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INTRODUCCION

Toda organizacién independientemente de su tamafio y giro.
tiene la necesidad de examinar y evaluar su funcionamiento y la situacion det
medio para poder asf adaptarse a los constantes cambios,procurandose las -
mejores condiciones y pader abtener resultados dptimos a corto,mediano y*
largo plazo. '

Resulta necesario auditar el Area de Compras, ya que esta’
procura a la organizacidn el abastecimiento de bienes ylo servicios:
(buscando obtener los mejores precios,con las condiciones de pago mas
ventajosas,en ol momento oportuno y con la. calidad requerida),’
enfrentandose constantemente a una gran cantidad de adversidades qus
pueden obstaculizar su Optimo desempefio,entre las que destaca Ia',
corrupcidn por parte de miembros del drealos cuales buscan obtener
beneficios personales,olvidando su compromi- so para con la erganizacion.

El Area de Compras trabaja y mantiene constante comunicacién
contoda la organizacién, existiendo ciertas dreas con las que interacitia més |
estrechamente, como son las Areas de Finanzas, Producciény Ventas,de .
esta relacidn se desprende Ja necesidad de auditarlas a la vez que al Area
de Compras. :

El Proyecto que se presenta se compone da tres capitulos; el
primero se denomina "Generalidades”, donde se exponen primeramente |os
conceptos de Auditoria, Auditorfa Administrativa y Compras, asi como ef:
procedimiento para la elaboracion de una Auditoria Administrativa,las
funciones generales de las Areas de Compras, Finanzas, Produccién y
Ventas ~,

En el segundo -capliulo se presenta el Modelo del '.'
Programa,donde se expone la relacién que guardan las Areas de Finanzas, «
Produccién y Ventas con el Area de Compras, se hace mencion al manejo de
los papeles de trabajo, posteriormente se plantea el Modelo del Programa,el .
cual se desglosa por &reas en donde se incluyen una serie de cuestionarios _
que complementan a el mismo y se plantea un método para ia evaluacion de ¢

e
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l0s resultados obtenidos de la Auditoria Administrativa al Area de Compras y
Areas Colaterales.

El tercer y Oltimo capitulo es e denominado Métlodo de
Investigacion Cientifico, donde se lleva a cabo la identificacion del problema,
se plantea la hipdlesis (la cual mds adelante serd probada)se fijan los
objetivos y se realiza el disefio de la investigacion,donde se muestra ef
cuestionario que se aplico,asi como fos resultados que def mismo se
obtuvieron,presentandose al final las conclusiones def trabajo.

El Modelo aqui expuesto pretende ser una gula para la
realizacion de una Auditoria Administrativa al Area de Compras y Areas
Colaterales, se busca exponer la necesidad de su aplicacidn y los bensficios
que consigo {raera a toda la organizacion.



CAPITULO |.GENERALIDADES
1.CONCEPTO DE AUDITORIA

Es la revision,evaluacién y control de los métodos,sistemas y
desempeio de las &reas de la organizacion,buscando mediante sugerencias

ya sean correctivas y/o preventivas aumentar la eficiencia de la organizacion.
]

2.TIPOS DE AUDITORIA

La auditoria puede ser clasificada desde diferentes puntos de
vista, por ejemplo si hablamos de quien serda el responsable de su
realizacién, ésta puede ser interna 6 externa.Serd interna cuando los
individuos que la han de efectuar pertenecen a la organizacion y externa
cuando quien la realiza es alguien ajeno a ésta, como un despacho de
auditores.

También puede clasificarse de acuerdo a las éreas-a revisar,
esto es Auditoria Administrativa, Financiera, Operacional e Integral.

a.Auditoria Administrativa

b.Auditoria Financiera

Se enfoca exclusivamente a la revision y evaluacion de los .

aspectos financieros y contables de la organizacion.

c.Auditoria Operacional

Evalua la efectividad de una funcion ylo actividad, tiene por

objetivo la revisién de las operaciones desarrclladas en la organizacion y
explicarse el cdmoy por qué se llevan acabo.?

'Esperanza Ricalde
2Lic.Joaquin Rodriguez Valencia

e
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d.Auditorfa Integral

Es una revisién general de toda la organzacion y sus
interrelaciones (tanto internas como externas),lo que permite definir las dreas
criticas que afectan su desarrollo.?

3.CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Es un proceso analitico de revisidn y verificacidn que diagnostica
el funcionamiento de los sistemas administrativos de una organizacién para
proponerle mejoras a través de un informe técnico encausado a apoyar su
desarrollo.4

La Auditoria Administrativa tiene por objelo descubrir las
ineficiencias,irregularidades y anomalias,analizando factores internos y
externos que afectan y regulan el funcionamiento de la organizacién.
FIGURA1

/ CULTURAL-DEMOGRAFICQO-ECOLOGICO \
ECONOMICO-JURIDICO-POLITICO-TECNOLOGICO

( COMPRAS-FINANZAS R
PRODUCCION-VENTAS

PLANEACION
ORGANIZACION
INTEGRACION
DIRECCION
CONTROL

DIAGNOSTICO INTERNO DE
9 FUERZAS Y DEBILIDADES )

DIAGNOSTICO EXTERNO
\_ OPORTUNIDADES Y AMENAZAS J

FIGURA 15

3t..A.Jack Fleitman Apuntes de Auditoria Intogral
4Lic.Francisco Ramirez Omelas
SLic.Jorge E. Burbano Ruiz.Presupuestos.Enfoque modemo de planeacidn y control
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4.PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

a)Planeacion de la Auditoria

En esta primera fase se acordara junto con los direclivos de la
organizacidn, lo que se espera de la auditoria,planteandose:

+Qbjetivo(s) de la auditoria

sPariodicidad en la entrega de los informes,esto es si seré solo
uno a la conclusion de la auditorfa o varios a lo largo del desarrollo de la
misma.

b)Elaboracién del Programa de Auditoria Administrativa

En esta fase el auditor llevara a cabo el listado de las
actividades a realizar a lo largo de la auditorfa,asignandoles tiempo de inicio
y fin a cada una asf como el personal a emplear.

Determinar el perfodo a revisarésto es el "universo", por
ejemplo si la revisidn a efectuar abarca el afo de 1995, todas las
operaciones, registros, formatos y aclividades realizadas durante esos 12
meses sera el universo de la revision.

Especificar el alcance de la revisidn.Se conoce que el universo
es por ejemplo un aflo,mas en algunas organizaciones que realizan una gran -
cantidad de operaciones resulta imposible revisar el 100% de estas,asl que
el alcance serd un determinado porcentaje de las mismas.

Determinar las técnicas a emplear para obtener informacién a'lo
largo de la auditoria, como lo son, analisis de informacién documental,
estadisticas, gréficas en general, entrevistas y observacidn directa,

c)Familiarnizacion
El auditor se "“familiarizard” con la organizacién, tratard de
conocerla y de recabar toda la informacién necesaria para este fin.Esto se -
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podrd llevar acabo mediante la lectura y estudio de entre los que se
encuentran, el acta constitutiva, actas de asambleas de accionistas, juntas
de consejo, manuales de organizacion, politicas y procedimientos, contratos
importantes celebrados con clientes, proveedores, empresas de servicio ylo
mantenimiento y publicaciones de caractér interno entre otras.®

Se sugiere que el auditor realice una visita a la organizacion
para poder apreciar y conocer de manera directa el funcionamiento de la
misma, su personal, maquinaria que emplea, procesos de produccion,
almacenamiento, etc.Es este un buen momento para presentar al auditor con
los responsables de las éreas a auditar.

d)Desarrollo del Programa de Auditoria Administrativa

En este punto el auditor ejecuta el Programa de Auditoria
Administrativa, recabando foda la informacion necesaria que respalde las
observaciones detectadas, elaborando papeles de trabajo.

e)Evaluacion de los resultados

Una vez concluida la auditoria,deberan evaluarse los resultados
obtenidos, para determinar las observaciones que deberan incluirse en el
informe y cerciorarse de que se cuenta con soporte suficiente para cada una,
en caso de no ser asl deberd recabarse la documentacién necesaria.

f)Observaciones detectadas y recomendaciones

Es importante realizar un profundo. anélisis de las observaciones .
para poder sugerir la recomendacidn que de la- mejor solucién y traiga
mayores beneficios a la organizacion

g)Elaboracién del Informe
En este se pretende dar un diagnéstico de los problemas
detectados a lo largo de la auditoria, asl como las recomendaciones a los

6C.P.Francisco Tapia Ayala. Auditoria Operacional
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mismos, debe ademas describir el trabajo realizado a lo largo de la
revision,redactandose de manera claraconcreta y con  caracter
constructivo.’

Se sugiere que el contenido basico del informe sea el siguiente;

sAlcance y limitaciones de la auditoria. Aqui podemos enconirar
una introduccion al informe donde se exponen los objetivos de la auditoria,
como se pretenden lograr, ! alcance de 1a revision y los obslaculos y/o
limitaciones a la misma,

«Observaciones detactadas.Se exponen los problemas de mayor
relavancia detectados en la revisién,agrupados ya sea por érea y/o lemética,
haciendo mencién de las causas y efectos de los mismos sobre el
funcionamiento de la organizacion.

sRecomendaciones para mejorar la eficiencia A lodas las
observaciones detectadas por el guditor se le asignard una recomendacion,
las cuales deberén levar a la organizacién a reducir ineficiencias o
incrementar la eficacia, haciendo especial incapie en las venlajas que
proporcionaran,asl el cliente se dara cuenta de los beneficios y su
disposicion para implantarlas sera mayor,

Es muy importante no realizar criticas que no se acomparien de
recomendaciones o que no se hayen respaldadas por documentos,

h)Exposicién del informe a fos directivos de la organizacion. Es
importante comentar el informe con todos tas responsables,tanto con los que
se ven afactados por la anomalia encontrada, como i0s que tendran que ver
con llevar acabo la recomendacion implantada,buscando en la medida de lo
posible legar a un acuerdo con los funcionarios de la organizacion.

j)Dar seguimiento a las observaciones.El trabajo posterior a la
auditorla es en extremo importante.De que sirve saber 10 que esta mal, la
manera de corregirlo, si no se implementa la solucion. ‘

C.p FranciscoTapia Ayaia. Auditoria Operacional
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4.1 PAPELES DE TRABAJO

Los papelas de trabajo son de innegable importancia a lo largo
de la auditoria, ya que constituyen la prueba del trabajo realizado par el
auditor, el soporte de todas las observaciones detectadases decir que
fundamentan el Informe,ademds de servir de antecedentes para futuras
auditorias,por ésto es necesario que contengan por lo menos la’ informacién -
que se listan a continuacion.

