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INTRODUCCION

Fl sistema de control interno comprende el plan de
organizacién y todos los métodos y procedimientos que en
forma coordinada se adoptan ern una entidad con la finalidad
de proteger y salvaguardar sus activos, ‘verificar la
confiabilidad vy correccidon de las operaciones vy datos
contables, y rl cumplimiento de las politicas dictadas por la
administracisan. Dicho sistema se extiende a casi todas las
operaciones y actividades de la organizacion, a la vez puede
estar dirigido a un segmentp de la empresa, a las actividades
de una departamentc o divieidn o a una determinada
transaccién.

€1 objetivo del presente trabajo de tesis consiste
en dotar a las instituciones de asistencia social del pais de
un instrumentoc que les sirva de modelo para la organizacian y
funcionamiento del departamento de compras, asi como para la
realizacion de las operaciones de adquisicién y contratacisn
de bienes y servicios; y también demostrar la hipétesis de
que “las deficiencias funcionales y operacionales ‘del
departamentoc de compras de las instituciones de asistencia
social se resuélven a través de la implementacién de un
adecuada sistema de control interno”.

Este modelo permite a los directivos, funcionarios
y empleados de las entidades de asistencia social, conocer
con mayor detalle y precisidon cuales son 1las funciones vy
atribuciones gque se encuentran vinculadas al departamento de
campras, sus cobligaciones y responsabilidades, el alcance vy
limitacién de las actividades que le coarresponde desarrollar;
para el efecto, el presente trabajo fue desarroclliado en forma
clara, sencilla y secuencial, para que sea comprendido vy
aplicado con mas facilidad por todos los interesados, tomando
en consideracidn de gque no todos son profesionales o técnices
en aspectos contables. Por otro lado, sirve de herramienta a
los profesicnales de la carrera de Contaduria Pablica vy
Auditoria, para el estudico y evaluacion de los puntos debiles
y Tfuertes que presénte el sistema de contrel interno, y de
esta manera determinar el grado de alcance de las pruebas de
auditoria a las cuales se restringirdm los procedimientos de
su examen, :

’ Este trabajo esta compuesto de cinco capitules, en
el capitulo inicial se describe la definicidn de
instituciones de asistencia social y la impertancia del
departamento de compras; en el capitulo II se presentan en
forma general las definiciones y aspectos tesricos
relacionados con auditoris y cantrol interno, el cual sirve
de marco de referencia para introducirse a los siguientes dos
capitules; en el capitulo Ill se presenta el control vy su
relacian con el ciclao de compras y las cuentas por pagar
derivadas de estas actividades, adaptado a la forma en gue
normalmente opera en las instituciones de asistencia social,
también se incluye su estudio y evaluacién por parte del
Contador Pablico y Auditor; en el cuarto capitulo se presenta
el modelo de contreol interno para el departamento de compras,
punto principal de esta tesis, en el gue se incluye el disedfa



estructural de. la orgénizacién y funcionamiento de dicho
departamento, los principios, politicas, métodos, técnicas,
registros y documentos. a utilizar en el ciclo de las

‘uperaciones de compras; y fimalmente se presenta en el altimo
capitulo una critica constructiva a las debilidades que

contiene la Ley de Contrataciones del Estado.




EAPITULD I

t AS INSTITUCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL
¥ EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1.1 Las Instituriones de Asistencia Social

Las instituciones de asistencia social son un conjunto
de entidades de cardcter pdblico, que en forma directa e
inmediata vy sin fines de lucro prestan una serie de servicios
destinddos & proporcionar salud y bienestar social a 1la
poblacisn. . . . ) .

i.a Comnstitucidn Politica de la Repablica de Guatemala,
en =su Seccién Séptima que se refiere a "Salud, seguridad vy
asistencia social", en los articules que se describen a
continuacién, establece lo siguiente:

" "Articulo 94.— Obligacién del Estado, sobre salud vy
asistencia social. El Estado velard por la salud y 'la
asistencia social de todos los habitantes. Desarollard,
a través de sus instituciones, acciones de prevencién,
promocién, recuperacioen, rehabilitacidn, coordinacidn vy
las complementarias pertinentes a fin de procurarles el
miés completo bienestar fisico, mental y social.

"Articulo 95.- La salud, bien pdablico. La salud de los
habhitantes de la MNacidn es un bien pablico.. Todas las
personas e instituciones estdn obligadas a velar por su
conservacién y restablecimiento.”

1.2 Clasifica;ién de las Instituciones de Asistencia Social

Las instituciones de asistencia social se clasifican en
a) estales, b} autdénomas y c¢) semi-autdénomas. Pero,
independientemente del caracter juridico, organizacional,
estructural y funciomnal gque cada una de estas instituciones
tenga, todas deben de cumplir con los prcepositos y/o0 fines
fijados por el €Estado, para due en forma integral
proporcionen salud vy seguridad' social a la poblacién en
general. :

" a) Instituciones Estatales

Este tipo de instituciones se caracteriza basicamente,
por que legal y econdmicamente dependen directamente de la
Administracién Publica, y especificamente del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, como lo son los hospitales
nacionales, lus centros de salud, dispensarios, etc.

v

b)) Instituciones Auténomas

lLas instituciones auténomas de asistencia social, son
todas aquellas dependencias piblicas que se rigen mediante

3




sus preopias normas y politicas de - administracisdn, poseen

capital "proplo y tienen el derecho de elegir a sus propias:

autoridades. La autonamia se trata simplemente en
descentralizar y/o delegar administrativamente en otra u
otras organizaciones una de las funciones que le corresponden
desarrollar al Estado, no debe de canfundirse come el
traslade de poder gue se le otorga a una entidad para que
exista y actae con total independencia, comtraviniendo a los
intereses vy fines del Estado, salvo aquellas facultades que
el mismo le haya otorgado. Para el efecto, la Constitucisén
Politica de la Reépsablica de Guatemala, en la misma Seccian
Séptima gue se describié anteriormente,- establece -]
siguiente: 7 .
"Articulo i00.- Seguridad social. El &€stado reconoce y
garantiza el derecho a la sequridad social para
beneficio de los habitantes de la Nacidn.  Su régimen se
instituye como funciédn- puiblica, en forma nacional,
unitaria y obligatoria. -

El Estado, los empleadores y los traba:adores ,éubiertos

por el régimen ..., tienen obligacidén de contribuir a
financiar dicho régimen y derecho a participar en su
direccién, procuranda su mejoramiento progresivo.

La. aplicdacisn del régimen de - séguridad social
corresponde al Instituto Guatemalteco de Seguridad

‘Social, que es una entidad autsnoma con persconalidad
juridica, patrimonio y funciones propias; goza de
exoneracian total de impuestos, contribuciones Y
arbitrios, establecidos o por - establecerse. El

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social debe de
participar con las  instituciones de salud en forma
coordinada...”

- El seguro social se refiere al sistema previsional vy
econémico que cubre los riesgos a que se encuentran sametidas
ciertas personas, principalmente ios trabajaderes, a fin de
reparar o al menos mitigar los daros, perjuicios y desgracias
" de que puedan ser victimas, Por extensién, el seguro social
cubre rxesgus y situacicnes comunes a la generalidad de las
personas; coma, la muerte, veaez, invalidez ¥ la maternidad;
asegurando de esta manera al que trabaja y de:a de ganar para
si y para los suyos.

c} Insbituciunes Semi-Autonsmas

lLas instituciones semi~autonémas se caracterizan por ser
entidades de servicio pablico que en forma parcial dependen
del Gobierno de la Repablica, poséen personalidad juridica
propia y se rigen por sus prapias normas, reglamentos o
estatutos, pero econdmicamente el Estado les proporciona “un
subsidic fijo- y permanente, para financiar en parte el
funcignamiento y desarvrolloc de sus actividades. Esta le
otorga al Gobierno de la Repuablica el derecho a participar en
forma indirecta en la administracion de las funciones de esta
clase de instituciores, asi como a fiscalizar en forma

]
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directa el destino que se le da a los fondos proporcionados.
En esta clasificacidén encontramos al Instituto Macional de
Cancerclogia, La Liga Nacional Contra el Cancer, La Liga
Nacional del Corazén, ete. ‘ '

i.3 El Departamento de Coapras

Las instituciones de asistencia social que existen en
nuestro medic tanto estatales, autdnomas y semi-autsnomas son
en su mayaria entidades que se dedican basicamente a la
prestacidn de servicios de atencian médica-hospitalaria a 1a
colectividad, en forma gratuita o a wun bajo cesto; que’
constantemente estén rotando sus inventarios para reponer los
valores consumidos en el desarrollo de esas actividades;
contando generalmente con recursos muy limitados. Es por
ello, que las actividades relacionadas con la adquisicién vy
contratacisn de bienes, materiales, suministros y servicios
que se requieren para su normal funcionamiento, se convierte
en uno de los principales problemas que continuamente deben
de afrontar.

Lo anterior reguiere de un adecuado sistema de control
interno sobre las operaciones de compras y contrataciones que
sea practico, de facil operacién y sobre todo que opere a un’
bajo costo, el cual debe contemplar todas ¢ la mayoria de las
actividades generales y especificas que se encuentran
vinguladas can dicho proceso; que elimine los excesivos
tramites burocrdticos, la corrupcién administrativa, ta
malversacién ' de fondos y otra serie de anomalias que dentro
de dicho campo se puedan cometer; y que ademas, permita a sus
altos funcionarios, asi como a los érganos internos vy
externos de vigilancia y control, medir con eficiencia vy
precisién -la forma en que se realizaron,; se realizan o deben
de ‘realizarse este tipo de transacciones, asi como, de la
correcta aplicacién de los recursos financieros, legales,
materiales y humanos de los cuales se- dispangan. Pero
fundamentalmente, que le sirva al departamentoc de compras,
para  la eficaz realizacién de sus operaciones y/a
actividades, ¢gue es el objetivo principal de esta tesis.
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FAPITULD il'
LA AUDITORIA Y EL CONTRUL INTERNO |
2.1. AUDITORIA
2.1.1 Definician de Auditoria:

“Auditoria es un proceso sistemitico por medio del cual
se cobtiene y evalda evidencia probatoria de una manera
aobjetiva con respecto a afirmaciones concernientes a actos o
eventos econaemicos, con €l objeto de determinar el grado de
carrespondencia entre estas afirmaciones y los criterios
establecidos y comunicar los resultados 2 los usuarios
interesados” (1). . ’

‘8¢ dice gque es un procesoc sistemdtico, porque camprende
una serie de procedimientos lIsgicos, debidamente
estructurados ¥ organizados; por obtener v evaluar
abjetivamente evidencia, se entiende.examinar Jjuiciosamente
las representaciones o material de estudio; tas afirmaciones
acerca de actos o eventos econdmicos, constituyen la
informacién incluida en los estades financieros, informes vy
declaracicnes hechas por el individuo o entidad; el grado de
correspondencia se refiere al grado de raronabilidad con 1la
cual las afirmaciones se pueden identificar con log criterios
establecidos, dicho grado de correspondencia se puede medir
en términos - cuantitativos vy cualitativos;y; los criterios
establecidos se refieren a los estandares, normas, reglas o
principios en base a los cuales se juzgan las afirmaciones o
representaciones; por comunicar los resultados se entiende al
reporte por escrito de los hallazgos del examen realizado; vy
por wusuarios interesados se refiefe a todas las personas que
utilizan y/ag confian en los resultados de 1la auditoria
efectuada. :

2.1.2 Clases de Auditorias

Generalmente se clasifican en tres categorias: (a} De
estados financieros, (b) de cumplimienta y {¢) operacional.

a) Auditoria de Estados Financieros:

Es el examen de los estados financieros, €l cual se
realiza con el fin de expresar una opinisn respecto a si
éstos se presentan de conformidad con principios de
contabilidad generalmente aceptados--PCGA-, diches principioes
representan los criterios o pardmetros establecidos en base a
los cuales se juzgard la informacién vertida en los estados

"financieraos.

b) Auditoria de Cumplimiento: )
Es la que se& efectia para determinar si el ente auditado

(1) Auditcocria Maderna, Kell &‘Zieqlér, Tercera impresion,
Mayoc 1988, pagina 22. .

b



estd cumpliendo con las condiciones, disposiciones, leyes vy
reglamentos especificos cbjetos del examen. La aplicacion
mas amplia de este tipo de auditoria es la que relactona con
las normas o leyes flscales. ’

c) Auditoria Operacional

Es el servicio adicidnal que presta el contador pablico vy
- auditor (CPA) en su caracter de auditor externo, cuando,
coordinadamente con el examen de los estados financieros,
examina ciertos aspectos administrativos con el propdsito de
lograr incrementar la eficiencia operativa de su cliente, a
través de paroponer las recomendaciones que - considere
adecuadas. Por tanto, la auditoria operacional involucra una
revisidn sistematica de las actividades de una organizacisn o
de un determinado segmento, con relacidén a objetivos
especificos. Aun cuando el alcance de la auditoria
operacignal podra abarcar a toda una organizacion, es
bastante comin limitar la auditoria a segmentos tales como
secciones, departamentos o divisiones.

El criterio establecido en 1la auditeria operacional
podrd ser mas subjetivo que en los otros tipos de auditorias.
Los objetivos de la auditoria operacional son: i) Evaluar 1la
actuacién, ii} identificar oportunidades para mejorar y iii}
desarrollar oportunidades para mejorar o realizar mayor
accidén. ‘

2.1.3 Elases de Auditcores

Generalmente se clasifican en tres grupos; (a)
Auditores externos o independientes, {(b) auditores fiscales o
de Ggbierno y (c) auditores internos.

a) Auditares Externcs b Independientes:

Son profesionales que trabajan por su propia cuenta o que
prestan sus servicios como miembros de despachos de
contadores pabliceos, guienes por sSus estudios,
entrenamiento y experiencia, estadn capacitados para
efectuar cada uno de los tipes de auditoria que se
describieron anteriormente.:

B! Auditores Fiscales:

Son empleados del Gobierno quienes efectuan exémenes de
las declaraciones de impuestos y estados financiercs de
los contribuyentes, para que cumplan con  las leyes vy
reglamentos fiscales. K ’ ’

€} Auditores Internos: .

Son empleados gue desempefan una funcisn estaff
(asesoria) dentro de una entidad, es decir, que ng ocupan
ninguna linea de jerarquia. El objetivo de la auditoria
interma es ayudar a la administracién de la -empresa a
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evaluar, disefar y supervisar la forma en que se realizan’
las transacciones de la misma, mediante la vigilamcia del
funcionamiento de procedimientos de control, asi como
proponer u ofrecer sugerencias constructivas para mejorar
el sistema.  La consecucidn’de este objetivae involucra
una serie de actividades tales como: -

i} Revisiéan vy evaluacién del grado de aplicabilidad,
adecuacién de los controles operativos, contables vy
financieros, asi como promover un control EfECthD a
un costo razonable.

ii} Asegurarse del grado en que se esté cumpliendo con
ias politicas, planes y procedimientes establecidos.

ii1i) Determinar el grado en gue se mantiene un control de
los activos de la compania, salvaguardiandoles de
perdidas de toda indele. .

iv) = Asegurarse del grado de confiabilidad de la
informacien adminigtrativa generada dentra de 1la
organizacisén.

v) Evaluar la calidad de actuacion para realizar las
responsabilidades asignadas.

vi) Recomendacien de formas de mejorar las aperaciones,

2.2. CONTROL INTERNO
2.2.1 Definician de Control Internc

"El control interno comprende el plan de organizacian vy
todas los metodos y procedimientos que en forma coordinada se
adaptan en una entidad con el fin de salvaguardar sus
activos, verificar la confiabilidad y correcién de los datos
contables, promover 1la eficiencia de sus operaciomnes y la
confiabilidad de la infaormacidn contable, v &1 cumplimiento
de las politicas adoptadas por la administracien” (2).

Ezta definicién es mis amplia en alcance que el
significado que se le atribuye al vocablo, pues reconoce que

es un sistema que excede agquellos asuntos directamente

relacionados. con las actividades financieras v de
contabilidad, y que se extiende a casi todas las operaciones

"de wuna empresa. El significado e 'impartancia del control

interno se le atribuye a los sfguientes factores:

- El tamafic v el constante crecimiento de la entidad se. ha
transformado en alge tan extensc y camplejo, gqgue la
administracién necesita de una serie de analisis vy
reportes para poder contro}ar S4US Qperaciones con ~mayor
precisién vy eficiencia.

- La constante revisidsn vy ver;fxca::on dentro de un sistema

‘de control- interno, proporciona la posibilidad de
detectar errores o irreqularidades, lo cual permite a la
administracian depositar mayor confianza- en las

resultados que ofrecen tales procedimientos.

(2) Instituto Amerzcano de Contadores Pabllicos v Auditares
- AICPA -.
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La proteccién de los activos, evitar y descubrir errores
es una responsabilidad que estd perfectamente delimitada
a la administracién de la empresa. Por tal razén, 1a
administacidn necesita mantener un adecuado control
interno en el cual confie y descargue con  seguridad
razonable esta responsabilidad.

2.28.2 Ciasificacién del Control Interno

El control interno coma se mencioné anteriormente abarca

casi todas las actividades de la organizacisén, por lo que se
esubdivide en (a) control interno administrative y- (b} control
interno contable:

al

B)

Control Interno Administrativo: -

. ¥ A
£l control administrative incluye, pero no se limita a;el
plan de organizacién y a los procesos de auctorizacisn ..de

las transacciones por parte de la Gerencia v/io
Administracidén, y constituye el punto de partida para el
epstablecimiento del control contable sobre las

transacciones.
Contraol Internc Caontable:

El contral contable incluye el plan de organizacien vy
los procedimientos ¥y registros gque se relacionan con 1la
proteccidn de los activeos y la confiabilidad de los
registros financieros. Por tal razén, estan disefados’
para proporcicnar seguridad de lo siguiente:

- Las transacciones se ejecutan de conformidad can
autorizacisan general o ESpEthlca de la gerencia vy/o
administracion.

= Que las transacciongs se registran conforme se
realizan, c¢on el objeto de permitir la adecuada
elaboracian de los estados finmancieros de confaormidad
con Principics de Contabilidad Generalmente Aceptados
-PCGA-, para mantener un adecuado control sobre los

. activos de la empresa.

- Comparar perisdicamente los registros de los activos
con respecto a las existencias fisicas, para tomar las
acciones que se caonsideren pertinentes, en el caso de
que se encuentren diferencias.

- Todo accese 3 laos actiwvos debe contar con la
respectiva autorizacidn de la administracisn.

2.2.3 Objetivas del Control Interno Contable

La def1n1:1cn del control interno se centra bdsicamente .

en los siguientes objetivos generales.

al
Bl

La salvaguarda de los activos de la empresa.
La obtencien de infarmacién financiera confiable y
oportuna. .




d1

c} La promocién de la eficiencia operativa.

La salvaguarda de los actives incluye cualquier medidé
de seguridad que la administracién haya adoptado para evitar
que algo indeseable le ocurra a los recursos de la entidad.
En otras palabras, la finalidad de este objetivo, consiste en
mantener wuna adecuada proteccidn contra cualguier pérdida
resultante de la ejecucién y/o registro de transacciones no.-
autorizadas por la administracioén. Las pérdidas podran
deberse a errores intencionales v nd intencionales.

Las transacciones inciuyen &l intercambic de bienes vy
servicios entre una empresa con terceros, asi como el useo vy
consumo de tales biemnes y servicios dentro de una entidad.
Por lo tanto, este objetivo constituye la base principal del
cantrol interno contable. T

La obtencidn de informacidn financiera confiable vy
oportuna es de vital importancia para el buen funcionamiento
y desarrollo de la empresa, pues de ella dependen casi todas
las decisienes gque se deberdn tomar, asi como la fijacisén de
objetivos  que en el futureo se habran de alcanmzar. En ., este

-sentido, la administracién quien es responsable del

establecimiento y el mantenimiento del.sistema del control
interno contable, busca una seguridad razonable, mas que
absoluta, que los objetivos del sistema se alcancen.

E! conceptae dé seguridad razonahle se apoya en dos
factores significativos. El primero reconoce que la
implementacian vy mantenimiento del sistema de control interno
no deberd de exceder de los beneficios que de e¢l se obtenga.
Y el.segundo factor implica gque la administracidén comprenda
que los procedimientos de control adoptados no tengan efectos
negativos scobre la eficiencia o rentabilidad de la empresa.

La promeocion de la eficiencia operativa, que resulta ser
el tercer objetivo del control intermc contable, se refiere a
gue cada sistema de contreol interno opera dentro de una serie
de circunstancias y condiciones dindmicas y no estaticas, que
en conjunto se denominan entorno del contrdl interno. Este
entorno del control interno incluye tanto elementos externcs
cuoma internos.

El primer factor incluye condiciones econdmicas de las
actividades comerciales e industriales actuales; 1 segundo
factor incluye aspectos, tales como: Personal, estructura
funcional vy organizacional, presupuestos y repartes, asi
comp, practicas apropiadas. Por lc¢ tanto, la administracién
de la empresa es responsable de establecer un entorno de
control efectivo dentro de la organizacisn.

2.2.4 Principios del Control Interro

Para gque un sistema de contral intermo sea efectivo;
debe .de poseer basicamente los siguientes principios:

a) Separacidn de funciones.

bY Procedimientos de ‘autorizacién,

¢) Procedimientos de documentacisdn.

d) Registros y procedimientos contables.
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e) Controles fisicos.
f) Verificacidén interna.

A} Separacion de Funciones

€1 objetivo principal de este principio se refiere a gue
la responsabilidad para ejecutar una transacciaén ¥
registrarla, asi como la vigilancia de los activos
resultantes de dicha transaccidn deberan ser asignados a
diferentes departamentos y personas, de manera tal que los

deberes asignados a cada wuno de ellas proporcionen
automidticamente una verificacisén del trabajo realizado por
uno o més empleadas adicionales: Este principio permite

detectar y prevenir con rapidez los errores o irregularidades
en el descarrollo de las responsabilidades asignadas.

€1 principio de separacién de funciones se aplica a los
objetives operativos que se senalan en la definicién del
control contable. La base para la separacién descansa en la
premisa de gque ningun departamento debera controlar las
registros contables relativos a sus praopias operaciones.

B) Procedimientos de Autorizacion

£1 cbjetivo principal de este principic es asegurarse
que las tramsacciones sean autoarizadas por personal
competente que actae dentro del alcance de 1z autoridad
delimitada por la administracién. Las autorizaciones pueden
ser generales o especificas. Las primeras se refieren a
condiciones generales bajo las cuales se autorizan las
transacciones; y las segundas se refieren a procedimientos
de autarizacién de transacciones ne rutinarias u operaciones
comunes gue excenden los limites establecidos.

C} Procedimientos de Documentacion

Un buen procedimiente de documentacisdn praoporciona
evidencia objetiva y probatoria de la forma- en que se
ejecutaran las tramsacciones, ademds proporcionan wuna base
apropiada para fijar responsabilidades y contabilizar las
pperaciones que se deriven de tgles transacciones.

