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INTRODUCCION

EYL arganizar ¥y sistematizar un departamento especifico dentiro
de una empresa se realiza con el fin de optimizar la eficien™

cia operacional de los recursos tanto econdmicos como humanos

y si hablamos de arganizar y sistematizar un Departamento de
Conpras. esto se realiza con el fin de reducir costos y por
ende estar émmp@titivoﬁ dentro del campo o ramo al cual este-—
mos Rr@ﬁtando nuestros servicios.

Bl obietivo que wse  pretende alcanzar con el presente
trabajd e4 dotar a todas aquellas empresas que aln no cuentan
COnun Departamento de Compras, de un instrumento de consulta
para realizar sus compras tanto a nivel local como del exte-
rior  con @l minimo costo,. indicando cudles son los pasos ba—
sicos previos a la realizacién de la compra de cualquier bien
o contratacidn de servicios, ﬁiguiehdo los procedimientos de
acuerdo con losé controles internos establecidos y con las po—
liticas dictadas por la administracion de la empresa.

EQ por eso que en el Capitulo I, se trata sobre los age
pectos de la Estructura Qrganizacional del Departamento de
Compras para dar a conocer al lector sobre los objetivos que

se persiguen, (con la Organizacion y Sistematizacion de un

Departamento de Compras) mostrando como estd organizado ¥
cudles deben ser las funciones de cada persona que conforma

dicho departamento, asi como los procedimientos a seguir ¥

los informes o reportes gue rinde este Departamento.




) Capitulo L, indica los aspectos legale

y fimcal

gque tienen que cumplirse

cuando se  realiza compras a nivel

local awd

como a nivel del exterior, indicando las regulacio-

ne

eapecifi

sas a que estdn swietas.

Capitulo 11X, se habla de las funciones basicas y

procedimientc

de operaciion, & través del andlisis de la es-
tructura de contrel interno establecido en este departamento,
y de la verificacidon para que se cuente con:  un manual  de
normas y procedimientons, pmliticagidm conpras, la centraliza-
cidn de las Compras, S@gr@gracién adecuada de funciones, fivre
mas avtorizadas, Yy responsabilidades de las personas que in-
tervienen en las compras.

E) Capitulo IV, se refiere & la participacion del Conta-
daor Fablico ¥ Aﬁditor en la organizacion y sistematizacidn de
[ Departammnim de Conpras,. indicanco cuél es ¢l alcance de
la auditoria interna en el procedo de compras y con  qué me-
cdios cuenta para la aval@acién del control interno existente
an el hrocego de Compras. :

El Capitulo V, pre

enta aspectos important aplicables
al Departamento de Compras, indicando cudles son los sistemas
contables conocidos, la diferencia entre las compras locales
y las compras al @xt@rimv, el papel que desempefa la Audito-
ria Internay, asdi como la importancia de contar con un  presua-

suplesto de compras.

For altimo se presenta un caso practico del proc

e

la realizacidn de una conpra o la contratacidn de un servicio
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ORGANIZACION ¥ SISTEMATIZACION DE UN DEFARTAMENTO DE COMERAS

EN UNA EMPRESA COMERCIAL

CAFITULO X

ASFECTOS GEMERALES A
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. DEL DEPARTQMENTO DE 60MPRAS DE

UNA EMFRESA COMERCIAL

DEFARTAMENTO DE COMFRAS

1. Factores en las compras

ELl Departamento de Compras es la wnidad de la organizacidn
responsable de las compras de los mat@riales, bienes y seir
chos.  Para realizir eficazmente esta idimportante funcion se
deben plangar minuciom&mente la organizacion y funcionamiento
dal Departamento de Compras.

Entre logs factores mas imbo?tantes a los cuales es necesario
conceder atencidn en ese planteamiento, estdn los obietivos,
las normas, la est&uctura y los procedimientos del departam
mento.

2. Objetivos de las compras

fluizds el pgrimer paso al organdizar an Departamento de Compras
sea determinar con la mayor claridad posible los oblietivos
por alcanzar. Los obhietivos pueden resumirse como ﬁiqué:

- Comprar la clase adecuada de materiales

- La calidad y cantidad necesarias

- B la fechs vy lugar indicados

AL precio maéz favorable

Ee  convendente aue el pre

i) sea bajo, pero  solamente
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después de gque esliracturado  @inucic

hayan

amente los  de-

mds obietivos. Los materiales, bienes o ¢

rvicios tienen gue
snatisfacer los estdndares de calidad que hayan sido estable-
cidos o las especificaciones del departamento solicitante.

lL.a sequridad de la fuente de abastecimiento es tambidn un a

pecto muy importante de las. compras. La entrega de los bie-
res ¥y servicios tiene que efectuarse antes de que se  agoten

las existencias disponibles si se quiere evitar contratiempos

y pérdidas inne arias.

La seccidn de compras influye directamente en las qmnaﬂcia%
de las compafias a través de la influencia sobre 1& rotacion
del capital circulante.

Cuando la seccidn de compras estd mal organizada y  mal  cone
trolada, es posible que se hagan'}aa compras demasiado  prons-
toslo gue dard como resul tado ré@ucir la rotacidn de los  ma-

teriales, la acumulacion de existencias excesivas por . dnte—

reses y almacenamiento. FPor otro lado, las caﬁtidadem pexcti -
didas en wn aonento dado pueden ﬁér tan reducidas que el cog-
to de su adquisicidn resul te exceaﬁvo.

3. Organizacidén

Importancida de un departamento bien organizados En alaunos
casons diversas personas efectidan las conprasg esto es justi~-

i

able an las empre pequelas gque no tienen voldmen swfi-
ciente, o @n uwna enpresa que pasa por una etapa de desarea-

Tha demasi

gquiro para dustifticar el establecimienta de

e wnidad parada para las  compras. Después de haber  fi-




ivers e

dado

<

S w LU R importante

tabhle

NOrmas gque guien al personal en la ediecucion  de las

ividad relacionad compr NOrMmas e
den clasificarse en: generale importantes ¥y secundarias.

"NMormas Generaless

los limites entre los cuales

tiene que operar la

sdGn de compras en relacidon con el
personal  de compras y el cliente y se basan en los obietivos
y normas generales de la compafia.

Normas Importantes o principaless: son reglas que rvigen las

o.

ividades fundamentales de las compras, como los tipos de

product con 1o cqalmg s@ hard&n transacciones.

Hormas Secundarias:s se refieren a detalles de las operacio-
nes.s como las hqras del dia que se fijara para las visitag de
los vendedores, el tiempo durante el cual se archivaridn los

diversos catdlogos de materiales y la frecuencia o las fechas

en que deberdn recibirse las facturas. Las narmas generales
en compras estdn sometidas a las generales de  la  compaiia,

las normas importantes

G

tas a las generales y  las
nornas secundarias tienen que estar de acuerdo con las impor-

tantes"./1

e ————pep——————

/1 RAL

1 CURRIER DAVIS., PM.E.MA.,

Libro de Compras y Almacenamiento pp




Cempresas el Jefe de este departamento debe ser e

J.1. Jefe de Compras

El pricho derd,

rgo de Jefe de Compras puede variar de

de compaiia, segin la importancia de la empresa de que

a de la Dire

tra

ea del punto de vi ddn. la paturaleza del

evidente gue on casi todas las

mercado Yy otras factor

2 ctivament

un dirigente de importancia fundamental. En las espresas muy

importantes es frecuente que el Je General de Compras

directamente responsable ante @l Presidente de la compafia.

o de Compras debe tener  conocimientos generales sobre

ecohomia ¥  otros muy amplios sobre la economia de sW rama

y de los principales materiales que compra. Debe poseer oo-

nocinientos sobre los principales procesos realizados por su

~

Gmpre y té las necesidades de la compaNia, desde @)l punto

de vista de los materiales.

8i el Jefe de Compras quiere comprar de manera e@condmica debe
conacer sobre los materiales que compra tanto como el  vende—

dor que se esfuerza por vendérselos.. Debe ternér buen crite-

terio y vivo sentido de los valores para poder compirar  acer
tadamente lo necesario. Una buena personalidad que idinspire

confianzd y una actitud amistosa son atributos deéseables én

a de dcardc-

un Jefe de Compras: debe tener, asimismo, la fu

ter ne

para no deiarse infd Fglimen tos ded

wendedor.

ponsable

s de ¢

rollo de la orae B G

¥ del sistema que emplee. No puede hacer eficazmente su tra-
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Rado w1 no e W Bicanbire o experiencia ¥ vastos  conocimien-

tos en la tdonioca de Qo

de Compras

natituye un factor importante en la  ad-~

.

v de los contratos que dapli

an grandes sumas de di-

la decisiva en las operaciones.

