttv uUgac.lcf n. 

"""·-
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Et c.u.e4t.lona.Ji..io e4 u.n .in4t/tu.me.n.to de. tJi.abajo 60/tmado -
poll. un c.onju.n.to de p/te.gu.n~a4 opo/t.tuna.men.te. 4ele.c.c..ionada4, -
exp/te4ada4 y Ji.azonada.6 y adem~6 deben 6eJi.v.ilr. pa1r.a. e.~plo1ta.1t-

1..i1.te.mat.ic.amente un dete.Ji.m.inado e.ampo de. a.c..t.iv.idade.6 en u.n 
ente. e.c.on6m.ic.o. 

ft, c.ue.6t.ionaJi..io debe. e4ta/t c.on6t~tuldo po/t una &e/t.le -
de 6óJi.muta& m46 o meno¿ a.naU.t . .i.caA e. .inte.Ji.depe.nd.lentu 1J d!; 
oe.11 6ell. de..&aJl..ir.o.U.ada4 e.amo .lnte.11.J'iogan.tu. 

Una ph.egu.nta. 6e pu.e.de e.•tabte.ce.JI. e.n vaJ1.ia6 60J1.ma6: 

Re.6lejan d.ic.o.tomla: &l o no 
Pu.e.de. .lmpUc.aJi. ta e.te.e.e.Un en.tite. u.na HJl..ie. de. JLe.4pue.! 
ta6 p1Le.6ab1t.ic.ada.6 de. aqué.l~a.6 que 1te.6lej e.n u pe.c.iat·> 
mente lp,. 6.itua.c.ldn examinada, 

- Puede da.11. Ji.tg~ll. a un u.tu.dio 11.a.c..ionat ! 

- Pu.~de C.on1.t.itu.ih. u.n punto de. pa.Jr.t.ida .pal'La. p/Lo6uncU. -
~a.Ji. po6.tulo1r.mente.. 

·.'' 

- Puede pe.11.m.lti.11. una e.xplo.lt'.ac..i6'n gltaduat de. lo~ heC.ho4 
. bajo lnve.at.iga.c.l6n, pa/ta l/t p11.06undlzando de u.na· a o 

tita.. plt eg unta! 
- Puede. pé/tm.it.ilr. uplo/tM. ún he.e.ha a.dmlnü.tll.aÜ.vo o --

.una· 1.e.11..le Ú. he.e.ha;&. bajo· dl6e.~e.nte.~ pe.J1.Úlu. 

a J El c.uu.tlona1tlo en .loa apJtovülonamlento&. 

Ve.be. Hit e.f.aboJtado pa.11..tle.~do de.. u.n e.1..tudl~ ~Íte.c.úo . de.
tal. .ope.11.ac..ione.t. de. ta .e.mp11.ua, .tal. e.timo 6e de.be.11.l4n. dua.11.11.~: 

; l~alt la~ no_/tmi:t6 oltgan.Ütlt.iva~ u.t.abl,e.cida6; e.:4 po~ e.M qu.e. 
a c.on.tlnuac.Un hac.e.mo4 me.nc..i6n de. aigu.no6 pu.n.to6 que. de.ben-

. c.~n1.Ú~1r.~11.4 e. en ta 6,01tmulac..i6n de; la& ~lte.g~n.t461 de. como de. . •· 
. be 6e.11.: · 

. -

. . . 
·.·. Su6:tciente.mé.n.te. expllc.cÍ.t.lva4 en. Jte.laC!..i6n c.on lo6 H 
n~4 a atCanzaJt. 

. ' ''' 

B.ie.n c.0011.d.tntidaa· e.ntJr.e. 6.l • 
Fu.nc..lonale.~ e.n ~l Ún.t.ldo. de. 6a.c.U.i.ta.\ ta. .p11.oglf.f.1..é.6r• 
de. ta útvát.l9a.c.ic1n~ 



- Que. pe.)(.m.i.tan p1to6und.iza1t e.n la4 c.ue.6t.ione.4 que. -
4 e. utud..i.att. 

Pa1ta la 6011.mulac..idn de. un cue.4t.iona11..io e.n e.t 6e.c.to11. de. 
c.ompM4 de.be. e4ta.1t b.le.n 6011.mulado, e.4 eonve.n..i.ente. que. a e. -
anlt~ce. au. e.6.ic..le.nc..la a t11.o.vt4 de.. la ln601tmac..idn que. no4 -
pu.e.do. pito po1tc..lona1t ett .ta.a o pe.11.ac..io nu e.o n e.f. 6-f.n de. e.o mpa-
11.alt 4U va.Udez. 

Cabe. ho.c.e.11. me.nc..i6tt de. la4 p11.egunta4 que. ae. 601tmula11.on 
1J ap.t.ic.o.1ton pa.11.a e..l u.tud.lo 11.e.at.lzado ac.e.11.c.a de. 1>.i u.ü.te.

, un bue.n &unc..ionam.le.ttto e.n .ta e.nt.ldad y .,e.n e.~pe.c..ial e.t de.-
palLi:o.me..,nto de. c.omplta4; un punto muy .impOJt.tante. obj e.to de.. -

e ttU:ut11.o .·e.atc.ú:lio t4 la e.va..t.uac.Un de.l. c.ont11.ot .in.te.1uio e.x.:t.4-
t.e.nte e.n dÚ.ho cle.po.11.tam e.nto, la o.pt.lc.ac.Un de. u.te. cú.u.t.lo 
ná.11..io no4 ayuda pa.11.a obte.ne.h. .indo1tmac..i6n y a :t.11.avu de. e.6".::° 
ta, Ú.e.ga.IL a. u.na .c.onc.lMUn de.t u.tu.dio e.6e.c.tua.do pi.t~a ·pito 

' ' ·;· . -
po',tc..iona.11. u.na op.ilt.i6n g e.ne.11.0.t. · 

F~ CUE~TIONARIO.VE~ CONTROL INTERNO APLICABLE AL AREA PE. COM~ 
PRAS • 

. 1. IMPORTANCIA VEL SERVICIO ·vr COMPRAS. 

1; 1 ¿Se.'l'..oriee.de. ta. Í.~polt.tattc..ia a.dec.uada. a.t .u.11.v.lc.io de. -
c.omplta.6? ;Sl 

1.2. 
'\ 

... ¿Se. c.on4.i.de.11.a. d~ .i.mpo1ttanc.ia c.ompa1ta.bte. a .ta de.t Hit 

· v.ic.·.io ope.lto..t.ivo y c.o~e.11.cia.t?. 
· ¿ Polt qut? 

~-----------..,.---------,.----..,...-~..,.,.-------~ 

NO 

1. 3 . ;Se. c.on6.~de.1t1r.. a comp1ta:6 .una. a.c..t.lvidad e.4pé.c..io.t.i.z.ada?; sz· 'NO 
· e o'me.tt.ta.Ho : ..... . 

"/: ~----~---------------------------~----
. :.' ~ 

· . 1. 4 ¿Se. compunde. .to. .inipo11..tanc..ia de.t 4e.1tv.ic..i.o de. compÁé:i4 
.de.4de. e.t•punto. de. v~ta dlno.nc.~e.Jto? · 

.·,Po~·. quÚ __ ·_· -------------------...,--'-----
Sl. NO 

',¡, ! ' ·, 
( ,•',» 

.- . ' ': 

·_ .. ·, 



1.5 ¿Han cond.lc.lonado La6 compll.a.6 la 6.l:tuacidn 6inanc.i! 
11.a.? 
¿En .que 6011.ma? 

1.6 ¿Ved.lea la di11.ec.ci6n de la compattia ba6:tan:te :tiempo 
a la 011.gan.lzac..l6n, 11.eal.lza.c.l6n y c.on:t11.ol de comp11.a6? 
¿Cut!n.to :t.lempo? 

1. 7 ¿Se c.on6.lde11.an laa comp1ta6 como una 6ue.n.te. de. bene.~ 

6 .i.c..lo ? 

.Explique 

1. B ¿Se. .. c.on'.ó.lde11.a al 6e.1tv.lc.lo de c.omplLa.6 como u11 6ec..toJL 
.lmpoJL.tan.te, del.f.¿ado, vi.tal, de. la d.l11.ecc.l6n de. la 
emp.uu. :!/ dé. loa d.lve.M 06 a eJr.v.lc.lo.&? 
¿POJr. qué? 

1.9 tT.le.ne voz y voto el de.paJL:ta.~e.n:to de comp11.a6 en la 
ulecc..ldn de. aJL.tlculo.&, Upec.i.6.lca.c..lonu y. dem4.6? 

e o m e.n.taJL.lo : 
~----~---~---~~~~---~-

' 2. LA FU~CidN VE COMPRAS, 

¿E.ti.ti! a.de.c.ua.dame.n.te de.linea.da.· e.n ,.la. empuail la. 6un~ 
e.Un de. .c.ompJLa.&? 
e ome.n.ta.11..la : 

', ·,: 

¿E6.tif .&u6.i.C..le.nteme.nte. ma.du.11.a. .t.a. e.mp11.ua. pa.11.cí deU--

11e.a.11. ta. 6unc.l61t de. COmpll.46. d.e Ult modo Úimphtof 
¿En que. 6011.ma.?. 

-----~--------~-------~ 
. .....,.......,...__,...._----,_..-------,----------·,"-. ____ .. 

Uf -· ... 
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SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI. NO 

SI NO 



2. 3 ¿En el e6tado actual, 6e puede Jio6teneA que e.t 6u~ 

c.lonam.le.nto del 6e.Av.i.c.i.o de compA«6 de. la empAe4a 
e4 6at.i.66ac.to1t.lo? 
C 0111 entaA.lo : 

2.4 ¿E4t~ di&peA6a .ta a.c.t.lv.lda.d de. c.ompl!.a6 e.ntAe. va.A.lo6 
6e.ctoAe6 de. la empAe6a.f 
Ind.lcaA c.ua.le4 6on ~6to6: 

2. 5 ¿rita.baja. 1J 6e c.ooAdlna. e.l de.paAtame.nto de. comp11.a6 -
c.on el de 6.lnanz.a.6 y c.onto.bi.tlda.d pa.Aa. lle.val!. a. c.o.
bo e6tu.d.lo6 en la.6 ~Ae.a.6 6.lgu.iente6f. .. ·., 

á) . aAt.lc.uló6 6ue.1La. de c.la6.i.6lc.a.c..l6n. 
b) E6tud.lo6 o.c.el!.c.a de c.ompl!.a. 

:c. l OÚ.06, E6 pe.c.J. 6.lque. --------------'-----

2. 6 ¿Si.ll.ve e.l depaJttamento de. compll.46. c.omo 6uente. de .l!l 
6oAmac..idn 6obAe pAoveedoAe.6, c.ompet¡doll.e6, etc..? 
E6pe.c..l6.lque 

~--------~-.....,...-----~ 

2. 7 . ·¿Se. c.c.inoce. el pOAc.e.nta.j e. del .toÚl de .tu c.ompl!.a.6 .· -
(u tl.Jr.m.i.noli .tan.to de. ped..i.doll .de. c.ompJiu c.omo e.t 

· ilaloA e.n d..i.ne.Jto) que. mane.ja e.l de.paAtamvito de c:on 
i:>1ta6? 

2 /& ¿Exúte. u.n c.a.tltogo de.. pl!.ove.e.doh.U palia lo6 a.11.tlc:u 
· . lo6 pl!..lnc..i.p4lU f 

· ·. 6Tódai.t.a.6 c,0111p11.u ~e. e.6útuan "4·t1ta.v~ de.11.e.qu.i6.l 
c.C:!>llt• de. ~~1Íip~4 ·y u· cana.U.Ú·~, a. t~civ'Ú 'cfet de.pa~ 

' '.' ··: ·., ... '; :·' ' - ·.' 

2.10 ;2u~ é.ont11.otu llon apt.lcabtu et 6htü?' 
.· E'pe.é.1.6.é.que.: ,., ,. -----

\ ' ·'~ 

"i, 

SJ NO 

SI NO 

SI NO 

sr NO 

SI .NÓ 

·. : '~ 

' •' 

.. SI. 



• 

. ' ~ ... ' '· ~ - . ,_ - ". 

2.11 ¿Son ade.cuado6 pe.Ita no e.xc.e.6lvo6 Lo6 cont1tole.6 60 
bite. lo6 pago6 de. c.a11.go6 polt 6le.te7 

2.12 ¿E6tdn p1toye.c.tado6 lo6 c.ont11.ole.6 de tal mane.Ita. que. 
6e. evlte. e.t pago dupl.leado de. óac.tu4a.6 polt 6lete.6? 
¿fo que. óo11.ma? 

2.13 ¿Ha empleado La c.ompa.~la. lo6 6e.11.vleio6 de una age.n
c.la lnde.pe.ndle.nte. de óle.te.6 como complemento o 6u6-
t.ltuci6n de. óu pll.opio e.quipo de. 11.e.pa11.to? 
¿En que oca6Lone.6?. 

--.-------------~ 

2.14 ¿Se. e.nt11.e.gan tado6 lo6 a11.tlc.u.lo6 al:? 
Almac.ltt 
Ve.pa~tame.nto 6ollcita.nte. 

CJtll.06, e.6pe.c..l6.lqu.e ·-----------------

· 3, EL VEPARTAMENTO QUE PREC 1VE LAS COMPRAS. ( 06.lcina.
comp11.a.6). 

3.1 ~Exl6te. un de.pa.11.ta.me.nto que. eje.e.u.ta La. 6unc.l6n de. -
compll.a.6 o pa.11.te. de. e.lla6?. 
¿Cucfl e.6 l6.te? 

3. 2 ¿T .le.ne tal de.pa.tr.tame.nto .lde.nt.lda.d y c.on6.<:g .u1ta.c.Un
b.l e.tt de.Llne.a.daó? 

3~3 

Ex. pt..lc.a.1t : 

¿Et depa11.taníe.nto que. p!t.e.c..lde. t.a4 co111p11.d d.l.6pone. de. 
un a.de.cu.a.do volclmen de. me.dlo6 ma.te.11..la.tu y humtuto.6-
palta utú óa.c.e.Jt 6 u& ne.c.ulda.de..t. 7. 
Come.11.ta1tlo 

111111. -
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Sl NO 

Sl NO 

Sl NO 

Sl NO 

Sl . NO 

Sl NO 

Sl NO 

. ' . ~ . ' 



.. ' , .•. , .... ,,, ,. . . '..'-f'· '~."' 

3.4 ¿Vl4pone de pell.4onal c.all.61.c.ado, c.apac.1.tado, ac.tlvo, 
etc..? 

¿ PM qué? 

3. 5 ¿Se dl4pontA de medlo4 adec.uado4 a la 1.mpoll.tanc.1.a y 

58 

S1 NO 

c.antldad de t11.abajo a de4a11.11.olla11.?. SZ NO 

3;6 ¿E4tdn la4 mdltlple4 ac.t1.vldade4 del de.pa11.tamento -
mene.lanado, c.omp11.end1.da4 en ta 6unc.1.6n de c.ompll.a4, 
bl.en de61.n1.da4 y d1.v1.d1.da4? 
Un ejemplo de ella•: 

3. 7 ¿E4 · 4atü6ac..to11.la la a1r.gan.i..zac.l6n 1.nte11.na de ta o6l
c.1.na de c.omplt.a4? 
¿En que g11.ado? 

3. 8 ¿Vüpone. de un adecuado mtme.Jt.o de. ele.mento• e4pec.la-

SI NO 

Sl NO 

.t.lzado4? S1 NO 

3~ 9 ¿Se han p11.ev1.U.o y Jr.e.atizado delegac.lone4 de compete.!!_ 

c.1.a y Jr.e4pon4ab1.U.dad? SZ NO · 

¿Como c.uale4? ~~-------------------------------

3.10 ¿E~.tdn bün de61.n.(.da4 tu Jr.e.6ponub.<Lldade.4 del peJr.4~ 

nat? 

4. LA ESTRUCTURA VEL VEPARTAMENTO VEL SERVICIO VE COM 
PRAS. 

4. 1 ¿E4td b.lin l.nteg11.ado e.t depaJttamento de. c.omp1La4 en 

la e.6 tJr.u e.tu.ria de la e.m pi!. e.4 a.? 

4.2 ¿ E4 ad e.e.u.a do pall.a tal u.t11.uc.tu11.a? 
Come.ntaJtl.o 

Sl NO 

SI NO 

SI MO 



4.3 ¿Se. altmonlza tal lnteg1tac.l6n o no c.on Loa demda de
pa1t.tam entoa? 

4.4 

¿ En qu. e 6 0.11.ma? 

¿Se ha p11.ev.i.ato qu.e et a e1tv.i..c.lo 6 ea eap.ec..i.al.tzado o 
de&c.en.t1tallzado o e&t~ en a.i...tu.ac..i..6n m.i.xta (deac.en-
.t11.at.i..zado - c.ent1tallzado )? 
e om e.nta11.lo 

4.5 ¿Eatd b.i..en delineada ta dea¿en.t1tal.i..zac.ldn en e.u.anta 
a c.ompetenc..i.a y 11.eaponaabll.i..dad? 
Veac.1tlba polt 6avo1t 

~------~---'-------

4.6 ¿Cu.dl ea la ju.6.tl6lc.ac.l6n de La c.en.t1tal.i..zac.l6n o de. 
La deac.ent1tall~ac.l6n y qu.e validez .tiene~? 
Explique: 

.4.1 . ¿t1itd ta.n deaa11.11.0U.ada la e.&t1tuc..t'u.11.a del depalttame!! 
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SI NO 

SI NO 

SI NO 

. te· de ¿omph.!U ·como La de.t 1teato de La emp1tu,a?. SI NO 

5. .CONVICIONES VE COMPRAS. 

S. 1 ¿ Eatdn e.6tti.blec.idaa de u.n modo Jtac..lonal la6 c.ond.l- -
c.lonea di c.omplta? 

5.2 ¿Se anal.izan Laa c.omp1ta6 en todoa 6U.6 o.apee.toa? 
Comen.ta1tló . --"---,.......-------------------

S. 3 ¿Se hac.e una 1.e.Lec.c..i.6n adecuada del p1tove.edo1t .de lo.a 
c.ompll.a6? 

¿ Ett que 601tma? 

-'-------------------..,---------··· 

SI NO 

SI NO 

. , Sl ~o 

.J.;,:.:,::·' 

;I 



5.4 ¿Se e4ta.blece ta cant.i.da.d, cal.i.dad y p11.ec.i.o de ta ad 
quüü.i.dn? 
¿En que 601tma.? 

5.5 ¿Ex.i.4.te un pltoced.i.m.i.ento de 4egu.i.m.i.ento pa11.a. med.i.1t o 
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SI 

detMm.i.na.11. to4 del.cue.ntol> pe11.d.i.do6? SI 
Vel>cll..i.ba. el p1toce.d.i.m.i.ento: 

5.6 ¿Se coo1td.i.na. e..t. depalttame.nto de comp1ta4 con lo4 dem~4 
de.pa.Uame.nto4 palta. e.4.tabtece..oi punto.\ 4.Utemdt.i.col> de 

~u ev 06 pe.d.ldoli? 
¿En que 6Mma? 

5. 7 ¿Se. e.1itablece.n n.i.v~u de canU.dad de comp1ta.1i e.n co-

Sl 

NO 

NO 

NO 

ne.x.i.dn. c.on el c.ontlr.ol de. con4umo .i.nte.oino? SI NO 
¿Ve. que mane.Ita? 

5.B. ¿flCüte.n potU'.lca.4 que duo1..lban tu cond.i.c.i.onu bajo 
la.6 cualu .la 4ele.cc.'.i.6n de. p11.ove.e.do1te.6 4e puede hace.11. 
.i.ndepe.nd.i.e.nte.me.nte. de.l depa11.ta.mento de. complta.4?. S1 

Ve1ic1t.i.ba. ~--~----------~~-----

. . . 
5 .• 9. ¿Se. 11.ec.i.be.n 06e1tt1u de. lo4 mümoli p11.ovee.do11.u? 

5 ;.1 O · ¿Se. pe.li.m.i.te.n e.xc.e.pC.lonu a la.6 ó6 e1tta4 m46 baja.4? , 
Como u . . c.ont1r.Ólan d.i.c,ha.6 e.x.ce.pc.(,onu? · -------

., 

S ~ 11 · ¿A la.4 .c.ompltali upe.c..iatu. 4e. le4 dtt la ate.ne.Un de.b.i. 
da e.n cuanto a. la.4 cou.i.de..oiac.i.one4 de. 1tu.ta.4 to cat.ei . 

. de ent11.egti, de.6c.ue.nto4 de. 6Útu, IJ ttllt.:l6a.4 plte.6 e.lte.!!_ 
.. c.-lale.6 e.n .ltt evatuctc..i.d'n de. la.6 o 6 e..it.tcu C.ompe.t.U.i.va.6? 

. ' 

·S. 7 2 ¿Se. v.e..oi.i6.i.c.an. to4 duc.ue.nto4 de t1tan,1ipo1tte? 

11#111,-

SI 

Sl 

Sl 

Sl 

NO 

"º 
'NO . . 
·'. '' 

,\/. ... 

NO 

NO 



6. ACTZVIVAD VEL PROCESO VE COMPRA. 

6. 1 ¿Como y poli. paJr.te de qulln 4e 4eallza el pJr.oceao de 

compita? ~~~~~~~~~~~~~~-~~~~~~-

6. 2 ¿ P1teae11ta au6.icle11.tea ga1ta11.t.Ca• e.e pJr.oce.110 de ac.t.i
vadán? 
Comen.taJr..lo 

6.3 ¿Se aJtmon.i.za la actividad de la compJr.a con el con-

tJr.ol de exlatencla•? 

6. 4 ¿Ea. "u.tú 6actMla ta co01r.dbtac...i.6n de loa depaJt.tameE_ 
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SI NO 

SI NO 

.toa út:t!keaa.doa en. ta adquü..i.c.-<.611 de la comp11.a? SI NO 

6.5 ¿Se eatablecen 11011.maa pa1r..t.i.cula11.ea de compJr.a en loa 
c.aao& de u1r.ge.11.c.ia compJr.obada? 
¿En que 6Mma? 

6. 6 ¿Se '&ubdiv.i.de.n lM act.lvldadu de comp.1r.iu en .tal 
. . . 

6Mma qu~ n.i.11gún .lnd.i.v.lduo t.i.e..ne la 1r.upo1u1a.b.lt.i.dad 

de wia t1tan.&acc..l6'n de c.ompJr.aa en.te.Jta. de.&de au pJr..i.n- · 
c.lp.lo ha.&ta au 6.ln? 

. 6.? .·· ¿Se d.i.v.i.den .toa pedido-& e11.t1r.e el núme.llo de. pJr.oyeedE_ 

Jte4? 

Mincione laa ve.n.tajaa de la d.lv.la.i.án ai e~i~te.: 

. . . ' 

¿S.e • ba6a c.tida .t1r.atí.&c:ulci611 de. compJi.a.a e.11 la. e.6.tlpul~ 
c.Ún dt una ao.f..i.citud. de. compita. y .t.e. necuUa. la a-

.. 
,·•' 

St NO 

SI . NO 

SI NO 

.'; 

·:, 



p11.obac.-ldn a. ta 4ol.i.c..ltud de una pel!.4ona deb.lda.meli.te 
a.u..to11..lza.da.? 

6. 9 ¿Se u..t.ll.lzan óoJtma6 a.dec.ua.da.4 pa.ILa lo4 ped.ldo4 de -
c.omp11.a? 

6. 7 O ¿Se ve1L.ló.lc.an lo4 p1tec..lo6 de lo4 a.11..t.Cc.u..f.06 qtte no -
tengan u.n pll.ec.lo ya ól]ado de6pué6 del 11.ec..lbo de la. 

. A .. ? ...... ,,. 

SI NO 

sr NO 

c.on6.l1r.ma.c..l611 del ped.ldo? SI NO 

6.11 ¿E4tdn .f.04 ped.ldo4 de compila e4c.IL.l.to4 de .tal ma.ne11.a. 

que .t.04 ma.telL.lale4 11.ec..lb.ldo6 4e puedan .lden.t.i.6.lc.a.11. 
y ve11..l6.lc.a1L ódc..ltmente? 