D} Registros y Procedimientos Contables

El1 propésito de este principio se refiere al adecuado vy
oportuno registro de las transacciones por el departamento de
caontabilidad, para que se preparen informes precisos vy
oper tunos en base a los  datos contables. Estos
procedimientos también requieren que los documentos que se
utilicen sean preparados adecuadamente, con el objetivo de
que se facilite el registro de las operaciones.

E) Controles Fisicos

Este principio se refiere a medidas y medios de
seguridad para salvaguardar los activos, registros y formas




I

preimpresas no utilizadas, asi como el equipo utilizado en la
ejecucien y registro de las transacciones. -

F)} Verjificacian Interna Independiente

r
P

La verificacisn interna independiente implica la
revision de la exactitud y precisidn del trabajo realizado
por. ung o varios empleados por otro u otros empleados, como
godrd gser la comparacién de los registros contables con los
activos existentes (valores monetarios, inventarios, activos
fijos, etc.). Este estudio debe de ser realizado por
personal que sea independiente a los empleados que prepararan
la informacion o que tienen a su cargao 1la custodia los
activos relacionados; el mismo debe de efectuarse caon
frecuencia en forma total o parcial en base a un muestreo; vy
los errores o diferencias encontradas se comuinicaran ceon
rapidez para que se efectuen las acciones correctivas.

2.28.5 Elementos Internos del Entorno del Control Interno

- Como- el sistema de control interno se praoyecta mds aslla
de aquellos asuntos gque se relaciconan con los aspectos
financieros~contables de 1la empresa, necesita de ciertos
elementos ' indispensables, que una seria deficiencia en
cualesquiera de ellos impide el éxito en el funcionamiento de
dicho sistema.

Como componentes bAsicos de un correcto y coordinado-
sistema de control internoc, se seRalan los siguientes:

a) Un plan de organizacién que proporcione una separacién
apropiadaz de las responsabilidades funcionales;

b)) Un sistema de autorizacien vy los procedimientos de
registros suficientes para proporciconar un caontrol
razeonable en ls contabilizacién de las operaciones de
activo, pasiveo, ingresos y gastos;

c) Las préacticas adecuadas que deben sequir, en la ejecucian
de sus obligaciones vy atribuciones, cada uno de los
departamentos de la organizacian;

d)  Un determinado grado de competencia del persecnal en
relacion a sus funciones y responsabilidades; vy

‘®) La supervisidn de las actividades desarroliladas por el

personal.
A} Plan de Urgaﬁizacién

Un buen sistema de control .intéerno requiere del

establecimiente - de un plan de organizacisén que
estructuralmente esté disefiado para responder a las
necesidades gue cada tipo de empresa presenta. Dicho plan
dehe de ser simple, siempre que esta simplicidad sea
beneficiosa ecaonomicamente; debe de ser flexible en tal

forma que la expansién, o el cambio de condiciones, no rompan
o desorganicen el orden existente y debe prestarse, por si
misme al establecimiento de claras lineas de autoridad vy
responsabilidad.
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El plan de organizacién debe de suponer una adecuada
separacién funcional de las actividades de una empresa, copn
el objeta de proporcionar cierto grado de independencia a los
departamentos que la integran. Esto no implica la creacién
de barreras que impidan a los departamentos, las frecuentes
consultas para idear medios de mejorar el flujo del trabajo y
aumentar la eficiencia de operacién, por el contrario, las
actividades de los departamentos deben de quedar
estrechamente integradas y coordinadas. A la par de 1la
segregacisén de funciones deben de establecerse claramente las
lineas de respansabilidad y la delegacison de autoridad.

B) Sistema de Autorizacion y Procedimientos de Registro

£l segunde elemento del control interno contable
establece que la administracién debe de propercionar los
medios adecuados a través de los cuales las transacciones
sean autorizadas, registradas y responssbilizada la custadia
de las partidas de active. Las instrucciones gue se refieren
al establecimiento de los procedimientos de autorizacion,
deben de de ser incluidos en un doctumento de uso general, el
cual ee conoce como “Manual de Potiticas y Procedimientas”.
Tales instrucciones deben de ser claras y concisas, can el
objeto de evitar de que sean voluminesas y dificiles de
manejar.

También es conveniente que se tenga un "Manual de
Contabilidad", en el gue se incluya el catdlogo de cuentas,
los - registros y las formas contables, asi coms una breve vy
precisa descripcién de cada una de ellas, para su correcto
use y/o aplicacién. Por lo tanto, las cuentas seieccionadas
y su secuencia légica, deberan de a) facilitar la preparacion
econémica de los informes y estados financieros; bl describir
exacta y. concisamente lo que debe de contener cada cuenta;
c) incluir cuando sea necesario otras cuentas que reflejen
apropiadadamente la situacién financiéra de la empresa; d) vy
definir tan ¢larc como sea posible, las fronteras gque existen
entre las partidas de active, pasivo, capital, ingrescs,
costos y gastos. Por otro lado, los registros y formas deben
de a} servir a una funcién Gtil en su relacidén can 1a del
flujo lagico de la anotacisn contable y los procedimientos de
control establecidos por la administracién; b)) deben de ser
lo suficientemente sencillos como para que puedan ser
comprendidos por aquellios que los van utilizar,
permitiéndoles registrar con exactitud y prontitud los dates
y con un costo minimo de esfuerzos; y <¢) deben de ser
diserados de acuerdo con todos sus posibles usos, de tal
manera que el nimero de formas diferentes se mantengan en el
minimo.

C} Practicas fAdecuadas
La adopcién de practicas adecuadas para llevar a cabo la
ejecucisn del plan de organizacien, los registros \'

procedimientos establecidos, determinardn en gran parte la
efectividad del control internc vy la eficiencia resultante de
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las aperaciones. En otras palabras, las practicas adecuadas
constituyen las medidas tacticas misceldneas que proporcionan
los medios satisfactorias, a través de los cuales, los
procedimientos y registros y la responsabilidad de custudia
de las partidas de activo pueden quedar razonablemente
garantizadas. Esto generalmente se obtiene por medio de la
divisién de deberes y responsabilidades, en tal forma gue
ninguna persecna realice por completo una transaccidn desde el
principio bhasta el fin. La persona que autoriza, o inicia
una transaccidn, no dehe de tomar parte en el registro, o en
el dominio y manejo del activo.

D) Personal .

El funcionamiento. adecuado de un sistema de control,
también requiere de la seleccién de funcionarios y jefes de
departamentos con habilidad y experiencia, y personal capaz
de cumplir con los procedimientos en forma eficiente vy
econdmica. Este problema se resuelve .por si ssélo, cuando la
administracisn reconoce la necesidad de un andlisis cuidadoso
del :puesto y los requisitos necesarios de la empresa para
ocuparlo, de ~un adecuado programa de capacitacién y de
adopcién de medios por los cuales pueda ser juzgada la
ralidad de la actuacidn del empleado.

- EY Sogpervisién

Un buen dise®a de la organizacién no basta por si sélo,
también es necesaria la vigilancia constante para que el
personal desarrolle los procedimientos a su cargo de acuerdo
con laos planes de la empresa. La supervisisén se ejerce en
diferentes niveles; por diferentes funcionarios y empleados
en forma directa e indirecta.

Una buena planeacion y sistematizacien de procedimientos
v un buen disefo de registros, formas e informes, permite la
supervisién casi automdtica de los diversos aspectos del
tontrol interno.

2.2.4 Estudio y Evaluacién del Cantrol Interno

Después de haber explicade los aspectos bdsicos sobre el
contrel interno, se considerardn a continuacisn los aspectos
mas importantes relacionados con su estudio y evaluacien. )

La primera norma general de auditoria generalmente

aceptada (NAGA) relacionada con el trabajo de campo del
Instituto ©Guatemalteco de Contadores Pablicos y Auditores
(IGCPA}, establece: “Debera realizarse un estudio v

evaluacién apropiados del control internc existente como wuna
base que le sirva para determinar el grado de confianza que
va a depositar en ¢l que le permita determinar la
naturaleza, alcance y oportunidad de las pruebas a las cuales
los pracedimientos de auditoria se restringirdn®,

) En base a le anterior, cabe mencionar que debido a que
ios sistemas - de control interno son especificaos para cada
cliente, dado a que son desarrollados por diferentes personas
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can distintas aptitudes vy habilidades, para diferentes
administraciones y distintas, tamarfos de empresas, que
utilizan diferente personal, registros vy métodos de
procesamiento de dateos; el estudio de sistemas de control
interno no se puede estandarizar sino que se utilizan ciertos
lineamientaos con el objeto de adaptarlos al sistema
especifico de que se trate, Por lo tanto, la evaluacien del
sistema reguiere del ejercicio de criterio profesianal por
parte del Contador Piblico y Auditor -CPA- al interpretar la
informacidn cobtenida del estudio del sistema.

El objetivo de la norma es determinar la cantidad de
confianza gue el CPA depositard en el sistema y establecer de
esta manera otras pruebas y procedimientos de auditoria gque
serdn necesarios utilizar para terminar el trabajo. .

Fl estudio y evaluacién del contrel interno por parte
del CPA praporciona una base para infarmar a la
administracién acerca de las debilidades del sistema y hacer
las recomendaciones para mejorar. }

El estudio del control interno contable consta de dos
partes:

1) Un estudio del sistema prescrito por el cliente.

2) Pruebas del grade de cumplimiento para determinar si
los procedimientos de control prescritos estan en uso
y -operando conforme lo planeado.

2.2.6.1 Estudio del Sistema

El estudioco o revisién, a su vez, se divide en tres
- fases?t

a) Estudio Preliminar
b) Terminacidn del Estudio
c) Evaluacién Preliminar '

A) Estudio Preliminar

Durante 1la fase preliminar el auditor intenta adquirir
un conocimiento general acerca del entorno de control interno
{elementos y factores ambientales) del cliente y del flujo de
las transacciones a través del sistema de contabilidad (céamo
las transagciones en cada grupo principal se auytorizan,
ejecutan y se registran), con el afidn de identificar
problemas o errores que puedan ser encentrados durante la
ejecucién de la auditoria. Al concluir esta fase el auditor
decide si un mayor estudic se justifica para reducir las
pruebas de auditoria. Si l1a respuesta fuera negativa,
procederd al dise®do y ejecucién de pruebas y procedimienteos
mds amplios; y si la respuesta fuera afirmativa, prosigue con
la segunda fase de terminacién de la revision. .

B) Terminacidn del Estudio
En la fase de terminacién del estudio el auditor obtiene

conocimientos especificos y comprensién de las procedimientos
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del disefo del sistema contable del cliente. Esta fase
invalucra los siguientes pasos: (1) Recabar informacien, (2}
verificar 1la capacidad y comprensidn del! flujo de las
transaccianes y (3} realizar una evaluacién preliminar.

€l proceso de recabar informacién se puede realtizar a
través de la utilizacidn combinada de los siguientes tres
métodos principales, que sont a) Descriptivo o entrevistas,
b) cuestionarios y c) diagramas de flujo.

Para reforzar su comprensicon de la infomacidn recabada
de diversas fuentes, el auditor pradri realizar un estudio
meditado de las transacciones, a través del seguiniento de
los. papeles de trabajo de auditoria y registros contables,
observandose . los correspondientes procedimientos de control
contable de una o varias operaciones dentro de cada wuna de
las principales clases de transacciones.

CY Ewvaluacién Preliminar

En la evaluacion preliminar como Gltimo pasc-de la Tase
de terminacién del estudis del control interno, el auditor
debe tomar en consideracion Ia naturaleza y el propésito de.
esta evaluacién.

Naturaleza: Al realizar esta evaluacidn el auditor deberia:

- Considerar los errores e irregularidades que pudieran
gcurrir para cada grupo principal de transacciones ¥
activos relacioenados.

- Identificar proredimientos de control que deban prevenxr o
detectar que acurran errores e irregularidades.

- Determinar si los procedimientos requeridous se incorporan
dentrpo del sistema del cliente.

Propésito: El objetivo principal de la evaluacién preliminar
presupone el juicioc profesional del auditor en cuanto a si se
pusde o nao confiar en el control interns del cliente. Un
control se considera confiable cuando existe una seguridad
razonable que los procedimientos establecidos podran prevenir
0o detectar errores o irregularidades con relacién a2 un tipo
especifico de transacciones o saldos. En caso centrario, el
auditor decidird no confiar en las procedxm:entos prescritos,
debido a que:

- El procedimiento de control no es satisfactorio o no puade

confiarse para el fin que se persigue. .
- Existen otros controles complementarios que, al parecer,
' .
sa puede confiar mejor en ellos.

- El tiempo vy esfuerzo para probar el procedimiento de
cantrol se espera que sea superior que la reduccidn en
pruebas posteriores que se realicen con base en tal
confianza.

Un objetivo secundario de esta evaluacisén es detectar
cualquier falla significativa o no significativa en los
controleés prescritos, las cuales se deberdn comunicar a la
administracion. Una falla en el control interno contable es
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una condicidén que imdica que los procedimientos especificos
de contral no son suficientes para la deteccidén de errores e
irregqularidades. Una falla significativa existe cuando de
tieme que uno 0 varios errores bajos, tienen un efecto
importante sobre los estados financieros.

Al finalizar la fase de evaluacién preliminar, el’

suditor concluye que <i el cumplimiento es satisfactorio, se
puede confiar en todos los procedimientos de cantrol al
realizar pruebas de auditoria.

2.2.58.2 Pruebas de Cumplimiento .

tas pruebas del grado de cumplimiento se realizan para
obtener wuna seguridad razonable de que los controles sobre
los cuales se piensa descansar se estan utilizande ¥
efectivamente operande como s2 planes. Esta fase del
estudio de control interno no se extiende a ningdn tipo. de
control, para descansar en €l la realizacidn de las pruebas
de auditoris. )

' Las pruebas de cumplimiento se céntran ep la realizacidn
de  procedimientos prescritos. Generalmente se realizan
durante el trabajo provisional y se relacionan con tres
preguntas:

a) iSe realizaron los procedimientos de control prescritos?

b) iCéma se realizaron los procedimientos de control
prescritos?

£ iPaor quiénes fugron realizades los procedimientos. de
control prescritos? :

Tres procedimientos de auditoria se utilizan comunmente
como pruebas de cumplimiento:

al Investigacidn del personal respecto a3 si realizan o no
sus funciones.

b) Observacién del personal en l1la reaslizacion de sus
funciones.

) 1Inspeccion de la documentacisen para tener evidencia de
que se realizan los procedimientos de cantrol.

La investigacidn se lleva a cabo para determinar si el
empleado entiende y realiza efectivamente bien su trabaje vy
la frecuencia con que resuelve las excepciones.

El observar como trabaja un empleado, sirve para

prépositos similares al sedalado en el parrafo anterior. Lo
ideal serd que este procedimiento se realice sin el
conacimiento directoc del empleado ©o sobre wuna base de
sarpresa.

La inspeccisn (revisién o examen) de la documentacion
tan =6lo es aplicable cuando existe una trayectoria de
auditoria de actuacion bajo la forma de documentos que
contienen firmas vy autorizacisn, Por leo tanto, este
procedimienta no es aplicable a los primcipios de <control

contable relacionadas con la separacien de funciones vy’

controles fisicos. Cuando se utiliza la inspeccidn de
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documentos, cualesgquiera de ellos que no - compruebe
cumplimiento del procedimiento de control constituye wuna.

excepcison, independiente , Que el documento en si estd
correcto. - ) ’ .
Una forma gensralmente utilizada de probar el

cumplimiento de los controles establecidos y que proporciona.
la . mejpr' evidencia ‘de qué tan bien se realiza un

procedimiento de control interno, es volver a repetir el

procedimientc de control gue se presume fue llevado a cabo

por el (& los) empleado{s).

También existen las pruebas de doble propésito, bajo las
cuales el auditor <imultanédamente busca fallas en los
procedimientos establecidos y errores monetarios en los
registros contables. Cuando se descubre una falla en los
procedimientos de contral o en las transacciones, el auditor
también determina 1a repercusion del error monetario
resultante en los registros contables. Por el contrarioc;, =i
el auditor descubre un error monetarioc en las cuentas,
también tratard de establecer si se dejsd de cumplir con algun
procedimiento de control prescrito. - .

.Las pruebas de cumplimiento se deberidn aplicar a los
procedimientos de control utilizados a través del periodo
auditado. '

La extensién de las pruebas de cumplimiento y 1a
‘interpretacién de los resultados se basan enteramente en el
criteric subjetivo del auditar. Sin embargo, el criterio del
auditor puede basarse, en parte en el (& los) método (s}
utilizado (s), por lo tanto, los resultados de las pruebas de
cumplimienta deben de quedar documentados en los papeles de
trabajo.

£l programa de auditoria para las pruebas de
cumplimiento establecerd el objetivo u abjetives de
auditoria, seralando los grocedimientos que se deben
realizar. )

En resumen, es importante.reconocer que dentro de la

fase de la evaluacién preliminar del control interno, dos
tipas de pruebas son las que conciernen a las transacciones:

1) Pruebas de acatamiento que se relacionan con la primera
Norma de Auditoria Generalmente Aceptada -NAGA— del
trabajo de campo establecida . por el Instituto
Guatemalteco de Contadores Pablicos y Auditores -IGCPA-,
las cuales determinan la extensidén del cumplimiento de
los controles establecidoes, o por el - contrarario,
excepciones © el no cumplimiento de alguno de los
procedimientos prescritos; v

" 2) Pruebds de auditoria que se rélacionan con 1la | tercera

NAGA del trabajo de campo, que son las que deterainan 1la
validez y correccién del tratamiento contable dado a las.
transacciones, o por €l contrarioc, la determinacién de
errares monetarios o irregularidades.

Los errores monetarios podram existir en los ‘registros

contables debido a asientos de diario incorrectos, traslados
incorrectos, resumenes incorrectos de cuentas, dejar de
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registrar una transaccidn o registrar una transaccisn mas de -
una vez.. ) )

Las excepciones o fallas establecidas a través de. las
pruebas de cumplimiento en los protedimientos de control son
utilizadas por el auditor para determinar el grade de
.confianza que pueda tenerse en los controles internos. Por el
contrario, la existencia de errores monetarios afectaran ,las
decisiones del auditor como si se hubiese obtenido suficiente
evidencia apropiada para poder tener una base razonable para
rendir uma opinidn.

2.2.4.3 Evaluacién Final de Controles

En esta evaluacién el auditor esta principalmente
preocupado por las desviaciones de los procedimientos de
control establecidos, descubiertos en las pruebas de
cumplimiento, con el propdésito de determinar el grado de
confianza que se pusda tener en los actuales procedimientos
de control del cliente al realizar las pruebas de auditoria.
Se requieren tanto evaluaciones guantitativas y cualitativas.
Por una parte, la cantidad de desviaciones descubiertas en
las pruebas de cumplimiento de un control determinado podrén
ser de tal magnitud que existen razones para dudar que se
pueda confiar en el procedimiento de control. No obstante,
para poder juzgar la importancia de las fallas es necesario
en la mayor parte de los casos buscar las causas motivadoras.
También es importante asegurarse si la falla en no seguir el
control establecido es atribuible a egquivocaciones no
intencionales o intencionales. '

Esta evaluacién va dirigida a les procedimientos de

.control especificos probados para cada tipo basico de
transacciones. La evaluacién deber& documentarse en los
" papeles de trabajo. Un formato Gtil es identificar (&)

puntos fuertes (controles efectivos), {h}) puntos débiles
{controles inefectivos 0 que no se tienen), (c} efectos
sobre las pruebas esenciales y (d) aspectos que deban
comunicarse a la geremcia. Estas cuatro conclusiones son
vitales en todo trabajo de auditoria en gue la confianza se
asigna a los controles internos contables.

€1 grado de canfianza que el auditer tenga sobre el
control interno contable utilizado por el cliente, puede
expresarse en términos de dos tipos de riesgo:

a) El primer riesgo es que errores significativos pueden
presentarse dentro del proceso contable a traves del
cual se derivan los estados Tinancieros.

&) El segundo riesge es gue tales errores no puedan ser
detectados en el examen de auditoria.

En el riesgo se pueden identificar tres niveles:

a) Bajo:: E1 auditor espera pocos errores o

irregularidades.
b)) Moderado: El espera algunos errores sin

importancia, pero ne irregularidades.
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c) Elevado: £! auditor espera detectar eréores o
Jirregularidades significativas,

El1 auditor descansa en el control internoc para deducir
las probabilidades de graves errores dentro del proceso
contabtle y en las pruebas de auditoria para reducir el riesgo
de que errores significativos pasen inadvertidos. Par 1o
tanto, la evaluacién del control internc puede afectar la
naturaleza, oportunidad y extensién de las pruebas de
auditoria.

La naturaleza de las pruebas de auditoria se refiere al
tipo de procedimientos de auditoria que se deban realizar,
La oportunidad el momento en que deban realizar las pruebas.
¥ la extension la cantidad de pruebas gue se deben efectuar,

2.2.7 El1 Control Interno vy El Procesamiento Electrénico de
Datos —-PED-

El estudio del control interno incluye el andlisis y 1la
comprensién de los métodos que se utilizan para procesar 1la
infogrmacian financiera, con el objeto de determinar si las
técnicas establecidas cumplen con los objetivos del control
interno; cuando el PED forma parte del control interno
contable, el auditor debe realizar su estudio vy evaluacién,
El alcance al efectuar el examen dependera de la importancia
de las aplicaciones y de que esté involucrade un computador
de cualquier tipo o tamafo en el proceso de la informacien
financiera.

Por su complejidad y constante evolucién el PED,
requiere para su estudio y evaluacidn de su cantrol interno,
de perscnal con entrenamiento técnico y capacidad profesional
adecuada. El impacto  que eventualmente puede tener una
deficiencia o desviacion del contrgl interno en el 4rea de
PED puede ser mencs evidente y, sin embargo, tener mayor
repercusidén en los estados financieros; lo que significa que
el auditor estd obligado a efectuar su rewvisisdn utilizando
tedos los elementos que le permitan asegurarse de gque la
informacidn finmanciera a dictaminar se procesa adecuamente.

Los objetivos, principios y caracteristicas generales de
control internc contable gue aplican en un ambiente del PED
son similares a los gue se dedcribieron con anterioridad.
Las controles de aplicacién o especificos del PED se
refieremn a los establecidos en la operacism del computador
que incluye la entrada, el proceso y la salida de los datos.

2.2.7.1 Controles de Procesamiento

Se refiere a que todos los datos se procesen una sdéla
vez gportunamente y estén sujetos a un procesc de validacidn,
de tal manera gue sean la base para producir informacién
confiable y completa. Estos controles deben de cubrir los
siguientes objetivas:

a) Asegurar que toda la informacién que vaya a ser procesada
por el computador esté completa y correcta (controles de
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entradal. EE T

b} Asegurar la exactitud del proceso de la informacidn por
el computador (controles de procesa).