NEra, aungue sut voxr noog

i

entos deé Derecho

wenclia. debe tener algunos conocims

y e @

idente  qgue  debé pos

2 un alto grado de

Fuer te

A CEL A, dad para el andlisis, asi como

gran, per

S CRCH A
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Eucgnénbo
COMIZAR § CONPRAR




3.3 Funciones bdsicas y procedimientos de operacién
Funciones bdsicas

a) Centralizacidn de las comprass

wun

unto de  dmportancia

salver cuando se establece la or-

primordial que se debe

ganizacidn de compras la del grado en que puede darse
awtoridad a un solo encargado sobre las actividades rela-
cionadas con las compras. For otro  lado todas las  acti-—

vidades principales de las compras cualguiera gque sea el

que la ejecute o dondequiera gue se realicen, pueden po-

neraee bajio la duerisdi

AN de wn divigente ¢

pecial  (cen—
tralizacidn de compras).
fgimismo, las principales actividades en las compras pue-

dan dividirse y asignar

2 & distintos dirigentes  (d

21N

tralizacidn de compras

« © bien asignarse & uwn solo  indi-
viduo, pero realizarse en diferentes locales, porque hay
sucursales situadas en distintas ciliudadess: en este caso

estd centralizada la antoridad, pero descentralizada 1la

@ueidn.

Dentro de las funciones bdsicas se enumeran principalmen-

tes

- Flanificacidn de los aprovisionamientos, en .relamién
con la demanda de venta

- Daterminacion de la compra en el cuadro de dicha pla-

nificacion

sobire

Gestiones preliminares a la comprs indagaciones

las fuente

dé suministro, envio de la solicitud para




mtayr oferta o tratos directos

pre

anal o por te-
Léfono) y estudio de los mismos

Realizaciton de la compras  envio del pedido de COmpEea

al prove i el

gido ¥y de una copla del pedido a la
contabi lidad

- Control eventual del progreso en el plazo de &uminiéw
tro de los materiales comprados

=~  Control de la recepcidn de los materiales

.
epclan, contral y aceptacidn de los mismos, con el
envio del informe de recepcidn y aceptacion de maercan-
cias a la contabilidad, al servicio de compras y a al-—

macdn

- Envio de la factura por parte del proveedor & la  cone

tabilidad

thmjo de la factura con el pedido de compra y con el
infmrme de recepcldn y aceptacidon de las mercancias y
liquidacian del suministreo
Fago al proveedor, Lo cual d@pe hacerlo el propio De-
partam@pto de Contabilidad, previo envio de Ta docuw
mentacidn necesaria

5% r@sum@n, las funciones bdsicas del Departamento de Compras

serian las siguientes:

Li Departamento de Compras funciona como un  instrumento  a

través del cual se hacen todas las comprass mantiene un  ine

tenso contacto con otros fabvicantes mayoristas y negociant

Cde catdlogos, listas de precips y tarifas de  tranporte. Su




dehi ¢ a fondo 1} mercados ¥ las fuentes de

[

aprrovisionamiento. Vambyd dhiv

dentro de las funciones de eoste:

dapartamento &

tan las de mantener al dia los archivos de los

[HOVE

sdores y @l archivo de la  correspondencia. Una  buena

parte del tiempo eén t

a oficina se dedica a entrevistas per-

wonal

con los vendedores, los directores y representantes

de las casas proveedoras.

4. Procedimientos de operacidn y principales formas

ﬁlqu;oﬁ aspectos que vale la p@ﬁa tratar al definir los pro-
Cedimi@ht0$‘@n aperacion de un  Departamento de Compras se
enuncian a continuacién?

- Camo tratar los negocios

=~  El estudio de las fuentes de suministro

= fLa publicidad de los proveedores y la utilidad que puede

revestir

=~ Obtencidn de ofertas y el exce

30 de competencia

Criterios  corrientes ¥y especiale

para la eleccion del

proveedor y los registros

La adiwdicacidn del suministro

stos mend

Explicacion de cada uno de los aspe

4.1. Como tratar los negocios

ne

GSario programar Las Comprd establ

mrocedinientos a seqguir para la pig las ofertas

asd  como fi

dar los oriterios para decidiv la compra.
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4.2. El estudio de las fuentes de suministro

Debemos deiar claro que en el campo ¢

1as Compris

Lgnifica periuicio y la competencia ha de & cacla

siemnpre orque los proveedores son listos
pre, 3 Y

Wi mos & -

los proveedores de siecopre podiria ser peligroso e

tragria Ccomo Consed

ERCL A e el pProy

e Lara

dor  nos e

los precios injiustificadamente; y por consiguient estas

viamos comprando los mismos materiales que podriamos comprar
a oltro proveedor que puede suministrarnos  la misma calidad
cantidad, a un precio exageradamente caro.

El estudio consiste en identificar todas las empresas que pa-

ra cada tipo de material puedan estar en condicicn

de pre-

mtarnos una oferta con las condiciones favorables. 1 we

trata de voldmene grandes de compras, como regla se  debée
reéalizar directamente con el productor.
Una forma practica de blsqueda de las fuentes de suministro

1A .

ae Reunir todas las empresas indicadas en anuarios, guias te-

lefanicas, etc. que traten con determinadas mercancias

formando Llstados de los que se excludrdn y de las Qque  He
crean convenientes,

b Det

@rminar  dentro de la lista de proveedores gue alegimos

LY [a1e] ten

d prmducAiva.y las condiciones favorables

e plazos de entrega.

% que Tiguren en esta lis

Fara cada una de . las empre e
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ard wia ficha, en la que ¢

naran los datos  in-

teriormen te

PoRos por

enten  Ppol  ue

an de dmportanc

deberin ser )llevadas al diag

SE 1w E AR

al de compr

5 para solicitar ofertas.

fichas se archivardn en orden alfabético o del mate—

rial a solicitar.

4.3. La publicidad de los proveedores y la utilidad que

puede. revestir

A través del control efectuado en la ejecu

G de  los  sumi-

aministros se pueden hacer auchas observaciones Gtiles, las

cutales deberén ha llegar al Departamento de Compras, pa-—

ra gque este a la vez las tome en cuenta en su fichero y las

consulte oportunament

al realizair tratos en futuras compras

o suministros, tomando an cwenta tanto el aspecto técnico co-

mo tambidns

a) La actitud mant@ﬁida-durant@ los tratos y aceptacidn  de
las mercancias

b) El grado de atencion a las recomendaciones efectuadas

¢) Puntualidad y precision

d) Capacidad de organizacidn y direccidn

4.4. Modalidades en la obtencidn de las ofertas

N e gy

a) Compra COompradores

b)) Compras en que s el proveedor ol gque ofrece SUs moercan
|




12

b) Compras en gque es el proveedor el que ofrece sus mor oo

chas 0 servicios al comprador posible.

a) Compras en que prevalece la iniciativa de los
compradores ‘ -
a.1) Tratos verbales directos
by es realizado dirdctamente en la EMDIE el CCMR P&
pudiendo ser el Gnico sistema ad o para @} tar Las
compras.  Los funcionarios qué tratan con plena facultad de
decisidon  deben estar muy preparados y deben carrecl
ademés, deben contar con la plena confianza ¢ La i.
de 1a @mpresa. Deber&n estar siempre al dia sobre la marcha
de 1 prm:iméﬂ y ser capaces de realizar un andlisis de cos-
to, para poder raronar 'y discutir con los proveedores sobre
los elementos gue concurren en la formacion del precio.
a;2) Feticion de ofertas por teléfono
‘Hm @g'r@cum@ndabla debido a que no queda evidencia dé 1o gue
HE ha tratadas siempre es recomendable pedir confirmacion por
sacrito formalmente. *

awi) Feticidn de ofertas pow carta o en solicitud de cotiza-

cién

madalidad el contenido de las solicitudes debée ser

1 definido, sin que exista duda para la  persona

claro y b

que tenga que preparar la oferta. Mediante eéste tipo de so-
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paderda i tar & Los  prove sarttar la

dores a pré

poner  dndicacidn alguna relativa a la fecha de

presentacion vy oa los “los de determinacidon de la adiu-

dicacidn del suministro.

a.4) En almacenes o tiendas

se hace ne

algunas oportunidad

ario efectuar compras
de emergencia en almacenes o tiendas a precios mas elevados,
lo cgal es recomendable que se  realice en comnpras menores de
cardcter continuo y én las que no se puaeden obtener formé% de

o futuras, variando en otasion

de proveedor para poder
comparar precios y calidad de materiales, para asi evitar ma-—

