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11\'TIWl>I 1('('1Ú1". 

l .a, empre"" hu,can una mayor eficacia y eficiencia en los ohjell\'OS que persiguen y por 
;i1¡111esto aumentar las ut11rdadc-s disminuyendo los costos, para ser competitivas. 

l•ts nrgan11acumes implementan una serie de polillcas y procednmentos que los conduzca a 
alcan1;ir los oh¡et1vos que determinaron; pero ademas instrumentan los controles que les 
pemutan ve11ficar s1 los resultados que obtienen están de acuerdo con lo que planearon. 
Auditoria Interna tiene un papel de gran importancia para estas organi1.aciones. Dejo de ser 
vista solo como el medio para detectar fraudes, y se co1wirt1ó en una herramienta de control 
Alrorn . no solo es suficiente la labor de los auditores externos, claro que es importante y 
nccc""'º· scglm sea el caso, contar con la opinión 'in sallcdad de un contador publico, que le 
de cred1h1l1dad a la información financiera que se presenta. De igual forma es de gran utilidad 
las ol1'cl\"1cmnes que nos proporciona cuando evalúa el control interno de la organi1.ación. 
Pero deh1do a la complejidad, volumen y variedad de las opcracwnes, en muchos casos es 
recmnendable tener Auditoria Interna, que se encargue de la evaluación en el transcurso del 

ª"º 
Cada área dche funcionar de fomm óptima, cumplrendo con los objetivos espcclficos que le 
fueron :ts1gnados lJna de esas áreas vitales en toda organi1.acrón es Compras, por ser el 
pro\ccdor 11111.:ial mlcrno. 

De "' mal func1onan11ento, se derivan problemas que pueden llegar a ser serios como: mala 
calrdad en los productos, el desabaslo o la entrega inoportuna )' altos precios de materias 
pmnas, que repercuten sm reme-dio, en la dismrnución del margen de utilidad. 
Se llene en Compras, por tanto, una área de especial atención y cuidado 

En °'te traha¡o se aborda la Auditoria Interna en la función de Compras, enfocado al 
ah:1'tn·11111ento de productos de un almacén en una empresa comerciali1.adora 
l'I pnmer capltulo '° refiere a a.\pcctos ba.'!cos de Auditoria, corno son las Normas y las 
locnica,, para la uhrcac1i>n dentro de un marco general 
l'I segundo capitulo se dedica a la Auditoria Interna, conocer aspectos relevantes como las 
Nonnas para la práctica profesional, la orgam1.ac1ón de un dep.irtamento de este lipo y su 
func1onanncntu, parn comprender esta herramienta tan útil de control. 
En el tercer capitulo, se 'e la organi1.ación y funcionamiento del depanamento de Compras, 
parn conocer el marco de actuación de Audttona interna, del que se <>Cupa este trabajo. 
Fmalmentc, en el cuarto capitulo,'° presentara un caso práctico 
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CAl'ITUl.O 1 Gt:N•:RAUDAm:s Dt: AUDITORIA. 

1.1 Anltttdtnln. 

El origen de la función de Audi1oria es remolo, aunque su verdadero des.arrollo corresponde al 
siglo XX; pero se 1icnc conocimicn1o de que hacia el siglo XV, algunas familias pudien1es 
es1ablccida.• en Inglaterra n:currian a los servicios de auditores para asegurarse de que no habla 
fraude en las cuentas mancjldas por los administradores de sus bienes 
"En 1844 el Parlamt.'1110 Inglés aprobó una ley para la cual no se conccdia la incorponición de 
una compañia si no eran nombrados uno o más auditores y por medio de otra ley en 1845 se 
dispuso que seria un proccdimien10 legal el que los auditores empicaran contadores. A finales 
del siglo XIX, la profesión C0111able estaba ya firmemente cs1ablccida en las Islas Dri1inicas". 1 

La conladuria wmo profesión fue in1roducida a es1c contincn1e por los bri1arucos en la 
segunda mi1ad del siglo X 1 X. 
Cuando la Auditoria fue exportada a los Es1ados Unidos los con1adores de este pais adoptaron 
el modelo bri1inico de información. aunque allí no babia es1alu1os comparables a los de los 
britinicos 
"La ausencia de requerimientos csta1u1ario1 para que los accionistas dispusieran de audi1orias 
condujo en el siglo XIX a la existencia de una gran diversidad de auditorias que comprendla 
desde audi1orias de balance general hasta los mas amplios y dc1allados anilisis de todas lu 
ruenlas de una corporación l.os informes a los accionistas sobre los manejos administrativos 
eran poco frecuentes" ' 
"Varios fueron los f11C1ores que contnbuyeron al crocimienlo de esta profesión durante los 
primeros treinta al\os del siglo XX, la profesión contable c1eció como conS«U<ncia, por 
ejemplo del crecimien10 económico. Adicionalmente el crecimiento de los mercados de valores 
públicos y la publicación de informes anuales, alcn1ada por la llolsa de V alares de Nueva 
York, condujo al empico de audi1orcs para agregar confiabilidad a Es1os ' 

El origen mas remolo de la auditoria in1erna se ubia con d mdmicnto de la actividad 
comercial, ruando el comerciante no puede ejecutar 1odas las actividades productivas o 
comerciales, se ve obligado a allq¡ane de pcnonas que actúen por cuenta de aquel. El 
comerciante idea formas para supemsar, \'igilar y controlar a sus ernplados 
Pero an1e d crecimiento en complejidad y volumen de las operaciones, d ducllo necesita 
asignar esta función a una o mas ~ de la organi1.ación 

Dentro de la evolución de la auditoria interna, la Comisión para la \"igilancia del ln1crcambío 
de Valores, en los EUA, juega un papel imponan1e al rcqucrit una plena confiabilidad en la 
infom1Ación financiera de empresas que tienen colocadas acciones entre el publico 
in\·crsionista 

' W. Thonw Poner, Aud1I01U un Wlisis ccncqirual. p66 
1 llacon Charles A Manual de Auddona lnlcmo lln IF.A. MC.ioo O f 1 ~M1 
' llcnúndcz. P.lmand> P.bN T cn:sa. l.o lll1pJl1lnCia de los papeles de u~b.a¡o en un.i •udJ1om . Tesis 
para obl•'llCI ti Ul~lo de l.iccncW<l ai c..-ina Cuautnbn IK~i M". 1()(1(1 ppJ 
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Posteriormente surge el Instituto de Auditores Internos, en los EUA; el cual permitió el 
desarrollo ordenado de la profesión 
En México, 18'15, el Tribunal de COlllClcio de la Ciudad de México estableció la primer 
escuela de cnscñan1.a comercial, bajo el nombre de Escuela Mercantil. Y en 1905 11e era la 
carrera de contador en 1905 en la Escuela Supc:rior de Comercio y Administración . 

l'or otra parte, el Instituto Mexic.no de Auditores internos, es un organismo que agrupa a los 
profesionales que cjcrc.:n esta profesión , siendo considerado como un lugar abierto a la 
capacitación e investigación dentro de la auditoria intCflll y control. 
lJna de fas ultimas etapas del desarrollo de la Auditoria interna, lo constituye el surgimiento de 
nuevos tipos de auditoria. la administrativa y la operacional, que vienen a complementar a la 
financiera, en el servicio que presta a la Administración 

1.2 Conrtplot y Tipos dt Alldiloria 

Como una primera clasificación se distingue entre Auditoria CJ1tcma e interna 

Auditoria externa· " Es el curnen aitico que realiu un limiciado en conladuria o un conudor 
publico independiente, de los libros y registros de una entidad, basado en técnicas especificas 
con la finalidad de opinar sobre la razonabilidad de la información financien.'" 

Auditoria interna Es una actividad, relativamente indqicndicnle, que 9C encarga de analiDr y 
evaluar las actividades de una organiz.Kión, proporcionando sugcrcncias a las dcsviacioncs y el 
seguimiento que corresponde, para que la información praentada a la dirección relltjc la 
realidad y en base a ello i.e puedan tomar decisiones 

Atcndil~Klo al enfoque u objeto principal de estudio, 9C tiene 

Auditoria administrativa 
"fa la misión objetiva. mctódiai y complda de la utisfacaoo de lot objetivos instilucionales. 
con ba.'IC a los niveles jerárquicos de la empresa. en aianto a su estructura y la puticipllción 
indi\idual de los integrantes de una institución"' 
"Es el cumen detallado, metódico y completo practicado por un profesional de la 
administración sobre la gestión de un organismo social Consiste en la aplicación de diversos 
procedimientos, con el fin de evaluar la eficiencia de llls resultldos en rdación con las mdaS 

fijadas, los rc:cursos humanos, financieros y materiales empleados. la organiación. utilil.ICión y 
coordinación de dichos recursos, los métodos y controles establecidos y su fonna de operar.'" 
En mi opmión, auditoria administrativa. es la evaluación, a traves de procedimientos 
particul•res, de la eficiencia en la plancación. dirección. ejecución y control en una 
organi1.ación'' 

'OsorK1, S:inchcz Israel Audllooa 1 ECASA. M~"'° O F, 1994. p¡g. 23 
' Fcmándu. An:n.i Jo<e Anloruo. Auditoria A<hinsllrab\'I. Di.ma. Mt'ia> O F, 1991. pi& 

' Santi11"'"'1. Goor.ik:z Juan 11.vnón Auditoria IV. EC ASA. Mt-ooo D F • 1996 Pas 111 



4 

Auditoria operacional 
Juan Ramón Santillana considera que "Es la evaluación de elicicncia, eficacia y cconomia con 
que están siendo utili1.ados los recursos. Su objetivo es promover la eficiencia en la 
operación." 
"Es una herramienta que a través del análisis de las funciones que lleva a cabo un área o 
dcpar1amcnto de una empresa, permite sugerir a la administraciim la forma de llevar a cabo tu 
operaciones tne0mcndadas a fin de incrementar la eficiencia opcrativa"' 
Considero que auditoria operacional, es la que se encarga de la evaluación de los 
procedimientos que se dc5a1Tollan en cada área de una organi1.ación, en menor tiempo y a 
menor costo 

Auditoria financiera 
" Es la verificación de la confiabilidad e integridad de la información financiera, y la 
complementaria operacional y administrativa, así como los medios utili1.ados para identificar, 
medir. clasificar y repon ar esa información "' 
"fa la revisión si51cmitica de los libros y registros de una entidad a fin de verificar la 
razonabilidad de las cifru presentadas en los CSlados financieros de la misma entidad'~ 
En mi opinión, auditorú financiera es la comprobación de la ra1.0nabilidad de la inform.ación 
financiera 

l.l Noiwu de Allditoria 

Como profesional el auditor.en el desempeño de sus labores, adquietc responsabilidad, no 
solamente con la perSOlll que dircdamcnte contrata sus SCfYicios, sino con las personas que 
van a utiliz.ar el resuhado de su trabajo como bue para tomar decisiones 
Para aplicar los procedimientos en una auditoria, el contador publico, no cuenta con un 
instructivo rígido que le marque las pautu a llq!Uir; sin embargo para que su trabajo IC 

encuentre bajo un criterio uniforme en relación al circulo de auditores, cucnta con cicnos 
fundamentos que son la bue de los procedimientos que IC aplican cn una auditoria 

Noonas de Auditoria son "los requisitos minimos de e&lidad relativos a la pmonalidad cid 
auditor, al tnibajo dc9empdlado y a la infoonación que rinde como resultado de este trabajo"'°. 

Las normas de Auditoria se clasifican en· 
Normas personales 
Normas de ejecución 
Nonnas de información 

··------·------·-·----------
'Am>dor. Rcné Elementos de auditor~ financien)' operacional l'.dit\Xul PAC. M61co O f. t9U. 
P:ig 29 
1 Santillana, Goozálct. Juan Ramón Auditoria IV ffAl'SA. Mé•ico I> F, 111% Pag ltiQ 
• Am>dor. Rcné. °" Cll p2 I 
"IMCP. NomWi y P~ 4' .\~. Boklin 1010 
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Normas pcn.onales - Son las cualidades que el auditor debe tener para poder desempcilar un 
trabajo de este tipo 

1.- El entrenamiento técnico y la capacidad profesional-
-se lo!lla mediante el cumplimiento de los requisitos académicos que buscan la obtención del 
titulo profesional legalmente expedido por una institución reconocida 

• lo anterior ddie wmplt'fllCntarse con la aplicación prictica, bajo la guia de auditores 
experimentados, por un periodo rawnable. 

Es conveniente distinguir que el entrenamiento técnico es la adquisición de los conocimientos y 
habilidades que son necesarios para la rc.tli1.Ación del trabajo; la capacidad profesional, además 
de comprender lo anterior, requiere una madurez de juicio. Cabe menciooar que los 
conocimientos tecnirns ava1U.an constantemente por lo que el Contador Público debe 
mantenerse al dia 

2.- Cuidado y diligencia profesional -
- el auditor siempre dclie desempeñar su trati.jo coo nucho cuidado, valiendosc de su 
capacidad y habilidad profesional, con buena fe e intq¡ridad 

- a pesar de lo anterior, es susceptible de cometer errores, 
- pero los márgcries de error deben ser reducidos, cuanto sea posible, al realiur las 

actividades con sumo cuidado, propio de un profaional. 

3.- Independencia -
- el auditor debe abstenerse de rc.ali1.ar un t!lhajo ruando existan circunstancias que puedan 

iníluir en su opinión 
- incluso cuando otras personas puedan tener dudu IObre la objetividad de la misma. 

Normas de ejccución del trabajo - Son 

1.- l'lancación y supervisión - El auditor debe planw adecuadammte el trabajo que rc.tliura al 
evaluar las opcniciones de una organiz.ación, asl como IUpcMW de forma apropiada a los 
ayudantes 
l.a evidencia de haber planeado y supervisado un1 auditoria quedara dcmosl!lda en los papeles 
de trabajo 
En la etapa de planación, el auditor debe cstableocr el nivel de importancia relativa y el riesgo 
de auditoria 
Un auditor para planear adecuadamente un trabajo debe conocer, los objetivos, condiciones y 
limitaciones del trabajo, además de las caractttiscicas de la empresa 
El auditor podrá oht<'llCf la infonnación, para la correcta pluación , a traves de entreviscas 
con el cliente, ,;sitas a las instalaciones, observación de las opaaciones, entrC\istas con 
funcionarios de la organi1;ición , rc\isii>n de documentos en relación a aspectos jurídicos, 
exanien de estados financ1ems, se puede au•iliar de trab.jos de auditoriu anteriores y estudiar 
de fomia preliminar el control interno 
Por otra palle, la supmisiiln. se planeará a través de. el anatisis de la CXpc'rieocia y capacidad 
profesional de los elementos. la r<'\isión del plan general de trabajo.su discusión para ajustarlo 
segun el control intcrno y los objctin1s. y el pronostico del tianpo que se utili1.ar1 
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La supervisión se llevara a caho revisando los programas de Aud11oria, ademas de las 
posibles mod1ficac1ones que pueda sufrir, 1amh1én, explicando a lm clemcnlos la forma en 
que deben realizar su 1raba¡o ( por supueslo, según la e~p.:r1encra que lengan), aclaración de 
dudas, controlando el tiempo y revisando el estado de los papeles de uaha¡o 
Para terminar la supervisión se dehc: reali7.1r una re\'isrón final del contemdo de los papeles 
de trabajo l' la aprobación del contador publico que dictamina, una \'el que ya se comenlaron 
todos los problemas imponantes que se encontraron en el desarrollo del trahaJO 

2.- Estudio y evaluación del control interno. 
"El conocimiento y evaluación del control interno deben permitir al auditor establecer una 

relación especifica entre la calidad del control interno de la entidad y el alcance, opon unidad 
y naturale1n de las pruebas de auduorla "" 
Para poder evalunr el control interno primero se deben conocer los elcmen1os de su estructura 
que son: Ambiente control, sistema contable y procedimientos de conuol 
Ambiente control es la actitud de la administración hacia los controles miemos estahlec1dos, 
como In estructura de In orgnn11nción, el func1onam1enlo del cons.:10 de Admmistración, 
polltica.• del personal, métodos para a.•ignar autondad y responsabilufad, entre olras 
El sistema contable es el método y registro para cuantificar las operaciones de la 
orgnni1nción 
Procedimientos de control son procedimientos y polltica~ adicionales, que se establecen para 
asegurar que los objeti\·os se estan alcan1nndo. Los procedimientos de control esl:ln dirigidos 
a cumplir con los siguientes objetivos: autori7nción, segregacion de funciones y 
responsabilidades, diseno y uso de documentos apropiados, establecimiento de d1sposrtirns 
de seguridad y la realilnción de venficaciones independientes. 
El auditor para comprender cada uno de los elementos de la estructura del control rntemo, se 
auxiliara de averiguaciones, inspección de documentos y la observación de las operaciun•'S; 
además de experiencias anteriores. 

3.- Obtención de evidencia suficiente y competente -
- esto se logra a través de los procedunicntos de auditoria 
- para proporcionar una base objcU\'a para emitir su opinión 

El auditor emitirá su opinión sobre la.• ascwracioncs hechas en los estados financieros, las 
cuales se refieren a la existencia, integridad, derechos y obligaciones, valuación , y, 
presentación y revelación, que tenga dicha mformación 
Existencia u ocurrencia, se refiere a que los actÍ\'Os y (QSl\os, son rc.'llcs. así como las 
operaciones que se han registrado 
Integridad se refiere a que todas las operaciones se han mcluido 
Derechos y obligaciones, significa que los activos y ¡>a.'l\'OS e<;o representan, ics¡>.'Clf\·amenrc, 
n una fecha detenninada 
Valuación se refiere que ha sido correcto el impone numérico dc cada una de las opc:racumcs 
Por ultimo, prc.<entación y revclarn\n, sigmlica que cada rubro esta clasificado y revelado de 
forma adecuada. 
"La e\'idencia comprobatona es suficiente y competente cuand<I ~ rdicrc a hechos, 
circunstancias o criterios que rcalmenre tienen relevancia cuahtall\'a.•dentro de lo nammado 
y las prueba.• de auditoría reahtnda,, , son ,·ahJas y ap111pilldas para que el aud11ur llegue a 

11 1MCP y l'onusión de Normas y 1no(aJ11mcn1os Je Aud1ton3 U(l1ciin ~O~O 
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adquirir la cer1e7.a moral, .. ,de que los hechos que está tratando de comprobar y los criterios 
cuya corrección esta juzgando, han quedado satisfactoriamente comprobados"" 

Normas de información.-EI dictamen o informe del auditor es en lo que va a descansar la 
conlian1.a de los interesados en los estados financieros. 

l .·Aclaracion de la rd.ción con cúdos o infonnación financiera y expresión de opinión. 
El auditor ddicri estableca de forma precisa: 

• su rdación con los esa.dos financieros 
• su opinión, 
• las limitaciones imponantcs que haya tenido 
• las salvedades que sc deriven de éstas 
• en su caso, las rlZOOCI por lu walcs no pueda expresar una opinión. 

2 • El auditor, al evaluar los ellados financieros debe C01Toborar que: 
-hayan sido preparados de KUado con lo1 principios de contabilidad 
• si fueron apliadot de fonna oonsillmtc 
• la información premuda, a 8deaJada y MJlicientc para 111 razonable inta¡ireúlción 

El auditor ddicri elaborar el diclamm, el cual tendri, los li81Jientes elementos bücos: 
destinatario, identif!CKión de los alados fUllllCicros, idcntiflQCión de la rcsponubilidad de la 
Administración de la COll1plllla y del auditor, dacripción gcneraJ del llk:ance de la auditoria, 
opinión del auditor, redacción y firma del dictamen, fecha del dictamen y lu obligaciones en 111 

uso. 

U 'l'k•ku de Amdicerú 

El IMCP define a lu t~ de Auditoria como ~1o1 rccunos particulara de inve1tipción 
que el auditor usa apara obtener la infortnKión que necesita y ul poder c:omprobmr la 
información que otros le han llllllinillrado o a miJmo ha obtenido". 

Las t«nicas utiliudas son : 

A) Estudio General 
Es cuando el ccntador o 1111 lllliliares, plcnamenle ca¡>Kitados, ddlcrl elludiar en fonna 
general a la empresa, CI decir, ddaminando aail CI 111 siro. IUS estados fiuncicros viéndolos 
desde un panorama gcncnl y en especial aquellos upectos que rcquienn llenáón., de. 
El estudio gcncnl puede dlne de manera informal cuando sc !mi los ellados financiaos, 
cuentas o documentos 
Y de l1WlCra formal, si el elludio se elabora lplicando cst.ados compan1ivos o ll(!llDOI otros 

recursos técnicos. 

"IMCP op cit. Dotctin 3060 
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11) Análisis 
Consisle en descomponer un iodo determinado, en sus partes, para su cslUdio; se aplica a 
cuenlas de los estados financieros. Exislen dos lipos de análisis: 
1.- análisis de uldos.- consiste en anali1.ar el saldo de una cuenta, mediante eliminaciones de 
asienlos y determinando las partidas que fonnan, dicho saldo. "cl análisis de lu partidas 
residuales y &U cluifiw:ión en grupos homogéneos y significativos es lo que constiluye el 
análisis de saldos 
2.- análisis de movimicnlos - consiste en anali1.ar cada cargo o abono que forme el movimiento 
dL'Udor o acreedor de una cuenla 

C) Inspección 
El lnslilulo Mexicano de Conladores Públicos define esta lécnica como: "el examen filÍOO de 
bienes ma1criales o documentos con el objeto de ccrciorane de la aitenticidad de un activo o 
de una OJICfación registrada en la conlabilidad o presentada en los estados financieros". 
Por ejemplo, la presencia o toma del inventario fisico. 

D) Confirmación. 
El audilor debe lencr la certez.a de que las operaciones o Idos que revisa en una cnlidad, IClll 

verdaderas, por dio se vale de escrilos que manda a pcnonas ajenas a la orpni1.aci{Jn y 
conocen plenamente lo que el audilor esta verifK.alldo. 
A éstas pcnonas (fllicas o morales), sc les envia una hoja que 1e le llama "confumación", IC le 
pide que conteste por escrito al audilor 
Exislen tres tipos de confirmación-
1 - Si se pide que responda si est• o no de acuerdo, se dice que es una confirmación positiva 
2 - Si se le pide que contesle en caso de no estar conforme con los dalos, es una confumación 
negaliva 
3 - Si no sc le proporcionan dalos y le solicitan información sobre saldos y rnovimienlos , es 
una confirmación en blanco, indir«ta o ciega 

E) Investigación 
Esta lécnica es aplicada wando el auditor obtiene infonnación de funcionarios o emplmdos, 
que le sirven para complementar MI trabajo. 

F) l>..oelaraciones y Cctlificados 
Son documentos que firman al audilor las personas que han participado en lu ill\'alÍp:iones 
realil:adas y que incluyen hechos importantes. 
A diferencia de lu d«laracioncs. los certificados cuentan con la finna de una 1111oridad. 