¢! Asegurar que toda la informacion que se procesa ests
debidamente autorizada vy que existen controles cuande el
acceso al computador es través de sistemas en linea o -de
proceso distribuido (terminales remotac), que Jdnicamente
personal autorizado tiene acgeso a los datos 2  informes
del PED <{(controles de salidal y que los cambios a los
archivos san autorizados y que dnicamente el personal

- designado puede hacerlos.

d) Asegurar lo adecuado de las huellas o© pistas en 1la
transformacisn de la informacien. -

2.2.7.2 Procedinientos de Auditoria

En términos generales, al realizar el examen del control
interno del PED, se pueden sefalar tres fases:

&) Primera Fase - Estudio Preliminar:t Es nécesario efectuar
el restudiog preliminar cuando en alguna forma se use el PED
para ta obtencidn de la informaciém financiera. Dicha fase
estd enfocada a determinar la importancia que.el PED tiene
en su informacidén finmanciera y al conocimientc general del
equipo. .

a) Descripcién de las Aplicaciones. Consiste en conocer vy
dacumentar en papeles de trabajo; los objetivos del
sistema y de sus aplicaciones, identificande la entrada,
procese vy salida de la informacién, pudiende con ello
determinar la informacidén que se obtiene y se procesa vy
su repercusidén en los estados financieros.

b} Estudie General del Equipo. Describir la unidad central
de proteso y de las unidades perifericas "incluyendo datos
tales como capacidad de memoria, base de datos, sistema
operativo, etc.

c? Conclusisn: Documentar esta fase, de tal forma que
respalde la decisién del auditor de continuar o no con la
segunda fase de procedimientos.

B) Sequnda Fase - Ampliacién del Estudioc del Contrel

Interno: De aplicacidn obligatoria cuando en el estudic

preliminar se ha determinado que se tienen aplicaciones de-

importancia para la obtencidn de informacidn finmanciera.

al Andlisis de los Sistémas, Verificar que el diserao,
programacién, prueba de datos y wmantenimiento de los
sistemas esté documentado y de acuerdo a los estandares
establecidos, juzgando a su wvez lo apropiadc de dichos
estdndares y del flujo de informacidn.

b} Manuales. Comprobar que existan manuales actualizados de
operacién del equipo vy de los sistemas de operacian.

¢} Copias Manuales. Verificar gue existan copias de los.
manuales de operacisn debidamente. prategidas fuera de la
sala de caomputo, :
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d)° Bitdcoras. Verificar que exista una biticora del centro

de cémputo que registre tiempos de proceso,
descomposturas, mantenimientoe, operadores, etc., y qde
exista supervision adecuada de esta bitacora.

e) Contingencias. Verificar de que existe un plan de
contingencias que asegure una continuidad razonable de la
informacian. '

f} Fallas. Investigar si en caso de fallas se cuenta con un
equipo de soporte y procedimientos de reinicio.

g} Control de Proceso., Verificar que toda 1la informacién
gque se procesa estd avtorizada, sujeta a controles de
validacién vy gue no se procesa informacién duplicada.

h) Pragramas. - Comprobar que la documentacisdon gue soporta
los programas estd de acuerda con los estandares
establecidos, que se éncuentra completa y que existe
evidencia y autorizacién de los cambios efectuados.

i} Usuarios. Verificar la existencia de manuales
actualizados pard los usuarios.

i'} Proteccian de Sistemas. Verificar que existen copias

actualizadas de la documentacién de . los sistemas
,debidamente protegidos.
k) Proteccién de Copias. Cerciorarse de que existen copias

actualizadas de Ilos programas, archivos maestros y de
transacciones y del sistema gperative conservidndose por
un tiempo prudencial en un lugar seguro.

1) Seguridad Fisica. Comprobar la segquridad fisica del
centro de camputo y determinar si el equipn estd en un
lugar gque asegure la separaciaon de .funciones entre el
personal v 2! acceso restringido al Area. Que se cuente
con mnmedidas razocnables cerntra posibles accidentes o

_sabotajes vy cobertura adscuada de sequros mediante una
evaluacian. profesional 'de los riesgns a que estd sujeto
tanto el equipo como la informacién. :

m}) Auditoria Interna. Evaluar el trabajoc de auditoria
interna vy revisar sus reportes.
n)} Conclusién: Documentar esta fase de tal forma que

soporte 1la decisién del auditor de cantinuar ¢ na a la
tercera fase de procedimientos.

C) TYercera Fase- — Pruebas a los Contreles del PED: De
aplicacien obligatoria cuando la importancia relativa de los
sistemas sujetos & proceso sea tal, gque el no efectuar
pruebas de cumplimiento a los contreoles del PED limite la
obtencian de evidencia suficiente y competente. En esta fase
es imprescindible que el auditor tenga la debida
especializaciéen vy conocimiento de cémputo, que le permitan
juzrgar sobre los controles establecides y efectuar pruebas al
computador. Tampaco debe delegar sobre ningun experto en PED
las conclusiones de su trabaje.

a) Andlisis de Sistemas. Los procedimientos de auditoria
deben de . enfocarse al conocimiento detallado de los
sistemas que se hayan seleccionado para prueba. Este
conocimiento s5e logra, mediante el estudioc de los
programas a traves de diagramas de flujo que describen
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b)

c)

d)

la entrada, proceso y salida de la informacidén, asi como
a traveés de entrevistas con los analistas y personal del
centro de computo.

‘Andlisis de los Controles de Aplicacién Especificos.
Sobre los sistemas seleccionades se verificara que leos
controles establecidos sean los adecuados y se efectuaran
prucbas de cumplimiento para wverificar que funcionan
satisfactoriamente {proceso de captura, validacisn, -
cdlculo y emisidn de informes).

Determinacion vy Desarrollo de las Pruebas de Auditoria.
El auditer debe de seleccionar las pruebas de
cumplimiento a efectuar al sistema y su desarrollo puede
lograrse mediante diversas técnicas.

Andlisis y Evaluacien de las Pruebas de Cumplimiento.
Los resultados de las pruebas de cumplimiento deben de
ser analtizadoes a fin de evaluar si éstos dieron les
resul tados esperados. En caso de que existan
deficiencias o desviaciones éstas deberdn ger evaluadas
para definir si su efecto trasciende a la informacian
financiera y en su caso ampliar lgs procedimientos de
prusbas sustantivas de auditoria hasta llegar a wuna
conclusién, ’ :

2.2.7.2 (0Objetivos de los Procedimientos de Auditoria

Los objetives en la Primera Fase -Estudio Preliminar-

son los siguientes:

del
aplicaciones mediante pruebas de cumplimienta.

Determinar las principales aplicaciones y su efecto en la
informacison financiera,

Conocer las caracteristicas del equipo del PED.

Concluir sobre el efecto del PED en la informacidn
financiera vy en su taso pasar a la segunda fase. Los
gbjetivos en la Segunda Fase - Ampliacien del estudio del
Contrel Interno — son los siguientes:

Evaluar la organizacidénm del centro de cémputo vy los
controles generales estableclidos.

Conacer las caracteristicas de las aplicaciones, el gradoe
de " transformacidn de la informacien y el volumen | de
operaciones que dependen del PED a efectoc de poder juzgar
i =2 deben efectuar pruebas de cumplimiente de los
controles cel procesc electrénico de datos.

Formarse un juicio sobre 1a eficacia del control interno
existente en PED que permita determinar el alcance vy
extensison de los procedimientos de auditoria.

Concluir sobre los resultados obtenidos y en su caso pasar
a la tercera fase.

El objetivo de la Tercera Fase - Pruebas de Controles
PED~ es evaluar los controles especificos de las




CAPITULD 111

EL CONTROL INTERNO Y EL CICLO DE COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

El ciclo de erogaciones abarca las actividades
concernientes a la adguisicién y pago de biemes y servicios,
activos fijos y mano de abra. Existen tres tipos biasicos de
transacciones en este ciclo: (1) Compras, (2) desembolsos de
efective y {37 néminas. En el gpresente capitulo nos
ocuparemos especificamente de los conireles y objetives
aplicables al ciclo de compras y a las transacciones de
desembolsos de efectivo, tuentas por pagar y 1laos  pasives
acumylados gque se deriven de las actividades de contratar vy
adquirir bienes, mercancias y servicios.

Las transacciones de compras y cuentas por pagar
involucran a) la adquisicisén de bienes vy servicios de
terceros, b} la recepcién de los mismos, c) el posterior pago
de los pasivos en que se han incurride vy d) clasificar,

.resumir e.informar la que se adquirié y lo que se pago. El
‘cicleo de compras también comprende los métodos y
procedimientos que se relacionan con la adquisicidn de otros
activos (propiedad, planta, equipo, activos intangibles vy
gastos anticipados? y los innumerables gastos cotidianos,
tales como publicidad, agua, luz, teléfone, reparaciones,
mantenimiento, servicios vy seguros. Las transacciones de
cuentas por pagar, a su vez invelucran el procese de
preparacian, registro, firma y entrega de los cheques a los
proveedores y empresas que brindan servicies, para pagar los
beneficios que de éstos se han recibido; asi como 1los
desembolsos de efective efectuados por caja chica por compras
menores,

3.1 El Control Interno Sobre las Transacciones de Campras vy
Cuentas por Pagar '

3.1.1 Funcicnes Basicas

Dentro de las funciones tipicas de este ciclo,
encontramos las siquientes: . - :

a) Funciones de Ejecucisan: -

= Be preparan requisiciones y solicitudes de
compras de mercancias, otros activos y servicios.

- Se seleccionan los proveedores.

- Se piden los articulos y servicios solicitados.’

- Se recibén log suministros y servicios.

- Se cantrola la calidad, exactitud, peso, fechas
de venhcimiento vy demAds condiciones de las
mercancias y servicios adquiridos,. las cuales
deben ser convenidos previamente al efectuar la
campra. . .

- Se almacenan los ‘articulos recibidos para
inventaria. ‘ ’
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'~ Se elabora el comprobante de pago.
~ Se paga el pasivo.

b) Funciones de Registro:
-~ Cantabilizacién en laos auxiliares y "~ diarios vy
" traslado a las cuentas de mayor de las
transacciones de compras, desembolsos de

efectivo, pagos anticipados, acumulaciones de
pasivos y ajustes. )

—~ fActualizacién registro y control del archivo de
cuentas pendientes de pagar ¥ pasivas
acumulados,

- Actualizacién de los regisiros de inventaries.

c} Funciones de Custodia -
.= Proteccian del inventario.
- Mantener registros correctos de inventarios.

3.1.2 ‘Registrus Contables

- Libros diarios. Se incluyen el registro de cuentas por.
pagar gue tendrd maltiples columnas para cuentas de cargo,
y ademas el diario o registro de cheques expedidas.

- Mayores Auxiliares. Los auxiliares de proveedores, planta
y 2quipo, inventarios perpetuos y gastos de fabricacidn.

- Cuentas por mayor general. €aja; cuentas por pagar,
almacen {inventario}, activos fiijos, gastos de
fabricacién, cuentas de control y gastos de gperacién, ’

3.1.3 Archivos

Los archives representan las bases usuales de datos que
contienen aquella infarmacién necesaria para poder procesar
las transacciones dentro de un ciclo (denominadas bases de
referencia) o bien sirven de informacisén que se produce como
resultado del proceso de las transacciones (denominadas bases’
dindmicas porgue cambian constantementel., Entre los archives
mas wusuales en el ciclo de compras y cuentas por pagar, se
encuentran los sigquientes: -

- #Archivo de reguisiciones de compras no surtidas. Contiene
copias de reguisiciones enviadas al departamento de
compras que aun no han sido surtidas.

-~ Archivo de &drdenes de compra no surtidas. Incluye ardenes
de compra no surtidas.

~ Archivo de proveedores aprobados. Cantiene una lista de
proveedores a quienes podrén colecarse pedidos. ’

- Archivo de reportes de recepcidn. Cotiene copias de
reportes de recepcisén expedidos.

- frchivo de cuentas por pagar pendientes, Contiene  un -

detalle de las cuentas por pagar aprobadas y gque no =e han
cancelado, las cuales deben de ser archivadas por fecha de
-vencimiento de pago.

-~ PArchive de cuentas por pagar liguidadas. Incluye las
cuentas por pagar que se han pagada.

a8




3.2 Entorno del Control Interno del Ciclo de Compras vy
Cuentas por Pagar »

El entorno del contrel internc contable del ciclo de
eragaciones se ve influenciado tanto por factores externos
{(condiciones econamicas de las industrias ¥ negocios
actuales) coma por factores internos (liderazgo de la
administracion, estructura organizacional, presupuestos vy
reportes internos, auditoria interna, personal, practicas
sanas y circunstancias de la empresal que se describisrcon en
el capitulo anterior, pero principalmente por su estructura
organizacional, personal, presupuestos y prdacticas adecuadas.

La estructura organizacional debe de establecer
claramente (1) la independencia del departamento de compras
con respecto a los demids departamentos y dreas funcionales de
la entidad, (2) la asignacisn de respansabilidades v
‘"delegacién de autoridad, (3) la descripcién de puestos claves
y (4) lineas de jerarquias.

Dentrg de este ciclo se consideran determinantes tanto
la integridad cumo la capacidad del persomal invelucrado.
Dehidoc a que los analistas o  agentes de compras tienen
relacisn directa con los groveedores y participan activamente
en la negociacién de precios, calidad y otros términos para
la adquisicisdn de blenes y servicios. Tales personas se ven
con frecuencia presionados por los proveedores que ofrecen
comisiones, bonificaciones, descuentos u otras ventajas. En
tales casos, la falta de integridad de los agentes de compras
conducird a que reciban comisiones de los proveedores y que
cometan actos deshonestaos, coleocando los pedidos de compra al
proveedor que ofrezca mds. Asi mismo, la deshorestidad de
los emp leados de recepcion v almicenes conducird a

irregularidades en. el procesamiento y custodia de los
articulos recibidos. Personal capacitade vy _. digno de
canfianza se considera igualmente  importante en la

formulacidn de los deocumentos de pago y cancelacisn de los
bienes y servicios recibidos.

La elaboracion de los presupuestos de gastos de
funcionamiento ¥ mantenimiento constituyen primordial
importancia en el ciclo de erogaciones. Las expectativas de
estas presupuestos se deben de comparar perijodicamente con
los resultados reales, con el objeto de analizar las ventajas
y deficiencias gque se determinan en la ejecucién de los
mismos, para tomar las accioneés correctivas que se consideren
necesarias.

Dentro de las practicas apropiadas para crear un buen
entorno  de control internc en este tipo de transacciones se
incluyen las siguientes: ’

a) Establecer fianzas sobre los agentes de compras,
erpleados de almacén, encargadas de fondos de caja chica
y personal autorizado para aprobar y firmar d&rdenes .de
pago y cheques.

) Tener un cédigo por escrito de conducta de funcionarios v
empleados, el cual debe de sefalar las normas morales de
comportamiento y prohibiciones de actos ilegales.
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c) Poseer una politica clara sobre cuestiones de conflicte
de intereses relacionados con acciones que se cansideren
incompatibles con los objetivos de la entidad.

d} Establecer una politica de vacaciones forzosas para el
persanal que ocupa puestos de confianza.

e) Establecer una politica de rotacidn periaddica v
obligatoria del personal de compras.

3.3 Objetivos del Control Interno del Ciclo de Compras vy
Cuentas por Pagar

Los objetivos operativos del control interno contable
referentes al ciclo de erogaciones, que proparcionan £l marco
de referencia para analizar las caracteristicas basicas de
las operaciones de compras y cuentas por pagar, asi coma su
estudio y evaluacion, son las siguientes:

a) Que las transacciones del ciclo de compras y cuentas por
pagar sean autorizadas vy debidamente ejecutadas, para
asegurarse de que se estén cumpliendo las politicas vy
criterios establecidos por la administracidn.

b) Que las transacciones del ciclo de compras y cuentas por
pagar sean debidamente procesadas, clagificadas ¥
registradas, para asegurarse que la informacién que se
obtenga sea confiable ¥y opartuna.

c) Que se tenga wuna adecuada custodia de los actives

resultantes {inventarios, activos fijos, pagos
anticipados, etc.), de las transacciocnes del cicleo de
‘campras y cuentas por pagar. -

d) GQue la informacién generada vy los sistemas de

procesamiento de las transacciones del ciclo de compras vy
cuentas por pagar sean verificados v evaluados
periddicamente, para asegurarse de la exactitud V'
precisidn de los saldos repcrtados.

3.4 Principios de Control Interno Aplicables al Cicle de
Compras y Cuentas por Pagar

Ay Principios Aplicables a las Funciones de Ejecucisn

Estas transacciones se consideran gque estan debidamente
ejecutadas cuando son autorizadas por la administracidn y se
ejecutan de acuerdo a los normas establecidas. La ejecucidn
de estos dos tipos de transacciones involucran las siguientes
funciones y ocbjetivos especificos de control contable:

A.1 Procedimientos de Autorizacisn

La autorizacién se requiere en varios puntos de control:
fa} Iniciar 1la solicitud, (b) colocar el pedido, (ch
recepcidén de los articules y (d) pago al proveedor.

La requisicidn o solicitud de compra debe de ser
iniciada y aprabada por personas autorizadas, firmada per un
funcionaric de alto nivel con autoridad vy responsabilidad
presupuestaria para cada tipoc de ereggacién. :
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El departamento de compras debe de contar con 1la
autoridad necesaria para expedir ordenes de compra respecto a
pedidos generales ¥y ordinarios, cerciorandose con
anticipacion de cual es la mejor fuente de abastecimiento; vy
en relacion a pedidos importantes o especificos se requiere
de varias cotizaciones y autorizacidn especial de la orden de
compra. Una orden de compra constituye la autorizacidn para
recibir articulos y servicios.

Las érdenes de compra deben de estar debidamente
ejecutadas en cuanto a descripcisdn del bien o servicio
solicitado, a precié, cantidad y calidad. Y salo deben de
aprobarse aquellas érdenes de compras a  proveedores por
bienes, mercancias o servicios que se ajusten a las politicas
establecidas por la administraciaén. .

Los proveedares, el precio y condiciones de los bienes vy
servicios que han de proporcionar, deben autaorizarse de
acuerdo can los estidndares establecidos por la
administracian. ’

Las articulos que se recihen deben ser cantados,
inspeccionados vy concordar con la orden de compra. Salo
deben aceptarse mercancias y servicios recibidos que se hayan
salicitado. Los articulas recibidos se agregan al inventario
y deben de estar debidamente salvaguardades vy contrclados.
Los bienes, mercancias vy servicios recibidos, deben de
informarse con exactitud y en forma oportuna.

La autorizacién para £1 pago de los bienes y servicios
se origina en el departamento de pagaduria ¢ tesoreria, v
culmina con el cheque firmado por personas autorizadas.

Las ardenes de pago se deben de elaborar en base: a 1la
verificacion de que los bienes, mercancias y servicios se han
recibido efectiva y correctamente de conformidad con los
términos wvertidos en la orden de compra. Fara pagar el
pasiva se verifica que los chegues estan apayados con
comprobantes cerrectos en cuanto a monto, descripcidn del
bien ¥ beneficiaries y firmados por las persgnas
autorizadas.

Las distribuciones de cuentas y ajustes a los
desembolsos de efectivo y cuentas de los proveedores, cuentas
de pagos anticipados y pasivos acumulados, asi como, los
pagos por bienes, suministros y servicios recibidos, también
deben de autorizarse de acuerdd a las politicas adecuadas
establecidas por la adainistracidn.

A.2 Separacién de Funciones

Las funciones basicas involucradas en la ejecucién de
las transacciones de compras y cuentas por pagar, deben de
ser asignadas adecuadamente a diferentes departamentos e
individuos, de manera que la funcién de un departamentc o de
un empleado sirva para verificar la precisién @ correccisén
del trabajo de otro. .
A.3 Procedimientos de Documentacién

La documentacidn se considera necesaria en la ejecucidn
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de cada wuno de los pasos inveolucrados con el flujo de las
transacciones de compras y cuentas por pagar, ) .

Los documentos clave empleados en la adquisician de
bienes vy servicios lo constituyen la requisicidén y la orden
de compra.

La requisicién especificard en forma clara y concisa los
articulos y servicios soligitados y debe de estar autorizada
por el Jjefe del departamento solicitante. Debe de ser
prenumerada correlativamente por cada uno de los
departamentos que forman parte de la empresa. Las drdenes de
compras son formuladas en &l departamento de compras. Las
ardenes deberan contener una descripcidén precisa de los
articulos y servicios deseados, cantidades, precios, nombre y
domicilio del proveedor. Las dérdenes deben de ser firmadas
par el agente de compras autorizade para realizar la compra,
por el jefe del departamento de compras y por un ejecutivo de
alto nivel {(Director, Gerente, Administrador!. La orden de
compra sS& envia al proveedor y las ceopias se distribuyen
internamente al departamentc de recepcién o almacén,
departamento de cuentas por pagar y departamerto que hize la
solicitud. .

Los informes de recepcidon prenumerados proporcionan la
documentacién de bienes y servicios recibidos vy constituyen
el documento clave en las actividades de almacén

Los documentas clave para registrar y pagar el pasivo lo
constituyen la cuenta por pagar y el cheque. Existen muchas
variantes en el sistema de cuentas por pagar. Un arreglo muy
camin es el de preparar un documento por separado (estade de
cuenta) para cada proveedor, La elaboracién de una cuenta
por pagar involucra el siguiente procedimiento de control:

- Confirmar que coincida la factura del proveedor con el
aviso de recepcison y orden de campra.

- Determinar la correccidn matemdtica de la factura del
proveedor.

- Indicar en los documentos de page que la wverificacién
anterior con sus repectivos pasos se han realizado.

- Preparar la cuenta por pagar en original y las copias que
se consideren necesarias para su efectivo coritrol vy
adjuntar los respectivos documentos de soporte (orden de
compra, aviso de recepcién y factura del proveedor),

- Aprobar el documents de page, teniendo a una persona gue
firme la cuenta por pagar.

En ningun caso podra autorizarse una cuenta por pagar
. que no cuente con la documentacién adecuada. En el caso,  en
que estén separados los departamento de cuentas por pagar vy
contabilidad, el primero debe.de remitir al segundo una copia
del documento por pagar para su registro.

La expedicien de cheques es .responsabilidad del
departamento de tesoreria. Los procedimientos de cantrol
para expedir cheques comprenden 1o siguiente:

.— El banco deberda ser notificado de los nombres de las
personas autorizadas para firmar cheques y las muestras de
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sus firmas se archivan en el banco.. - .

- Se .utilizardn cheques de 1la empresa, impresos Y
prenumerados. )

- Un protector de cheques deberd de emplearse al imprimir la

~ cantidad del cheque, .

- Cada uno de las cheques estard respaldado por una cuenta
por pagar (arden de pago}) aprobada ¢ ir acompafado por
aviso de remesa de faondos {(visado por los departamentos de
Contabilidad y Presupuestesl}. .

- Las personas autorizadas para firmar cheques verificaran’
toda la documentacién de soporte antes de firmar un
cheque. . .

- La documentacisn de soporte serd sellada, perforada o de
algan modo anulada después de ejecutado el pago.

- Quien firme los cheques o la ultima persdna responsable de
la firma de cheques cuando se regquieran dos firmas,
controlariad el reporte de envio por caorreo de los cheques
adjunto al aviso de remesa de fondos.