1l

maneios.

a.3) Por anuncios publicitarios

Algunos proveedores anvian a sus cliern

es catdlogos y revi

tas con listados de precios para que puedan bacer el pedido

de acuerde con  codigos preestable

ridos en cada uno de lo

productos que distribuyen, mostrando las caracteristicas fi-
sicas de los mismos y las ventaias que se obtendran.
El Departamento de Compras débe estar pendiente de la publi-

cid

ad de empresas conocidas, asi como de las nuevas empreos

X &

que se desenvuelven en este tipo de mercado para aprovechar

al mdximo la competencia existente entre ellos y obtener las
mayares ven tajias econdmicas ¥y téonice

G
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a.b) En ferias y exposiciones

e conveniente aprovecharse de las posibilidades que

cen en este tipo de eventos, siendo oportuno jwe 1a persona
encargada de las compras no se limite a considerar el aspecto

técnico de las materias examinadas.

a.7) A través de la misma covrporacidn

Existen situaciones en la que 1as empresas £ unen en consor-

cios y por ello al querer realizar las compras se debe tomar

en cuenta si los eateriales, equipos, etc.. que ne itaa

los posee una de las empresas que estdn unidas en consorcio y
en algunos casos forzosamente debemos aceptar sus condicio-

1€

5 aungue podamos conseguir condicione

més  favorables - en

otras em PBreusatia

2.8) Anuncios en periédicqs

51,

emy se obtienen ofertas por dpocas o . temporadas

no se pueden registirar en los archivos de  proveedor

pero
nos pueden facilitar el desarrollar nuevas relaciones comer-—

ciales con eémpresas gque posiblemente desconocianos.

stema sirve a vedo

como un dngstrumento para  explorar

el mercada y conocer los preclios de deterainadas mercancias

b) Compras en las que el proveedor ofrece sus mercancias

o servicios

b.1; A través de la misma corporacion

incide exactamente con el punto a.r?)
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ita de vende

wig

tipo de aofertas

TOTRYar

de 1

reded oo

divectamente de los . s que 5 AN O

directamente a cual-

Tharn en determinado mercado,  conoretanadc

ste-

quier negocliacidn por su medio personalmente.  En o esle si
1 ; f

ma hay gue tomar en cuenta @) grado de bilidad con

que actla el vendedor.,
b.3) Envio de representantes, concesionarios, viajantes, co-

~rredores, comisionistas e intermediarios

0w puede gue s actividad se limite a una

ana o tan @ Las empre:

to de ré

vy oacthaan  dentro de  cie

coms enpleados.

sponsables d

2l encarqgo de compras deben tener una  no-

cidn clara de las distintas capacidades de maneio de los ne-

gocios que tienaen todas Qi as de personas que  ace

than por cuenta de supuestos proveedores, con el fin de eva-

luar exactamente el alcance

de los compromisos que asumer .

Es necesario fiiar y observar horarios de visita, durante 1¢

cuales estas personas

~&n recibidas por un empleado de la
seCCioOn.
b.4) Envio de ofertas

Muchas ofertas

Phen por correo, puede

quie nos

la conveniencia

@ O NOE

e

ario seleccionarlas

tas se pueden ol ey s
A 6N

= Ofertas que pue ntes a prime-

len ser de suministros intere
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oW

- Mfertas intere 1t a un futwro o

A,

Ofert

que no son de nuestro inter

wdable contestar a cada una  de

FrE COME:

dando las grac

Al examinar  las o hle ver

departamento interesado para escuchar su dictamen y  decidi

sobre s conveniencia.
b.9) Invitacidn a ferias, exposiciones o incluso visitar sus

fabricas

En algunos o la empr recibe drvitacior

E]

der - los pro-e

veedores para Vi 1O

itar ferias o 2 exposi s 6% Nne

@mpre s eccionar estas invitacion

y enviar  delegados

algunas veces es recomendable que las visitas la efectlde wn

funcionario de 1 empres

i no

posible, e oportuno  exe

zario que se establezoa la modali-

dad gue debe regirv 1 eli

CCHRPIT QS iendo la que mds se adap-

te al cardcter de las materlias a aduirir, & la situacidén del

mercado, a la capacidad del personal de comprast, e@to.

4.9. Criterios corrientes y especiales para la eleccién daf'
proveedor y losvregiatros

Flay situaciones an que

dejan de lado los prodedimientos de
gestidn y peticidn de ofertas y se escoge directamente »  wn

proveedor sin recurrir a otros. Varias son  las  circounstan-—




Foe @l hecho de existir  una viianeza  dncondicional con

* respecto a la capacidad b
= Frene la dispondibilicdad de Fabeidcas pecializadas
. = P la proximidad
=~ For falta de otras empresas que posean dicho suministro
@ serr aportuno; el tener que elegiv de un grupd de  em-
S, la que realizard cierto trabaio. bhacer pruebhas de
WL n , ird la que ha resultado mds satisfactoria
Otras razones gque llevan a elegir a los prove i gzl ]
Relacion interpersonal entre comprador y vendedor
Fracios preferenciales
- El e wcimiento de los demds provee
=~ Frioridad en la ejiecucidén del trabadio
4.6. Adivwdicacion en los suminigtros
Cualquiera que sea la forma de tratar en compras, siempre se
de deiar por escrito los convenios a los gue se llegds un
ejenplo de lo que se debe contemplar serias
* - Repetir tod las condiciones de compras
‘ = Acompafar muestras, modelos,. disefos, etao.

= Redactar en forma clara y exclusivas aden responder a los -
digtintos requisitos que hemos indicado

- Enviar, de preferencia, con acu de v

§ PROPIEDAD DF 14 RNINFRSINAD NF SAN CARLOS DE GUATFMALA
' Biblioieca Central
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q4.7. Inicio del procedimiento de compras iocales.

debery

by

51 COS Que SIVAKE
a) Determinacion de lo que se debe comprar y 1a cantidad E
adquirir

Dependiendo del volumen total de compras anuales ¥y del valov

considerable que se tengan que realizar, el Jefe del Departa-~

maento de Compras debe realizar un control adecuado para  as

gurar economizar y bajar lLos costos al mdximo posible para

lograr esto es ne ario establecer y planificar los pasos &
seqguirs
«  Determinar el punto de pedido de acuerdo con la formulas

compra O consumo e@n unidades dividido entre el lote econd-

mico de compra 5

FXX
dondes
a) R=comprra en unidades.

h) S=costo de colocar un pedido en Quetzal

¢) F=precio de compra por unidad en Quetzales
) I=costo de santenimiento en .
@) L.E.Comraiz cuadrada de 2XRESFKI

Frogramar las nece

idades y prioridades

RE solicitud de las compras por parte del almacén o

Bodedga




19

Héa

la  solicitud de compras iniciada por personas auto
rizadas distinta al encargado o Jefe del Departamento dé
Almacdn o RBodega
a.1) Importancia de conocer la cantidad econdmicamente mis
conveniente a pedir de un producto, materia prima o ma-
terial que se necesita por cada pedido u orden (L.E.C.)

Mos aywda a resolver las dudas que se nos plantean  en

cidn con cadnto, cudndoe y cudntas veces pedir los materiales

I

VAan & necesitar.,

iemplo para efectos de ilustraciénz

A la empresa XXX, se le han presentado algunos problemas on
relacidn con las compras y con las existencias de los produce
tos que distribuye. Fara tratar de superar esta situwacion.
se obtiene la siguiente informacidn:

= El consuno anual del producto es de 28,000 unidades

= El precio de mercado es de @ .20 por unidad

-~ Lo gastos que se realizardn por cada periodo son:

Seccidon de Comprass

an Requisiciones orden de compra Q@ 18.00
b.~ Recepcion de materiale " 2. 56
Ca= Teléfono, parquen, etoc. “ oG]
d.~ Bastes de contabilidad relativos al pedido " S.08

@ “@. (’3(’)




Los

del total que se consi

Los proveedores tardar

¥ de acuerdo con los pedidos de almacén

1a mayor cantidad del
son 80 unidades.