1.Titulo.En el que se especifique la revision que se esta llevando
acabo asi como el periodo que abarca.

2.8ubtitulo.Especificar el drea y/o documento a que corresponde
esa hoja de trabajo o cédula. Por sjemplo."Revision de las ordenes de
compra realizadas durante los meses de -enero, marzo, mayo, julio,
septiempre, noviembre y diciembre de 1995".

3.Fecha de realizecion de la cédula.

4.Nombre de las parsonas que elaboraron la revision

5.Documentacién que respalds las observaciones detectadas.

6.Fuente de informacidn.Quien y de que éarea es la persona con
que se establecio comunicacion.

7.Notas.Cualquier aclaracién -por simple sea es Util para la facil
comprension de los papeles de trabajo.

8.Indice de marcas.Para aclarartodas las anotaciones hechas

9.Numero consecutivo

10.Conclusiones.Que cada cédula posea conclusiones sobre la
revision efectuada,excepciones encontradas,si Se presentaron obstaculos o

limitaciones al alcance y si las observacién detectadas son motivo para
ampliar la revisién.



PAPELES DE TRABAJO

9.CEDULA (01

3.FECHA
4. ENCARGADO DE LA

AUDITORIA
SUPERVISOR
AUXILIAR

1."AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE COMPRAS Y
AREAS COLATERALES PARA EL ANO DE 1995".

2"REVISION DE LAS ORDENES DE COMPRA REALIZADAS
POR EL AREA DE COMPRAS DURANTE LOS MESES DE ENERO,
MARZO,MAYO,JULIO,SEPTIEMBRE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE DE 1995",

7.NOTA:EL TOTAL DE LAS ORDENES
DE COMPRA SOLICITADAS VAN DEL
FOLIO 0089 AL 0355 ~

6.FUENTE AREA DE COMPRAS
LIC.H.P.FERNANDEZ
GERENTE DE COMPRAS

10.CONCLUSIONES:DEL 100% DE LAS ORDENES SOLICITADAS PARA

REVISIONSE DETECTO:

LA AUSENCIA DEL 3%,
25% DE LAS ORDENES NO CUENTAN CON LA FIRMA DEL

ENCARGADO DE ALMACEN
45% NO ESPECIFICAN EL AREA SOLICITANTE



5.CONCEPTO DE COMPRA

Es la funcién administrativa que se encarga de la adquisicién y
abastecimiento de bienes ylo servicios en la cantidad y calidad requeridos en
el momento y lugar apropiados.Procurandole a la organizacion las mejores
condiciones para asl coadyuvar a el logro de los objetivos de la misma.®

6.FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE COMPRAS

El Area de Compras tienen la obligacion de obtener el maximo
rendimiento por cada peso que emplea en la adquisicidn de bienas ylo
servicios,® a 1o largo del ciclo da compra y para lograr su proposito ha de
lievar a cabo las siguientes funciones:

«Participar en la elaboracion de las politicas de compras

«Suministrar a la organizacién una corriente continua de bienes
ylo servicios de acuerdo a los requerimientos de cada area,buscando las
condiciones mas ventajosas para la organizacion

«Atender y dar seguimiento a las requisiciones que 58
convertirdn posteriormante an ordenas de compra, lo que va desde: la
eleccion del proveedor hasta la recepcitn del bien y la entrega al érea
solicitante,de acuerdo con las espscificaciones y calidad raquerida

«Realizar colizaciones previa adquisicién de los bienes

«Seleccionar a los proveedores que ofrezcan ias mejores
condiciones

«Coordinar las entrsgas de los: bienes ylo servicios requeridos
entra el drea requisitants y los provaedores, ya sean enltragas parciales o
totales

8Leeders,Fearon y England.Administracidn de Compras y Materniales.
9James L. Riggs.Sistemas de Produccién
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«Ser el enlace entre Ia organizacién y los proveedores, dejando

una muy buena imagén de la misma, manteniendo constante comunicacion
con éstos

Mantenaer una ininterrumpida busqueda de nuevos y mejores
bienes ylo servicios, y por tanto de proveedores

«Elaborar ef Programa de Compras, reportar el cumplimiento de
éste y las posibles desviaciones existentes, analizar que las motivo y las
acciones que se tomardn para su correccion

«Mantener constante comunicacion con las todas las éreas de la
organizacién,para satisfacer de manera oportuna y adecuada sus
necesidades



61 CICLO DE COMPRA

AREADE Lo
FINANZAS

NECESIDAD

RECEPCION DE
LA REQUISICION

ANALISIS DE LA

REQUISICION ENTREGA DEL
(EXISTENCIA DEL -—— §! ~—3 BIEN AL AREA
BIEN EN EL ALMACEN) SOLICITANTE

NO
INVESTIGACION Y
ELECCION DE UN
PROVEEDOR
(COTIZACIONES)

EMISIONDE ———————. PROVEEDOR
UNA ORDEN DE

COMPR/\\L w3 ALMACEN
RECEPCIONE

INSPECCION DEL

BIEN POREL
AREA DE COMPRAS l
Y SOLICITANTE

ENTRADA AL
ENTREGA DEL ALMACEN
BIEN AL AREA & 1
SOLICITANTE

PAGO DE LA FACTURA
POR EL AREA DE
FINANZAS

R—
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El ciclo de compra en una organize iion da inicio por una
necesidad manifiesta por cualquier drea de la nisma,esta turnard una
requisicion al Area de Compras,la cual verificara en f almacén que no existe
8l bien y no pueda ser sustituido par ningun otro,es ihora cuande contactaréd
a los proveedoras que le cotizaran,la informacién obtenida de eslas sera
vaciada en un cuadro comparalivc en el cual se analizaran las
caracteristicas del bien, precio,posibles descuentos y/o créditos asi como
tiempos de entrega,el proveedor que ofrezca las mejores condiciones a la
organizacién deberd ser indicado para turmarle la orden de compra
correspandients, misma que debera darse a conocer al Area de Finanzas (en
caso que se requiera de su autorizacion) y al Area de Almacén (la cual
debera astar pendiente para su recepcion).

Cuando el bien sea entregade por el provesdor a la
organizacion,esta tiene la obligacion de verificar que se entrega en perfectas
condiciones y en caso de ser necesario aplicara pruebas de calidad,una vez
acaeplado por la organizacion deberd darse entrada al almacén (para su
registro), notificarse al Area de Finanzas (para ramitar el pago al proveedor)
y entregarse posteriormente al area requisitante. ‘
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7.FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE VENTAS

El Area de Venlas s la que tiene la consigna de mantener a la
organizacion en constante comunicacion con el mercado, debiendo conocer
las preferancias y necesidades de éste asi como la mejor manera de
satisfacerlas, estar al dia sobre o que la competencia ofrece.Para lo cual las

funciones qua debera raalizar son las siguientss:

«Conocer la demanda real y potencial del producto que oferta la
organizacion

*Desarrollar los productos que ofrace la organizacion

eRealizar encuestas antre 10s consumidores reales y potenciales,
para conocer sus preferencias y necesidades

+Ofrecer el mejor pracio y servicio a los clientes (tanto minoristas
COMO mayoristas)

oCrear ol Plan de Ventas
oElaborar al Pronostico de Ventas

eSeleccionar los canales de distribucidén mas adecuados para los
productos que oferla la organizacion

sRaalizar campaias da promocion y publicidad en apoyo a los
productos de la organizacion

«Desarrollar la fusrza de vanlas de la organizacion

elntaracluar y comunicarse constantementa con las demds areas
de la organizacion
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8.FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE PRODUCCION

El Area de Produccion por medio de procesos especificos busca
transformar la materia prima en productos que seran ofertados en el
mercado, para lo cual debera:

«Crear el Plan Anual de Produccion

sDelerminar las necesidades de maleriales, personal y
maquinaria gue satisfaga sus necasidades

«Elaborar e} Programa de Produccion

oBuscar constantes mejoras: a los procedimientos gqua se
emplean en el area

sAsegurar de que se trabaja en las nejores condiciones de
higiene y seguridad

«Realizar mantenimiento periddico a la naquinaria y equipo del
area

oL levar estricto controf de la calidad y estandares a 1o largo del
procaeso productivo

sMantener sus conocimientos actualizados sobre nuevos produc-
tos, maquinaria y tecnoldgia que puedan mejorar a la arganizacion

»Dar un adecuado tralo a los productos terminados

e«Manlener constanta comunicacién con olras areas de la
organizacion
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9.FUNCIONES GENERALES DEL ARE# DE FINANZAS

Esta drea deberd lograr maximizar el valor de la empresa en el
mercadotomando las mejores decisiones en aspectos financieros

relacionados con e] capital.Sus principales funciones son:

eRealizar un estudio econdmico del medic en que opera la
organizacion

sAdministrar y cerciorarse de la correcla aplicacion de los
recursos econdmicos con que cuenta la organizacion

sDeterminar cuales son las fuentes de dinero mas convenientes
a la organizacién

«Seleccionar nuevas alternativas de financiamiento

sAsignar recursos a los proyectos de inversibn que sean mas
atraclivos para la organizacién '

sElaborar y dar seguimiento a los presupuestos de las diversas
araas de la organizacion

«Preparar los distintos informes financieros
«Crear un Plan de Utilidades a corto y lai;jo plazo
eFomentar proyeclos de inversidn

+Coordinar sus actividades con las e otras dreas de la
organizacién

.
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CAPITULO 1I.MODELO DEL PROGRAMA

1. ANTECEDENTES

El margen de utiidad que una organizacidn pueda obtener
dependera del saber comprar, ya que el precio de un producto en el
mercado,sé haya determinado la mayoria de las veces por éste, asi que el
lograr buenas condiciones de compra (precios mas bajos, crédito y
suministro continua y con calidad) nas dard la posibilidad de vender a un
precio compelitivo, sin llegar a castigar o sacrificar el margen de utilidad,la
calidad o los recursos y poder asi obtener ganancias mayores,eslo 56 podra
lograr mediante la compra directa al fabricante y de no ser posible contactar
a los mayoristas que ofraezcan los mejores precios y condiciones de compra.