- HNingdn cheque se podrd expedir al pgrtador o por cobrarse,
para mayor seguridad se le debe de estampar un sello con
la leyenda "“No Negociable®. :

A.4 Controles Fisicos y Verificacién Interna Independiente

Una aplicacién de los controles fisicos lo constituyen
los almacenes cerrados, DOtras aplicaciomes incluyen bdsculas
para pesar material voluminoso y equipo protector de chegques
al expedir éstos. ' '

Una wverificacién interna ocurre cuando un segundo
empleado del departamento de cuentas por pagar comprueba la
correccién y entereza de la cuenta per pagar antes de ser
aprobada por un supervisor, Una revisidn similar se requiere
en ccasiones en el departamento de tesoreria, antes de que la
cuenta por pagar se remita a las personas que firman los
cheques. ~

B) Principios Aplicables a las Funciones de Registre

LLas funciones y objetivos especifices de control interno
relacionados con el registro de estas transacciones son las
siguientes:

- Las compras y desembolsos de efectivo se deben de
contabilizar correctamente en cuanto a importe,
clasificacién de cuentas y pericdo contable en los libros
de diario, mayor vy auxiliares..

- Los montos adeudades a proveedores por bienes, ‘mercancias
y servicios recibidos, asi como la distribucién contable
de dichos adeudos debe calcularse con exactitud ¥
registrarse como pasivo en forma epoartuna. 3

- EiI archive de cuentas pendientes de pagar se debe de
mantener actualizado.

- Teodos ' los pagos por bienes, articulos vy servicios’
recibidaos - deben de basarse en un pasive reconocido vy
prepararse con exactitud.
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- los importes adeudados a proveedores deben de
clasificarse, concentrarse e infarmarse correcta v
oportunamente.

- Los pagos vy ajustes relativos a compras deben . de
clasificarse, concentrarse e informarse carrecta s
oportunamente, '

- Los pasivos incurridos, 1os pagos efectuados y los ajustes
relativos deben de aplicarse correcta y oportunamente a
las cuentas apropiadas de cada proveedor y acreedor.

- Los registros de mayores auxiliares de inventarios o
registros de inventarios perpetuos {(kardex), debén de ser
afectados de inmediato segan el ingresoc de mercaderias.

- La informacién para determinar bases de impuestos derivada
de las actividades de compras, debe producirse correcta vy
opartunamente.

Los principios de control interno aplicables a estas
funcioenes se explican a continuacidn:

B.1 Separacién de funciones

£l perscnal de contabilidad que registra estas
transacciones no participarad en la ejecucidn de las mismas
transacciones. Asimismo, dentrg del departamento de
contabilidad, las personas que contabilizan en diarios vy
registros auxiliares las cuentas por pagar, no seran las
encargadas del archivo de cuentas por pagar no liguidadas.

B.2 Registros Contables y Procedimientos

. Los documentos fuente primaricos para los asientos
contables, los constituyen la cuenta por pagar aprobada y el
cheque de pago. Al contabilizar las cuentas por pagar, el
personal de contabilidad debe de wverificar la correcta
aplicacién de las cuentas y afectar segdn sea el caso, los
registros de inventarios y cuentas por pagar.

Los asientos en el registro de cheques deberd estar de
acuyerds con los datos contenidos en el vaucher u orden de
pago. Los cheques rno constituyen desembolsos en tanto no
sean enviados o entregados al beneficiario.

B.3 Verificacisn Interna Independiente

El departamento de contabilidad deberd de wverificar vy
comparar en forma independiente los resamenes diarics de
cuentas por pagar y chegues con los registros totales de
cuentas por pagar y chegques, asi mismo deberd de verificar la
secuencia numérica de los asientos.

) Principios Aplicables a las Funciones de Custodia
Los inventarios, actives fijos y efectivo en bancos
constituyen los principales tipos de activos asociados con el

ciclo de erogaciones. Las siguientes funciones y objetives
de control interno son aplicables a la salvaguarda de los
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inventarios y al efectivo depositédo en bancos:

- El accesa a los almacenes para proteccién de las
inventarios se debe de restringir dnicamente al personal
autorizado. .

~ La Contabilidad debe de mantener registros correctos de
los inventarios, para que los saldos reportadas sean
comparados con los activos gue se tienen fisicamente, tal
revisién debe de efectuarse a intervalos de tiempo
razonables.

- La Contahilidad debe de conciliar perisddica v en forma

- independiente los saldos de bancos que tiene registrades,
con los saldos gue se reporten en los estados de cuenta
bancarios. : ’

Los principios de control interno _aplicables
relacionados con estas funciones se explican a cantinuacisn:

C.1 Contreles Fisicos y Procedimientos de Autorizacisn

Los cantroles fisicos de inventarios incluyen almacenes
protegidos con llave y sistemas de alarma. El acceso a las
Areas del almacén, registros de compras, recepcién y pagos,
asi como, a las formas importantes, lugares y procedimientos
de proceso y otros activos debe de permitirse Jdnicamente a
personas autorizadas de acuerdc con politicas adecuadas
prescritas por la administracien.

C.2 Verificacién Interna Irdependiente y Separacidn de
Funciones

La verificacién y evaluacion de -la exactitud y grecision
de los saldos repartados, el trabajo realizadao por les
empleados y la integridad de los sistemas de procesamiento
en el ciclo de compras involucra las siguientes funciones vy
objetivos de control:

-~ Deben de verificarse y evaluarse en forma periedica los
saldos registrados de cuentas por pagar y las actividades
de transacciones relativas.

- Periodicamente debe de * existir una comparacisén
independiente de los saldos registrados para inventariocs
con los activos existentes. Esta  cemparacisn

frecuentemente se realiza sobre una base giclica en donde
los segmentos designados se cuentan o inventarian sobre
una base rotativa. Cada wvez estos registros -1-]
canciliardn con las cuentas de tontrol del mayor general.
De manera similar, las conciliaciones bancarias mensuales
las elaborardn el persocnal no. invelucrado con la
expedicidén y registro de los cheques.

3.5 1Impurtantia. y Riesgo Relativo del Ciclo de Compras vy
Cuentas por Pagar .

Las funcxunes que estdn involucradas caon la e:ecucxén y
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registro de las transacciones de compras, de cuentas por

pagar y en mantener la custodia sobre los activoes resultantes,
son numerosss y afectan mas cuentas de estados financieros’
que todos los demds ciclos caombinados. En el balance
general, estas transacciones afectan directamente todas las

cuentas de activeo circulante (excepto cuentas por cobrar e
inversiones negociables), tedos los activos fijos (tangibles

e intangibles} y cuentas par pagar. Los efectoes en el estado

de resultados también son importantes., Por tanio, errores e

irregularidades importantes pueden suceder en ‘el

procesamients de estas transacciones, y el riesgo de que

ocurran estdn inversamente relacionadas can la eficacia del

sistema de control interno establecido. Para poder evaluar

este riesgo es necesario gue el auditor efectie un estudic vy
evaluacién muy amplio de los controles préscritos por la

entidad, para determinar la naturaleza, el alcance ¥y

oportunidad de las pruebas de auditoria que va a llevar a

cabo. .
Paor to anterior, uma vez qgue el auditor haya
identificado los objetivos especificos del ciclec de compras,
es necesario que identifique las técnicas de control interno
que wutiliza la empreca para lograr dichas sbjetives, y el
riesgo due existe si dichas técnicas mo logram o logran
parcialmente estos obhjetivos. '

3.6 Estudie y Evaluacisn del Control Internc del Ciclo de
Compras y Cuentas por Pagar '

Los aspectos generales, entorna, cbjetivos, principios,
funciones y otros aspectos importantes de control interno
contable aplicables al ciclo de compras y cuentas por pgagar
que se describieron anteriormente, son aguellos que pedrian
censiderarce como tipicos de este ciclo. Sin embargo, se
hace 1la aclaracien de que las mismos sirven de guia general
al auditor cuando lleve a cabo la revisién del controt
interng, va gue 'la identificacién y determinacison de éstos,
se deberin efectuar para cada caso en particular,

Comas se explica en el capitule II el estudio ¥
evaluacién del control internc comprende dos fases (1)
preliminar y {(2) terminacidén. g1 estudio preliminar
concierne al entorne del control interno a través del sistema
cantable. La fase de terminacién se relaciona con los
controles contables internos establecidozs por el cliente para
las transacciones de compras y cuentas por pagar, Los pasos
esenciales se describen a continuacians :

A) Recopilacisen de Informacian

Para la obtencion de informacisén acerca de las contraoles
.establecidos sobre las transacciones de compras y desembolsos
de efectivo el auditor utilizard en la investigacién las
técnicas de observacidn e inspeccion de la documentacién.
Los resultados obtenidos en el examen deberdn documentarse en
los papeles de trabajo bajo la forma de diagramas de flujo,
un informe narrado y respuestas a los cuestionarios. un
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ejemplo de 1los cuestionarios especificos que se aplican a
este tipo de transacciones se presentan en los cuadros anexos,
1 vy 2.

B! Evaluacian Preliminar

Mediante la informacién cbtenida el auditor realiza una
evaluacién preliminar de los controles establecidos conm el
propésisto principal de identificar los procedimientes de
control sobre los cuales se puede confiar y descansar para
realizar pruebas de auditoria de los saldos relacionados,
suponiendo un adecuado cumplimiente de controles. Lasg
evaluaciones se realizan (a) conmsiderando los errores e
irregularidades que podrian presentarse a] realizar cada
funcisn, (b)) identificando los controles necesarios. para
evitar los sucesaos vy (c} determinando si  los controles
necesarios estdn establecidos poar el cliente. Si urm control
necesario no se tiene establecido, o si une establecide no

parece adecuado ‘para evitar o detectar un error 0
irregularidad, el auditer considera el efecto de tal
deficiencia posteriormente al realizar el examen. En tal

caso, podrd buscar controles alternatives [a] proceder
directamente al diserdo de pruebas mas amplias de auditoria.

Las evaluaciones preliminares del auditor respecto a los
procedimientds establecidos de control para cada una de las
transacciones de compras vy salidas de efectivo deben de
quedar documentadas en lIlss papeles de trabajo. En la
siguiente figura se presenta un listado representativo de los
errores e irregularidades, asi como los procedimientos
indispensables de control para cada una de estas
transacciones. v

C} #Aplicacisn de Pruebas de Cumplimiento

A través de la aplicaciaén de las pruebas de cumplimiento
que se sefalan en el anexo No. 3 el auditor - disefa los

pragramas de auditoria gque  considera necesarios, para
daterminar si lds controles sobre las que descansard estén
realmente operando de confarmidad con los objetivos
planeados, En los cuadros anexes 4, S y & se presentan de
manera. ilustrativa programas de auditoria para las

transacciones de compra y desembolsos de efectivo, en los que
. 82 observa que para los controles que dejan una pista de
auditoria de actuacién, la unidad de muestrec para las
compras serd la cuenta por pagar, de mangra alternativa la
orden de compra o informe de recepcisén puede ser utilizado
como unidad de muestreo para este tipo de transaccién; v la
unidad de muestreo para los desembolsos de efective lo
canstituird el cheque. Ambos programas incluyen también la
observacién, investigacién y recepcidn de actuacian.

‘D) Examen de Doble Propasito

Al terner las muestras de cﬁentas por pagar Yy cheques
disponibles para su uso, el auditor podrd decidir realizar
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pruebas con doble objetive durante su examen, procediendo de
esta manera a la revisién del tratamiento contable de las
transacciones, con la Tfinalidad de asequrarse de la
correceidn de las cuentas o precisar la existencia de ervrores
monetarios en las cduentas. Tales pruebas o examenes de las
transacciones de compras o0 desembolsos de efective consisten
en lo siguiente:

— Comparar el importe, fecha, beneficiario vy clasificaciones
de cuentas en la cuenta por pagar con los datos
corregspondientes en el asiento del registro, examinande si
existe carreccian.

= Comparar los datos detallados en el chegque ton los detalles

del asiento en el registro de cheques para comprobar la’

correccian.

Con base en estas pruebas, el auditor podrd determinar
la magnitud de Jlos errores monetarios al procesar las
transacciones de compras y desembolsas de efectivo.

E) €valuacién Final de los Controles

La evaluacisn final de los controles se basa en los
resultados de las pruebas de. cumplimiento de las
transacciones de compras y cuentas por pagar. Al analizar
los resultados, el auditor considera tamtoc el namero de
desviaciones de los procedimientos establecidos de cantrol
como las causas de las desviaciones, El auditor podréa
mostrar su confianza en los controles en términos de si el
riesge de errores e irregularidades en 21 procesamients de
las transacciones de compras y desembolsos de efectivo es
bajo, wmoderado o elevado. €1 auditor luego determina las
efectos de sus evaluaciones de los procedimientos especificos
de control sobre estas transacciones al determinar la
naturaleza, oportunidad y extensién de las pruebas de
auditoria.

3.7 Muestreo Estadistico en las Pruebas de Cumplimiento

El muestreoc estadistico se podrad utilizar al realizar
pruebas de cumplimiento. en las ‘transacciones de campras y

desembolses de efectivo. En el muestreo de atributos, 1los
objetivos del examen normalmente se expresan en términos de
la adecuada ejecucioen o registro de las transacciones. Al

disefiar la muestra se efectdan pruebas de las funcienes que
se& relacionan con el objetivo general del plan de suditeria.
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CAPETWLO IV

ElL. CONTROL INTERNDO Y EL DEPARTAMENTO DE CDHPéﬂS DE UNA
o INSTITUCION DE ASISTENCIA SOCEAL .

En este capitule se presenta el disefo propuesto del
mocdelo operacional de control interno para un departamento de
compras de wuna institucisn de asistencia social, sobre el
cual gira el punto principal de ésta tesis, para esto, se
tomé como base el departamento de compras que sirviéa como
parte del estudio del casoc practico, asi como, las
referencias del marco teésrico que se expresan en los
capitulos precedentes. Apraovechando de esta forma, proponer
todos 1los cambios gue se consideran pertinentes adaptar aj
actual sistema de control iﬁterno de dicho departamento vy
exponer a la vez 1la finalidad vy propésitos de la
investigacisn efectiada., Los principios 'y obietivos de
control interno'dg‘lgs politicas, procedimientos, métodos,
técnicas, fregistros y formularios gue se propaonen en el
presente capitulo, asi como su estudio y evaluécién.pnr parte
del auditor internd y 'externo, se explican por si mismas. en
los capitulos II1 v 111, .

4.1 Estructura Organizacional

La estructura organizacional debe responder a las
necesidades gque cada institucion presenta y sobre todo debe
ser simple y flexible, de tal manera, que dicha simplicidad
le sea beneficiosa econdmicamente y 1la flexibilidad le
permita expanderse a medida gue se va desarraollando, sin que
dichos cambios rompan o desorganicen el orden existente.

Para mayor comprensién, se presenta en la grafica No. 1
el organigrama estructural de la instituciéan, - el cual es
especifico para el area financiera-contable, en #1 se incluye
al departamento de compras e ilustra la dependencia e
independencia jerdrgquica de los departamentos y secciones que

integran dicha Area. Como se aprecia en la grafica el
depar tamento de compras depende directamente de. la
Administracién de la institucidn, a pesar de que " la

naturaleza de las funciones de este departamentn son de
cardcter financiero-contable, se podria asumir que lo -ideal
seria que este departamento dependa como seccidén del
departamento financiero; pero bisicamente esta estructura
responde a principios de control intermo de segregacién vy
separacién de funcignes, en el sentido de que las secciones
del departamento financiere con las que se relaciaona el
departamento de compras, de conformidad con las funciones que
tienen asignadas cada una de ellas, sirvan coms drganos
internos de control y verificacién de las transacciones que
realiza el departamento de compras, con el objeto de que  1la
Administracién obtenga una seguridad razonable sohre la farma
&en que se realizan las compras. Esto no implica como se
mencionsé anteriormente, la creacién de barreras gue impidan a
diches departamentos, las constantes consultas para idear

36



medios de mejorar el flujo de trabajo vy aumentar la
eficiencia de operacidén; por el contrarioc las actxvxdades
deben de quedar estrechamente integradas y coordinadas.

4.2 Estructura Funcional de los Departamentos Financieros
que se Relacionan con el Departamento de Compras

Una adecuada estructura organizacional no basta por si
sola, también es necesario desarrpllar un plan estructural de
la segregacién de funciones y atribuciones de todas y cada
una de las divisiones, departamentos y secciones que integran
la institucién, asi como del personal que cada una de estas
tiene asignado, el cual permita establecer claramente 1a
delegacién de autoridad y .responsabilidad de cada unidad y le
descripcidén de los puestos 'claves. | El_ plan estructural
también debe peramitir, evaluar en-icualquler momento la
actuacisn de cada una de las dependencxas de Ia 1nst1tucxan Y
del perscnal que las integran,

A continuacisn se detallan las funcxones basicas de 1los
departamentos y =ecciones que confarman el entorno financiero
contable del control interno del Departamerite de Compras,
asiz:

A) Departamento de Auditoria Intermna

B) Junta de Cotizacien

) Departamento Financiero
c.1 Seccion de Contabilidad
C.2 Seccién de Presupuestas

3 Seccion de Tesoreria

& Almacenes’

=1 Seccison de Inventarios de Rctxvos Fijos 14
Materiales

c.
c.
c

A} Departamentoc de Auditeria Interna

Caomo se indica en el capitulo- II la funcién .que
desempefa la auditoria interrna dentro dé una organizacisn es

de asesoria (staff) y no de linea jerdrquica, en 1o
concerniente a la delegacidn de responsabilidades, por 1lo
tanto, sus actividades est4n dirigidasa la revisisn Y

evaluacison de los controles contables y administrativos
establecidos para el 4Area financiera de la entidad. EI
alcance de esta funciédn se extiende a todas las fases de las
actividades financiero~-contables de la organizacisn. Los
gbjetives de la labar de auditoria interna con respectoc a las
actividades @ del Departamento de Compras, 1la Junta de

Cotizacidn y el Departamento Financiero son: a) Evaluar 1la
actuacisn a través de la revisian del grado de aplicabilidad
y cumplimiento de las  politicas vy procedimientos

establecidos, b} Identificar las oportunidades para mejorar y-
c) desarrollar recomendaciones para mejorar o realizZar mayor
accion. ‘ ' - ) :

Los medios y la forma de como se puede evaluar el
cantrol interno de compras por parte del auditer interno como
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externo se exponen'en el punto 3.4 del Capitulo I1I,
B} Junta de Cotizacidn

Las funciones y actividades de la Junta de Cotizacien se
rigen en base a lo preceptuado en las articulos Nos. 10, 12
al 14 y 38 al 41 de la Ley de Cantrataciones del Estado
Decreto No. 57-%92 del Congreso de la Repdblica de Guatemala y
su Reglamento, su funcidn principal consiste en la recepcidn,
apertura calificacién y adjudicacién de las ofertas de bienes
y servicios que son requeridos por la institucidén y que son
presentadas en los formularios de cotizacién que se entregan
a lgs proveedores interesados. Entre sus principales
actividades se mencionan las siguientes: - :

a) Recibir, calificar y adjudicar la cotizacién.
b) Determinar tuidl es la oferta mds conveniente v favorable
para los intereses de la instituciédn.

.

C) Departamento Financiero

La funcidn del departamente financierc comprende todo el
conjunto de actividades y operaciones financiero~contables
{extepto compras) que se consideran necesarias dentro de una
entidad de asistencia social. Dichas actividades se
encuentran segregadas en las secciones de Contabilidad,
Presupuestas, Tesoreria, Almacenes e Inventarios; v para

efactos de esta tesis se describen basicamente las
aparacicnes .de estas seccionzs con las que se | vinculan las
tramsacciones generadas por el departamentc de comgras., En

la Grafica No. 2 se muestra la forma en que se relacionan
estos departamentos (Compras y Financierol.

C.t! Seccisén de Contabilidad . -

Es 1la encargada de registrar y llevar control de los
activaes (derechos), pasivos (obligaciones) y capital de 1la
Institucién, asi como de mostrar los resultados (pérdidas vy
ganancias}! de las operaciones gque comprenden un periodo
fiscal, can el objeto de lograr que la informacién que se
presenta en los informes y estados financieraos sea ceorrecta y
razonable, Tiene a su cargo registrar y llevar control
contable de las transacciones derivadas de las actividades de
compras, comg por ejemplo:

a) Recibir de la Seccidn de Tesoreria las érdenes de compra vy
page y registrar en libros principales las compras
-realizadas, las cuentas por pagar vy 1llevar control
‘individual por proveedor. . :

b) Registrar en libros principales el pago a proveedores a
través de las drdenes de compra y pago. N

c} Registrar en libros principales los desembolseos de
efectivo para el pago de los pasives a través de cheques y
caja chica. . '

d) Registrar en 1los libros principales 1los ingresos de
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efectivo y llevar control de los fondos disponibles en
bancos y el Ministerio de Finanzas Publicas.
e) Registrar en libros principales las altas y bajas - al
inventario de activos fijos. ’
| f) Registrar en libros principales los ingresos y egresos al
inventario de materiales.
g) Elaborar informes financieros de analisis de antiguedad
de saldos por pagar.
h} Recibir la orden de pago para la elaboracién de cheques.

C.2 Seccisn de Presupuestos

Es la encargada de controlar que las compras se ejecuten
de conformidad con la disponibilidad presupuestaria‘ gue se
tenga asignada para cada periodo fiscal, asi como, de vigilar

que las mismas se realicen de acuerds con todas los
requisitos legales y estdndares interncs establecidos por la
administracisn de la institucioen. Fntre sus principales

actividades tiene asignadas las siguientes:

a) Llevar control de la ejecucién de los gastos cen base al
presupuesto asignado para cada renglén.

b) Llevar control y registro de las drdenes de compra
emitidas durante cada periocdo fiscal. )

c) Visar de que para cada orden de campra existe
disponibilidad de fondos para pagarla. '

d) Recibir del Departamento de Compras los expedientes de las
adjudicaciones de compra.

e) Revisar que los expedientes de compra llenen todos los
requisitos legales y se adhieran a las politicas vy~
procedimientos establecidos por la administracisén.

f} Rechazar los expedientes cuando estos no cumplan .<con
alguno de los requisitos establecidos.

€C.3 Seccion de Tesoreria

"Es la encargada de la recepcién de los fondos en
efectivo obtenidos a través de los cobros por servicios
prestados por la institucidn, reembolses par los gastos
efectuados con cheque y cajas chicas, asi como, de efectuar
los pagos & los proveedoresa. Entre sUS principales
actividades tiene asignadas las siqQuientes:

a) Recibir de la Seccién de Presupuestos la orden de compra vy
pago cempletamente llena con los requisitos de
autorizacién y el expediente completo, cuando se trate de
una adjudicacién por el sistema de cotizacién para

proceder a elaborar la orden de compra vy paga.
b)) Elaborar los cheques para £l pago de &srdenes de compra
menores.