Con lo
Lote econdmico dé COIRP

um,E.c.m\<
Xl

AKRES

gastos de mantenimiento o pos

20

Sd0m eparesan tan

dera gastar.

an 146 dias Licitado

en entragar Lo s

e determindg  que

producto e #e  COnSUme [ L o a

anterir determinars

ra partiendo de la formalas

866,960

L"E.c.m\quxm,@mmmnw
B.20X0 .28

( Consumo

[N P RN P S =1%) (o0

M1,

1,280

[ A/

J.1E

\dla,m@m,m@@

?.8%

= 4,000 unidades )

Hamero de pedidos al a®o

R = 20,008 = 5 pedidos al afo
LBl 4,800
Funto de peadido
periodo de aprovisionamiento X consumo mdximo diario

o= 16 X 80 = 1,280 unidades -
Existencia mindma
E;M"i. w e e -

promedio X dias que tarda el  pro-e

veedor an entregar)

SBOBKLE)

884,84

unidades




e P& ma

Y S N

EaM. = 4,000 + 391,

Mo = 4,390,183 unida

b) Estudio de los mercados y fuentes de abastecimiento

tn paso deportante es  estudiar y analizar el mercado, las

tenden s de las ofertas, los pV@CiOﬁ; las existencias ac-
tales disponibles en almacén y otros facltores de dimportan-
Cian
c) Obtencidn de precios mas favorables

En este paso se deben observar también la calidad y el
plazo de entrega. £n lo que respecta a los msateriales més
importantes hay que tomar en cuenta el andlisis de las aeio-
res dfertas.
d) La adjudicacién y slaboracién de las ordenes de compra y

contratos

Ello implica redactar las condiciones entreé el comprador
y el 'vendedor, pues el contrato de compra conlleva una rela-
cidn contractual gue crea, transfiere o extingue una aobliga-
cidn duridica; es indispensable que se@ realice con tantas
copias como sea necesario, para luego distribuirlas entre los

departamentos que intervienen on oste pro

0. Bu original

debe ser enviado directamente al proveedor.

e) Entrega y recepcidn de materiales
El Departamento de Compras eo el encargado de  llevar los

registros que considere conveniente para el seguimiento de




Las compras hi

) Verificacion de la terminacidn del contrato -

Departamento de Compras es el @

e veridfiocar

TR

que  se han cumplido con  todas las condi

adas Con -

Pa

21 proveedor, asi como de

recepcidn para Iy

do dar el vi

to bueno y pro Lizar el trdmi cancelacion de

las facturas del contrato correspondiente, pasando  al  De
¥ x|

partamento Juwridico y a Contabilidad para firmar ol finiguito

y registrar la obligacidn contraida.

tos  pasos  varidardn  en las di FRGBREAS . AUDGLE

ol

emprre O A0S .

rvardn los pasos bdsic

4.8. Frocedimiento en las compras especiales o de importacidn

En Lo que respecta a las compras

que poar st naturas

leza no es comin encontrarlos en los mer

internos

ce ne

zario e indispensable conseguirlos a través de otros

paises para lo cual se realizardn las

compras de dmportacion.

a) Solicitud de cotizacidn de los departamentos interesados

EY requerimiento de compra de materiales o equipos especiales

B@ inicia con el requerimiento del almacén o de cualguiera de
los departamentos que conforman la empresa a través de  soli-

tudes al Departamento de Compras. Este recibe y clasifica las

solicitudes seqgin la urgencia y necesidad de cada caso. y ve-
lrifican que las mismas fueron solicitadas por el jefe o per-
sona antorizada para hacerlo.

b) Emtudib de 165 mercados y fuentes de abastecimiento

El Departamento de Compras es, ademds, el que debe solicitar




kA .~ - Ry

24

tambiién re de e tuwar

por parte del proveedor. [slaly}

La 10 de-

ion del pe

Clos trédmites caorrespondientes a la canc

sndo de la forma en gque se haya pactado, pudiendo ser de

pend
dos tipos:  180%  cancelacidn contra entrega y recepcidn de

los docuwmentos originales para su desalmacenalie Yy recepoidn

en almacén, o a través de carta de crdédito o cobranza en la
moneda pactadad

En la primera forma de pago el Departamento de Compras trag—

lada la seolicitud de pago a Contabilidad o Tesoreria para la

elaboracidn del giro o cheque en  la moneda pactada lueqgo de
haber revisado la documentacion correspondiente.

o la forma de pago a través de carta de o

dito 0 cobranza,

Departamento de Compras solicitard ante el  banco  covr

ponsal apertura de carta de orédito y cobranza en las condi-
ciones en que se hayan pactado el pago y suministro, asi como

realizar todos los trémite

de desembolso nea

AriOs para  suw
cancelacidn definitiva.

El Departamento de Compras es responsable de obtener el su-

ministro y de pagar los correspondientes derechos arancela—

rios gastos de agente  aduanal, gastos de transporte, IVA,

etc.

VO PDASOE variardn en

R EMPrEBa, pero son procedimientos

Dawi

s oen toda compra.

4.9. Principales formas utilizadas en compras

Form wtilizadas en

mpras locales y de importac




kA .~ - Ry

24

tambiién re de e tuwar

por parte del proveedor. [slaly}

La 10 de-

ion del pe
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haber revisado la documentacion correspondiente.

o la forma de pago a través de carta de o

dito 0 cobranza,

Departamento de Compras solicitard ante el  banco  covr

ponsal apertura de carta de orédito y cobranza en las condi-
ciones en que se hayan pactado el pago y suministro, asi como

realizar todos los trémite

de desembolso nea

AriOs para  suw
cancelacidn definitiva.

El Departamento de Compras es responsable de obtener el su-

ministro y de pagar los correspondientes derechos arancela—

rios gastos de agente  aduanal, gastos de transporte, IVA,

etc.

VO PDASOE variardn en

R EMPrEBa, pero son procedimientos

Dawi

s oen toda compra.
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Form wtilizadas en

mpras locales y de importac
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- Compras Locales
a) Selicitud de compra

b)) Solicitud de cotizacidn

amenrs e

e@n formas pe abl as

¢) Cotizaciones y factwras profornas

oy Orderes de compra

@) Facturas de proveedores y notas de envio

) R

epeidn de ingre

z0 al almacdn o bodeqa
q) Voucher o cheque

~ Compras de importacidn

a) Bolicitud de ddmpra de importacion

b)Y Solicitud de cotizacidn

en formnas preestablecidas

por telex o fax

¢) Cotizacione

por medio des
telex o fax
=~ fax, factura proforma
d) Qrdenes de compra de importacidn

@) Pdlizas aduanales o de importacion

legalizadas y copias adicionales

Y Facturas originales
g) Conocimiento de embargue y guias adreas
h) Lista de empaque o aviso de expedicidn
i) POliza de seguro de la mercaderda

i) Comprobantes de agente aduanal, CATIC

Lacion de derechos,

transporte local y otros
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k) Recepcidn de ingreso al almacén o bodega

1) Copias de solicitud de apertura de carta de oré Yo G
brgnza

h) Voucher de givos bancarios

3. Presentacion de informes y reportes contables

El Departamento de Compraé genera reportes internos para los

Dépavtam@ntos de Ventas y Adeinistrativos, los ou

i e

Al

de base para la toma de de VG

Oportunas ¥y para generar

estadisticas de todos los movimientos de ciertos productos.

Entre los inforas

quUE genera,

s@ encuentran por e@iemplos

Feportes de existenclas minimas y mdximas

tadiati de movimientos o rotacidn de inventarios

ifirmacion de recepcidn de suministros y pedidos minimos
¥ MAXImOs
Archivos de proveedores

- Reporte diario de ingresos al almacén o bodega

Cuadro de califica

cioOn de proveedores

Y.1. Reportes que genera el Departamgnto de Compras
Listado de existencias @nvalmécén
Costos wnitarios dependiendo del sistema que tenga en  uso
para sus controles p0w unidmde5

Calcula de reservas para las existencias

an de existencias por sistema manuvales o de com-

ptacidn

I a de tos por cambio de

PR preci

Fepoar-te de inventario fisi B i Od i Camen te
|
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1lc¢ (prorrate

)

ado de materiales en sobreexistencia

- CALculo  de ¢

Fvas para 4

stigar las e

de poca

rotacion
~ Ingresos y egresos especiales

-~ Registro de mercaderias en triansito
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local

Lizan compras

vode dmpcetaci

3=~ Legislacion aplicable a las compras locales y de importa-
cidn

3.1 Impuesto al Valor Agregado (1VA) Decreto lLey 2

-2 del

Congreso de la Repiblica

fi ca ol aramen

articulo 2, numeral 3,

Yo que

Tiere a las importaciones, 1o siguiente:

"para los efectos de esta ley se entenderds

numeral 33 For deportacioness

L. La entrada o intermnacidn, cumpl los tvrdémit

legales,

de bienes muebles extranieros destinados al w

i) €

el pais, provenientes de terceros paises, o de los pais
mignbros del Mercado Comin Centroamericano."/2

-~ Dol Hecho C

nerador:  segin el capitulo I1 del

Valor agregado y capitulo I de la ley, articulo 3.