6.12 ¿Se env.Ca d.i.Jr.ec.t.amente al depa11.ta.ment.o de c.on.tabU.J: 
dad Úna. cap-la del .lnóOll.me de .f.o4 aJr.t.tc.ulo4 11.ec..ib.i -

SI NO 

do4? SI No· 

7. ORIENTACIONES VE LA ACTIVlVAV VE LA EMPRESA Y·VE LA 
~en VlVAV VE e OMPRAS. 

7. 1 ¿ Exú.ten .nolLma.6 de 011..ienta.c..i6n g ene11.a.l en mate.Jt.i.a -
de c.omplLa.6 dentll.o del ma.11.c.o de la pot.Ct.ic.a de la e~ 
pll.e4a? 

¿CutÍ.f.e4 4o_n.1 

7 •. 2. ¿Tai.e.6 no11.mu dan ve.1r.dade.11.a.me.nt.e d.i.1r.e.c.c.it1n cMJtec.ta 

S1 

de COMPRAS? SI 

;t; 3 ¿Pueden .ta.tu nMma.4 1ie.gu.l.1r.1ie. en la p11.dc.t..lca? 
e om e_n.ta.Ji..lo: 

SI 

NO ' 

NO 

NO 

· ··· 7 ~ 4. · ¿ Etúten. '1tóAmu di ~ol,',6:1.c.a.4 de em~~'ua encaín~.nadu 
' a. 01tÚnt¡IL ta.4 e.amplia.~?. SI NO 

7. 5 ¿ Co1u.ide.1r.an ta.lU:.nÓJr.mu todo4 lo4 Úpecto4 de ta.6 

c.onipll.a.4? ·· SI NO 

... · l., 



¿Como c.uál? 

1.6 ¿Se a11.mon.lza ta ac.t.lv.i.dad de loa je6ea con taa no11. ·
maa de la potlt.lc.a de la emp11.eaa? 

1.7 ¿Se obae11.van en la ac.t.lv.ldad ope11.at.i.va deav.i.ac..i.one6 
juat.l6.lc.adaa, c.on 11.eapec.to a laa polltic.aa de ta em
p.11.eaa? 
¿Cualea? 

1.8 ¿Ex.laten pollt.lc.aa y p11.oc.ed.lm.lentoa e6c.Ji..i..toa 6ob11.e ~ 

laa c.omp.11.aa que .11.eal.lza la emp.11.eaa? 

7.9 ¿Se han eatablec..i.do laa pollt.i.c.da de c.omp.11.aa:? 
A n.i.vel de ta compaffla. ( ) 
A n.i.ve.l .11.e.gional. ( ) 
A nivel de. la admln.i.at11.ac..i.6n ( 
A n.i.ve.l,depa11.tamental ( 

0.tJi.oa ea peci 6.lq ue ----------------

1.10 ¿Ex.late ta doc.umentac..l6n au6.i.c..lénte y actual.lzáda de 
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S1 NO 

SI NO 

Sl NO 

Sl NO 

Loa p.11.oced.lmlen.toa de. c.omp.11.aa?. SI NO 

Explique -------~-----------~ 

1.11 ¿CubJ1.e.n lo~ pJLoc.ed.i.mlento.t. todo¿ lo.ti .t..i.gu.i.e.nte.4 upe~ 
, to 4 7 

a) S o.f..lc.l.tud 
bl Re.quültoa de. 06e.11.ú y ml.todo4 de. ad.ecc..i.dn de p.11.p_ 

v eedo11.e.t.. 
c. J' Autoh.lza,c.i.dri ·y 6.l1tmaa h.e.que.11..lda.t.. , 
d 1 Foh.m114, b1.601tmea y ug.lÚ1toa íte.c.uaJl.loa 

. '' 

e) Re.tac..lonea 01tganüac..lonale4 y ope.Jl.aclone.a con: 
1 l Et dtpadamen.to de. é.ontab.i.U.dad 
2 l Et de.pa11.tiJ.me.nto de. 6.lttanza4 

61 Evatuac. . .l6n de., iJ-'l.ove.e.do.rr.u. 

llU,-

) 

) ,·· 

) 

1 
1 ,, ',) 

.··,\ 

'; 

' . ~ 



g) Comp4a6 de b.lene4 de cap.ltat o.equipo 
hl Acue4do4 de comp.lf.a6 4ec.lp4oca4 con to6 p4ovee.do4e6 

7. 12 ¿Que p4o ced.lmünto6 6 e 4.lg uen cuandq 6 e cancelan to6 
ped.ldo6 de comp.1i.a po4 cant.ldade4 no ent.1i.egada6? 

8. CUESTIONARIO VE CONTROL INTERNO ALMACEN. 

8. 1 ¿Que Upo de cont.1i.ote6 4e ut.lt.lzan pa.lf.a ta4 ent1tada1i 
at atmacln? 

8.2 ¿Que t.lpo de cont.1i.ote6 4e ut.Uúan pa.1i.a ta4 6al.i.da6 -
del. a.tmacln? 

8. 3 ¿Ve e.6to4 cont.1i.ote4 4 e lleva atg ún c.oncentJtado, ka1tdex 
o de que 6oJtma 4e cont1toi.an? 

8. 4 ¿ E1ito4 cont4oleli cumplen con. d.l4po4.lc.lonu pe1t6e.c..ta111e.~ 

te b..len de6.i.n.lda4 en cuanto al c.onteni.do y e6-i.c..le.nc.i.a 7 SI ··NO 
Expl.lca4 

I. 5 ¿En. cuanto a ta dü.t1t.lbuci4n de. t.06 aJtt.lcuto4 e.n it d. 

macln cudl e4 ta ba4e que 4e toma y como 4e Ji.eal.lza? 

8~6 ¿Con que. peÜod.l~.ldad 4e. lle.van a ca~o .i.nve.nta1t.lo4 6.C'-
4\.iC~~· en et ~:l"'aéln.? ·· · 

B,i 7 ¿E.6 .6u6.lc.le.nte ta pe.1i..i.od.i.c.iciad con que u 1te.a.t..i.zan to4 
.,.lnue.n.tu.i.06 en et cf.ua de.t «tmacln 1 S l NO 
flpUc~1t 

~------.--------------~--~--------~---

·. "'"·-
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8. 8 ¿Se ti.eaf..i.zá11 con.túiuamen.te ana'.túü 6obti.e ta ti.o.tac.i.dn 
de .i.nventati..lo6? 
Expt.lcaJr. 

8.9 ¿Que ac.c.i.one6 6e toman en cuanto al ti.e6ul.tado de e,i,e 
andl.U.ü? 

8. 1 o ¿Lo6 6oti.mato6 ex.i.6.ten.te6 pati.a et c.ontti.ol en el almacln 
601i lo 6u6.i.c.len.temente adec.uado6 pati.a et buen c.ontti.ol 
y 6un~.lonam.le.nto en ta opeti.ac.i.6n del almac.én? 
Come.ntati..lo 

s:11 ¿Si en et almacén ~olamente ,i,e depo6itan lo6 ati.tlc.ulo6 
~ de.'t~-~omp~ffla! e~.iate ~tti.o ti.po d~ almacenaje que no 

c.~11.11.e,i,ponda al 6unc.lonami.ehtó de.la c.ompaflla? 

"· .· 

8; 12 ¿ Pati.a e.6to.6. ati.t.lc.Uto6. en ~u almacenaje. .6e t.ie.ne un e! 
pec..lat cuidado pati.a no .. c.on6und..i.lr.lo6 c.on lo6 · pti.op;.lo,i, -. 

de. la c.ompi:ui.la? -----,-----------,------

8. 13. ¿Que c.on.tti..ol .6e ej 'vi.e.e. .6obie e.6te almacenaje tanto de 
· · . ~ntli.ad~.6 e.amo 6aUdu Út _almacén? 

:· '; '· " 

·¿La (.6) pe.Mona (-61 qué aU.toJi.i:za (n) e6to6 ú1gti.e.60.6 

al. atmq~ln, tienen ta 6u6.i.C.lente a.utoti...idad pati.a. toma.ti. 
e..Ú:lt decü.<.6n? · · · · ··: · · 

... ". ·.. . __ .--,.;-;-,..;.o..---.,..------"-----'-.;....,.-
·,;" ., -··,,,,~_.. : >:· 

-'-----------------·-··-·-· _________ ..;..;__,_-'----'--'-..;_-.,..···· 
,., ·,' 

'¿1.:a. au.io1t.izac.i6n u. _.11.eat.iza en 60.ír.ma. velt.b_at o e.~c.1t..lta, 
y. {.ft~ e:.~ .tMnada.'· a ta._: d.iti.e..c.c..ldn pivr.a .6 U.· c.onoc..i.n1.lento 
de. · e.4.te. 'atll1'á.c.e.na.je.f 

• <:: .. ': 

11_,,,,, ... 

SI NO 



''',' 

8.16 ¿En ca4o negativo, a que auto1t..ldad e6 tu.Jt.nada e6ta au 
to1t..lza.c.l6n de a.i.macenaje y polt. qué? 

8.11 ¿En ba.6e a que 4e dete1t.m.lna la e6tanc.la de la me1t.can

cfa en nu.e6tlt.o almacén? 

8.18 JT1t.abaja el pe.Jt.4onal del depa1t.tamento de c.omp1t.a6 con
el pe1t.6onal del depa1t.tamento de almacén, palt.a que 
ex.l4ta u.n c.ont1t.ol md4 e6.lc.az? 

8. 19 ¿Se avü a al depalLtamen.to de eomplt.a4 en cuanto a lo4-
cam.b.lo4 de mate1t..lal que H hagan paJr.a evU.a11. que H -

complLe.n en é.xc.uo ·o paJi.a Íte.duc.llt. al m.fnimo el ú1v en.t:~ 
11..lo 1J como co.n4 éc.uenc.la la. ob4olucenc.la? 

8, 2 O ¿ Ex.l.tite.n poUt.lc.a.4 que. de.4 c.Ji..lb4n la.4 c.ond.i.c.i.one.4 
· la.6 c.ua.t e.~ la. ute.c. c..l6n de plt.O v e;edo11.e4 4 e puede. 
. .lnde.pettd.lentemetite del depa11..tir.me.n.to de c.omplta..&? 

8,21 ¿Se.1t.ec..lbe.tt ode.IL.ta4de. lo4 mümo4 p1t.ovtedo1t.u?, 

bajo 
ha Ce.1t. 

. 8. 22 ·¿Se. ve.11..l6.lc.an lo4 plLec..io.t. de./lo.t. .;a11.Uc.ú.~04 que. no ten 
gan un p:'Lec..lo ya 6.lj a.do dupul4 dé.l 1te.c.i.bo de. la con -

fi.l1t.mac..l6n det.ped.ldo? 
;En que 601t.maf · --------..,.----_,.--,-----....;.._ 
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SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

------------------"',-------'---. ··· •... 
8. 2 3 .· ¿ E.t..tcftt. to¡, ped.ldo.& de compita uC.lr..i..to.ti, qe .tal mane.11.a 

q u.e. loli mate.Jr..lale.~ 11.ec.lb.ldo.ti · 4 e pu.edan-. .ldtnt.ldÚ.a.lt. y 
ve11..l6.lc.ali(6cfc..i.tm~~.te? ' . ;. : ' ' ' 

f; i 4 ¿Ú e.n\ll~ :'.d'.i.'l:ú!ta~e.Úe. al de.piÍJi.tq.intnto lie. .C.oriü&ülaad' 
u.na c.op.la d e.l .lti6ó.1tme. de. lo¡·>~Ú.ic.~lo4 11.Ú.;i,b . .ldo¡?; / 

.t. 2 s ¿Se. 4 ~p0.11.a 'e.t du e.chÓ del 11.e.Úo ·del .inii e.nta1t.lo 7 :: · SI 

·1.26 tse. ·ma.nt.le.rii lüf'1te.g.U.t1Lo deí. i~ve.nta1t~o de. duechor .. si 
. . . . 

8.27 tRep1t.ue.,nta.::e..t .ln11úta1r:.io ti.na i.nveli6.c'._6'n .lmp~Jr.tan.te. en.·· 
... llf• •. -· ... 

. '1~ 

.·!. 

:·, .. ;- .... 

NO 

· NO. 

NO 

NO 

Nó 



ta c.ompafiút? 

Ob6 e.Jtvac..to11e.6 
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8.28 ¿E6tá una pV1.6ona a c.a.Jtgo del manejo del .<.nventaJt.io? 

8.29 ¿Se c.onoc.e el movimiento bJtuto del -lnve.nta.Jtio? 

8.30 ¿Se c.onoc.e et pJtome.dLo de. lo6 movLm-le.nto6 de ta.6 di..6-
tlnta6 c.la6e.6 de to6 inventa.Jtioó? 
Come.n.ta.Jt-lo 

8.31 ¿Se. p-lde.n, óe. almacenan, 6.e. expiden y óe contJtola.n t:E_ 

do6 loó a.Jt.t-Cculoó det -lnve.nta.Jtlo, .óoblLe. laó m-lómaó ba. 

6 e.ó? 
O bó e.Jtva.c.-lon e.ó 

B. 32 ¿E6.tán de.b.lda.me.n.te. lde.nt-l6.ic.a.doó loó a11.t.CC.ulo6 c.on nú 

me.Jtoó en lcu un-ldade.J.i, o e.xpli..c.aJt óu pJtoc.e.d.imünto? 

8. 3 3 ¿ T-le.ne. ta c.ompañ-Ca ln6talac..lone.ó a.de.c.u.ada.6 pa.Jt.a el al

mac.bt? 

8. 34 ¿T-le.nen to6 Jte.gütJt06 de. -lnve.ntaJt-lo algitn obje.Uvo tU-ll 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO. 

SI NO 

4de.m~6 de. la. c.ontablt.ldad? S1 NO 
e o m eir.t a.Jt.io 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

8. 35 ¿ Exúte. una. apJtObac.i.6n poi/. Üc.ll.lto da.da poi/. u1i e.mple.a 
do Jtuponubte.. de. to~ O:ju.i.ú6 he.ch~~·"¡: io~ 1r.e.glit1to6 -

pe.Jtma.ne.n.te.i. ba6á.da út lo6 .i.nv e.nt.aJtÁ.06 Jl6-lc.o6? 

8. 36 ¿Incluye. e.t 6Üte.ma e.6.t-lpu.lac.lone.6 pa.Jta ta -ln6olt.mac.id1t 

peJtlod.lc.a. a un e.mpte.ado }le.6po!t4t.tble. ·.a c.e.JLc.a. de. .f.06 a,Jt

.t.Cc.ulo6 ·. de. lento · mov.imúnto; ah.U~ulo6 ob.t. ole.to6, éfé.e. 

S1 NO 

.t. o de. e.X1.t..ten'c.A:a4,. e.te.. ~ · s1 NO 

11#". -
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8. 3 7 ¿En lo.6 .lnv enta11..io4 de Mn de afio, 4 e pll. e.pallan .ln4 -
t/f.uc.c.loneó adecuada.6 po/f. e4CJL.lto, como qu.la6 paAa -
lo6 empleado!i Que paA.t.ic.ip~n? 

8.38 ¿En lo' .lnventa11.ioó de ni» de afio, 6e ve.JL.l~.lc.an lo6 
6.iqu.lente6 pa6o6 nund4ndo4e en la6 mue6t'La6? 