€) Recibir de los proveedores las facturas y comprobantes
. para el trdmite de pagd.
d) Pagar a 1los proveedores por concepto de compras de
suministros, materiales y contratacisn de servicios.
e} Llevar control y segquimiento del tramite administrative de
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las érdenes de compra y pago y los chegques emitidos.
f} Elaborar los listados de &rdenes de compra y pago gue se
encuentran en tramite de autorizacison de pago. )

C.4 ,lea;enes

- La actividad gue desempenan los almacenes ' son
bisicamente de servir de bodegas y su funcién consiste en la
recepcién, almacenamiento, proteccion, custodia y registro de
los articulos que se comprang asi como, del despacho vy
abastecimiento oportuno de las mercaderias a las unidades
solicitantes. Debido &2 la gran diversidad de productos vy
articulos que se consumen en las cperaciones de
funcionamiente en las entidades de asistencia social, las
funciones de los almacenes se encueniran segredadas de
conformidad & la naturaleza y uso de los mismos, asi:

al Almacén de Farmacia:
En esta bodega se almacenan, despachan y controlan las
existencias de todas los productos de origen farmaceutico,
medicinal, quimicos vy de ‘laboratorio, materiales ']
suministros médico quirdrgico menor, instrumental y equipo
médico mayor, asi como, materias primas para la produccidn
de articulos medicinales. . :

b) Almacén de Alimentos:

En esta bodega se almacgenan, despachan y contrelan las
existencias de todos los suministras de alimentos vy
combustibles para su preparacién, . '

c) Almaceén General: .
En esta bodega se almacenan, despachan y controlan las
existencias de todos los materiales y suministros de
caracter general para el funcionamiento de la entidad, -
tales coma, papeleria y utiles de oficina, respuestos vy
accesorios para la reparaciéen y mantenimiento de eguipoe vy
edificio, mobiliariéo y equipo de oficina, tintes .y
colorantes, desinfectantes y productos de limpieza,
hiladas vy telas y todos agquellos productes que no se
encuentran que por su uso y naturaleza no corregpondan a
los almacenes antericres.

Entre sus principales actividades tienen asignadas las
siguientes: ’ ’ -

a}) Informar diariamente al departamento de compras y seccisn
de contabilidad sobre las mercaderias recibidas Y]
despachadas. '

b) Almacenar los articulos recibidos:

c) Llevar control actual1zado en el kardex de las mercaderias

" recibidas.

d) Custodiar y proteger adecuamente los bienes almacenados.

e) Costear las mercaderias recibidas.

f} Constatar que las mercaderias recibidas coingcidan con 1las
especificaciones pactadas en la orden interma de compra,
en cuanto a calidad, cantidad, fechas de wvencimiento,
empaque, etc. . - .
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g) Despachar y distribuir las mercaderias solicitadas.

h! Llevar control de las existencias de las mercaderias.

i) Elaborar los reguerimientos de compra de las mercaderias
que se encuentren agotadas o estén por agotarse.

C.3 Seccidn de Inventarios de Activos Fijos y Materiales

Es Ja encargada de registrar y llevar control de los
activos fijos de la instjtucidn, asi como, de levantar
perisddicamente inventarios de las existencias de mercaderias
en los almacenes, con el objete de verificar la razonabilidad
de log registros auxiliares del almacén con los libros
principales de contabilidad. Entre sus atribuciones estéan:

a) Proponer los ajustes gque sSean nece8ariocos sobre les
faltantes y sobrantes de mercaderias, bajas de mercaderias
obsoletas o en mal estado. . ..

b) Controlar las depreciaciones gasto, depreciaciones

acumuladas, bajas y altas de activos fijos. .

c) Elaborar estudics de costos de reposicidn.de los bienes
muebles de la empresa gue se encusntren inservibles o que
su vida 4til estd por finalizar.

d}) Levantar periddicamente inventarios de activos fijos.

e) Levantar periddicamente y en forma sorpresiva  inventarios
de materiales y suministros.

4.3 Estructura Funcional del Departamento de Compras

La funcién del departamento de compras como su nombre lo
indica constituye una operacion de primordial importancia en
las instituciones de asistencia social. El costoc de les
bienes y servicicos que se adquieren para sy funcionamiento vy
mantenimiento resulta ser uno de los factores mas importantes
en los resultades econdmicos de las mismas, por la influencia
que suelen tener en el costo total de sus operaciones. Las
funciones y atribuciones, politicas y procedimientos que este
departamento tiene asignadas desarrollar y aplicar son . las
que se detallam a lo large del presente capitulo.

Por un lado, es necesario recalcar que uno de las
elementas mis importantes en cualquier sistema de control
internoe lo constituye el factor humano, pues de su capacidad,
experiencia, habilidad e 'integridad, depende que los demas
elementos funcionen en forma eficiente y economica. Todo
ello resulta ser un factor determinante en 2! desarrollo de
~las actividades del departamento de compras, pues el mismo

debe de contar con el perscnal apropiado, que ademas de las
cualidades que se mencionan, debe poseer iniciativa propia ¥y
sentide comin en 21 desempefo de sus actividades. También es
necesaric gque la administracisén recconozca la necesidad de
establecer un adecuado programa de reclutamiento, selecgisn,
capacitacién y rotacién del perscnal que ocupe los diferentes
puestos del departamento de compras, asi mismo, se le debe
retribuir justamente, can el objeto de estimularle v evitar
que cometa actos deshonestos y corruptos. En la grafica No. 3
se presenta el organigrama funciomal del departamento de
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compras, el cual refleja de manera ilustrativa la descripcisn
de los puestos en términos de funcién y la Jerarquxa de los
mismos. -

A cantinuacidn, se describen las funciones ¥
atribuciones bdésicas y especificas para cada puesto del
persdnal del departamento de cempras, asi:

4.3.1 Funciones y Atribuciones del Jefe de Compras

Las siguientes funciones y atribuciones son las que se
consideran gue debe desemperar el Jefe de Compras, asi:

= Proponer objetivos, politicas vy metas de compras Y
aplicarlios. . "

- Formular el plan general de compras de cada periodo Y
programar las adguisiciones de acuerdo al ' presupuesta
anual que le fue asignado a la entidad.

- Dirigir, coeardinar, controlar y supervisar las. actividades
del pgersonal subalterno. .

- MAsignar tareas de trabajo al personal subalterno.

— FElaborar perisdicamente segin el calendario de compras del
afo, los planes de actividades que debe desarrollar el
personal gque ests bajo su responsabilidad.

- Informar a los departamentos solicitantes sabre el trémlte
de su pedido.

- Atender personalmente y por teléforno a laos proveedores,
agentes de ventas y publico en general. - '

- Rendir informes periddices y oportunos sobre las
actividades que realiza su departamento o cuando le . sean
requeridos por sus jefes inmediatos u otros departamentns

. interesados.

- Atender y respander toda 1la correspondencia que sea
recibida, siempre vy cuando ésta se relacicne con las
operaciones de compras.

- Vigilar que las solicitudes o requisiciones cumplan con
los requisitos de autorizacidn establecidos, asi camo, que
las mismas llenen con las especificaciones necesarias vy
obligatorias, con el objetoc de evitar malos entendides; vy
por otro lado, que se presenten con oportunidad para 1la
tramitacion de su abastecimiento.

- Revisar las salicitudes vy requerimientos de compra vy
determinar si la compra se puede o no realizar.

- Revisar y analizar todo expediente relacionado con el
tramite de adguisicidn de bienes 'y servicios.

- Estudiar 'y calificar las ofertas vy cotizacicnes de
matgriales y suministros’que se presentan a. travéas del
sistema de contrato abierto, como las que se presentan

. fuera de dicho sistema. e .
= Recibir vy analizar los pedidos con base a la descripcidn
del articulo o servicio y de su valor aproximado, para
determinar a3 guienes y a cudntos proveedores debe enviar
.la cotizacién .de precios.

-~ Enviar formularios de cotizacién a laos pruveedores que
especificamente aofrezcan los materiales vy servicios
requeridos, para obtener las diferentes ofertas gque se
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puedan presentar para su adguisicidn o contratacian, .
Analizar las méjores opciones y alternativas de compra- y
contratacién de cada bien y servicio requerido.

Trasladar el pedido al analista de compra que
corresponda.

Mantener registros actualizados de proveedares y precios.
Coordinar los contactos cuande sea necesario entre
provesdores y .los depar tamentos solicitantes de
determinados bienes y servicios, con el objeto de tratar
asuntos relacionados con el detalle, condiciones ¥
especificaciones de lo solicitade.

Solicitar a los proveedores cuandd sea el casoc, muestras y
demostraciones de los bienes vy servicios solicitados.’
Notificar al proveedor a quien se le haya adjudicado su
oferta, para que prepare la entrega del bien o servicio.
Participar en la seleccidon y adjudicacién del mejor
praveedor y oferta que por sus condiciones de venta,

precio Y calidad resulte ser el mis favorable,
garantizando de esta manera una compra dptima al menor
costo y abastecimiento inmediato de los bienes o

prestaciaon del servicio solicitado.
Participar como miembro activo de la comisian cal:f:cadora
de cotizaciones, en su calidad de asistente técnico en la

materia de compras, formulando las recomendaciones vy
" observaciones que sean necesarias. .
Firmar cotizaciones, el resumen de ofertas, actas de
adjudicacién, érdenes -de compra, correspondencia v

‘gualguier otro doacumento importante que se tramite v que
se relacione con las compras que se ejecuten a través de
ese departamento.

Vigilar gue las compras se ejecuten en base a los
renglones presupuestarios que tiene asignado gastar.-
Vigilar gque las transacciones de compras se realicen con
apego a las leyes y reglamentos que rigen la materia .de
compras vy contrataciongs, asi como a las politicas
dictadas por la administracien.

Vigilar que los pedidos se surtan de acuerdo con las
cantidades, calidad v especificaciones de precio, tiempo y
otras condiciones de entrega gue fueron previamente
convenidos. ’

Presentar los reclamos y en su caso efectuar la devolucidn
de los articulos en desacuerdo con lo pactado
originalmente en la orden de compra y pago, aclarar las
responsabilidades tanto de la propia institucién camo de
la cmpresa proveedora, atendiendo con buen criterio vy
ética profesional las observaciones de cualquier tipe que
presenten los proveedores.

Atender y resolver cualquier consulta que le sea planteada
por las autoridades de la instituciéen, jefe inmediato,
jefes de departamentos, secciones y personal subalternc
sobre asuntos relacionados con las actxvadades que estén
bajo su responsabilidad.

Participar y realizar conjuntamente con el encargado de
activos fijos estudios y calculos 'sobre costos de
reposicidn v adquisicison ‘de mocbiliario, equipo ¥
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maquinaria. . ‘

- Participar en la elaboracién de proyectos de bases vy
especificaciones para la contratacien de materiales vy
servicios. ) : )

- Participar en el estudio y realizacion de  calculos de

costos de consumo  y adquisicién de materiales v
suministros. :

.~ Participar en el establecimiento de las paliticas

" relativas al pago a proveedores, considerando las

-condiciones financieras de la empresa para aprovechar al
maximo las posibilidades y oportunidades que se presenten
en la negociacién de las compras.

- WVelar por el buen uso y mantenimiento de las instalaciones
fisicas, mobiliario y equipo del departamento a su cargo.

- Darle seguimientoe en forma indirecta al tramite de los
‘'pagos (ardenes de compra y pago y theques), con e! -Ganico
afadn de asegurar que 3 la par del abastecimiento normal vy
puntual de los bienes y servicios contratados por parte de
los proveedores, exista una politica adecuada para el pago
de las obligaciones contraidas. '

— Supervisar y evaluar constantemente el rendimiento, el
comportamiento, la conducta y disciplina del personal a su
cargo, de conformidad con las politicas establecidas por

. Ia entidad.

- Promover constantemente la. eficiencia dentro del
departamentd a su cargo. ) ‘ .

= Proponer ascensos, revisiones de sueldos ¥
reclasificaciones de puestos. .

- Desvanecer objecciones formuladas por los drganos de
fiscalizacién y control externos e internos (auditoria
interna y Contraloria de Cuentas de la Macidn) referentes

. a las operaciones y transacciones de compras realizadas.

— Elaborar la memoria anual de labores del departasento a su
carqga. :

4.3.,2 Funciones y Atribuciones de los Analistas de Compras

- Como se puede apreciar en el organigrama funcional del
departaments de compras, todas las actividades de adquisicisn
de bienes vy contratacién de servicios, que le correspaonde
realizar a este departamente se'encuentran resumidas en cinco
éreas, gque sonr a) Productos farmacéuticas, medicinales vy
quimicos, b) material médico quirargico menor y mobiliario,
instrumental y equipo médico, c) suministros de alimentos vy
combustibles para su preparacidén; d) repuestos, accesorios y
contratacién de servicios para el mantenimiento y reparacién
de wequipo y edificios y e) materiales, suministros v
contratacicn de seérvicios generales de funcionamiente. . Para

p-dichas areas se tiene dsignado igual ndmero de analistas de

compras, los cuales pueden ser dos o mas para cada 4&rea, -
segan  la- magnitud, el velumen de los bienes y servicius a
comprar yfo contratar y la .capacidad econdmica de la
institucidén. -

. Basicamente la funcidn de los analistas .de compras
- consiste en praporcinar asistencia y | sopoarte técnico
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profesional f{(como expertos en la materia, cada uno en su
respectiva 4rea) al Jefe del departamento, con el.objeto de
facilitar vy hacer mds efectiva la funcién de éeste. Sin’
embargo, y a pesar que las compras de articulos y servicios
s0N diferentes para cada analista, las funciones ¥
atribuciones que a continuacidn se detallan, se consideran
pbasicas y de observancia general para todos, asi:

- Asistir al jefe de compras y realizar cualquier tipo de
actividad propias del departamento cuando éste se lo
requiera.

- Recibir y ftramitar la adquisicien de 1los pedidos de
suministros y servicios solicitados por las diferentes
dependencias de la institucidn.

- Recibir los pedidos y anotarlos en el registro auxiliar
que se lleva para el efecto, asignandole el ndimeroc de
cotizacién cuando corresponda.

- Rechazar con el visto buero del jefe del departamento, los
pedidos que contengan errores, que carezcan de partidas
presupuestarias o que en un tiempo grudencial no haya sido
postble cotizar, porque el bien solicitado no se encuentra
d1spon1ble en el mercado.

- PFroporcicnar informacien sobre el tramite de los pedldos a
las dependencias interesadas,

- Lievar control de las cotizaciones conforme al ndmero vy
siglas de la solicitud y/o regquerimiento de compra, asi
como por la descripcion del producto o servicio.

- Realizar todos los tramites’ correspondientes para la
adquisicisn de suministros y serwvicios de conformidad con
la -Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento vy -
otras  normas legales y fiscales que sean aplicables a la
actividad de compras, asi como por los requisitos de
control internpo establecidos por la Administracién de 1la
institucidn.

- LContactar a los proveedares, recopilar datos de precios de
materiales, de mano de obra, servicins de reparacidn,
servicios de mantenimiento y otraos gastos, 2laborando los
cuadros de costos de adguisicidn que sean necesarios, para
abtener 1a mejor oferta.

- Establecer y actualizar perxodxcamente los registros que
previamente hayan sido autorizados de proveedores, precios
vy condiciones de compra y pago de los diferentes bienes v
servicios que constantemente se requieren por la entidad.

-~ Estudiar y analizar las ofertas que les sean presentadas a
traves del sistema de contrato abierto.

- Clasificar y ordenar las ofertas que c¢oncursan en el
sistema de contrato abierts y tabular la informacisn que
sea necesaria, para proponer la mejor opcicen de compra.

- Atender vy analizar las solicitudes y regquerimientos de
adguisicién de hienes y servicios. :

- Preparar los formularicos de cotizaciémn de precios de
manera que los mismas contengan todas las caracteristicas,
bases vy especificaciones gque se consignan en los pedidos
de compra e invitar a las mejores casas comerciales gque se
encuentren disponibles para proveer 1o solicitado.
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- . Divulgar cuando sea necesario los avisos de cotizaciones
importantes a través de los medios de comunicacién que se
consideren pertinentes. ’

~ Levantar actas de adjudicatién de cotizaciones de precios.

- Entregar a los proveedores seleccionados las cotizaciones
de precios. )

- Revisar los registros de recepcién de cotizaciones y al
‘comprabar que un juego de ofertas de un pedido esta
completo, proceder a informar y Convocar a los miembreos de
la junta de cotizacién para la calificacién y adjudicacisén
de las mismas. . ’

- Entregar a la junta de cotizacién toda la documentacidén e
informacién Qque  sea necesaria, para que proceda a ia
apertura y calificacién de plicas. ..

- Transcribir actas de adjudicacién y presentarlas a 1la
junta de cotizacién, para su revision y firma,

- Codificar datos para su posterior procesamiento,

- Analizar los pedidds de manera que sean clasificades los
productos y servicios en el grupo y renglén presupuestario
que le corresponde, y posteriormente elaborar la orden de
compra y pago o elaborar la orden, cuando proceda la orden
de pago para la emisién de cheque,

- Llevar en forma auxiliar un contrel adecuado de los fondas
presupuestarios que se tienen disponibles para realizar
las compras de su 4area, procurando que éstos sean
aplicados y distribuidos en forma ordenada y equitativa
entre los departamentos solicitantes. )

- Entiegar inmediatamente y por cualquier medio las
fotocopias de las &rdenes de compra y pago autorizadas al
proveedor correspondiente y solicitar que el pedido sea
suministrado en 21 menor tiempo poesible. .

- . Darle seguimienta a las drdenes de compra vy pago
elaboradas, bhasta que el producto sea suministrade o el
servicio se haya prestado a la dependencia solicitante.

- Atender personalmente y por teléfono con cartesia, esmerc
Y prontitud a los proveedores, agentes de venta,
autoridades y personal de los servicios de la institucién
y puablice en general, proporcionédndoles todo tipo de
informacisan referéntes a las actividades que tiene
asignadas vy que estén autorizados a proporcionar.

~ Realizar cdlculos de costos y adquisiciones de bienes
servicios. ' .

- Elaborar cuadros financiero-contables relacionados con las
actividades que estdn a su cargo. .

- Darle buen uso y mantenimiento al mobiliario y egquipo que
estd bajo su respensabilidad. .

- Elaborar cualquier tipo de ajuste que sea necesarioc a las’
sdrdenes de compra y pago.

- Archivar los pedidos gque se encuentran en proceso de
compra. :

4,3.3 Funciones y Atribuciones del Agente Aduanal
La funcién del agente aduanal dentro del departamento de

compras consiste en gestiomnar las adquisiciones por
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importacisén de materiales y  suministros que han sido
adjudicadas. Entre sus principales actividades se encuentran
las siguientes:

- Elaborar y tramitar las pdlizas de importacidn.

- Efectuar todo tipo de de tramite y gestién aduanal ante
cualesquiera de las entidades estatales y privadas que sea
necesario, para la adquisicién de los materiales vy
suministros que se deriven de las compras por importacién.

- Velar porque todos los tramites y gestiones aduanales se
realicen con apego a las disposiciones legales
establecidas en g1 pais y el ambite intermnacional, asi
como, y por las normas administrativas de la institucisn.

- WVelar por la correcta aplicacion de derechaos arancelarios,
exoneracisn o pago de impuestos y multas que se deriven de
las gestiones de adquisician de mercancias por

. importacién. )

- Verificar gque los bultos desembarcados correspondan a los
‘declarados en las pdlizas de importacién, chequeando
contra documentos que las mercaderias coincidan con las
cantidades, peso, medidas, descripcién, procedencia, guias
dereas, guias maritimas, empaques, etc. y otro tipo de
condiciones y especificaciones en que se pactéd la compra.
En caso contrario, debera efectuar a donde corresponda
todos los reclamos que sean pertinentes.

-~ Encargarse del traslado de los bienes importados de ‘los
puertos, aduanas o© almacenadoras a las bodegas de la
institucidn. B '

- Atender cualguier tips de consulta de tipo aduanero
efectuada por el jefe y personal del departamento de
compras, autoridades superiores, persgnal del departamente
financiero y personal de la dependencia sclicitante.

- Darle seguimiento al tramite de autorizacisn de las
érdenes de compra y page que correspondan a las compras
por importacién, .

- Llevar un estricto registro y control sobre el tramite ¢
fase en gque se encuentra cada expediente de compras o
péliza de importacidém gue tenga bajo su responsabilidad.

- Entregar y recoger la correspondencia vy documentaos
relacionados con compras por impartacién.

- Solicitar a 1los proveedores o representantes de casas
comerciales que hayan sido favorecidos con la adjudicacidn
de la compra por importacién, los pedidos o facturas
proformas respectivas, para tramitar la solicitud de
compra de divisas ante el Banco de Guatemala.

- Levantar y certificar actas referentes a las compras por
importacién, asi como, redactar y enviar correspondencia
relaciomada con dichas compras. .

— Sugerir cualguier ajuste contable que sea necesario
efectuar para la realizacién de la compra por importacian.

-~ Emitir su opinién profesional sobre asuntos que se
relacionen con las compras por importacisn.

- Codificar vy tabular datos para el trdmite y operacisn de
las ordenes de compra por importacién.

= Custodiar los valores monatarios y documentos de crédito
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gue tenga bajo su responsabilidad, les cuales se le. han
proporcionado para que realice cualquier tramite que se
encuentre vinculado con las compras por importacién.

- Tramitar el "pago en efectivo ©o con chegue por la
contratacién de los servicios gque sean necesarios para la
adquisician de los materiales "y suministros por
importacion.

- C(Colaborar cuando el Jefe del departamentoc se lo requiera
en cualquier tipo de actividad que se  realice en ese
departamento. ’

-~ Darle buen uso y mantenimiento al mobiliario y equipo que
tenga bajo su responsabilidad. .

4.3.4 Funciones y Atribuciones de los fluxiliares de Compras

Ltas actividades de los auxiliares de compras san
puramente de cardcter técnico operacional, ya que las mismas
basicamente consisten en dar apoyo secretarial y de oficina
al Jefe y analistas de. compras. Entre sus principales
actividades se encuentran las siquientes: :

- Revisar, recibir, sellar, registrar las solicitudes,
requerimientos de compras y correspodencia gque sea enviada

. al departamentc.

- Rechazar los expediente y correspondencia que no reunan
los requisitos establecidos para su tramite.

"= Distribuir entre los analistas de compras después de haber
sido revisados por el jefe del departamento los
expedientes y correspondencia recibida. .

= Revisar, registrar y . controlar estrictamente que los

- expedientes que salen de ese departamento estén
debidamente elaborados, firmados y sellados por las
personas responsables.

— Elaborar guias de control de los expedientes gque se
encuentran en tramite. .

- Llevar un estricto control de los expedientes y documentos
gue hayan finalizado su tramite, archivar y mantener la
custodia de los mismos para futuras consultas y revisianes
fiscales gque sean requeridas.

= Llevar  un estricto control de la documentacidn dé afaos
anteriéres que se haya movili%ado a otros archives.

~ Tomar dictados y redactar toda aguella correspondencia que
sea requerida por el jefe y analistas de compras.

- Atender al pablico personalmente vy por teléfnno,
proporciondndole la informacién que sea necesaria y que
estén autorizados a proporcionar., .

- Clasificar y archivar la correspondencia enviada v
recibida, los expedientes de compras y otros documentos,
llevando las registros respectivos para su localizacidn vy
recuperacion irmediata.

- Acordar entrevistas para el jefe y analistas de aompras Yy
hacer los recordatorios que sean necesarios.

- Controlar y wverificar la existencia de materiales ¥
suministros de ufxc;na, utilizados en las actividades del
depar tamento..
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- Elaborar los pedidos de Gtiles y papeieria de oficina,
formularios especiales y los documentos qus seap
utilizados por el departamento de compras.