Articulo 3. Del Hecho Generador: El, impuesto es generado por

Mumeral J: las importaciones.

= Del momento en que se causa el impuesto. segin el Capitulo

IT, Articulo 4. Del momento en que se causa el

impuesto de esta ley se causas Mumeral 2@ en las importacic

5. @ la fecha en que se efectie el pago de los derechos
respectivos, conforme recibo legalmente extendido. Las adua-

tas no antorizardn el retiro de los bienes del re

nto  adua-

nero sin que previamente estén debidamonte cancelados los Co-
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andient

A meae

~Itros swietos pasiy

tulo LI, Aarticulo

& de la leys Ta G

pasivos del inpuestas
Mumeral 1. ElL dimportador babitual o no.

-~ Exenciones del Impuesto al Valor agregado IVA

el articulo 7, numeral 1, inci

ay by ¢ estipulan que

que

stdn exentas del impuesto, wnicamente las daeportacio-

nes do

bienes muebles que ettuadas pors las cooperati-
vas gue estdén legalmente constituidas, ocuando se trate de
MAGUANAFria, @quipos @ insumos que se usen exclusivamente on
el proceso productivo o uso exclusivo de la misma cooperati-
va.  Las personas individuales o jdjurddicas que se encuentren
amparadas por el régimen de importacidn temporal y las perso-
nas que ingresen al pais bienes muebles en calidad de equipa-
ie sobre los que no tengan que pagar derechos arancelarios de

acuerdo con nuestra legisl:

ion aduanera. BEn 1o que ataie a

las cooperativas, se

solicitar previamente al Ministerio
de Finanzas Pablicas la franquicia correspondiente, acredi-
tando en forma auténtica su derecho a la exencion.

- Tasa o Tarifa del Impuesto

La tarifa del impuesto serd Gnica y los contribuyentéﬁ paga-

rdn el impuesto con una tarif

a del siete por ciento (7 %) so~

bre la b

dal precio de venta.

/& 2 /3e Congr de la Repiblica de Guatemala, Decreto 1

R Articulo @, nueeral 3, Articulo 3, numeral 3,

Articulo 4, numeral 2

ey
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e 1 as

dmpond ble importad

muamaral L. de la lay, ess

el valaor aduanero de lLos bi

YEn las dimportaciones

B U

importen o en su defecto, el valor CIF, de los aiscoos bienes.

Cuando en  los docuamentos respectivos no figure el valor O
la aduana de ingreso lo determinard adicionando al valor FOR

&) monto  del £l

te y el seguro, si lo hubiere"./4

-~ Del Crédito Fiscal

Fara gque @l Ministerio de Finanzas

Fablicas reconozoca el cre

dito fiscal por el IVA pagado en las importaciones, se

W los

articulos 18 .y 38 de la ley, en las ieportaciones, se tendra

var @l

QU coritrol del IVA pagado abriendo y  manteniendo

cuentas especiale

en la contabilidad, siempre que l¢ e

bos  core pondient

5 a dichos pagos se encuentren registrados

en @l libro de c

npras que sedala el articulo 37 de la ley.
Re acuerdo con el Reglasento del Impuesto al Valor Agregado

CIVA) segin Acu

to Gubernativo S69-92, no pro

2 el crdédito

i al en los 0s de dmportaciones o adguisicion de bienes

Que s

destinen a operaciones exentas del IVA, y en la utili-

zacion de bi

Mes gque no guarden relacion directa con la acti~-
vidad o giro del contribuyente.
3.2 Ley de Zonas Francas (Decreto 65-89 del Congreso de 1la .

Republica de Guatemala)

noel articulao 4, esta ley norma lo relativo al estableci~

40 Congreso de la Repiblica de Guatemala

~P24 Articulo 13, nume

./

Al 1 de la ley,
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micnta de  wonas Fran para realizar actividades »

aCuion teridl

ecimiento del comercio exterior,

la generacion  de empleo y la transferencia de tecnologia. en

las actividad drchsterial

rervicios Yy comerciales.

pecificanente nos refe a las actividades comerciales

") comerciale

st cuando se dediquen a la actividad de comer—
cializacion de mercancias para ser destinadas a la exporta-

cidn fuera del tervitorio aduanero nacional, asi como a  la

eportacidon sin que reali

N Aac

Lividades que cambien las ca-

racteristicas del producto o alteren el origen del mismo”./%

- Incentivos y beneficios fiscales
Segin el articulo 231 los uwsuarios comerciales auvtorizados

para operar en las zonas francas gozard&n de los incentivos

fiscales siguientes:

Inciso a) Mo estdn afectos a los impuestos, derechos arance—
larios y cargas aplicables a la importacidn o zona franca en
general las mercancias o componentes que sean almacenados en
la zona franca, para su  comercializacién (dentro del Area
centroamericana). Inciso o) Exoneracion del Impuesto al Va-
lor Agregado, en la transferencia de mercancias que se rea
licen dentro y entre zonas francas.

4~ Legislacidn aduanera aplicable a las importaciones.

Las leye que regulan a las importaciones en materia aduanal

aon 1

sigQuientess

/7% Congre

o de la Repablica de Guatemala

ey da zonas francas decreto 8%-8%9,. articulo 4.

| PROPIFOAD O

‘ IA UNIVERSIDAD NF SAN CARLOS DF GUATFMALA

Biblioteca Central |




33

4.1 Coddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
4.2 Reglamento de aplicacion del Codigo Aduanero Uniforme
Centroamericano (RECAUCA)

tos 2 fueron aprobados para suw wso en el territorio nas

cional a través del decreto ley 169645,

4.3 Nuevo Arancel Uniforme Centroamericane 11 (Mol

A 1D

Anexos A y R, del Convenio sobire Régimen Aranc Ario

Aduanero Centroamericano Y sus 1 tivos reglamentos de

aplicacidn. 1 reglanento del anexo R o

qislacidan o

e el valor aduanere de las mercancias, fue aprobado pa-
ra  mu usn en el territorio nacional, mediante el Acuerdo

Gubernativo 12884,

te acuerdo ha tenido modifi OnEes  gue

e

los de o ley y acuerdos gubernativos si-

e

g et
fewerdo Gubermative 442-84 del 18.0Q7.84

acuerdo Gubernativo 287 del @89.01.97

Gcuerdo Gubernativo del £28.10.87
Acuerdo Gubernativo  78-8% del 19.12.89
Acwerdo Gubernativo 294-90 del 68.63.90

Acuerdo Gubernativo 108.91 del 09.81.91

El abjetivo de este documento, era wnificar & ni

mericana las tarifas arancels

pero Honduras no @

‘,

tegrada al réc

Lmen ., Y& que tratados  bilaterales

otiros pa

4.4 Codigo Aduanero Nacional de Guatemala: aprobado mediante




4.3

k1)

Decreto Legislativo &0 64, 2 utiliza de forma supleto--
ria en relacidn con el Codige dAduanero Uniforme Centroa-
mericano. (CALUCA) .

Ley de Adhesidn al GATT: aprobado mediante Decreto Legis—
lativo &4-21 (Acusrdo General sobre Aranceles Aduaneros
y Comercio). "El cual estipula que Guatemala acuerda
consolidar  todo  su arancel de aduanas a an tipo maximo
del 4% % ad-valorem, efectivo a partir de la fecha de

adhesion, salvo én Lo gue respecta a los capitulos 50 a
&4, para los que el tipo mdximo serd del %@ % ad valorem
efectivo tambidn a partir de la fecha de adhesion, con
las excepciones que figuran en la lista, que se consoli-
dan a los niveles que @en ella se indican."/ &

Este arancel se empezo & hacer efectivo a partir de los
afos 1993 y 1994,

Este acuerdo trae ventaias aduanales y arancelarias para
los paises que se encuentran adheridos puesto gue otorga
privilegios a los productos originarios de estos terri-
torios.

Otros: previo a realizar todo lo concerniente a cual-
quier importacion, la empresa debe obtener en‘el Banco
de  Guatemala, el respectivo codigo de divisas, que lo

identifica como importador y exportador.