8. 39 

a} Vete.JLm.lnac.l6n de cant.ldade.4 
bJ Re4umen de cant.ldade.4 
c.) Conve.JLc..lone.6 de un.ldade.4 
d) PAec..lo4 que 4e. ut.ll.lc.en 
e. J Exte.n4.lonu 
6 l Ad.lc..lone4 
g 1 Ot1Lo6 ( Mpe.c.l6.ique) 

~~~~~~~~~~~~~-

¿S.l loó .lnve.nta1L.io4 va11..lan ba4tante en el cuA4o del 
año, 4e. ut.illza una 6oAma adecuada paAa .in6oAmaA la 
c.obe.A.tu/f.a de..f. .&e.guAO? ¿En c.a4o de. que. e.x.üta hac.e.A 
me.nc..l6n de lt..t e.? 

8 .• 40 ¿Se. concentAan to4 aA.t.Cc.u.lot. de . .la6 uú..te.nc..la que
ne.ceü..tan move.JL4e Ai!p.ldame.nte., en un 46.f.o púo c.eA
c.a. de.l 411.e.a. de. e.mba.11.que paAa Ae.duc.ü al m.ln.lmo lo6 
v~aJe.t., el tiempo de Ae.c.oge.11.lo4 y el u1io de.l e.leva-

SI 

SI 

dOA (t..i. exúte)? s¡ 

8.41 ¿f4.ti:fn todo4 lot. a11.t.lculo6 coloc.ado4 de. tal mane.11.a 
que. 110 exc.edan 4u. e.upo y u.toAbe..n e.n .f.o'· pa.,11.lU.011. -
adya.ce.ntU~ .f.o. c.ual /f.equ.é.e.Jte. mcf4 manejo pall.a ucaA .. 
lo!. aA.tlculot. ata.t. cadú y· de.mu.u.tAo:t que: la plan.l6.l-

. c11.Í!.i.6n de.l. e.mpÚo. de.l upa.e.lo p0.11. paA.te. de.t pe.11.110:- . 
· ndt del almac.!n u .iltadec.uada.1 . SI 

Come.n.tauo1i 

¿Ex.i.6.te. un a.11.c.h-lvo c.u.t.11.al de. c.oloc.ac..i.6n? 
PoAqúé? 

,,, ". -
.. ---

S1 

NO 



8. 43 ¿Cuando H. 1tec.i.bett aJr..tlcuf.o!i, &e e.xam.i.nM Úto& palta 
ve1r..i.6.i.ca1t ~.i. e4 el 4ol.i.c..i..tado, ademd.& &e c.la&.i.6.i.can 

y almacenan adecuadamente? 

8.44 

Expl.i.que ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

¿Se mant.i.enen 1tegüt1to.6 de to que e6t4 almacena.do en 
cada 411.ea de manelta que. f.o& aJr..tlculo.& .&e puedan loca 

Sl NO 

Uzalr. .64c.Lf.me.n.te? Sl NO 

8.45 

¿fo que 6011.ma? 

¿E.6tci'r1 c.la1r.ame.nte. et.i.quetado& lo.& Jr..e.c..ip.i.entu pa1r.a -
60.c..i.UtaJr. la .Ht'.e.cc..i.6n de lo6 a.11.Uc.u.f.o& lle.quu.ido&? 

.. "( . 

8. 46 ·. ¿Se hacen p.Ü.a.& pa.Jta ev.i..ta1t qué to.& aJr.U.cuto.ei que qu! 

den abajo H apta..&tiúi polt el pe&o exc.e~.lvo y palr. .t.o

Úe& . .inc.lb1ada.& de alr.tlc.uioll? 

8.47 ¿fa adecuado et e6pac..i.o de.i almacén (en gene11.ai)? 
¿ Po11.qu,é? 

8. 4 8 ¿ EUán Ublr.e.& lo.& pa&-i.U.o.& y b:ien .il.um-i.nado& pall.a que 

••pueda c..i.Jr..dulaA a.i.n eaio1r.boa? 

. . 8. 49 .· ¿E.&tán b-i.e.t1 -i.lu~-i.nada4 la& c!Jte.a.6 d.e almacenaje? 

.,·· . 

. ;1~s~ /~ ·¿.se. di.vid~n.e.n.•.e.Cc1ond. ta4 d1t~u de .atmac.e.naÚ? 
¿En· q~'i 6~1t.111a(. · · · · 

. '"' . 
, . , ' . ., 

·¿se. 'iden~..i.~:l,t!_á.n'med.i11ntil. núme~o& o .tet11.u? 

#11#,:. 

SI NO 

S1 

Sl NO 

SI .NO 

SI NO 

Sl NO 

Sl NO 

'· 



-.. ·.·' 
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8.52 ¿Se almacenan lo6 a~tlculo.ti de ta mane.Ita m46 6dcit 
paJta manejaJtioli? 

8. 53 ¿Son to.ti pa.tiillo6 6U6ic.ientemente amptio6 paJta pe.~ 

mitiJt et tibJte movimiento? 

8. 5 4, ¿ E.tii<in ub.i.cada6 la.ti dJtea6 de almace.naj e .tan c.eJtc.a.-

SI 

SI 

como 6ea po6ible de la6 d1tea6 a la& que &.i.1tven?. SI 

8.55 

8.56 

Comen.taJt.i.o · 
~~-~----~------'----~ 

¿Hay 6u6-(.c.:t.end c.anUdad de ex.tin9uú~o1tu de. 6ue.go? 

¿Se emplea et e6pac.io del atmac.in palta atmac.enaJt -
aJt.tlc.ulo~ que no pe.1ttenec.en al almacén? 

8. 5 7 ¿Se. alma.cenan .tejo.ti ·de . .f.a.i u.f.ida6 lo6 a.Jttlculo.t. co6 

Sl 

SI . 

to.t.oi? SI 

PoJtqU:lf -·-------------------

8. S 8 . ¿Hay &i.ti.te.ma& de. atair.ma. con.tita '11.obo pa.Jta pJtotec.c.i.dn 
e,n toda6 .tai.. pue.Jt.ta.6 lj ve~:ta.nu? SI . 

¿E.t. .e6:lc~e.1t't.e1 ·.-'-___ ._,_. _______ -'-___ _ 
···: .. ' ·..;: 

B. 59 ¿Eli.ta 1te.9ula1túada .ta. l.impúza de.f. almacén? SI 

¿En que 60.ii.ma. 1 ---,----------------

,,,, ,,~ -. 

,···· 

NO 

NO 



9, CUESTIONARIO VE CONTROL INTERNO CONTABILIVAV. 

9.1 ¿Se c.ompaJr.an La6 6ac.tul!.a6 en el depa11..tamen.to de c.on 

.tab.ll.ldad c.on Lo6 ped.ldo6 de c.omp11.a. e .ln6oJtme6 de -
11.ec..lbo? 

9.2 

9.3 

¿Se da a alguien La 11.eóponaablCldad de6lnlda, 6egún 

6e vea, de ve11.-l6lc.a11. La6 6ac..tul!.a6 en cuanto a Lo6 -

pJtec..lo6, exten6.lotte6 tJ c.a.11.906 de .tJr.an.&poJr..te? 
¿A qu.l~n? 

¿Se mantiene un l!.egütJr.o del -lnventa.11.-lo de duecho? 

En.que 60Jr.ma? 

A.4 ¿Que con.tJr.ole6 6on a.pl-lcabLe6 a 6Lete.&? 

9,5 ¿Son a.decuaedo6 pel!.o no exc.e6.luo6 Loa c.ont11.oie6 6obl!.e 

71 

SI NO 

SI NO 

Sl NO 

Lo.6 pa.go.6 .de c.al!.go6 polL 6Lete? SI NO 

9. 6 ¿Eatcfn p1!.oyec.tado6 lo6 eontJr.ole6 de tal maneJLa que-
ae .ev.lte el pago du pV.c.a.do de 6 ac.tu.11.a.6 po.11. 6Le.te6? SI. NO 
En que 6oJLma? · 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

9. 7 ¿Ha empleado la compaii.Ca .to6 HJr.vfo.lo6 de una ag en:-

9. 8 

C:.la útdepe.nd.l~nte di ·g~te.6 como c.ompleP11e.nto !l..·. aua.
. · .tLtU.eMn df. '6u p11.op.tó· equ..lpo de.. Jte.pMto? 

¿E~ qu~· oc.aÚ.one.6? . . .. . .. 
---·-· 

¿Se c.onoCe. it mov.lm.le.nto bti.u.to del .invetttivt.lci? 

,. 

SI NO· 

SI .· NO. 



,• ·,·• 

9.9 ¿Se conoce. e.l p11.orne.dlo de. lo4 movlmle.nto4 de. laa 
dl4.tinta.a c.laaea de. toa lnve.nta11.loa? 
Come.n.ta11..lo 

-~------~-------~----~ 

9.10 ¿E.6tdn la.a c.la..6u .6.i.gulente.6 de ú1uenti:t11..lo4 bajo 
c.ont11.ol de c.ontab.ltidad? 
a.) Con.6.i.gnac.ldn de 4alida 
b l A11.t.lc.uto.t. en pode11. de i.04 p11.ove.edo11.e.4 
c.l Me11.c.anc.ta4 en t11.a.~alto (e.mba11.c.adaa aob11.e memo 

ILdndum l. 
di Con4lgna.c.ione.a de. e.nt11.a.da. 
e.) O.t11.04 (e..t.pe.c..i.6.lque.) 

9. 11. ¿ E.!.t4 .f.a me11.c.a.nc..Ca que. no pell.te.nec.e a. ta c.ompa.ii.la, 
6.l.6..lc.ame.nte. 4e.pa4ada, ma.11.c.a.da c.on c.laüdad y bajo 
c.ont11.ol de. c.ontabltidad? 

9., 2 

e om e.ntallio 
~~--------~-------------

¿En lo4. inve.1tta!Llo4 ·.de 6-in de. año, 4 e. p<'l.e.pa11.a.n -
ltt4t4ucclonu adtC.u.11d«:4;.p01r. e.4c.JL.l.to, e.amo gu.Caa -
paJt.a. .lo4 empl:e.ado.t. que pall.tic..lpe.~? 

9. 13 ¿En l.011 inv e.n.ta.11.ioli de. 6ln de. año H u e.11.:l6ican lo4 
algule.nte.4 pa.4o4 6u~ddndo.t.e. en la.a mue.11.t~a4? · 

a) Oe.te.11.mittac.Un de. c.an-tldade.4 
· bl Raume.n de. C.an.t.i.1,fo.de.a 

c.I Coru/e.1r.4ioti~a de. un..ldadÚ. 
' , . ;''.r 

di P1r.e.c.io4 que. 4e uiit.lc.e.n 
el Exten4ionu 
6l Adzlc.ionu 
gl Ot11.04 { e.X:pe.c..i.Mq ue. l 

., .. ,:'.:·"":- . ,. " . : 1'" ~· .'"" "'¡". 

7'l 

SI 

) 

SI 

SI 

. ) 
l 

r .) 
( ) 

( .l 

NO 

NO 

.NO .. 

---,---e------'"-------------------··" 

. ,'; 
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9.14 ¿S.l loa Lnuenta11.Loa ua11.lan baatante e.n el cul!.ao del 
año, ae utiliza una. 6011.ma. adecuada paJt.a ln6olma11. la 
c.obe1r..tu11.a del &egu11.o? ¿En ca.ao de. que exlata ha.ce/!. 
mene.Un de éate.? 

.9. 15 

ro. 

1 o; 1. 

¿Conoce. la. eompa.ñ!a. e.l c.o¿..to de.ma.n.te11e11.11.e.gü.t11.oa

de. .i.11uenta1r.-i.oa peJt.manen.tu lpe11.aonal, eapa.c.lo 1J pll.o 
ce.aa.mle11to de da.toa? 

WEST10NAR10 VE CONTROi INTERNO FINANZAS. 

¿ Ex.amúia ·loa c.omp11.oban.tea de. co~p11.a.a o galltoa un - -
ówicj.ona'.'Lio o empleado Jr.upoMable. pa~a. c.e.Jr.ciOJt.aJt.6e. · 
de lo co~ple.~o de loa anexo• y demla. ~p1r.oba.ci.onea -
11.eque.1r..ldo;a ?. 

SI NO 

.SI 'NO 

' . ~ ~ 

·:.\'..:.t 

SI .NO 

¿Se ma.nt.l.e.ni un .ugút1r.c de.f. .lnue.n.ta..11..lo de. de~ú.ho? 1 .·SI NÓ. · 

,.,;" 

¿S~n ade.C.ud.do6 ~i~o no;; e.xce:Ú.vol ,lól 
l~6 pag(]~· d.e. ciÚt9&6 po..C:'jtetJ.~:~ .. :1 . 

. . 
~---------------------------------"~-----------------
'¿,E~~4n. plL'oye.ctad.~~ t.01; c.ontllótu' de ta.t manud: qite -

. .6 e evile.. ~l pago du.pUcado de 60:ct~~a6 ,· poli, 6let~6? · .. 

• ~ 1 ''\ llli#. -

,,, . 



;'··· .. 
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10.6 ¿Ha empleado la cornpañla lo4 4e.1Lv.lc..lo4 de. una age.n
c..la ú1de.pe.nd.len:te de. 6le.te.4 e.orno c.omplemen.to o 41Lli

.t.ltuc..ldn de 4.u p11.op.lo e.quipo de. 11.epado? 

En que. oc.a4.lone.6 ~-------------------------------------

1O.7 ¿Repll.e.4e.nta el .Lrive11.ta11..i.o una .lnveu.l6n .lmpo11..tan.t:e
e.n .ta nompañ.l.a? 

1 o. 8 

Ob4e1Lvac..lone.4 ~------------------------------------

¿Se. e.oncee. el rnov.lm.le.nto 911.u.to de.l .lnve.ntaJr..lo? 

¿Se. c.on~Ú eL p!r.ome.d.lo .de. lo4 mov.lm.le.n.to4 de. la4 dü 
Un.ta4 c.taÚ6 de. lo6 .l,nv ~nta11..lo4? ' 
e om e.n.ta.üo ___________ .;..;.. _____________________________ _ 

1O.1 O . ¿Cono e.e. ta· c.omp¡¡.ñla e.l c..06.to de. man.tene.11. 1tegüt.Jr.01i -
'de .lnveri.ta.Jr..lo4 pili.ma.ne.n.t:e..& pe.üonal, e4pacfo l.J pltEi_ 
ce4am.lento de. dato4)?. 
Come.nÚÚo 

------------------------------------------~ 

' -···. . ' . : 

10.1"{ ¿S.l lo~ .lnve.nta1L-i.04:~alli:an ba6tante. e.n et c.u1L4é1de.l 
año, t. e. ut.i.Uza una 60.Jr.ma ad e.cu a da pa.11.a .ln6 011.maJI. .ta
cobe/L.tu11:a del :e.e.guito? en, c.a.60 de.' qu~ ~xú.ta hac.e.Jt -

. men c..l6n, de. 'ét.te .• 

' ... ,' ',',;"· 

SI NO 

SI NO 

SI NO 



,',¡:_ 
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6. PROGRAMA VE TRABAJO (COMPRAS l 

AUVITORIA OPERACIONAL 
PROGRAMA VE TRABAJO VE UNA EMPRESA 

VE SERVICIOS VE TARJETAS VE CREOITO. 
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No. 
AREA COMPRAS 

PROCEVIMIENTO VE AUVITORIA HECHO POR 06SE~VAC1bNES 

J. OBJETIVOS VE LA REVISION. 

J. ~~11.:l6.i.ca11. que .t.i e.U'~ cump.U.endo 
ta.t. poÜt.lca.t. e..t.tabte.c . .l,da.t.: 

• ·2 •. Re.vúalt que lo.t.. p11.oce.d.lm.le.ntó.t. , 
ut,U.üado.t. Úatt lo4 ade.cu.ado6. · 

· .3 •. Revüall. que n.o .e.x.úta11 .. de..t.pe.~di.- -
~'.t.o.t. rJ .pé.'t.d.lda1;. 

4. ve.1r.i.Mca11. que. e.xüta. una. Hpa.1r.a -

.C.A'.611 de 6unc.lonei. a.de.c.ua.da. e.1t to
.do. ól..ujo. 

5. RivüaJr. que. cada pe.üona e.t.té Ji.ea 

tizando l~ 6unc.i6tt q~e. Le 6~é a-
.. .t..lg lt ada. 

6. Evatu.aii. la .ln6oitmac.l611 que: .t.e. p.lr.2. 
dl.J.Ce. e.n. et 6-f.u.j.a .y .ta. común.lea. 

c.M n. . 
.:':: : . '··, 

PROCEVIMÜNTOS VE·REVÜION. 
;;: ' 

Eúad.io dé.' to.t. p~~:~;~dlmie.nto 6 
:y1>·i~;~~.ddo~ e.it 'e.i .:ft,~:1~·.> · · · 
-Anua..il ollgci~.i.g1ta.ma de. Ll1 emp11.e~11. 
~In.ve..t.t.lgait ta~· obj~,t.i.vo6 de.t. «tu 

. '.. '··· : '. . .. --
·•jo d~ c.omplta.t.. 
~;1~v~~Hg.ait<ta.t. o'pe.uc.i.oite6· qu" .~ 

.'.··¡. 

·, 

.· ,, •• ¡ -



\.,,:.';, .. ;, .. ·· 

No. PROCEVIMIENTO OE.AUVJTORJA 

11.e.aUza 1J b4 e..tapa.6 que. lo úite.-
911.an. 

-Lütalt lo . .6 ttombll.U de. lo.6 61uic..i.o
na11..i.o 6 11. upo n u bt e..6 • 

-Re.cob11.a11. un e.je.mpta11. de. cada una
de. ta.A 601t111a.6 u.t.it.lza:da4. 

-Obte.ne.Jr. d.lag11.aina. de. 6l1Lj o, que. .irÍ 
' . . . -

c..tuyci. l.o.6 de.pall..tame.nto.6 q(.le in.te.~ 

vüne.n 1J l.a.6 6011.111«6 u.t.LU.za:da.6. 
. -A .tll.a.v l4. de. e.nt1te.vú.ta.6 y o'b.& e.!lva 
. cUn rU~Úta; invut.lga11. que. Up; 

de. lie.ta.c.idtt e.x.Ú.te. i~t11.e. to6 e.m'."'. • 
' ' 

pte.a~o.6 que. .lnte.11.v.lene.n en la ·op!:_ 
11.a.c.l6tt : de. co mp11.a.\ : . 

-Ve. t11.aba:Ú: aül.¿do 
-Ve. t.11.aba.jo coo11.d.inado 

' ' ' , 

~Mutu4,ope.11.acUn e.nt11.e. :todo6. 

· ~Invut.igall. .6.i. u. p.11.opone.n .lnnoya.
cione.~ a la6 .ope..rr.ac.lonu, 1J .6'1. --

·. _.,_, .. ,. : •' 1 

.Aon ace.p.tadu. 

· -.ft pt-iuonal. de. la ope.1tac.idn e..Atcf 

':·e.o ric..len.t e. de. Ja. .l"'po~tanc.ia de. - -
· la6 ope.lla:C..lone..6 11.e.a.t.lzada.6 e..11 ü;; 

. - ' . 

lacÜn con ta6 ope.11.ae;ioÚ6 ¡ .lnv e.6 
t.ig~Ú& ... · 

.·. PROVEEVOR es·.· .. 

-A.~~Ü.zti~:Ú ~~~~ado· de. c.omp1t~.6 U.~ 
· Üc;tuido : ... 

-QCt'.i~n-ute.cc.to~a 11 t.0.6 pll.ove.e.do-
' .. ··' ',, 

· -e o·~¡, :¡e. 'e..teccionci.n'. 
-cucit'. e.i ta b~.Aé. p~Jta: nte.cc.lo~ci! 

l.o,.\ ;. 

: ' '. ';~ ' . ' 
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HECHO POR OBSERVACIONES 
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·-.k .. t 

No. 

··" 

... 

PROCEVIMIENTO VE AUVITORIA 

-Cond.lclone.6 que ae. utlllzan en 
la 11.eallzacl6n de una comp~a: 
cont1tactuaLe6, de ent1tega, de 

pago6, otna etc. 

Cotlzaclone6 de p~oveedo.1te6. 

-Revl6aA 6l la emp1te6a cuenta -
·co11. elia.6, 

-SoLlcltaA una copla de Lo6 .ma
nuale.a exl6tente6, de ope1ta -
c~6n y de 01tganlzacl6n. 

-1nVe6t~galt poll. medio de. comen
ta11..i.06 eon e.l peJi..60.nal que ln
tenvlene e~ et' 'Lujo de. c~m -
p.1ta6, .6.l conocel1 lo~ obje:tlvo6 

que 6e bu6can en e6ta ope1ta 
c.i.6n. 

-Solleltalt una.ll6ta de todo6 -
loa Mt.Cculo6 que 6M aum.lnú

. .t.Ji.adoa e¡i ·!,a o pe.1taC:l61i .de. com-
pJLa..6 • 

-Sot.lc.J..tah.. una ti.6ti:1. de. la6 pe.~ 
6onaa. que. úi.teh._vle.nen eli .f.a. o
pe.h.ac.ldn, de. .c.o.mph.a.6, que .lnc.l~ 

ya lo6 pu.e.~.to.& y 6 uné.~6ne.6 que 
denmp~'ñall.','. a6.l como lrt6 o.lit -
ma6 de c.ada uno. 

~· -SoÜc.l.ta~;u.ni, 11.~~~c.f~ii 'de. to1;
. ··. p11.ou eed~h.e4. mch ,é.mpo.\.tah.tu. 

· -v,_:·~lt¡b¡¡'t~¡¡~ó:· ~~: d~·:. ú· .c:n.te..\~ 
camb,é.o de ';¿"'º"11cicUl'l én.t.\e io 

: da6·' úa' '.tÜpÚ q~¡: .lnÚg1tan t~ 
¡· • '•' . ' ., : ..• ,··.·:·. • 

opeh.a.c.l6tt de. coníp.\44. 
·,·,¡'.¡ 

-Ve.ac.11.l~.ill. ·ta6' ''IJ.e..ítt6 de.: út6o~ 
·',,": 

17 

HECHO POR OBSERVACIONES 

.. . .~ : 

. .· .... 
.. ~·'. . 

'•,. 
' . ~ -; 

;.¡·,'·· 



No. PROCEV1MIENTO VE AUV1TORIA 

-macl6n o a11.c.h.ivo4. 

-1ndlcalL lo4 nomblLU de. tu -
p~4ona4 que 4e. enc.alLgan de.
lo.6 volúmene.s .impo1ttante..6. 

-1ndlcalL como .se ILotan lo.6 -
p11.ove.e.do1Le..s e.ntlLe todo.s lo.6-
age.nte.4 de. c.omp1La4. 

-Ve..6c1L.ib.i1L e.l plLoc.e.dlmle.nto -
_ 4e.guldo palla c.on.se.guL't a un-

. ' ' - . . 
p1Loile.e.do1L. -

-AnaUzalL ett que 6a1Lma 4e ob
t.i.en_e.n: Uc.ILUu, ve.1Lbale.~ ;'
.tete.6dnlc.a,h -otlLa.s. -

··:· . ~ 

.:.ce.11.c..ia11.a1L.6e. de que. c.ontengan-
p11.-ec..io4c vlg e.nte.4. 

-Sot.lc.UalL c.ot.izac.ionu a. pll.!!_ 

. v_e.e.doltt.6 y c.ompa1La1tla.s con -
-ta~ que. .t.le.ne:· i~ e.mpuu~ . . . . 

' ' ; . 

-QuU.n autolL~za lo.6 pedido-6 • 

. -:Si ha.e.en polL uc.11.Uo o ·tele
' 'dn.iC.am~nte.; . 

-se. -gua.rr.da e.v.i.~in,c..la de. to4_ -
pe.d.ldó4 a· p_!l.ove.edo11.u • 

. · -A~1ii.l~a~ ·~i .tú~~~- qru 6í .. -:-
}iUcfan e.~ ~e.A ·11ulr.t:.C.do4 to~';.': 

.,,. : p~_d~doll. > :.; 
.·;· .. 

-Tcinu. cu.idt..do e.1t 11~11..i&.i.calt -
-- e.ft :~ué tpoca·,:~pn uqu.u:.C:cto.s -

to• '.in11u.111~4 -:~t.:'. i~ 1.lip.nu. 

: ~· --'.:' 
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No. PROCEVIMIENTO VE AUVITORIA 

-Revl6all. 6l 6e 6u1Lten lo6 P! 
dldo6 completamente o en 
pall.te6 y de ac.u~do a lo 60 
UcUado. 

-Vell.l6lc.all. 6.l 6e c.hec.a el P! 
dldo con la 1Lec.epc.l6n .de -
mell.c.anc.la y la ll.eml6l6n del 
pll.oveedOll.. 

-Indlcall. cuando, c.omo y poll.
qu« 6e ll.ec.hazan c.ompll.a6 ~ -
pll.ovéedoll.e6 y que tll.~mlte -
6e 6lgue. 

-Revüall. pll.e6upue6to de com
pll.a6; c.ompall.all.i.o c.on el, 
ll.eal y c.omentall. vall.i.ac.lone6 
lmpoll.tan.tu; 

3. ALMACEN. 

-Revl6all. R..a 6ec.uenc..la namell.~ 

e.a de. R..a6 ll.equ:t.6.lc..lonu •. 

-Revl6all. que lo6 ped~do6 60! 
mul,ado6 e~ttn ampa1Lado6 pOll. 
una:(ll.equülc.l6n; 

-CompalLa.t que f..06 pedi.do6 o 
ll.eqdi.6i.clone6 l copi.a6 l en 
vi.ado6 al plLoveedOIL conten
gan la au.toll.i.zaci.6n del. Ge-

11.en.te o· Jeáe del.. Vé.pall..tamen 

to. 
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No. 

> ),' 

PROCEVIMIENTO VE AUVITORIA 

-Comp1toba1t que. to4 e.mbaJtque.11, 
antu de. 4e.lt 6oJtmul.ado4 .. u.
gdn nota de. e.nt.11.ada, 4e.an -
e.•am.i.nado4 6l4.i.c.ame.nte. polt 
e.l. e.nc.a.11.gado de. atmac.ln. 

-Con6.i.1tma1t la c.M1ttc.ta.·apt.i.~ 

c.ac..i.dn a ka1tde.~ de. l.a4 no-
.ta.& de. e.nt.11.ada. 

-Ve.1t.i.6.lc.a1t y c.omp1toba.1L el a~ 
c.h.i.vo ndmeJL.i.c.o, 4.i. e.4 e.o 

· '1t1t.e.c.to • 

HECHO POR 

. -CompJtoba.\ que. lo4 aJt._.t.Cc:uloL . -. 
IJ un.i.dadÚ Áe.c..i.b.lda4 poJt e.l 
ctl.ma.c. tn hayan 11.ido p1te.v.la- -

me.nte. 4ol.ÜUada4 poli. eo111 .... 

p1ta11 • 

.::vúr..l6.ic.a1t ta lialuac.Un de. -
: . .ta4 nota6 de. e.ntJt.ada de. 6i

•· )t~nzu c.on.t1ta .l.a4 de. c.onta-
b.i.l.i.dad ( Jr.e.g.i.4tJt.o4 e.anta -
'blu l .. 

· '-e omp1toba1t la. e.o Mu ponde.n 
· 'é.:la de. ·l.011 alttic.ulo4 11· tu 

" \un.i.dade.11 qú.e.· Úñah la Jr.em.i. 
' )·i.é.6n de.l 

0

pJtcivudOJt. contJt~ :: 
tu que. indica i.a d1t·de.n de.
c.omplÍ.a. 

··· '."Comp1tobali ta apl.lcac.Un co!!_ 

.table. de.· .ta11 no tu de. entJtét 

BO 

OBSERVACIONES 

'. 

.·. 
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No, 

4. 

'.· 

PROCEDIMIENTO VE AUDITORIA 

da.. 

COMPRAS. 

- Obtenga. polltlc.a.&, e&t~nda.

Jt.e& de exl&tenc.ia. ( mlnimo& 
y .mdximo5 ) y 6l1t.ma.6 a.uton~ 

za.da.& pana. nea.liza.Jt. la.& c.om 
p!t.a..6. 

-Obtenga. del depa.Jt.ta.mento de 
c.ompna.&, 6a.c.tuJr.a.& y p1t.epa1te 
~na. 1t.ela.c.ldn de la.& c.omplt.a..6 
m en6 u.a.le.ti, 

-Selec.c.ione lo& penlodo& a. -
a.u.d.Uan y 1t.ea.Uc.e e.l &lgu..le..!; 
te. t1t.a.ba.jo: 

-Co~pa.Jt.e. la.& 6a.ctu.1t.a.& ¿on 

lo.ti pedido& de. c.omp1t.d& -
del a.lrna.c.ln, pM lo que. 
~e 1t.e.6ie.1t.e a. c.a.ntlda.de.& 
y pne.clo./i. 

-Compa.Jt.e. la.& 6a.ctu.1t.a&.C.01t 
lo& 1t.eg.i.6.Úo.& de 11.ecep -

c..Un de m uc.a.nc..la.6 ( a.l-. . . . 

mac.ln ·), o. c.on la../i ta1ti!_ 
·ia..¡, d·e. ka.Ji.de.:x en e.f..c.a.60 
de ·qu~ tio &e. Úevi~.ú.-~ 
gilith.o./i de 1t.e.c.e.pc.l6n. 

.:Examine. que la-6 · 6a.c.tu.Jr.a.6 

6ue.11.011 ap1tobdda& fJOJI. al-

HECHO POR 

1 

1 
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No. PROCEV1M1ENTO VE AUVITOR1A HECHO POR 

gan 6unc.iona~.i.o autolÚzado -

antu de. .6u pago y que. e.4tln 
de.bidame.nte. c.ance.tado4 c.on -
e.l 4e.tlo de. pagado y que. 4e. 
adjunte. ta. 611.de.n de. compll.a.· 

-Ve.li.i.6ique. que. ta 611.de.n de.. -
compita e.4.tl de.bidame.nte. ~e.--

• . . - . - 1 

quidtadd., pi!. e.4 upu.e.4tada 4 e.-
gctn ·poU.tic.a4 y aut011.izad44 • 

. .U.tct4 étt ·tl· .U.bll() de. d-la.11.io-;. 

1J -H\/i4 e. e.l pa~ e de. , .to:i. to.ta 
';"" ·' 

tu a: Ú .. b11.o 111ayo11.. 
·, -. : 

:-l/~i6iqu.e.. lo.6 c.cftc.ui.04 !J .4U.
. ma4 .'de. tu 6actu1ta4 de. c.o.m- -

pita ''y c.ómp41te.ta~ c.on l;o4 .11-

. .6.luto4 d.i .f.o4 .t..lb11.04 •. 
'"' - . - : ::::, . -. 

' - : ·:. '¡ ' 1. ' . . .\ ·' : .'. • • . :· ~ ' ·. . 

· -.Vu:l6.C:q u.e.· '4:i e.ii4.te.n pol..~t.<.- · · 
· c.a4de.pil.go:!J. 4i H Ir.Upe.tan . 

.. . ,. . .·. - . .,. ' 

-Rivü e. ta a.,p.tic.O.cun é.ontab.te. de.: 
.tu &ctc.to/'.4~. ·p1111.a.·ue.gu'.'l-d-i4e -:.

. 'que . .,.dt1(de. ·a.e.liudo cot1. ·e.t. '.úu--
. tlt.uCtivi <d'e.. coniitb.i.Udad:. · 

i'=~~=~i~~~~~,~~¡¡i·~~1~ ..• 
· c.i6n Fi~~~~it11.a y c.~~~¡~h.all.~ e. a"'; 

_; . - .. ··. '• •,' .· . ' 

que. 4 e.: htl.ya ditdo ·u" co.IL.tt a~Úua · 
',·' . ·' ,, ' -
··do.~ 

'.fo 4.ué~e.1r.e.6lt11.~d ··· 
' . ' ' . . -

.\tc11bÍn, uq~i4.é,t~i 
·,, ,· 

: ~' . 
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No. PROCEVIMIENTO VE AUVITOR1A 