G) Observación 
Es la forma que el auJilor se Cttciora de determinados hechos y de las opcrKioncs que reali7.a 
el pcoonal de la organir.ación, efectuándola de fonna abierta o discreta. 

11) Calculo 
El audi1or la u1iliw para comprobar la ccrtez..a numérica de partidas CSfl"dlias, al efectuar las 
operaciones aritmélicas de forma indqicndienle 
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1) Comprobación 
El auditor aplica esta técnica cuando revisa documentos fuente o representativos de las 
operaciones que se han rcali1.ado en una organiución. 
Por ejemplo la revisión de facturas, escrituras y contratos. 

l.!I Promll•inlos, •a11tt '1 ltpertHidad. 

En Auditoria, procedimiento es "d conjunto de ttlcnicas de investi¡¡Kión aplicables a una 
partida o a un grupo de hechos y circunslancias rdativos a Jos es1ados financicrns examinados 
y mediante las cuales d contador publico obtiene las bues para fundamentar JU opinión &Obre 
los estados financieros 111jdo1 a su examen."ll 

Pero que técnicas se deben aplicar en una auditoria?. Todo procedimiento dependerá de cada 
entidad en particular, d volumen de transac.cioncs o partidu. 

Debido al gran numero de opcracioncs el auditor no se encuentra en posibilidad de revisar 
todas; por dio examina una mucslra parcial de partidas individuales, y esto recibe d nombre de 
método de pruebas selectivas; lo cual llrl Ja bue para que d auditor fundamente su opinión 
general sobre la partida en general. 
Por lo tanto, la relación dd numero de partidas individuales examinadas entre el numero de 
partidas totales, se conoce oomo extCllllión o aJcanoe de los procedimientos de IUClitoria. 
¿Cómo determinar d numero de partidas a revisar?. El aiditor dcberi CSlablecerlo previamente 
en la plancmón de auditoria, una vez que revilO el grado de confiabilidad dd control interno 
en la organi1~ión. 
El auditor. a través de 111 capecidad profesional, determinara los procedimicnlos de IWditoóa a 
aplicar en la etapa previa y final; lqllÍll comidc:n: le llrl mas útil A Ja ép1Q en que los 
procedimientos de Auditoria IC van a aplicar 1C les llama oportunidad 

En el diseño dd programa de auditoria, las prudlU que d auditor implementa aon de 
cumplimiento y sullantivas. 
Las pruebas de ~o 1011 aquellas que bulClll comprobar que uno o lllÍI 

procedimientos de control inlcmo C!llál activos durne el paiodo de revisión. 
Las pruebas sustantivas buscan una conclusión con mpecto al saldo de una rucna, lin 
importar la actuación de Jos controla in1cmos. Ellas prudlU incluyen técnicu oomo: 
confirmaciones, observación, cálculo, i!llpC!llción, de. "La naturaleu y extcnlión de las 
pruebas sustantivu dq>cndai del tipo y volumen de errores que pudieran ocunir en los 
proce.'IOs contables de Ja cmprcsa, que no fueron delaabicnos por Jos proccdimicnlos de 
control interno empleados en Ja misma" 

11 IMCP.Nomw y Procalunicnlos de Auditoria. Bolcdn 5010 
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1.6 Paprln dr Tnbajo. 

l.os papeles de trabajo son el conjunlo de documentos que elabora u obtiene el auditor en el 
desarrollo de lu divef9S fues de la audiloria y que contiene: 
- lo que encontró, lu técnicas y procedimientos aplicados 
- el resullado de los regiJtros de contabilidad 
- las confirmacioncs 
· su conclusión 
El auditor debe dejar constancia por escrito del lrabajo reali1.1do para aimplir con las NOntllS 
de Auditoria relativu a la ejecución del trabajo. Deja evidencia del trabajo rcaliudo, 111 

alcance, limilacioncs y oportunidad 
El audi1or necesita de la evidencia suficiente y competente que le SÍM para soportar 111 

dic1amcn o informe. Y de la cml surgirán todas lu obSCJVaciones que crea ncccsariu. Con lo 
que demuestra la rcali1.ación de un trabajo de calidad profesional 
l.os papeles de tnbljo, ademas, sirven de fuente de información posterior a: 
· las auloridades fisulcs 
- las autoridades judiciales 
· olro contador que~ opinar sobre el trabljo que se realizo 
• a la organi1.1ción 

IA1s papeles de trabljo lirven de gula para la rcali1.ación de futuras auditoria y como 
referencia para determinar la consi"1cncia en la aplicación de principios de concabilidad 
generalmente ICCfllados. 

Los papeles de trabajo que elabora el auditor, pueden ser: 
A) l lojas de trabajo 
11) Cédulas S1Jnwias - Son aquellas en las cuales se anotan las cifras corrcspondicnles a un 
grupo homogéneo de conceptos l..s cifru totales que aparecen en las cédulu IUllllrial, 11e 

prl'SClltan en los estados financieros 
C) Cédulas analíticas - Son aquellas en lu cuales se dcullan los ratglona que aparecen en la 
cédulas sumarias 
Todo papel de tnibajo debe 1er complc:to y ddallado Su elaboración 1e ven afaudo por 
a<pcctos como: la naturalcu del trabajo, las Qr'ICtcristicas del informe del audilor, la 
complejidad del nq¡ocio y el l!fado de confiabilidad del control interno 
IA1s papeles de trabajo, por el uso, pueden pcrlcneca al archivo pcnnanmtc o al lrpjo de UIO 

continuo En el archivo pcnnancnlc 5C guardan doaimcntos con infonnaáón iqlonanle, illil 
en el desanollo de cualquier auditoria, como puede ser el acta constitutiva, los l1llllUales ele 
políticas, entre otros El lcgljo de uso continuo o archivo ordinario solo incluye infonnlción 
de un periodo 
l'Jcmplos de papeles de trabajo son actas de asambleas de accionistas contratos. información 
rcsp<.-cto a funciones y responsabilidades, la plancación y el 1irograma de auditoria, la 
c1·aluación del control interno, procedimientos, su alcance y oportunidad, confimwciones y los 
estados financieros 
l'or ser propiedad del auditor los papeles de lrabajo, éste deberá proteger su contidcncialidad y 
conservación 
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CAl'ITlll.O 11 Alll>ITORIA IN'l'ERNA 

2.1 Conccplo 

"Es una actividad de evaluación independiente dentro de una organi1.ación, cuya finalidad es 
examinar las oJICmciones contables, financieras y adminislralivas, como base para la 
prestación de un servicio efectivo a los más altos niveles de dirección"" 

"huna acli\'1dad de evaluación independiente, dentro de la organi1.ación, cuya finalidad es el 
examen de las actividades contables, financieras, administrativas y operativas, cuyos 
resultados constituyen In base para la toma de decisiones en los más altos niveles de la 
organi1.ación.··1

' 

"Es una función 1ndcpend1ente de evaluación establecida dentro de una organi1.ación, para 
examinar y evaluar sus nctll'ldades como un servicio a la misma organiz.ación. Es un control 
cuyas funciones consisten en examinar y evaluar la adecuación y eficiencia de otros 
conlmlcs"1

" 

Mi op111iiln es que Auditoria Interna es una función independiente dentro de una 
or¡¡anm1ción para la evaluación y control de sus actividades. Es el órgano cuyas funciones 
consisten en exammar y evaluar la utilidad de otros controles. 
Se dice que es trabajo "independiente" el del auditor interno; puesto que: su obligación es 
mformar sobre la situación de la empresa en forma objetiva, a pesar de pe11eneccr a la 
or¡¡ani1.acion y porque esta larca la lleva a cabo con libertad. 
Es conwnientc señalar que la Aud11oria Interna puede ser ljllicada bajo tres enfoques: 
A) Auditoria admi111s1ra11vn 
B) Audllorin operacrnnal 
C) Auditoria linn11c1era 
La Auditoria Interna que se cnc111ga de verificar y evaluar bajo los tres enfoques recibe el 
nombre de Auditoria Interna Integral. (Ver cuadro no. 1) 

2.2 Objcfüo, rnponubilidad y alrHcr 

"El ohJcl1\u de la Aud11oria Interna es prestar scr.·icio a todos los miembros de la 
or~nn11.ac1011 en el efectivo dcscmpcrlo de sus responsabilidades, a través de proporcionarles 
anali,1s. en1hu1C1one,, rccomendacmncs, ascsorla e información relacionada con las 
actmdade' re' 1sadas Es ohJclmi también de la auditoria interna la promoción de un efccti\'O 
control a un costo ra1unablc " 1 ~ 

"Bacon, rh;ul"' ,\ \l.lnual de Aud11ona lnlcma tfll:llA. Mé•ico, 1982. rlf! 2 
''< "q><-.1.1. !iu,10\0 Aud11mia ln1m1a )" ! 'ontml ln1cmo Mc<.1nw lllll, Colombia, 1997 pog 57 
''"s;u111ll;u1:1, Oonr~lct Juan Krunón Aud1to113 I\' ITAFSA, Mé>1cc, 1996. Pag 17 
nsanullana. Gonr.ila Ju:u1 Rmnon Conoce las r\ud1tonas. Mé.lico. ECASA, 1992,pag 194 



Protección 
del 

Patrimonio 

Cuadro no. 111 

Evalua actividades de 
• Administr1eión 
• Contabilidad 
• Financieru 
• Opcrativu 

Auditoria 
interna 

OptimiDción 
de rc:cunos 

12 

La Auditoria ha ido evoluciolWldo, de tal fonna que ya no ic le consiclera úniamenle CIOlnO el 
medio para la detección de fraudes, o IOlo para estar tegUroS que Ju ciftas IOll 

aritméticamente corrcctu El objetivo de Auditoria Interna como ic ve es mu amplio, lo cual 
exige en cada miembro del dcpa11amento, una capecidld profetional y un compromilO pua 
con su organil.Ación 

Para que el objetivo de ser.icio, que busca el auditor interno, pucida aimpline, es imponante 
una actitud rcccpti\'a de los miembros de la organir.ación. Es dtcir, que ic rrucstren abiertos 1 

nccptar las criticas con.•tn1cti\·as que les hagan y que comprendan que el plpd del auditor no 
es demeritar su trabajo, si no por el contrario, ayudarles para que CSle se lleve a abo de la 
mejor rtWlCfl posible 

"Cepeda. Gustnm. Rcné Op cit. p 60 
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Es muy rnmim e'te upo de conducta en la realidad, pero también depende que cambie en 
gran medida, de la forma en que se desenvuelva el auditor. Dejando atrás actitudes 
auturnanas, dehe ganar la aceptacoim )' reconocimiento de su función a través de mostrar su 
capacodnd profesional y hnndar un trato amable y respetuoso. 

Es responsabihdad de Auditoria Interna. lraha1ar para ayullar a que los objetivos y melas de la 
organi1.11ciún sean alca111ados Es responsabohdad de Aoditoria Interna mantener un alto nivel 
de cahdad en el desannlln de su trabajo n través de la aplicación de las Normas para la 
Práctica profes11111al de Auditoria Interna y por supuesto los lineamientos del Código de Ética 
Profesional 
"El alcance de aud11orou interna dcl>C cuhnr el examen y evaluación de la adecuación y 
eficiencia del sistema de control interno de In organi1ación y la calidad de ejecución en el 
desempeño de las respnnsabohdades asignadas"' (Ver Normas de Auditoria Interna relativas 
al alcance del Trabajo) 

2.J NormH 11u• el ejercicio 11roícsion•I de I• Auditorl• l•ltrH 

El propósito de las Normas es: 
l. Definir principios básicos que representen el ejercicio de la Auditoria Interna tal como 

este debcrho ser 
2. l'ro\·eer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de Auditoria 

Interna de valor añadido 
J. fütahlecer las bases para medir el desempeño de la Auditoria Interna 
4. Fomentar In me1orn en los procesos y operaciones de la organiración 

Las Nnnnas están constituidas por 
Norma.• snhre Atnhutos (Senes 1000) ·Tratan la.• caracterlsticas de l.s organilaCioocs y los 
individuos que desarrollan act1v1dades de Auditoria Interna 
Nonnas sobre Dcscmpeno (Senes 2000) • Describen la naturalc1a de 1.s actividades y 
proveen criterios de enlodad contra lns cuales puede medirse la práctic. de estos servicios. Las 
Nnm1a.' sobre Atnbuttl> y sobre Desempeño se aphcan a los servicios de Auditori• Interna en 
general 
Normas de lmplnntacoón (Senes nnnn Xn) • Esta.• aplican las Nomw sobre Atributos y sobre 
Desempeno a ti[">s espcciticos de trahaios, por In que f"idrá haber múltiples grupos. 

Normas sobre Atributo' 
1()()() l'rnpúsno. Autoridad y Hcs["msabilidad - De la Auditoria Interna deben estar 
fornmlmente delinidns en un estatuto. aprnhados por el Consejo 
1100 lnde¡>Cndencoa 1· Ohjct1\'1dad · 1.a acli\·idad debe ser independiente )' los auditores 
ohjell\os en el cumphmoento de'" tral>;1Jn 

11 IO Independencia de la Organw1cu\n · El director cjccuti\'O de 1ud1torl1 debe 
res["m<ler ante un ml'ci 1erarqu1co que permita cumplir con las responsabilidades 
1120 Ohjell\'tdad mdondual 

1 Santillana, J H Auiiotona IV l'CAFSA,Méxoco, 1996, p 218 
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1130 lrnped11ne11lns a la Independencia u Objetividad.· Si la independencia se ve 
comprometida de hecho o en apariencia, los detall<-s del impedimento deben darse a 
conocer a las partes corre,p<1nd1enles 

1130.A 1. Los aud1tore' interno' dehen ahstenersc de evaluar operaciones especificas 
de las cuales haya '!do premunente responsable. 

1200 . Pericia y Dehido Cuidado l'rofesmnal 
121 O Pericia. 1.os auditores dchen reunir los conocimienlos )' olras compclencias 
necesarias para cumplir con sus rc,1xmsahilidades individuales Asi como la aclividadcs 
Auditoria Interna, colectivamente, dehe reunir u obtener los conocimientos y otras 
corn(lf.!tcncia!-i nccc~aria\ 

121 O A2 • El 11ud11or 111terno debe tener suficiente conocimiento para identificar los 
ind1cmlores de fraude, pero no es de esperar que tenga conocimienlos similares a los 
de aquellas personas cuya resp<msab11idad principal es la detección e investigación del 
fraude 

1220. Debido Cuidado l'rufcsional • El debido cuidado profesional no implica 
infolihilidad 
1230. Desarrollo 1'rofcs1onal Continuado 

1300 Programa de Aseguramiento de Calidad y Cumplimiento .• El director ejecutivo debe 
diseñarlo y mantenerlo 

1310. Evaluaciones del l'rngrnrna de Calidad 
1311. Evaluaciones lnlernas • Revisiones conlinua~ del dcscmpcilo de Auditoria Interna y 
revisiones pcri<id1cas rnedianlc auto evaluación o por otras personas 
1312 Evaluacumes htcrnas • Al menos una vez cada cinco ailos por un equipo 
cualifirndo e independ1en1c 
1320. Repone sohre el Programa de Calidad.· Del director cjecutirn al Consejo 
1330. U111i1,1cu\n de "lkalitado de Acuerdo con las Normas" 
1340 Dcclarac1ún de lncumplin11ento • Cuando afecte el alcance b'fal. o el 
funcionamiento de la acll\idad de Auditoria interna, debe declararse a la dirección 
superior )' al Consejo 

Nom1as sobre el l>cscmpcño 
2000. Administración de la Act1vulud de Auditoria Interna 

2010. Planificación· El d1tt'Ctor CJCCUll\'o debe establecer planes basados en los riesgos, a 
fin de deterrnmar pnoruladcs 
2020 Curnu111cnc1ón y 1\pmbac1ón - De los plat1C1 y rcquenrn1cntos de recursos. 
Tarnb1cn se debe comunicar el 1mpar1e Je cualquier limitación 
2030 Adn11111strac1ún de Recursos· El director ejecutivo debe a.o;cgurar que sean 
adecuados, sutic1cntes y eft'Ctlvamentc a.\lgnados p;ira el eumplim1cnto C<>n el plan 
aprobad<• 
2().111. l'olit1c:1'' 1'111ccd11111en111'. Re,p<111sah1hdad del director CJCCUtl'"' 
2050 Coordmacuin · Con otro' pro1 eedores internos )' externos de a....:gurarnicnto y 
scr.1c1os de t:on~uhorta u:lc,·antC\ para n\Cgurar una cobcnura adecuada 
2060 lnfonne al l'onsc¡u ) a la Alta ll1rt'CC1ón · Sobre el pro¡><\sito, autoridad. 
resp<msah1hdad y desempeño de su pl•n 

2100 Natural<:1.1 del Tral>aJo • 1"1 act111dad de auditoría interna c-.lua y contnhuyc a la 
mejora de los sistemas de gcsuon de nesg<". control y gol>1crno 
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21 IO (Jest1<1n de l<ie,gns. ldentilicacu\n y evaluación de las exposiciones significativas 
de los nesgo' 
2120. Control · A'l'llr a la nrgan11;ición en el mantenimiento de controles efectivos, 
mct.tlanlc la evaluación de la eficacia y clic1cnria de los nusmos 
2130. Cioh1erno.· Auditoria interna dehe cnntnhuir al proceso de gobierno mediante la 
evaluación y mejora del mismo, por el cual se estahlecen y comunican metas; se 
supervisa este cumplimiento, 'e asegura la res1~msahilidad y se preservan los valores. 

2200. Planificación del Trahajo 
2201. Consideraciones sohre J>lanificac1ón · Objetivos de lo revisado y los medios con los 
cuales la actividad controla su desempeño lliesgos significativos de la actividad, sus 
ohjctivns, recursos y operaciones, asi como el impacto potencial del riesgo se mantiene 
aceptahle li1 adecunc1ún y clicac1a de los sistemas de gestión de riesgos y control 
comparados contra un modelo de control relevante. Oportunidades de mejoras 
significativas en los Sistemas de gestión de riesgos y control de la actividad. 
22 IO. Ohjetirns del Trahajo • Deben d1rigmc a los procesos de riesgos, controles y 
gobierno asociados o las actividades bajo revisión 
2220. Alcance del TrnhaJo. Dche ser suficiente para satisfacer los objetivos del trabajo. 
2230. Asignación de llecursos para el Trabajo.· El personal debe estar basado en una 
evaluación de la naturalc1a y complejidad de cada tarea, d tiempo y los rccUBOS. 
2240. Programa de TrahaJn. l>ch1domcnte registrados 

23UO. Desempeño del TrahaJo 
2310 ldcntilicae1ón de la información· Suficiente, confiable, relevante y útil 
2320. Análisis y E\'aluac1ón · De forma adecuada 
2330. Registro de In 1 nfonnación • Que !>Ca relevante para soportar conclusiones y 
resultados. 
2340. Supervisión del TrahaJo . l'ara asegurar el logro de objetivos, ealidld y desarrollo 
profesional del personal 

2400. Comunicación de Resultados. De fonna oportuna 
24 IO. Criterios para la Comumcac1ó11 • Debe incluir objetivos, alcance, conclusiones, 
recomendaciones y plane' de accilin 
2440. Difusión de Resultados. Tarea u cargo del director cjecuti\'O 

2440.A 1 • A las personas que puedan asegurar que se dé a los resultados la debida 
cons1demciún 

2500. Supervisión del l'mgrcso · Mantener un sistema 
2500A 1 • El dir•-ctor CJCCUtl\'o debe establecer el proceso de seguimiento de que las 
act1ones hayan sido 1mplan1adas o que la d1rccc1ón superior ha acqúdo el riesgo de 
no tomar acción 

26()() Aceptacn\n de los ll1esgos por la D11.-cc1ún • Cuando el dir.-ctor ejecuti\'O de auditoria 
wnsidcre que la alta d1recc1ún ha aceptado un nivel de neSb'O residual que es inatqúblc, 
dchc d1scut1rlo S1 la decisión no se resuelve, ambos deben infonnar al Consejo para su 
resolución 

2.4 llblración ~· Or¡:.ni1 . .rión 

l'I órgano de Auditoria Interna por reuh1.11 fu11c1on<"S de llst50ría y evaluación, es 
recomendable que dependa del ma' alto n11el posible, para que sea aceplado y respetado, por 
supuesto buscando que el "4:n·1c10 4ue presta a la organm1c1ón sea siempre el mejt1r . 
.. 1.a dispos1c1ón orgam1ac1onal de aud1trnia mtcrt\3 debe ser rei< ... ·antc para asegurar amplio 
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margen de cobcnura y para ª""!!urar acciones efectivas sobre los hallu.¡¡os y recomendaciones 
de audiloria" 

Rajo este enfoque, podria decirse entonces que el lugar idóneo, será rcpxtando al Consejo de 
Administración, sin embargo, esta ubicación no seria la mis prklia, por situaciones como la 
periodicidad de sus reuniones, las ogcndas que licnen, el licmpo de que disponen, la ltWlCfl 

general de abordar los temas, la dificuhad para nombrar a la persona que cucnle con la 
capacidad, preparación, experiencia y conocimicnlos que supervite lu actividades del órgano 
de Auditoria 
Algunas empresas ubican al departamcnlo rcponando a la Dirección de fina117.as; sin embargo 
CS1a siluación no es recomendable por otorgar al director poder no solo para administrar el 
dinero, si no ademas, conlar con infonnación de suma importancia como lo es cuando, donde, 
como y a quien se va audilar. 
Otra opción, es ubicar al dcpanammto rcponando al contralor, por 11a el director general 
responsable por el sistema de control interno que se haya illllal.do y por .., el cootralor quien 
lo instaure, quien le de seguimiento, rapcto y vigilancia 
Por su tamallo algunas organizaciones ubicaran al dcputamailo de Audi1oria interna 
rcponando al dueño, o dir<Clor gcncnl, estos casos en entidades medianas o pequeilu. 