76 Congreso de la F

wihlica de Guatemala

Decreto legislativo &4-91 L.ey de adhesidn al Gatt
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CAFITNG TIL

FUNCIONMES BASICAS Y CONTROL INTERNO EXISTEMTE EM EL DEFARTA-
MENTO DE COMFRAS

1. Existencia de manuales de normas y procedimientos

1.1, Objietivos:

civos del manual de normas y procedimientos (u

Litar  y  apltiai

rar el rendimiento, o rvandao que los

procedimientos que > wbilizan sean adecwadas &) volumen de

las  operaciones, tendrdn  gue 34 ycillas para todo el

e

sonal que G tervd

@ en la adquisicidn de los bier

Yoo

H5ErVICLos.

= Ser una guia bdsica para el adiestramiento del perszonal que

interviene en todo el proaceso de compras.

Indicar las normas o reglas generales y especificas para

cada caso en particuelar delimitando el grado de responsabi-

lidad.

= Servir de orientacidn para tados los departamento Coy

farman  la  empres

a ¥y gue intervienen en el pro

come
pras, para asi lograr obtener el menor costo posible y en
el menor tiempo disponible.

1.2. Definicidn de manual

"La definicion de lo que es un  manual es de suyo empirico.

variable y faAcil de comprender; es un folleto libro, carpeta

etc. en el que de una manera fAcil de maneiar (manuable)

concentra en forna sistemdtica una serie de elementos admi-

nigtrativos para un fin concretor: orientar v  uniformar  1a




36

conduecta que se [ 1ta entre cada grupo humano en La o

sat .8

1.3. Manual de normas y pvocedimieﬁtos del Departamento de
Compras:

Normas

narmas gque se deben observar en las compras de

vardan de una enpresa a (I)'tl"«':\;} S R ({{'l‘ll'ﬂ)«‘:\l"(;jii)

quiridn ciertas normas fijas, por ejiemplo:

=1 Jefe del Departamento que solicite la compra de  un

articulo, de gurarse primero que no hay  suficiente

existencia en el almacdn.

srrdn estar

Todas las drdenes de compra que emitan de

firmadas sieapre por jefe de compras.

EL Jdefe d

Compras deberd verificar gue para cada compra

que se realice se cuente con 3 cotizac de las casas

pmroveedaras.

Tendra que investigars

con la bodega que  realmente no

hay existencia de lo requerido.

Es el responsable de confirmar que realmente fue recibi-

da la mercaderia previa autorizacidn del pago respectd
VO

- Bl X artamento de Compras es @l  responsable de velayr

porque las compras se realicen en el mercado local o en

extraniaro.

Fonce, Sistema y Frocedimiento vy AdministiFacion

7

Capitulo &, pp 1.




dimiento

b.1) Solicitud de Compra y/o Servicio

s en @l D

VIO A sl

wartamento de Comprs

- solichtud de

‘A ser enviada al almacén para gue ¢

-

de este departanento ratifigque, con su  firma ¥

que los articuelos Licitados no s

tienen en

Clha vando la solicitued, sea expresamente por o un

MEICLO, B Serd e

BR300 Gue el | 2 del Alma

Lie y firme.,

ariormente, el ~bamen to d

b

Caompras, re

solicitudes de  compra y/o servicio,  distribuyendo 1

copias de la siguiente formas

a) Originals para el archivo de compras. Se deberd cla-
sificar correlativamente.

ﬁ) Duplicadog para la dependencia solicitant@. Debe ser

numerada por el Departamento de Compras de vielta
2

al departamento solicitante. El namero anotado e

wtilizard como constancia de haberse recibido en el

g Departamento de Compras.
c) Triplicado: Fara el Departamento de Almacén, con el

obietivo de que pueda conocer a qué dependencia debe-

r& notificarse el ingreso de los articulos al alma

- En Lta soli compra se deberd anotar, en @l espa-

Cho para el e tow @) ndmero de la orden de compra wbi-

lizada para adowirir Los articulos itados.




b.2) Solimitud de Cotizacidn

Frevio a la elaboracion de La orden de compra y/0 s
cio, deberd cumplirse con @)l requisito de  cotizar  cada

b

articulo o servicio por lo menos con 3 prow

Orden de Compra

Luego de elaborada y autorizada la

Orden cher CLMPDI" X o

EL:-X

T berdrd

Qriginals  para el proveedor.
Duplicados para el Departamento de Contabilidad.

(centro de computo.)

Triplicadas para el irbamento de Contabilidad.
Cuadruplicador  para el Departamento de Almacen.

Auintuplicado:  para el Departamento de Compras.

Con base en los duplicadog, el Departamento de Contabi-

tua 1o registros contables trasladandola pos-

lidad efe

teriormente al centro de codmputo para sw proceso.

Con hase en los triplicados, el Departamento de Contabi-

lidad llevard sus registeros de cqntrol de pagos.
En el triplicado. el Departamento de Contabilidad 1leva-

N £

rd la anotacidn de los  ingresos ¥y pagos parciale

@l cuadruplicado, el almacén general llevard el control

de los ingresos parciales.

b.4) Orden de Servicio

Luego de  elaborada y avtorizada la orden de servicio se
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distribuird a

Mraginals rara @l pros TR g

Duplicador para el Departamento de Contabilidad.

vtro de cohmputo)d.

(¢

ados  para el Departamento de Contabilidad.

Tripli
Cuadruplicados  para el Departamento de Compras .

Con ba

ey el duplicado,'ﬁl Departamento de

Contalki -

Tadandola

los registros. contables  tra

posteriormente al o de cémputo para su pro

Con ba

en los triplicados, el Departamento de

bilidad 1 TR suEs e

stros contables
b.5) Registro Auxiliar de Drdeneﬁ_dé Coﬁpra y)o Servicib
Se llevard en el DmpartamentQ:de‘Campraa,. en  un libro
auxiliar.

stro auxiliar, permitird en determinado momento

Egate req

conacer @l PABO @ QU se@ en (Iil.lit».'v.‘i'\ tra una orden de CONENT A

O de servicio.
- Ayudard cuando se necesite determinar la  fecha en  que

debe cumplirse determinada orden de dompra o de servicio

consultando la fecha de reCepqiaﬁ-hﬁr"ﬁarté ael PEOVE

dor.

b.6) Solicitud de Compra y/o seryicid Pendiente

Serd wtilizada por el Departamento de COMPras .

Frevio a su envio, deberdn  consultarse las  solicitude

de compra v/o [0 y gque no han sido cumplidas, de &
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ks

cuerdao con e poeedord dad

He enviard a cada d mdencia con el balle e suws  soe

i e tude e comprra pendientes de

[ AT B

ba7) Contraseda de Pago

Lav contiras

Yo

emitird, cuando

e de pago

documentos gue s atilizardn para amparar la emisiaon  de

Wiy chegue ¥y se entregard al  proveedor para gue da por

el momento de reguerir suop

G a

2k ol

s ocer entiragar e o el § et dehers e

La contra

Ta de pago contra lLos documentos en

tamento de Contabilidad. steriormente

la contrasela deberd adiuntarse a L

caomprabant

fraxra

V.

A

1.4. Compras al Exterior (Importaciones)

e aomprmhav e la compra no se puede efectuar on el

Himientos  men-—

cado interno y de haber realizado los proc

ionados en las  compras  locales, ademds de eslos pasos e

alizard lo «

guden tes

- El Departamento de Compras recibe el cuadruplicado Y sl

gilere pe 1o minimo y edximo. enviando nuevamente al ger
rente para su apirrobacion.

e Geréncia revisa y autoriza las cantidades minimas y ma-

ximas regresando nuevamente al  Departamento de

Compras

para generar el pedido.
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1a

Alicita el ped

y =

[¥ e O

e

i

inal al porow

Lcada a Contabil

Dugsl

Triplicado al alma

adruplicada al archivo del proveedor en compras

ret@a @l pe amente al proveedor por medio de

fax, telex o enviando por courier, previa llamada tele-

TR .

Transcuwrrido uan tiempo pradencial y de  acuerdo  con el

azo de entrega convenido, confirma con el proveedoar la
vecepacion de pedido, el plazo de entrega y las condicio-
nes de pago.

Recibe los documentos de embarque originales, revisa »
antrega al agente de aduanas para su tramite en aduana.

.

€y

Recibe los documentos de  aduana y notifica al  alma
para st verificacidn e ingreso a bodega.

Almacén envia v

waorte de ingreso a bodega y traslada &)
Departamento de Compras y copia a Contabilidad.
Después de verificar el reporte de ingreso a bodega

efectia el cadlculo de costos o prorratec para dar ingre-

greso a inventario y efectia la contabilizacién corrve

pondiente.