.fe~. ano.ta11.to6 en c.éduta de 11.! 
c.ltazo6 6.U.c.ale6 .i.nd.lc.ando ta -
c.au6a del 11.ec.hazo. 

5. PERSO.NAL. 

- A natüaJt y eotud.i.a1t 6 i et d epa11.-. 
.tamento cuenta c.on "et pe.Jr.oonal -
lt e.e. e~.it}(..i.O • 

Vete.Jtmina11. tao 11.upoMab.i.Udade.6 
y Umi . .ta~.i.o11e6 del p~6onat. 

- 111ve.4.t.iga11. •-<- et pe.11.•onat ~otabE_ 
:. ·' .·. ' 

11.a de. bue11 g1rndo en ta¿, ac.t,lv.id~ 
dU.·.· 

- Ré~úait 6i. ex.i.Ue una. 11.0.ta.c.l.611 -
a.dec.uada de pue.~to¡· y c.omo •• ha 
e.e .... 

llECHO POR 

···. -ve11..l6:lcait' 6.i. exüte.1411 6l4tema de..·. 
; 

-lnC.e:navoo a. lo6 agente• y anal.i. 
za11.to1 

· - · A11:Úü1111.<ta d.iv.U..Ún.· de opeltaC.iE_ 
ne.s •. 

·· . ...:Po1t: H.c.c.lo~u • 

. -: Po11.':·ma-tÚ-lat e.6 • 

. ·-.Polt .pll,t>VÚdOitÚ~ 
i .. pi)~.·,,¡~c.ado. . 

P~11.·,¡álttJt.a~.i.ónt.\ 
, -o~~~i.\:. · · · · 

. ··· .. ,t\n~t~Ú~ .s . .<. ~e .lte.a.U.z'1n .Í!':ttt~~ . 
·coti g.l'.·pt~6onat· !r.,4i p,tá~ttait'.~ 

· ~~1~~f ~¡~¡!~:6 P:1~¡'dj!!~ª:11.d~: · .. 
•, ': .; 1 ' 

83 

OBSERVAC 1 ON ES 

'·'¡ . 

·~; 



No. 

.··,'·' 

PROCEVZM1ENTO VE AUVlTORlA 

- Ve1ti6ic.a11. 4.l e.t pe.lt4on4t conoc. 
y e.AU. 64m.ll.i.411..lzado con la4 o 
pt11.ac.lone4 que. 11.eatú;a. 

- Rev.i.4all. 4.l u.ú..te una adecua.da 
capac..itac.ldn y 4upe.11.v.l4.ldn de.t 
pell.4onal de nuevo .<.ng11.e4 o. 

6. POtiTZCAS VE .COMPRA. 

lnvut.i9a11. qu.Un tu utabte.ce. 
. . . . :. . .1·_. ,; 

y que. 1.u.Lt~11..ldad . t:le.ne. e.IÍ ello. 

- ~lil.il.lza11. quU.n lu e.la.bo11.a. 

lnd.lca11. que. .t1tcfm.l.tu H< .t.:iguen 
pa.ta. ªl'~oba11.la4. 

- ve.h,.i,.lca11. .4u.e. la4 po.Ut.ica~. 'é! 
ttible.c:ida.t. uttn 4.i.e.ndo. lle.vá
da4 a cabo eK . la p11.lé..t.ica • 

- R e.v:(.4a.tr 4.l Ú~ .:poUt,.i,cd t,4Ún 
· ·. 4út&do ,anat.i.zacfa~ y ade.c.uádu 
· • pe.1tUcÚ~ame.n.te.. . 

' '¡ ' 

-vuc1t:ibU tu potlt.ica.a t~ú-:
.te.nte4 o C.0114'.9u.<.1t e.t mat1uai -

. de.i o)l9a~ü~ctdn :y p11.oce.d.i111Ún~ 
· to,4. . <. · 

.· .. ,:,.,·,: -" .. ,·: 

·L:\. ~~tpM~~;i'é\~~t~ci.~~~· u~ : .• ''*~j ¿· 
de . .t'n'º""'~ii.ün. qúe. . .inc.tu11a to' 
cÚpa.\tAH~to4 tnvotuc.\ad~6: .en 

. !. ': ·: . ~- .. '>_ .: ; '. _... .!· ·-.·'.. . · ... ··: . ' ~.: . . i.a ope.11.4ci'4n.; ' ' 
•, 'I <,' ,· ' ',•'"•' ' 

· 7;,Rlvi•~1t t.4 :.;!.fl6o . .\mac.l6n ·q'U,~- 4e: 
·\~Ít~p~~Úo~~fll~o4~··depa11.Ú~~k~.:-

, L ~ "r ' • l., 
i,·t 

.. ',· 
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No, PROCEV1M~ENTO Vt AUV1TOR1A 

to6 a otJtóh y la4 óoJtm~• que 
la •opMtan. 

- Revüa.11. .la JLa.zonab.i.U.da.d de 

to• a.11.chivo• o banc~• de in-
6 oltma.c.i.'1n y •u u• o •. · 

B. PROVUCTOS Y SERVICIOS. 

de( ~u111.l11.lÁ~lr.o c(e. .~n•umo• .. 
- Ve.ii..:l6.lca.\ qu·e: t.,lpo,4. de mate.:. 

ítiill.e4 d·¡beX •~Jt ~u111.lit:i4t1ta-: 
fo~. . . . , . • 

vúii~Ú0.1i. •i á'.l•te. un p.11.uu · 

.... pue.4Ú de ·c~111p~h• co~o •e: 
. pupll~t:J. J¡,e.vüa. yi llut01Lúa.. 

1 niU.ca11. que.·.· t1tat~111.le.~to • e -
·· ·ü··:dii .. ~ :ta. ,d~tav.la.Ü6ne.1 det 
>·~~;e~.ti~J·~·~.to.l . . :·:, .> " • . · ·•. 

·.V.e)r.Í'&.ica:lt · i..l • e.:á:Ú·e. ún p.11.0- < . . ~~::~·:;~f;· .. ~~~p~a•. ',0 1!.•um~nú- .~. ·· 
-._ .. ¡'', -f·"::,· 

.. · · '~ ~·· fi'e.v*411Á 'tt" tidtcuado • p.\e,c.lo · 

, ~~~;;~¡~;:,~:¡::En:t;~:i 
L. :~~M~pt•t4t~ca.4.\!I 
'" . .t·a:·me.i;~~·~· .. · ... · •. :;\ •.i, 

' ' : ;_; ~ 
·-·.'. .. ;. . " 
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_,·-;. ,· 

PROCEVTMJENTO VE AUVITORJA 

:tll.a de ta .6.lgu.le.nte. maneAa1 

- Ve..teJtm.lnalt el Un.lveJt.60 c.on: 

NtCmeJto :de 1te.qu.l.6ic..lone..6 e.x.pe.df 
da..6. ' 

VEL __ VE AL VE' 

FO.f...lo.6 µ.UUza.do.6 e.n .tu ILe.qu~ 

.6A'.c.lori e.6 ·,' ' 

~. 'MUodo. de., muut11.eo .utad1.4Úco 
· :pa1ta ÚÚcÚ01141L .ta.. mu~tta. 

ilcnú.ii~·de. 4'e..t.e.Cc..le1n de. 111uú--: 
''.tita. a. :t1ta'vi~ de. ''.f.iue.Ú1tto ·uta 
dUt.lco: nu.mt'r..lco " .. 

. • , ·. . ' f -

CaUÚ,¿ac..é.6n de.t . contJLot: .lntu 

. .·¡~;: 
3
.( •.. ~~ ~n·~ ::J~ .. _.ú.eut~: ,2 ,' ma:-

.· ··.:· vé.:te.~inin:aci4n de..t. . .lnt~vato 
· .: · ·· · ·., PM, l n. ......,., 

m 
·i • cz 

)n~.~v~to · ·' 
Pó.btac.l6ri de pÚÚda•)INct~ 
·,,.4~.:to~~t,dcf }L~~i~.i,~;ne..r, :;· 
.dt.t.c.t~i.vi'i.4o). • .. 
• :,<:.::··:.'. ?~,::··::· .~i:?.''?::.:·::: '\; >:,:'.:::. Í>·'.~/:·:,>:·:~~\' <".' <./-'.'.';.: .. .-: ' 
J'obla:ci6.n .de. li.iqU:.u.ici'óne.4 · 

. :e.n '.i;poltte~ 
·" .. ·•· .. ,'' '• 

¡·.··p·-:.· 
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i. .. ____ _ 

ln..é.d.a.Jt. la .tielec.c.i.6n de ta mue.6t-ta. 
toma.ndo e.amo ba1ie. ta p1t..lme1t.a Jt.equ~ 

.6i.c...é.dn expedida. en 

La.6 pa.1t.t..é.da1i que. i.nte.91t.a1tdn ta mue. 
.tita. 4 e.Jtdn lM que. 11.uuUe.n de a.c.u
m1ita.ii· .6Üte.mit..é.c.ame.nte et .lnve1tva-

. 1·· . . " 

!.P, e.jempto i 

. PRIMáA 
:REQUIS! 
CION! 

IN TER 

+ VALO 
:¡. = 

No. VE .. 
REQUIS.! 
CION·P/ 
MUESTRA 

INTER . 

+· llALO. 

U:t.ili.za11. una t.i.11.a. .6 umad~Jt.a paú d! 
le.11.mi.na1t. toda.6 la~. pa1t.tida.6 que. .>.:i_!! 

.t~gll.an la muu.t1ta IJ de.ja.11.ta en pa-: •.. 
· pei.~1i e.amo e.v..é.denc..la. 

. . . ; 

EVALUAC10N VE ERRORES. 

-···Lu· duv.i.aÚone.4 de.be.n_c.uan.t.qicii1t 
ú, de. la üguie.nte. ni~ne.~~; •· 

1J'i.~i.d..i.h..· e.l na:111e.11.d: de .. P~~.ti.da.6 con. 
·e.11.~~Jt-. e.Úu ·e..( ~MA .(pú'Ú~{d~ mo;,' 
~Üd~Ú· a~.c'.ttada ·+ P~ T et· 1 ~ .. 

1 PMA • ~ i. • __ .;.. 

,;, El' .11.úutÚdó . 11uU.é.pt.i.c.cido péi.11. to;, 1 

· d1ú úa lltqu~4.leionu. c.on :tho1t/ ·· 
) .· .. , ...... :· 

·O#.~.·. 

-.i·, 



No. PROC EV1 MIENTO 

PMA X VESV1AC10NES • ERROR CUAN 

TIFICAVO. 

X 

CONFIRMACION VE COTIZACIONES. 

S e.te.~lvame.n.te., 40.t.i.c.lta.11. e.atiza 
c..i.onu a p11.o ve.e.doJiu pua c.ompll.E_ 

·ball. c.o4.to. 

12 • . . C ONC LUS 1 ON. 

HECHO POR OBSERVACIONES 
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·, ·. -]·,~·' . 

s9 

H. VIAGRAMAS VE FLUJO, 

Loa dlag11.amaa 11.e.p11.e.ae.nta11 e.n 6011.ma. gAd6lc.a la ae.c.uen
c..la que. a.lguen laa optAac..ione.a de. un de.teAm.lna.do p1r.oc.edi..- -
m.le.n.to y/o et l!.e.c.MA.ldo de. laa 6Mma.6 o toa ma.te1r.fote.a. 
l.tueatll.an la.a u1t.ldadea adm.lnlatJLat.lva.a ( plloc.e.d.imúnto g el'i~ 

11.at ) o loa pueatoa que .l11te.J1.v.lenen. ( PAOc.ed.imlen.to de.ta
llado) palla c.ada ope11.ac..l611 deacll..lta y pueden i..ndi..call., ade
mda, et equipo que ae. ut.ll.lce e» e.a.da caao. Sabemoa que. -
Loa d.lagJLamaa de. 6.t'.ujo ae. ut.lUza11 pll..lnc..lpalme.nte e.11 e.l. anc! 

,· . '-:"' 

t.i.aü de to.a. p11.oced.lm.i.e11toa; aút ·e.mba11.go, p11.e.ae11.ta.do~ en - · 
6Mma aenc.lt.ta tJ a.c.c.ea.lble de.n.tJLo del ma.nuat, pll.opo11.c.lo1~a11 ·. 
1.u1a duc.Aipc..i6n de c.onju11to, que. 6a.cillta la c.ompite116.ld'tt -
de.. toa mümoa. 

a.) S.lmboloa uaadoa e.11 toa d.lag11.a.ma.a de. 6-f.uj o • 

. Un d.i.'a.911.ama. de.. 6lf.Ljo elaboJLado con un le.~gua.je. gJtif6l
co ú1c.on6iÚe.n.te o no c.onve.nc..i.onal t11.a.amlt.lllc! uii me11.aaje -
de601tma.do o ae11.tf .i.ne6.lc.az pa.Jr.a la c.omp1te.11aün del p.1toc.iao 
que 6e. 'p11.e.te11de e.atud.iaJr.. Ve ah.l la. nece.a.lda.d de c.011 cebú 

y admÚ.i.lt i9ete.Jtm.i.ncido6 a.lmbotoa a .loa que> u te.a. c.on 6.leJi.a 
. . ' . . ·1, 

c.onve.nc..lonalmen.te, un .1i.lgn.l(ic.ado p1tec..i60 ·y c.onve.nú. .tam. 
bUn en d'e.te1r.m.inadaa llegta.4· ett 'cuanto a. <au apUc..ac.Un, 

.A c.on.t.lituac..l6n ae pJr.e.6 é.ntcin doa noJr.maa dé Úmboto'a . - 1 

pall.4 .• la tUagJt'a.mci.c.Un; .aon conoc...ldct.a con toa nÓmb~~' ·de. no~ 
ma. IASM~) y 11011.ma. (ANSll· 

La. .Ame.11..lc.a.11. Soc..lettj 06 Me.c.ha.núa.t Eng.foe.'eA.6 (ASME) ha.. 
duall~ol.ta.do. to . .a . .-.ignoa c.on~e.nc.-lonal.ea de tu gA«6.lca~; a:-.· 

pUa~ .#:.~a #111p#~ a~e.pta.~i~n .. qu~ ha ttnido ... e.4:ta Ú~boio·.~ 
· .9.la; ,:'in/ti' ti.:'ii&aJo · dt .d.la91La.,,,«c•l411. Íld•.<.~4t1t'~úv'!t~~6,,ti,,.¡ •.. 
t~dct; p~1tque. no ha. bU~g.i.do at9itn Ú11tb~t~ conuu1~io.11ti.t: ~ut:' 

· utü~ctg~ me.jo11. toda.a .tu n'e.cuid4du. ' · · 

Lti Am~:ic.a.n Nd.t.lonal Standtilld 1Mt.Uuie. !ANSI) ha.. de.-
1 \ •• 

· ·UJLJiÓUa.do •u.na a..(.lfÍ~o.t.09.ta. pa.Jta .qué. Úli e.mpltctdct :,i1t:·et P.llC1,.: 
''-·"· 

"º· -

. .·,.,-.' 

',·: 



'':. 
f 

':·f. 

ce4am.le.nto e.le.ctlr.dnico de. dato4 con e.t p1top64i.to de. Jte.pJr.e.-
4 e.ntalL lo4 'Lu.}o4 de. in601tmac.l6n, de. ta cu.al 4e. han adopt~ 
do ampUamellte. a.t9u.no6 4.lm.boto4 pua .t.11. e.tabouc.l4n de. to4 
d.lag1t1U11a4 de. 6tujo de.n.tJ&.o de.t tJtabajo de. d.i.ag1r.amaci6n adm~ 
n.l4:tltativa, polr. to tanto, e.4te. tipo de. 4imbolog.la e4 e.t -
que. hemo.6 ut.lt.lzado e.n ta e.labo1r.ac.l6n de. nue.4tlr.o4 d.laglr.a-
ma4 de. 6lu.jo. 

La apl.i.cac.i.6n de..una u otlr.a no1r.ma, o bie.n de. 4u. comb.l
·naci6n, de.pe.nde.11.4 de. la ne.ce.6.ldad a 4at.l46acf.4.at momento 
de dua1r.1r.oltaJ1. e.t tJr.abajo de. cü.a91r.amaci6n ad111.i.hüt1r.ativa, -
de.cuidn, que. de.be. tomalr. e.l an«lúta, e.l je6e. dt p1r.oye.c.to o 
el j e.4 e. inmediato. 

b 1 . Re.come.ndacioné.4 pa.Jta et,· uu !/ apt.i.ca.cUn'. de. 4.lmbolu. 

En c~anto ·a dlbujo': 

E4 conve.nie.n'te. no 111e.zctc:v1. e.n wÍ miuo Lado del 4.lrrtbolo 
· v adci4 Un e.a4 de.· e.ntlr.a da y 4 tttida : 

Polr. cl.aud0;d, .. no de.be.· ~a.be.IL 11144 ·de. u.na· Un e.a de. u.nUn 
. ' '.. • ' . ' i ·•: ., 

· ub1te. do4 4.l111bolo4 • 
. · . 

·····.·. . . ,Et_;~.tiibot.o de. de.C.{:6i6rt u ·e.l ltn~co que. puede. túié.Jr. ha_! 
·.ta .:«u Une.u de. i4Hda. 

·. • . 'La.4 tbie.u. dé: u~~4n u de.b.e.n. 1L(p1te.unta.( med.la.itte. U.-:-: 
· 11e.a.4 .tf.Cta.4 1J e~ cu·o,~e.ce4a.\.i.o ut.i.t.i..~a1r. 4ns4o4 .\tc.to6~ 
,·· ' . • . .. ,1- ' • "- • ,·, , •• ,. 

P«ILa· e.6e.cto4 ,de., p1tue.ntac.i4n, u uco.;uda.b:te. q1u· tp4-:· 

d.li&oto• mante.nii~n u,.i6011.111UÜ ~" 614 Úm~~o,' ~~t~o ;:~~ ·c~6o 
.. qut· u. ~e.qµü.ta · lí«c:e.11.. ite.4~t.t11(~tgu.n4 4~~aÚdri ~4p'~c.C:11t. · ',·. \ ·;:- ,\, ' >;: : ' d'·,; , .. ' ' ';f,:;~:¡'.··.: ·. ·.··· 1 .'.'i> ' ' . ' • "· 
--:< ·\,;:·::L .. ,~,.\:_c;u.~.11t~.-. a·~<~~(~·co~tin:~do·<~IO:.;.~o. _,. :· ... ;' 1 ·~ 
·:'.·.··•'Y.:.~:;: .... ···•· ··.···>·e?···:. ·<·:···:.:··.·<: <.' ::: 

.: .· :.L« .u.daci.c.i61t dtt'.ciont~n.idti dt.t '4.i•~oto ~i opMa:hi~· de. 

bt uA Ílle.d.c:ci~i:i '1t"•·~,: b~r.vu: r •tnc.itt44, · dt. tat .•:~do'4u~. 
•u; coi.p.Un4Úft ·U« :cta~4. f ,' , . . .. . 

. . . . ·. . ,•' :'·'..; •• : ./ ~ ... · . '.' é > ' : ' · .. \ · .. 
cucindo ·. r.t·. ~.t~&~.~IJ :ti1t•.i~~t.·.idettt:C:,iqut': "~4 íúl~él4Cf 1d•i. 

. >/_·).~':;·:·.!·,>,.: .. · ,, ""i,.·:;:ii" .'. ,., ' •. '"·' .·' .. '•·¡i .-

·,'· 
':-:-:_".>• . . · 

•·· 

; ._: 

':.', 
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nlat11.a.t.i.va ae de.be a6enta11. au algn.i.6lcado at ple de la hoja 
del dlag11.ama. 

El almbol.o documento debe con.tene11. el nomb11.e Oll.i.g.in.al -
de la 6011.ma o Aepo11..te en cuea.t.i.6n. 

Cuando •e p11.eaenten va11.loa tan.toa de un documento, el -

011..lglnal ae ldm.t.i.6.lca con la le.t11.a "o" y la• c.op.la6 med.i.a!!_ 
.te dlg.l.toa 11 i~; 11 2 11

, 
11 3 11

, etc. Se 11.ecom.lenda ano.tal!. e6.ta -
.ldentl6.lcacl6n en el ext11.emo .in6e11..io11. de11.echo del almbolo. 

El con.te11.i.dá del 4.lmbolo c.onec.to11. puede ae11. al6abét.ico 
o numl11..lco, .te..n.lendo plle4 ente 'que lo• con.ten.ido• de loa co

nec.toJr.e4 de e.n.t-'l.ada y •allda. deben 4eJr. .lgua.tu. 

Cuando 4 e.· .tiene una g11.an can.t.idad de c.onec.tOll.M ~ ea con 
ven.lente ad.lclcnaJr. un c..oloA at almboto o a au c.onten.ido, .lo 
cua.(,. 6ac..i.Uta1t.d -•u toca.Uzac..idn. En ea te caao o.tita med.lda 
•uele. Hit coto cttJr., ante•. o de:apul6 del conecto1t, el 4lmboto 

. te11.n,i.ü1al e.u.yo contenido e4 el nomb11.e de ta u.n.ldad adm.i.11.üi- ~ 

.tJr.aÚ.va, et nornb11.e. de u.na· opúr.acl6n, e.te.., en donde ae en-
c.uen.tJr.e el c.on e.c.:tolt de6:tú10. 

E4 11.e.c.oinendabl.e que el c.on.ten.ido det conec..toJr. de plfgl11a 
.sea numllt.ico ~ en e..t .. ente.nd..i.do de que el 6.lmboto que .ind.ic.a
. et dut.ino de.be contene11. et 1túme.1to de ptfg.ina donde c.ont.lnút:i. 
e..t d..tagJr.ama., il e.t 6lmboto que. .ind.i..ca ta p1toc.e.de.nc..i.a de.be -
c.onte.tteJt. e.t name.11.0 de. pdg.lna de. donde. pJr.ov.ie.ne el d.iagJr.a.ma. 

c.) Cta•.i6.icaé...l6n de to• d.lag11.amaa de 6lu.jo; 

Veb.ldo al ex.ten.•o u.60. de to.• d.i.agJtama6 ·de. 6[ujo y a :to
.. da.<ctaae. #! adap.tac..ic}ne.~ a: que. 6.011 :6ome..t.i.do4 .c.9n e.l. p1r.op64.i.. 

. .. ' >: " : ·. 1 ·; • ,. ' '.• ,' • •• ',\. .' • _: • : • • • • • • .' ' ' ~ • • • ·:: • • ' ... • • • '" •• '· ..... • : • " 

· ··<:.tQ :~cte. 6atú6ac.'e..-t ta6 ne.cuida.de.~ pali.t.lcutalte.6 de. •cada ·t11.aba 
'.':·J'a/to~ d.la'gJt~m~4· de. Mujo: han tom~do ~u.cha6 vd.1t.lac..l~nd _-: 

. q~e itpa1te.c.'°n en d.iveJi.6u Últma.a !J bajo mu.e.ha.a t!tu.lo•; 6.i..n
·· ,e.111ba11.9~ 1 ex.ú.te una cta.&i6_icac.Un de. ta.cual ú·pu.ede., e.te-'" 
. 9.i11. et ti.pe de. d.i.ag.\ama que: incf• 6e ajll..&te. a .nu.e.6tJt04 .ii.equ.e-
· . .t:illl'Ún~~·· 

,, ,' 

·'··· 

i.,,. '"'". 

' :- . ~ 
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Poli. 6u 11.e.p11.e.6e.ntac..l6n. 
POll. 4u 6011.mato. 
Poli. 6u p11.op66.lto,· 

Po11. 4u p11.e.lle.nta.c..i6n, lo4 d.la.g1La.ma4 de. 6.f.ujo pue.de.n 6e.11.: 

Ve. bloque., cuyo4 pll.oce.d.lm.le.nto4 4e. plLe.lle.ntan e.n tt11.m.l
no4 ge.ne.11.ale.6 con e..f. p11.opdll.lto de. ha.cu ll.e.4alta11. de..te.11.m.lna. 
do1i · a.4pe.c.to11. 

· · .. f4te. tipo de. dia.9Jt.ama.1i u de. 111uc.ha uti.Udad pa.Jt.a. tte.-
va.11. a. C.cibo, pll.e.4 e.n.tadonu a.nte. a.uto11.id11:du 4upe.Jr..iOILU. 

' ' '. .· ' : 

Ve. .deta.Ue., e.n donde. 4e. p11.ue.nt1:1:n lo4 p1toc.e.d.imünto4 -
·en 4u mln.lma. ex.'p11.u.ldn. E4te. >tipo de. d.lag11.a111u u 11.t~t en 
Ú c.a.pac.i.Úc.idn dé. pe.11.únal, la .tiupe..11.v.i.4lc1n de. laboJLu, 
e.te.· 

E6to1i do4 t.ipu de. p11.e.~e.ntac.i.~n pueden adopta.11. cual -
qu.le.11. 6011.m11t:o de. toll que. a con.t.ll\u11c.Un u. e.nuncia.n, 4.i.ll -

· é.m6it11.90, ta p.11.u e.nta.cidn a de.tat.te, g.11.46.i.came.nte. u obliga. 
da. e.u ando u · 6011.mula. un d.lcig.11.11ma. bajo .fo c.Ú4 i6.lc.a.cUn >de.--:: 

• 1 ,· ., ' 

f.04 p.11.oc.e.'d:t.mie.nto6 de. acue..11.do c.11,n 4u p11.op66.i.to, 4e.gttn ÚJtd 
· de.ta.l.l.ado · .md4 ad~i.ante.. ·. ·' 

' ' 

Poli. 1iu. 6011.mato u.n d.i.aglLa.ma. de. 6.f.ujo púide. u..11.: 

V.e. 60/f.ma..to ve.Úicat,. e.n, e.t que. e.t 6li.Ljo. o ta. .4e.cue.l\C..la 
de. la.4 ope.11.ac..lonu va. de. aM..lba ha.da. aba.jo 1J de. .i.zqu.le.11.da. 
a. 'de.11.e.c.ha.. 

f7é. 601Lnia..to .. • hoh..lzont.at, ,e.I\ e.t .. Que. e.L6lujo o .tlt Hc.utn
c..la de. tu ope..11.aC.lone.4 va. de. .lzq~.le.11.da 11. dt1te.ch11 ·y de tUt.Jt.'J.: 
ba ha.e.la abajo. 

1ie. 60Jt.matc1 .tabU.la.11., tambA..ln. .c.onoc.1.do c.01110 de. 60/f.mato -
coit.Un;ia.11. ·o. panalti!m.lco ;: e.n e.t que.:. 4é.. p11.~:Ú.f1.tac e.n .u.na lioltl .,
ca..11.ta. e.t ití.J.jo o ··4 e.cue.nc.la. de. ta.4 ope1tilC.ion~4 ,e.n 41.l tottl.li. 

10,-



93 

dad, c.oJr.Jte6pondiendo c.ada pue6.to o unidad adminl6.tJr.atlva -
(6egún 6ea et c.a6o) a una e.alumna. Su 6011.mutac..ldn 6e ba6a 
en el 601tma.to ve1r..tlcat y e6 el mt!6 11.ec.omendado de.b.ido a que. 
et p1toc.e60 puede 6elt apite.e.lado en 6u .to.tat.ldad con mayo1t -
6ac..il.ldad. 

Ve 601Lma.to a1tqu.l.te.c.t'51t.i.c.o, el cual p)[.e6 en.ta e.n 60Jtma -
objetiva e.l movlmle.n.to o 6lujo de. la6 pe.1t6ona6, la6 601tma6 
o to6 ma.te.Jtiale6 (aunque no ne.c.e6a)[.lame.n.te 6e·lndique que 

ope.11.11c..lonu .6 e )[.ealúan) 1 o b.i.en la .6 e.c.ue.nc.ia de. la6 ope..t! 
C..lonu· a .tJLavé6 .del e.6pac..io en que. .6e. )[.e.a.Uza el .tita.bajo. 

POJI. .6 U: pJLop'16.i.to, un dÚgJLama di 6lujo pu e.de 6e../t1 

Ve. (pJLma; · e.l e.u.al H oc.upa 6undame;n.talménte de. to.ti do
c.~mento6 o· 1r.ep01r.te.6, c.on mu.y poc.a.t. o n.ütguna. deú.1r.lpé..i.6n 
de. la..6 opeJr.ac.lonú. 

Median.te. 6.lmbolo6 H p1te6e.n.ta .la Hc.uenc..ia. de c.ada una. 
de ta.6 ope.JLa.c.lo•ie6 poJr. la.6 que a.:tJLtt~l~6a una 601tma en 61L6-
dl6e.11.en.te6 .tan.to6 y a .tJr.avÚ. de. lo,6 d.ivéuo6 pué.6.to6 y/o 

, un.ldadu adm.i.n.i6.t1r.a.tiva6, il.e.6de. que. :6é OJ1..lgú1a .haüa·que. -
6 e. a1tc.h.lva. ' •, 

No,1tmatme.n.te., e6.te :tipo de cUagli.~ma6 de ólujo ~e. 6011.niu- · 

; la bajo e.t 60Jtma.to hOJt.üon.ta.C 

iú. ta.bo~ú 1 ¿que. 6e hac.e?i, e:t -cual .tamb.ll.n· .u e.o no e.e.
como cÚ.~g:Aam~ abJr.e.v.i.ado de. pli.oce~o; pÁiH.n.ta, ~ediante 6·('!!. 
boto6 1 e.t 6iuJo o. 6eC.ueitc..la. 'de lM ope.11.a'C.lonu, qu.ltn o e.n. 
don4e., 4 e ha.e.e> la ope.1t~:c..lc1n y e.n qú.e.'.: c.on.t.,~"~.e. t.t.t~ •· 

.'.'',' . l. ~ .,/i,: :j'· . ' • "•• ·, 

.· Nó4m4(me.n.te. ·6e. u'ú~'it .'&otma.to \Í~.!tÚca.t páJta Jttplt.~•''e.n~~;\ ;: 
iaJr. U:n dla:9ir.alna (1 é 6t'ú.J o .de. Úb~1r.e.6; ... 

f)e. mÚclcfo 1 ¿como 6 e ha.ce? J ,' p1te..t.e.n.ta ta 6e.cue.nc..l~ de 
o pe1r.dc.lo:ne..6 ,. 'la pe.li4'ona ·(lüf. .de.be ir.eailzaÜ~6 · IJ ia .. lllá.n elta. - . 

·de e~e.áti~Ji 'c~da opeJr.dc..ld~" det p!lo:c.~d~mien.to • . 'E4te. t.i.po - · 
, .. de· ili~gita!lfa:6 ·: M ir.ta pa'1ta 'e~· ad~.~tittn,iún.to de.f pe.11.4o~at; . 

. ,,_,, ... ··· 
. ~ ',' 

.··. ,} 
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no1t111atme.tt.te. 4u 601tmutac..lcfo u. bau e.tt e..t '6o.itma.to ve.1t.t.ica.t. 

Anal.l.t.lco {¿pa.1ta que. 4e. hac.e.11, plte.4e.nta no 44ta ta 4! 
c.ue.nc.ia de. .tcu ope.ll.ac.iottu, la pVt4ona. que. de.be. 1t.e.a.túa.1t-
la4 y e.a lllcutVta de. e.6e.c.tuall. u.ta ope.11.ac.idn, 4.ltto .ta111b.iltt -
pdl'La ,que. 4 . .i.'tue. cada una de. ta4 opM.o.c..lonu de.ttt11.o de.t p1to
c.e.di111.le.tt.to. Cuando e.4 impo1t..tante., c.on4.lgna ade.md4 e.t t.le.~ 

po e.mpte.ado, la. dútanc..ia. 1t.e.c.01t11.i..da. y alguna ob4 e.1t.vac.l6n -
co111p.t e.me.n.t111t.c'..a. • 

. · Palla . .t11 6011.mu.taci6n de. u.te. ti.po d.e. diagJtama. 4e. u4a e..t 
6.M111do v e.11.UcaL 

Ve. Upa.e.lo ( ¿dottde. .u IÍcice.¿), muut11.a e.t e.4pac.lo po1t. -
e.t que.: .6 e. du pi.a za. una 601t~a o una pe.upna. du11.ante. tci4 d-i! 
t.lnÚ4 ope.ll.a.c..ionu de.l pltóce.d-?m.lu.to o PétltÜ. de. lt.. E4' de. 

.... ui<.ti.dad 1te.gü.t1ta1t ta· <1pe.11.acun· que. 11.e.atiza. cada. utac.l6n 
. 111~~,iante. el 4.lmboto c.o~Jte.~pondie.n:te. de. ta no1tmd ASM-f ~ ul . 

. · .·. 'e.a~~. e.l t.ie.mpo qu·e. con4ume. cada u.tac.é.6~. e.n 11.e.al.lza.11. 4u --

:1t1t4,b.rij o y .e.l. :t.ie.mpo di t.11.cutado. ' 
' .. -: ' ' :. ' . ,, ~· . ,•' . ' ' . - ; : 

NOJtmal.me.tt.te. pá.1ta e.~abo1t.a1t. u.te. Úpo de. d.lag1t.ama Ü u.t;f 