En organi7.acioncs grandes, el mejor nivel del depto de Auditoria inlmia, es reportllldo a la 
Dirección general, permitiendo con ello. 
• Amplia cobertura y acceso a todas las ircas 
• Contar con un respaldo 
• Trabajar con au1onomía 
• Conocer los cri1crio de la Adminillración para poder ayudar en 1UJ objetivos 
• Ser objclivo en sus evaluaciones 
• AJcgurar acciones ef<Clivas sobre hallv.¡¡os y sus rccomcndaciona. 

l'or su putc el director vera en el grupo de Auditoria lntmia, Uftl hernmialla bUica de 
control, el cual le proporcionara la información relevante y objetiva que RCICCSÍta pan la toma 
de decisiones. A yudm en la corrca:ión de las desviaciones y en .-.i. a ocorpr iaa mejor 
prcslación de tiaVicios y producción de bienes y 5aYÍciOI, que rqirradiri en mayores 
utilidades. (Ver cuadro no 2) 

Postcriorrncnle a la ubicación del dcpartamcnlo, se detcnnina la estructura organir.acional que 
tendrá Auditoria interna y se rcsolvertn interrogantes como ¿ruMtos auditores la inlegrarin? 
y ¿que niveles jerirquicos tcndri'' 
Cabe mencionar los factores que influirán en la toma de decisiones ain retpee10 a la estructura 
y dimensiones del departamento de Audi1ona Interna Comeru.ando con el tamaflo de la 
organi1.ación midiendo a um:s de la magni1ud de sus activos, volúmenes de producción y 
venta. personal, complejidad y •·ariabilidad en sus operaciones; puesco que si el erlle es gnndc, 
el oontrol que requiera de igual manera scri mayor El segundo upecto a considerar es la 
relación costo-beneficio, aunque si biat es cieno, no se drbc: considerar al dcpal1uncnto como 
un costo, si no como una in\·crsión 
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INTERNA 
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Rl.'Ctlrrcncia en errores, significa tomar en cuenta si los efTOleS, ~ éstos ldminilUllÍVOI u 
operativos, son frecuentes e importantes Y de KUCrdo a la confiulu que loa dinclivos 
tengan en el dq>arurnento de auditoria, ~ el presupucs10 que le otoq¡um. 
Dentro de la estructura del departamento de Audiloria Interna, podemos _,.,.. los 
siguientes niveles. 
• Director de auditoria planea, coordina y diriHe la auditoria a todu lu unidllles 

administrativas 
"Recae en un Contador Público, ya que la Contaduria Pública es la única profelión que ha 
establecido las bues y linwnimtos para el desarrollo de la auditoria; por lo tno, dadol 1111 

conocimientos en la materia, puede admirústrar esta lláividad. Teniendo a 111 C1fBO plflOlllll de 
otras profesiones, no debe considcw que deben existir fricciones por lft pcnonu de diferente 
profesión, ya que si bien el Contador Público, no tiene cooocimiento en otra apecialidedcs, si 
tiene mayor experiencia en la administración del ti.bajo" 
Entre sus principales acli\idadcs tenemos <ksarrollar políticas y procedimientos, dilljl(Mm' la 
practica de auditorias especiales, dcsarrollar un efectivo program1 de desarrollo penonal, 
mantcncr un sistema de quimicnto de deficiencias detectadas, coordinar actividldes 
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relacionadas con auditoria e<1cma, y vigilar el desempeño de sus subordinados. 

Gerente de Auditoria: dispone la ejecución de las auditorias según la plancación y mantiene 
infonnado al dircc1or según los avances y problemas 

En1re las principales actividades del gcrcn1e de Audi1orla 1cnemos: asistir al director en el 
cumplimiento de sus obligaciones, prever requerimientos de pcnonal para cubrir sus 
asignaciones; llevar a cabo planes, desarrollos y revisiones de dcsernpello de personal a su 
cargo; proporcionar los repones finales de audi1oria,y, ascgurar1e que d 1rabajo que se ha 
llevado a cabo cumpla con la calidad requerida 

Supervisor de Auditoria. supervisa la ejecución del trabajo según los programas que recibe 
del geren1e a quien reporta 

Podernos destacar las siguien1cs actividades planear el 1rabajo a desarrollar y esubleccr 
prioridades en la auditoria, seleccionar y asignar al personal que - necaario; proporcionar 
guia y oricni.ción al pcnonal para el cumplimento en d tiempo eltimldo; aprobar los 
cambios en el alcanu de las revisiones, asi como los ajus1es en el tiempo; e identificar in:as 
que requieran especial atención por pane de la adminis1ración 

Encargado de Audi1oria lleva a cabo los trabajos de auditoria, ejecull d uabajo con 
ins1ruccioncs gcnaales según los propósi1os y objetivos 1 lq!llir, ademU de problemas que 
se puedan JlfCXfl1ar 

Se distingue: planrar y conducir las auditorias mostrando1e como lm al ftcrü del equipo de 
auditores, demostrando su rcspollJlbilidad y juicio PfOfesional; evaluar la eficim:ia del control 
interno; dctenninar la confiabilidad de la contabilidad; asi11ir al aipervi111r m la plaración de 
la auditoria; y preparar reportC5 internos como son los de avance y~ rignificatiws 

Auditor au~iliar. recibe asignacione5 con instrucciones cspccific:u y recibe orientaciones 
continuamcn1e 

De forma no limii.tiva, 1e menciona asistir en la planeación y daarrollo del lrlhljo; asistir en 
la preparación del programa; evaluar los controles de opención; prqlllV pepñea de trlblic>; 
discu1ir con la administración los rC5Ultados dd trabljo daat+dlrti> inclu~ 
observaciones cnconuadu y las medidas que se con!lidcrcn pertinentes .. 

Su numero, fonnación y opcricncia dqienderin dd 1arnaño de la organiación y del 1ipo de 
auditorias que se quieren rcalir.ar 

Es indispensable que los clcmc:ntos del """ido de Auditoria Interna, sobre todo de un nivel 
superior al encargado, tengan operiencia en la aplicación de t<'alicu y procedimientos de 
auditoria y que la hayan adquirido mc:dian1e su ejercicio profesional como auditores internos o 
c:demos, para que: los puedan poner al ser.ido de la organiación 

Un faC1or que se ha de: considerar en la elección del pc:rso.lal de una organización en 
funcionamiento, es la con,'Cllirncia o no de tomarlo dentro de la propia planla o del cxtc:rior 
En el caso dd l>irc:dor dd dcpartllllc:rllo. la forma de reclutamiento mis conú1 es la de 
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promoción de un gc'fente de Auditoria, por contar con los méritos, capacidades y cualidades 
que requiere el puesto. Otras opciones las constituyen los despachos de auditores externos 
(especialmente aquellos que han trabajado en la organi1.ación), los directores de otras entidades 
que buscan mejoras. 

De igual forma, en el caso del Gerente, Supervisor y Enargado la principal fuente de 
reclutamiento lo rcprcscnta la promoción, seguida de despachos de auditOJCS externos y 
personal de la mill1ll jcnrquia dentro de otras organi1.acione. En d CJllO de Auditores 
auxiliares, se pueden transferir personal de la or!l&fli1.ación que este intcrcudo en participar en 
el dcpanarncnto, también es posible captar a los recién egresados de lu illllituciones de 
educación superior. 

Creo que es recomendable, incluir en este punto considcrxiones que d C.P. Jorge Loz.ano 
Nieva, en su libro Auditoria Interna, menciona sobre las relaciones hum&r111, que IOll lpÜQbles 
en el desarrollo de lu actividades del personal de este departamento, a cualquier nivel. 
Establece 1 O normas que son· 
1. Para obtener algo de alguien es preferible causarle buena impresión. Es decir tener cuidldo 

con realizar lu aiticu y, trumitir las sugerencias que reciba 
2. Existe un medio para lograr que el prójimo haga algo. MotivUdolc el dclec> propio de 

rcaliz:arla 
3. El mejor medio para salir ganando en una discusión es cviwia. El lüditor debe dar la 

impresión franca de que IUI rccomcndacioncs son con el afin de obtener una mejoria y no 
con d deseo de reprobar la actuación que los auditados han rcaliudo. 

4. ClWldo se comete una equivocación, ddic admitirse. (creo que en Clle ponlo, hay que 
tener mucho cuidado, porque Auditoria lmcma puede perder el prClligio, por lo tanto en 
su trabajo cotidiano debe aplicar 111 capacidad profesional y lu nonnu de IUdiloria, plfll 

obtener una calidad aceplmblc y reducir los márgenes de error) 
5. Como obtener la cooperación necesaria Es mas eficaz hacer 1UgC11iones y dejar que los 

dcmU IJcsuen por si solos a la conclusión, pues1o que por lo general, lu ~ JIUlldcn 
ercer más en lu idas que ellas dcicubrcn 

b Procurar que la aitica no ocuione rencor 
7 Es mejor PfCl!W1lar que dar 6rdcncs tOO serla mtjor1, ¿lllled que opinl?, ¿-.ria de 

acuudo? 
8. Deje que d prójimo salve 111 prc11igio. El auditor al dar a ~ una dcmláOn, debe 

buscanc no afectar d pratigio, por lo que adcnW ddic buscar la parte positiva de IQUdlas 
actuaciones 

9 Procure que los defectos parctan facilcs de corregir 1 bciendolc .- 11 indMduo que 1e 

tiene fé en él 
1 O Muestre a lu personas d beneficio que puede obtcncr del trllhljo eWKndo con su 

cooperación 
El personal de auditoria, por tanto, ddic po>ttr cualidades como - diplomilioo con 
profundo sentido humano, prudente y con scntido agudo de coopcrxión; y CYilar Ktitudes 
como mal humor y la critia destructiva que tanto dallo hacen a la función de IUditoria interna 
en general 
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Como se menciono en d punto relativo • la definición de Auditoria lnlana, ála puede 
aplicanc bajo tres enfoques: administrativa, opcncional y financien; y •mdiendo a ello 1111 

presenta un c:janplo de estructura de un dqiartammto, por supuello, aplicable a empau de 
gran magnitud. (Cuadro no. 3) 

De esta forma, en aqudlal entidades donde se ha plantado la po8bilidat de a.. el 
Depanamento de Auditoria Interna, una vez que se rr.üw el estudio IObre la po1ib1e 
ubicación que tendria el departammto, de haber reconocido upcaos ~ IXllllO el 
costo-beneficio; es decir, la comparación entre la in--.ión y los R!llllladOI; y de - que 
tan frecuentes e imponantes 1011 los mores lldministrativoa y opnb\'OI, la ~ 
podrá tonw la decisión positiva o no, de Clllblcicer el depu1aimMo de Audiloril i.-. 

Los miembros del Comtjo de Administración deben Cllar plcnlmcnte COIMllQdos de qums 
contar con un departammto de Audi1oria Interna. pomo que ello lleva COlllitlo el ..,._ 
criticas de las activilbdes que se ruliun 

Ademas una organi1Ación puede tomar la decisión de Cllablecer un ~o o COlllnlar 
los ~icios de un despacho Ambas opciones representan ventajas y clesvmtljas. tujltMdo la 
resolución que se tome, al aitcrio de las autoridades de cada mtidad. 
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2.5 l'uncioaa•lralo y HIKe co• A11di1oria t:alrrn•. 

"Mcllldologia es 11 idenliflQCÍón de un nwco de referencia para la ejecución y príelica 
sislemálica y ordenada de la IUdiloria administr11iva, operacional y financiera""' 
Exis1en diversas opiniones IObre la metodologi1 a utilizar, el C.P. Jlllll llamón Santlllana, 
propone la siguienle: 
• Precisión del objetivo de la audiloria 
• Estudio general 
• Análisis de la función 1 auditar 

Estudio y Evaluación del Control Interno 
V criticación de 11 Información 

• Conocimientos Teóricos y Prllcticos del Auditor 
• Aplicación de Pruebas de Auditoria 
• Evaluación 
• Informe 
• Seguimiento 

El primer paso, es dctqniiw d olMtjyo de la Audiloria. para lo aial 1e debe requerir al 
cjcculivo que solicila d lrabajo objetivoa claros y precisos de lo que le bwca, pua que unbu 
panes, es decir quia! pide d trabajo y quia! lo rcali1.1 sepan que esperar. 

Se ddic reali1.ar un es1!!djo ammJ de la CQ!lN Cl!o sirve de orienl.ación pua la lplic:láón 
de olras técnicas, por lo que genenlmente ddieri aplicarse anles de cullquis Olra. Aun 
cuando lo 1111crior 1iene una orientación hacia la Audi1oria de Estados f"llllllCieros, ai filolofia 
es por completo aplicable a la Auditoria lntCftll en 9JS tres enfoques.Ello panite que d 
audilor inlemo se pueda "identificar" con su organit.ación para ddectar el °"8m. planea. 
condiciones y objetivos de la entidad, así como lqUdlos paniculares de la función o ir1ll 1 
audi111, y el impacto de e.u en d entorno general de la entidad. 
Se ddicn conocer upcctos senerales como problanu cspecilles que la enlidad haya taiido 
(huelgas, fal11 de mercado, efectos intlaciorwios,etc), obtener un ejemplar de los difames 
manuales de organimción, de politicas o edminilll'llivos en wo, RlllilM naxridol 1 lu 
instalaciones, entre ouos Conooer dilos comaciales: situación de la llllidld CIOll rmpeao 11 
mercado, los productos que ~ grado de depmdencia de cliemes y pnM!l!dorm. de. 

Datos de la cstnKtura organi1.acional Datos de volúmenes como funcionarios. ~ 
clicnles, documen101 por cobrar, por pagar.etc. Datos financieros y conlables. 

El audilor debe realiur un aN!isi1 de la función 1 audi!fr. Odie incluir la evlluKión de la 
cslructura organit.acional (obceniendo un O<Jlllligrama del ira, que rubra io. ix-os y 
nombres de quienes laboran y en donde se delimiten pcrfectamen1e las W.. de llltoridad. 
Ademas el auditor eumiNra las actividades y responsabilidades de los principlla ix-os); 
Evaluar el costo-hombre de cada actividad (1 través del conocimiento de laJ horas tl'INjadu y 
el lolal de percepciones de cada cmplc.ado), la distribución del COSl<>-<:argu de trabajo (d cual 
se obricnc una vez que se ha determinado lo anterior y sirve para conoca la inwnión en 

. -· ·--·--------------·---· ----·----·----------------
"Sanrillana Auditoria IV. Op cit p 169 
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tiempo horas-hombre mensual de cada actividad) Se debe evaluar los procedimientos de 
operación. esto se puede llevar a cabo en el siguiente orden primero, capturar las 
generalidades del procedimiento como nombre, a qué sistema o función operacional penencce, 
donde se inicia, donde termina, que objetivos persigue y que politicas o disposiciones de 
control debe respetar; segundo, se describen las actividades (utili1.ando el método descriptivo, 
gráfico o combinado) El análisis de las formas de papcleria es indispensable y se debe 
determinar si todas están en uso, si reúnen la información que se requiere, si se usa toda la 
información que contienen, entre otras 

El análisis de archivos se debe a la imponancia que representa un buen archivo por que 
proporciona información inmediata y confiable, ahorros en tiempo de localii.ación de dalos y 
proporción de elementos para la toma de decisiones La información actualil.ada, oonfilble, 
oponuna, objetiva, amena y adecuada a los fine. es indispensable p1r11 lograr la eficiencia en 
una organiución ,por CS1o, se debe evaluar el sistema de información para localimr los 
acienos o mores que tenga, puesto que todo ello rqicrcute en la toma de decisiones 

l'or supuesto dentro del prOCC!O de Auditoria Interna, se estudia y cvalÚI e! Con!rol INC!!!O 
l'ara ello, es conveniente agrupar lu actividades en ciclos de operación. Los objetivos 
gcnenles aplicables a rualquicr ciclo 1011 · 

1. Objetivo de contabiliz.ación y rcgiltro l..a administración debe contar con cficicnlc lli .. emu 
de contabilidad financiera y contlhilidad administrativa que pcmtitan idmlib- y l'C(!istrar 
solo operaciones reales, con e! ddallc necesario, cuantificación cometa, rl!t!Íllro en el 
periodo COITecto y Jlfescnlación adecuada en los CS1ados financieros 

2. Objetivo de autori1.aci6n Lu aitoril.acioncs deben estar de acuerdo a los aiterios 
establecidos, ser oponunu, reunir requisitos de la administración y los raultldos de 
procesamiento de t1'11115a1Xioncs ddla1 informmc en tiempo y forma. 

3. Objetivo de salvaguarda filie.a. Que d acceso a los activos sólo debe pcnnitinc de ecuerdo 
con las políticas mantener en arr:IWvos la documentación de propiedad. 

4. Objetivos de veriflCACión y cvaluaci6n Los datos rrgistrados dd>etl comparanc con los 
activos fisicos existentes 

En el desarrollo de atu uhímu Ira activid.des (Estudio Genml, anílillis de la lillll:ión a 
auditar y d estudio y evaluación del Control Interno), se ddien considmr lu #arkw ,_., ~1 
¡.,,..,,_irnlo dt injonlttlcián que tcrin aplicadas de acuerdo a lu cin::ullllllnciu y 

necesidades del procao en la Auditoria. 
1'1111 desarrollar entrevistas se dme llhcr de anteniano que c1- de infonnación IC delm 

obtener y para ello fonnular prq¡unl1ll concretas, se dd>e c:ntrC\istar al pcnonal ldeal8do una 
\'Cl. que se notifico oponunamentc advirtiéndo lo• asuntos <1ue se \'111 a tratar p1f11 que tqan 
preparados los informes, rrgistros u otro5 datos que sean necesarios y convenimtes. 

Al iniciarse la entrC\ista el auditor ddJeri es1ablc«r con el mayor ruid.do, que es lo que 
pretende y scilalar que sea una infonn.ción especifica Un.a segunda técnica es la obtervKión 
d~ campo. donde el auditor se ccrciorlli de la forma como se r~aliun las opa1ICiooes rlindotc 
cuerna oculannentc de la forma como el pcnonal de la t'flt1dad las rcali1.a 1..a obtención de 
evidencia documental, constituye una terctta técnica, la cual con~ de manera simuhána 
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cuando sc esta cntrc•istando u obscrvando. Es nccc:sari1 para que sopone las uevcr1eioncs 
hechas JK>r sus entrevistados, al igual que debe soponar el resultado de sus observ1eiones. 

Estas actividades forman pane de la P!.ANEAC!ÓN de 11 Auditoria, como se menciona en la 
nomia 410, pero además ésta incluye otras tareas como: 

!..a esti1111Ción de tiempo y personal oontanpla: la planQción en tianpo y pcnonal por cada 
intervención individual de auditori1 y el compmdio de las auditoriu 1 pncticar en un periodo 
de tiempo dado, por lo regular un afio (que forma parte del programa de Trab.¡o). 
La estimación de tiempos y personal se ~ en función 1 niveles de auditores, no en base a 

cada persona que ocupa e.~os pu•>stos. La uillfllclón personal de éstos 1e dará 1tendiendo 1 la 
disponibilidad de los mismos y a las caractcrillicu, Cllpcriencia o especialidad que ra¡uicnn 
cada trabajo 

Una vez que se han detem1inado todos eslOI elementos, la evidencia de haber planeado 1e va a 
documentar en la el1boración de l!!l!llllllllL El prosruna de tnbajo, es un docummto de 
plancación en el cual se consignan los tnhljol a realizar a las unidades administrativas, 
generalmente se disella para el periodo de un ailo. En ta1 elaboración 1e debe tomar en cuenta 
las prioridades, los posibles rtqucrimientm que 1e puedan IUCeder, la atención a IUditores 
externos y JKlr supuesto de gobierno, ui corno la considerlción de reserva en tiempo para 
emergencias 
Por otra panc, el prograrna de Auditoria es una hannHnla que sirve para planrar, diri!iir y 

controlar el trabajo a efectuar en una unidad o actividld. significa especificar los puOI a 
seguir, los procalimientos a aplicar, la Clltauión de tal aplicación y ta1 conexión con los 
papeles de trabajo Debido a la complejidad de !u opc:nciones. divenilicación de condiciones 
y problemas en las orl!llni1.acioncs, no es posible la ulilil.tción de un programa único aplicable a 
todo ente, solo '"' hase a la información obcenida y a la Cllpaimcia de auditor 1e podri 
fom1ular un documento en base 1 las ncasidades de cada empresa. Por ta1pues10, una vez 
diseñados ambos documentos deben aprobane. 
1 lay que considerar hechos como el haber informado oportunamente a las partes involucr9das 
la reafü.ación de la Auditori1 y aspectos tan impol1arus como delenninar como, aaudo y a 
quien se comunicarán los resultados 

Continuando con la mctodolol(i1 propuesta por d CP. Juan Ramón Santil!ana, d siauicde 
paso es la .-crificación de la infol1!\lción. es dc!cir, ta1 c:antidad, calidad, vcnádad y 
procedenci1 de la infomución recopilada bue para ICr verificada y ulitada. Esta vailicación 
puede ocurrir sobre la marcha ( del punto 2 al 4 de la mclodologia) y via prueba de Auditoria. 
No se puede dctenninar t1j111tementc cuando comicma la legUlldl etapa de la ejecución de 
Auditoria. que es el EXAMEN Y EVALUACIÓN, puesto que la verificación de infOlllllción 
de los pasos 2 al 4, sirve para pl111C1r las prucbu lllllllllivu 
Para poder \'crificar la infonnación el l!!di!or debe reunir los C91!!!cimicnlos tcóricos y 
~ Es drcir, si es una auditoria administrativa, operM:ional o financiera. 1e tendrá 
conocimiento de las fases del proceso administrativo, los objetivos de los ciclos de operación y 
dd sistema de contabilidad y rC!.(istro, incluida la infonnación que genera, respectivamente. 
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Posteriormente se lleva a cabo la aplicación de las pruebas de Auditoria , una vez que se 
cuenta con un volumen considerable de información, en bue al programa especifico, se aplican 
las técnicas y procedimientos de auditoria sobre dicha infonn.ción 

Croo conveniente, mencionar aspcc1os ldicionalcs de relevancia en la elaboración de los 
/1<~/e.< ~ lra/>a}<• . El dirc:ctor de Auditoria Interna debe establecer políticas relativas a los 
tipos de expedientes que deban mantenene como papeles de trabajo de Auditoria, papelería a 
utili1.ar, indices, marcas, entre otros El auditor dispone de opciones para preparar los papeles 
de trabajo como: u111 de programas y cuestionarios, u111 de fonnatos de Auditoria, diagramas y 
gráficas, descripciones narrativas y los propios papclcs que va recopilando en el desarrollo de 
su labor. Los diagramas y lu gráficas le permiten visualiur el proceso de las operaciones y 
como Huyen a través de los puestos que intavimcn en ellu, permitiendo identificar dónde se 
encuentran lu medidas de control para la qecución de tales operaciones, lo rual cons1ituye un 
medio muy valioto para la evaluación de la información, pues ul es más facil ewninar ; en el 
caso de que el auditor no reciba estos documentos, y decida crearlos deberá contar con la 
suficiente cxpcricncia. de lo contrmio 1e emplQril mucho tiempo y pueden resultar confusos 

Una vez hecho, 1e lleva a cabo la Eya!utción, es decir, 1e compara entre lo que se esta 
haciendo y lo que debe 1er "Abundando en el proceso de comparación sei\alado, el auditor 
administrativo idmlificara primaamcnte los objetivos t~ generales de aquella fue del 
procao administralivo aplicables a la unid..t; el auditor openciona1 identificará los objetivos 
de operación ... ; y el auditor financiero los conespondienles a e.da rubro o cuenta sujeta a 
revisión, quidamcnte los comparvi en lo aplicable con los cortespondientes establecidos en 
la unidad adminiscrativa o función a auditar. De tal comparación se deriva el proceso 
evaluatorio "" . Para que el proono de evaluación lleve un orden o 1e omitan aspcc1os, el 
auditor 1e apoya en los programas de Auditoria. 
El auditor al ir detectando situaciones inegulua ( denomiudas observaciones, para evitar 
conRictos), que rnetez.can 1er tomadas en oonsidcnción; es ÍmpOOlnle que lleve un control de 
estu, en docwnmtos dilCllalios espccialmenle pan tal propótito que puede contener la 
siguiente estruclun: el titulo de .,.. un IMlillÍI de oblerv8ciones, la función auditada, la 
delcripción de la oblavación, IU CIUll, las COftlCQICllciu, opciones de iolución, los beneficios 
que éllal rqiortarian. el funcionario con quien fue comentado, y 111 opinión 

Cubierto lo antaior IC fQ!i7.a el lllf2mg y pos1erionnente el depanamcnto le da Sqpiinicnto 
al trabajo, es dC!cir, se cc:rciora de que las r~ 1e hayan aplicado y hayan 
generado los raultados positivos que IC butalban. Lo rua1 rq>raenta lu dos ultimas f11e1 
delcritu m la tjcwción del trabljo contenidas en lu Normu de Auditoria 
<COMUNICACIÓN y Sf!lUIM!ENJQI Por 111 irnpoctancia. 1e commtaran en el siguiente 
tema de este capitulo. 