Contabilidad con el reporte de ingreso a bodega y dé

tar las revisiones necesarias, registra la

obligacion

COEre

ondientes hazta suw posterior  can




Tacidn.
2. Foliticas administrativas y contables

2.1. Politicas Administrativas: "Son las que nos muestiran las

directrices generales de la empresa y estd constituida por un
monjunto_da normas o @ reglas escritas o no, que [Id L an
obietivos & alcanzar lineas de conducta, orientaciones gene-
rales."/9

La Administracidon es la encargada de tablecer 1

& NOrmas

que ragiran las compras y el personal gue estard desempefando
las funciones de Jefe de Compras o Encargado de Compras asi
como el demds personal a su cargo, estableciendo los requisi-
tos minimos que deben reunir en cuanto & honradez y honorabi--
AR/

lidad.

a) Ejemplo de politicas administrativas en las compras

stablecer los oriterios de seleccidn de los proveedort

Frogramar 1as compras .
- Ewvitar los proveedores habituales

=~ fmalizar los precios en relacidn con el mercado

egir los proveedores seqgin condiciones de calidad y pre-—
cio

Mo comprar cantidade

exageradas, solamente lo necesario

LG, bkas Compras  Como Qrganizard

/P Colimeei Mich

y Contro-

- el Capitulo 4. pp 43
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Tratar, &l méximo, de ab

condiciones de  sumi-

niatra y pago

2.2. Foliticas contables en las compras: Son normas que nos

muestran las directri

LEE A &

jrir en la  contabilizacidn de

las compras efectuadas al contado vy al  corédito, locales y de

importémhwn

a) Eiemplo de politicas contabless

= Comgpras al contado hasta ciertos limites, pagdndose por me-
dio de caia chica
Compras al corédito estipulando un tiempo prudencial para
emnisidn de los chegues respectivos

- Fagos por medio de @ moneda local y a través de moneda
extranielra (carta de crédito, cobranza o giro a la vista)

-~ Registro de los inventarios dependiendo de los método; uti-
lizados en existenciass UEFS, FEFS, PRONEﬂIO CONTINUO,
FROMEDIO FONDERADQ

=~ Reconocimiento de activos fijoé hasta ciertos montos

= Determinacion del porcentaie de depreciacidén para los acti-

vos fijos

Calculo de los costos unitarios en prorrateos de.importa—

ciones efectuadas

3. Seqgregacidn adecuada de funciones

Es indispensable que las funciones que realiza el Departamen-

to de Compras

deien plasmadas por escrito para evitar po—




firawde duplicidad de funcion

Pt AT

[ AR5 313

tiempo, definir el grado de r

dad gue

lleva al i

rar eate Lipo de transac Tas atribuaeio

gue tendrd que realizar.
Dentro de las funciones principales del Departamento de  Com-
5t

PIras 6 Anva

3.1. En compras locales

ecibir las solicitudes de compras de los

tamentos auntorizads

por

- aborar  las cotizaciones & los diferent proveedor ¥
| .

ernviariag

ihir las cotizaciones de parte de los proveedores

ionar lLas meiores ofertas y remitir a cada

que

G odicha

Elaborar  las  correspondientes drdenes de compra y vemitis
t al proveedor que se eligid

Recoger ¥y entregar las mercaderias al

asd  como

contirmar gue realmente s

preatd el servicio contratado
Llevar archivo de proveedores, separando los pedidos ya su-
ministrados de los pendientes de suministro
Solicitar la cancelacidn al departamento contable

3.2. En compras de importacidn

Al

emds de las mencionadas anteriormentes

ar en contacto con el proveedor para confirmar condicio-

Vig

de pago, moneda, plazos de entrega.

Sugerir cantidades minimas y maAximas

s tos de oinimi-
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chee dompacay

X

AR

impoartacidn o foraa-

Lesrto aduanera cuandao

jera cada Caso.

Duando la e de pago se

a cbiras de carta de or

ARa

o b ar

hancarias, efectuar todos

las tedmi

mLos para sw cuamplimiento.

Frara 6l retivra  de la me caderd

o equipos, contactar

con el agente aduanal parda Canc

lar los derechos ¥y gastos

der trams

..

e be locale

Féssta bodegas

propiedad de la empr

Canfirmar que realmante fue ¢

ibida a satisfaccion tado

Saamir i

Lo i noy, ef

ectuar los trémites para  reclamar &l

faraveedar o al

R % Y

Tmern te

= Confirmar  que

ha solventado todo tipo de

deuda  por este concepto y que se han efectuado los ¢4l

los corvespondiente

para su contabilizacidn.
4. Auvtorizacidén y firmas

La avtorizacion se reali

ra con el fin de controlar gue 1

politicas establecidas por la adainistracion se realizan tal

Y COomno se tipularony esta awtorizacion se refiere a lo s

guientaes

- La selecod

del proveedor

- Los  pre

¥y condiciones de los bienes, mercancias

a contratar
= Las diferentes formas de pago

E1 etorgamiantoa de anti

pos ) Los

soe a&n efeclivo
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b v acmi

Ay

Lrativas que se tengan i

de la empre

La Garencia General s indicada de nombrar &

(il

e La e e vhardan ante lterceros " [Fadma uie s

oy b

en nombre de ella y la puedan  reprg

(0]
y contratos contraidos.

el i cde L

AL

. firmas awtor:

(]

ran de determinado bier

los departamentos gque regu

iy tan con el Jde rte de Campreas.

A atkorid se dard por o de clroular internas al

R3O

p@r G

@an ey

wral y & laos di proveedores para Que  puet
gistrar las fivrmas avtorizadasy asimismo, se dejiardn plamadas

en los diferentes manuwales de funciones gque exis

ran dentro de
la empresa.,
5. Responsabilidades

B Tex

o 0 vt de Comprras

hle de veri

SR

que los bienes O S@rvid que 5e ne iten sean efe

T vamen -

te requeride

amente ante la Gerencia Gene-

ral por todos y contratos que se  contraigan.

L sinly

able de ve

ar que las exd

encias de almacén o bodega

se mantengan dentro de los limites fijados por

politi

de  administracion para no  dncwredr en  sobre

e

Y G A

mercaderias par un largo periodo, Lo que representard que e

cargue gastos de capital redundando en pérdidas para la  em-

[i1a
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& Contrel interno del Deparitamento de Compras

ivas de la estructura de control i

terno.

Control internos TEL ¢ tiral dint

o anciuye e

Pl e

de organizacidn v todos los métodos y medidas de coording &

adaptados dentro de ana empr P a eaguardar sus actiy

S

ar la oo (s

" iy confiabilidad de =

datos canta-

¥ la adhe

cablecidas.  La tructura de

ARAEGRN

Fne s exbid el mé

alld de agua Aty hos

e e k@

cionan divectanente con las funo

tamern Loy

sivtabi bidad y | R &

Pauat &

6.2. bietivos de la estructura de control interno

l.s @b

Wyt ol

e el Departamento de Come

[ e

alcanzar sons

Fyamover La

ional al proporcionar una ade-

y envio de todos log articulos

ta confiabilidad de los datos contables,

visar ¥ documentar adecuadamente las cantidades y condicior

ne de lou

ar i cue

vidos

Salvaguardar los bien

A1 Auditorda Montgomer

obietivos de la s

tructura de control dnterna, Volumen . pp 80
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7. Controles basicos a observar en el Departamento de Compras

inl

lo de compras de una  empr

funciones gue se requieren para llevar a cabc

Una adagu n de bienes, me

El pago de las adguisicione
- QClasificar, vesumir e informar 1o que se adguiere ¥y lo
fue se pago.