El Area de Compras no se haya aislada, interactia directa y
constantements toda la organizacion para el logro de los objelivos de la
misma, a la cual debera salisfacer en sus requerimientos de bienes y/o
servicios,hay algunas areas con las esta relacidén es adn més estrechas
como los son las Areas de Finanzas,Produccion y Venlas .De esta relacién
se desprande la necesidad de no solo auditar et optimo funcionamiento del
Area de Compras, sino de toda aqueila érea que tiene directa relacion con
sus aclividades y pueda llagar a obstaculizar el optimo desempeno de la
misma y por lanto de la organizacion.

2. DISENO CONCEPTUAL

21RELACION DE LAS AREAS DE COMPRAS, FINANZAS,
PRODUCCION Y VENTAS

Las venlas determinan el nivel de actividad en la organizacion
{de aqui se dasprende la importancia de un acertado Prondstico de Ventas,el
cual indica la cantidad de productos que el mercado puede ilegar a
demandar en un Glerlo periodo,son ademas la fuente principal “de
ingresos,dando (a pauta a el Area de Produccion para determinar- cantidades
a producr,de donde se desprenden los requerimientos de personal,
maquinaria y de malteriaies,lo que indudablemente repercute a el Area de
Compras, la cual debera salisfacer 1as necesidades de la organizacion, tanlo
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aquellas que se desprenden del Pronostico de Ver as como las que tiene su
origén en las actividades diarias de la misma.El Arna de Finanzas determina
la adecuada asignaciéon de recursos a la organizacion, desglosandolo por
dreas de acuerdo a las necesidades de cada una de estas.FIGURA 2

(ESTUDIO DE MERCADOJ

(PRONOSTICO DE VENTAS|——>{PLAN DE VENTAS )

(PRONOSTICO DE PRODUCCION)

|

PLAN GENERAL
DE PRODUCCION

)

PLAN MENSUAL
DE PRODUCCION

PRESUPUESTO
DE
FINANZAS

Y

PROGRAMA DEl‘““"

PRODUCCION l

PROGRAMA
DE
COMPRAS

OTRAS AREAS
DELA
ORGANIZACION

FIGURA 2



2.1.1 PRONOSTICO DE VENTAS

Un prondstico as el calculo de una actividad futura y en éste
caso el Prondstico de Ventas es la proyeccidn de la posible demanda del
mercado para un poriodo determinado y la base de partida para la
formulacion de programas y la toma de decisiones 10

Este se realiza en base a un estudio de la posible demanda del
mercado y el andlisis de datos de periodos anteriores como lo son, los
registros de ventas anteriores (de ser posible por articulo y mes), el estado
de 10s inventarios y el comportamientos de éstos,indices generales sobre
situaciones nacionales e internacionales, politicas de ventas exislentes y
aquellas que se implantaran, capacidad de produccidn, lista de productos
que la organizacion oferta actualmente y aquellos que planea lanzar,
promociones y esfuerzos publicitarios que se realizaron, los beneficios que
6st0s dierdn a la organizacion, nuevos planes de promocion y publicidad as!
como todas aquellas situacionss anormales que se hayan presentado dentro
y fuera de la organizacidn durante 10s periodos analizados y todos aquellos
que se puedan prevear para al futuro.

Como ya se menciond el Prondstico de Ventas es una
astimacion de caracter futunsta,cuyos objetivos son:

» Auxiliar a otras funciones de la organizacion en :

Determinar objstivos a corto, mediano y largo plazo
Bases para |a creacion de prasupuestos

» Programar eficientemente la produccion y a su vez las compras

«Determinar requerimientos de inventarios

« Conocer las necesidades de mano de obramaquinaria y materia prima

« Suministra las bases para la estimacion de ingresos y egresos

10james L. Riggs. Sistemas de Produccion.Planeacion, Andlisis y Control.
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2.1.2 PROGRAMA DE PRODUCCION

El Programa de Produccién es el docur iento que ha de precisar
las cantidades que se van a producir para w1 periodo determinado,
basandose en el Pronéstico de Ventas, tomando en cuenia (08
requerimientos del mercado y la capacidad de prduccién de la planta.El
Programa de Compras toma an cuenta los siguisnte:: aspectos:

sRequerimiontos de aquipo

«Materiales

+Mano de obra

«Cantidades a producir en determinado periodo y su distribucidn
a lo largo del mismo

+Tiempos y costos en fos que se incurren
«Las madidas mas adecuadas de higiene y seguridad

«mplantar estandares de calidad y llevar estricto control esta



2.1.3 PRESUPUESTO DE FINANZAS

El capital con que la organizecién cuenta debe ser racionado
para asignarlo a los proyeclos mas importantes y rentables para fa misma,es
de aqui que se origina la necosidad de presupuestar. Ei Presupusslo (al igual
que &) Pronostico de Ventas) debe tomar en cuenta los factores internos y
externas que afectan a la organizacién,asi como identificar las oportunidades
y amenazas a las que se anfrenla.

Un Prasupuesto @s "una expresion cuantitativa y format de los
objelivos que se propone alcanzar ta adininistracion de una emprasa en un
periodo, adoptando las estrategias necesarias para lograrlos”!'(es decir que
asigna recursos para alcanzar objetivos en un periodo determinado).

Ei Presupuesto do Compras especifica las unidades a comprar y
ol valor presupuestado a cada una,este nos siive para;

«Conocar las necesidades de efactivo

, «Datonminar el casto y niveles del inventario para los distintos
bienes para determinado pariodo

«Tanar una vision sobre las pasibles fluctuacionss del precio en
ol mercado de los bienes y/o servicios que se requieren para tratar de
conocer el mejor momento para su adquisicion, 1?2

tjorge E Burbano Ruiz,Presupuestos, Enfoqus Modemo de planeacion y control de

TECUrsos.
2jorge E, Burbano Ruiz. Presupuestos. Entoque Modemo de planeacion y conlrof e

FeCUrsOs.
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2.1.4 PROGRAMA DE COMPRAS

El Programa de Compras tiene como objetivo satisfacer las
necesidades que la organizacion tiene de bienes y/o servicios,para lo cual
debera;

sAdquirir solo aquellos hienes y/o servicios que son realmente
necasarios a la organizacion

ePlasmar de manera cuantitaliva las necesidades de la
organizacion

«Daterminar en que momento resulta mas conveniente para la
organizacion adquirir los bienes yl/o servicios que requiere,tratando de
comprar al mejor precio y de ser posible conseguir créditos

«Procurar el flujo contintio de bienes

+Verificar que se reciben los bienes y/o servicios conforme a lo
estipulado tante en cantidades, fechas de entrega (o sea en el momenlo
justo en que los bienes deben llegar, para evitar de sembolsos o inventarios

innecesarios).

«Apegarso a el presupueslo asignado a ada area ylo concepto
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3.DISENO OPERACIONAL

, La auditoria a el Area do Compras y Areas Colatorales buscard
verificar y praveer que las compras realizadas en la organizacion, tanto en el
periodo a revisar como a futuro,se lleven acabo procurandole las mejores
condicionas de compra,avitando incurrir en gastos inecesarios,detectando
actos corruptos o cualquier otra anomalia,asi como verificar que la relacion
axistente entre todas las dreas de |a organizacidn llevan a ésta a su optimo
funcionamiento y por consiguienta a un sano desarrollo,
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3.1 PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA EL
AREA DE COMPRAS Y AREAS COLATERALES
(ANEXO 1)

Como se hizo mencién en el procedimiento para elaborar una
Auditoria Administrativa (Capitulo 1),el auditor debera familiarizarse con la
organizacion,lo cual se logra mediante la lactura de diversos documentos,
entravistas, platicas y observacion directa entre otras técnicas,es por eslo
que se sugiere quse el primer conlaclo que ei auditor tenga con la
organizacion sea con la Direccion General.

AREA:
A.DIRECCION GENERAL

1.ACTIVIDAD:
Solicitar & la Direccién General la documentacion descrita mas

adelante para poder oblener la siguiente informacién:

Conocer el giro de la crganizacién,corr > se haya estructureds,
sus objetivos,planes de crecimiento,productas que maneja y que tiens en
desarrollo

Politicas y procedimientos generalas

; Principales inversiones y/o desembolsos realizados durante el
periodo a revisar :

Conocer las contingencias a las qué se enfrentd la organizacion
y las soluciones implantadas en cada caso (evaluar si fueron las adecuadas)

Obtener informacién sobre el nimero de personas que laboran
en la organizacién y determinar el porcentaje da estas que se asigna a cada
&raa,asi como el personal de confienza,base y eventual,determinar si son.
salisfachas las necesidades de la organizacion-en cuanto a personal,

Establecer y analizar la distribucidn de funciones existantes
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Investigar cuales tuerdn las observaciones delectadas en
auditarias anteriores, si s implataron solucion & las mismas y los resultados
oblomdos

Determinar si la ubicacidn de los distintas centros de trabajo,
abaslecimiento y oficinas de la arganizacian favorecen a no a su desarrolio

Conocar la capacidad de produccion instalada y la wlilizada,
determinar hasta que punto satisface al Prondstico de Ventas

Hacer un comparativo de las ventas efectuadas por los distintos
periodos y articulos que maneja la arganizacion.Realizar un comparalivo
entre el Pranostico da Ventas y las ventas efectuadas en el periodo, en caso
de encontrar desviaciones indagar el por qué de estas

Conocer los planes y programas de desarrollo que ha
implementado la organizacion y los resultados ablenidos.