Adiáonalmcnte a todo cslc procao realiado en la AuditOO. a una unidld o función. es 
imponantc mencionar otru ~ctividadcs del departamento vitales para su funcionamiento 

" Santillana Op. cit p 186 
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El control tic hora• trahajada• y horas no productivas, cslc ullirno conccplo no significa 
11cmpo malgastado 11 !-illl al'll\ 1dadcs, !-.C refiere n hora.~ no ocupadas en asignación directa Je 
aud11oria, es decir, horas ullllllulas en ulras aclividades del departamenlo (como son: 

parlicipación en la ndmm1slración 1111crna del grupo de auditoria, capacilación y 
enlrcnanucnlo rec1b1do, capac1111c1ón impartida, jun1as y reuniones, ele). El cual cons1i1uye 
una hcrrarnienla en la admnmlrac1ón del grupo de auditoria interna )' es básica para su 
propio comrol 

Ülro aspcclo de enorme 1rascendcnc1a en cualquier actividad es Ja rv1lu1ción dr dar111ptfto 
del ¡1rnun11I hia 111for111arn111 e' necesaria para promociones, defimr remuneraciones, 
lransferencias u despidos Sirve ¡~ira delectar puntos fucncs y débiles, dclermmar las 
necesidades de entrcnanuenlo y la us1gnac1<in de personal en los trabajos. Es imponanlc que 
el evaluad1•r reciba 1"'1rucc1ones sohre la forma de evaluar y que discula con el interesado Jos 
resuhados Por supueslu, es neccsanu, que el evaluador realice csla aclividad e-0n plena 
uhjelividad y que el evaluado lenga el cntcrio suficiente para reconocer que ésla disposición 
puede ser tnn construct1va como él quiera 

C1p1ci111ci6n )' rntrrn1micnto son parle del proceso de la adminislración de recursos 
humanos, In cual pcn1111c <JUe cslen aclUalilados y preparados para el correclo dcsempcllo de 
sus ac1iv1dades, mcluycndo posihlcs problemas que puedan encontrar. Como c.s natural cada 
día surgen nue1·as téc111cas, d1sposic1ones y reglamentos, y si no se conocen se corre el rieSb'll 
que caer en el re1<1go. Se disllnguen dos lipos de capacilaeión: inlcma y exlema. 
J.1 capacllacu\n mterna se refiere a la solución de Jos problemas del trabajo diario, hecho que 
permite evaluar la capacidad de cada mdividuo. Las acciones más imponantcs de la 
cupacitación intcn1a son 

J>laneac1ón de asignarnmes, es 1lcc1r. un buen plan para desarrollar a un auditor requiere 
que se Je asigne el 11cmpu neccsano para que concluy1 su trabajo. En este Jllmlo es vital la 
panicipac1ón de los superviso1es 
Dl\·ersificacu\n FI desarrollo de un auditor requiere que sea entrenado a través de 
asignación de trahaJOS dl\'Cf\U~ 

Supcr.·isiún e mstrucc1onc' A través del correclo dcscmpello del supervisor ( cstlmulos y 
uricnlacioncs) 
Delegación de re,p<insah1hdad Los super.'isorcs deben estar alertas para asignar !arcas 
má.~ diílc1lcs si así Ju cunstdcrnn aprop1:1do 
Cursos miemos l.u' cuales pcmulcn una mayor comunicación y Jos lemas serán 
diseñados en rclal'lón a la organ11.ac10n 

1,. capac1111c1ón c.\lcrna. se ¡iucde huscar en lugares corno ins1i1uc1oncs cducalivas u otros 
urgamsmos (IMCI'. por e1crnplo) 

Ouo aspcclo a consulcrnr e' el archirn dt" AuditorÚI l•t~n• el cual es una herramienta de 
con"1ha S1r.·e para la plancacllln y pru~ramac1ón de la 1uditoria 
Fn su estructura~ puede d1~trnguir 

Arch110 de Adn11111s1rac1on lnlcrna FJ cual conliene un c.\pcdicnle personal de lodos los 
nuemhros, ad~ma1 101 ª'JlCClt" de prcsupucMos, Jos pro¡;ram8' y cwsuonarios , sin 
oll·1dar el malenal rcfcrenle u la cap.1c11am\n 
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• Archivo de Auditorias Rcaliudu En él se incluye el archivo de información permanente. 
• Archivo general. En el se guardaran los documentos de correspondencia 

Mención especial meroce la relación Alldleorú 1•11'111• y Alldiloria t:11l'f111, 

Auditoria Interna 
Diferencia fundamental 

Busca la efectividad m la administración y 
Ju actividades asl como el bienes 1u 
económico 

Auditoria Externa 

Dusa emitir una opinión sobre la 
razonabilidad de los estados financieros 

·-------- ------~----------·-------
Scmcj&n7is y diferencia 

El control interno es la piu.a central del El control interno dctemúna las pruebas y su 
alcance de su inlenoención alcance 
Dusca d bieneslar de la Ofl!lnÍ7.aclÓO, __ y _po_r--1~D=u=sca~el.,..b~icncst--ar-dcl-mteliorquc inOuye en 

dio procura d equilibrio entre la calidad y d su prestigio y en IUS ingre>os 
tollo del MJdilor externo 
Es rcsponuble ante ti dirllelor, lq!lin la 
ubicM:ión IC le ha ol O 

Time independencia de aiterio, pero no 
ecooómia administ111iva 
Es continua 

Es responslble ldcmás, ante los ICcionistu. 
IOCÍos r!lbdo en 
Tiene indepmdmcia de criterio, económica 
y administrativa 
Es ica 

MSe debe coordinar ti lnbajo de Auditoria Interna y de Auditoria Externa a efectm de 
ueguru una ldecuada cobertura de aiditoria y rninimiur asi la duptic8ción de esfuerros" 
La forma de coordinación mire ambas. dqlmdai de las opcnciones y RI complejidad, pero 
wmiát en gran medida. del esfuerzo y ditposicíón que exUta mire arnbu y en todos los 
niveles. 
Al8UfllS actiWlldes que pueden !Taliz.ane en la coordinación 1on 

• Reuniones para diKUtir a.mim de interés edre unbu putes 
• Capacitación 
• Scguimienlo de hallazf!os de auditoria 

u l•fonH '1 Stplan10. 

Una clasific.ción de infonnes de Audiloria 
• Orales. Sirven de pn:ludio pua un informe esailo, en cuo de acciones urgentes de tipo 

especial. Tienen ti incom'Cllientc de que no queda evidencia de dios. por lo que no es 
recomendable al generar frecuenicmcntc malos entendidos 

• Escritos intermedios En situaciones donde es eronsejlble informar de asp«tos 
significativos que hin surgido en d cuno de la IUditoria o previos al informe final 
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Sirven para reponar problema• especiales o solo el avance del trabajo. 
• Regulares escritos El resuhado de una auditoria a una actividad especifica 
• Resumen de informes escritos. Es anual, aunque se puede realil.ar con mayor frecuencia, en 

el cual se sumarian los diferentes informes individuales emitidos. 

El Informe de Auditoria es el producto del trabajo desanollado, m el cual se esublcccn los 
resultados obtenidos, las recomendaciones pcttinentes, que Mniri de bue para la toma de 
decisiones 

Para la elaboración de un texto, se deben considerar una estructura: objetivo, destinatario, 
asunto, scleccion(lo que se ha de mostrar) y jerarqui1.ación (lo que 1e naieslra en orden de 
imponancia). 
Asimismo, lomar en cuenta aspectos e<imo el orden, el Jaw¡a¡c ( que llCri correcto, claro y 
preciso), el 1000 (imprimir al documento cortesía y respeto, IÍn rmar concwidencia) y estilo 
(el auditor debe permitirse aplicar un enfoque personal bulCllldo • mil expmivo) 
La redacción es un aspecto de mucho ruidado y -•: 
• Clara Todo lo cxpueslo no debe provoar dudas rú equiVOCM:iones, pila ello 1e deben usar 

las palabras corrcctarnenle, oq¡uir el orden de los demallos en una onción 
(sujeto-vabo-compkmcnto), uso adccuAdo de las comu. y, preciur el ut0 de tecnicismos. 

• C orrccta. Esta se determina con el uso de las pllabru .,..-.i aa sipilicado, eliminar 
concqitos que tal vez puedan iCf intCf]lfetados de forma lllbjetiva (bueno, malo, positivo, 
etc), e incluir detalles awido así se considae apropiado. 

• Concisa. Es decir, que cada idea se exprese con el menor ..-o de pllabru. siempre y 
awido quede completa Para lograr 11 concisión, 1e debe mlKW con ftucs cortas, 

suprimir la rqietición de palabra y no de incluir .domos. 
• Sencilla. Esto puede hacer que el informe tenga mu pcqwión. 
• Adecuada Es decir escribir pensando en quien hará uso del docummlo. 
• Cortes 
• Original. No usar frases rutinarias 
La estructura se detenrúnara en base a Ju necesidades del trabljo. 

El lineamiento de un lnfonnc: 
Lugar y fecha 
Destinatario 
Introducción.· DctCfOlinar los objeti\·os que dieron origen a la C\'llu8ción 
Alcuce • Establear pctfcctarnente que se rC\iso, y el periodo 
Rcsuhados • En orden de importancia moslrar las oblCrvaciones o punlOI de ..;ora; p111icndo 

de como debe haanc:, lo que se enconuó y sus COll9ClCUmcias. Es imponante no IOlo mostrar 
el aspecto negativo de la revisión , se debe incluir también lu mcjonl alclnzalas 
Rccomendaciooes • El Auditor es1abkccri las sugermciu que él Cllllllidcn 1Pfopiadas y sus 
posibles beneficio~. si éstos se pueden cuantificar. seri mucho i..;or pll8 faciliW la pel'IUUión 
y la c.irna de decisiones No oJ,idar que Ju recomendaciones dciben ..- prícticas, realiliW y 
que el gasto para conuolar debe ser menor que el benelkio que 1e obtenga 
Toda rccomend.ción que se presente pn:viarnente se di1CUtió c:on el rap>nSlble y se aprobó; 
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en caso de que esto no se haya logrado, en el informe se presentara ademas de la versión del 
auditor, los motivos que tuvo el empicado o funcionario para no aceptar tal recomendación. 
Material adicional.- A juicio del auditor lo que complemente la información presentada, corno 

cstadisticu, gráficu, fotografiu, diagramas, entre otros 

En la pmcntación del informe, juega un papel importude la creatividad del auditor interno, 
pues dchc haca- uso de medios que llamen la atención ( conno apoyarse en el uso de la 
computadora). "El auditor no debe considerar que la forma de un repone es fija y/o 
tnidicional". 
El informe 1e distribuirá al responsable del irca auditada, jefe del irca examinada, al dirooivo 
del rual depende el dqito de Auditom y otros jefes de dcparwnentos relacionados 
DcOido a ella divmidad de usuarios del infonnc, es recomendable claboru éste en dos 
fonnatos. r,.¡ cono va dirigido a los funcionarios de alta jerarqula y el largo, será de mayor 
imerés pm los niveles operativos 

Como función etaláal de Auditoria Interna, ella el darle quimicnto a las recomendaciones 
que 11e hicieron; es decir, 1e dchc verificar que las medidas rornictivu ya ie hayan aplicado y 
que los ~s .n los cspmdos O en su defecto, dccaminar porque no se han aplicado y 
ddimitar responsabilidades. 

Los aspectos más imporbnlcs en la dapa de IC(!Uimicnlo 1on: 

• LI rcsponubilidad de ~o dd>c ICI' definida en el l'lllllJal de auditoria 
• Se ddlai considerar las ltOoncs de quimiento de otros miembros de la organii~n 
• l>etmninar que oblCl'V9áoncs requiucn acción inmediata 
• Dildlar pJogramu cspc!áficos de IC(!Uimicnlo 
0 EJaboru informe de ICllUimientO 
• LI adrinistnción es rcsponublc de tomar las decisiones comctivu. 
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CAPITULO 111 COMPRAS 

J. I l•portaada. 

Compra es la adquisición de bienes y SCfVÍcios de la calidad adecuada, en el momcnlo y al 
precio adecuados, y del proveedor mU llpfopiado, para satisfacer lu ncc:aidadcs de una 
cnlidad y con ello alcln7.v su1 objetiYOs. 

Los objetivos que pmigue una compra son: 
• Satisfacer las neusidada demandMu y efectuar ello continuamcnle 
• Efectuar una inwnión miniml, es decir, no 1e incrementaran mh alla del inventario 

necesario, adanU de mantener un margen de 1q111ridad rv.olllble 
• Evitar desperdicios del lllllcrial edquirido 
• Mantencl" el mejor nivel de alidml 
• Procurar que los materiales te adquieran al pm:io mu bajo posible, sin descuidar la 

calidad. 
• Vigilar atrechammte los costos para que el margen de utilidad no se reduz.ca y por 

CONiguicnte la ~ pueda aeguir manteniendo precios y - competitiva. 

Al crane una IC!CCióci apecial, 1*11 que la función de Compu 1e lleve a cabo, se ata 
admitiendo y otoq¡ando i. imponancim de ella función como una ICtividad orpnir.ada. 
Es a través de Compru que i. ~ llllquHre los mataiales, equipoa y scMcios necesarios 
para realiur su función, a ~ mpnimción de transformación, senic:io o dediaida a la 
intamcdiación comm:ial. 
Según la complejidad de la empresa, ata actividad la puede realiur una persona aargada o 
un departammto, cuyu dimeftliones Vlriaran lqpin 1e requiera 
Por tanto, el deputammto de ~ butal obccncr los mejora pm:ioa y condiciones, tanto 
de entrqia, calidad, tinanciarimto, eatte ocros, ui oomo mantener ~ rel8ciones con loa 
pro\Udores 

Es recomc:ndablc, Clllblear i. difa-=ia eatte ~y abut~o. Aunque pueden -
utili1.ados como tinólimo a1 rmlidld licnm cncteri•icu puticulara 
"De compras o adquilición: 
• Conocimicn10 de la necesidad 
• Ubiación del lupr donde ellu ...-
• Selecciones del mrjor provador 
• Negociación del prcicio 
• Acuerdo de compra 
• Dctcnninar el medio de lramporte conveniente 
De Abutecimknto: 
• Conocimimto de la necesidad 
• E.pedir la requisición 
• llaccr pedido 
• Recibir los 111iculos o seMcios 
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Controlar el Ín\·cntano 

l<olacuin del in\'cnlariu a "" departamentos 
... solo existe una circunslancin que da ongen al Abasleci1menlu <1uc cada departamento ... 
recumuca una necesidad jusllficada de aha,lecim1en1os e informe al depto de Compras, 
mediante una requisición .. "" 
En compras y abastecimientos sc deben cuidar cuatro aspectos hasicos que son: 
1 Calidad . las caraclerlsl1cas de un malenal en relacuin a las propias exigencias. Se debe 

cons1dernr las propicdade' del malennl, el \'olumen, tamano, entre otros 
Ex1!-!tc11 cierto~ aspcclos que dchcn ser tnmado!<i en cuenta como la con\'cnicncia. 
dis1xmibihdad, el costo,sistemati1,1crón,y control de calidad 
Conveniencia es detcnnmar si las caracterisllcas del insumo va de acuerdo con las 

necesidades del comprador y el fin que pcr"gue D1spomhilidad significa conseguir el 
material dentro de un pcnodu ra10nahle El costo oll\'lamenle se refiere a conseguir el insumo 
a un precio mimmo, sin descuidar la calidad rcquemla u otros aspectos como el 
linanciamiento. S1stcmatiwc1ón es reunir las carncleriSlicas del articulo, las condiciones de 
calidad y las \'enlajas que nos ofrecen los prmeedore' , para estar en condiciones de tomar 
decisiones Control de calidad es re\'1sar que los malcnalcs retinan los parámetros 
determinados 
2.· Cantidad. Se relaciona con el tiempo en •1uc deben de comprarse los materiales y con el 
volumen JU<l1ficahle, para comprar y almacenar 
l'nru delenninar In cantrdad corrc'Cla se debe considerar. el tipo de articulo, tiempo de entrega, 
necesidad del pedido, prc'Cio unitario, enmiún de 11<.'tl1dos, C<lSlo de la transacción, periodo de 
compra y el mantcnimicnlo del m\'emano 
Este ull11no lleva consigo otros factores como 111\ersrones en el mrsmo espacio del Almacén. 
sueldo de los trahaiadorl-s de dicha área, los seguros, nmmtw1croncs y linanciamiento. 
En la dctcnmnación de la cantidad a comprar se debe cons1dernr el tiempo adccllldo de 
entrega, rl'Cepción y producción, segun el 11po de msumo se prevé su variabilidad en el 
manejo y la111b1én las cond1c1ones en el mercado 
J.. l'rt'Cio • Como se ha mencionado, signilica comhmar el menor pm:io con la mejor 
calidad 
4 • l'ro\'c"<.'tlor - lltt'iCando siempre la competencia, eficiencia)' scncdad 
5 • Fmancinmienlo - Cuidar este aspc'Clo, si además. no se cuenta con liquidez 
6. Semcio.· Que el pru\'ecdor no solo sea utenlo y responsable, s1 no que además ofrezca 
henclicios adicionales como la entrega en el domicilio de la orgam1.ación sin cargo extra. 

J.2 011:1ni1.ación 

En una empresa pequeña, el H>iumen de compras " mi111mo por lo que generalmente es el 
dueno quien se encarga de esta actr\ldad, o en su ca'!l. se puede organmu de tal manera que 
la func1i>n R'Calgtl en una 54.>la persona y con <>tra que la au\lhc para rcah1.ar trabajos 
complementanos En una cmprl""'1 mediana en donde la acl1\'1dad de compr.i.' se hace llW 

"Del Río, Gon1álc1 Cnstóhal Adqu1\ICIOllCS y Al'Ol\IL'Clllllcnlt>\ ECAFSA,Mexrco, 1999 
p 1-9 
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compleja, la organi1.ación deberá ser de otra forma y con personal más capacitado, en algunos 
casos, con cic11a espociali1.ació11 
En una empresa grande, donde la tarea de compras es aun más amplia y cspccializ.ada, por 
supuesto la organi1.ación deberá ser bien definida y clara en cuanto a sus funciones y 
delimitación de rcspormbilidad y autoridad 

Al momento de organiz.ar un depart11t1cnlo de Compras es indispensable eslablec.er los Ílllel 

que persigue y lomar en ruenla los liguicnles principios 
Principio de ubicación.- se reí~e 1 la necesidad de definir la posición dcnlro de la 
organi1.ación asi como ws relaciones con los demás scclorcs 
Principio de ccn1rali1.ación y dcscen1rali1.ación - dcterminar que actividades pucidefl 1er 

sujelas a éstas acciones 
Principio de 1C11Cillu - permite alcanm los obje1ivos de la mejor manera posible 
Principio de armonla - dd>eri estruclurmc de 1al manera que las relaciones con los demás 
sectores de la organiz.ación sean positivas. 
Principio de flexibilidad - deberá permitir la adaptación a los cons1an1es cambios 
Principio de eficiencia.- es el resultado de todos los principios an1eriormen1e descritos. 