~ Llenar a maquina los formularios de cotizacién.

- Fotocopiar y compaginar documentos.

- bLevantar y transcrbir actas.

- Certificar actas, fotocopias de érdenes de compra y otro
tipo de documento gque haya -sido emitido por el
departamento.

- Realizar pagos vy desembolsos autorizados por medio del
fondo de caja chica. : )

= Llevar control vy registro de los desembolses de caja
chica, liguidando perisditamente los gastos efectuades vy
solicitar su reembolso. .

- Elaborar las solicitudes de reparacién y mantenimiento al
mobiliario y equipo del departamento.

- HRealizar calculogs vy operaciones aritméticas.

— Mantener actualizados los registros de precios ¥
proveedores. .

- Elaborar y enviar los avisos a la junta 'de cotizacién,
para gue proceda a la apertura de plicas.

- Citar a los proveedores para la entrega de las érdenes de
compra y pago {(fotocopial.

- Inmstruir a los mensajeros sobre las tareas que tienen
asignadas realizar.

- Colaborar cuando el jefe del departamentoc lo reguiera con
las demds actividades que realicen los analistas de
compras y 21 agente aduanal.

- Realizar otras funciomes de secretaria que le sean
gncomendadas. '

- Darle buen uso y mantenimiente al mobiliario v equipo que
estd bajo su responsabilidad.

4.4 Politicas y Procedimientos de Cantrol Interro para - el
Ciclo de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios

€n este punto se describe en forma narrativa el flujo de
las gperaciones que involucran el cicle de las compras de
bienes y contratacién de servicios, asi como, las peliticas v
procedimientos de control interno aplicables a todos y° cada
ung de los pasos que corresponden a este tipo de
transacciones. Todo esto, ceon apego a las dispasiciones
legales que se estipulanm en la Ley de Contrataciones del
£stado y su Reglamente, asi como otras normas legales
relacionadas: con este procesc y por las gpoliticas internas
dictadas por la administracién de la entidad cantrante.

En otras palabras, el presente punto constituye lo que
se conoce come manual de polifticas vy procedimientos de
compras vy contrataciones de bienes y sguministros, con el
cual, se trata de asegurar que el personal cumpla con las
practicas establecidas para realizar compras, "abreviar el
pericdo de entrenamiento de nuevo perscnal, eliminar o
reducir el ndmero de ardenes verbales. ’
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4.4.1 Normas, Politicas y Procedimientos de Observancia

al

b)

c)

d)

e)

3

h}

General ;
Las compras se deben de realizar principalmente con apego
a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamenta, v
también, en base a las politicas y preocedimientos internos
dictados por la administracion de la entidad.

En las ocasiones, cuando el jefe vy personal del
departamento de compras desconozcan algunas o todas las
caracteristicas y especificaciones del articulo o servicio
a comprar, deben de tomar en consideracidn gue la calidad
de los mismoes debe de ser determinada por &1 departamento
solicitante; perd, la determinacian de las precios y 1los
proveedores quienes deben de participar en la transaccién,
si son de su competencia, y por lo tanto, debe de estar en
capacidad de conacerlos y no deben peraitir bajo . ninguna
circunstancia que los departamentos interesados manipulen
el praceso de las adquisiciones, Por tal razdén, los
departamentos ~solicitantes dnigamente se deben de
concretar a oproporcionar toda la informacion que sea
requerida por el departamento de compras, para que éste
Ileve a cabo la compra o contratacion de la mejor forma.
Toda la correspodencia, expediente o. documenta que se
emita en el departamento de compras debe de cdntar con la
firma de responsabilidad del jefe de compras. Y cuando 1la
misma haya sido emitida por el personal de ese
departamento, debe de contar con el viste bueno del jefe
de compras. ’ .

Todo expediente que haya finmalizado su tramite de compra vy
la documentacidn de importancia que haya sServido de baze
para la realizacian de cualgquier operacidn de compras,
debe de ser archivada y conservarse en buen estado para
futuras révisiones fiscales, por lg menos durante un
periode de diez (10) afes, después de trénscurrido este
periode de prescripcién, se puede proceder a destruirse,
dejandose para el efecto evidencia en acta respectiva.
Todo <cambico e modificacién que se le efectud a las
politicas vy procedimientos establecides, debe de ser
previamente justificado para su aprobacién y autorizacisn,
a través de la presentacidén de un estudio analitice que
plantée en forma clara y concreta los motives por  los
cuales sgse efectuard el cambio, asi como, 1los berneficios
que.del mismo se obtendran. Ademds, diche estudic también
deberd plantear tcdos los aspectos del sistema de contral
intermne gque este cambio afectard, ’ .

La rotacién de puestos del personal de compras es
obligatoria, y debe de realizarse por lo menos una vez al _
ang. o . . ]
5e debe de establecer un plan anual de vacaciones para el
personal del departamento de compras y se debe de ejecutar
en forma ébligatoria, sin excepciones de ninguna clase.

El personal del departamento de compras tiene la
obligacién de instruirse y actualizarse constantemente con
los cambios y modificaciones que se éfectien a las normas
y ~disposiciones 1legales que’ se relacicnen con las
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actividades que realizan.

i} Los expedientes adjudicados por el régimen de cotizacioen

- k)

12

m)

‘para el tramite de pago, deberan estar conformados por los
documentos previamente aprobados que a continuacisn se
detallan:

ir Solicitud o requerimiento de compra original.

ii) Las cotizaciones de ofertas presentadas en cada
compra,

iii) Acta de adjudicacisn.

iv) Sumarioc de ofertas.

v} Contrato administrativo {(cuando procedal.

vi) Orden de compra y pago.

j) Los expedientes de compraé-que se.generen por el sistema

de contrato abierto para el tramite de pago, deberan
contener los documentos debidamente aprobados, que a-
continuacian se detallan: - '

i) Solicitud o requerimiento de compra original,
ii) Cuadro de calificacién de ofertas por contrato
abierto. o
iii) Orden de compra y pago.

Los expedientes de compras que no sobrepasen la cantidad
de (Q10¢,000.00 para el trémite de su pago, deberan contener
cualquiera de los documentos debidamente aprobados que se
sefalan en el inciso i}, si la compra se realiza por -el
régimen de cotizaciones; los que se indican en el inciso
'y si 'la compra se realiza por el sistema de contrato
abtierto; o en Gltima instancia tres (3) facturas proformas
y la orden de compra y pago.

Para la invitacién a participar en el .concurso de
cotizacian, dJdnicamente se deben tomar en casideracisn a
las casas comerciales o personas individuales que se
encuentren autorizados en el maestro de proveedores de la
institucién, con el objeto de garantizar una buena compra,
la calidédd y entrega oportunaz - del bien o servicio
requerido. ’

ta Comisién de Cotizacién de conformidad con el articulo
15 de la ey de Contrataciones del Estado, deberd estar

‘integrada por tres miembros, que sean servideres pdablicos

de la entidad contratante, nombrados por 1la autoridad
administrativa superior, 1los cuales para facilitar el

-tramite de la adjudicacian de la compra, deben de estar

integrados asi:

i) Un delegado de la dependencia que solicita la campra
del bien y/o0 contratacidn del servicio, guien
. actuara como técnico o experto conocedor: de lo
salicitado,
ii} Un alto funcionario de la xnst:tuc:an, quxen actuara
comg coordinador de la comisiém y wvigilante que la
compra se realice en forma legal y con apegqo a las
‘disposiciones y necesidades internas, y
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n)

o)

p)

q)

)

=)

iii) E1 Jefe de compras, quien actuari como experto legal
y fTinanciero sobre el ramo de las compras.

La Comisién de Cotizacién es el dnico organo competente
para recibir, calificar las ofertas y adjudicar la compra,
‘segun el articule 1té& de la Ley de Contratacignes del
Estada. La adjudicacidn de las compras por el régimen de
cotizacién debe de hacerse por votacidn undnime- de los
miembros de la Junta de Cotizacian, quienes no podran
abstenerse de votar, en caso contrario, se debe dejar sSin
efecto la adjudicacién de la misma, haciéndose constar en
acta correspondiente “los motivos que causen los
desacuerdos de criterio entre los integrantes de la Junta,
La comisidén calificadora anicamente gprocederd adjudicar
las ofertas gue se presenten en sobre cerrado y sellado,
con membrete del proveedor.

Para cada concurso de calificacidn vy - adjudicacison de
cotizaciones, sélo se debe permitir la presentacién de una
oferta por cada empresa participante. El incumplimiento
de esta disposicicen serd motivo suficiente para anular vy
dejar -sin efecto tales ofertas, segdn lo preceptuado en
el articule 25 de la Ley de Compras y Contrataciones.’

Los criterios gQue la Junta de Cotizacien debe de
considerar para determinar cual es la oferta mas
canveniente y favorable a los intereses de la institucian,
para la adjudicacidn de la compra son: #Precio, calidad,
fechas de vencimiento en el caso de articulos perecederos,
peso, volumen, empaque, tiempos de entrega de la
mercaderia, condiciones de despacho de los materiales vy
demds condiciones qgue se establecen en la cotizacién.
Articule 28 Ley de Contrataciones. : B
Bajo ninguna circunstamcia, se debe permitir por parte del
proveedcr en la misma cotizacisn, condiciones que
modifiquen o tergiversen el sentido del . bien o servicio
solicitade. :

Se debe mantener un estricto control, custodia vy registra
de los formularios utilizades yv de 1los que estén en
blanco. Todas las formas que se utilicen en el proceso
contable de las compras deben de estar prenumeradas, la
utilizacidn de las mismas deberd hacerse en forma
secuencial de acuerdo al ‘orden correlativo que ' les
corresponda y por ningdn motivo se deben dejar formularios
en blanco y saltarse las fechas de los mismos.

Los formularics gque se anulen o se hechen a perder por
diferentes causas o motivos, sin excepcidén y bajo ninguna
circunstancia deben destruirse, debiéndose archivar el -
original y 1 juego completo de copias, conjuntamente con
las .formas utilizadas y en el orden correlativo que le
corresponda, .estampandésele previaments el sello de
"ANULADO" a todas las hojas que conforman el formulario.

" %.4.2 Documentos Utilizados en el Proceso de Compras

Mediante el empleo de formularios claros y sencillos,

disefados apropiadamente se facilita su uso y revisisén, se
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-t T
logra wverificar adecuadamente. los procedimientos de control
interno., tales como la aprobacidn de las transacciones en sus
diversas ptapas y la verificacidn aritmética por medio de ., 14
colocacidn apropiada de la informacion. - También, es
necesario el uso de libros principales y auxiliares para
registrar y anotar toda la informacidén que se refleja en
forma resumida en los estados ® informes financieros.

A continuacién se describe el concepto de cada uno de
los documentos gue principalmente se utilizan en el proceso
de las compras en las instituciones de asistencia social, el
namero de copias de cada una de las formas, su uso ¥y
distribucisdsn (3), asi: : ’

a) Requ:sxclun o Sulxcxtud de Compra. Documento en el cual
se detallan y describen los bienes y sefvicios gque que se
requieren gque se compren o contraten. El mismo debe de
formularse en original v dos copias (Ver anexos 7 y 8},
su dlstrxbuc1on serd asi:

Originalz Adiunto a la Orden de Compra y Pago.
Duplicado: Seccidén de Tesoreria para que adjunte al
expediente de archivo y consulta.

Triplicado: Para archivo de la dependencia interesada.

B) Cotizacidan. Documentos formal en la gue los proveedores
presentan su oferta de venta de bienes y servicios. Este
documento rnormalmente es elaborado y entregado por la
empresa solicitante (Ver ariexo No, 9}, El mismo debe de
formularse en original y dos copias, su distribucién sera
asiz ’

Original: fdjunto a la Orden de Compra y-Pago.

Duplicado: Seccién de Tesoreria para gque adjunte al

expediente de archivo y consulta.
Triplicade: Praoveedor.

€} Sumario de Ofertas. Cuadro en el gue se detallan en
forma resumida las cotitaciones presentadas por los
oferentes y la forma en que fueron calificadas v
ad judicadas. El mismo debe de formularse en original vy’
una copia, su distribucidn serd asi:

Originalsy Adjunto a la Qrden de Compra y Pago.
Buplicado: Seccién de Tesoreria para que adjunte al
expediente de archivo y consulta. '

d) Contrato de Compraventa.  £s un convenio entre dos o mas
partes una de ellas liamada comprador y la otra vendedor,
el cgual crea derechos y obligaciones literales; para el
primera crea el derecho de exigir el bien 0 servicio y la
obligacidén de pagar el precio; y para el segundo crea el

(3) VYease en el apartado de cuadros anexos, algdnos ejemplos

de los modelos sugerldas de formularios utilizados en el
procesc de compras. .
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)

derecho de exigir el pago vy la obligacién de entregar el
bien o servicic pactado. E!l mismo debe de formularse en
original y una copia, su distribucisdn serd asi: ’

Original: Ad junto a la Orden de Compra y Pago.
Duplicada: Seccien de Tesoréria para que adjunte al
expediente de archivo y consulta.

Orden de Compra y Pago. Forma wutilizada por las
entidades estatales para solicitar al Ministerio de
Finanzas Puablicas -MFP- que pague en forma directa las
-obligaciones contraidas a favor de los proveedores. Esta
forma es preelaborada por Direccién . Técnica del
Presupuesto vy "la distribucién y uso de 1la misma se rige
por lo dispuesto por esta Direccidn. (Vedse formulario en
cuadros anexos!. A la vez este formulario constituye una
propuesta de compra que la empresa solicitante hace a la
empresa proveedora para adquirir bienes y servicios. En
otras palabras, se trata de un pedido formal en el cual
se pactan las condiciones de las mercaderias y servicios
A tomprar por un lade, por atro lado, constituye un
compromiso de pago al proveedor por parte de la empresa
solicitante. )
Esta forma se compone de un original. vy copias , las
cuales se distribuyen asi: ’
Original: Tesoreria Nacional
DBuplicadao: Tesareria Nacional .
Triplicado: - -Direccién Contabilidad del Estado
Cuagruplicado: Procesamiento Electrénico de Datos MFP.
Quintuplicado: Dependencia Interesada
Sextuplicado: Direccidn Técnica del Presupuesto
Septuplicado: Seccion de Presupuestos de la
Dependencia ‘
Interesada.
Copia Adicieonal: Para el almacén o bodega en donde el
proveedor debe entregar la mercaderia.
Fotocopia del '
original: . Proveedor.
Fotoceopia del
original: Departamento de Compras.
Orden de Pago o Solicitud de Cheque. Forma que se

utiliza internamente por la institucidn para solicitar 1a
autorizacién para pagar el pasive con cheque al proveedor
paor compras menores. En otras palabras, este . documento
constituye el vouchker del cheque., El mismoc debe de
formularse en original y una caopia (Ver anexo No. 10), su
distribucidn serd asi:

Original: Ad junto a la Orden de Compra y Pago en la gque
se solicita el reembolsoc del gasto pagado con
cheque. ’ ‘ :

Duplicado: Seccidén de Tescreria para que adjunte al
expediente de archive y consulta. '
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h) Cheque. Orden formal gue 'se le da al banco de pagar al
.beneficiario del cheque la cantidad serfialada a la vista,
i) Factura - del Proveedor. Es el titule que ampara la
propiedad de .los articulos comprados ¢ los servicios
prestados, la cantidad adeudada y los términos de pago. -
i Factura Proforma. Documento que tiene todas las
caracteristicas de una factura, con la excepcisén que no
constituye un titulo o comprobante de propiedad, sino que
se considera como una mera cotizacién de preczos que es
"extendida por el proveedor.
k) Auxiliar de Cuentas por Pagar. Reporte gue sefiala en
forma resumida por proveedor el total de comprobantes
‘que se tienen pendientes de pagar.

3} MNota de Débito. Documente contable que cuando es

- extendido por el proveedor aumenta el pasivo del
comprador. i

k} Nota de Crédxto. . Documento contable gque cuando es

extendido por =21 proveedor -disminuye el pasivo del
comprador. ' ’ :

1)  Reporte de Recepcidn de Mercaderias. Es un informe

' interno que debe de elaborarse diariamente por cada uno
de los almacenes de la entidad solicitante por el recibo
de  la mercaderia sclicitada, en el cual se detallan -las
cantidades vy clases de articulos recibidos pur parte de
los proveedores.

m)  Reporte de Recepcian de Servicios. Es un informe interno
que es elaborado por el jefe del departamento que
solicitd el servicio y en el cual se describe la forma en
que el mismo fue recibido. Este reperte constituye a la
vez, €l finiguito que exime al proveedar de cualguier
obligacién que pueda tener con la dependencia estatal por
el servicio que prests, el cual debe presentarse adjunto
a la factiura para tramitar el pago. -

4.4,3 Base de Datos

'EIVDepartamento de Compras dehe de mantener informacicn
actualizada de los precios minimos y maximos de los productos

-y servicio$ que se requieren constantemente, asi come llevar

registro de los provesdores que los brindan o distribuyen.
€sta informacidn, debe de clasificarse por especialidad vy
clase de los proveedores conforme a los articules y servicios
que praporcionen. £n el anexa No. 11 en ] apartado cuadros
anexos se incluye un modelo del registro de proveedores, en
el que se detallan los requisitos que los mismos deben [lenar
para formar parte del Maestro de Proveedores - de la
institucidn. - ’

4.4.4 Elaboracisén y Tramite de la Solicitud o . Requerimiento
‘'de  Compra .

£l tramite de la solicitud o requerimiento de compra se
inicia cuando la dependencia interesada plantea la necesidad

. de ser abastecida por uno o varios articulos, los cuales no

existen en las bodegas de la entidad 8 que las . existencias

as



" sean insuficientes para cubrir el proxime periodo de
actividades & también que se contrate la pregstacisn de un
servicio " que por la naturaleza del mismo, no puede ser
proporcionado por ningin departamento interno. -

‘Por lo anterior, la dependencia interesada deberd llenar
el formulario de solic1tud regquerimiento o pedido de compra,
el cual a su vez debe de cumpllr con ciertos FEQUISItGS para
su tramite:

a) En primer lugar, la dependencia solicitante debe de tegner
especial cuidadoe de detallar en el formulario de
solicitud de compra en forma breve y concisa todas 1las
condiciones y caracteristicas del articula o servicio
raguerido, con el objetoc de que el Departamento de
Compras no tenga ninginh tipo de dificultad con 1la
descripcidn de lo solicitado al momento de realizar la
transaccidn y evitar futuros reclamos o inconformidades
con los suministros comprados o.servicios contratados, -

b} La solicitud o requermiento de compra debe de ser firmada
por el jefe de la dependencia solicitante y deberd ilevar
el Visto Bueno del jefe inmediato superiar a que

' pertenece esa unidad. )

c) Satisfecho los requisites anteriores 'la dependencia
interesada procederd a trasladar al almacén o bodega que
corresponda  la solicitud de compra (esto en el caso de
que sa@ trate de la reguisicién de un bien; si fuera una-
solicitud de contratacién de servicios se debera
continuar con lo gue se establece én el incisa d}, para
que en ese momento el pérsonal del mismo verifigque si hay
o no hay existencia del material requerido. En el caso
de no haber existencias se le colocard en la solicitud un
sella de "NO HAY EXISTENCIA® abajo del cual firmara el
Jefe del almacén para dar fé de lo actuado y se devolvera
el pedide & la unidad solicitante para gue cont:nue con
su tramits.

d} Después la dependencxa solicitante enviard la solicitud o
regquerimiento de compra a la Administracidén de 1a
institucién, para que aprugbe la compra. §5i el pedido es
aprobado se remitird la solicitud en forma directa de 1la

- Administracién al Departamento de. Compras ‘"para dartle
seguimiento al trémite .de adquisicisng en caso
contrario, se le devolvera a la dependencia solicitante
por la misma wvia.

4.4.5 Revisidn del Pedido de Compras por el Jefe de Compras

&) Al recibo de la solicitud o requerimiento de compra el
Jefe de Compras debe verificar gue los reguisitos que se
sefalan en el punto anterior han sido cubiertos
satisfactoriamente. )

b} - Luego deberd determinar la pricridad que le debe dar al
pedido, es decir, el tiempo de gue dispone para abastecer
a la dependencia solicitante del producte o servicio
solicitado. o -

c} Debera. estimar- con precisién el monto de 1la compra vy
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consultar la disponibilidad de fondes presupuestarios que
se.tiene para poder efectuar la migma. .
d) Satisfecho el inciso ¢) procederd a ‘establecer siempre
tomando coamo base el monto estimado de la compra, si se
trata de "una compra menor o mayor®, si 13 mercaderia se
encuentra disponible en el mercado local o se debe de
importar, =i la misma se puede adquirir a través del
régimen de cotizaciones, por el sistema de contrato
abierto & wunicamente bastard con la presentacisn de

facturas proformas para poderia realizar. En
cualesquiera de los casos aqui sefalados el Jefe de
Compras procede a marginar el pedidc & con las

observaciones gue considere pertinentes al Analista de
Compras a quien corresponda efectuar los tramites de
adguisicisn, quien deberd proceder como se indica en los
puntos 4.4.6 v 4.4.7 de este capitulo. .

4.4.4 Politicas y Procedimientos para Compras Menores

Por compra menor se entiende a aquella que se realice en
un Sélo acto, com una misma persona y gque no  sobrepase la
cantidad de 010,000.00, se realizar4 bajo la responsabilidad
y autorizacien de la auteridad superior de la entidad
solicitante, sin llenar 1los requisitos de licitacién vy
cotizacidn y contrato abierte, segun 1lg establece el articulo
43 ({(Compra Directa) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para efectos de wverificacien de control interno de que -la
compra se realice dentro de un marco de legalidad ¥
competitividad, que no de lugar a malas interpretaciones vy
actos de corrupcion, la misma se puede ejecutar de las
siguientes formas: : '

a) Dependiendo del producto a comprar o servic€io a contratar
el analista deberd consultar la base de datos (maestro de
proveedores), para determinar los oferentes a quienes
deberd considerar para reaiizar la compra.

by La compra o contratacién se puede realizar aplicande el
procedimiento de Contrate Abierto (articulos 46 al J4 de
la tey de Contrataciones del E=tado}), en la forma que
aquli se establece, siempre que se determine utilizando
ecte sistema la compra resulta ser mas favorable, si per
el contrario, se establece que existen mejores ofertas de
proveedores que estén fuera de este sistema,  se debera
aplicar e1 procedimiento que establece el Régimen de
Cotizacién {articulos 38  al 42 -de la Ltey de
Contrataciones del Estado), en la forma que también aqui
s establece para llevar a cabo las compras mayores; o
Bien bastard con la presentacién de tres (3) TFacturas
proformas, entre las cuales =1 Jefe de Compras
seleccionard la mejor oferta y adjuntara a I'a orden de
compra y pago. ) -

Para que la compra sea aprobada y autprizada por 1la
autoridad superior de la Institucidn, en cualesquiera que
" sea el proctedimiento que se utilice para realizar compras
menores, S debe -de presentar adjunto a la orden de
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compra vy pago un cuadro de califiacién, en el cual se
justifique el procedimiento de adjudicacidén de la compra.
Este cuadro deberd de contener la firma del analista de
compras que efectae la operacian, la firma del jefe del
Cepartamento de Compras de revisada y aprobada la
transaccién y la firma de la Autoridad Superior de la
entidad que autoriza la compra.