\· Uza e.l6oJtma~~ a11.qu.i.te.c:t6nico. 

,.,,,··. 

'd) 1.dtn.t.i.Mc.ac.idn de. t.o.6 d.i~gll.a111u Ú ~i.u.j o~ 

... :;Cuatq'u.1.e.11. :~.ipo, de.. ~,{a9Áe1111a de. &lujo de.be.1tc!. cóll.te.ne.1t """'. 
· to.6: 6;igu.i.e.nte.6 d..ato4 de.'. ;¡..de.A.t.l6.lca.c.i6rÍ. • 
• : -; ~-~·;... l." ,. . . . ' : . ' ., ' ' - . ;. . . . . ... 

., , .. >>in· t~ p4~ti.~'4upwoi':¡,,'U, c.e.ntJLa,y J;,:nombJte. . de. ta,. uni.,. 

'.:¡i,··#,~,~c'.'f~~~n'-4t)La~.~Jt•.•··.~.·:ta.····~ .. ~:~:.•.c.é~e.~p~~,~~;:e.,:::t.'.~JLÓ~td.t~ie.~to. 
;";·,;·, " ¡ ' . 

. ..•••... ·. · .. i tlintd.la.tit111e.n.t.e. abajo'. ci,it da.to a.ntu.tóli.~ ei. nombile. coift'" 
·: pt,;,iº' de.l plt.o. ~e.diÍn.te.nto ,· iltcl!iye.ndo 4 u.. ~.ctme.ii.o, 4.l e.Atuv.te.

:21t.~ "'Uint.Jiado ~ , · 
. ' 

:. ',.,, 
· »:·,~ i·· ·'. EK;ta pall.-te. +n~é.Ue>.i::<' 

.. '''! 

.. · E,t nom,b1t.e. de. tit. un.l~ad'cidm:tnüt.\ati:v4: 11.up0Ít44bte. de. -
.t4>~itboJLaÚ6n de.t . , " . .. . . , · 
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fl num~~r cumr~etu del pue6to que ocupa la pell.6ona que 
a~lahiza el rh~r~dimienlo. 

Fecha de elaboJt.ac..l6n del diagJt.ama. 

1-'"-·--·-··-··---·-·r···--· -····-·---------------~----

. ~, ~':~-'-~~--L __ _ 
.••

• I· .. '·.c .. ··.. . . . )· ... ·.· ; l lnir.ú () UJt.m.lno. - lnd.lca el. .pJt..lttc.i.plo -o ef. 6·Ül 

P E P R ( S [ N T A 

l 
dd' (¡tujo, pu11.de H.Jt acc.:i.ó'n o lugctll, ade'"cf.a ü-: 
''"'ª pa11.a ind.i.caJt. una u11:.i.d~d ad111.inütJt.at,¡va o ~-
rvr.J.iona que Jt.ecibe o ph.opoll.cl.ona .it16&1tmac..l6n. 

Ac.t.iv:i.dad,. - : Ve.ac.11..i,be. f.at. 6unc..lC1net. que. dé.t.empe.- · 
11ai1 fa.a pe11.1.iima6 .in~of:tic~o.dnt. e1i e.f p.Íi.oce.ci.imü.n 

-------- .te;: ·:'1:·. 

·n_ ... 
V 

. ., . " ' ·~ ' 

"(',•. 

.. Vocume.nto. - R epn. e.>.i.e.n.ta. u11 do cum e.11.to e.1t g e.11 ellal

q ue. entu, t.e,u.t.lUce·~ ~H. getle.11.e. o >.iatgti' da 

pll.Oc e.d.tmie.nto, 

· V~c.ü:i.611 o altuna.ti0a. -· 1ndú.a un pc.Ut:to de~'... 
tJr.U ,qe.l 6.f.u/o en don.de. ~e de.be tornM ui1a de.c-i.~.- · 

·. l>i.6'11. e.n.ttLe. dat. .o mcft. aU1!-_11.11a.t.i.vat.. 

A11.c.h.i..vo. - Ind..lc.a que. . .6e gua11.da u.n documento ·.e.n 

· 6~11.md. te.mpo11.al. o ·peJtm~nente.. 
. . . 

co11e.~.td~'.;de p~g.Úa. · Rek11.~~e~td. J~~ c.ón'e.údtt o._.··· 
• e:Úaú·~~n:· o't1t,a. ~OjiL;:.dk~e.Ji;et1t,e. •. :M;· ta: 9;~'.~:\iC~~-~~:-. 
núa e.t ~.lag Ji.ama:· de. 6b jo, . . . ·· . · · · .·· · ·.· , 

Cone.c.to11.; - RepJt:e.:t.enta 1rna· co11e.X.i6n o uítace. de.
.u.1iit pa11.te. de.t dl.agll.a.ma. de.. ~tu.jo 'con otila pa/L.te 

. .. . ' .. ·1:;':· 

te.jana'aL ml4mo~ 

,, ,- ',;.'. ::-•' 
: : ~ . 

.\·.·· 
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Con el 6in de vi•uatiza~ ta in6o4maci6n obtenida a 
t~avl6 de to1 dia9~AMa6 de 4tujo de nue6t4a inve•tlgaci6n, 
en la6 p4gl"a6 4ub6ecuente• 6e mue6t4an con detalle. 

Lo6 dlag-ama6 de 6lujo que p4e6entamo6 a contlnua~l6n, 
e6t4n e~ el ~iguiente o~den, e~pte•ando ~ada uno de ello•, 
la ope4acl6~ del Vepa-tamento de Comp4a6, en 6u6 di6e~en

.tu 6a6U. 

COMPRAS 'MAYORES.· 
• • • • j 

/· .. 

COMPRAS, MENORES. 

ENTRAOAS AL AlMACEN:' 

SALIVAS .OE ÚMACEN. ·' 

. ' . . 

,MANTENIMiENTO VE VEHICULOS. 

TRÁMITE vi .P.Lf\CAS. 

TRAMliE PARA CANJE VE PLACAS~ 
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RECIBE ORDEN 

lcoMPAÑIA "X" 

RECIBE COPIA 
DE LA ORllEN 
OC COMPRA 

s. A. DE c. v.I 

A SECRETAR! 
RECIBE REPÓR 
-TE DEL Al.:
MACEN 

. ,_ ...... 



FIN 

l·I, 23.4.... ARCHIVO TEMPORAL 

P-1. ?..3.4 ... ARCHIVO i:t:RMANENTE 

EL PROVEOOR 
RECIBE EL 
CHEQUE. 

RECIBE oocros. 
'( ENVIA Ct-mf 

..--------------...iCON COPIA DE pOLIZA A RECE 
-PCION 

CAJERA RECIBE 
LOS DOCTOS. Y 

1----'.iLOS ENVIA A 
CONTABILIDAD 

RECIBE oocro 
,_ __ .,VERIFICA Y 





' .. ~ 

SE UTILIZA 
MATERIAL 

FIN 

T-1 2 3.4 ... ARCHIVO TEIJPORAL 

EL ENCARGAD 

SE PROCEDE 
A CAMBIAR E 
MATERIAL IN 
RREClO 

..----1r1g~L Lf P,¡~d~~I LA PERSONA 
ASIGNADA REA 

c-----------------------------------------------------------.t~AAi~E~~~ 

E RECIBE MAT. 
ECHAZADO Y 

'------illl ... DECIDE QUE 
HACER CON E 

SE GUARDA 
MAT. Y SE PRO 

SE PROCEDE 
A CAMBIAR El 
MATERIAL IN
CORRECTO 

·CEDE A REA-1--------

~~ 

LIZAR OTRA 
COMPRA 

'l.1~61<ifEéLM~1Af. ---------...i 
RECHAZADO 

SE VUELVEN 
A GUARDAR 
LOS COMrRo
BANTES 

FIN 

CION Y LA AR
CHIVA 

LA PERSONA 
ASIGNADA VA 

·' 

\ 
' 
1 

I 

AL BANCO A 1--------<9' 
CAMBIAR EL 
CtiEQUE 

ENTREGA EFEC 
A ENCARGADO 
Y VERIFICA Y 
LO GUARDA •EN 
LA CIWA 

FIN 

L 1 
1 
1 
1 
1 
1 

V 
SE f'lta LA 
POI.IZA Y SE 
Alll;HVA 1-----. 

SA A PROSA 
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~ DIAGB.AMA DE FLUJO DE ENTRADA AL ALMACEN 1 

AL MACEN FINANZAS COMPRAS PROVEEDOR 

INICIO 

SE EUGI LA 
.._ ___ MAS CONVDI 

ENTE P/CIA •. 
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l COMPAÑIA ªX" S.A. DE t. v. I 
1 COMPRAS ((SUPERVISOR ENCARGADO DE CONTROL DE VEHICULOS)). I 

@!~GRAMA DE FLUJO DEL TRAMITE DE PLACAS Jl 

PERSONA QUE REQUIERE COMPRAS CONTROL ARRENDADORA BANCO FINANZAS 
CANJE DE PLACAS DE VEHICULOS ». 

PLACAS Y 
TARJETA DE ~---~~ 
CIRCULACION. 

. VAN A COMPS. 
CONTROL DE 
VEHICULOS t-----. 

FIN 

RECllE COMP. 
ORIG.11'1..ACAS, 
TARJETA CIRC. 
YCALCOM. 

.. ,.·.·····"(!''··•--Y;\""!',; •.. ,,. '••'!".'\!'~ 
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< ;¡. ~ . 

lcoMPAAIA •x• f.A. DE c.v.I 
'• • ' ·'·" ,/ f - : 1 .., • I ,. ~ ,• ~ 

DIAGRAMA DE Flüjo "15Ei MANT'fNÍMíENTO ~DE VEHICULOS 
DEPARTAMENTO ENCARGADO DEL CONTROL DE VEHICULOS (Com as 

DEPARTAMENTO <:OMPRAS CONTROL AGENCIA O TALLER FINANZAS 
SOLICITANTE· DE VEHICULOS AUTORIZADO 

INICIO 

REQUIERE 
MANTINIMllN 
DE VIHICULO. 

ILAIOllA IOLI 
CITUD DE MAN 
TENMENTO 
oi.IGINAL Y ? 

llflC•N 
VIHICULOI 
RIPA,.ADOI 

l'IN 

: ' ·, • '.~.','.;: 1 

, 
I 

REALIZA EL 
TENIMCNTO 

SOLICITADO 

" 
IEM CIGUI 

•, 

INTMGA DE 
VmaJLO·A 
.... AS 

CX>IRO DE 
QtEQJt:S 

FIN 

ILAIDRA 
POLI ZA· 
CHIC!UI 

•/ "-

llECIB~ 

~<)LICITUD 

DE CHEQUE 

•. 

, •• ·- • .!--'" 

( 
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l. 
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;", · ...... 

CEFO R 

~1 '., ''. 1;, l r 

COMPRAS = CONTROL DE VEHICULOS = 

ME XICO 

,,., . , ..... -· 

( COMPAIA "X." S. A. DE C.V. 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE CANJE DE PLACASI 
~RENDADORA . BANCOS CENTRO DE PLACAS CORRESPONDIENTES. 

RECIBE CARTA 
r-~-~~~~-411r:c:i¡~'¡¡E 

VEHICll.O 

FINANZAS 

RECW: SOUCl
r-----1 ... TUD DE CIE 

AUTQIZAOO y 
C<llll'ftOIWjfE 

CAJERA 



RECIBEN CAR! 
A ORIGINAL.. 

VAN A COM 
CONTROL. DEL----.. 
VEHICULO. 

RECIBE L.AS 
PLACAS T.C. ___ ....... y 

USO OE LAS 

PLACAS. 

FIN 

ALCOMANAS 

RECIBE CARTA 
QlllGlllAL Y 
COPIAS te. 

A ~ 

USAN LAS 
PLACAS 

FIN. 

8·1.Z.1.4 ... ARCHIVO Tl!WOllAL . 

COllflO DE 
CHEQUE 

FIRMA DE 
RECllJlDO. 

•" 

,•.: 

VERIFICA OAC 
Y Fl""4 DE AU· 
TORIZADO LA 
SOLICITUI DEL 
HE 

REOBEN EL 
CHEQUE Y l-Ai.-----• 
POL.IZA CHEO. 

ENTREGAN EL 
CHECU: YLA 
POLZ. CH.A 
C<M'RAS. 

FIN 

"· ·'l 
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C A P I T U L O 111 

CONCLUSION VEL TRABAJO VESARROLLAVO. 

~. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION VEL 

,,,, :.·' 

B. RESUME.N VE PROBLEMAS VETECTAVOS. 

C. EL INFORME VE AUVlTÓRIA OPERAC10NAL . 
.• '!-
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111. CONCLUSION VEL TRABAJO VESARROLLAVO. 

A. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION VEL INFORME. 

El .i.»6011.me de ta. Aud.lto11.!a. Ope11.ac.lonal, e6 et documento 
que. 11.epll.e6en.ta la culmlnac.l6n del t11.abajo del aud.l.toJt, Jte.6l! 
jando 6u calidad p11.06e.6.lonal, con.teniendo .ln6011.macl6n obje.t± 
va y 6u6lc.len.te que mue.6tl!.a lo6 11.e6ultado6 alc.anzado6 en la 
11.e.v.l6.l6n e incluyendo 6uge.11.enc.la6 .tend.lente.6 a La 6oluc.i6n -
de. p11.oble.ma6 Jte.ta.c..lo»ado6 c.on ta e6lc.ie.nc.la ope11.atlva de. ta 
ent.ldad a6! como de. Lo6 c.on.t11.ole6 ope.11.ac.lonale6 e.6.ta.blec..ldo6, 
todo e.llo paJta o6Jte.ceJL .ln60Jtma.c.l6n. veJtaz y c.on6labte.¡ ba6 e. -
pa11.a ta .toma. de. de.c..i6.lone6, 

F11.e.cue.».te.me.nte., e.l .ln60Jt"'e. e.6 to tl».lc.o que. t.tegan a c.o
noc.e.11. .t.06 e.j e.c.U..t-lvo6 de. la e.nt.i.dad, poi!. lo .tan.to e.6 .lnd.l6 p~!:!_ 
6abte. haceJt notaJt ta 11.e.6pon6ab.i.t.i.dad del Lic • . e.n Con.taduJtla 
de ta e.l'1bouc.i61t de.t m.l4mo. 

Ve. c.on60Jtm.idad con e.t poUulado V del C6d.igo de. E.t.ic.a -
P11.06u.lonal, ''.El Uce.ncladó · e.n Con.ta.du11..(.a. 6ie.mp11.e. a.c.e.pta.Jtcf - ' 
una ite.6ponubll.é.da.d pe.Jr.6ona.l poli. lo6 .t11.aba.j o.a' Ue.va.doi.. a ca
bo pOJL U o .1t~il~.iza.do6 po11. ~u d.l11.e.cc..l6n 11

, pOlt to tant~, la 
11.upoMab.iUda.d .de.l a.uditolt ope.11.ac.lona.t 11.ulde.. e.n .in6oll.,na.Jt- • 
6ob11.e. to6 p1tobte.111a6 de..te.11.m.ln,ado6 y 6uge.11..i.1t po4.lbtu 6oluc..lo-. 
nu. 

Et e.6ta.ble.c..imiento de. ta6 me.d.i.du co11.11.e.ct.lva6, que.da. - -
6ue.1ta del a.tea.ne.e. de.t .t11.a.ba.j o de.t. cicúÚ.toJr. ope.ltac.i.ona.t f ,..c:n. -
e.mba.11.go, a.te.nd:.i.tndo al punto d.e. vúta de. hont·b~e. de ne.goc.i()~, .. 

a .tª e.6.lc..ie.ilc+a que. 6e.. togJte., a .ta p1to6undldad de. 6u6 .u'.tu-:-
. dio¡~, ,in11~t.igilc..i6n y c.onc.tu~ionu> et audito~ o~e.1tálio'11al, ._ 

•. ·.· ,· "::·· .. , ~"'" , .·. . : :· .. .' · •. ·-:;: .. · . . . . . . . ,. , . . . •:. . : . . , ...... • .. ' 

díbe..::e.va.lu111t cixlla.u.&.t.lvame.nte. lti.4 ve.rltaja.4 de. .lntt_Jtven.{;lt d.l :-
. 11.ec,t~iiiiittt e.n ·et e..Stabte.c..lm.lento "de. to6 c.amb.lo6. pilo p~t~to4'. , 

. .,,.- .... ,.,r···. ' . . , . .· 

a) . NatUJtale.za ~et ln~oll.m.e de. Aud.i..toda Ope.11.acionat~ 

Poli. ltt6 c.a.1tacte.11..l~.t.lc.a.6 .de. la Aud.U011.lf1 Ope.11.ac.foítat.,. 6 u 
1'; 

'. 
1111 lf -.. 

- ',-_.,-, 
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pll.oduc.to 6.lnat debe tene.11. la natu1r.aleza equivalente. a un d.lai 
nó.6.t.lc.o en el cual .6e pta.amen toa halla.zgo.6 de1r.lvado.6 del t1r.a. 
bajo de..6a1r.1r.olla.do 11.e.ta.c..lonado c.on: 

La pJr.omoc.lón y loglr.o de e.6.lc..lencla. de ope.11.a.clón. 
Et e6ec.to de lo.6 plr.oble.ma.a dete.11.mlnadoa. 

Po1r. tanto, ea obvio que el Jr.e.6ultado de la. Audlto1r.l.a. Op~ 

11.a.c.i.onal, no puede teneA el c.a.11.tfctelr. de una. o plnldn 61tndame11-
.ta.da (tipo dlc.ta.me.n .6ob1r.e E.6tadoa Flnancl~1Lo6) ~ob1r.e el 911.a.do 
de e6lc..le.ncla ex.latente en la e.nt.i.dad~ No ea 6a.c.tlble da11.le

tal alcance y e.6tllo. La AudU.011.l.a. Ope1r.ac.lo11al no tiene e.amo 

6úiaUda.d emltbr. un Vlctame.n. 

b) Ea.t11.uc.tU1r.a. del 1n6oJr.ine.. 

No11.inalmente. e.l d.la.gnó.fit.i.co debe lnclubr. loa .t11.é..6 a.lgu.ü~ 

te6 e.le.me.nto·a =.· · · 

1. A.f.c.a11ce y Um.l.ta.c..i.onea del t1La.baj o. - Obj et.lvo.6 dei-

.t1r.abajo Ir.e.a.U.za.do, ope.11.a.c..i.one..6 ~ujeta.6 al exámen. ( polr. c.1,mt1r.a. 
.. tte.ve.lall la.4,. exclua.lone..6 ) .'C1L.i.te.1t.lo de. p1L.i.o11.lda.d 4eguldo, y -

.· :ta.6 i.i.müac..i.0°»U en ~u cuo, y .ta. pa11.t.lc.i.pa.c.l6n de otlr.o.6 p.lí.o-

6 e.6.lona..le.6 ilr.e.6po11.6ab.i..t.<.da.d Mum.i.da.). 

L si:tuac.lone..6 que a.6e.c.tan la e6.i.c..ütic.<.a. de. opettae.l6n. -
'' ' 

. Reaumen · je.11.a.11.qu.lza.do de h<i.U.a.zgoii a.i.gnl6.i.c.at.i.vo6 y e.6e.'cto de. 
. .. . 

.. loa mümoL . . En ~u c.uo, d.e..taUe. de. loa plr.obie.maa d.e.te11.m.i.na.--
. doa, .6 u.6 c.a.u.6a.~ y e6 ec:to.6. 

3 •. Suge1r;e.11c..i.a..6 pa.11./i me.jo11.a11. la. e.6.i.c.ie.nc..i.a. - Ea c:onve. -
11ú11.te. .i.nclu~Ji Ja6 .6 ug e)!,~1tc..i.46 a 'e.o n.t.i.n~a.c..lOn de. .tú ·~ne. 6-i: .:. - ' 
c.Únc.1a.6 de ope1tac.Ün ia;¡. c.ualea pueden ÚIL: .. 

··' ' '• '«. 

Ea pe.c..lUca.6 (en loa ~46 06 

en.que .6e tengan e.iementoa 
paJLa e.'U. o 

Ve. c.a.dc.ÚJ¡. . g ene.ita.t 

( 

Cuan.ti 6,lc.ando e.n lo 

· p. oa.i.bte. toa JLeaut.t~ 
· doa p1r.e.v.i.alble.a de. 
, un 'e.amblo. 
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c.J Eva.luac..l6n y e6ec.t.o de lo4 ha.ttazgo4. 

Se 11.ecom.lenda en6oca1r. el. d.la.gn64t.lco a de4.ta.c.a11., 4.lemplr.e 
que 4ea 6ac..t.lble, et e6e.c.to c.ua.nt.l6.lca.do de.: 

La& .lne.6lc.i.enc..la4 dete1r.rn.lna.da.4. - Al me.nc.lo.na1r.u. e.n el -

.ln601tme. 4u4 ca.u4a.4 plr.opoJtc.iona.n la.4 ba.4e4 pa.lr.a lo4 c.amb.lo4 -
que de.ba.n e.6ec.tua.lr.4e. pa.lta el.lm.lna1r.la.4. 

El e6ec.to y la& c.on4e.c.ue.nc.la4 de lo& plr.oble.ma.4.- Pue.den
C.oJr.lr.Uponde.11. a. una p/.11.d.lda., y .ta.4 4uge.1tenc.ia& de.ben e4ta.1r. o-
li..len.ta.da4 a un aumento de. p1r.oduct.lv.lda.d,' 

. Con u.to H 6ac.li..l.ta e.l c.a.m.lno pa.11.a.: 

Vende.Ir. la .lde.a. 

· Mo.t.lv.a.11. a la Admht.l4.tlr.a.c.l6n de .ta. . e.n:t.ldad a. .tomalr. la& me 

'lidu c.011.11.e.ct.lvu ~onduc.:en.tu. 
'·, 

El. a.ud.l.tOll. ope.11.ac..lonat, debe duta.c.a.11. cuan.to .f,e. cuu.ta, -
cuan.to de.ja de. gana.Ir. o cuan.to p.lÚ1.de. la e.nt.ldad po1r,. la .l~e6.l-

' . . 

c..le.n"7fª e.xú.ten.te., (;4i..&te.ma., poUt.lca.: o p11.oc.e.d.lmü~to a.c.t.ual J. 

d l T.lpo4 . de. ..é.n601tme. den.tito de. Ja Aud.ltolr.l.a. Ope.11.ctc..lona.l. 

Adrir.ln.l4t1r.a.t.lvo4. - · No1tma.lme.nte. pu.e.den cu.ctnt.l 6,lcct1r.4 e. . c.omo 
piteLlm.lnctll.U. Al 11.upic..to H con4.ld(.\a c.onvenún.te 111ctn.t.ene.1r. 
.út~Olr.mada. a la .Adm.ln.l4tll.ac.Un de 't(i.: t.n.t.li:'4d, '4ob11.e.:. . . : . . . . 

- Lct met.odologla a apl.lc.alr., 

E"t. .911.ádo de. avance. de..t. .tlr.a.bajo •. 

: Té enúo~ u. o pe.lr.ac..ionatu. ' . ; . 

(

. Co~o 6ue.~.t'~ de. ] 'L o4 'c~at;e.6 · debé.n .. ~ · 
fJ.lagn6&t.lc.o (~ J 

.Plr.e.Umbia.Jt. (u) 

··· .. · :•.:· ·',:, 

·a.lr.l/.an que d e.l tita UJt: puci..at i de.- -
'bajo a 1r.ea.t.lza1r. ~ pa.11.tam e.n.tat· o to -

'' · ta.t.. 

• 1 • • ' 
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Vla91t66tlco ~inal 
Fol!.maL y/o de.6lni 
.tivo. { 

V •P•úam <•tal '] 
Apoydndolo con ma
tu.i.al aud.iov.i. 
6uaL. 

En conex.i61t al 
:& e.g ulm.i.ento. 

Puae.ntac..i6n, 

Total. 

( 

E6 conve.n.ie.nte. mante.ne.11. ln6ol!.mada-
a La Adm.iniatl!.aci61t de. L~ entldad -
en 1!.e.Lacl6n a La cool!.dlnac.i6n en La 
e.tapa de. Loa c.ambloa. 

1 

·A continuac..i.6n 6e de.atacan Loa punto6 que cona.lde.l!.amoa ... . 
de. mtf4 .impól!.tanc.la a ob4e.l!.VM en la con.6t1Lucc.Un · de.L in6011.me.,.· ... ··· 

y .&on· ta.6 ·4,.lgulentea: 

rntll.oducc.<.&n. 

f.&tal!.d d.ll!..lg.lda ·al u6uaJL.lo del .in6Mme., l!.e.6.üUndou. a:
l~6 o.bj ~.lvo6 de. la 1Le.vü.i6n. o lnve.6t.lgac.l6n en 6oli.ma cla1ta y 

. plLe.cüa. ·;. 

Alc.ance.'de. La l!.e.vlal6n. 

· E6 La p/i.ó6u11d.ldad que et a.udl.t.011. le. d.U a la .úive.a.t.lga
c..l6n, ·o pe.Mc.l611 e.vdtuada y ex.a.minada, aa.C.'c.omo ta du:cl!..i.pc.l6n 

'de. .l~a pito c.ecÚm.le11toa e.mple.ado.6. :;.,. 

Um.ltac.io11e.6. 
«',;• 

. Vu1ta.1t.te. La l!.e.vl6.i6n .,pueden•· e..x.é.6t.ilr. 4ltuaélone.4.:q~e.>.impl 
de.ti lo9~·a11. una. bbo11. liatü6actoJr.ú:·d~ dc~.~itdo·q;;'lo,~i4n~itdo ,
pOll. .(o .tcinto e.a e.o nv e.11.le.nte q 'ue. e.n el· :.i~ 6 oJr.me 6 e. ritiliá.'o t\e.n t4 
ta4, ya que. 11.e.pJr.e.4e.1tta.n .una 6alvagua11.da pa'1i:a el audltoJr. • 

. ·· .. Re.6ut~a.d94 obtehdo6, 

L 

Aqul 1Ú de.tallan loa 1r.ul.li.tado4. de.l ha:bafo; )1~4c.á.1tdo -
e.amo pJr..inc.lpal. o bje.t.lvo, de.ja11. ble.n c.l4Jr.á6. y aopolr.tadaa toda,4 

"""~-··' 
, .· 

j} 
,_,,:.:·· ',.,• 

', "¡ 
': .. 
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y, cada una de. La6 e.valuaclone.6. 

Re.come.ndaclonu. 

Como éon6 e.c.ue.nc..la. de.L 11.u uf.ta.do o b:te.ni.do, e.L audl:toJL e_! 
p11.e.6a 6u op.lnldn,· que. de.be.Jr.4 e.6ta11. en c.ong11.ue.nc.la con lo 11.e.-
po11.tado. Ade.m46, pa11.a hac.e.Jr. cualqule.11. 6uge.11.e.ncla de.be. toma11. 
en c.ue.nta c.uale.6 6on Lo6 11.e.c.uJr.606 e.en lo6 que. di.4pone. La e.nt.i 
dad pa11.a pone.Jr.La4 en pJr.4c.t.lca. · 

E6 conve.n.ie.nte. lnclu.iJr. doc.ume.nto4 que. pe.Jr.mitan da.11. una
m.ayoJt c.t.a11.i.dad e.n i.o ex.puuto e.n et ln 6 oJr.me.. E6io 6e. log11.a • 
me.d.lante. gJt46.lc.a6, d.iagJtama6, e.te.., pll.e.Hntado6 como anexo6 -
4.ln .inc.lu.l!tH e.n e..t. tex.:to de.l .in 6oJtme.. 

6 J Vüt1t..ibuc.ldn. 

En :ttlr.m.ino6. ge.ne.Jtale.4, lo4 .ln60Jr.mÚ pJte..L.lm.lna.Jr.u y e..L ·-
6ú.ai. (global o :to:t11t) de. audi:toltl.a ope.11.a.c..lonal, de.be. dülg.i!!:_ 
6e. a.t e.j e.c.u:t:i.110 'o c.u.e..11.po d:i.Ji.e.i.t.luo que. .6 ot.lc.-l.t6. 

E.n 6« c.d4o IJ <f,e.ptn'd1.~dÓ :·i(~·.ta.J, .·~i..tc.un.6tanc-lu e4pe.c.1.H . 
c.a.6, e..t. .in doue. dipa.Úa.me.ni.U>~· 'pa11.~.la.t o 4 e.c.únda.11.-lo. debe .d.i~ 
11..ig-lJtH al e.j ec.u:t-lvo o dé.p4Jt.tan,ie.~:to it;~e.c.tado, o Ha a.t. 11.upo!!_ 
u ble. de. ta tom¡ de.. de.c.l4.lonu de.t . 4u.a.' lnvoi.uc.Jtada • 

. L69.ic.a.111u¡.te pue.de.n déu· uc.f.pc..lone.4 ju6t.ift.(.c.ada..6 a u- ' 
ta6 11.e.9.t.a6 g e.nt.t:.C:c.a.6 ~ .·· , , . 

. ·' 

',, 

; '' 
; .'. 

'\"i 

;, 1, 

.··:' 
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8 RESUMEN VE PROBLEMAS VETECTAVOS 

CIA. "X", S. A. VE C. V. 

RESUMEN VE PROBLEMAS VETECTAVOS 

AUVITORlA OPERACIONAL 

tt A L .L A Z G O S 
Ca.u.aaa y/o c.on6ec.u.e.nc.laa 

s~ da. e.l e.nao en que e.l 6ondo de 
e6ec.tlvo a.algl'lado al de.pa.ttamen
to de. l>1.Lpe.1tvül6n de c.ompta.a 1te.-· 

&LLl.ta. .lnauMc..l,e.nte, !o que 1'1.o -
pelI.mite. c.ublI.i4 la.a aolic.itudea 
de a1I.t.lc.uloa y e11c.etea. 

Po4 6al.ta..de. aolve.nc.ia.·ec.on6mic.a. 
ae. e.ntoltpe.c.e. la. e.ampla de. a.11.t.l;. 
e.uta{ o e.1tc.e.1tea ya. que. ~e t.le.nen 
que. e.ape.Jta.4 a que. ha.ya. dlne.Jto to 
que. a. au vez. tamb.U:ti :tle.ne. Mp~ 
cuci.c1ti el'I et 6unc..i.ona.mle.nto· de - · 

loa de.pa1t.tá.me.ntoa 6 ot.lc..lta.nte..ti. 

' , 

No H 11.é.a..t.i.za. un c.ontll.Ol 60 bll.e. -

SUGERENCIAS. 

Ea 11.e.c.omenda.ble. qu.e. .cuando ae. é.a.f 
e.u.te el pJte..tiupu.e.ato pa.)[.a e.t pell..lf!.. 
do po.6tc.1ti .. 011.,· ae. c.ona.ide.Jt.e. c.u.an.taa 
ve.e.e.a 1J polt qu.e. .lmpo11.te 6a.lt6 'e6e~ 
t.lvo, 1J en.bau. a eato.6Mma11.u.n-

601tdo que. ~e.a. ui:.itlza.do única.me.K
te. c.ua.ndo ae. te.11..m.itte. éate.. palta - -
c.omp11.a.& · me.tiolie.~; · e.l .lmpo11.te.. u.titf 
za.do de.t 6ondo de. em.e.1tge.nc.ü; ae. 
11.e.e.mb0Óa11..t.a e.u.ando ae hi.éüii.a. et 
1tee.bota(J' ci'e'. !..o a g a.atoa po.t c.Óm - -
pll.a.6 4e.a.t..ü.ada6' u.to ev:i.ttllUf qttt' 

no &e e.n.toltpe.zc.an ta.1> 6u.nc..ione.a -
de. c. omplta..6 • 

Ea Íte.c.ome.ndable. H lle.ve. 1.tn c.oti-
tlr.ol de. la.a 1>ol.ic..l.tude.a di altt.lc.u. 

·.loa ya .6u1tt.idoa y 601tmu.la.1t gltd6.l-

~
,, 

, 