La cslruciura del depanamen10 se delcnnina con base en: el nivel de organil.ación y au 
penpectivas de desarrollo, las oponunidadcs de cspeciali1.ar al personal, la coordinación cnUe 
el Almacál, V enlas ( y Control de Producción en el caso de emprcsu de 1ransíOOllllCión), las 
condiciones del mere.do en el que se delenvuclve la entidad, diíJCUlladcs que pudicnn exitlir 
en los aprovilionamienlos, la variedad en las compras y el numero de ellas duninle un periodo 
delemúnado (gmcralmente un allo); y el grado de ccn1rali1.ación o ~ que 
exista 
Una organi1.ación debe buscar eliminar las íriccioncs, la duplicación de csfuerms y el dl;lr 
funciones sin atender al definir lu responslbilidadcs y autoridades 
La empresa debe asegurane que la organi7.ación de Compras no sea rigida. pamilimdo 
resolver los problemas que aujan. Esta determinación de función, responsabilidad y autoridld 
variará de una organit.aeión a otra. incluso, dentro de un miuno !ICICtor 
Pua evitar el uso de lic:mpo innecesario y el 1Urgimiento de problemas, el ~ de 
Compras ~la prciciurnade 1ic:mpo para raililar su labor de forma oportuna. efil:a y 
eficiente. Pua ello, necesita eslar bien orJ!lllÍDdO, tener un pcnonal compc1ace y ......_ 
una estrecha coiooniaáón con los demU deputarnenlos 

Como se menciono 1111eriormcn1e, existen di_... estructuras de un deplnamenlo de 
Compras, pero a cominuación se iooestra el rango que podrian existir en una orpniución: 

Encargado o jcíe de Compras 
• Compradores 
• Co1i1.adorcs Cuyas funciones son de uaoria y asistencia 

Personal de oficina !ltO'elarias, archivadores, rocqicionistas, r<dactorcs, ele 
Entre las principales rcsponsabilidadcs del Encargado de Compras lcncmos llq!OCiar con los 
pro,·ccdores, cotit.ar y rcalit.ar d anililis de ello, en S1J caso rcalit.ar 1rami1es gubernamaules 
de imponación, emitir las ordenes de oompra y darles scguimicnto;rccibir los articulos; bulClf 
los mtdios de transporte, salvaguardar los pruducto1, in\·estigación de mercados y 
actualiz.ación de coti.r.acioncs 
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Entre los objetivos tenemos: evitar las deficiencias, vigilar el cumplimiento con la calidad de 
los articuios, valuar el servicio del proveedor y mantener las buenas relaciones, cuidar el 
prestigio de la empresa, mantener la cot00nicación con los demás departamentos (pues sus 
opiniones pueden inHuir en la loma de decisiones) y con el nivel jcrirquico superior, implanlar 
políticas y controles, evaluar d anililis de lm costos, reclutar y sdc:ccionar al personal idóneo, 
y vigilar que los costos incurridos - mínimos, por supuesto sin afectar el funcionamiento del 
departamento 

En algunas industrias la fwición de compra depende: directamente de producción, por 
considcrar1C que la actividad principll ea la de abulecer la producción. Como lo muestra el 
C.P. Cristóbal del RJo en su libro Adquisiciones y Abastecimien1os, que a continuación se 
prcscrna: 

Ventas Relaciones 
Industriales 

Proceso A 

Cuadro no. 1 

Gerencia general l 

FilWlZaS 

'11SIS CON 
FALLA DI ORIGEN 
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__ , Panes.y 1 
Refacaones 

-E~~ 
----¡_~VBllOS _] 

uadro no. 2 

En otras empresas, el departamento de Compra depende de F"-, por - ella u. fillll:ión 
que rqne!Cllta un aspcc1o de mucha impoctancia dClllro de la OlplliDción, pues al hlbllr de 
Compras inmedialamente 1e le asocia al termino cosco. (Ver cumlro 1111. 3) 
Otras organiz.aciones considemi que ésu función requiere 1111 ellriclo conuol y por tia la 
ubican rc¡iortando a la l>irl.'«i6n General (Ver cuadro no. 2) 

Existen en algunas empresas de medianas a grandes, 8JllPOI de individuos a los que IC les 
delega responsabilidad y au1oridad de llevar a C8bc> cierta 8áMdades rdlicionmlu con lu 
compras Estos grupos no i.on permanentes, puato que aa1 millnbros licnerl oUu KCillllel 
particulares Tarnbien conocidos corno Comités de Compra entre 1111 fimciones tenernos 
efectuar consultas, sugerir para la toma de decisiones El comité puede ser lineal, llaft; formal 
e infonnal. Estos grupos se implantan cuando 1e requiere Uevs a ce, un prosrama especial, 
por lo que rcquicrc un.a amplia capacidad y eficiencia cnlR - miembros, pira poder 
considerar los diferentes puntos de vista dentro de las compru. 
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1 Ventas 

lm¡lCIMc:ioo 

uadro no. 3 

Por otra parte es importante mencionar que lu oompru pueden ier oentrali1.ldu o 
dcscaitralir.ldu Las primcru se refiere a que un IOlo clqllnammlo de Compras abastece 
todas las demandas para toda la organi1.ación Sus VCÑaj&l IOll: 

• Se tiene un mayor control sobre el \'Olumcn de compras 
• Se controlan las picr..as compradas así como RI calidld 
• Se utilir.a menos personal y se obtienen mayores delcucnlos 
• Se reduce el J11Pc1co 
• Se mejoran las rc!Acioncs con los proveedores 
• Se propicia el cuidado de los inventarios y por lo tanto de la disminución de la inversión 
• Dismiooción de g&s1os como el transporte 
Por otra pane las compras dcsccntralir.adas 11e realir.ln en equdlaa ~ donde cada 
departamento se cnwga de obtener los insumos que llKelila. Entre RIS vaitaju tenemos· 
• Se puede rcali1.ar I¡ COlllpra en forma más ripida en silu9áones urgentes 
• El pcr-sonal es n>As rspccialit.ado 
• Es po:;iblc mantener la responsabilidad rn&s ccrc.a de los prOOlemas 
Enuc sus desventajas se pueden mencionar el obtcnef mcnores delcuenlos y la utilizac:ión de 
mis pcr!IOO&l 
Son poc.as las Compañías en las que c.ada dcpanamento 11e encarga de Rls propias compras 
La dcscentrali1.ación se usa cuando c.ada sector de la~ puede COl15q!Uir los bienes o 
SCf\icios que necesita de una fomu mas facil 
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Es posible combinar ambas situaciones. teniendo 
• Un manual de procedimientos, donde se estipule uniformidad en las políticas para las 

adquisiciones 
• RealilAf inspecciones JK.'fiódicas 
• Fijar limites a las adquisiciones para cada sector 
• Efectuar reuniones periódicas con la Administración 
El hecho de implant.u dentro de una organización la función de oompru centralWida, 
dcsa:ntrali7.ada o adaptar un modelo combinado, va a dq>ender de las necaidades de cada 
entidad y sus caracteristicas como el tamaño, sus operaciones en complejidad y variedad, entre 
otras 

l.l t· ... ~io•a•nlo 

No se puede hablar de un sistema ünico de compras, puesto que varia en cada organi7.ación, 
sin embargo a contiooación se describirá un PROCESO PE COMPRA. 

El documento que marca el inicio es la requisición de Co!!lJ!fll. "Es 1111 doaunenlo, mDdiante 
el cual solicitan los dcputarncntos internos (Producción, lngcniaia, Co!úbilidad, y otros) los 
bienes y setYicios que necesiten"" 
La requisición debe contener entre otros, los siguientes elC111C11tos: 
• Aceptación del personal autori1..tdo 
• Una descripción detallada de las caracteristicas del insumo, o en aa caso adjuntar planos 
• Fecha par LI cual se necesit. el abastecimiento del bien o scr.icio 
• Fecha de LI requisición 
• Sección que solicita el insumo 
• Traer LI cueni. de aplicación 

Ningün comentario, nota o recomendación al comprador deber• - CICrito en la requisición. 
En caso de haber rllCOITlendacioncs u observaciones Cslos deberán m aaitos en hoja por 
separado haciendo refrrencia al numero de requiúci6n que corraponda.aimdo hlyll IBelidad 
de cfmuar alguna modiflCllCión a una requisición vigente, quien lo solicile formulara un1 

nueva en LI que especificara que ésta sustituye a una anterior, y oe indique d runno de la 
cancelada 

La requisición tiene como finalidades 
1. Pleno conocirnimlo en el dq>artamcnto de Compras, de la necaid8d de 1111 insumo 

Permitir investigar 1 tiempo, diferentes pro•·cedores y elegir el mejor 
Procurar que con tiempo se localice el mejor insumo 
Llevar un control de las r<quisiciones de cada sector en la organiución 

Podernos distinguir dos tipos de rl'qUisiciones requisición de maleriales, utiliuda cuando se 
esti en el limite minimo establecido, y requisición de utilización continua, enipltada cuando se 
necesita que el abast«imicnto no sea intenumpido. sin tomar en cuen11 mbimos y minimos 

"Del Rio. 0p c1t, p 1-38 



36 

Una vez que de primera instancia no existe problema para la compra del imumo, la requisición 
pasa a formar pute del grupo de los que se encuentran en proceso de coti1.ación, se concentran 
en un solo lugar y se duifican por grupos de materiales y líneas similares para que el 
comprador llllicite cotu.cioncs tomando cada vez un grupo de requisiciones que contengan 
bienes o servicios de mu o menos iguales características, cuidando que no quede alguna fonna 
pendiente. 
En el caso de que una requisición no cumpla los requisitos indispensables p.va ser trabajada. el 

personal de Compru ~ ponerse en contacto con el dqiarumcnto que elaboro dicho 
documento, para hacer las aclancioncs que tlC consideren noccsarias. 

El departamento de C~as. debe glcccionar de forma prdjmjger las gosiblcs ÍUCD1Q_dc 
abulccirnjcmo. f:ntre los medio1 de los que puede hacer uso se tienen 
• Dire>etorio1 tdefónicos, para posibles proveedores locales 
• Guíu de compradora, donde se roocstru iruumos de una industria en puticular 
• Catálogot y publicidad. aunque por los avances tecnológicot, pucdm ter irutilcs tipido 
• EntrmlW con vaidalorcs y rcpracntanles de fabricantes; 
• Apoyo en cspccialistu, de la mi11111 organil.llción como del depanamcnto de Calidad 
• Muestru y cxhibiciona comerciales 

Antes de COllllllW a IClletcionar los posibles prowelorcs es importanlc rcconoccr cicftu 
sitlllcioncs. r~ tipo de cnlidad que fabrica o vende d producto, pucslo que en algu1101 casos 
no IOf'I tan IMllllUOIU, con lo que se nx1uce d uni~ para CSCO(!a'. Al8lJllOI fWoductOI son 
ficilcs de 8dquirir pues se fabrian en butanle cantidad; otrot de difcrcnlcs dimensiones que 
tic:ncn una demanda menor IOf'I f.mc..dos cuando 1e recibe una orden • en cunbio hay algunos 
mis que no IOll alándar, hechos IObn: d dilCllo del clientes y por lo tanto solo IC fabrican a 
través de una onlcn y en cantidad especifica. Otro aspecto a OOlllidav es la cnidad que se 
comprara. puesto que dio va unido a la capacidad de ~ que tenpn las posibles 
fuentes. El t~ es un &aor importlllle al oomparar, d que comsponde a la producción del 
ill5llmo y d que cspnra la or~. 

Una vez que d ~o de Compru Mbe que CUllClaisticu ddle tmer d iwo...ior que 
escoja. lo buara m lu fiienles, mue laa que se mencionan: 
Catüogos: adimm los -aiales mu imponantcs en los que cslán U.ercsadu lu cnpl1!IU 

Revistas: son Ulldas para promocionar productot y adcn1U de aqiair posibles lllllitulot. 
l>ircctorios de ..-: contime los principales fabricanles. 111 dolNcilio, aicunales, filiales. 
artículos y en rdación a los productos se mencionan los llOIÑlrc'.S comerciales uí como 111s 
fabricarltes y lot AIXlCIOfioa y equipos. 
Representantes de vcn1&S· ee ddicn visitar a estos empicados sin descuidar otru actividades. 
pues sirve para de:sanollar buenas rdaciones entre las organi1.acionel, ademU de daborar un 
resumen despues de cada entrevista. donde se anote toda la infonnación rueva que se haya 
obtenido 
Visitas a plantu de proVftldores· muy útil para fonnane una opinión de ellos en relación a su 
equipo y penonal, es acMICjable que en estu visitas adttnis de pmonal de Compras vayan 
opcrlos técniros y tinamu , para que la evaluación sea completa 
Muestrarios. cumcn 1 algunos productos que nos hagan llct!Af 
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Toda urgani1.ación debe contemplar como posibilidad al momento de seleccionar proveedores, 
el que sean locales o extranjeros EJ preferir los primeros ddic corresponder 1 dos motivos: d 
NCr mas confiables y por ser una manera de conuibuir al desarrollo de la comunidad. 

Postcriom1ente Ne solicitan Coti7J1Cioncs a los mejores posibles proveedores, que tengan 
ventajas en cuanto a precio, tccnologla, riavicio, ubicación gcogr'1ica y los representantes de 
\'Cotas Las coti1.acioncs deben contener: 
• Numero de articulas solicitados 
• Dc,;cripción detallada y cxact• de las caraaai11icas que se requiere tenl!lll los ill5Ull10S 
• Lugar de entrega y transporte 
• Tiempo de entrega 
• Fecha para recibir la coti7.ación 
• Condiciones de pago y otras 
Es precisamente esta actividad una de lu mis iqiortantcs que tiene d dcpart.amcnco, pues 
aporta minimi1.ación de costos y gallos d que 1C juz¡¡ucn d valor, c.alidad, tiempo, 
,financiamiento, entre otros, de e.da cotila:ión que 1C r1'Ciba, para ldcccionar la mejor opción. 
"El Análisis comief17..a cuando se dctmnina la compra. 111 valor, 111 justificación, qué Olros 
productos se pueden utili7.ar 5Ullituycndo unos por otros, y los métodos convenicnlcs para 
comprarlos "" 
Entre los a.spcc1os a considerar para analir..ar lu ootiuiciones que dct!crl tener IOll: 

• El factor costo precio de articulas, COllo del transpone, contribuciones, condiciones de 
liquidación 

• Fecha en que se requiere la entrega dd anJculo 
• Caractcrislicas del producto como: volumen. CIÜdld, detalles, entre otros 
• Aspectos legales garantía, etc. 
"Otra situación es anali7..ar cotiTJICioncs que r.-cn un alto grado de dificuh.i y 
complejidad, ante tal situación, es reoomcndablc c.aliticar a los competidores dcnlro de 
parámetros prccslablccidos" " 
Entre los factores 1 considerar en el aNlisis t-· 
• l'ro\·ccdorcs que sun competitivos y oonfilblcs, entre otros clcmcntos, en cMit.d, 

tecoologia, y financiamiento. 
• Instalaciones de los pro\'mlolcs 
• Preferir 1 provca!Ofes que se cncumlRll ubicados mas cerca de la orpni7..ICión 
• Comunicación con las fuentes de illlWlk>I 
Entre las t~nicas de análisis que puede cmpmr el dcpartamcnlo de Compras, 1C ~ 

dos el desglose de cada clcmcnto para a1 llOlllplQción y d de cfmuar una jullla con 
funcionarios de di,·ersos dq>artamcntos que opinen IObre lu cotiT.aciones 

Un aspecto que cabe mencionar es la ~iulmritllt Jt pro11t~dott..f, es d«:ir calilicar su 
comportamiento cuando ya se han hecho opencioca con él e incluJo cuando IOlo IOO posibles 
candidatos En el caso de aquellos con los que ya hemos tralado, un ~odo que se puodc 
utili7.ar es revisar de todas las facturas d vllor de los materiales rechaz..ados Para evaluar la 
entrega y el ni,·cl de sen.ido se debe calificar ti ~ con las fcdlas de e111rcga. si 

"Del Rio Op cit. p l-12 
"lbid p l-1~ 
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normalmente acqitan lu fechas de entrega propuestu, si los embarques a veces llegan tarde y 
requieren mucho 5C!!1limiento, adcrnú de verifi~r si los embarques generalmente tarde y rara 
es la oasión en que rumplan con lu fechas pactadas. Todo dio scrviri para tomar la decisión 
de seguir trabajando con él o mejor cambiar de proveedor. 
En relación a la evaluación a carididatos a proveedores, se considemi la capacidad técnica, la 
productiva, la situación financien de lu organi1.aciones y su ~pacidad gerencial. 

Por otra parte es necesario mantener hwna• rtlaciant.< rnn /m """"~"''"'·'· procurando: 
• El trato equitativo para con todos los proveedores· dar a los vend<dores una atención 

completa, mantener una compdcncia julla, no sacar ventaja de SIJS errore!, no hacer que 
101 proveedores hagan gastos i~s 

• Ser integral: veracidad en lu operaciones, corresponder a Sil confiantJI y no contraer 
alguna obligación con vmdedores 

• Dar un bum saW:io: dar contestación a la correspondencia y dar respuestas ripidas 
• Mantener una llClitud de progreto al mantener una mente abierta a nuevos iruurnos, y 

visitar si es necesario a los proveedores 
• Mantener una llClitud amigable 
• No acqiCar regalos de los proveedores 

El raponsablc de negociar con los pro.._¡¡,,es debe considaar las técnicas apropiadas para 
esta actividad. Lu t6cnicas de negociación son p111tu de conducta que indican la forma de 
conciliar las difcraiciu que exiun entre los proveaiores y los intereses de la cornpallla 
represcncada por d compndor. 
"Una fonna común de negociar es soln posiciones (rq¡ateo), pero no se rKOOIÍcnda para la 
conducción de negociaciones de una cmpraa, en vinud de que no produce acuerdos 
inteligentes; su reaiJtado no es diciente y pone en peligro las relaciones personales" 
Los metodos de negociación pueden evaluarle mediance tres criterios 
• Debe llegar a un acuado intdigmle, ~que sa posible 
• Debe ser eficimte 
• Debe mejorar o al mmos no dallar lu rdaáones edre las partes 

Un metodo llamado "negociación de principios o ncgociación en los méritos es de muy común 
empleo. Consiile en reducir los demenlos a aaatro puntos bUicos 
- pmonu: 1q111e d problema de las pmonas. Sipifica d rcconoca' que muchu veces las 
emociones truloman o oonfundcn la percqición por pu1e de los rqociadofes 
-intere1e1: concéntrese en los int~ no en las posiciones. Nunca perder de ~lla lo que 
realmente se quiere 
-opciones: genere una variedad de altcrnativu antes de decidir que hacer. E~tar generar 
soluciones ideales bajo la presión dd momento de CCfTll' d con\'cnio 
-criterios: insista en que los resuhados se buen en patrones objetivos Solo la objeti\idad 
puede garantiur para ambas partes un arumto ju110 que deje con>Ulcidas a ambas panes de 
que esa fue la mejor opción 
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Un Pedido lambién conocido como Orden de compra es "un documenlo mediante el cual se 
compromelen lanlu el provoolor como el comprador 1 sostener y rClpdar las condiciones 
pactadas en la adquisición de materiales l.a orden de compru es la autori7Jlción al pravttdor 
para que cnvie y cargue al comprador las mcrandas especificas"" 
Los fines que persigue éste docomen10 son: 
• Ser un comprobante de que el proveedor acepto .buteccr a la organi1.aón 
• Proporcionar la información de d avance de la opcnción a Conllbilidad 
• Preparar lo noccsario para recibir los bicnca o lefvicios 
• Informar al dep111amcn10 de Con1rol de Calidad 
• Avisar al dcpartlnlCtllO que reali1.o la requisición 
• Ser un medio para que el depanarncnto de Compru este al paidiente de que se entregue el 

i1UUmo opot1unarnrnte. 
Los rcquisilos que ddie conlcncr la Orden de compn IOll: 

• Identificación de la organi1.1ción y foliada para coeejar contra la requisición 
• Determinar que dcpanarncnlo se recibiri el pedido 
• Nombre y domicilio del proveedor 
• Lugar de recepción y la forma de llegar al lugar 
• Detcmtinar el efectivo, cri'dito, plaro, tipo de transpone, definir por cuenca de quien 

correrá el tr1111sporte, entre olros 
• F.cha en la que se transponAr1111 los produccos pua ai mtl'eBI 
• Descripción de los 111iculo1, precios, reglas pua facturar y embarcar. Lu cspcciticecioncs 

relativas a los licmpos de entrega pueden refoaane con una cláulUla que indique el 
derecho del comprador de cancelar el pedido si no sc hacie la mll'eBI oportuna 

• Firma del documenlo 
1.a Orden de compras es formulada en original pua d proveedor, y copias para el 
dcplllarncnto de Compras, Contabilidad, y Almacén. 
Existen bisicamcnte 1rcs clases de Ordenes de Compra: regular, lllminillro local y al conlado. 
La ultima es ulilil.lda para n111crialcs y scr•icios de C1C&10 valor a tnvés de Fondo de Caja 
Chica disponible 

El Convenio o Conlrato, "es el acuado entre dos indMcbll, uno de ellos llamldo Vmdcdor y 
otro Comprador, rcfcrcnle a la compra-venta de un bien y/o lm"icio, ul cocno de todu las 
condiciones de compra y pagu"" 

Desde el punto de •ista legal los puntos cscnciala que debe polCla' un oontl'llo 1011: la 
competencia de las partes contratantes, un intercambio de vlloRs, fines leples, 111scncia de 
fraude y coacción, y claridad de los convenios 
Un convenio tiene "alide1. cuando se cumplen con las siguienles c:ondiciaaes: 
• Es ICqllado y autoriI.ado por el funcionario raponslble 
• Queden pcrfcaamcn1e definidas las rcsponSlbilidadCI.,.,. ambu pifies 
• Se realice confonnc a la ley 

----·--·-~~--··--------
"Mcrcado, 11 Salvador Las Compras l.imusa, MCiüco, 1917. p. 99 
"Del Rlo Op cit, p l-46 
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Es precisamenlc a través de las es1ipul1eioncs, que los con1ra1antc1 conocen sus derechos y 
obligaciones. Una estipulación que es convenienle que se incluya en el contrato, es que si el 
comprador no esta de acuerdo al revisar el precio y la calidad, se pueda cancelar el convenio 
También son validas incluir cslipulaciones que hagan referencia a lu sanciones en caso de no 
cumplimiento por panc de algún contratante 

rn Sesuimicnto es la actividad que se reali1.a pan asq¡urar el suministro de insumos, en el 
tiempo requerido en la orden de compra. Es de 111ma imponancia que el dcpartamcnto de 
Compras no solo se encargue de IClivar los pedidos, si no que mediante el análisis de 
exilllcncias, programas de producción, IOlicitudes pendientes de atender, pedidos en trarni1e, 
material en control de calidld, material pendiente de ingresar al al1111CCn, clc • debe de hacer el 
ICl!llimicnto dentro de cada ICIClor de la organi.r.ación, procurando la optima agili1.ación del 
flujo de materiales 

Algunas empresas llevan un regi111ro de lq!Uimicnto cn donde se anotan las car1etcristic.as del 
pedido y la focha de embarque. El nMmbro dd departamento encargado de esta tarea, tiene 
d dchcr de revisar Clda dla el arclúvo de lq!Uimicnto y ponerse en conlacto en esa fecha con 
los provmlores que oonaponda l.a fecha cn que se cstlblcció el contacto, y cualquier 
infonnación imponante sc anotan en d ~de IC!!Uimicnto 
rn C.11. Cristóbal del Rlo propone los aiguicntes pasos pan el sq¡uimicnto de la orden de 
Compn: 
• Implantar un control de las ordenes que aun no han sido 1Ur1idas 

• Confinnar con los proveedores. li la fecha de cumplimicnto 1e apro~ima, para cerciorarse 
de que la mcrcancla ya ha sido envilda o, en 1U cuo, lli el scMcio 1e prestara 

• En cuo de que d provmtor no pueda otorgar el illlWllO, el departamento de Compras 
debe tomar la deci9ón de esperar o cambiar de proveedor 

• ComuniclCión 1 C~ por pane de Almacén de rccqición de macancia, o en su caso, 
del dcpto. que IOlicito d ICIVicio. 

• Contar con el apoyo de cada ICláor de la orpniz.ación para que Compras cslc cn!crada 
!Obre posibles problcmu cn ruanto a precio, cantidad, Cllmd, entre airas. 

l.a amplitud de esta acti\idid eswi m IUnción de la importancia dd pedido. Generalmente es 
extensa y detallada en las liguicntes ocuiones 
• El embarque es importante, por la fecha de entrega, ello es por 11 urgencia del bien o 

servicio 
• Es una adición 1 una ICrie de rmbarques con ciau periodicidad. es decir, c.~istc un 

procao que no puede intcrrumpirsc 
• Cuando el articulo time muy paniculares espccific.acion de fabric.lción. puede suceder 

que tal d fabric.ante tmga problanu con la producción y haya Mruos 
• Cuando haya duda 90bre la seriedad o capacidad de un pro''ftldor 
• El IC!!Uimimto tcmlina cuando d departamento de Control de Calidad ha dado su 

11Utori.r.ación sobre las condiciones del producto, o en 1U caso el departamento de 
Ingenieril o Mantcslimicnto 
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l'ara considerar que una compra o abastecimiento hl terminado, es porque hl sucedido 
cualquiera de las tres siguientes situaciones 

Se ha recibido efectivamente el insumo y se hl 5atisfecho la necesidad 
Los bienes ya están siendo utili1.ados para su propósito o el servicio ya se presto 
Se hin cumplido con las obligaciones del contrato. 