4,4,7 Politicas y Procedimientos para Compras Mayores

Par compra mayor se entiende a aguella gque se realice en
un salo acto, con una misma persona y que exceda la cantidad
de Q(10,000.00, la cual se puede realizar a través de las
procedimientos de -Contrato Abierto hasta por la cantidad de
025,000.00 y por el Régimen de Cotizacisn bhasta por 1la
cantidad de @900,000.00, segin lo establece la Ley de
Contrataciones del Estado. Cuando la. compra exceda los
@?00,000.00 se realizard por el Régimen de Licitacidn en la
forma que ectablece la misma .Ley, en los articules 17 al 37,

Sin embargo, para efectos de esta tesis Junicamente se
hace referencia a los procedimientos de compras par
totizacien y contrato abierto, por ser los procedimientos mas .
usuales que se aplican en las entidades de asistencia social.

%.4,7,1. Compras por el Sistema de Contrate Abierto

Las compras de bienes y suministros gue se realicen por
el "sistema de contrato abierto estédn exoneradas de los
requisitos de cotizacion y licitacidn, las cuales se podran
hazer directamente <con las orovesdores con guiengs el
Ministerio de Finanzas Puobiicas hava celebrade contrato
abierto y por los productos que se hubieran contratado, segin
la establece el articula 46 de la Ley de Contratacicnes del
Estado. _ o

En base a lo anterior, los departamentos de compras de
las instituciones de asistencia social, cuando efectden
compras por el sistema - de contrato abierto, por’
procedimientos de ceontrol interno, deben de analizar v
establecer con pruebas fehacientes y verificables, que la
calidad vy el precio de los productos gue figuran en los
listados de contrato abierto, son ios mas favorables a los
intereses del Estado é gue son las anicos proveedores que
pueden sduministrar el producto que se desea comprar. Si  por
el contrario, se determina que existen mejores upciones de-
otros proveedores que estén fuera del sistema de contrato
abierto, deberadan proceder a efectuar las compras por el
régimen de cotizacién., Este hecho debe de  ser comprobado
mediante la presentacién del cuadro de calificacidn de
ofertas -por contrato abiertoc, en la forma que se especifica
en el parrafo final del inciso b} del procedimiento de
compras menores. .

4.4.7.2 Compras por el Regimen de Cotizacién

Para 1la realizacién de-las :ompraé pdr el 'régimen de
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cotizacian se deben de tomar en consideracion los

procedimientos que se estipulan en la Ley de Contrataciones

del Estado y las politicas de control interno que establezca

la administracién de la entidad. solicitante.

Los gprocedimientos que se deben de realizar para el

tradmite de la cotizacien, adjudicacién de 1la oferta vy
- elaboracién de la orden deé compra, se detallan a

continuacién:

a) Después de que la solicituld de compra ha sido revisada
por el Jefe del departamento de compras y éste determina
que la misma se debe realizar por el régimen de
cotizacisén, margina el expediente al analista de compras
que le corresponda efectuar el tramite de adquisicién.

b) El analista de compras revisa el pedido de compras para
determinar que clase de producto o servicio se esta
requiriendo, luego procede a consultar el maestro de
proveedores para clasificar a cuantos y quienes debe . de

. invitar a participar en el concurso de cotizacisn.

c) Cumplido el inciso anterior se procede a elaborar las
invitaciones de cotizacidn de precios a la mayoria o bien
a todas las casas comerciales que estén en disposicidn de
proparcionar el bien o servicio, dependienda del monto de
la compra, aungue la Ley de Contrataciones del Estado
establece en el articulo 39 que para cualquier manto que
se contempla para el régimen de cotizacidn, se deberidn
obtener como wminimo tres (3) ofertas” firmes de los
proveedores, el objeto de esta politica es alcanzar. un
nivel 4ptimo de competencia y calificacidn de ofertas.

"Para el1 efecto, se dara un tiempo prudencial a los
proveedores para que llenen y presenten sus ofertas, con
urn minimo de ocho dias y un maximo de quince dias,
contados a partir de la fecha en que fue enitregada la
cotizacion. .

d} fAntes de que llegue la fecha de apertura, calificacién vy
adjudicacisn de la cotizacidn, el departamento de compras
debe de proceder a dar aviso como minimo con dos dias de
anticipacién a 1a Comisidn de Cotizacién, para que se
presente a calificar y adjudicar la compra del bien vy

- servicio solicitado.

e) Para gue la Comisién de Cotizacién verifique en la fecha
de recepcidn, apertura y calficacidn de ofertas, que el
departamento de compras cumplid con lo estipulado en el
inciso c), dicho departamente debersd presentar un listado
adjunto, el-cual debera estar firmado, sellado y fechado
por las casas comerciales de haber recibido de
conformidad los formularios correspondientes.. En dicho
listado deberd indicarse el namero de :otxzacxaﬂ y el
producto o servicio gque se estA cotizando,

f) Cumplido el inciso anterior, la Comisién de Cotizacién
procede a revisar en el momento de la recepcién que las

-ofertas hayan sido presentadas en la forma que sEnala el
articulo 41 de la Ley de Contrataciones.

g) Luego en base a los criterios gue se establecen en el
articulo 28 de la Ley de Cantrataciones, la Comisién de
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h}

i)

k)

m)

Cotizacién procede a calificar y adjudicar las ofertas
presentadas, llenando para el efecto el cuadro sumario de
calificacién de ofertas, en el cual incluird Jdnicamente
las primeras tres (3), en el orden sucesivo en que se
calificd, las ofertas de las demds casas comerciales que
na hayan llegado a ocupar los primeros tres (3) lugares’
de la calificacién sze deben adjuntar al expediente de
cotizacién, para efectos de comprobar las acciones que
tomé la Comisién de Cotizacion y se basé para la
adjudicacisn de la cotizacién, dejandose constancia de lo
actuado en el acta de adjudicacién carrespondiente.
Después de que la Comisidn de Cotizacidn haya llenado el
sumario de ofertas y levantado el acta de adjudicacién de
la cotizacidn, procede a enviar el expediente al
Departamente de Compras para la elaboracidn de la orden
de compra ¥ pago correspondiente y para que éste
notifique a los proveedores participantes saobre los
resultados de la calificacién y adjudicacién de las
ofertas presentadas.

Elaborada la orden de compra y pago el Departamento de
Compras traslada’ el expediente a la Sectidn de
Presupuestos, para que ésta verifigue que exista’ segin
sus controles de ejecucian disponibilidad presupuestaria
para la realizacién de l1a compra y asigne el renglén o
renglones a los cuales se debe direccionar el gasto. que
ocasiona la compra. En este momento la Seccidén de

‘Presupuestos, también debe de revisar y verificar que

toda la documentacidn que se acompafa a- la orden de
compra cumpla com todos Ios requisitos legales, fiscales
y de contrel interns establecidos para su aprobacisén vy
autorizacién (a toda esta operacidn se le denomina VISA
DE PRESUPUESTO), en caso c¢ontrario, se procederd a
devolver al Departamento de Compras el expediente para
gque se efectie las acciones correctivas. E&n ctras
palabras, la Seccidén de Presupuestos actda como ente
fiscalizador de las acciones que realiza el Departamento
de Compras. .

Cumplidas los requisitos anteriores, la Seccién de
Presupuestos traslada el expediente de la adjudicacieén de
la compra a la Seccién de Tesoreria, para gue ésta se
encargue en forma directa de efectuar los tramites de
pago. : ' ,

La Seccidén de Tesoreria al recibir el expediente vy la
orden de compra y pago, verifica gue los mismos llenen
los requisitos gue exige el Ministerio de Finanzas
Psblicas para hacer efectivo el pago de la obligaciédn.
tuego procede a vegistrar en las hojas auxiliares de
cuentas por pagar la deuda contraida. Después traslada
la documentaciéen a la autoridadfsuperior de la entidad,
para la autorizacidn final de todo el proceso de campras.
Después de que la orden de compra v pago vy los documentos

de la cotizacién han sido firmados por la audtoridad

superior de la institucidn, se devuelve el expediente a
la Seccidén de Tesoreria. .
La Seccidn de Tesoreria separa del expediente firmado ias
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copias de los documentos de la cotizaciém, la copia
adicional de la orden de compra vy pagoe Yy las dos
fotocopias del original de la misma orden; y la otra
parte del expediente la envia al Ministerioc de Finanzas
Piblicas para que pague al proveedor el pasivo adeudado.

n} lLa Secciéon de Tesoreria traslada al Departamento de
Compras la copia adicional y las dos fotocopias de la
orden de compra y pago. En donde este ultimo procede a
enviar la copia adicional al Almacén a donde debe de
ingresar la wmercaderia; a entregarle al Proveedor wuna
fotocopia del original de la orden de compra y pago, como
un compromiso oficial de que les bienes o servicios que
le brinde a .la {nstitucién le seran cdancelados, vy
también, para que el proveedor proceda a8 suministrar de
inmediato lo pactade en su oferta. Y 1la segunda
fotocopia la utilizarid el Departamento de Campras para su
archivo y contraol.

o) Después de que 13 Seccidn de Tesoreria hace entrega de la
orden de compra y pago con el expediente adjunto a la
Direccién de Contabilidad del Estado del’ Ministerio de
‘Finanzas Pdablicas, donde le son selladas y firmadas las
copias que le corresponden a la institucién de recibido vy
le es c¢olocado el namerc de identificacien de ia
Direccian Técnica del Presupuesto. Esta Seccidon procede
a enviar a la Seccidn de Contabilidad el Quintuplicadc de
la orden con las topias del expediente de la cotizacisn
que desgloss del original, segin se indica en el inciso
1), para que ésta registre en los libros principales vy
auxiliares (diarig mayor, inventarios de materiales,
activos fijos vy cuentas por pagar) las compras de los
bienes adquiridos {(hecho que se complementa con los
informes de ingresos al almacén o recepcian del servicio
contratado y la factura del proveedor). El septuplicado
de la orden de compra y paga lo remite a la Seccién de
Presupuestos, para su archivo y control.

4.4.8 Recepcién de los Servicios y Bienes Adquiridos

La recepcién de los servicios contratados debe de ser
efectuada por el jefe del departaméento que lo solicite, guien

~debera llenar el correspondiente veporte de recepcién del

sarvicio, en e! que debe de manifestar su conformidad o
inconformidad con el mismo, convirtiéndose de este modo en
parte responsable conjuntamente con el proveedor de las
anomalias © desperfectos que ocasione el servicio. El
original de este reporte debe de ser entregado al proveedor,
quien lo debe presentar adjunto con la factura a la Seccidn
de Tesoreria para el tramite de su page; la copia del mismo
repcrte, lo debe de remitir a la dAdministracién de la
institucion.

La' actividad de recepcion. de materiales y Dbienes
comprados esta asignada a los almacenes de la institucidén, en
los cuales, se debe de verificar que los productos sean
suministrados a satisfaccién de acuerdo con lo estipulade en
la orden de compra y pago. Debiendo seliar de Ingreso a
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Almacén y firmar de confurmidad la factura del

proveedor vy
eleborar el reporte de ingreso al almacén, en originmal y tres
copias, las cuales se distribuirdn asi:

Original:
Quplicado:
Triplicado:
Cuadruplicados:

Contabilidad
Seccidén de Compras
Administracisn
Archivo

4.4.9 Tramite y Revisian de la Dpcuhentacién de Pago al -

Proveedor
La Seccidn de Tesureria con base a sus registros revisa

ia factura del proveedor, procediende a sellar y firmar de
Aprabada la misma, para que éste Jitimo la presente a la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, para
se le cancele la deuda, proporcivndndole a la.vez el namero
de la Direccién Técnica del Presupuesta -DTP-~ de la orden de
compra Yy pago. Para esto, la Seccidn de Tesoreria de la
institucidén contratante, debe de proceder a verificar lo
siguientes '

a) En el caso de la contratacidn de servicios, que la
factura lleve adjunto el informe de recepcien debidamente
sellado v firmade por el jefe del departamento
solicitante.

b) En el caso de la compra de materiales y suministros, que

. la factura lleve el sello y firma de ingreso a almacen.

c) Sacar fotocopia de la factura vy trasladarla a la Seccién

: de Contabilidad, anvtandole al reverso el namero de orden
que le correspaonde,

NOTA:

Los procedimientos anteriecres, también aplican cuande
la factura se cancele con cheque propio de

la
institucidn. -
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CAPITULO V

LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y EL CONTROL INTERNGO
APLICADDS AL PROCESD DE COMPRAS EN LAS INSTITUCIONES DE
ASISTENCIA SOCIAL

En la actualidad la mayoria de las instituciones
2statales 58 encuentran desprovistas de sistemasg Y]
asrocedimientos claramente definidos que les permita controlar
y proteger sus activos, efectuar determinadas operaciones,
asi como, realizar las transacciones de adquisicién de bienes
y suministros y la contrataciémn de servicios, los dnicos
instrumentos que utilizan como base para llevar a cabo las
actividades de comprar y contratar lo constituyen las normas
y disposiciones legales que en forma general se han dictado
para el sector piblica. A este respecto, el Congreso de la
Repuiblica de Guatemala emitio con fecha 3 de QOctubre de 1992
el Decreto nimero S7-92 "Ley de Contrataciones del Estado”,
2l cual entré en vigor a partir del 11 de Moviembre del mismo

anro, derrogando al Decreto 3IF-BO Ley de Compras ¥
Contrataciones de Bienes y Suministros y su Reglamento, las
modificacianes que se le efectuaron y cualquier otra

disposicién complementaria que se haya emitido a esa fecha.

Segan el espiritu de la Ley de Contrataciones del Estado, lo -

que se pretende es dotar a los organismos estatales de un
s4lo cuerpo que contenga todos los aspectos legales que
normen las actividades relativas a la ejecucisn de obras vy
adquisicién de bienes, suministros y servicios, con el
propésito de establecer ura serie de procedimientos . vy
politicas estandares para 1llevar a cabo este tipo de
operaciones en forma agil y de facil aplicacian,

Sin embarge, cabe mencionar que para fines de aplicacion
de las medidas y politicas de control que la Ley de
Contrataciones del Estado presenta, v que en forma particular
se deben de aplicar en las diferentes institucidgnes
estatales, esta Ley contiene una serie de ambiguedades que
facilmente debilitan y quebrantan la estructura de los
procedimientos de control interno gue se implementen en  las
empresas estatales, mas aun cuando se trata de entidades de
asistencia social, que como se mencionara en el capitulo I,
son en sy mayoria instituciones hospitalarias, en donde las
campras de materiales y suministros de uso frecuente v
considerable demanda se ejecutan regularmente en forma ripida
y/o con cardcter urgente, para cubrir emergencias y periodes
relativamente cortos, debido a diversas circungtancias, como
por ejempla, 1la limitacién de recursos econdédmicecs de que
dispanen, las fechas de vencimienta de los articulos
{basicamente alimentos vy productos medicinales), el brote
inmesperado de enfermedades vy epidemias que afectan a 1a
poblacién, enfermedades colectivas ciclicas de todos los
anos, la cantidad variable de pacientes que se atienden
diariamente, trabajos de reparaciones de emergencia, etc., lo
cual ocasiona que se mantenga una rotacisn acelerada vy
demasiado cambiante del inventario de productos de consumo

&3



coman, que no permite en algunos casas el normal
abastecimiento de bienes y suministres, y por ende que las
compras no se realicen en forma razonable, pues por la miama
rapidez con que se efectian estas operaciones, se puede que
durante ‘el procedimiento de la compras se alteren y violen
las medidas de control interno que se tengan sstablecidas, vy
como derivado de esto se cometan ciertas irregularidades,
actos {licitos, asi como errores no intencionales.

Entre algunas de las ambiguedades y deficiencias que
presenta 1a Ley de Contrataciones del Estade con relacidn . a

los procedimientes de compras gque se efectuan en las
instituciones de asistencia social, se seralan las
siguientes: ‘

— El procedimiento para realizar las compras de materiales y
suministros a través del régimen de licitacién, constituye
un procesc demasiade engorroso .y burocratico, por le que
se le considera como un procedimiento inoperante vy poco
practico, que por los motivos gque sedalan arriba es
posible que nunca se aplicard en las instituciones de
asistencia social, si el mismo no es ampliado ¥
modificado.

- E} procedimiento a utilizar para la fluctuacién de precios
de materiales y suministros obtenidos en el mercade 1local
o de entrega inmediata es algo obscuro, puesto que no se
contempla con precisién la forma en que se ha de proceder
para ajustar los precios en caso de que los mismos varien,
en gue fase del tridmite de la realizacién deg la compra se
puede ejecutar el ajuste y los margenes minimos y maximos
a utilizar, o en el mejor de los casos que se adjudique la
compra por seleccién sucesiva al proveedor que ocupd el
segundo lugar, siempre y cuando se cuente con la anuencia
de este dltimo, pues mds bien lo que se contempla es el
ajuste a los precics de bienes y servicios gue se
relacionen - con obras de construccion. Todo esto provoca
que, cuands’ el proveedcr es notificado de que hia sido
favorecido con la adjudicacisén de la compra, renuncie
inmediatamente a la misma en vista de que los precics de
los bienes ofertados han cambiado sustancialmente en mas;
o también que lo haga en el transcurso del tramite de pago
y considerando que aun no ha entregado. la mercaderia. Por
otro lado, cabe mencionar que esta misma situacisén
conlleva a que se anule el proceso de la compra y que se
inicien de nueve los tramites de adquisicisén, y por lo -
consiquiente, que se 'atraser el abastecimiento de
suministros requeridos. -

En algunos casos, 1o anterior también provoca que se
cometan actos fraudulentos, en 21 sentido de que debido a
la urgente necesidad que se tiene de obtener diches
articuleos, las autoridades convengan con laos proveedores
que entreguen una cantidad menor de articulos a la
contratada en la adjudicacién de la cotizacién, 1a cual
campense el alza de los nuevos precios, con el objete de
no  interrumpir el grado de avance que se tiene en el -
tramite de pago, lo gue conlleva a que se adulteren 1los
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registros contables, en el sentido de que se acepta, selila
y firma 1la factura de haber recibide de conformidad ia
" cantidad de articulas que figura en la orden de compra vy
pago y por los precios fijados en la misma; también
conlleva a que los departamentos internos e interesados en
recibir tales productos elaboren los pedidos a bodega por
cantidades superiores a 1la cantidad de articulos que
realmente se les entrega, con el ocbjeto de encubrir estas
anomalias. '

La Ley de Contrataciones del Estado no define claramente
en algunos articulas el términa de "Autoridad
Administrativa Superior”, en el sentido de que no
especifica claramente a que auvtoridad se refiere, si la
autoridad administrativa superior del organisme a qgue
pertenece la dependencia contratante o a la autoridad
administrativa superior de la dependencia contratante.
Aungue el articulo 78 del Reglamento, serala que
"Autoridad Administrativa de la Entidad Interesada®. o
“"Autoridad Administrativa Superior"” es la autoaridad no
colegiada que ocupa 21 orden jerdrquice superior en 1la
dependencia o entidad correspondiente, esta terminologia
no deja de causar cijerta confunsion. ) .

En el articulo No. 44, se establece como casc de
excepcidén, para lo cual no es necesario llenar, .los
reguisitos de licitacisn y cotizacion, la cantratacién de
servicios profesionales individuales en general, lo gue
significa que no existe limite en el monto de la
contratacién, por otro lade, tampoco existird uma base
legal para poder juzgar fiscalmente la fofma en que se
adjudicd la contratacian de los servicios, esto.en el caso
de gque los montos sean bastante significativos.

Las compras por contrato abierto, que se sedalan en el
articulo 46, es otra figura legal que exonera a . las
entidades estatales de los requisites de cotizacisn vy
licitacién para que realicen las compras de bienes vy
suministros directamente con los proveedores con guienes
el Ministerio de Finanzas Puiblicas haya celebrado esta
clase de contrato, a precios unitarios gque no excedan de
la cantidad de @25,000.00. Es un procedimiento que a
simple vista resulta ser mUy dindmico vy de facil
aplicacisn, pero gque en la prdctica se convierte en un
mecanismo que se presta a que se cometan actos
fraudulentos, debido a que la Ley no tiene normada la
forma en gque las compras se pueden realizar y los
elementos bdsicas gque se deben de considerar para
seleccionar la major opcian  entre las diferentes
alternativas que presentan los proveedores en este sistema
de compras, esto guiere decir, que la misma Ley permite
que la compra se pueda efectuar indistintamente con el
proveedar que presenta los precios mas altos-o en el gue
tiene 1los precios mas bajas que los demds - oferenies que
participan bajo este procedimiento, .con les. mismos
productos y €on la misma calidad. : St s
€n el articulo 4 se establece que las entxdades publicas
antes de cada ejercicio fiscal, deben de programar las
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compras de suministros y contrataciones de servicios que
se tengan que hacer durante la ejecucién del mismo. Perao
no especifica por ningdn lade, quien es la persona
responsable de elaborar el plan &nual de compras, la fecha
limite en que el miemo debe de presentarse, & guien se
debe de presentar, la forma en se debe de elaborar, si se
presenta al detalle y en forma calendarizada los bienes vy
servicios a adquirir, los lotes de compras que se deben de
adquirir en cada periodo del ejercicio fiscal, gquien es la
persona encargada de autorizar la programacidn de compras
y otra serie de especificaciones importantes que hacen que
este articulo sea un trozo mds de frases que se agregan a
esta Ley y que no tienen ningun significado de fondo legal
y operacional. Cuando en realidad normar la programacisgn
anual de las compras con todos estos aspectos constituye
en dotar al control interno de un instrumento muy
importante que le sirve de base para medir muchas
defiencias e irregularidades que se presentan en - el
desarrollo de las actividades del departamento de compras

- El articulo No. Bl establece que el funcionario o emp!eado
publtico que fraccione en cualguier forma la negociacion,
con el objeto de evadir la prictica de la cotizacisnm vy
licitacidén, serd sancionado, este es un hecho que en la
mayoria de los casos resulta muy dificil de comprobar vy
mids aon cuando se trata de hospitales v no se tieme un
plan anual de compras con el gue se comparen las
adquigiciones de materiales y suministros gue indique los
periodos a cubrir, los lotes de compras que se deben
adquirir en cada periodo, los precios presupuestados 1
otras especificaciones importantes que puedan servir de
base para comparar y wverificar si existe o no
fraccionamienta en las compras, puesto de que los acusados
de fraccionar la compra pueden argumentar que la misma se
realizé en base a las necesidades normales y rutinarias de
abastecimiento de la institucién, y gue esta compra se
efectda varias veces al afo. Este es una deficiencia que
afecta en gran proporcisn los intereses de Ids
instituciones, puesto que esas compras se pueden realizar’
en un s&4lo acto (una vez al afo) y por lo consiguiente les
precios ofertados resultan ser mas favorables para la
Institucidén, debido al volumen de la compra.