~~~ 
', 

... · _. 

el. ntimuo de aotlc..itudu de. mat! 
4.la.l y e.l .impo11..ú. ,total. de.,, loa -
mümu, polt .t.o me.n.o4 e.a.da. tll.e.6 -
mea ea. 

·ca.a 1 · la.1> e.u.ate.a pe.1tm.itán obte.ne.Jt '' 
Ú601tma.c..l6~ 11.dp:ld~mente.11 peltm;¿~;; 

No pelm.lte. vüLLa.l.izalt 1tdpldame.11-

.te. qu.e. de.pa.ii.tame.tito e.a e.l. qu.e. "!!.. 
. Uc..lta mlfa ma.tu.iatu; c.011 que -
p e.1t.lodlc..lda.d 'ae. eatlf 6 oU.c..lta~do 

.e.a.da mateJI..ial, a.t..C e.amo tampoc.o 
pe.4m.lte. ~~bu' e.u.anta& aot.i.c.ltu.- ... . 

tan .tam.bUn ha.c.e.Jt c.ompa.11.acione..6 -
c:on peltlodoa a.nte.11..ioJte.a 1J un cdl
c.u.to de.l p.11.e.aupu.e.1>.to mc!l> a.c.011.de.. a 
lal> 11e.c.e.a.lda.dU de. ta: e.mpJLe.aa. 

,,,, # •. -

,-_"· 

. ·. ,· ~ . 



Re6e-
. 1te.nc..la. 

H A L L A Z G O S • 

Cau.411.6 /o c.ott4e.c.uenc.ia4 

3. 

'· 

'" 

5. 

du 6 e. e.u.biten c.on e.t plte.6u.pu.e.4.to 
a.6.lgnado palla la4 c.ompll..a4 me.no--
11..u. 

La. c.apa.c.l.tac..i6n del pe.11..6onal de. 
6u.pe1tv.l601tla de. c.omp11..a4 e.4 e.tt º! 
H. a la upe1t.le.nc..ia que. a.dqu..le.--
11..e.n c.on601tme van de.4e.mpe.ñando --
4 u& 6 u.ne.lo n u . 

No .Se. u.tt.'fn a.pito ve.ch.ando a.t m.f~~ 

mo lo.6 1tÚu.lt60& hu.ma.no4' poli.. 6al
ta de.c.apac..ltac.Un poli. me.d.lo de. 
c.u.11..404, pla4.t.ic.a4, e.tC.. 

Ve.bÚo a ta duC..e.n.t11..ti.t.lzac..ic1n de. 
la emp.llua en c.u.at11..o d.lll..e.c.c..ione.11 
obUgo. a. que .tu m.lóma4 pe.u ona.6 
que. ~1m601tman el dé.pa1tt.amento de. 
4u.p~vúo.11..la de. c.o'mp1ta11, H u.t.l
Uc.'en Po.Ita e..t &e.1tv.lc..lo de men.&d

j e.~11 ta.mb.lln • 

Lo 4n.t~olt oc.u.lona que. no 4 e. -
pue.do.n cu.mpl.lJr. c.on. e.6.icünc..i.a -
la6 ~ct.i.v.ld,adu de.l de.pa.lltame.t¡.to 
de. 4Upe.1tvüo.11.la de. c.ompll..a.6 lo - - . 
'qcle. tHb.iln .11.e.pe.11..cut.e eii· .f.o4 dt

. · , md4 .. d~pcth.ta.m e.n.to4 . 
. "'1· ,.·.,· .. , '. 

No e.x.ú.te.n e.vatu.ac..ionf.4 at pelt4E_d 
. nal. pait4 ube.1t e.U.al e.4 4u c.a.pac.f 
· dacl.:lj_, que.4.l!r..~crn,Pa.11.~; dete.ga11.. 
,nue.vlt.6 1tupon,ab.lÜ.dadt4. 

10% 

S U G E R E N C I A S. 

Se. 11..e.c.om.ie.ndan p1te.pa..11.a1t c.u.11..1106 de. 
c.apa.c..ltac.i.6n pa.11..a. el. p e.11..4 ona.l q u.e. 
t11.a.baj a en la 11u.pe.1tv.i11i.6n pa11.a. que. 

. e.t pe.11.4onal. due.mpe.ife. rte.joJr. 4U.4 -

6u.nc..ione4 y c.on6011.me 4e. te hagan 
e.x.fme.nu de. ap11.ove.c.lia11.l.ento de. .. ·_ -
e.u.u o4 tomad()4, a11.l9na.11.lu un n.i
ve.t de uc..ala66n, áde.11144 de. que -

ü 4abll.1.a. c0Jt1tec.tamen.ü et n.ivet 
de. c.apac..ida.d de c.~da. pe.uona. 

' . ' 

S.i. hay ne.c.ui.da.d de m.f4 ptJt4011at, 
H. c.ont11.a.ta11.lf en 601tma eventual -
pOlt 4ob.11.e.cMg~ de. t.11.abajo y cuan
.do H C..intltal.i.ze ta d.i.11.tcc.Un, H 

de.c..lde .&.i 4e. c.on.t11.a.ta .de.6 en.it.lva.- . 
mente al ptJt.&onat e.ven.tu.al o 4 e. -
de.c...i.de. 4egu.l.lt con el múmo pe.1t4o
n4.t.. 

s.e. 11.e.C.0111~uda que 4t hagan evatu!_ 
c..i.onu al. pu4ona.f. po.11. '-'! me.1104 -

. c.áda "i.i.6 11éü~ p~Jta' tue.Jt. bu u -
.· 40911.e. tu. pu4on44 d~.t dtpaJttamen ·.::" ··,' '... . . . . ·~-
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H A L L A Z G O S. 

Ca.u6a6 y/o c.onae.c.ue.nc.ia6. 

Ex.l6.te deac.onte.nto po11. et pe.JL6o
na.l, debido a que a.len.ten que no 
6e. toma en c.ue.nta 6u .t11.abajo y 
polL lo m.l6ma, no dan toda tac.a
pa.c.idad pa.11.a de.aempe.ffa11. aua a-
bt.lgac..lone.a. 

No ex.l6te. un 6toc.k de. ex.laten -
c..laa ae.gan toa a~tlc.uloa de ma ·
yo11. c.oliaumo. 

Oc.a.a.lona que po.11. no .te.ne.11. exia-
teÚ.i,aa, lo6 de.pad((,me.ntaa aol.l
c..ltante.6 t.le.ne.n que. e6pe.11.a11. ha.a
ta que.vuelvan a c.ompll.c:tll. d.ic.ho6-
a11.tlc.uloa, lo c.ua.l en.toJr.pec.e laa 
óunc..lone6 de loa depa.11.tamentoa -
aoUc..ltantu. 

No ex.late. un c.o'n.t11.ol e6.lc.iénte. -
~obll.e. loa a.11.tlc.uloa que. ae. e.cm -
p.11.an y que to~avla ae .t.le.ne.n en 
ex.i..6.tenc.iá. 

No 6e. aabe. c:t· de.te11.m.inada 6e.c.ha 
c.lidl e.6 la uüt e.ne.la de d e.t e.11.m.l 
nddo ·· altt.tc.uto lo . e.u al 011..lg .lna - -

,. ' " , 

, . que n1u1c.a" h c.ompl!.Í a .Üe.mpo mc!6 
· ". ·111a.úklat y po11. .f.,6 ,m.l6md 6e."pue-

dan. da}i. é.ue.~.ta de que. ya no h'ay 
c.uándo lo aoUc..ltan •. 

E.f. .d.epali.tamen.to de, c.omp11.aa .t.lene 
. a 6 u c.a11.g o o.túa 6 un c.úm ea ad.l- -
clona.Le.A, c.omo ta ve.ntc:t de. mate.
.11.iat de dea.e.c.ho. 