Todo el proceso descrito se muestra en el Cuadro no. 4 

l.4 [1tntri1ia1 y comtroln 

En el proceso de Compras se emplean varias estrategias, que pmnitan ak:anz.ar lo1 objetivos 
que persigue 
Como por ejemplo, para determinar el nu~o de llÚallol a comprar, lllles se del>cn 
considerar diversos aspectos como las existencias en el AlmKérl, la fecha problble de uso, los 
costos de almacenamiento, obsolescencia, transporte, polibla .sna-os aq¡ún el volumen de 
compra, el tiempo de entrega, entre otros Pues bien, bulCMdo no inlenumpir la producción, 
va a rcali1.ar un pedido con las unidades que se crea son mis comaiicntes. 

Algunos planes para determinar la cantidad son " 
El plan de compra para necesidades exactas.- es utilimdo en fabricas que producen en base 
a pedidos, y son los departamentos de lngeniaia y Producción los que cakulan todos los 
materiales a emplear. En el caso de que la produccióa se~ duren varios-. se 
tendri el ruidado de comprar cantidades con un margen de cierta llqPlridMI. 
El plan de compra máximo - es utilir.ado para utiadot de UIO COlllbnlc en la producción y 
se basa en el control de inventarios Se tiene una cantidld mUima de invaurio (fij8da de 
l1WlCfl matemática) que se va utili1.ando hasta llqjlr a un pun&o llamldo "de pedido", que 
es superior a una cantidad minima que tiene por objdo pnnliar la sq¡uridad de conlúaiar 
sin intarupciones la producción Para fijar d punto de pedido, se debe tener con 
consideración el consumo de materia prima y el tiempo en que tarda el provmlor en lllllir 
la mercancía 

Otro momento en que se aplican las estrategias en C~ es en d -o de WMidcnr la 
posibilidad de fabricar los insumos o comprulos Para tomar la decilión se debe tener en 
considmción factores como la c.tpacidad, el trabajo, la prognllllción, la destrcl..I y los COl!os. 
Por lo que hay que hacer cucstionarnientos sobre estos upeaos como ¿ai•c conlrol de 
calidad?, ¿hly espacio utili1.tblc''. ¿es ncccsuia una Pffl*ICión especial para los 
trabajadores?, ¿es posible CO!Uq!Uir oportunamente los compmm!ICS que se Rlqllienn?, ¿se 
puede conseguir el mejor disct'10?, y, por supuesto a rollo compll'8do tomando en 
consideración cien piC1.as 

Las muestras son otra estratq\ia cn1p1Qda en el proceso de Compru. Lu cuales servi"'1 para 
una comparación de calidad antes de efectuar d pedido y potHriom-e COlllra los uticulos 
que se reciban 

"Mercado Op cit. p M 
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El acondicionamienlo del producto es también olro punlo que no se descuida en las 
organi1.aciones, ya sea el envase o los empaques para su transpone, son objeto de estudio 
continuo. 

El Control en lodo proceM> es fundamental para obtener rcsullados acordes con los objetivos 
establecidos. 
Algunos controles que sirven como fuente de información son 
T arfe la de c<Jnlml Je Cotttpra<: claboradu para cada mcrcanci&, se clasifican por grupos de 
materiales, que pueden csaar en fonna alfabécia. En ella se detallan los pedidos a proveedores, 
la expaicncia en consumo, los precios, las condiciones, entre olras 
ta infonnación básica que debe contener la tarjeta es: 
• Numero de la parte 
• Daaipción y especificaciones del producto 
• Nomble de proveedores que han coti7.ado 
• Volúmenes y precios de las cotirM:iones 
• Delcucntos 
• Fechas 
• Numero de requisición 
• Numero de orden de compra 
• Cantidad comprada 
• Obtavaciones 
Cantrol dt up«ificoci..ws dt -riak.•: todu lu especificaciones, planos y caractaisticas 
de los materiales ddJc:r1 uthiV111C y clasificane, para que los illlllll105 compnldos siempre 
csaén de acuerdo a lo que se necesita. Es impotUnte mantener actualiz.tdo esle control. 

Rr¡¡isúo dt ~: donde se nuestre la mercancia, el proveedor, numero de pedido, la 
canlidad con1ralada, los pluos para el cumrJimicnto de conlfllo, precios. etc ; todas las 
condiciones cs1lblecidu Ademas se ddie nuMencr bljo COlllrol todos los contfllos próllimos 
a vencer para decidir si se renucvu. se modifican y limplemcntc se da pot terminada la 
ra.ción. 

C<dro/ dt n~s: 1111y útil pn uber la atención que se ha d8lk> a los requerimientos y 
dar solución a aquellos que no han sido atendidos 

Control dt ankM.t dt ... ....,.,.,,. sirve para conocer la situación en c:uanto a R11 entregas como 
en los atrasos. ul CORIO para evaluar el servicio del proveedor. 

Rrl(istrw dt runa• dt <'OlitaCión, 1111 ,.,,..,_n dt colitaCiún )' ngistro dt "' ankn de mMpra 
ad nw<J de .111.1 •0J1f1ea1:i..w.<: que incluya Ju raz.ones de cada uno de los documcnlos 
También, los Rlpen'ÍllOfcs pueden tener un rqpstro condcnsado(rontnil dt nta1m<1/t.1 !'"'' 
"''l•li.Jición dt .......,..), que contCll(ll el num«o de niquisicionft uil!l'ldas a cada comprador, 
proveedores lldeccionldos. \'Olumm de compra. pra:io unitario, etc.; lo cual constituye un 
medio para medir la actuación de los miembros del Dcputamcnlo 



PROCESO DE LA COMPRA 

Persona o Depto. que-·] 
Solicita 

---------

Cuadro no. 4 
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Sin embargo "en la empresa, lanlo el Presupuesto de Compras, como el Programa de las 
mismas, forman los clcmen1os o niroios lanlo de la planeación como de control primarios"" 
Ambos documento& regulan la actividad de compras en finanus y en la secuencia de 
actividades y los tiempos 
Adicionalmente, otro malio ú1il es el reporte o informe, ruya periodicidad se fijara según se 
crea convc:niente y entre los aspectos a mencionar se tiene: 
• Los pedidos colocados 
• U. li1uación de las muestras 
• llcscualtos por pronto pago 
• Ahorros sobre costos 
• Venlu de material ya no utili1.ado 
• Evaluación de prowalorcs 

U. cvalulción del funcionamiento del departamento de Compru es importante no solo para el 
mÍllllO IÍ no además pua la Dim:áón. Un método pan ello, es el anilisis de ahorros obtenidos 
por lo que IC analimian algunas técnicas cmplQdu por el penonal corno IOll'. hall11.go de 
productos 111stitutos, desarrollo de mejores fuentes de abastecimiento y mejoras en 1écniw de 
ncgoa.ción. 
Otra forma de evaluación por supucslo es Auditoria Interna. 

Como IC ha oblCrv..to la función de Compru es vital y compleja, por ello, como loda 

actividad dmlro de la orpllación debe 1er planeada. Esto oompendc los objetivos. polilicu, 
prognmu, proccdimicntos y presupuestos 

Los objetivos ya se han mencionado antcriormenle, 1011 el abutecimicnto de los insumos al 
mejor precio, calidld, oondiáones de pago, entrega, cn el rumero dew.to, el tiempo y el lugar 
de entrega. 

Lu politic.-as de ~ IOll gulas de actuación pan los miembros del depuumento y con 
dio IC busca que tu decUiones - oongruentcs y contribuyu con los objetivos. 
Pero tanDéo ddJai sa lo suficienlemcnte flexibles. de lo contruio ICrian imervibles 
Para fonnular las politic.-as de compu se debe considerar: 
• Que sean claras 
• Sc:r ruonables y faciles de llevar a la prklica 
• Indicar facton:s limitativos 
• Octmninar los niw:les de aplicación 
Para rumplir con los otij«ivos c:s necesario CSlableccr políticas de 
1. Fuentes de abastecimiento: considerando los tipos de materiales y su disponibilidad, la 

competencia, lu condiciones entre los provudores, ubicriciól1 gcosrüica de los 
pro>'CC!dores pensando en la ripida disporúbilídad del imwno, 9olidcz y IOlvencia financiaa 

"Mercado. Op cit, p. 1 13 



de las fuentes, asegurar la no interrupción de la producción y ademas el prestigio del 
proveedor. 
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I. Especificaciones: scllalan las cam1cristicas l'Slablecidas para la acepgción de los 
materiales y servicios, asl como el margen de tolerancia 

2. Precio y calidad: lineamientos para obtener un equilibrio entre ambos factores, sin dallar las 
relaciones con proveedores 

3. Investigación y desarrollo: propiciar el desarrollo de nuevos proveedores y 11111itutos de 
insumos con las consiguientes ventajas que ello implica 

4. Compras reciprocas: establ~r los criterios en cuanto a las relaciones con los proveedores 
S i;tica lineamientos de honradez, lealtad y justicia 
b. Compras anticipadas 
7. Venta de material ex calen te y desperdicio 
El Gerente al formular e implantar las políticas, tendra las ventajas de: cjcroer la 111toridad 
dentro de los limites cslablecidos, definir el control que se debe elllbletcr, los objetivos se 
comprenderán mh y se facilitara la resolución de problemas 

Los procedimientos 1011 las funciones que se rcali1.aran de forma ordenlda, ell8blec:iendo el 
lugar en que se organi1.aran y la fecha en que se llevaran a cabo. Los procedinlia11os 11e dividen 
en: la asignación de la función de compras a un solo individuo o en la ....,..-rMiOO de los 
miembros de un departammto para efectuar una parte de todo el proceM>. 

El program1 de compras es un illslrumcnto que contiene la decemw..aón de los puos a 
seguir para la adquisición de los materiales, en fechas delermiMdu, tiempo de tolmncia(para 
atender posibles variaciones), tiempo de desarrollo y la fecha limite de termino. 

El presupue110 es la UÍl!lllCÍÓfl de recursos a una actividad A través de ellos e puede tener un 
control financiero, se puede medir la actuación así como los resuhados 
En el irea de compras los presupues1os se pueden clasificar en PfCIUllUl!llo de operación de la 
gerencia de Compras y de compras de materiales o partes 
Los primeros se rcfiettn a las cs1imacioncs de gaslos necesarios pira el ti..:iol--...o del 

departamento, lo cual sc refiere a lllcldos, tiempo extra, pllos de ,.-.... pilOI de 
viaje, comunicación, papclaia y aniculos de oficina. mobiliario, ~ eme lllml. Los 
segundos se refieren a los insumos que se requieren en la orpniación. 

El dCS11Tollo del presupueslo es 
• Presupuesto de producción 
• Explosión de compras Picus por volumen 
• Comparación contra el año anterior 
• Revisión del resultado 
• Clasificación de los materiales a comprar 
• Anilisis del incn:mcnto del costo 
• Materiales sobrantes de la producción anterior 
• Vol•'Cf a calcular el volumen a comprar 
• Determinación del presupuesto 
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La formulación del presupuesto de compras de materiales o panes esta condicionada a las 
necesidades de producción pao también al conocimiento del mercado en cuanto a precios, 
procesos simplificados, calidld, disponibilidad del material, competmcia, entre otras. 

Es importante mencionar un eim-os indispensable con el que debe contar el departamento 
es decir el Manual de Compras, el wal es una 1!1Jla que comprende la organiución del are.a así 
como lu opcncioncs que en ella 1e realiun Su finalidad es elevar la eficiencia de la 
opaación 

El Manial de Compras esta integrado por: 
• Introducción 
• Contenido 
• Indice 
• Organiución 
• Pollticas 
• Procedimientos 
• lllllrueáones técnicas 
• Circulara 

La Introducción IC rdicrc a una daaipción de la imponancia de tolUr con el muaaal 
El Con1enido 1e rdiCJre a la diWión del maaual y a inslrua:iones tél:nas relativu a 111 manejo 
El Indice es indil(ICllllble para una rlpida locúución 
La 1eCCión de Orpmción llOlllpaldc toda la infoonación rdacionada a la descripción de 
funciones y oblipciones ron el fin de delimi1ar respomabilidades y autoridad, ul romo la 
ubic»ón del dqlartamenlo y 111 estructura. 
Las Pollticu, 1011 pute liandanmllal cid Manual, y te incluya aqudlu que tuvieron 111 OOl!Cfl 
en la gerencia 
Los proadimicntos es d ~o mu abundante deme del Mllual, ya que eslabllan la 
9«llCllcia de los puos que han de ...... las opmciones de la gamcia, tíllando de oricnlar el 
trabajo. 
Instrucciones t«ricu 11111 aqudlu que wbrtn métodos de operación y C9l8 dclimiudu a 
cubrir los upectos de una irea especifica 
Dentro de los Cirailam, te incluym equdlu dilpOliciones de cariclcr ll!ftCl'll como medidas 
disciplinarias, asi oomo illllrucciones espccibs lobn: ddenninados trwnites. 

J.6 l'rwftllmi19t• llflira'*' •AMileria ........ a i. fudie•c-.-. 

Los pmcedimicntos .pie.bles de depmderin de las carac1cristiw de cada orpnU.ación y al 
tipo de Auditoria que se daee practicar. 
El IMCP allblete upa:IOI básicos en .. Auditoria Operacional • mre los que desucan: 
• Estudio de oli;ctivos que IC ite..I abnr.ar 
• Estudio de las palitas para uber si 1on congruentes con los antcriorcs 
• l~\ludiar la estructura de la orpnizKión 
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• Revisar los manuales de procedimicnlos 
• Examen de expedientes de Auditorias e informes y carlas de sugerencias, cuando esto sea 

aplicable 
• Inspeccionar las instalaciones 
• Comparar los dalos de compras ron w de ejercicios anteriores y de ser posible con 

empresas similares y elaborar ruadros comparativos ron cifras internas y externas 
• Anilisi1 de Estados Filllllcicros 
• Realil.ar entrevistas que pmnitan conocer como se realila la operación de rompru 
• Estudiar los divcnos registros, fonnas y uchivos 
• Preparar diagramas de Hujo que muestren la secuencia de la operación 

En el caso de Auditoria financiaa, se pueden aplicar pruebas romo 
• Obtener relación de provttldores por antigüedad y comparar contra el mayor 
• Confirmación a proveedores de las deudas contraldas 
• Examen de la documentación que comprud>e el pasivo 

En relación a la Auditoria Administrativa 

l'rudias p111 la Planeación 
Evaluar si la misión de la función sujeta a Auditoria es congruente con la misión de la 
entidad 
Investigar si cl penonaJ auditado conoce la misión de la entidad y de la función en que 
participa 
Investigar si el penonaJ auditado conoce los objetivos que le son aplicables 
Identificar las cstralegias quidas p111 el establecimiento y logro de la misión y objetivos 
Veri6car que todo el proceso de planeación haya sido llevado al terreno de la 
C1W1tificación a traves del praupuesto de operación y del de inversión 

l'rucbas p111 la Organilación 
• Evaluar la estructura organi7.&cional f01mal de la función sujeta a auditada 
• Investigar si d penonaJ auditado entiende claramente los tipos de autoriclad lineal, llllf y 

funcional dentro de su mnbito 
• Investigar d grado de respeto y ICqllación a lo contemplado en el mlllllal de la 

organización 

Prudias p111 la lntegrlción 
• Investigar que el pcnonal 1r& acorde con d puesto que ocupa 
• Evaluar las politicu en materia de evaluación, promoción y rcmunenciones 
• Evaluar la rorrecta ubiación del U... de rompras de manera que uq¡ure independencia de 

acción y evite conflicto de intcmes 
• Evaluar la adecuada rccurrencia de obtención de m:unos por fuentes intcmu y ~temas 

l'rucbas p111 la DirC'Cáón 
• Evaluar la conducta de loP dirmivos lllCia sus subordinados 



Evaluar la calidad de motivación de los directivos hacia sus subordinados 
Evaluar la conducta y estilo del liderazgo 
Evaluar la calidad del proceso de comunicación 

Pruebas para el Control 
Evaluar la calidad en el desarrollo, ddcrminación y establecimiento de estándares 
Evaluar el proceso de elaborw:ión del prewupucsto de operación 
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Verificar que la productividad 1ea medida comparindola con estándares y rcponada a 
través del ejercicio presupuesta! 
Verificar y evaluar que la filotofia de la administración tienda mis hacia el control 
preventivo que el cornctivo 
E valuar que el sistema de información 11ea adecuado 
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CASO PRACTICO 

l.Omicron S.A deC.V1econstituyoel IS de Agosto de 1996. 
2. Se dedica a la compra de medicamentos y a su venta a distribuidores y a diverw farmacias. 
3. Esta ubicada en Rio Lcrma #243, col. NUCYll Vallcjo,Gu1ta\'O. A Madero, D.F. 
4. Omicron S.A de C. V contrato Jos ICIViciot de Auditoria Interna del despacho Alba y 
Asociados S. C 
5. Se practicó una auditoria al departamento de Compras con el objeto de verificar el 
cumplimiento de objetivos, el desarrollo de Ju .aividadca eftcicntcmmtc y Ja conecta 
infonnación contable 



OMICRON S.A. DE C. V. 
AUDITORIA INTI!RNA 
AUDITORIA A COMrRAS llEL 1° DE ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000 

Enlre los objelivos del dcpartamenlo de Compras, se pueden mencionar. 

• Ohlencr los precios más bajos por el mejor valor y calidad de la mcrcancia, un buen 
servicio y convcnienles condiciones de pago 

• Manlcncr un nivel oplimo de invenlarios en CJida linea, para rl'<lucir coslos 

• Aba.'ltl'CCr de ma1erialcs a los dis1in1os dcpar1ame111os de forma eficaz y cficienle 
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• Desarrollar nuevas fuenl"' de abas1ecimicn10 de productos, y proveedores con ICricdad. 

• MAnll'llCr anle proveedores prcsligio, buenas relaciones y oblener los crédilos cada que 
sea necesario 

• Lograr coordinar relacioOl-s con ulros depanamcnlos 

En1re las principales actividades se presentan 

Proponer objetivos y politicas 

Desarrollar fuentes de abutccimienlo, asi como el cstablecimienlo de sanas relaciones con 
los proveedores 

• Recibir y tramilar solicitudes y requisiciones para adquirir los materiales o servicios 
necesarios 

• ObtenCf las diversas cotil.acioncs sobre los insumos rC\jucridos 

Analil.ar las diversa.• al1miativu 

Seleccionar al proveedor que mejores condiciones ofrctca y cfrcluar el pedido 
corrcspondil'111C 

Vigilar que los pedidos se surtan de acuCJdo con las condiciones acordadas 

Efectuar devoluciones de mCJcancia cuando asi sea necesario 



OMICRON S.A. DE C. V. 
AUDITORIA INTERNA 
AUDITORIA A COMPRAS DEL 1 º DE ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000 

Entre las politicas de Compras se destacan· 
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• El dcpa11amento de Compras es el unico autori7.ado para efectuar lu adquisiciones y para 
contratar savicios del exterior de 11 empresa. 

• Nilll!Ulll persona de la empresa, puede dar información relativa al proc;ao de 
adquisiciones que puedan ser utili.zada en contra del prestigio de la empresa. 

• Queda prohibido la accplación de comisiones, relatos y llObomo1 de pnwmlores con el fin 
de preferirlos 

• Las requisiciones de material dcbcran ser elaborados por d depco de Compras y estar 

debidamente autori1.adas por el dirccior de dicho dcpal11U11C111o, en d fonnato 
correspondiente 

• Toda requisición dcbcra contar con la descripción de lo 111licitado, iuncro del material 
solicitado, fecha de entrega 

• El Responsable de Almaccn elaborara un reporte de exillenciu ceda 1 S diu y se enviara al 
dcpal1amcnto de Compras con el objeto de que solicite d material que se requiera. 

• El dcpa11amento de Compras es el unico autorir.ado para solicitar CIOlmciones a los 
proveedores 

• l..u coti1.acioncs se haran a mas de un proveedor, y en d cuo de compras con valor 
superior a $50,000, se trodran como minimo 4 cotiz.aciones. En compras oon valor menor 
a $50,000 sc efcciuaran como minimo 2 coti1.aciones 

• En el cuo de cocil.acioncs con valor superior a SI0,000, élla debenciemalne por 
escrito 

• Toda solicitud de cotil.acioncs dcbcra detallar upec1os como las eic ·r.ai;;.NI precisu 
sobre el material solicitado, el numero de 111iculos IOlicitados, tiempo de mcrep, fechl 
para recibir coti1.ación, y condiciones de pago, 

• Una \"e/. recibidas las coti1.acioncs se elabonra un cuadro cornpll'8liw> p1r1 llllliar cada 
una de las ventajas y desventajas que presenta cada proveedor. 
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En el caso de compras con un valor superior a$ 75,000 se rcqucrira la firma de 
autorización del Dircctor General u111 vez que Director de compras ya ha tomado u111 
decisión y le ha presentado la información que soporta tal 
El departamento de Compras es el unico autori1.ado para negociar con provc:edorcs. 