Evaluar la comunicacidn existente entre las areas de la
arganizacion

DOCUMENTACION REQUERIDA:

Acta Constitutiva

Organigrama de la organizacién (estructura autorizada de la
organizacién y de las areas de Compras, Finanzas, Produccion y Venlas)

Actas de las Asambleas del Consejo de Administracion -

Informes de Auditoria interna y externa

Ubicacion de Oficinas Genarales, sucursales y otros edificios con
que cuenta la organizacion

Manuales de organizacion, politicas y pracedimientos

ennepR
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Memorandums y boletings que se giran en la organizacion,tanto
nternos como externos

Contiatos importantes celebrados con proveedores y/o empresas
do servicios

informes sobre las ventas y la produccion realizada,por
productos en el periodo a revizar

Presupuesto asignado a la organizacidn y a las Areas de
Compras, Finanzas, Produccion y Ventas en el periodo a revizar, asi como
informas sobre lo devengado al final del mismo

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

2.ACTIVIDAD:

Realizar una visita a las instalaciones de la organizacion para
presentarse con los encargados de las areas a revizar,observar la forma en
_que se desarrollan las distintas aclividades y el personal que interviene en
cada una,asi como las condiciones de seguridad e higiene en-las que se
labora

CEDULA REFERENCIA

OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES

[

1t
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AREA;
B.COMPRAS

1.ACTIVIDAD

Aplicar un cuestionario al encargado de! Area de Compras para
poder asi aclarar varios puntos del Programa de Auditoria Administrativa,asi
mismo se aplicara un cuestionario al personal del area
CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

2 ACTIVIDAD '
Solicitar fla documentacion que se cita 2-ajo,para asf poder:

Comparar la estructura autorizada conl:a la funcional y determi-
nar,si existen diferencias el por que de las mismas

Establecer y analizar |a distribucién de funciones existente en el
area

DOCUMENTACION REQUERIDA
Estructura funcional del area

CEDULA REFERENCIA

OBSERVACIONES

- RECOMENDACIONES

3ACTIVIDAD ;
Solicitar y realizar observacién directa en el drea, para conocer
la exislencia y aplicacion de los manuales de organizacion; procedimientos y
politicas.Determinar  si se hayan actualizados,son -conocidos por el
personal,se k

R
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adaptan a las nocesidades del area y si los procedunientos plasmados so
acatan

DOCUMENTACION REQUERIDA:
Manuales de organizacion,procadimientos y politicas del area

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

4. ACTIVIDAD:

Determinar el grado de cumplimisnto del Programa de Compras,
la exactitud de su planeacién y en caso de desviaciones significativas
analizar a que se daben

DOCUMENTACION REQUERIDA:
Programa de Compras e informes de cumplimiento del mismo.

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
5.ACTIVIDAD; A
Conocer la base para la formulacién, quienes intervienen en su

realizacion y el grado de cumplimiento del Presupussto de Compras, asi
como si esle satisface las necesidades de la organizacion

DOCUMENTACION REQUERIDA:
El Prasupuesto de Compras asignado, asi como el devengado a
ol final del periodo

CEDULA REFERENCIA

Rl
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OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES
6.ACTIVIDAD:

Conocer a quien se turnan los memorandums y dislintos
informes que genera y recibe el érea, su periodicidad,el contenido ds los

misinos y &i se da respuesta a estos

DOCUMENTACION REQUERIDA
Memorandums e informes que genera y recibe el drea

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
7.ACTIWVIDAD
Cuestionar sobre el procedimiento para realizar las compras,

conocer si otras dreas tienen esta funcion

CEDULA REFERENCIA

OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

8.ACTIVIDAD:

Elegir al azar y solicitar al encargado del Area de Compras una
muestra de cada uno de los documentos abajo citados y cerciorarse que
contengan por lo menos la informacién que se enlista para cada uno de
ellos, en caso de omisiones cuestioner el por qué de estas.Obtenar una
copia de todo documento que de origén a una observacion



36
DOCUMENTACION REQUERIDA:
Requisiciones

sFucha de expedicion

«Area que expide y autorizacion de) encargado de ésta

«Numero consecutivo

«Descripcion  completa  del  bien  solicitado  (cantidad  y
caracleristicas tecnicas)

«Firma ylo sello del almacén que constate que el bien no se haya
an este y no pusde ser sustituido por otro

«Firma del encargado de Compras (constata su llegada a el area
y la obligacion de atanderia)

«Autorizacion del Area del Presupuestos para su compra (en
caso de que por su monto y/o naturaleza se requiera)

«Numero de orden de compra que genero

Se recomienda que se archiven por lo menos las siguientes
copias:

1.Consecutive da Compras

2.Anexo a la orden de compra que genero

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

DOCUMENTACION REQUERIDA:
Cuadro comparalivo de cotizacionas

+Fecha

«Numero consecutivo

«Descripeion del bien y/o servicio a calizar

+Nombre y puesto da la persona que lo elabora y firma de
autorizacion del Encargado del Area de Compras v
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«Nombre de todos los provesdores que cotizan, especificando
caracteristicas del bien, tiempos de entrega,precio unitario y total,descuentos
que ofrace y condiciones de pago

«Espacificacion del proveedor seleccionado y numero de orden
de compra al que corresponde

«De ser posible contar con las cotizaciones enviadas por los
proveedores,las cuales deberan prasentarse en hoja membretada,con (a
facha de cotizacion y firma de quien cotizd,asi como descripcién del bien y/o
sarvicio,pracio unitario y tolal,descuentos,condiciones de pago y tiempo de
entrega. '

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

DOCUMENTACION REQUERIDA;
Orden de Compra

«Facha

«NUImero consscutivo

«Numero de referencia de la requisicion que le dio origen

«Datos del proveedor .

«Descripcion  del bien ylo servicio,donde se  especifiquen
cantidades, caracleristicas, precio unitario y total,asi como tiempo de entrega

Si se pactaron anticipos determinar el por qué de los mismos,el
porcentaje que representan del total de la compra ‘

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES
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9 ACTIVIDAD
Vatificar que 8l Area de Compras cuente can un conseculivo de
facturas,reahzar una revision a éstas y compararlas con las ordenes de
compra que les therdn ongen.Que estas contengan por lo menaus los datos
solicnados

DOCUMENTACION REQUERIDA:
Facturas

«Nombre y RF.C. de la organizacion,asi como del proveador
{catgjar que sed @ mismo que s espocifica an el cuadro comparalivo y la
orden de compra)

«facha de elaboracion

«Ntimera conseculivo

«Referencia a la orden de compra

«Dascrpeidn del bien, asi como espacificacion de cantidades,
precio unitano y tolal, los cuales deberan coincidir conla orden de compra

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

10 ACTIVIDAD:

Conocer si se realizan en el drea,compras de emetgoncia.el por
que do estas (que se hayen totalmente justificadas), la documentacion que
generan y que cusnten con la autorizacion correspondiente.Determinar si se
procuraron las mejores condiciones para la organizacion '

DOCUMENTACION REQUERIDA;
Elegir al azar una muestra de la documentacién que originan las
compras de emergencia en las cuales se especifique:

«Fecha
«Area solicitarite
«Nombre y puesto del salicitante
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«Numero consecutivo
+Que se especifique que se trala de una compra de emergencia
y el por qué de la misma
+Firma o sello del almacén,donde se confirma su no existencia y
que no puede ser sustituido por ningun otro
«Autorizacion del Encargado dei Area de Compras

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
11 ACTIVIDAD;
Conocer el pracedimiento que se lleva acabo para la eleccion de
los proveedores que cotizarédn y que sucede en los casos que el bien y/o

servicic a adquirir no cuente con antecedentes de compra en la organizacién

Averiguar la periodicidad con que se renueva la cartera de
provesedoras

DOCUMENTACION REQUERIDA:
Solicitar el Catdlogo de Provéedores y verificar si:

«Se encuentran clasificados de acuerdc a el bien y/o servicio que.

proporcionan a la organizacion

«Que se cuente con datos complétos del proveedof. esto es

nombre de la organizacion, vendedor,direccidn y telefonos
CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES
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12.ACTIVIDAD:

Conocer, observar y analizar el procedimiento implantado para la
recepcion de bienes a la organizacion .Cerciorarse de que se realicen
pruebas de calidad a la recepcion de estos y que procede cuando un bien no
0s aceptaao por la misma

DOCUMENTACION REQUERIDA
Entradas de almacén yfo cualquier otro documento que genere la

organizacion en donde se plasme la recepcion del bien por la misma
CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
13.ACTIVIDAD;
Solicitar una relacion de todas las compras realizadas en el

pericdo a auditar.Revizar los expedientes de compras que por su monlo y
concepto resulten de interés

DOCUMENTACION REQUERIDA
Expedientes de las compras que cuenten por lo menos con fos:
siguientes documentos; ‘

«Requisicion
«Cuadro comparativo de cotizaciones
«Orden de compra
«Factura
«Entrada al almacén
CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES
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14 ACTIVIDAD
Conocer el procadimianto para la adquisicion de bienss que
sean parte del aclivo tijo de la organizacion,el monto que se asigno en el
presupuesto a éste rubro, el devengado a el final del periodo,si se juslifica
completamente su adquisicion y en caso de encontrarse diferencias
determinar qua las molivo y si se aplicd alguna accién correctiva.

Cotgjar fisicamente algunos de los bienes adquiridos vy
cerciorarse que son los nusmos que se describen en las ordenes de
compra,entradas de almacén y facturas

DOCUMENTACION REQUERIDA

+Ordenas de compray entradas al almacén

«Presupuesto asignado a la compra de activo fijo

sPrograma e Informes de compras de activo fijo, donde se
espscifiquen el devangado a ol final del periodo

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

15.ACTIVIDAD
Conocer y cuestionar sobre la existencia del Comité de
Compras,sus objetivas,quicn lo integra y sus funciones.