103 

S U G E R E N C 1 A S. 

to c.on e.L objeto de c.11.e.alt c.ate.g~ 

11.la6 y aa.lgnalt 11.eaponaab.lt.ldade.a 
en baae. a laa c.a.te.9011.laa y que. -
ex.lata un h.lato.11..laL de.l pe.11.6onal 
pa.11.a pll.omoc..lone.6 y ~umento de 
aueldoa. 

Ea de. gll.an .lmpoJr.tanc..i.a. e6table.c.e11. 
atoe.ka de ex.la.tenc..la.6 de. a11.tlcu
loa de· c.onaumo c.on.t.lnuo, que.. pe.~ 
mi.tan· .te.ne.11. ex.l6.te.nc..la6 m.le.ntitaa 
ae 6ull..te. nuevamente. y e.n e.6.ta ..,- · · 
6ollma e.v-i..taJr. que. poll. óal.ta de..-
e.x.l6te.nc..laa, loa de.pall.tame.ntoa -
6olic..ltan.te6 no puedan .t11.abaja11.
ade.c.uadamente polt 6al.ta de 11.e.c.ult 
ao6. 

Ea .lmpo11.tan.te. que. ~x.la.ta un c.on
tllol adec.uado, e.n et qie. ae 11.e.-
gú:.t.11.en ent11.ada6 y u.t.ldaa de. -
loa a.11..t.tc.uloa ·y e.n e.ata 60JL;na t!_ 

1te.1t 6.le.mp11.e. to~ lte.qu.e.11..lm.le.ntoa -
de. lo.t. de.palttame.nto6 'de. ta· e.mp~! 
6a. 

·" 

E6 11.e.c.orne.ndti.bte.' que. c.omplta.6 no -
.lnú)i;6Ú11.a en óu.n'c..lone.6 d.l6.vr.e.n

, .t~6 ci la.t. qU:e. 011..lg.lnatme.nte. de.be. 
d e.d.lc.á.1t6 e • 

111#11,-' 



H A L L A Z G O S. 
Cauaaa y/o conaecuenciaa. 

8 Con u.to el depa11.tamento de com
CONT. pll.a6 ea.t~ deacuidando au 6unci6n 

p1tincipal ya que invie11.te tiempo 
encau&ado a o.t1toa 6ine.&. E&to -
tanibi€n da R.ugaJt a negociacione.s 
pell.6onaR.e.a y abu6o6 poll. pa11.te de 
el fe6e de compll.a6. 

Se.ob6e.11.va que R.06 ma.te11.iale-0 -
que adq u.le.Ir.e c.ompll.M no cumplen 
en g11.41n pa11..te., con to-0 11.equü.i-
to-0 de con.t1LO.t. de .c.a.lidad. 

Compita-O rio ha p11.oc.u1tado .teneJt 
R.aa 6u6ic.ientea 6uen.te6 atte11.na
tivaa pall.a adquilr.ilr. l..o4 all.t.lc.u.- -
lo-0 eapec.l6ic.oa, polt tanto ,¿e ha 
ded.icado a c.ompll.alt a. de.teltmina-
doa p.11.ovee.do11.ea que ot0.11.gan ben! 
6.icio6a.4 condic.ione.4 de paao-0, -
de-0c.u.idando la& n0.11.mal. de. C.a.u- -
dad que. 6e 11.equ.ie1tan. 

S U G E R E N C 1 A S , 

La ma.ne.11.a m~-0 conveniente de lle. 
va11. ·a cabo e.ata ope11.ac.i6n ea a -
t11.av~6 de ta 9e11.enc.ia de contabi 
lidad y la ge.-0ti6n de venta po11. 
pa11.te. de ot11.o depa11.tamento. 

Ea.toa .ing11.e-0oa deben aupe11.viaa11.
&e. cuidado&amente de&de 6u cuan
ti6icaci6n, auto11.izac.i6n y 11.eg~! 
t1r.o. 

Ea 11.ecome.ndabte que la ge.lr.encia 
de planeac.i6n 6inanc.ie~a au.pe~vi 

&e continuamente al de.pa1ttame.nto 
de c.ompll.a& pa11.a ce1r.cio11.a11.ae de .,. 
que la& adquiaicione.& cumplan a
dec.uadame.nte. con lo& 11.equi&ito& 
de contll.ol de calidad. 

CompJr.a& de.be p11.ocu11.a1t bu6ca1t 
con&.tantimente 6u.en.tea alte11.na.t~ 

va6, palta podelt 1tea.f..i.za1r. u.na ad! 
c.uada c.ot.lzac.i4n; !J ob.tenelt el m!_ 
jo11. bene6.ic.i.o .tanto en calidad -
c.omo en p1te.c.io. 

Pa11.a log11.a11. una ade.c.uada dec.ü..l6n 
6ob1te.. c.ompll.a.6,. u conveniente. -
qu.e po1L e.a.da una de e.U.a& &e. el!!_ 
b0.11.e. un .Jtf.poúe. de c.otüac..l6n, .,. 
que. c.on.te.nga to& dive..uo6 p1toue.! 
dolte..t. c.on lo& que tuvo con.tac.to, 
toa p11.e.c..lo& y &obll.e. todo, quUn
pltopo.Jtc.iona laa mejolr.e& c.ohdic.io 
11e..1 de calidad. 

"'". -

.,._:; 



Re6e- H A L L A Z G O S 
.llencia. Cau6a6 y/o con6ecuencia6. 

1 O. EL almac€1t e.taba.Ita un in60.1tme. de. 
1r.e.ce.pci6n, con quince dLaa de. Jte.
t.lla6o. Eate va di1r.ig.i.do e.xcluai
vame.nte al depa!U:ame.nto de. 6inan
zaa pa.lla au valuaci6n. 

11. 

12. 

No e.x.i.6te. una coo1r.dinac.i.6n adecua 
da e.n e.l almacén, ademáa de ca1r.e.-.. 
ce.ll de. opo.1ttunidad en la 6upe..1tv.i.-
ai6n. 

Nota.moa la caJte.ncia de evidencia 
poi!. eac.1tito de. aotlc.i.tud de. che.
que. de la aupe.1r.viao1r.la de. cor.:p11.aa 
a la je.6atu.lla de. compll.a6 pa11.a e.t 
11.e.in.teg.llO de.l 6ondo 6.i.jo de caja 
y de algunoa (contado!r. cafal que 
6ol.i.cltan le.6 6ea pagada La can-
ti.dad adeuda.da utt! 11.e.alizada - -
poi!. La ope.1tac.i.6n banca1r..i.a de cite.
que,, 

La pa6.i.bte dupl.i.c.idad de aolici-~ 
tud de cheque y de. pago. 

Ve.nt1to del deaaMollo de. nue.at1ta-
11.e.v.i..a.i.6n, no6 pe.Jtcata.moa de que.·~ 

e.n e.l á11.e.á. de 6~pe.Jtv.i.601r.la de. co!!:'. 
p11.a6, hay una 6eli..ie. de. p.lloduC.to6 
de de6pen6a., lo6 cuate.a aon alma
c.e.nado6 palla con6umo de. Lá campa-
1Uo.. 

Ex.i.6te la pQ6ibilidad de. que alg! 
1106 0.11.t.tcu.f.06 compJr.ado6 poi!. lá 6u 

... , •.. l· ,.. -~-... ,_.., • ..., .• ,,. 
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S U G E R E N C I A S 

El almacln debe. e.labo1r.a1r. el in-
6011.me de 1r.ecepc.i.6n lj t1tam.i.ta1r.la 
a me!~ ta1tda1t, al dfo J.o ig u.i.e n.t e 
de la ent1r.ega de loa p1r.ove.edo1tea. 

La auge1r.e.-1c.ta de plane.aci6n de
be aupe1r.v.i.aa1t que et almacln e~ 

t1r.egue opo1r.tuno.me.nte aua 1tepo11.
tea de 1r.e.cepc.i.6n pa1r.a e.v.i.ta11. Ir.~ 

t1r.a60J.o e.n la 6unci6n de contab~ 
.U.dad. 

SugelLimoJ.o ta .i.mpla.11taci6n o el!!_ 

boJr.aci6n de. un memo1tánd1A,111, de. a~ 
licitud de cheque debidamente e! 
t11.uctu1ta.do pa.lla que en e6ta 60~ 

ma con6te poi!. eac1r..i.to eata pe.ti 
c.i.6n tJ deaUnda11. 11.e.aponaab.i.Ud~ 

de.a ent1r.e. et pe.Jt6onat que inte.11. 
viene con e.ata ope.1tac.i.6n. 

Que el depo.Jt.tame.nto de Supe11.v.i.-
60l!.la de c.omplta.6. no 1teal.ice ta 
6 unc..i.dn u ope11.ac.l6n .de al.mace~!!. 

je lJ dl.at11..i.buc..l6n. de .. lo6 a11.t.Cc.~ 

loa que adquLe11.e., va que e.ata ~ 

6uncidn .ta debe de ll~va~ a cd

bo el.. a.tmac€n. 



Re.6e.
Jf.e.nci..a. 

'3. 

14. 

H A L L A Z G O S. 
Cau4a4 y/o con4e.cuenci..a4. 

pe11.vi401tla de c.omplta4, ex.l4tan e.n 
et atmac.ln y con ei.to 4 e 1teat.lc.e 
un c.o4to .lnnec.e.4a/f..lo. 

No 4e. tiene. de6..ln.ldo un cont1r.ot -
en cuanto a la4 de.votuc..lone4 de -
me/f.c.anc.la polt pa1r.te. del atmac.ln y 
no exüte. c.001r.d.lnac..l6n e.n cuanto 
a ta adqu.l4.lc..l6n con et je6e. de -
c.omp/f.a4. 

Va <'.orno c.on4ec.ue.nc...la que. 4e. de.4a
/f./f.olle.n ac..t.lv.ldade4 4imitalf.e4 de. 
adqu..l4..lc.i6n de un mi4ma a1r.tlc.uto 
o b.le.n ta c.omplr.a de mate.1r..lal e.x.l4 
tente e.n e.t almacln y que en un -
dete.Jr.m.lnado momento e4ta4 4e. c.on-
4.lde1ten e.amo un ga4to ..lnnec.e4a/f...lo 
y 4e 4ob1tepaH11 lo4 t.Cmite.4 del -
atmac.ena.j e. 

No hay uná comun.lc.ac:.i6n c.001tdú1.!!_. 
da. del atni.a.c.ln .c.on el depa.lttamen 
to de. co~p/f.d4 en c.ucuito a i..n6011.-: 
mac.i..6n de exi..4tenc.la4 y adqui..4i..
c..lone4 de aJttlcuto4 polt to4 pe--
1t.Codo4 1teaLlzado4 de una mane1r.a~ 

e.6i,.caz en et duimpdo de 4U4 --
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E4 de 4uma .lmpolttanc..la ta c.001tdf 
nac.i6n del je6e. de c.omplta4 c.on -
et ~Jtea de.t atmac.ln, e.n to 1te6e-
1r.e.nte a ta4 devotuc.ione4 de me.1t
c.anc.la de. una mane.Ita adec.uada f.~ 

Ita ta c.uat 4e 4ugi..e1te to 4.lgui..e~ 

te. 

a) Et depaJttamen.to de c.omplta4 a~ 
to1t.lza ta dev~l~c..l6n mediante 
a.vi..4o al atmac.ln utilizando -
vale.4 de 4ali..da 6.i1tmado4 po1t 
el je6e de c.ompJta4. 

b) Complta4 avi..4altd de la devotu
c.i..6n al de.pa11.tamento de c.ont!!. 
bi..l..ldad pall.a 4U c.011.11.ec.to y o
poll.tuno 1teg.l4t1to. 

c.) Et depa11.tamento de c.ompll.a4 -
t1tam..lta11.4 c.on tt p1r.oveedo1t ta 
nota de c.11.ld.ito c.01t1te.4pond.le~ 

te. 

Suge1t.lmo4 que H te not.l6,lque al 
peuon~t de. ámb~4, depa11.ta111e.11to4, 
l.a .lmpoll.tané.l.a. qul uv.ilite. ta e.o 

mun.lcac.Un c.oa11.dúada y c.on uto 
4e mejo11.a1t4n lo4 c.on.tll.ote4 exi..4-
.tentu. 

, llU,-



Re6e-
11. ene.la. 

15. 

.l 

H A L L A Z G O S. 
Cau6a6 y/o c.onaecuenclaa. 

6unc..lone6. 

E~to da luga1t a que eL depa1tta
mento de c.omp1ta6 adqule1ta en un 
momento dado, a1ttlculoa no nec.! 
aa1tloa palta la6 ope.11.aclonea de 
La emp1teaa, exiatlendo la po6l
biLlda.d de habelt una gll.an c.ant~ 

dad de Loa mümoa en el alma.e. én. 

Loa mateJt.laLea o aJt.tlculo6 nec.e 
aaJt.loa paJt.a la buena. ope11.ac.l6n 
de La, c.ompa1Ua, -~011 elaboJt.adoa 
ex.c!ua-<.vitmente en un 01t.lg.úial -
(compJtaa) y copla (depaJt.tamento 
a ollc..lta.nte) • 

AL eLa.boltaJt.6e aolamente el 01t.l
gina.L y·La cap.la~ da (uga~ a -
que ae. anexe una 6otoc.opia paJt.a 
el depaJt.tamento de. contab.ll-<.dad 
y e.ato rr-o 6é. debe, de ha.ce1t, ya.
que en la copia ex.late ta poal
bU.idad de· que algtrnoa c.oncep-
toa no ea:tén c.la11,oa y leg.lbtea·. 

En el dualr..11.ollo de .nuea.t1ta 11.e-
• • • ' e ' 

VÚMn; ~bú1r.vamo.6 que e.n la o-
P~~dc.Ún dci aoUc.ittid d.~ ma.te.--
1r.ial al a.tmac.ln, aolam~nte ae -. 

·. 6i.11.ma. de con601tmldad en ta co-
p.la .de Uta. 

se'pu.ede.t~neJt. una mala .lntelt -
·p1tetacli1ri d~ Mtaa 1r.equ.la.i.clo-'". 

.... ·,: 

.- .. ··,•. ''?"''C-:li'.1'! 1"' .••,¡;· 

107 

S U G E R E N C 1 A S. 

Ea necea~Jt.la La elabo11.ac.l6n de 
un 01tlglnal ,Jc.ompJt.aa) y doa C.! 
plaa, una. palta et depa11.tamento 
de c.ontabU-i.dad 1J otJt.a paJta el 
d epaJt.tamento ao.U.c.Ltal1te, con 

el ~in de ~iatema.tizaJt. nue6tlto 
cont1tol b1te1tno. 

Vemo6 la itec.e6ldad de que ae -
cuente con un ~ello 60Uadolr. -
paJt.a Ueva·lt a e.abo .·e.Ha ope.11.a-. 
e.Un y que ad emt!a ae. i.eU e .ta_!!! 
bUn la 01r.i9i.nal en donde va a 
COM.tCÚL la con6oJt.midad de. ha-- . 

,. ) , . ' 

6e1r. 11.e.c..i.bldo ea.ta .tioU.c.ltud de 

e.o m pita. 

U#,-

. .. , 



Re6 e-

1twc_.fo. 

17. 

H A L L A Z G O S. 
Cau4a4 y/o con1:iecuencia4. 

ne1:i o en dado ca1:io de algún ex.tJr.~ 

vló de. eata 601tma, ea di61.cil au
c.omp1tobac.i6n de. habe.1t hecho e1:ite. 
t1tdmite ante el depa1ttamento de -
c.omp1ta6. 

Ob1:ie1tvamo4 di6e.1te.ncia4 en canti-

dad y pltecio entlte la4 61tde.ne1:i de 
compita. y la 6ac.t~a c.omp1tendido4-

en el pe!tlodo de nde4tlta 1tevl1:il6n. 
1 ' 

Hay la poalbilldad de que. al pJto

veedoll. l:i.e le pague. de mtf4 O' en 4U 

c.al:io de meno1:i, 1:iob1te el impa1t.te -

de. lot:. altt.lcu.i.01:i a.dqu.i..Jtldo1:i. 

18. En e.l p1toce1:io de nue1:it1ta 1tevl1:ii6n, 

no1:i pe.!tr.atamo4 de que e.n el dJtea 

de.l almacén, en un .lapl:io de ca.toJt 
' .. ,. ' -

ce añot:., no 1:ie ha levantado un l~ 
·venta11.lo de me1tc.anc..la4 o a1t.tlcu-

lo1:i. 

Habe.Jt lnt:.e.guJtidad dé. la e.ic.il:ite.n -

·e.la Jte.al de lo1:i alt.tlc.u.lot:. atmac.e.

nado1:i y c.ont1tolado1:i po!t et alma-

cén y e1:ito pod1tla oc.a1:ilona1t que -
e.n ca1:i o de 1:iu1:i.t.11.ac.c...i.one.1:i, lot:. .11.u 

,.,· . . . . ·' . -: 
ponub..tu del manejo de e1:i.ta· !.Jtea 
no· t:.Í pe11.cate.n de u.te 6al.tan.ie. 

19. No cuenta el 411.ea det almacén c.on 

un 1:iü.tema de 1:ie9wr.ldad c.on.tJr.ci Jt~ 
· bo1:i y caJr.ece.. de un .buen númuo de. 
ex.t.inguido11.e.1:i palti:t '1:io6oc.a1t el 6it,! 

';)''"'• 
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E1:i 1tecome.ndable que. t:.e c.ont1tolen 

e.n 6oJtma opolt.tuna y e6ic..i.e.n.te. -- , 
lol:i e.amblo• lmp11.e.vi6to1:i en el -
pJr.ecio tJ cantidad de lot:. a1ttlc.u:. 

lot:. adqu.i.ltldoa, 

Levan.tal!. inve.nta1t..i.o cuando meno1:i 

una vez al año, con el 6in de t! 
nelt. un me.jo1t cont1tol y con eato 
obtenelt una mayo1t ce1tteza de lo 

Jtegü.t1tado contablemente cont1ta

la ex.i.l:i.tencla. 6-(alc.a de e.l alma'-: . 

c.én l1t.e.a.l}. 

.'.'·. 

Real.lzaJr. un. u.tud.lo p1to6u~do o -
• . f!! . '' 

to.tal 1:iob1te. .la4 nec.e~Uadu de -
' . •' 

conta)t · c.on un aú.tema .de A egult.l~ 

d~d cantJr.a 1tobo1:i:e. ~nc.~ndldt:. ~~~ 

lme.jollando et ntI~u.o11 ¡11 tpcal.iza• 



2 o. 

.·· ,.,. .. 

·! 
' .. '.· . 

•... ,. ':'"'.'>:~ ~ .. '"',"!'·.':"'····1·,;,: •. .-.,,,,, ..•. ·.•• ' 

H A L L A Z G O S 

Cau6a6 y/o con6ecuencla6. 

go dent11.o del dtte.a, en ca6o 6otttu~ 

to de. un pettcance de e6a natuttale-
za. 

En ca.60 de 6ln.le6t1Lo o Aobo 6e. .ten 
dttla.n ga6to6 .lnnec.e6attlo6, que po
dttian 6ett meno4e6 al c.ontaJt con e.a 
toa 6ettv.lcloa tan nece.6alr.lo6, 

En e.l almacén no 6e. .tle.ne. un e.6pe
cla.l c.ulda.do aobtte ta lde.ntl6lc.a-
c..l6n y toca.llza.c.l6n de loa alr.tlc.u
loa, ya 6ea pott n~me.11.oa, le.tlr.a.6 o 
a.mbo6 •. 

Ve. que e.n un mamen.to da.do el pe.tt6E_ 
na.l que. labotta den.tilo del almac.én-
110 a6l6.tle.1r.a al .t1r.abajo, cau.aa1t.Ca 
a la pe.JL,6ona que. 6e. a e.lec.clone. pa
Jta. c.u.b1r.l11. e.ata6 6unc.lone6 no 6abett 
6u loc.t'..U.zac.l6n y poJr. e11de ae. a.tita 
6a.1!.la e11 la ope.1r.ac.l6n de 6uttt.l111le.n 
to. 

Lo6 a1r.t~c.ulo6 del dlr.ea del almacén, 
e6td11. mal c.oloc.a.do.t. de .tal mani4a -
que exceden au e.upo y e.t.to4ban e.n~ 

loa paalUo.6 a.dyac.e.n.te6 en la ope
Jt.a.c.l6n .tatito de emba.Ji.qt.te. como de -
11.e.~epc.lón ;. 

AL .~~aÜza.11. . e.l e.mba.Jr.qiLe. o la 11.e.ce.e 
c..l6n. de. loli a:1r..tlcu.l.o.6 da e.l c.aa o -
de. que. PM e.ltlr.04 u. ave.Ir.le. o 6 e., t!!_ 

me.. polr. e.qu.lvoc.ac.Un alguno de é1i.- -
to6; 

IOY 
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c..l6n de. ex.t.lnguldo4e.6 ex.laten
.tea), en el cfoea de.e a.tmac.én. 

F.a.ta.ble.c.e4 un a.la.tema. o p1r.oc.e.
dlmle.nto de ldentl6.lc.a.c.l6n y -
loc.allza.~.l6n de.nt1r.o del ~lma-
cén, c.on el objeto de 6a.c..lll -
ta.Ir. la. 6u.nc.l6n de 6u.4tlm.lento 
de loa a.4tlc.ulo6 aol.lc..ltadoa. 

Se acomode de u.na mane.Ir.a. 01r.de.
nada en. e.f. almlÍ.c.én loli a1r.tlcu.
.f.oa pa11.t.le.ndo de au maya1r. a "'! 
nott coa.to y d.laponlbl.f.lda~, -
a.t.l como .c.omMta1r.te. al pe.Ji.t.o-
nat de. ta . .l111polr.tanc..la. que. 11.e. -

v~ate. e.U~ op~1tac..l6n. 

"""··-



C. INFORME VE 

A U V 1 T O R I A O P E R A C 1 O N A L 

C O N T E N I V O 

EXA.MEN AL RUBRO VE COMPRAS. 

PER10VO VE REVISION. 

ALCANCE. 

PROCEVI MI EN TOS. 

OPINZON. 

SITUACIONES ENCONTRAVAS y·suGERENCIAS. 
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DANIEL CONDE 
MAGDALENA ROJAS 

LIC. EVUARVO OLIVERA CH. 

VI RECTOR GENERAL 

CIA. "X", S.A. VE C.V. 
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ALVAREZ, CONDE Y ROJAS, A: C: 

0655 00 Mx.lc.o, V. F. .tlx .. 0382 014 ALCORO 

T.11..lunfio # 10-100 tel. 5- 08- 09- 10 

2 VE OCTUBRE de 1984. 

Hemo6 ex.am.inado el d.11.ea 1Leiat.i.vo a la ope.11.ac..i.611 de c.omp.ILM
de la C.Ca. "X", S.A. de C. V. 

Nue6.t11.o exámen áué .11.eal.lzado .du11.a11.te lo-~ me.t.e6 de :.1a11.zo, -
Ab.11..ll y Mayo de.l p.1Le6e.11.te affo. El pe.11..Codo 6uje.to a e.xdme.n e6tuvo -
c.omp.11.e.nd.i.do po.11. e.l lap6o de c..lnc.o me.6e.6 te..11.m.i.nado6 al 31 de Jun.<.o -

de 1984, c.uya6 ope11.ac..i.one6 6e 11.ev.i.6aAon 6ele.c.tlvamente. 

6ue.11.on: 

Ce.11.c..lo.11.a.11.6e de la apl.lc.ac.l6n'~ontable c.011.11.ec.ta y opo.11.tuna,

en ba&e a lo6 p11..lnc.Lplo6 de c.ontab.i.lldad gene.11.almente. ac.~ptadoa. 

CeJt:c..lo.11.aue de la a.dhe.6l6n.de obje.t.lvo6, pol..U.lc.a& y planu. 

e.6.table.c..ldo~ p0.11. la dl.11.ec.c..l611 de la C.(a. "X", S. A. de C. V. 