• Todos los pedidos de compru deben estar foliados en orden consecutivo; el numero del 
pedido dcbera aparoca en la factura del provffilor 
En el pedido se anotara el numero de requisición 
El departamento de Compras enviara una copia del pedido a la sección de rcccpción, para 
que esta sea cotejada contra la mercancía que se recibe 
Almacen reportara op0f1u111111C111e al departamento de Compras sobre las mercancías 
rocibidas por lo que elabora la Nota de Entrada al Almaccn Asimismo se elabora la Nota 
de Credito correspondiente a la devolucion de mercancía defectuosa o por material 
fahante 
En el caso de inclurnplimicnto por parte del proveedor, se cancelara el pedido de forma 
inmediata, segun lo estipulado preví. y debidamente en la Orden de Compra. 
El almaccn en su sección de recepción devolveri la mercancía al proveedor, si no liC 

cumplen con las condiciones del pedido 
Unicamente se autori1.aran cheques para pagos previamente aprobados y revisados por 
funcionario autori1.ado 
Para evitar duplicidad de pagos se cancelaran los documentos de los cuales d pro\Uldor 
ya rocibio su retribución economica 
El representante del proveedor que reciba el cheque, firmara de recibido y anotara la focha 
de ello en la copia en d chequc-poli1a 
Se debe cotejar la factura contra los datos contenidos en la Orden de Compra, ui mismo 
cotejar contra la Nota de Entrada al Almaccn 
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Efectuar un analisis de formas de papcleria 
indicando: 
a Nombre de la forma 
b Para que sirve 
c Quien la fomlllla 
d Que la origina y que origina 
e l>cstino y uso de cada tanto 

Efrctuar un analisis de archivos indicando: 
a Nombre del archivo 
b. Dcscrircion breve y su locali1.ación 
c En vigor desde 
d l'omia de clasiftcaeii>n 
e Usuarios, uso y frocuencia 
f Contenido del archivo 

Efectuar un analisis de informes, indicando: 
a Nombre del informe 
b Proposito 
c Quien lo fonnula y que lo origina 
d Principal usuario 
e Tiempo de \igor 

Numero de tantos, dcslino y UIO 

g l>atos que contiene 
h Origen de los datos 

Aplicar el Cucscionario de Estudio y 
Evaluación del Control Interno 

Obtener comecuti\'o de Requisiciones, 
obtener una muestra y 
a Verificar que este fimlldo de autorizado 

por el dcpartamcnto de Compru 
h Verificar que cuenta con focha de aurq¡a 

del material, dcscripcion y e&ntidad de 
articulos 

Obtcn<"f uria mueMra de Ordenes de Compras 
y el e•P<'<licnte de la compra efectuada 
a Verificar que cstcn foliadas y tengan el 

numero conSl."CUti\'o 
, b Tengan fecha 
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.c. Se estipule el departamento que recibe el 
material 

. d. Se establczan las condiciones de Jlll!O 

.e. Cuente con fecha de entrega 

.f. Este autori1~a 

.g Cuente con las coli1..acioncs 
h Haya evidencia del analisis o cuadro 

comparativo de coli1.acioncs 

Obtener los expedientes de las compras 
superiores a $75,000 y: 
Verificar que esten foliadas las Ordenes de 
Compra 
a. Tengan focha 
b Cuente con el nurt11.'fo de requisición 
e Cuente con las condiciones de Jlll!O 
d Tenga fecha de entrega 
e Autori1.BCión de Compras 
f Autori1.aciórr del Director General 
g Tenga las coti1.acioncs correspondientes 
h Tenga el analisis correspondiente 

Corresponda descripción y cantidad conlra 
la factura 

j El asiento contable sea correcto 
k l.a factura tenga r<quisitos fitcales 
1 Correspondan datos de la Orden de 

Compra contra la Nota de entrada 
m l .a fecha de r<'CCpción sea antes de la fcdla 

limite contemplada en la Orden de c...
n Los calculos de la factura !IOf1 corrcclos 
o El prov-ior firmo de recibido en la palia 

por el cheque 

Obterr<'f el coruccutivo de Not&s de Entrada 
del consecutivo de Almaccn y. 
a Verificar que tenga fecha 
b Este au1ori1.ada por el responsable del 

Al macen 
e Cuente c.rn el numero de Orden de 

Compra 
d Coteje contra la factura del Prm·-ior o 

R•·misión 
, e Coteje contra la Orden de Compra 
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Partiendo de los registros de egresos, 
seleccione un grupo representativo de 
compras y: 
a. Verifique que tenga numero de poliza 
b Tenga fecha 
c. El cheque este a nomble dd proveedor y 

cuente con firma de recibido 
d Verifique que la aplicación contable sea 

correcta 
e. La factura cuente con todos los requisitos 

fiscales 
f Coteje la cantidad pagada contra el 

impone de la factura 
g Coteje la f1C1ura contra la nota de entrmda 

al Almacen 
h. Verifique los calculos de la factura 

Coteje contra el au•iliar de proveedores 

Obtenga la lista de proveedores autorizados, 
seleccione u1111 muestra y . 
a Verifique que e•ista el cicpedicntc del 

proveedor 
b. Se haya investigado su capacidad 

productiva 
c Evidcncin de su situación financiera y 

legal 
d El proveedor haya sido autorit.ado 
e Cuente con catalogo o lista de productos 

,;gente, asi como lista de precios 

Obtener u1111 lista del saldo de la cuenta de 
prO\'Ol"<lorcs, asi como su antigüedad. 
Scleccio1111r u1111 muestra y envic confirmación 
al Proveedor. cuidando que los datos sean 
concctos y sean de acurrdo a los registros dd 
departamento de Cornpr15 Controlar frchas 

. de envio y en su caso mandar u1111 lq!Unda 
1 solicitud. En su caso determinar diferencias e 
: investigar causa 

L---···---------·------·----------"----·-'----'--------' 



OMICIWN S A DE C V. 
AUDITORIA INTERNA 
AUDITORIA A COMPRAS DEI. lº l>E ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000 

l'ROl>IJCTOS 

Omicron S A de C. V vende una amplia variedad de productos por lo que cslos han sido 
clasificados en 4 lineas A conlinuación 11: mucslran los porccn1ajcs en cuanlo a venias que 
rcprt-scnlan cada linea y los productos mil rcprcscnlativos de cada una de ellas. 

LINEAS % 

LINEA 1 25 
Arnhroxnl 7 
llcncilpcnicilina 6 
Clorfcnarnina 5 
Arnpicilina 4 
Ccíalcxina 1 

Linea 2 30 
Dic1apolirncnca 8 
Glihcnclarnida 6 
1 lidroxocobalarnina 4 
Oicloícnaco 4 
Kctocona10I 3 

Linea 3 30 
Mctamiwl 6 
Mc1rodina10I 5 
Napro.•t~10 5 
l'aracctamol 3 
Sulíarnctoxawl 2 

Linea 4 IS 
Amhrosnl 4 
Dcxamclasana 3 
Garamicina 2 
Clorfcnamina 2 
Amikacina 2 

Tolal 100 

' 
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OMICRON S.A. DE C \' 
AUDITORIA INTERNA 
AUDITORIA A COMPRAS DEL Iº ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000 

DEPENDENCIA DE CLIENTES 

Lista de ClientL'S mas importantes del 1 º de Noviembre: de 1999 al 31 de Man.o de 2000. 

l. Distribuidora de Famiacos S A de CY 13 
2 Gmpo Santa llfonica S A de C V 10 
3. Productos Guerra S A de C.V. 9 
4. Distribuidora de Quimirns La Paz S A de C. V. 9 
5. PcncilSAdeC\' 8 
6. Gmpo G 1 M P S A de C \' 7 
7. Distribuidora de Oriente S A de C V. 6 
8. Medicamentos Monte Alto S A de C. V. 6 
9. Gmpo Sol S A de C V 6 
1 O. Productos Gema S A de C. V S 
11. Ml'dicamcntos lm S A de C V S 
12. Distribuidora San Femando S A de C.V. S 
13 Farmacia Paris S A de C. V 4 
14 Gmpo Olichrome S A de C V 3 
15.0tros 4 

Total 100"/o 
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OMICRON SA DE C.V 
AUDITORIA INTERNA 
AUDITORIA A COMPRAS DEL 1° ENERO AL 30 DE JUNIO Dll 2000 

DESCRll'CION DE PUESTOS 

Responsable de Con1abilidad Coordina actividades de reclutamiento y ldeccion de personal, 
pa110 de nomina, pa11os a proveedores y el rLogistro contable de opcrlcioncs. Desarrolla 
politicas relativas a estas actividades Repolla al Director general entre otros documentos 
cntrcl!l los Estados Financieros· Estado de Situación Financiera y r!llldo de Rcsultados de 
forma mensual · 

RespoMable de Ventas TiL'flC a su car110 la responsabilidad de promover los productos de la 
empresa. lluscar nuevos clientes y rocibir los pedidos de ellos. Desarrolla politic&s relativas a 
estas ac1ividades Mantiene buCfllS y sanas relaciones con los clientes. 

RcspoMablc de Compras tiene a su cargo el adquirir los productos con la calidad adecuada en 
forma oponuna del proveedor que mejores condiciones ofteua DeMrrolla politicms relativas a 
las actividades de compras. Husca constantemente nuevas fuentes de lhulecirncnto y debe 
mantener §lnas relaciones con los proveedores 

Responsable de Facturación Tiene a w cargo la elaboración de las facturu qun el malerial 
que ha sido enviado a los clientes 

Responsable de Crcdito y Crobr&111.a Se cncar111 de la investigaciOO Je clientes y otorgar la 
autori1.ación para concederles crédito Es el responsable tambic!n de coordinar las actividades 
de cobr&n7.a a los diversos clientes e informar oportunamente labre ello 

Responsable de Alrnaccn Tiene a su car110 el m:ibir la mcrcancia que enlrqplal los 
proveedores asl como examinarla e informar opof1unammtc de IU ~ Es el 
responsable de rmbarcar la mcrcancia leJÚn faciin cid q•c; qi aXN> 1evmn1ar in-.rios 
y mantener un C(llll«ll 'll!ww Ita ~iq~ 



OMICRON S.A. DE C.V. 
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 
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AUDITORIA A LA FUNCION COMPRAS DEL 1' DE ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2000 

ANAUSIS A TRAVES DE RAZONES 

Solvenci.I: Activo cin:ulmnte J Pelivo circulente 
1,291,200796,250 = 1.621 
Por l*'8 peso que se pegue del peaivo, eun se liene 62 
centevos per11 seguir lrabljendo 

Liquidez: Activo dralllnte • lnventerios I Pelivo cirtulente 
781,200/798,250 = 0.98 
Prlláicemente se puede abir el pnlvo de forme innledlmte 
puesto que pin "-lo lln neoelided de inventerio•, 
solo llllten 2 centevos por cedll peto '• pegar. 

Eficiencia de Cerl.,.: Clienlall Ventes netes 
638,000/ 4,650,000 = 0.1372 X 180 = 24.69 
Se lenle en recuper8r el dinero de -mis • endito en 25 días 

Eficiencia de Compras: ProVMdoles I Compras netn • cridilo 
680,000/ 2,000,000 = 0.34 X 180 = 61 
Se lenle en peger • proveedonls 61 dias 

Como se puede obHfVer de te aimper8Ci6n de embea rua
na, Omiaon S.A. de C. V., cotQ a clienln IMI lllPido a 
con..-.aon del tiempo que tenla en plgS 8 IUI p!'llveedorel. 

COMPARACION DE EFICIENCIA DE CARTERA Y DE COW>RAS 

AÑO Eliciencie de cel1e<a Eficiencia de Compras 

1997 29 45 
1998 27 45 
1999 25 53 
2000 25 61 

Como se obHfVa siempr9 se he recuperado el dinero de ventes • awdilo IM• 
rjpldo que el pego• provwdofes. 



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

-----j-TOR DE COMPRAS 

JORGE LOPEZ PEREZ 

----~~l-

DALIA ROORIGUU CRUZ l 

Descripcion de actividades principales 

Jefe de Compras 
Establecimientos de objetivos y politicas de la función de Compras 
Desarrollar proveedores 
Negociar con proveedores y mantener sanas relaciones con ellos. 
Informar de las adquisiciones ante el Director General 
Determinar la cantidad de material a comprar 
Autori1.ar las requisiciones, las ordenes de compras 
Anali:r.ar la comparación de coli1.acioncs 
Seleccionar proveedor 

Au~iliAr de Com¡ira.• 
Rcali1.ar pedidos 
Vigilar el cumplimiento de los pedidos 
Archivar los documentos y mantener actualiudos los archivos 
Controla las coti1.acioncs recibidas, para que el Jefe de compru cfcctuc d analiJis 
Cotejar datos de Ordenes de Compra, factura. Nota de fmtrada al AlrnlCal 

63 
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ANAÜSIS DE- PROCEDIMIENTOS lfUNCION -·· 
···-----··-

DE OPERACION compras 

PROCEOMENTD 

Solicitud de cotizaciones 

SE INICIA EN TERMNAEN 
Recepción de reporte de Solicitar cotizaciones 
existencias 

OBJETIVO DEL PROCEDMENTO 
Tener diversas attemativas al seleccionar al proveedor 

POUTICAS Y/O OISPOSIC.-S DE CONTROL 

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

2. La IOlicitud de precios y cotizaciones se maneja exclusivamente por perso-
nal del depar1amento de Compfas 

3. Las requilicionel de material deberan ser elaboradas por el depto. de 
~ y estar en el fonnalo oorrespondiente 

4. Toda requisición debera oontar oon la desaipción de lo solicitado, el nume-
ro de malerial, la fecha de entrega. 

5. Las mtiZaciones 118 hlran a más de un proveedor y en el caso de ooq>r81 
con valor de mas de $50,000 se ten«án como mínimo 4. Si son menores 
se tendran como mínimo 2 cotiZaciones 

6. En el caso de coüzaciones oon valor superior a $10,000, deberan efectllllM 
por OICl'ito. 

~1FE~ 
1 

RECOPllO 

1 

RrnsQ 

1= DE 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS 1 FUNCION 

DE OPERACION Compras 

PROCEDIMIENTO 
Solicitud de cotizaciones 

NO. U. DE TRABAJO ACTIVIDAD ,_ 
1 Jefe de Almacen Envia al depto. de Compras reporte de exis-

tenciu de cada producto segun sus controle! 
2 El docunenlo Ofiginal se manda a C~as, 

3 Jefe de Compras 
y copia 8 Almaoen, 
Con bae en los niveles de existencias elat» 
ra las llqUiliciones de lllllleriales neoesarios 

4 Se envil oopi8 al deplo de Conlabilided 
5 Cree 161 llllpedienle pn C8dll requilicion 

pendilnle de 19Cibir ootizKiones 
6 An:hiv1 el origillll de requilición en el Con-

l8CUlivo y llC8 copia plr8 darle MgUimiento 
7 Segun 11 lilta de~ Norizados, 

Mleccíorla en bllle • su experiencia algooos 
plíll envilr IOlicilud de cotización 

8 Elabcn IOlicitud de oolizac:i6n 

9 Auxiliar de Compras Envia IOlicitud de aJtización 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS rNCION -
--·--

DE OPERACION Compras 

PROCEOMENTO 

Realización de pedidos 

SE INICIA EN TE-EN 

Recepción de cotizaciones Envio del pedido 

OBJETIVO DEL PROCEOMENTO. 

Seleccionar al proveedor más adecuado 

POUTICAS Y/O DISPOSICIONES DE CONTROL 

1 . Una vez recibidas las cotizaciones se elaborara un ruadro comparativo con 
cada una de las ventajas y desvenlajas que representa cada proveedor 

2. En el caso de <:aq>ras con valor superior a 175,000 se requerira firma del 
Director General 

3. El depto. de C~s es el uni<X> autorizado para negociar con proveedores 
4. Todos los pedidos deben estar numerados progresiv~e y en la forma 

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

FORMA FECHA RECOPILO RE\"50 IHOICE 
NO -Pl'GINA 

DE 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS 1 FUNCION 
DE OPERACION Compras 

PROCEDIMIENTO 
Realización de pedidos 

NO. U. DE TRABA.JO ACTIVIDAD 

1 Auxiliar de Compras Recepción de oolizaciones y resguardo en 

2 
su expediente 
Control de oolizaciones recibídas 

3 Jefe de Compras Elaboración de ruecto ~ivo 
4 Toma de decilión MgU11 el anelilis efeduado 
5 Comunica decisión y Ofdlnl elaborar pedido 
6 Auxiliar do Compras Elaboración y envío del pedido 

7 Envío de copias de Orden de Compra a Al-

8 
maoen, y Con!Clílídld, 
Separa los expedielllel de loe que M han 
enviado Ordenes de Coqn, en ellos -xa 
a la copia de requisición, copia de Orden de 
Compra, oolizacionel y amu ~ivo 

9 El original de Orden de eon.x-. M -xa al 
oonsec:utivo 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS IFUNCION 

~ --· --- ---·-·--··--

DE OPERACION Compras 

PllOCEDMENTO 

Recepción y pago de mercancia 

SE INIClAEN TERMINA EN 

Seguimiento de pedidos pendientes Pago y registro de la operación 
de surtir 

OBJETIVO OEL PROCEDMENTO 

Que la mercancia sea recibida segun las condiciones pactadas, se pague a 
~es y se inloone a las partes interesadas 

POUTICAS Y/O DISPOSICKlHES DE CONTMOL 

1. Unicamente se autorizan cheques para pagos p<eviamente aprobados y 
revisados por funcionario autorizado 

2. Cancelación de documentos original para evitar pagos duplicados 
3. El p«JveOOor linna de recibido en la poliza<heque 
4. Almacen reportara oportunamente a Coq>ras IObre la rnerca1cia recibida 

a través de la etablndón de una Nota de Entrada al ~ 
5. Se allejara la fadln contra la Orden de e~ 
6. Se allejara la fadln contra la Nota de Entrada al Almacen 

i= 
-

r~ rtCllA RECOPl.O REVISO 

NO 

DE 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS 1 FUNCION 

DE OPERACION Compras 

PROCEDIMIENTO 
Recepción y pago de mercancia 

-
NO. U. DE TRABAJO ACTIVIDAD ,_ --------

1 Auxiliar de Almacen Recibe la mercancia 
2 Examina su buen estado 
3 Lleva factura a Cootabilidad y a Compras 
4 Jefe de Almacen Formula Hola de Entrada al Aln--. y 

manda <X>pia a Compras y a Co!Ubilidad 
6 Auxiliar de Almacen Registro en cardex 
7 Jefe de Contabilidad Recibe fadura y coteja contra Orden de 

Compra, Requisición y Nota de Ennda 
8 Auxiliar de Compras Recibe flldln y coteja contra Orden de 

9 Jefe de Contabilidad 
Compra, Requisición y Nota de Ennda 
Elabora choque, obtiene auloriz.aci6n y en-
trega doalnentos para su registro 

10 Auxiliar de contabilidac Elabora asienlo contable 
11 Manda copia de cheque1JOliza a CoqJra 
12 Electua el pago 
13 Auxiliar de Compras Archiva chequ&-potiza en el~ y lo 

coloca en el lugar de compras tllminadas 
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----------·---·-··----··--·----·-------------------

ANALISIS DE FORMAS 
DE PAPELERIA 

FUNCION Compru 

NOMUllF. 

Ra¡uilici6n de compns Solicitud de Dnkndec....,.. 
OOlÍlxiona 

PIH)fl(JSOU 

Culifir uu nctaidod de r ... lhcrnlt;.,.....,. SolicitarllpnMIDdorb 
.clegirla11111 1 .............. iooyllbtr 

Malaial o ocnicio& oom'Cllicnlc .IÍ ll<qlll d podido 

-QlJU:Nl.A 
U>llMlTl.A 

Jdc de Compras Jdcdec......,.. AuxiliardeConopn1 

Qllt: 1.A o•KHNA 

EJ hliicr llcplo 1 Pi\d Lo ra¡uilición El analitis de 
de OOlil.tdlwi 
RqlOllido de...__ 

QlltllllKJINA 

Sollcii.I de CXJlit...- Aaolililde Ucpdo dd ..-ial 
Ollitacionea --

Pl.IMK>k."ll>AJ> Segun noocsidodcs den· 
Segun nocaidldcs .\-.In de lqlOl1C de Scpn Malidodcs 
claMda Exislcncias 

•:N\'kM* 
l>Ul>t 16-l'dllm>-1997 •·lunio-1997 2().fdllm>-1997 

~Ñ>Oll'N.."tOU 
1 Ninguna ninguna N1-
1 
1 

!"""''""' 1 2 ' 
Uf4~1Ntl 

--
<HtKllSAI. Compras """'- """-

fl>ii-llÑ<ll::-, - Compns 
1 e-¡_ ___ ----¡ m.snsoc.1 Al-
! l>UllSUl"-1 -------- -----· 

C-*lidod 

¡ l>UTINOC-4 -------~ 



ANALISIS DE FORMAS 
DE PAPELERIA 

M>MllRt 

r1nrosnu 

QlílU<l.A 
JURM\11.A 

(Jlíl: l.A OlllOINA 

QUI-: ORIGINA 

M.RK>IH<:llJAJl 

NoU ele cnlrada al 
almoa:a 

Rcgi11rar d ingnm 
ele mm:ancia al 
AllnlOCll 

Jdc ele Alauacn 

Cuando1enx:ibo 
mcn:anaa 
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·····-···-·---------·--··---------~ 

FUNCION Compras 

llqillmeled .................... 

FJciloqlle 

~i::NViCttlll i»sl>J~ ----------1----------li-----------l 

B·Fdimo-1997 17·~1996 
~Mi>1>iíit·N.·H---,U---·--------t----------+----------1 

NO l>f.TA.VllJS 

or.rnso 
! ORK11Sr\I. 

1 

E¡¡¡¡¡;c., 
j mstlNOl"-l 

Nin .. 11u. 

AllRIOCll 

COlll.lbilldod 

Ni....., 

----------- --------------
~-----~--------~--------~-------·-
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- ----- ·-· - ~-· ·--·--- --- - -·-·--·-·- - --·- ·--- - -------------- ------

ANALISIS DE ARClllVOS 
Compru 

lllNctON 

Nllt.UIRI: Corucculh'O de De ra¡uisicioncs en Arthi>'O de cumpu 
ra¡uiúcionco c:spcra de mlilacioncs Entramik: 

l>l:."i<..'IUf'l"llJS 

Todas las roquHic- Ra¡uiacionc& ordenadas Ordcncl de """"'" 
clabonidu plf llUlllCIO pcndlmla de IWlir 

.-'O 
l..Cll'AIU.Al'l«JN 

Dqllo De OOlllpfm Dqilo. De Cunpm [)qllo De l'Olllphl 

'---· •..N\'K)Oll: l>l.SDf. 

16-FdJn:ro.1'197 16-FdJn:ro. l 99 7 20-FdJrcm.1997 
CIA\11-ll'AllO 
l'OR c...-M> ~de roqu;Ucion N...., de Onlcn de 

e~ 
l/SllAJtK.S,ll!iO\' 
rRH.1ll:Nl'IA 

Jdc de Compns .lcfcdcC_. Auuliar dec....,... 
Actllllita:ióll 1· Qllllrol CClllrol de ootil.ICIOOCS Squimicalo de ....... 
ÜiDconlimM> ....... de""""• Uto continuo 

U..1111111-
AWliliar de c...., Allliliar de c....,... Jefe de C._,.s 
Consulta Vcrifar ootir_,.,. C......ita 
cspondia> .raabidoo y por m:ibir ~ .___ ___ U..mn11nuo --

CO~'ll:NllJO l>fJ. Tadallal,......_. Tadollal.........,.... COllic8c """" de AllClll\'O 
Origiulm ........ llido ,...._dcro:ibir ..................... 
cialJondll. ........ Olltacimol y .. que 

~ Cllllplllliw. -· _,id -."Ocle folio , ........ ra:il!ido .....c......,.,_. 
cnlniiaal"'-. 