Mediante la lectura de las actas delerminar si los asuntos
tratados y las solucionas dadas justifican su implantacion;si los inlegrantes
de éste comité son los adecuados para su dptimo funcionamiento y si la
fracuencia de las sesionas salisfacen el fin para al que se creo

DOCUMENTACION REQUERIDA
Manual de Organizacion del Comité de Compras
Programa y aclas de las sesiones da dicho comité

_CEDULA REFERENCIA



OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
16 ACTIVIDAD
Cuestionar y conocer fa relacion entre ef Arpa de Compras,

Finanzas, Produccion y Venlasdeterminar si existe comunicacion y la
manera en que se desarrolla esla

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
17.ACTIVIDAD
Determinar madiante cuastionamiento si el encargado del Area
de Compras tiene conocimiento de los documentos que sé solicitan abajo;si
intarvino en ia realizacion de @stos y por ofra parte,si considera que su area
salisface Jas necesidades que la organizacion tiene de bienes y/o servicios
DOCUMENTACION REQUERIDA
Presupussto de Finanzas, Programa de Produccion y Prondstico
_de Ventas
CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES
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AREA:
C.FINANZAS

1.ACTIVIDAD
Aplicar un cuestionario a el encargado del drea,para aclarar
algunos de fos puntos del programa, asi como uno mas a algunos miembros

del érea

CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

2.ACTIVIDAD

Comparar le estructura eutorizada del .irea con le funcional y
determinar el por qué de las diferancias entre ambas (en caso de
oxistir),determinar si el personal con que cuentan vs adecuado para cumplir
con las aclividades del area

DOCUMENTACION REQUERIDA
Estructura funcional del area

CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

3.ACTIVIDAD

Solicitar y establecer mediante {a lectura,observacion .y
aplicacidn da cuestionarios si I0s manuales con qus cuenta 6l drea se hayan
actualizados,son conocidos y aplicados por el personal del érea, en caso
de no ser as! determinar las causas

DOCUMENTACION REQUERIDA
Manuales de organizacidn ,procedimientos y politicas del 4rea-
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CEDULA REFERENCIA

OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

4.ACTIVIDAD

Determinar el grado de comunicacion que impera entre el Area
de Finanzas y las demas en la organizacion.Realizar cuestionamientos a
este respecto y leer la documentacion que se genera enlre estas

DOCUMENTACION REQUERIDA
Memorandums,informas y cualquier otro documento que se
genera en el ared, asi como la respuesta a los mismos

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

5ACTIVIDAD

Solicitar y analizar,los presupuestos citados para posteriormento
comparar las cantidades asignadas y las devengadas a lo largo del periodo y
conocer a fondo el por qué de las diferencias y acciones correctivas que s6
aplicarén.Avenguar las bases para la asignacion de recursos y quienes se
encargan de la elaboracion de los presupusslos

DOCUMENTACION A OBTENER

Presupuestos asignados a las Areas de Compras, Finanzas,
Produccion y Ventas para el periodo a revizar asi como los informes sobre lo
devengada a el final del mismo

CEDULA DE REFERENCIA

OBSERVACIONES
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RECOMENDACIONES

6.ACTIVIDAD

Conocer y observar el procedimien.s a realizar para la
adquisicion de activo fijo en la organizacion. A ariguar para bases la
determinar el presupuesto de activo fijo, si se cump 6 con lo presupuestado
y 8n caso de encontrarse desviaciones analizar el por qué de estas

DOCUMENTACION A OBTENER
Prasupuesto de activo fijo,el programa para su adquisicion y los
informes sobre lo davengado al final dsl periodo

CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
7.ACTIVIDAD
Conocer el procedimiento para realizar el pago a los
proveedores de la organizacion,de que manera se coordinan y comunican
[as Areas de Compras y Finanzas para este fin
DOCUMENTACION A OBTENER ‘
Manual de procedimientos y consecutivo de facturas del Area de
Finanzas,asi como cualquier otro documento que se elabare en el érea para -
dicho fin
CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES
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8 ACTIVIDAD
Cuestionar sobre el procedimiento qua lleva a cabo el Area de
Finanzas para satisfacer sus necesidades de bienes ylo servicios,en caso de
que realice compras directas revizar una muestra de estas

DOCUMENTACION A OBTENER

Relacion de compras directas realizadas en el periode a
revizarde eslas soliciiar una muestra que por su monto y/o concepto
fesulten de interés para el auditor,cerciorandose de que contengan por |0
menos la siguiente documentacion:

sRequisicion

«Orden de compra

«Cuadro comparativo de colizaciones
«Factura

sEntrada al almacén

CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
9.ACTIVIDAD

Cuestionar al encargado del Area de F nanzas si conoce y clal
@s su opinion sobre el Prondstico de Ventas, Prog ama de Produccién y de
Compras y si toma parte en la realizacién de alguno de estos
DOCUMENTACION REQUERIDA

En caso de que cuente con los documentos arriba citados
solicitarlos (Prondstico de Ventas,Programa de Produccian y Compras)
CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES



AREA:
D0.PRODUCCION

1 ACTIVIDAD

Entrevistar al encargado del Area de Produccidon para obtener
informacidn que de respuesta a varios puntos del Programa de Auditoria
administrativa. Se aplicara tambion un cusstionaro al personal del area

CEOULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
2. ACTIVIDAD

Comparar fa estructura autarizada y funcional del dred, an casa
de exislir diferencias entre  astas conocer el por qué de las
mismas.Determinar si el nimera de personas que labora es &l adecuado

para el optimo desempeno del area

DOCUMENTACION REQUERIDA
Estructura funcional del Area de Produccion

CEDULA DE REFERENCIA

OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

3.ACTIVIDAD ‘
Indagar y cuestionar si cugnlan con manuales de organizacion,

procedimiantos y politicas,en su caso determinar si se consideran actuales y
se aplican

DOCUMENTACION REQUERIDA
Manuales de erganizacidn,procedimientos y paliticas del rea
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CEDULA DE REFERENCIA

OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

4.ACTIVIDAD

Conocer las bases para la elaboracion del Programa de
Produccion y su cumplimiento en el periodo a revisar en caso de encontrarse
desviaciones delerminar e! por qué de las misma.Conocor en que medida
influye el Prondstico de Ventas en el cumplimiento del Programa de
Produccion

DOCUMENTACION REQUERIDA
El Programa de Produccion .y toda aquella documentacion que
sirvio de base para su realizacion

Informes sobre. el desarrollo del Programa de Produccién en el
periodo a revizar '

CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

5.ACTIVIDAD

Conocer-de que manera salisface el vea de Produccion_sus
necasidades de bienes y/o servicios (el procedimiento,ya sea por madio del
Area de Compras o mediante compra directa),asi como en compras de
emergencia ' ’

DOCUMENTACION REQUERIDA .
Relacién de las compras realizada,elegir de esta una
muesira de las que por su monto ylo naturaleza resulten de interés para el.
auditor y. cerciorarse de que por lo menos cuenten.-con la siguiénte
documentacion: '
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«Requisicion
«Cuadro comparativo de cotizacionas
+Orden de compra
oFactura
«Entrada al almacen

CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
6.ACTIVIDAD
Conocer y comparar la capacidad de produccion instalada contra
la que se ulihza actualmente.en caso de presentarse diferencias determinar

el por qué de las mismas

DOCUMENTACION REQUERIDA
Informes de Produccion de todo el pariodo a revizar

CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
7.ACTIVIDAD

Conocer el grado de comunicacion del Area de Finazas con el
resto de la organizacion

DOCUMENTACION REQUERIDA
Memorandums e informes generados y recibidos en el area

CEDULA REFERENCIA

OBSERVACIONES
RECOMENDAC!ONES



AREA:;
E.VENTAS

1.ACTIVIDAD

Aphcar un cuestionario @l encargado del Area de Ventas,para
dar respuesta a algunos da Jos puntos tratados a lo largo del Programa de
Auditoria,asi como otro cuestionario a varios miembros del drea.

CEDULA REFERENCIA

OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES

2 ACTIVIDAD ‘
Comparar la estructura autorizada del area con la funcional y

determinar el por qué de posibles diferencias entre ambas.Determinar s el
personal con que se cusnta es el adecuado para operar gficientemente

DOCUMENTACION REQUERIDA
Estructura funcional del drea

CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
3.ACTIVIDAD
Estabiecer maaianie la obsarvacion,custionamienio y scura de
0 manuales co Jganizacion, Poiiticas y Jruvedinienitos,si son conteidos ¥

aplicados por el personal del drea,en casy de no ser asl determinar las
causas

DOCUMENTACION REQUERIDA ‘ :
Manuales de organizacién,politicas y procedimientos del area



CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

4.ACTIVIDAD
Determinar el grado de comunicacion ¢.ie impera entre esta érea
y las olras en la organizacion

DOCUMENTACION A OBTENER
Memorandums e informes que Se generan y reciben en el
area,asi como las respuestas alos mismos

CEDULA REFERENCIA
OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

5.ACTIVIDAD

Conocer la informacién que sirve de base para la elaboracion del
Prondstico de Ventas (determinar la veracidad y confiabilidad de
ésta). Averiguar quien se encarga de su elaboracién y de darle seguimiento-a
lo largo del periodo para el que se elaboro;asi como si se apega a el Plan de
Venla de la organizacion

Comparar el prondstico realizado conlra las ventas efectuadas
en el periodo a revizar, determinar en caso de encontrar desviaciones,el por
nue 0 Bstas y si 5@ (Oma alguna medida correctiva

‘DOCUMENTACION REQUERIDA
Documentacion base para |a realizacién del prondstica,asi come
el misinu y el informe de ventas realizadas en ese perjody

CEDULA DE REFERENCIA



OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES

& ACTIVIDAD

Conocer do que manera satisface el Area do Ventas sus
necesidades de bienes y/o servicios y si realiza alguna compra directa,en
caso de realizarse cerciorarse gue cumplan con requisitos minimos ahajo
iistados

DOCUMENTACION REQUERIDA ,

Una relacion de las compras realizadas en el area durante el
periodo a revizar, de estas solicitar una muestra que por su monto  y/o
concepto resulten de interés para al auditor y cerciorarse de que cuentan con
la siguiente documentacion

«Requisicion
«Orden de compra
«Cuadro comparativo de cotizaciones
oFactura
«Entrada al almacén
CEDULA DE REFERENCIA
OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES
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3.2 MODELOS DE CUESTIONARIOS PARA LAS AREAS DE
COMPRAS FINANZAS PRODUCCION,VENTAS Y JUESTIONARIO GENE-
RAL PARA EMPLEADOS

Los cuestionarios son una herramienta que nos sirve ds guia
para la busqueda de respuestas a una serie de interrogantes acerca del area
a revisar y conocer asi la situacion en que ésla se encusentra.Permiten
recopilar datos.Debera procurarse obtener documentos que sean el respaldo
ala informacion que se obtiens.

Los cueslionarios por ningun maotivo deben llegar a ser una
limitante en cuanto a la informacién y puntos a tratar en una entrevista,deben
ser una guia a seguir,totalmente flexibles,que ias preguntas sean faciles de
entender,buscando que las respuestas no se limiten a monosilabos (si 6
noj,evitando emplear adjetivos como bueno, malo o justo, motivando al
entrevistado a que externe sus puntos de vista y posibles sugerencias para
mejorar su trabajo (quien mejor que 6l para conacer que esta bien o maly la
mejor manera de darle una solucion practica),sin que se llegue a pensar que
@l auditor es un "espia” de la Gerencia.

Se recomienda en todo caso que sea posible, entrevistar a los
empieados y funcionarios que interviene directamente en cada operacion,

Por ningin motivo debera entregarse el cuestionario al
entrevistado.