En realidad el objetivo de este capitulo y de la tesis

en si, no pretende en ningin momento, buscar y encontrarie
defiencias y erroree. a la Ley de Contrataciones del
Estado, por el contrario lo que se pretende es hacer notar
la importancia que tienen las medidas de controal interng
que se adoptan para fortalecer los puntos débiles que la
.Ley contiene, con la finalidad de gque las transacciones de
compras Y contrataciomes en las instituciones de
agistencia social se ejecuten en la mejor forma que sea
posible y con apege » las disposiciones legales gque para
el efecto se han promulgado.
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CONCLUSIONES -

El papel gue desempefa el departamento de compras dentra
de las instituciones de asxstencxa social constituye wuna

actividad econdmica-financiera’ muy importante, debido a
que son entidades - no lucrativas Yy que sus ingresos

provienen principalmente de asignaciones estatales, los
cuales sSon complementados en algunos casos por rifas,

contribuciones v donaciones, y no asi, por las wventas
simbélicas de bienes vy servicios. €s por ello, gue las

compras y contrataciones de bienes y servicios, asi coma
ios activos y pasivos que se derivan de estas operaciones

se convierten en una actividad financiera-contable
fundamental, y de la forma en que estas transacciones se

ejecutan, depende una serie de factores ecanédmicos
determinantes para el buen desarrollo y funcionamiento

de dichas entidades, asi como, para la toma de
importantes decisiones administrativas para la aplicacién

de planes econémicos a corte y mediano "plazo y otros
objetivos que se pretenden alcanzar. Por tal razén, _del

sistema de control interno que tgngan_estas instituciones
para salvaguardar vy asegurar que se cumpla con los

procedimientos establecidos para  la. realizacidén ¥
ejecucidn de las agperaciones de compras, depende gue los

resultadas y objetivos propuestos se alcancen en farma
efectiva y razonable. i
En este sentido, se concluye que las instituéiohes' de

asistencia social cuentan con una serie de medidas vy
procedimientas de control interno para el 4rea de ' las

compras, .las cuales resultan ser ‘ingperantes, debids a
que se aplican em forma aisiada, y en muchos casaos son

dictadas en forma verbal, provocando con ello serias
confusiones vy tergiversaciones en su  aplicacién, ¥

consecuentemente dan origen a que se realicen demasiados
tramites burocraticos para la realizacién de una compra,

que se cometan errores no intencionales, actos ilicitos y
una gama de defiencias operacionales. A la vez, se

cenfirma la hipétesis siguientes "Las deficiencias
operacionales y funcicnales del Departamento de Compras

de las Instituciones de Asistencia Sccial, se resuelven a
través de la implementacidn de un adecuado sistema -de

control internoc.”

Es indudable gque no sélo la implementacién de un buen
sistema de control interno para el deparfrtamento de
compras es’ suficiente para contrarrestar las
deficiencias y anomalias que en el flujo de tas
operaciones se cometan, también es necesario que se le de
un mantenimiento constante y adecuado a dicho sSistema,
pero sobre todc se necesita que sea supervisade vy
vigilado permarentemente por parte de los 4rganos
fiscalizadores internos y externos, con el objeto de
superar cada dia la efectividad y confiabilidad en el
mismo, eliminando conforme las circunstancias lo
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requieran los errores y barreras que los mismos posean.,
Tambien es necesario destacar, gue tanto el sistema de
control interno, asi como, mantenerlo en buen estado y
actualizado conforme a los cambios que ocurram con el
transcurso del! tiempo, es.responsabilidad directa de las
autoridades superiores de cada una de las entidades de
asistencia social. .

Es necesario destacar que’ un adecuado disefo y

organizacion del sistema de control interno para el
funcionamiento del departamento de compras no basta por

'si sdlo, se requiere de la seleccién de funcionarios Y

personal capacitado, con experiencia, responsabilidad vy
habilidad, para que cumplan con eficiencia y honestidad
con las exigencias que cada puesto requiere. Pues, de la
forma en que el elemento humano asignado al departamento
de compras realice las actividades gque le corresponde
desarrollar depende que los demas elementos del control
interno funcionen adecuadamente. Y en este sentido, se

concluye que este es uno de los mayores problemas que.

afrontan las instituciones de asistencia social, debido a
que la Administracién no reconoce que el departamento de
compras @5 una drea muy delicada, en donde la calidad del
personal que lo integra se debe medir a travées de un
analisis cuidadoso del puesto y los reguisitos necesar105
que se deben llenar para ocuparlc.

Otra de las serias dificultades por las gque atraviezan en
su  pleno desarrollo y funcionamiento 1los sistemas de
control internc. del departamento de compras. de las

instituciones de asistencia social, son los constantes’

cambios que en forma antojadiza e 'indiscriminadamente le
insertan 1los altos funcionarios a las politicas ¥
proced:m:entos diserandos para proteger los activos, con

.el.objeto de alterar la finalidad para los. cuales fueron

creados y satisfacer de esta manera intereses personales,




RECOMENDACIONES ' "

£1 problema de los excesivos trdmites burocraticos,
corrupcién administrativa, malversacion de fondos, las
deficiencias operacionales y funcignales que ocurren
dentro del campo de las compras en las instituciones de
asistencia social, se recomienda resolverse a través de
la implementacién de un adecuado sistema de control
interno gque se adapte a las necesidades tanto econdémicas,
como administrativas de cada institucisén, tomando como
base el wmodelo gue enesta tesis se presenta. Y que
todas las actividades. gue se relacionan con la compra de
bienes y contratacidn de servicios se canalicen a través
de la centralizacién de un séle departamento, con el
objeto de facilitar las operaciones de adquisicién vy
abastecimiento de ios suministros Yy ‘servicios
solicitados, a la vezr, que este hecho permite juzgar con
mayor criterio y uniformidad que las transacciones han
sido ejecutadas de conformidad con la Ley, las politicas
y procedimientos de control internc estatlecidos.

El sistema de control intermo del departamento de
compras, debe de apegarse a la Ley de Contrataciones del
Estado vy su Reglamentn, asi como por las demas normas
juridicas que se relacionen con ‘las compras ¥
contrataciones de bienes v servicios. Las medidas de
control internc, deben de reforzar én todo momento los
puntos débiles que presenta la Ley de Contrataciones del
Estado, proporcionar mayor fluidez, efectividad Y
confianza en la realizacidnm de las transacciones, sobre
todo deben de eliminar la burocracia y evitar al maximo
que se cometan actos deshonestos e iligitos.

Se recomienda que las actividades del departamento de
compras sean evaluadas, revisadas v corregidas
constantemente por el departamento de auditoria internaj;
¥y gue periddicamente sean examinadas en forma sorpresiva
por la Contraloria de Cuentas de la Nacién. En el caso,
de que el examen y las pruebas presentadas por esta
altima entidad no sean suficientes para satisfacer las
dudas que - se tengan sobre la ejecucisn de las

- transacciones v funcionamientos det departamento de

compras, & deberd contratar los servicios de una firma
de auditares externos, para gque emita un dictamen
imparcial e independiente al respecto.

Se recomienda que el reclutamiente y entrenamiento del
personal para el departamento de compras, se efectie en
base a procedimientos estrictos de seleccisen v politicas
de cantrol internay no por opciones politicas de
partidos, circunstancias de compadrazges y favoritismos

_personales, decisiones administrativas antojadizas, etc.,

que afecten el buen desarrollo y desempefo de la
realizacién de las compras vy el cumplimiento de los
procedimientos de contrel internc establecidos. También,
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es recomendable, qgue cada cierto periodo de tiempo
realice la rotacién obligatoria ¥ sin excepcidén de
el personal del departamento de compras, en la m
forma se recomienda que se aplique el plan de wvacaci
en las fechas establecidas para cada miembro
depar tamento de compras,

En virtud de que la mayoria de instituciones

asistencia social son de cardcter estatal, en donde

cambios de funcionarios directives y administrat
ocurren con mucha frecuencia, se recomienda que tanto
sistema de ceontrol interno v los cambios ' que se
efectden durante la marcha, sean aprobados y autoriz
por la Contraloria de Cuentas, comg enté.fiscalizador

S2
todo

isma
ones

del

de
los
ivos
el
le
ados
de

las operaciones contables y administrativas de estas
instituciones, con el objéete de proteger a dichos

sistemas y evitar gue sean violados v alter
arbitrariamente por las nuevas autoridades.
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Nombre del Cliente: - Hecho por:
: ) Fecha: -

Ciclo: Eragaciones Clase de Transacciones: Compras

T8l NO
. Funciones de Registro

1. Se requiere una requzs:c:on aprobada para cada

compra?
d 2. Se requiere una orden de compra autorizada para
cada compra?
3. Se utilizan érdenes de compras prenumeradas b4

‘e lleva un caontrol scbre é€llas?

4. Se requiere una orden de compra antes de gue el
depar tamento -de recepcidn pueda aceptar un
embarque? .

5, Se cuentan, inspeccionan y comparan los articulos

" con’ la orden de ¢ompra al momento de recibirlos?

&. Se utilizen avisos de recepcion prenumerados, se
.gontrolan y firman por el empleado que recibe
los articulos?

7. Se obtiene un recibo del almacén al entregar los
articuleos el departamento de recepcidn? - :

8. Se cotejan las dérdenes de compra, los avisos de
recepcidn y facturas de los proveedores al
elaborar la orden de pago? .

?. Se cotejan internamente las cuentas por pagar
para verificar su corre:c;nn?

Funciones de Ejecu:ién

1. Se sxgue una secuenc1a namerica de las :uentas *
por pagar al contabilizar?

2.- Al contabilizar se tieme en cuenta lléevar un

’ control de todas las cuentas par pagar
expedidas?

3. SBe llevan en forma independiente un archivo de

' cuentas por pagar pendientes de liguidar vy

registros de ‘inventario perpetuo?

Funciones de Custodia

. - 1. Se almacenan los articulos en dreas protegidas
con acceso restringido?.-
2. Se cotejan périddicamente y en forma
. independiente los registros de inventariao can
> . los articulos en existencia? .

Auditoria promulgadas por- el Institute Mexicano de Contadores
Publicos. Capitulo sobre Estudio y Evaluacién  del Control -
Interno. | - ’ :

) Anexo No. 1. Extraido de Normas 'y Procedimientos de



Nombre del Cliente: ) - . Hecho por:
o Fecha:

Ciclo: Erogaciones Clase de Transacciones: Salidas de Efectivo

S§L N0

Funciones de Registro

1. Se tiene prohibido que el personal de
contabilidad firme cheques? .

2. Se cotejan los resamenes de cheques expedidos
con los totales del registro de cheques?

Funciones de Ejecucisn

i. Todos los desembolsos (excepto les realizados
por caja chica) se hacen con cheque?

2. Se utilizan cheques impresos y prenumerados?

3. Se utiliza un cheque protector para efectas de
imprimir el importe del chegue?

4, Cada cheque se encuentra apoyado en una cuenta
por pagar o comprobante debidamente aprobado?

S, Toda la documentacién que sirve de soporte se
anula después de efectuado el pago?

&. Incluyen los cheques doble firma?

7. Se tiene proh:bxdo que expidan cheques al
"portadar" ?

8. Se tiene prohibida la practlca de f:rmar
chegques en blanco?

9. Se preparan periddica o diariamente resamenes
de cheques expedidos?

Funciones de Custodia

1. Se realizan contiliaciones de tuentas
bancarias?

2. Las conciliaciones bancarias son revisadas por
personal independiente?

Anexo No. 2. Extraido de WNormas y Procedimientos de
Auditoria promuigadas por el Instituto Mexicano de Contadores
Pablicos. Capitulo sobre Estudio y Evaluacién del Control
interno. ' : . .




Nombre del Cliente:

Hecho por:
- Fecha:

Procedimientos de
control necesarios

Posibles errores
e irregularidades

_Posibles pruebas de

cumplimiento de:
Cantroles

Funciones de Ejécucidn
Requisicidn

Se podra pedir " El supervisor debe

mayor cantidad de de revisar la

les necesario requisicien para
cerciorarse

Orden de Compra

Debera existir una
requisicién por
cada orden de
campra

Las compras podrén-
realizarce de cosas
necesarias y no
avtorizadas

Recepcién
Debe de existir

una orden de compra
~ para cada embarque

Se podran recibir
articulos gue no
fueron pedidos

Almacenar

Que los almacenistas
cuenten y firmen de
de recibido conforme
el comprobante de

recepcidn

Los articulos
recibidos pueden
ser contados
incorrectamente

Comparar articules

recibidos can los
solicitados

Articules recibidos
podran no coincidir
con los articulos
solicitades

Preparacian de la Cuenta por Pagar

Se podran preparar -
cuentas por pagar
de articulos no
"autorizados o no
recibidos

Cotejar la orden de
compra, avisoc de

del proveedor para
.para cada cuenta
por pagar -

Examinar evidencia
de aprobacién del
supervisor

Examinar que la
orden esaté
soportada por una
requisicién

Examinar repo-te
de recepcidan v
comprobar que
exista una orden

de compra

Revisar evidencia
de recibo del

almacén

‘Eomprobar

evidencia de
comprobacison’

Revisar cuenta

.por pagar gque
recepcién v factura |

tenga documentos
de soporte -
valides . .,

N
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Cuentas por pagar
podran tener error
en cuanto a -
beneficiaric o

importe

Funcién de Registro

Contabilizacien

Las cuentas por
pagar podran estar
indebidamente
clasificadas

Verificacidn interna  Ewaminar evidencia
de torreccion de la ‘de verificacison
cuerita por pagar

Revisidén de asientos
para establecer sa
razonabilidad

Investigar cen el
supervisor schre
los hallazgos

Actualizacién del Archivo de Cuentas por Pagar

Una cuenta por pagar Conciliaciones

podrd no estar.
archivads

Revisar evidencia
periddicas de las - de conciliacién
cuentas por pagar ' L
con cuentas por

pagar mna liquidadas

Actualizacisn de Registros de Inventario

Una compra podrd no
afectar registros
auxiliares de
inventarios

Funcien de Custodia

Revisar evidencia
de conciliacisn

Conciliaciones
periddicas de las
cuentas de control
con los registros
auxiliares

Proteccidén de los Inventarios

El in@entarin podra
robarse

Observar 1a ¥
- seguridad de los _
almacenes

Almacenes con llave
y sistemas de
seguridad

Registros Contables Apropiados

Una compra podrd
pasarse par errar
a una tarjeta no
indicada

" Realizar comparacio—-

Constatar que:
efectivamente se
haga -1a compara-
cién de los
registros con las
existencias,
presenciar el’
recuento fisico

nes periddicas e
independientes de

de los registros con
los articuleos en
existencias

Anexo No. 3.

Extraido

de Normas y Procedimientos de

duditoria promulgadas por el Instituto Mexicano de Contadores

Publicos.
Interno.

Capitulo sobre Estudio y Evaluacidn del

Control



Nombre del Cliente: Hecho por:

Fecha:
Posibles errores . Prucediﬁientos de Posibles pruebas de
e irregularidades control necesariops cumplimiento de
’ Controles

Funciones de Ejecucidn
Pago del Pasivo. - (Revisién de Documentacidn?

La cuenta por pagar Revisar la cuenta por. Examinar la cuenta

puede estar ' pagar para cerciorarse por pagar para
incompleta o no que no le falte datos evidenciar su
estar debidamente y que esté debidamente correcta
autorizada autorizada aprobacisn

Una cuenta por pagar Anular la cuenta por Examinar cuentas
podria pagarse dos pagar al pagarse - por pagar

veces - - "liquidadas™ para

cancelacieén
Pago del Pasivo (Preparacidn del Cheque)
Los chegues pueden. Verificacien interna Examinar
ser incorrectos en de cHegues con cuenta evidencia de
cuanto beneficiario por pagar de soporte  verificacidn
e importe ’

Pago del Pasivo (Distribucién de Chegques)

Se pueden expedir No expedir cheques al Revisar chegues

a beneficiarios poertadar o para con respecto 8 su

no autorizados cambiarlecs en efectivo beneficiaria
Funciones de Registro

Centabilizacien en Libros Prirncipales

Un cheque puede no Tomar en consideracién Revisar evidencia
estar contabilizade 1a correlatividad de verificacidn
namerica de los

cheques
Funciones de Custodia
Asegurar Disponibilidad de Efectivo en Bancos

Erraores matematicos Preparar en forma Revisar evidencia

pueden caometerse al perisdica las de conciliacisn
calcular el saldg conciliaciones ’
Anexo No. &, Extraido de MNormas vy Procedimientas de

Auditoria promulgadas por el Instituto Mexicano de Contadores
Publicos. Capitulo sobre Estudio v Evaluacién del C. I.




Nombre del Cliente: - , Hecho pori
: Fecha:

Pragrama de Auditoria

TIPO DE EXAMEN: Cumpliamiento ' PROPOSITO: Estudio Yy ‘
Evaluacidn de Control Interno
CICLO: Erogaciones TIPO DE TRANSACCION: Compras

A. Los controles al realizar transacciones de compras estan
operaﬂdu conforme o planeado

1. Examinar la -muestra de cuentas por pagar para el
presente afa hasta la fecha respecto a:
# Documentacién de soporte (orden de compra, aviso de
recepcion y factura del proveedor). )
* Verificacidn de que las cuentas por pagar
" correspondan con la documentacién de soparte,
* Verificacien de la correccion matematica.
* Recibo firmado de almacenlsta para las mercancias
recibidas.
# Aprobacién de la cuenta por pagar por parte del
supervisor.
2. Observar separacién de funcicones al realizar
procedimientos de control. )
3. Investigar caon el personal de cémo llevan a cabo los
procedimientos de control.
&, Volver a realizar los procedimientos de verificacidn
que sedalan en el numeral (1} para algunas tuentas por
pagar. .

B. Los controles en ifas transaccnunes de compras regxstradas
estan operando conforme lo planeado

1. Examinar una muestra de resamenes periédicos de
cuentas por pagar.

2. Observar las separaciones de funciones entre las
persanas que llevan la contabilidad del mayor general
general 'y los registros de inventario.

C. Los contraoles sobre la custodia de inventario estan
operando conforme lo planeado

1. Observar el almacenamiento de las mercaderias vy los
medios utilizados pard restringir el acceso al almacén.

2. Revisar evidencia de recuentos fisicos periddicos de
existencias y conciliaciones con los registros de
inventarios.

3. Examinar evidencia de que periddicamente se cotejan
controles de inventarios con registros de inventariaos.

Anexo No. 5S. Extraido de MNormas y Procedimientos de
Auditoria promulgadas por el Instituto Mexicano de Contadores
Publicos. Capitulo sobre Estudic y Evaluacién del Control
Interno.



Nombre del Cliente: ) Hecho por:
- - Fecha:

Programa de Auditoria.

TIPO DE EXAMEN: Cumplimiento PROPOSITO: Estudio y
- Evaluacidan de Contrel Interno
CICLO: Erogaciones TIPC DE TRANSACCION:
Desembolsgs de £Efectivo

A. Los controles en la ejecucisn de las transacciones de
efectivo estan aoperando de acuerdo a lo planeado

1. Examinar muestra de cheques "pagados" para el afo vy
_ hasta la fecha para tener evidencia de:
# La cuenta por pagar aprebada que sirva de soporte de
' la transaccian. )
# Verificar que la cuenta por pagar caincida can el

cheque.
+ Lag firmas de persconas autorizadas para firmar
cheques. ’
# La correcta correlativa nimerica de los cheques.
2. Observar la separacidn de funciones entre ia

elaboracidn de las cuentas por pagar y la firma de los
cheques y el envio de éstos.

3. Investigar con el personal acerca del cumplimiento con
los procedimientos de contral.

4. Repetir los procedimientos de control del numeral (1}
para algunes cheques. .

B. Los controles para registrar las transacciones . de
desembolsos de efectivo estan funcionando comc lo planeado

1. Examinar wuna muestra de resumenes diarios de cheques
para evidencia de verificacién con asientos diarios en
el registro de cheques.

2. Observar la separacidn de funciones entre las que
corcresponden al departamenta de tesareria.

3. Inspeccionar el registro de cheques .respecta a
numeracien consecutiva,

C. Los controles sobre la custodia del efectivo en bancos -
operan segan lo planeado

1. Examinar evidencia. de conciliaciones bancarias
periddicas. : :

Anexo No. &, Extraido de Normas y Procedimientos de
Auditoria promulgadas por el Instituto Mexicano de Contadores

Publicos. . Capitulo sobre Estudic y Evaluacidn del Control
Interno. . '






Fecha:

NOMBFIE DE LA ENTIDAD DE ASlSTENCIA SOCIAL
Direcciény Teléfono i

SOLICITUD DE COMPRA

OBSERVACIONES:

_ Jefe Servicio Solicitante Jefe de Almacén
Firma y seflo FIma-y sello
Administrador
Fmay Seflo. .
Original: Expadionts Orden de Compra y Pago T
Duplicado: Archivo Contabilidad
Triplicado . Servicip Solicitante

Anexo No. 7 I | )




NOMBRE DE LA ENTIDAD DE ASISTENCIA SOClAL . No.
Direccidn y Tetélono

SOLICITUD DE SERVICIO

- |OBSERVACIONES:
Jefe Servicio Solicants ' Jefe de Almacén
Firma y sefio ) . Firma y seflo
Aprobado:
Administrador
Firma y Sallo

 |Originak Expediente Orden de Compra y Pago

DupBcado: Archivo Contabitidad

Triplicado . Servicio Solicitame

AnexoNo. 8




NOMBRE DE LA ENTIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL No._

Direccién y Teléfono . .
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
COTIZACION DE PRECIOS
Fecha: .
Datos de la Dependencia’
Solicltud da Compra No. Forma de Pago:
Lugar de Entrega: ] B R 0.deC.yP. No.
Datos del Proveedor-

Nombre Comercial: Proveedor Calificado No.
Razin Sociak NIT
jDiraccién: Tetétono:

Cantidad en letras: 7 ' ' Sub-Total

. VA
" Total
Observactones:
Oferta Sostenida hasta ef:’ - - : Fecha: -
MNombre del Proveedor: ) Firma y Seltc:
o v s Mer o~ + ;
Funcionario Autorizado
FimaySeflo -
Original; wm&.cmym
Duphicarter: Archivo Contabilidad
Triplicado: Provesdor

Aneko No. 9




NOMBRE DE LA ENTIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL . V No.
" Direccién y Teléfono

SOLICITUD DE PAGO CON.CHEQUE

Solicitud de Compra No.

Valor en Niimeros: .,
Valor en Letras: 4
Cheque No.
Rengién Presupuestrario Afectado:
. Solicitado por: Autorizado por:
Jefe Depariamento Autoridad Superior .=
de Compras ‘ Firma y Seflo
Firma y Sello
Recibi Conforme:

Anexo No. 10




NOMBRE DE LA ENTIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL
Direccién y Teléfono )

MAESTRO DE PROVEEDORES

T INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDCA -

. Nombre Cornerclal: ) " Teltona:
Razén Sociat: NT
Representante Legal: ) - Proveador Cafificado Mo.
Actividad Comercial:

Aprobado por: :
- AUTORIDAD SUPERIOR
LI - Firma y Sello

- Anexo No. 11 ' ‘ ' , ' T
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