ANALISIS DE ARClllVOS 

-Ñ<> .. 1í1Kí. _________ -ronlCCUli''º de 

Onlcn de 000""11 
l>'t:.'i(.·al1'-:-ffm---- -Ordenes de Compra 

elaboradas 

t:N \'lOOll l>tSIN:-- 20·1'cbrcro-1997 

Cí~iíi<.~iii-- con.~:uti\O 
l'OM 

lniot IAR-Jt-~f~) r-·-· 

füNCION Compras 

Comprn liniquibdas 

lS-Fclllm>-19'17 

Cormaiti\'o de no1a1 de 
Enlnda al alllllOCll 
Tmlaslas~de 
mcrcancta 111:gun fonna 
... onrad.a 

()qllo de Corn¡ns 
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_!lULirt~I~---- 7""·--,--,------t-:--~-,------t-:-----------< 
Au"lw de rompas AUlliat de """PM Allliliar de CXllllpCal 
Aclualir.ac:ión ton11.an1e c._iu Adualu.ac:ión ~ 
fomult.1 cspondico ......... Couolla cspondica 

--- _Jd_c_de_ailnpras _____ -:lc:fc-:-dt.,--,c'-,...--.----t-:lc:fc-:-de~C,...ompns----

Consulia C.-11.1 c-11.1 
cspondlOO .......... .......,ii<:a 

l'fOllJCil"' 

c..ialc oapil .., 
......... alli,.aa-, 
--·~oapildc ...................... 
......... alal
"'. tal ..... de cndilo 
y a>pil clo chlqooo"flllira. 

TmlasloaNoi..de~ 
al Al- Cll ori&iall ........ _,, 

"""""'" 
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··--- -· ·-··--. -· - - -- ·--·- --- . - ·--·-·---·--· --- ----·--·--··- - ·-·- ·--------

ANALISIS DE ARCHIVOS 

tlJNCION Compru 

NOMlutt: CaL1logo de p<O\Ullon:s Calir.-. de C•ml de 
Calidld y llqillro del 
Soc9or Sollld 

nt .. 'iClllrt'hJS Pl11\mtorc. ,. producto& TClb .. r<gillllllde 
que ofnnn calidld 

UJC'AIJ/..\L:ION llqlto de Compni Oqilo de c..,... 

C------
L~\'Kk>ll>ISUl. lí•·Ml)<>-l9'J7 J(,.~(996 

(.'l.MlrtCAllO-
NodJn: del """ ..... ........... dd prudlclo .... 

.____ ____ 
lJSllAJU<r¡,l~l\' 
tllu.irt:NC_IA __ 

Jdcdec._. Jel:deC..,.... 
ActualilKion y ......... Aalloliad6ll y ....... 
OOOllalllC ..,._ 
Au.ilw de Compns AaiJilr de c....-
ComulL1 c..... 
000.'1alllC rcplor 

l'UNll:NllX> l>U. El un apaliallc ¡o T ............. 
All111\'t) cada ............ OOll ... SoctorS....Jlm 

prodoóol que °"""' .,¡ ~•C-de 
como oon i. IUlal de c.i.... de .... prudlclo 
prcaoo y <Oalbcionco de de ................ 
p.lgo\igclllcs 



-- --- -- T . - - ----------- -------------------
ANAus1~ º~- t~fQBM~_s ______ Fu~1c:i_~------~-~----

reporte _de exts_t~•- _ _ ___ ~·~ de cornpr_8_1 __ 

""°"°"' 1 o elaborar la1 _~uisicic>ne_• _qt.ie _ ~_el __ hlnc:ionarnienl() 
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cv OMICRON S /\ DE 
DEPARTAMENTO 
PROGRAMA DE n 

l>E AUDITORIA INTI:RNA 
JNTROL INll!RNO 

FUNCION ______ fQ MPRAS 

---------------
1 . ¿Esla la íuncinn de 
separada de 

Compras 

A) alrnae<:namiento 
D) rcccpcinn 
C) registro 
D)pago 
2 ¿Cuáles son las res 
del Gerente de Comp 

ponsabilidades 
ras? 

as decisiones 3. ¿Cómo se 1on1an 1 
rcspcc10 a la sclccció 
abutccimic1110? 

ndc 

ntcmcntc fuentes 4. ¿Se buSCJlll consta 
de abas1ccimicn10? 1 
¿Qué rcquisi1os debe 
empresa para ser un 

'criodicidad 
reunir una 

proveedor? 

¿fuiste una lista de p 
autoriz.ados'' 

rovccdorcs 

S. ¿Se formulan rcqu 
¿Que requisitos debe 

isicio~·> 

¿Quién las au101i1.a" 

6 ¡,Cómo se dctcrmi 
que se compran? 

n conlcncr' 

nan las cantidades 

L 

SI 

X 
X 
X 
X 

X 

X 

X 

NO 
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ODSERVACION 
En el dc¡llo ele AlllllCCtl cxillcn 
JlfllPÍJ- r<lpOllllblcl elel 
almaa:namicnlo y ele nxq>cióll 
En el dc¡llo ele C-hdad ha¡· pcnonn 
cncuµdas del ~ulm y ocm elel pago a 
Jl'O'mion:> 

Elaborar roquiliaoacs ele malcrialcs. 
... iciw y anal11.v ooci7.8Cioacs. oclca:ionar 
............. y aqociar, boa:ar ....... 
"""-)' Cl1lbloocr p>lllical ele ala 
aái\;.!od 

Pan cala~ IC ... icitan colila;ioms 
pora olocidir qooc pruw:alor ofn:a: mcjOla 
~y analilar las COlldicionco 

Cadl6lllCICS 

Tener Ccnificato de COllUOI ele ~hdld y 
R<giiam ele Scaof Salud 

i... haced Jefe de c...,... 
Oacripcicm ele anlculal. .-ida! • 
cmipar. lecha pm rmbir mcn:anaa, 
ddo<n ......... d rar-_,.., ...,.. 
dloelcual ... ~ 
81111.a la firma dd lcfc de Cocnpn> 

ExUlcn ru•da de ....,...,. ) nurumoo 
...,.. cala produao )' d Jde ele c.....,.. 
docidc la ca111>dad a a>mpnr IC«WI d 
rq>Ol1C de c.llk1nl\ que <mu Al macen 

·-------·------------



f 8 1,Sc solicitan coti1.acioncs? 
' ¿Cuantas co1i1.aciones se cfcctuan en 
cada compra? 

¿Qué requisitos debe cubrir la 
coti1.acion? 

9 ¿Existen polilicas que indiquen el 
procedimiento para la selección de 
co1i1.acioncs'I 
¿Cual es el procalimiento? 

1 O.¿Sc preparan Ordenes de Compra 
para todas IL' adquisiciones? 
¿Que requisitos deben tener? 

11.¿Quién es el responsable de autori1.ar 
las compras? 
12 ¿Cuantas copias de la Orden de 
Compra se elaboran y cual es su destino? 

13 i.Sc requiere que aquellas Ordenes 
que excedan de cieno impone sean 
aprobadas y fimlldas por algun 
funcionariode1111yorjcrarqu~? 

14 ¿Quienes son los responsables de 
recibir la mere.tocia? 

l S ¿E>tistc algun procalimirnto 
panicular para la verificación de 
mcrcancia en el lugar de rccc¡x.-ión' 

1 fi i.EI responsable de recqx:ion coteja la 
factura o rrmisión contra 

X 

X 

X 

A) r.-quisición X 
ll) orden de compra X 
17 1.EI dcpanamcnto de Compras )' et de 
Contabilidad son informados X 

1 oponunamcnte del recibo de la 

Se 1ollciW1 4 aJlit.aciona si los com¡iras 
1D11 ll1l)Ofa de Uo,ooo y 2 a!lit.aciona 
¡j IOll mea.es de $50,000 

Dm:ripcioade llllkrial..--.S, fa:ha 
limircde<1111tp.~de pego 

El Ji*deC....,... .............. 
aJlizllcimca dallor1t .. "'*" 
........., ........ ¡, ..... _de 
dlll. lt.y- polilial .... dioe ... IC \'I 

• ......,._.11 aJlu.ioa .... """"'" 
.,....._ ... mlidllll, pnQo y IUatMs 
~ ... .... 
Dcilcripci6ll do--. ...... rcdul ......................... 
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¿Cómo'! 
¿Qué requisitos debe contener si es a 
través de una Nota de Entrada al 
Ahnaccn? 

¿Cuantos tantos se fom1ula11 y cual es su 
destino? 

18 ¿lnfonna permanentemente el X 
depanamcnto de Almaccn sobre faltantcs 
y rechv.os? ¡,Cómo? 
¿A que deptos? 

19 ¡,El departamento de Almaccn es 
infonnado de los pedidos W1Cdados X 
oportunamente? 
20.¿Quicn es el responsable de autori1.ar 
la c.ancclación de un pedido? 
21 ¿Cuales son los motivos por los que es 
posible cancelar un pedido? 

22 ¿Se conser.·a un archivo de Onlencs X 
de compra c.anccladu' iSe lleva un 
control de la.• compras cancdadas? 

23 ¿En qué docto Contabilidad se basa 
para rCJCOno«.'1' un pasivo por 
pmvttdorcs' 
24 ¿Qué departamento rc.:ibc las facturas? 
¿Se rlabora un control de las facturas 
recibidas por parte de Almaccn? 

! 25 ¿Se mandan copias a otros 
: dcpartan1t.'11l<1S de la Factura" 

: ¡,Contabilidad 
' A) verifica el calculo 
· 11) coteja contra Orden de Compra 
1 C) Nota de entrada al Almaccn 
¡ 26 iQue funcionario cs responsable de 
'. autori1.ar los pagos? 

X 

X 
X 
X 

X 

A Ímilde tas Notas de Enti.da al 
Almaa:n 
Fctha, numero de Onlcn de Compra. 
dcotripcióa de -erial y la cantidad de 
Cldl uno l..as Nolu ddn d.tbonnc en 
.... l'onnl nwncrada 

4: angina! pan COlúbtlidod ,. oopiu 
pan Al11111X11, Compnos y F1tturación 

A lm~ de uno Nala de Crodtto 

Jdcdi:C ........ 

78 

c....., .. RlCibe la mm:ucU que .. 
llllil:ilo, ca "9"111 aolM> no IO Cllllll*a 
111 aldcioMI del podido 

Naladi: ...... llAl..m 

El...,....... da la flCtufa 111 ........... 
do miqicilla y C..C la llc\'I 1 Cmllllilidlld 

A COlllp<IS. Al.-:m y F1ttwaoóo 



27 ¿Qué mecanismo se utili1.a para 
evitar la duplicidad de doble pago? 

28 ¡,Que requisito debe cumplirse para 
que el departamento de Compras dé por 
finali1.ada una adquisición? 

29.¿Qué medidas se toman para que los 
archivos y registros de Compras no 
sean alterados, cancelados o 
eliminados? 

¿Se conserva un archivo de aquellas 
requisiciones que no fueron surtidas y 
se investiga el motivo? 

30 ¿Qué tipo de reportes se prqiaran en 
el departamento de Compras? 

X 

79 

s. 001.t.i ét id1o cic-p.p.¡.;. Lli rac1uras 

Recibir la Nou de Ealnda al Alrma:n )' la 
corra de la Polita-dlrquc 

Solo el ldc de c...,... y Auiliar tiene: 
autoritaciOn l*l lllilillr lm documcAloo )' 
foniw uulinodol p111 lll......., 

El informe qua.,..,..c:flaadasa 
acdiio,acmllllo,..._y,..... 
oblcnl<b. Lo pq111n d Jefe de Collpras 
pll'I d Oira:IOr Gmml. 

ESTA TESIS NO SALl· 
nF L\ nrrn 1c:T!·F' 
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s.~ 
J),~,lrob..i,dord clu. Q u1rn1ccr, 

Lo 2º...._.'.'l.A_<-!q~-º.-L_ 

Muy señor( es) nuestro(•) 

AtcntamL'Otc lc(s) solicitamos enviar directamente a nuestros Auditores, Despacho Alba y 
Asociados, Apanado Postal no 49, México 6, IH., una 611a de facturas o putidu que por 
cualquier concepto lc(s) adeudabamos el 31 de Mayo de 2000. 

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

Despacho Alba y Asociados S C 

Estimados señores 

En atención a su confirmación a continuación se presenta d saldo le8Ull nuestfOI rcgislrm: 
Saldo al 31 de Mayo de 2000 _f_8.'l,.BOO.,._QQ_. 

Observaciones 
.. ., __ ·-·-·----·---------------
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• 
s.~. 

Muy sei\or(cs) rwcslro(s) 

Alentamcnle lc(1) solicitamos enviar directamente a ooestros Auditores, Despacho Alba y 
Asociados, Apanado Postal no. 49, México 6, D.F., una lista de facturas o panidas que por 
cualquier concepco lc(1) adaidalwnos el 31 de Mayo de 2000. 

Para este objeto, f1vor de valene del llObrc que le enviamos 

Un cordial uludos y ele antemano gracias por 5U cooperación. 

!)espicho Alba y Asociados S.C. 

Estimados ldlores: 

En atención a ai conlinlllá6n a ~inuación 11e pramta d saldo segun nuestros registros: 
Saldo al 31 ele Mayo ele 2000: 2f-82.,J:X:Q.._OO_. 

Observaciones: 
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s.~. 

Muy seílor(es) nueslro(s) 

Atentamente ll!(s) solici!Amos enviar directamente a nuestros Auditora, Despacho Alba y 
Asociados, Apartado Postal no 49, Mcxico 6, D.F., una lista de fec1uru o partidas que por 
cualquier concqito lc(s) adeudabamos el 31 de Mayo de 2000. 

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

--------------------------------------
Despacho Alba y Asociados S C. 

Estimados sci\ores: 

En atención a su confirmación a continuación se presenta el saldo lqjUll n11a1ro1 regiltro1: 
Saldo al 31 de Mayo de 2000 -"t~HJ ,_oaL_CQ__. 

Observaciones ------------~----- _ 



Lic. Miguel Alv1 Olvera 
Gerente General 
Omicron S.A. de C.V. 

Estimado Lic. Alv1 
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Mbico, D.F. A 20 de Julio de 2000. 

De conformidld con llllCllro prognRll 5e111CStral de IUditoria, hemos concluido con 11 
revisión de lu activid.des de Compru de. Ornicron S.A de C. V.; con el proposito de 
veritiar el cumplimicnlo de objetivos, el desarrollo de lu IClividldcs eficientemente y 11 
corrcct1 infOOlllción conllblc. 

1.a revisión cubrio openciones por d periodo comprendido del Iº de Enero al 30 de Junio de 
2000. l..a revisión lile hechl por el LC. Allel Aguilu y un asillente, dul"lllle d periodo de 1 º 
de Junio al 1 O de Julio de 2000. 

Alclnce 
Nues1ro Ir.bajo de lllditoril fue efectuado de conformidld con cstándlrcs de auditori1 
generalmente 1Cep19dos. N-n revilión 1C limito 1 lu IClividades de Compras. 

Raurnm de Aspectos Principales 
Se efoc111111 compru de w¡mcil 
No se llc¡¡1n 1 !Ciiiar llltllitiJ de cotila:ioncs 
Se rccibio mercancía no IOliátadl . 
No se rcaliu investipción de prowalores 

A· 
/JNalffimto 

I~ de Auditoria y RC>COmendlciones 

Segun objetim del dcpuumcnlo se buKa 1111111encr un nivel optimo de invetnuios en aidl 
linea pll"I reducir costos 
<lh.fl'nucion 
Se efectuuon compras de UIJ!encil por pedidos gn1ndcs de climtcs 
C 'otl..,<'Umcia 
Riesgo de perdida de prestigio de la cmpreu en caso de no poder dar d icnicio 1 nucsstros 
clientes en la form1 lldeculda y d no obtener productos de la calidad y precios ldcculldos 
R.·cot,...,..lucwn 
RC\isar los niveles de muimos y mirmnos de los productos, ui como el punto de rcpcdido 
para que estos se ajusten 1 lu ncusidldes aciualcs 



ll.
J.i11t•amitlllo 

1111 

Segun politica del dcpar1amcnto de Compras se deben tener cotiuciones para toda compra y 
en el caso de importes mayores a $50,000 se tendran como minimo 4. 
Oh..,nuci1H1 
En algunas compras mayores de $50,000 no se tienen las 4 cotiuciones como minimo, si no 
tan solo 2 o 3. 
( ~OllWL'UtllCUI 

Reducir las opciones de prov=lores y el aumento en la posibilidad de ef~uar una compra 
con malas condiciones de calidad, pr<'Cio y pago 
Hrt·1,,,,mdt1CitH1. 
Tener como minimo las 4 coti1..tciones que permitan tener diversas opciones de compra y 
seleccionar la mejor, lo cual se reflejara en la reducción de costos debido al l!Jlll valor de las 
adquisiciones 

C
JJ,,e1llffie11tt> 
Segun objetivo del dcpto, se busca coordinar rel1Ciones con otros sectores de la orpnizxion. 
Segun politica vigente, el almaccn en su sección de rccqx:ión dcvolvcri la mcrcancia al 
proveedor, si no se cumplen con las condiciones del pedido 
Otra politica establece que se enviara a la sección de rccqx:ión copia de la Orden de Compra 
Oh.<t•mxio11 
Cuando llega un provocdor, se recibe la mcrcancia y solo se verifica que este de ICUCnlo con 
la fac1ura, corriendo el riesgo de que difiera de lo establecido en la Orden de Compra. 
( 'otlk.ºCWllCIC1 

Riesgo de aceptar mcrcaocia que no fue solicitw y el llamar de nuevo al proveedor pua que 
cambie o recoja sus articulos, con la consiguiente perdida de tiempo, prestigio y deterioro de 
relaciones buenas con los provudorcs 
H~ctwwndacit1t1 

Se sugiere ampliar la coordinación entre los dcpart&lllClltos y el obedecer la polilica de envio 
de Orden de Compras a la sección de rccqx:ión pan que el rcsponublc de ella ..mdld 
coteje la mcrcancia recibida con el pedido y en caso de difaaicia, de inmedillo repxtc 11 Jefe 
de Compras 

D.· 
f.Jlk'aJnl(/I/() 

Un objetivo del dcpto de Compras es desarrollar nuevas fuentes de lhulecimicMo de 
productos y pnwcalorcs con seriedad 
Oh.<t•nuc111t1 
No se efcctua ninguna investigación a los proveedores que se autoriun refefalle a su 
situación financiera. legal y su pre5tigio 
( 

0

tHl'WCUt'lk"IU 

Riesgo de operar con fuentes de 5Uministm no confiabl~.s 
Rt•et,,,,.,fkkk./lltl 

Se sugiere efectuar una in,-cstiµción a candidatos a prm·ocdores para tcnct' conf1111t.a en las 
empresas con las que se trabaje y la posibilidad de incumplimiento sea mc:nor. 



E.
l.it1t•1unit!11to 
Lograr coordinar relaciones con otros departamentos 
Oh.l<!nn"11H1 

99 

Algunos exp<!diliitcs de compru oo incluyen copia de la Nota de Crooito por concepto de 
devolución parcial de mcrcancia. 
( 'tHlWCUt'lk'icl 

No llevar un adecuado control de las adquisiciones 
/lemm1•tklticiclt1 
Anexar las Notas de CrCdito que existan en su caso para mantener actualiudos los 
exp<!dientcs, que permitan ucgurar un buen control de lu actividades e información confiable. 

l'.
Lincan1iento 
La información debe 5Cf confiable y oponuna 
Obseivacion 
En una compra se registro contablemente el ingreso de una distinta mercancía 
Consecuencia 
1 nformación monea 
Rccomcndacion 
Mayor atención en la daboración de uientos contables y siempre rumplir la politiai de 
verificación de datos en factura y nota de entrada al al1111CC11. 

G.
/;11t•amit·1110 

La información debe 5Cf confiable 
Oh ... •nnci1H1 
Dos pagos no lw1 sido registrados en .. C01Tcspondicnte auKiliar. 
('c,,ut•cvt•ncit1 
La información es cnO!a y no Ktualiz.ada, por lo que las decisiones que se tomen pueden ser 
equivocadas 
/l~commdacion 

Actualiz.ar registros para que la infomllción que sc obl<f1811 de ellm sea veraz 

Comentarios del Auditado 
El personal de Omicron S. A de C. V eu de llCUCfdo con los hall11gos y rccomendacioncs y 
l'lllpicz.an a adoptar mc:didu COITCIClivu. 
El departamento de auditoria imana dese.a cxpraar un agradccimicnto JlOI la cooperacion 
recibida durante la revisión por parte del penonal y funcionmios de Omicron S.Ade C.V 

At lamente 

L C Maria E Oli•-ucs 
Gerente de Auditoria 



Conclusión 

Auditoria Interna es un recurso muy valioso que las empresas pueden utiliur para que RIS 

actividades se realicen con eficacia y eficiencia. Pero para que puedan surgir resultados 
positivos es necesaria la disposición de todos los miembros de la organización. 
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De los directivos, para aceptar críticas y cambios que justificadamente se propongan efectuar. 
De los auditados para reconocer los puntos a mejorar, la aceptación de sugerencias y 
reconocer en los auditores, compailcros que solo buscan brindar ayuda. 
De los elementos que laboran en Auditoria Interna, para evitar actitudes autoritarias y criticas 
destructivas, si no por el contrarío demostrar sus cualidades de diplomacia, prudencia y alto 
sentido de respon51hilidad 

El personal de Compras y de Auditoría Interna dd>en colaborar pcnnancntemcnte para lograr 
los objetivos como satisfacer las necesidades de material, de forma oportuna, con la calidad 
requerida y el mantenimiento de un óptimo nivel de inventarios, para que los costos sc 
reduzcan y el margen de utilidad sea mayor 

El control interno que opcre en Compras deberi ser evaluado para \•criticar que los objetivos 
están cumpliendosc De esta fomia resulta indispensable se lleven a cabo lu actividlda sqún 
lo establecido en el rtWIUll de prciudimientos y de acuerdo a las políticas implantadas en la 
organi1.ación 

Por lo tanto es importante que el departamento de Compras mantenga buenas relaciones y 
estrecha comunicación con los demás departamentos; se realice la investigación de nueva 
fuentes de abastecimiento; se elaboren rcquiúciones para el material a comprar; sc obtcnpn y 
analicen colilacioncs buscando 5eleccionar al prove<dor que mejores condiciones oliaca; sc 
elabore la orden de compra cumpliendo todos los rcquiútos que debe rrunir y cfectuane el 
seguimiento que le corresponda lllfl tener la certe7.a de que el material ha údo cntrq¡ado y IC 

han cumplido todas las especificaciones descritas en el pedido, ademas de bulCll siempre 
mantcocr buenas relaciones oon los provccidorcs y el prestigio de la organi1.ación. 
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