Antes de dar por concluida la entrevist:. conviene cerciorase de
que todos los puntos del cuestionario fueron tratac)s, que todas las dudas
se aclarardn, ya que para la gran mayoria de los entrevistados el tiempo
empleado en la aplicacién de estos suele ser una distraccion de sus
actividades diarias y no siempre estan dispuestos a conceder una segunda
entrevista,

A ¢l termino de la entrevista resulta conveniente que el auditor
escriba sus comentarios,conclusiones y observaciones detectadas.
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3.2.1 CUESTIONARIO PARA EL AREA DE COMPRASH

1.Nombre del entrevistado

2.Puesto del entravistado

3.Antiguedad en la organizacion y el area

4.Estruclura del Area de Compras.Especificando nombre,puesto,
funciones y antiguedad (en el &rea y la organizacion),asl como jefe inmediato

de cada miembro del area

5.¢Cuenta con un manual de organizacion general o especifico
para el Area de Compras?.Solicitarlo

6.¢Se ha realizado a el Area de Compras un anélisis de puestos
o descripcion de funciones? .Solicitarlo

7..Tiene el Area de Compras politicas establecidas?(Si la
raspuesla es negativa pasar a la pregunta numero 11)

8.Mencione algunas de astas

9.¢Quién se encargo de su elaboracion y autarizacion?

10.¢,Donde se encuentan plasmadas és.as?.Solicitarlas

11.4,Crae usted que se necesitan?.,Pol qué?

12.Ademas del Area de Compras,existe otra drea o persona que
se encargue de efectuar las compras,?; Quién?(En caso de la respuesta sea

negativa pasar a la pregunta nimero 15)

13.¢Qué tipos de bienes adquieren estas areas?

14 Basudos en lo Auditorla Integral aplicada o *Prondsticos para la Asislencia Publica® 1902
1903



14 ¢ A qué se dabe 1a decision de diversificar las compras?

15.,Qué procedimiento se llova acabo para realizar una
compra?

16 ¢ De qué manera le hacen llegar las distintas dreas de la
organizacion sus necesidades de bienes y/o servicios?

17 ¢ Qué éreas sa involucran en la realizacidn de las compras?

18..Qué documentos y formatos se emplean a lo largo de éste
procedimiento?

19. . Cual es la manera corracta de llanar cada uno de éstos?
20.¢ A quién se turnan y por qué medio?

21.¢Quién debe firmar y autorizar cada uno de éstos?

22,4 Qué criterios se siguen para elegir el proveedor al que se le
asigna la orden de compra?

23..Se realiza algun tipo de comparaciéon?

24.; Se plasma ésta en algun documento?

25 . De qué manera se conltacta a los posibles proveedorés?
26.¢, Posee algun caldlogo 6 expedientes de provéedores?

27.. Con qus periodicidad se renuava éste?

28., Hay algin monto preestablecido que determine el numero

de cotizaciones a solicitar y las autorizaciones necesarias para adquirir un
bien ylo servicio?



29.¢ Cuales son éstos montos?
30.¢Donde estan plasmados?

31.;Se dan anticipos a los proveedores? (En caso de que la
respuosla sea nagativa pasa a la pregunta nimero 33)

32., Por qué porcentaje de la compra se dan anticipos?
33.¢;Se realizan compras de emergencia?
34.4,Qué da origen a éstas?

35,¢B8ajo qud circunstancias se realizan,es decir @l procedi-
miento?

36.¢,Quién se encarga de la recepcion ¢ los bienas y bajo qué
pracedimiento se realiza?

37.,5¢ realiza alguna revisién o prieba de calidad a la
mercancia recibida?

38.(,Se elabora algln tipo de informe de recepcidn y revisién?

39.4Quién lo elabora y a quién se dan a conocer? Solicitar una
muestra do éstos '

40..Cuenta con algin documento o manual donde se
encuentren por escrito los procedimientos que realiza el 4rea? Solicitarlo

41.;Realiza el Area de Compras algin informe o documento

sobre las aclividades que realiza tanto en'términos maonetarios, por concepto
ylo periodo?.Clal es éste?.Quién lo elabora?.Con qué periodicidad?.A quién
sa da a conocer?.Solicitarlo ‘
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42 . Seraaliza alguna programacion sobre las compras a realizar

durante el ano o detenminado periodo? Qué documento es éste? Quién lo
elabora?.Con qué perodicidad?. A quién se da a conocer?. Solicitarlo

43 En caso de adquirirse bienes que representan activo fijo a la
organizacion, ¢ se necasita de alguna autorizacion espacial?

44 .Cree usted que las compras realizadas satisfacen las
necesidades de las distintas areas de la organizacion?

45 Do qué manera se coordinan o comunican olras Areas con
al Area de Compras?

46. ¢ Existe un Comité de Compras en la organizacion?
47 ¢, Con qué objelivo se crea?

48, Cualss son sus funciones?

49.,Quisnes 1o integran?

50.,Con qué periodicidad sesionan?

51..Exisle algin documento que constale que se reunen?.
Solicitarlo ‘

52 . Tiene conocimiento del Prondstico de Ventas o algin
estimado de las ventas a realizarse?

53.:.5e involucran de alguna manera el Area de Venlas y
Compras para conocer los requerimientos del mercado?

54.,Qué cantidad de dinero se asigna anualmente para la
realizacion de las compras en la organizacion y cada area?

55, Quién le asigna aste porcentajes?

T Y



56 ¢ En base a qué informacion se asigna’?

57 Se realizan comparaciones entre io presupuestado y lo
devengado?

, 58.¢Se analizan,en su caso las posibles diferencias y el por qué
de las mismas?

59.En caso de que alguna requisicion cusnte con caracteristicas
técnicas muy espeacificas con quién se consulta?

60..Cual es el procedimiento a seguir para el pago a los
proveedores?



3.2.2 CUESTIONARIO PARA EL AREA DE FINANZAS

1.Nombre dei entrevistado

2.Puesto del entrevistado

3, Antiguedad en la organizaciép yenelarea -

4.Eslructura del Area de Finanzas.Espscificar nombre,puesto,
funciones y antiguedad (en el area y la organizacién). asi como jefe inmadiato

de cada uno de los miembros del drea

5.¢,Cuenta con un manual de organizacidn general o especifico
para el Area de Finanzas?.Solicitarlo

6.;,56 ha realizado en el Area de Finanzas un andlisis de
puestos o descripcion de funciones? Solicitarlo ‘

7.¢Hay algin documento en donde se plasmen las politicas y
procedimientos que se Hevan a cabo y regulan sus actividades?.Solicitarlo

8.,Quién se encarga de asignar recursos-a cada una de las
areas de la organizacién y en base a qué criterios lo realiza?

9. Por qué periodo se realiza dicha presupueStacién?

10.,Quién se encarga y de qué manera lleva el ‘¢ontrol sobre los
recursos devengados? ‘

11..8e comparan y analizan los presupuestos asignados conlra V
los ejercidos?.En caso de presentarse diferencias,se analiza el por qué de
,éstas? o

12.Realiza usted algun estimado de ventas futuras (Proné‘slico'
de Ventas)?.Solicitarlo
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13..Cual es el procedimento para realizar e pagn a un
proveedor?{Descripeion detatlada del mismo)

14..Conoce la capacidad dae produccidn de la plantatanta
ledrica coma praciica?

15..Cual as ésta?

16..De qué manera salisface ol Area de Finanzas sus
necesidades de " bienes y/o servicios?.Describic  ampliamente el
procedimiento y la documientacion que sa genera

17 ¢Realiza el Area de Finanzas alguna compra directa? En
caso de que 1a respuesta sea afmativa padir se explique el procedimiento a
seguir y qué documentacién genera

18.Cuando algun bien y/o servicio es requerido’ de manera
‘urgente”,cqué procedimiento sa sigue,quién se encarga de este y qué
documentacion gaenera?

19.,Qué sugiere usted que se podria hacer para mejorar la
"manera en que la organizacion satisface sus necesidades de bienes y/o
sarvicios? ‘

ranpieneay
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3.2.3 CUESTIONARIO PARA EL AREA DE PRODUCCION

1.Nombre del entrevistado

2.Puesto del entrevistado

3 Antiguedad en la organizacion y en el area

4.Estructura el Area de Produccion Especificar nombre,puesto,
funciones y antiguedad (en e! drea y la organizacion),asi como el nombre del

jefe inmediato de cada uno de los miembras del area

5.¢,Cuenta con un manual de organizacién general o especifico
para el Area de Produccidn?. Solicitarlo

6.;,5e ha realizado al Area de Produccion un andlisis de puestos
o descripcion de funciones?.En caso de que la respuasta sea afirmativa

solicitar los documentos genorados

7.¢Hay en el area algun documento en donde se plasmen las
politicas y procedimientos que se aplican?.Solicitarlo

8..Se elabora algin tipo de programacion o planeacién de la
produccion?

9., Quién lo elabora?
10.4En base a qué datos ylo informacién?
11.¢,Con qué periodicidad se realiza és'a?

12.¢ Interviene alguna otra &rea, ya sew directa 6 indirectamente
para la realizacion de esta programacion?

13.;Se da a conocer esta piogramacion a alguna otra
area?.¢ Clales son estas?.;,Con qué objeto?
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14.¢ 5o realiza alguna comparacion entro fa produccion que se
gstima para determinade periodo y la realizada a la conclusion del
mismo?.En caso de encontrar desviaciones se analiza el por qué de
astas?..Se toman acciangs correctivas a éste respecto?.Solicitar las
relativas a el periodo a revizar

16.¢De que manera se lleva acabo el control de calidad en la
-praduccion?

16.¢,Quién se ancarga de dar seguimie: ito a ésta control?

17.450 tiene establecidos estandare: de produccion?.Cuales
son éstos?

18.En casa de presentarse alguna diferencia entre la produccion
que se ha programado y la realizads,¢qué medidas se toman {(menor
produccion d la estimada é mayores requerimientos del Area de Ventas)?7

19.Canace usted la capacidad de produccion de ia planta tanto
tebrica como practica?

20.¢,Se axplota la teorica al 100%7.Por qué no § si?

21.¢Conace los planes de mercado actuales y futuros de la
arganizacion?