E6.tud,lo y evaluac..l6n del .C:on.t1tol .ln.teMio exü..ten.te. 

Evatua.11. ta p!t6moc..,l6n de. .ta. e.6,lc..le.nc.La de ope.1tac..<.6n. del. de-
pa..11.tamento de c.omp.11.a.6. 

En nue.&tJta. opln.l6n, en bue a lo6 pltoc.e.d.im.iento6 y alc.anc.e.6 
p11.a.c..t.i.c.ado6 a e.6.ta d1t.e.a., no H. e.nc.on.tJi.a.11.on ü1te.gula,Jt..i.dade..t. de. .lmpo'.!:, 
ianc.út que puedan mod.l6.lc.a.1t 6u.Üa.nc..la.lme.nte. '.la.t. ope.Jt.ac.,lonu, Jt.e.g.U.• 

.t.11.06 c.ontable.6 y ~ont.11.ole.6 e6.ta.blec.ldo6; ~ln e~b~.11.90, 6e ob6e.Jt.va.~o~ 
atguna6 de.6.(.c..le.11 d.a.6 en el 4-l.4.te.ma de. C:ont11.0L ..ln.te.Jtno, a6.C e.amo a.u-

#U, -
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aencla de polltlcaa en algunoa c.aaoa. 

A contlnuacl6n ae deac1tlben laa altuac.lonea que a6ectan -
dea6avo1tablemente loa contJtolea admlnlatJtatlvoa y ope1tatlvoa, plt! 
aentando laa auge1tenc.laa que conalde1tamoa pueden coadyuvaJt en el 

' mejoJtamiento de loa alatemaa y pJtoc.edimlentaa en vlgoJt. 

P1te6e1tencla polt pante de.l penaonal de c.ompJta.a hac..la. de.teJt 
mlnadoa p1tove.edo1te.6, loa cualea aumlnlat1ta.n a la compañla. lmpoJt-
tante.a c.antldade.a d~ antl~uloa y eatoa al no conataJt µoJt eac.nlto
laa cotlzac.ionea neallzadaa, puede danae el ca.ao de. poa.lble.a col~ 
clone.a e.ntJte laa pa.ntea lnvoluc.1tadaa e.n la. ope.1tac.l6n de comp1taa. 

SUGERENCIA 

·Ea .lnd.U.pe.naable que el peuonal de c.ompJtaa Jtehuae a ac.e.,e 
ta.Jt todo tlpo de obae.quloa, que. dan 01tlgen a a.dqui1tl1t cle1tta.a 
obllgaclone.a c.on et p1toveedo1t. 

Se. acontieja. e.ata.ble.ce..Jt como polltlca. e.n e.l Manual, abate
ne.JtH de6lnil.lvame.nte. Ú c.ualqu.le.Jt acep.ta.c.l6n de. obaequioa. Po.Jt 

o'rt;Jta. paJtte., e.a. neceaa1tio ce.1tei011.a1t6 e que e.ata. pol.ltlca 6 e. ~umpla, 
Lo cual ae log1ta. a. t1ta.v€a de la. aupe1tvlal6n conata.nte. de. Audito--

·. ' 

A.ta. 1nte.Jtna. , 

Loa alatemaa con toa qu~ apela el.Vepa.Jtta.mento de Cómpnaa 
no ae. encuentJta.n de.6lnldoa polt eac.Jtlto. 

SUGERENCIA 

cl6n del 
Ea conveniente. eatablec.e.Jt de.nt1to de.l Manual de. Oliga~lza -
de.paJtta.mento de ~ompJtaa la de.ac1tlpc..l6n de. loa alate.maa ~ 

.. iÚg en.t,ea poil:ta. opelr.ac.l6n de la. C.ompa.fi.la. . 
., : \ 

je.ti va 
de.t,oa 

Lo anU1t.lo1t pe.~rnil~ da1t a' ~onoce.Jt al péJtaonal en 6P1tma o~'·. 
loa aütem'u, p1toc.edimlento~ y nOJtmu pa.Jta e.l c.umptim.Ütito 

pla.ne.a de ac.cl6.n. 

'.\1111.# .~•· 

,.~ 

.,·,.J~t.. 
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Exl6.te c.ane.nc.ia de polltlc.a6, objetlvo6 y 6l6tema6 pana -
evalua.n lntennamente al pell.6onal de c.ompll.a6. 

SUGERENCIA 

E6 nece6a.11.lo e6tablec.en un 6l6tema pana evalua.11. la. ac.tua.
c.l6n del penaonal, c.on panimetno6 me.dlbte6 como ea el de6empeffo, 
dominio de 6u tnabajo, c.apa.c.lda.d, ne6pon6abltldade6, a.c.tltude.6 y 
c.anac..te11.lotlc.a.6 de la pen6ona, .tale6 como et lldenazgo, madu1r.ez 
emoc.lonat, a.utoc.onólanza, e.te .• 

Lo an.tenlon· puede complementan6e. con 6011.ma:t.06 que tengan 
c.all6lc.ac..lone6 pe.n1.odlc.a6 que 6.ilt.uan de. a.11.tec.eden.te o hü:t.onla.t
d.unante. un de.te.nmlnado ta.p6 o pana e.va.luan el du empeffo del pe.U!!_ 
na.l. 

Ca.nene.la de deac.n.lpc.l6n de. ne.6ponaablllda.de.6 y 6unc.lone6· 
del pe.IL6ona.l de c.ompna.6. 

SUGERENCIA 

Ea .lndüpen6abte. que. como c.ompte.me.n.to dúe.c..to y bi!6lc.o al 
ongan.lgnama, 6e e6.tabte.zc.a 6011.ma.tme.n.te. .ta de6c.nlpc.l6n de ne.apon-
6ablt.ldade.6 y 6unclone6 de c.ada pue.6.to. 

La de.6c.1tlpc.ldn de un pue.6.to, deb~ u.tll.lza.n6e lnc.Lu6o pana 
ta 6elec.c.ldn y c.ontna.ta.c.l6n de pe..naonat, de. ta~ 6onma que. 6e c.on 
.tnat e a.t .i.ndlv.lduo .i.Mneo, palta ha.e.en c.o.i.nc..i.dü e..t pe.n 6.H de .ta 
pen6ona con la.6 c.anac.te.nlatlc.a6 y 1r.e.qu.la.lto6 del pueato. 

Et de.pan.ta.mento de c.omp1ta6 tiene ·a 6u c.a.ngo o.tna6 6unc..i.o-
1té.6 adfolona.le..li como ta ven.ta .de.. deape.nd.i.c..lo. 

SUGERENCIA 

E6 11.ec.ome.ndable que el depaJ¡,.tame..n.to de. c.omp11.aa no .lnte.Jt--
6.le..Jr.a en óunc.ionea d.i.6e..11.e.11.te6 a la.6 que Mlg.i.na.tme..n.te deba ded.l
c.a.úe... 
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E4to 4igni6ica que. me.zc.La~ la ope.11.ac..é.dn de. c.ompll.a4 y ven 
delL a la vez, pudiell.a da11. lugall. a man:lputac.ione.4 6avo11.able.4 pa
~a e.L pe.11.aonal de. c.ompll.a4, aal e.orno e.l e.4tabte.c.:lmie.nto de pott
t:lc.a4 que no 11.ijan e.4ta ope11.ac.:ldn. 

La mane.~a m~li c.onve.n.é.e.nte. de. lLevall. a cabo e.1ita ope.11.a -
c:l6n, e.4 a t11.av~• de. ta auto11..é.zac.é.dn de. ta ge11.e.nc.la de. contabi
lidad y de. la geat.é.6n de. ta venta poll. pa11.te. de La ge.11.encia de. -
óinanzaa. 

E4to1i :lngll.e4o4 deben 4e.Jt 4upe.11.v:l1iado4 c.u.é.dado4ame.nte, en 
cuanto a 1iu c.uanti6ic.aci6n, auto11.izac.i..dn y 11.egi4t11.o. 

No H lle.va In) a cabo La (4) c.otü.ac...i .. 6n (u) y4e.tec. -
c.é.6n ( e4 t dt p11.oveedM (u l· de ac.uMdo a to u tablee.ido e.n tu 
.polltica4 de La c.ompañla, dando Lu.ga11. a po4ible.4 deó:lc.é.enc.é.a4 -
en la c.aUdad de. Loli adlc.ulo4 adqui11.-ldoa poll. et de..pa11.tame.11to -
de.· c.ompll.a4. 

SUGERENCIA 

E4 11.ec.ome.ndabte que. La ge.Jte.nc.ia de. 6inanza4, 1iupe..1tv.é.4e. -
c.ontinu.ame.nte.. al de..pa11.tamento de. compll.a4, pa11.a. c.e.11.c.:i.011.~~e. que 
La4 adquia.é.c.é.one4 c.u.mpLan adec.uadame.nte. con·lo4 11.e..qu.é.a:lto.6 de.. -
calidad. 

Compll.a4 de.be. pll.OC.Ull.all. bu4C41L óu.ente.a atte.11.nat:lvali, pall.a-
11.eat.é.zall. ade.c.u.ada4 c.ot.é.zac:lon~4 y obte.nell. laa me.joll.e.4 condic.:lo
ne.4 tanto de c.atidad e.amo de. pll.e.c.io. 

Palla LoglLall. una adecuada de.c.i.4i6n. 4ob11.e. Compita.\, ea c.on
ve.n.iente. que. paJta cada u.tia de. e.ttiu, 4e. ~l.aboll.e. un Ji'.e.poúe. de. -
c.ot.lzac.:lonu, que. conte.,nga l.o4 di..ve.11.404 piovu.doJtU con lo4 que. 
4e tuvo contacto. 

Inexüte.nc.:la de· 60ltmato4 p11.e.numeitado'li que.. duc.IL.é.ban ta -
4 elecc.Un del p11.ove.e.do11., c.on lo4 c.uale.4 Ú ILelac.é.onan .tiu cot.é.
zac.:lone.4 del mate.IL.é.at 4oL:lc.:ltado. 

Ull,-
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SUGERENCIA 

Ea nec.eaaJr..i.o ta exiatencia de 601tmatoa p11.enume1tado6, que 
de6c.Jr.iban el nombJr.e del pJr.oveedoJt, 6e.c.ha de 1teal.i.zac.i6n de cot~ 
zac.i.6n, mateJt.i.at, y pJr.ec.lo. Eatoa deben de. etaboJr.aJr.ae en un o
Jr..i.g.i.nal pa.Jta el depaJr.tame.nto de. conta.bil.i.dad y copia. paJta et de 
paJttame.nto de compJtaa. 

Nota.: 

Vebe de enuia.Jr.ae la cop.i.a. de Jr.equia.i.ci6n y la. oJr..i.gina.l -
de la cotizac..i.6n de mateJr.ia.l al de.pa.Jr.tame.nto de. contabil.i.dad, -
conjunta.mente c.on loa compJr.obantea de la6 compll.a6 Jteat.i.za.daa. 

El alma.c.én no etaboJr.a. Jr.epoltte dia.Jtio de .11.e.cepc.i.6n de meJt 
e.ancla. 

SUGERHJCIA 

El peJr.6onal enc.a.Jr.gado del manejo del a.lmac.én debe de eta 
bo1taJr.. u11 in6oJr.me de llecépc.ldn y env~~Jr.lo al depa.Jtta"!e.nto de ói
nanza.a y c.onta.b.<.lidad a m!~ .ta1tda.1t el ella. a.i.guÚ.n.te. de ta entJr.e. 

~a de.f.·pJr.oveed01t. 

Ea conveniente que' el almac.én .aea. 6UpeJr.vüa.do. c.on.atan.te
mente po11. 6.i.nanzcu y c.e.11.c..(.011.au e que· ae. cumpla uta 6unc..i.6n e.a
pe.c..l6.i.c.a. 

Exü.tt! en el. de.pa.Jt.tame.nto de aupeJi.v.i..6'011.J.a de c.omp1taa. 
':una ie.11..i.e. de p1todli:do~ de. ·aupe.~.aa. toa c.ualu .aon almac.e.ncido.a 
paita ~Ól'Í61UIÍ~. de.: ta C.O'!'Pªñi~ • . ; La. c.ant{dad~ qu'e. ~e c;Ómplt4 e~· ~ --.. · 

. c'o~lide11.a.C.i.6n de.t: 4upe.Áv.i.~01t y no va:· de. dcii.tli.do .a un pJie.aupue.6.;. 
to cJe. C.On6UlllO. 

. . : .-. #11.11. -
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SUGERENCIA 

Se. 4ugie.11.e. que. e.L de.pa11.ta.me.nto de. 4upe.11.vi4011.la. de. c.omp1ta4 
no 11.e.atic.e. ta op~aci6n de. almic.e.naje. y di4t11.ibuc.idn de. lo4 a.1tt! 
c.ulo4 que. a.dquie.11.e., ya. que. e.4ta ~unc.i6n ta de.be. de. de.4a11.11.otta11. -
e.t d11.e.a de.t atmac.ln. 

No 4e. lle.va a e.abo un te.vantamie.nto de. inve.nta11.io de.4de.-
hac.e. c.a.to11.c.e. año4 e.tt e.l 411.e.a del. atmac.én. 

SUGERENCIA 

PM Lo me.no4 te.vanta11. un inve.nta.11..lo una ve.z al año c.on e.t. 
6.ln de. te.ne.11. un ,,ie.jo1t c.ontll.Ol, y c.on e..6to obte.ne.ll. una. mayo11. c.e.11.

te'z.a de. to. 11.e.gi4t11.ado c.ontabte.me.nte. c.ont11.a ta e.x.üte.nc.i.a 6.l4.foa.:. 

e.tt ~L at~acln l1te.at). 

E.6 11.e.c.ome.ndabte. que. palta e.6ta ope.~ac..l6n 4e. de. u.na 011..le.nta 
'· -

cidtt amplia .6ob11.e. el poli.qué de. ta .lmpo11.tanc..la de. un Le.vantam.le.n-
to de. .lnve.nta11.io .at 1:1e.uonat que. ta.balta e.n et d11.e.a de.t almacén, 

Et pe.Jr..6onat )i.e.6pon4abte. de.t mane.jo de.t a.Lma.c.ln, no U.e.va. 

un 4.l4te.ma de. ide.nÜ6.lc.ac..l6n y toc.a.t..lzac.Un de. to& a.11.tlc.uto&, c.on ... 
tti!rrie.11.04, le.tu&· i] ainbo& e.n tu uriida.de.i. atmi:tc.e.nadu. 

SUGERENCIA 
., 

E&.tabte.c.v1: un p11.oc.e.dúirie.nto de. .i,de.nt.l6.i.c.aé.l6n de.n.t11.o del· -
a.Lmac.ln con e.l ob j~() de. 6ac..ll,l,t.~11. la4 o pe.11.ac..lonu de. .6U.1tt.lmie.nto. 

-- Loi. á.1tUc.ulo;4' u.t4n mat c.otoc.á.do.4 de tal. mane.11.a que. u.ce.-.,. ·. · 
de.n i.u e.upo 'y uto11.biin e.n toi. pa4.llto4 adyiÍ:c.e.t.tt~~: .• · 

SUG ER EtJC lA 

.. 
,1···· 

,;, 
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o pen.ac.ló». 

E6.to 6e complementa con la augen.enc.la an.te11..lo11. de .implan
.tan. un 6i&tema. de coloca.ci6n e iden.ti~ica.ci6n de lo6 a11.tlculo6 
en el dn.ea del almacén. 

No &e cuenta con u~ a.latema de aegun..i.da.d cantil.a. n.oboa y -
&e ca.11.ece de una buena cant.lda.d de ex.t.i.ngu.i.don.ea pan.a. ao6oca.n. -
el 6uego dentJt.o del d1r.ea. del almacén en ca.60 de un a.i.n.i.e6tll.o. 

SUGERENCIA 

Rea.llza.11. un eatudlo a.mpllo 6ob11.e la.6· nece6lda.de6 de con-
.ta.11. con un 6j_6.tema. de &egu11..lda.d cont11.a. n.obo6, 1J de .inq.nd).o lm! 
jOl!.a.ndo el ntimen.o 1J looo.Úia.c.i.6n de ex.t.i.nguldo11.e.6 Úú.ten.te.6) -
en. el ({Jt.ea. del a.lmacé'n e ;fod.lca.ndo la. .impon.tancla. de contall. con 
e-&.te. 6 e1r.vlc.i.o tan 1teceaa1r..fo e.11 la opel!.ac..i.6n de 6u.6 ac..t.i.v.i..da.de6. 

E6to e6, que con.ta»do con lo6 6.i..6.tema.6 con.t1r.a n.obo6 y d~ 

.i.ncend).o ae e.vlta.11.ln ga6to6 .i..nneceaaJt..i.06 en la ac.tlvldad non.mal 
de la. ope1t.acl6n del ~Jt.ea del a.lmacln en el ca.60 de algún pelt.ca~ 

ce de e6ta natuJt.aleza. 

No hay contn.ol en la.6 devoluc.ione6 polt. pa1t..te del almacén, 
nL coo1t.dlnaclfn.con el je6e de compll.a.6. 

SUGERENCIA 

E6 convenlen.te que ~l depa11.ta.menio de complt.a6 c¿oAd.lne -
. .f.a.6 de.voluc..ionea en 601t.ma adecua.da.· pa.1r.a lo cual 6e .6ug.(.elte lo -
~lguÚ>i.te: 

"': 

<1 
' ·.al Cornpl!.d6 avüa1td. cie. Ú Úvolu.c..i~tt a.l Ú.~tÍ~~amen.t.o de 

. c.o.ntab.i.l.id.a.d pa.11.a· 6u c.o.Jr.l!.e.cto y opOJr.tuno 11.e.güt11.o. 

b l E.( de.pa.Jtta.me.nto. 'de comp1ta6 . ·auto11.ü.a. la. de.vol~eA.6n, ·me
d.lánte e.f. · av·Ú> o al d.t.macln ut.lUzando val u de 6,.4l.i.da. ··· 6-i.lima.do.6 
pó'll et je.6e. de. c.ompll.a.6, . · 

~ ' . . ' 
, '.: 

,-.··,-.;' •''; 
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c.} El de.pa.11.ta.men:to de c.omp1t.a.6 :t1r.am.lta1r.d c.on el p11.oveedo1r. 

la no.ta. de c.1t.~d.i.to c.01t.1t.e6pondien.te.. 

Exü.t en dl 6 eJi.enc.la6 en e.anti dad y p1t.ec..lo int11.e. .. la.6 611.d e- -

ne6 de c.omplt.a. y la 6actu1r.a. 

SUGERENCIA 

E6 1r.ec.omenda.b.e.e que. 6e c.ontlt.ole. en 6o~ma. opo1r.tuna. lo6 c.am 
b.i.06 .i.mp1r.ev.i.6to6 e.n e.e. p1t.e.c..i.o y c.a.nt.ldad. 

Eiito 6 e. .f.og1t.a. med.i.a.nte. una comun.lc.a.cúfn l!on·atante e.nt.11.e. -
el Je6e. de. c.ompll.a.6 !f lo6 de.pa.1Lta.me.nto6 úivo.tuc.1t.ado6 en la. ope.11.!! 
c.i6n éomo 6on: 
Alma.c~n, Contabilidad y F.i.na.nza.6. 

Se. ob6e.Jr.v6 ·que el de.pa.11.tamento de c.ompl!.a6 no· t11.aba.ja en -

6Mma c.0011.dina.da con e.l depa!r.tamel'lto de.i. almacén pa.Jta que U.Ü

ta un c.ont11.o.e. md6 efi.i.ca.z • 

. SUGERENCIA 

Ea 11.e.comendable. que e.xüta. una. c.0011.dbta.c..i.611. e.1t.t1r.e. ambo6 -
de:paUam'ento6· ya que. al 11.0 ha.bel!. éiita H .tendl!.dn mayo1t.e.6 ob.&.U
c.ulo6 e.n el de6empe.ffo de. au6 6u11.c.lo11.e6. 

U no habe.Jr. e.6.ta c.001r.d.i.nac.Un en.tite e.1.to6 depa.11.ta.me..nto6 -
6e ·ca.e.11..la. e.n el e.11..11.011. de una mata. .i.nte11.p11.e:ta.c..l6n de .e.a.a 6u11.c.i.o
ne.6 de.6a.1t.11.oi.la.da.6. 

CÓMPRAS MENORES 

foi' 11.equi6.td.one.6 de· ma.te.11..laU6 ··~ · ~!r'.tlcuto6 .:ne.eúa11..loa ~.-
pa1r..á. ·la ope.Jta.ci6n de..· la c.ompañ.la, 'e. ·Uab'oJta~·· :tt~·1c.(i.ft·tK.ie. e.n · 011.i · ·· 

g .lna.l ( c.ompll.d~ ) . y e.o p.la ( d e.pa.11..ta.me.11.to tio.l..i.C.A'...ta.~t e·) • 

. ·SUGERENCIA 

E6 11.eC.omendabte. e.ta.ba11.a.11. 01t..lg.lnal ·( de~o.lltarnento de. c.oiit .. 

. ,·: , 

'""'. -

, .• 
,·,· 
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pJt.aa) y doó c.op.laa una paJt.a el depaJt.tamen.to de contabilidad (p~ 

Ji.a que ex¿•.ta una ev.ldenc..la 1teal y no 60.toc.op.la. anexa. a. la 6oJt.
ma) y la 6egunda c.op.la pa.Jt.a el depa.1ttamento aolicita.n.te. 

Ea con el 6.ln de Jt.ea.6ili.malt el con.t1tol .lntvr.110 ex.ü.ten.te
en la opeltac..l6n de compJt.aa. 

COMPRAS MENORES. 

Se 6«ma ..-.o.lamen.te en la. cap.la. el ha.beJt. 1tec..lb.ldo la. 1te-

quü.i.ci6n 011..lg-lnal de aoV .. cUud de ma..teJt.ial al depa11..t.a.men.to de

compJt.a.6. 

SUGERENCIA 

La u.t.ll.lzac-i.6n de un •ello de 1tec.lbido 6echado1t, ademd• 
de ta 6.ll1.ma de c.on6oJr.m.ldad de habelt ac.ep..tado ea Jr.e.quü.lc.i.6n' de 

comp11.aa. 

Ea.to da lugaJt. a. que •e .tenga ev.ldenc.la m~.6 c.on6.la.ble óo 
b1te e.6.te p11.oced.lm.len.to. 

Se e.altee.e de ev.ldencia polt e6c1t.lto de aol.l~.ltud de che
que de la. 6u.pe1tvi.60Jr...Ca de compJr.a.6 a la. je6a.:t;uJr.a de c.ompJt.a.6, . P!!. 
tr.a. el 1te.ln.tegJr.o del 6ondo 6ijo de e.a.ja. y de alguno• ptr.oveedo--· 
1te.6 que aol.lc..l..tan 6u pago poJr. med.lo de c.ltequ.e. 

SUGERENCIA 

Ea ¿mpo11.tan.te la elabo1ta.c..l6n de un memotr.dndum de .6ol.lc-i. 
.tud de cheque palta que en e.6.ta. 6oJt.ma. c.on.6.te poJt. eac.tr..l.to ea.ta -

: pe,t-i.c.-ión y duÜ.ndaJt. Jr.e6pon.6a.b-i.Uda.du en.tite el peMona.l que - · 
ú1.teJi.vúne .en ..tá opúr.acUn. 

El memo11.4ndum de.be e,f.aboltaJt.óe en otr.igtna.l pa.Jt.a. la Je6a.
· . .tu.Ir.a de Compila.a y copia. paJt.a. la Supe1tv.l.óo11A:a .de ~omplta.6. 

#1 IHI. -

• .... 
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Ag4adecemo4 la opo4tunldad que 4e no4 b4lttd6, de pa~t~
clpa4 en el mejo4amiento de lo4 4i4tema4 y p~ocedimiento& en -
'vlgo4, quedamo& a 4u& 64dette4 pa4a cuatqule4 ln6o4macl6n o --
aptlcacl6n con ~e4pecto al contenido del p4e&ente. 

A T E N T A M E N T E • 

VES PACHO. 
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