22.38abe usted si en la organizacibn de elabora alguna
estimacion de ventas a fuluro? :

23..De qué manera satisface el Area de Producciéon sus
necasidades de bienes y/a servicios?.Explicar ampliamente el procedimiento
y toda la documentacion que se genera :
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24 . 5e asigna a ol Area de Produccion algun presupuesto para
ta realizacign de compras? Solicitarlo,ast como padir se camenta sabre como
s llevan a cabo eslas compras

25 (Considerd usted que se satisfacen totalmente en cuanto a
canlidades y especificacionss técnicas las necesidades del Area de
Produccion die bienes v/o servicios?

26.En caso de requerirse algun bien ylo servicio de manerd
urgentg,gde qué manera o0 puede oblener? Solictar su explique el

procedimiento y la documentacion que se ganera

27 (Realiza algun tipo de informe ylo memcrandum sobre la
produccion por determinados periodos?, Solicitarlos

28.4A quisn se da a conocer astos documentos y con que fin?

.
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3.2.4 CUESTIONARIO PARA EL AREA DE VENTAS

1. Nombre del enlrevistado

2. Puesto del entrovistado

3. Antiguedad en la organizacion y ¢l area

4 Eslructura del Area de Vanlas,Especihcar nombra, puesto,
funciones y antiguedad (en el drea y organizacidn),asi como nombre y

puesto del jefe inmediato de cada uno do los miembros dal area

5. Cusnla vsta area con un marwal generat y/o especifico sobre
la organizacidn,politicas y procaedimiantos?, Solicitarlo

6.¢S¢ ha realizado al Area dg Ventas un analisis de puestos o
descripcion de funciongs?.Quien y cuando se realizd éste? Solicitarlo

7..Se realiza alguna estimacion sobre ventas futuras?. Solicitarla
8., Quién sa encarga de elaborarla?

10.¢,En qué datos y/o infarmacian se basa para su realizacion?
11.¢A quién sa da a conocar ésta estimacion y que uso e dan?

12..Realiza informes sobre las ventas realizadas en
determinado perioda?.;Se ha realizado alguna comparacion entre los datos
estimados y los realizados?.En caso de encontrarse diferencias. s, Se analiza

el por qué de éslas?,
, 13.¢,De qué manera sirven astos datos a estimacionas futuras?

14..Conoca usted la capacidad -de  produccion - tedrica y
practica? ;Cual gs ésta?
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15.. Se asigna al Araa de Venlas un presupuesto?. Solicitarlo

16..En base a qué es datos se realiza esta asignacion?

17.4,5e comunica con el Area da Produccién para exponerle 1o
que ol marcado esta demandando actualmente de la organizacion y la mejor
manera do satisfacerlo?

18..De qué manera satisface el Area de Ventas sus
necesidades de bianes y/o servicias? Solicitar se axplique ampliamente el
procedimignto y la documentacian que se genera

19..Realiza el 4rea alguna compra direcla?.Solicitar el
presupuesta asignado para este fin y el devengado en el periodo a
ravizar,asi como la manera en que se realizan estas compras y la
documentacion que generan

20.Cuando un bien y/o servicio es requerido de manera urgente,
sclial es el procedimiento a seguirasl como fa documantacién que se
genera?
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3.2.5 CUESTIONARIO GENERAL PARA EMPLEADOS

1.Nombre de! entrevislado

2 Edad del enlrevistado

3.Puesto del entrevistado y antiguedad en sl mismo
4 Anliguedad en la organizacion y el ara
5.Nombre de su jefe inmediato

6.¢,5abe usled si en su drea se cuentan con un manual de
organizacion,politicas y procedimientos?

7.Describa ampliamente las actividades que realiza,asl como la
documentacion que genera y/o elabora
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3.3 METODO PARA LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS

OBTENIDOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA A EL AREA DE
COMPRAS Y AREAS COLATERALES

Para la evaluacion de la organizacion mediante los resullados
que la Auditoria Adnwstalwa aphcada a al Area de Compras y Areas
Colaterales, se plantea listar una serie de faclores a evaluar,donde se
asignard a cada uno da los 6s10s una puntuacién la cual nos servird para
geterminar el nivel de cumplimiento de las areas y por lano de la
organizacion y delbrminar en que situacion se encuentran,Bsto se expone en
la siguiente tabla

PUNTUACION  CUMPLIMIENTO RESULTADO OBTENIDO

1 0a40% Mal

2 40 a 60% inadecuado
3 60 a 80% Regular

4 80 a 90% Bien

5 90 3 100% Excelenie

El cumplimianto se asignara mediante una regla de tres,donde la
escala mayor de cada factor serd ef resultado de sumar "x" numero de veces
5 (es la mayor calificacion posible para cada factor) jo que nos dard como
resuttado el 100% o excetente;por ejempia en el faclor gbjetivos la maxima
escala posible a obtener es de 25 punlos,si el Area de Compras abtiene
camo sumatoria 16 puntos nos da un cumplimiento del 64%,0 sea que se
puede considerar que esta area en el aspecto de “abjelivos” se puede
cansiderar como "regular”.

Srresrem



FACTORES A EVALUAR
COMPRAS FINANZAS

PRODUCCION

VENTA

[

o

OBJETIVOS

«Se encuentran fijzados de manera escrita

+«Son del conocimiento de las personas que se
encargan de su implantacion

-fMedida en que se alcanzarén en el periodo a
revizar

sFuerdn aportados productos o ideas nuevas 2 ia
organizacion

«En caso de presentarse alguna contingencia se
implantarén soluciones gptimas

SUMA MAXIMA 25 PUNTOS

POUITICAS
«Se encuentran plasmadas por escrito
+Se conocen y son aplicados
«Son fiexibles y se hayan actualizadas
SUMA MAXIMA 15 PUNTOS

a9



COMPRAS  FINANZAS

PRODUCCION

VENTAS

PROCEDIMIENTOS

«Se cuenta con un documento en donde se
encuentiren plasmados esios

«Grado de apego de los procedimientos
formalmente plasmados en la préctica
«Eficiencia de los procedimientos

+Se buscan constantes mejores

SUMA MAXIMA 20 PUNTOS

PROGRANMAS Y METAS
«Se consideran adecuados a los objetivos
de la organizacidn
«Grado de cumplimiento
+Grado de eficiencia
«Son elaborados por un periodo determinado
SUMA MAXIMA 20 PUNTOS

6Y



COMPRAS  FINANZAS

PRODUCCION

VENTAS

PRONOSTICOS

«Se consideran adecuados lcs criterios ¢ 125
bases para su elaboracidn

-Grado de cerneza

SUMA MAXIMA 10 PUNTOS

PRESUPUESTOS

«Se considera adecuado de! presupuesto asignado
2 las necesidades de la organizacion

+Grado de cumplimiento a! final del periodo
«Controles implementados para su adecuado uso
SUMA MAXIMA 15 PUNTOS

~JERARQUIAT FUNCIONES Y OBLIGACIONES
+Grado de cumplimiento entre la estructura
autorizada y ia funcional
«Se considera adecuado el personal que
iabora en el érea con las actividades
desempefadasen cuanto a cantida y caracteristica

0/,



COMPRAS  FINANZAS

PRODUCCION

VENTAS

«Adecuacion de la autoridad y responsabilidad
asignadas

«Se hayan descentralizadas las funciones
«Existe constante supervision

SUNMA MAXIMA 25 PUNTOS

RECURSOS MATERIALES

«Se consideran adecuados y se aprovechan
los recursos materiales )

«Son satisfechas de manera oponiungz las
necesidades de bienes y/o servicios

SUMA MW UUMA 10 PUNTOS

iNFORMES

. »Oporiunidad con que se genera la mformacuén
«Grado de confiabilidad de iz informacidn

_ «Brado de utilidad de Ios informes.generados
+Son adecuados los registros y formatos que se

1L



COMPRAS

FINANZAS

PRODUCCION

VENTAS

emplean para e! 6ptimo desemperfio
-Se aplican ios formatos y registros establscidos
SUMA MAXIMA 25 PUNTCS

CONTROL

«Se establece constante control a los
procedimientos implantados

«Se considera adecuado el personal que
se encarga de la supervision

«Se cusnta con estandares o paréametros
preestablecidos

SUMA MAXIMA 15 PUNTOS

TOTALES
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CAPITULO Il.METODO DE INVESTIGACION CIENTIFICQ

1LIDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Al no realizarse una Auditoria Administrativa en el Area de
Compras,es imposible determinar si el desemperfio de ésla es adecuado o
no,pudiendose realizar desemboelsos innecesarios presentandose casos de
corrupcidn por parte de los miembros del drea y la organizacionpor (a
inexistencia de un Programa da Compras y endeble conlrol en el area,
obstaculizando ésto el sano desarrollo de la organi. -acidn,

2.PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS.

Si se realiza periédicamente una Aud'oria Administrativa a el
Area de Compras y Areas Colalerales, se podran conocer y disminuir los
desembolsos innecesarios que se realizan, lo que propicia el aumento de
ulilidades e independencia econdmica de la organizacién, asi como el sano
desarrollo de la misma,

3.FIJACION DE OBJETIVOS
Se busca crear un Programa de Auditoria Administrativa para el

Araa de Compras y Araas Colaterales que sirva de base para la realizacion
de auditorias de manera periddica, loque traera a fa organilacién:

1.Ofertar los productos & un precio mas competitivo y accasible a

los consumidoras

2.Mejorar las condiciones de compra, realizando - menores
desembolsos en las compras, propociandole a la organizacién mayores
ulilidades ‘ '

3.Lograr autosuficiencia econdémica y

4 Llevar a la organizacidn a un sano desarrolio,



4 DISENO DIE LA INVESTIGACION

Para la eluboracion de nuesira investigacion se aplico un cusslionano
a 87 organizaciones pertenecientes a diversos giras y tamanos,todas ellas
cuentan con las Areas de Compras, Finanzas,Produccion y Ventas.

A lo largo de la mvesligacion nos enconlramos en constante
comunicacion con 10s entrevistados para realizar, si ¢ caso lo hubiera
reguendo cualquer aclaracion,observar fas actitudes de fos entrevistados y
realizar cualquier olra cuestionamiento que nos ayudara a complementar la
invastigacion.

A continuacion se presenta el cueslionano aphicado,cabe mencionar
que con dicho cuestionario se busca pamero saber si se cuenta con una area
qus sa encargue de realizar las compras,la importancia que se lg da a esta
en |a organizacion,si se considera importante programar las compras de toda
la organizacion por determinado periodo,tratando con esto de preveer gastos
indebidos y posibles alza en los pracios.Conocer si se han realizado
auditorias a el area con anlerioridad,quien se ha encargado de su
realizacion,de darles seguimiento a posibles observaciones detecladas y

cual es fa importancia que los empresarios le dan a una auditoria
administrativa,
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CUESTIONARIO

1.Cuenta su Organizacion con una area especifica que se encargue de
la realizacion de las compras?

Sl
NO

2.Qué tan importante considera usted a ésta irea?
a)Muy importante

b)importante

c)Medianamente importante

d)No es importante

3.Indique el por qué de su respuesta a la pregunta anterior

4.Cuantas personas integran el Area de Compras y cual es su puesto?

5.Dibuje el organigrama del Area de Compras

'
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6.Se programa la realizacion de compras por "x" periodo (ya sea
samestral bimestral, anual u otro)?

Sl
NO

7.5i se programan las compras, qué drea determina las necesidades?

a)Ventas
b)Produccién
c)Finanzas
d)Compras
e)Otra

8.Se ha realizado alguna revision a el Area de Compras?

Sl
NO

9.Con qué periodicidad se realizan estas rovisionas?
a)Una vez al ano

b)De 2 a 5 veces por afo

c)Mas de 5 vaces

d)Otra

10.Quién se encarga de |a realizacion de éstas revisiones?

" 11.Qué otras argas se loman en cuenta cuando se revisa a el Area do
Compras?

a) Finanzas
b)Produccion
¢)Ventas
d)Ninguna
e)Otras

12.A la conclusion de ésta revision se realiza un informe?

Sl
NQ
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13.Se generan en este informe observaciones (esto as las anomalias
encontradas en |a ravision)?

St
NO

14.Se da seguimiento e implanta una soluc on a las observaciones
detoctadas?

Sl
NQO

15.Quién se encarga de darles seguimiento?

NOMBRE Y FIRMA SELLODELA
ORGANIZACION
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5.APROBACION Q DESAPROBACION DE LA HIPOTESIS

En base a los resultados obtenidos de las organizaciones
encuestadas se puedae conclurr lo siguiente:

a.El 100% de los encuestados cuentan con una area que se encarga
de realizar las compras,osea con una Area de Compras

b.En todos los casos se considera al Area de Compras como muy
importante por varios molivos, entre los que destacan que:

«De su déplimo desempefio dependerd que otras areas de la
organizacion puedan llevar acabo sus actividades de manera adecuada,al
proporcionarles en su momento los bienes y/o servicios que requieren

«Puede proporcionarle a la organizacion un mayor margen de
utilidades, mediante la negociacion de precios

c.Al preguntar si se programan las compras,el 75% de las
organizaciones afirman lievar acabo programacion de estas por determinado
periodo,mientras el 25% restanle no programan, realizando sus compras de
acuerdo al comportamiento que presentan las ventas

28%

m s -} n NO -
PROGRAMAN PROGRAMAN
SUS Sus

COMPRAS COMPRAS




o o RTEE

Py TR RO REDE
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d.De acuerdo con la informacion recopilada se obtuvo que el rea que

determina la realizacion de las compras es:

1.En el 52% de los casos solamente el Area de Ventas
2.En el 23% el Area de Produccion
3.EI 25% restante son las Areas de Ventas y Compras

NOTA:En ninglin caso se hizo mencién a otra drea,ni a necasidades
internas de la organizacién ‘
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e.Se cuastiond a los entrevistados si realizan revisiones a el Area de
Compras, donde se cbtuvo que el 97% afirmaron que si se realizan mientras
el 3% restante de los encuestados no las realizan.

REALIZACION DE AUDITORIAS

NO AUDITAN

AUDITAN

i J i .
60% 80% 100%

i T 1
0% 20% 40%

NOTAAunque el 97% de los entrevistados afirmaron . realizar
revisiones al preguntarles los puntos que se toman en cuenta én estas
muchos comentaron desconocerlos,y al observar las respusstas obtenidas al
indagar sobre si toma encuenla a otra drea podemos concluir ‘queylas
respuestas dadas en el punto "g" no resultan det todo confiables:
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fLa periodicidad con que se llevan acabo las revisiones es la
siguiente:

El 3% no realiza ningun tipo de revision

El 12% realiza revisiones solo una vez al afio

Un 48% realiza de 2 a 3 revisiones al afo

El 37% restante no tiene un plazo fijo para la reallizacion de
estas revisiones

25%

20%

15%

10%

5%

o'/.--l

T Y T
NO 1 VEZ

VECES PLAZO
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g.0tras areas que se toman en cuenta al revisar al Area de Compras:

E1 32% no toman en cuenta a ninguna otra area,tan solo

al Area de Compras

35'/'

20% 1
15%M

10%]}

30% K

25ufb

5%l

El 12% toman en cuenta al Area de Finanzas

El 24% a las Areade Finanzas y Ventas

El 12% restante a el Area de Producciény Ventas
El 20% restante solo al Area de Ventas

MNO SE TOMA K AREA DE M AREA DE

ENCUENTA  FINANZAS FINANZAS ¥
A OTRA VENTAS
AREA

B AREA DE M AREA DE
PRDDUCCION  VENTAS
Y VENTAS
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h.En el 100% de los casos la encargada de la revision es una persona

que trabaja dentro de la organizacion,lo cual en algunos casos da pie a falta
de objetividad.

i.Cuando se hizo referencia a la realizacion de un informe al finalizar
la revision se obtuva que en el 50% de los casos si se elaboran,mientras que
el otro 50% no realiza ningun tipo de informe,lo que viene a confirmar una

vez mas que son pocas las arganizaciones en que en realidad se efectian
revisiones al Area de Compras (punto "e").

REALIZAN
INFORMES

NO
REALIZAN
INFORMES

NOTA:Al soficitar que se nos mostrara el informe elaborado solo el
27% de los casos lo poseian,mientras el 13% restante alegaron no contar

con el mismo y que resultaria complicado poder abtenerlo,lo cual pone en
duda los resultados obtenidos en el punto ",

j-El 100% afirmb dar seguimiento a las posibles observaciones
detectadas,buscando darles solucién,aunque como ya se menciond solo el
27% cuenten con un informe donde se encuentren plasmadas estas..

et
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kAl cuestionar quien se encarga de dzr seguimiento a las
observaciones detectadas y que se implante una soiucién a las mismas, la

respuesta fué que en un 75% es la misma persona que se encarga de la

revisién y el 25% restante es una persona distinta a la que intervind en la
auditoria.

De acuerdo a loya expuesto podemos aseverar que auditar el Area de
Compras resulta importante ya que de su buen funcionamiento depende que
las demas dreas puedan llevar acabo sus actividades de manera
oplima,siendo esto bdsico para el sano desarrollo de la organizacién,
ademads como los entrevistados comentarén esto puede aumentar la utilidad
que la organizacion pueda generar mediante compras acertadas,evitando
desembolsos innecesarios y detectando posible corrupcién por parte de
miembros del area,Jo cual nos lleva a afirmar que la hipdtesis expuesta
resulta probada. .



CONCLUSIONES

En el primer capitulo encontramos el concepto de auditoria,auditoria
administrativa y compras,asi como los tipos de auditorias,el procedimiento
para elaborar una auditoria administrativa,el ciclo de compra y las funciones
generales de las Area de Compras,Finanzas,Produccion y Ventas.

El Modelo del programa es el nombre de! segundo capitulo en el que
se exponen "los punitos clave” de la relacién que guardan las &reas a
revisar,esto en el Prondstico de Ventas,el Presupuesto de Finanzas y los
Programas de Produccién y Compras,donde se pretendié exponer que fodas
estas areas se encuentran entrelazadas por el mismo objetiivo, lograr el sano
desarrollo de la organizacion mediante el cumplimiento de sus metas. y
objetivos, en este capitulo encontramos también el programa que nos lleva a
aplicar la Auditoria Administrativa a el Area de Compras y Areas Colaterales,
los cuestionarios disefados para dicho programa 'y se sugiere un método
para evaluar a las areas auditadas a la conclusion del Programa de
Auditoria,

En el tercer y Uitimo capitulo denominado Método de lnvestigacion
Cientifico se identifica el problema,se fijan objetivos,plantea Ia'hipétes'is que
mas adelante sera aprobada mediante la aplicacion de un cuestionario que
nos ayuda a conocer el pensar de los funcionarios de -diversas
organizaciones, sobre el Area de Compras,su funcionamiento,importancia y
la necesidad de ser auditada.

Todo lo anteriormente expuesto nos lleva a concluir que la
realizacion de una Auditoria Administrativa a el Area de Compras y Areas
Colaterales debe .ser una practica continia en toda organizaciénya que
indudablemente acarrreara grandes beneficios a la misma,entre- los que se
destacan la posibilidad de conocer lo que actuaimente la afecta en su
camino hacia el desarrollo, la mejor manera de subsanar y dar solucion a
diversas anomalias,entre las que se destaca la corrupcion por parte de

diversos miembros del area y/o la organizaciontratando de manera ilisita de

obtener beneficios adicionales por medio de los proveedores,anteponiendo
intereses personales a los de la organizacion.
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Auditar también las Area de Finanzas, Produccion y Ventas se
desprende de que la organizacidn es un todocuyas partes no pueden
separarse,se necesitan mutuamente para poder funcionar de manera
adecuada y salisfacer sus necesidades.El buen 0 mal desemperio de una de
fstas dreas lendra directa repercusion, a corto o largo plazo en el
funcionamiento de la organizacion y la manera de determinar si esto sucede
es mediante la aplicacion de una Auditoria Administrativa.

A la conclusidn de la auditoria se aportaran valiosas sugerencias ya
sea para corregir errores y/o aumentar la eficiencia, las cuales con el debido
saguimiento ayudaran a la organizacion a subsanar todas aquellas fallas que
impiden su sano desarrollo.
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ANEXO 1.PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA EL AREA
DE COMPRAS Y AREAS COLATERALES

REF.  AREAAREVISAR  TIEMPO PERIODO A REVISAR

A DIRECCION PROGRAMADO
GENERAL REAL
PROGRAMADO
B COMPRAS REAL
PROGRAMADO
C FINANZAS REAL
PROGRAMADO
D PRODUCCION REAL
PROGRAMADO
E VENTAS

REAL

r—era e
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