Tambidn contiene la adguisicidn y paqo de inventarios

VL

G086,

vicios externos y susinistros. Lo que

[RUGES

tende al  dmplantar un control interno en el  departame

vho ey
velar por que los oblietivos propuestos se estdn  Llevando a

cabo y de acuerdo con las polditica

tablecidas engy
Avtorizacidn y clasificacion de transacciones

= Vaerificacidn y evaluacion
Salvaguarda fisica

7.1 Objetivos

S refiere a los control

que se deben estable

@ para veri--
ficar que se estd cumpliendo con las, politicas de compras y

administracidon. Los  contro

L@ que se podrdan poner en la

practica serians

= Los  proveedores, precio, condiciones de bienes y

prvicilos

distribucion de cuentas de los proveedores, cuentas de pa-

¢ anticipados, pasivos  acumulados y pagos dehen estar

avtorizados de  acuerdo con politicas establecidas por la

administracidon,
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a) Control en proc i las transacciones

Loy gue se trata es nékd

e controles que a

aawren el ¢

cho recongoohmi

vy hen, P miento, clasificacidn, regis

) tro e dinforee de las lransaccion gourridas en la enpresas.
(S )
) Aaprobar solo las drden de compra gue se 2 A las po-
de adminiet A
vhar solamente mercancias y e hagy an
citado previamente
Caloular  con exactitad y registrar el pasivo oportunamente
lTos aontos de proveedores por METCANnCias ¥ e
i como suw contabiliz
registros de
Clasificar e informar correcta y oportunamente los importes
a proveedaores y acreedores
Aplicar correcta y Gpmrtunmm@ntﬁ a las  cuentas  apropiadas
de proveedares fores, los pasivoes incwerridos,  los
PRGOS €@ relativos
- Registrar contablwm@nfa las cantidades a »
acreedores por los pagos efectuados y por los aijust
tivos en cada periodo contable
b) Contreol en verificacion y evaluacioén de saldos
Lo que se persigue es verificar y evaluar periodicamente los
saldos que o dnforman, asi como la inteqridad de
mas de proc atclanto de la informacidn.
[ PROPIFAAO OF 1A UNIVERSINAD DF SAN CARLDS DF SUATEMALA
i 8Biblioteca Central




50

B.1) Obietivo

amente los x ol

e g

¥ evaluar

por pagar Y lLas tividades de transacciones

lative

h.2) Control en salvaguarda fisica

En este aspecto @l obietivo estd encaminado a  controlar el

@

a los activos, registros y formas dopartant

LA AR NG

e proc

D PO @iamplos

A istros de

& laos rec

comag & Lé Taraas import

fad ] debe permitir Qv camernt

suerdo con b

das.

cas administrativas estable

8.~ Banco de datos

tas b

estdn constituwidas por los  archivos, vi st

diwv

Wios, vendedar 3 & ant

Loes de fabed

" (2]

tros de cotizaciones y proveedores asi como por toda aguella

informnacidn que pueda s

¢ de wtilidad y gue contengan  infor-

macidn pertinente rasp

st & los prov

dores pasados. pr

tes y futuros.
8.1 Objetivo de contar con este banco de datos:

Frincipalmente as conocer con gud capacidad cuenta d

L6 i midn

do provesdor para que ceando  tenganos  necd

i dade

urgent

Gue ti

pamos a quidn recurrir, sablendo de antesano

con gquién estamos tratando,

HON @OPresas responsable

y eficlentes en todo Lo que redunda en beneficios e

nami cos

y financieros a nuestrd empresa.
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CaFITuLO 1V

LA PARTICIFACION DEL CONMTADOR FURLICO Y AUDITOR ENM LA

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION DEL. DEFARTAMENTO DE COMFRAS

1. Alcance de la auditoria interna

profe

ional de la contaduria pablica que funge como  Audi--

tor Interno dentro de una  empre comercial, prdcticamente
tieng un campo de accidn  ouy amplio ya que es el Jefe de

Auditoria y vigila que todo se realice como lo exigen las

normas  y  las politicas internasi su independencia mental

encuantra un tanto limitada y es considerado como el control
de controles, pues et la persona que verifica que todos los
gastos o desembolsos que se efectaen, tengan el respaldo ne-
cesario. Iniciando su labor desde el momento en gue se  re-
quiere de un bien o servicios hasta que se cancela la obliga-
citgn de lo adquirido, pasando por una serie de etapas previas
para dar por terminada una adquisicidn o negocio.

El obietivo global de la Auditoria Interna es ayuder a la Ge-
rencia &1 logro de la administracidn mds eficiente de las o
peraciones de la organizacidén, a través de la proteccion de

los inteses

26, @1l sefalamiento de las deficiencias existentes
y la correccion de las mismas, asi como salvaguardarla moptra
toda clase de pérdidas o riesgos.

Auditoria Interna cubre una gran variedad de actividades en-

tre las que se pusden mencionars:




S2

Fungionar como parte de los sistemas de control y veerifica-

LN dnterna, con énfs % en asuntos tal

COMEG  arguaec chen

caciones de inventarios.

cajia sorpresa y verif]

almente en paralelo con la funcidn de audite

Actuar e

e

ria externa, con preferencia en la evaluacidon de los

L@t
mas y en la comprobacion de saldos de cuentas.
- Aceptar con  amplitud las responsabilidades de evaluar ol

cumplimiento de las polditicas y practicas e

- Interesarse primordialmente en auditorias ope

@ e

arrollar  funciones que sean Qtiles por si mismas Yy

sirvan de campo de entrenamiento gerencial.

e tiempo por cmmpleto a proyectos especial o ab-

sorber la ¢ onsabilidad de partes de sistemasi por eliem-

phos conciliaciones bancarias, aprobar  comprobantes

¥y polizas., etc.

2. Medios para la evaluacion de la  estructura del control
interno en Compras .

L.os medios por los cuales se puede evaluar el contfol interno

varian  segln las necesidades internas; sin embargo, podemos

mencionar 1os mas wtilizados para cumplir con dicho fin, es-

en el Departamento de Comprass

de un Departamento de Auditoria Interna

= Una adecuada ¢

gregacidon de funciones

RISTT para efectuar una compra de un bien o  la

Lcidn de wn servicio

Ao




3. Evaluwacion
partamento
avaluacidn

.

i fi camen te

Lo @val

sl ta

Los

oler 6

corraectameante

@val Gn

l.&

pal dmportan

dmplan

i

3

a)

£l método dewsc

tivas wa otros

trol motivo de

de actividades
departamentos,

financi

g

cedimientos de

las op

one

e

creados, ta
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v

y de dmporte

de la estructura de control idinternc en el

De-

de Compras

@

cher wn ama de contrel dnterno se

X

a wna apreciecion oblietiva del sistema exi

Lt e

s efectia a trave 1la

de

interpreta

law

dos de algunas pruebas Cua

Al

a ki odad

ab e

ta&n

(24

realizando

Las operacione dentro de una enpresa.

e 1 control  dinterno es de

oA meare

e medio se ra i las

¥a

COreg

"

e

[iale frey

tadas wetdo stuando

& carrectamente .

1. Métodos para evaluar la estructura de control interno

Método descriptivo

riptiveo consd

ste en relacionar en notas Franr e

pape ] las diversas caracteristi del

24

[

" %

Gvaluacidn,

haciendo una adecuada descripaion
|

ACLONAN  CON

contabl

v

ste método d P

contial e

Prara meior mane

By UM francian fueran

la

[CIx B S I TS para a  oual

1 manera que, constituye una narracidén de medi-
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procedimientos contables » i sme i teara

cde control interno existente,

importante sefalar que en la practica, este wndélodo por Lo

detallado y analitico, es ideal para aplicarlo a pequeidas am-

presas, en las cuales puede resumirse facilmente en notas na-—

rrativas. También puede utilizarse en empr

e cuen tan

con W gsistema de control  defici

nte ¥y en  las ¢

necesita conocer detalladamente las operacicones que s

Zan .

Pe cualguier forma que este método favaras

para algun

ble o desfavorable para otros al  llevarlo a la practica.

importante re

gque el mismo va arientado a verific

X

t4 cumpliendo con las politicas implantadas y si las o

aciones se estdn realizando correctamente.

b) Método por medio de cuestionarios

4 constituido por una serie de preguntas que son adecuadas
y técnicamente preparadas, separadas, por Areas de operaciones
Y que son redactadas en uﬁa forma clara y sencilla para que
sean fadcilmente comprendidas por lag personas a guienes e

1«

solicitard que las respondan.
Fatas cuestionarios deben ser elaborados adecuadamente para

abtener las  respue

tas  preci

y evitar interpretaciones
equivacadas de las  respuestas.  Entre las personas a quienes

normalmente se la

presentan laos cue

ionarios sont

1L Contador de la empresa




cher Compie

andi

- cion vigile y supervi

G

o

Consisle en Ve

tando en estas graficas los
dos a cada operaciéon, tales

ingirres

MG COMPIrat, @Qresosn,

Lota representacidn grafica

cion del control interno.

yooobros cmpl
e diferentes dreas de operacion

spensable que la persona

vhar [lwlg

procedimientos contables aplica-

en wia oparacion que se realize,

For medio de estas graficas

dos que forman parte de las

lleva a cabo esta evalua-

miestas obtenidas sean co-—

Y oque éstas no den motivo a falsas interpretaciones.

c) Método a base de graficas de fluio

de graficas de fluwio de

.
operaciones un drea cperativa que se estd evaluando, presen-—

ventas, cuentas poyr cobrar

nominas, cuentas por pagar, etc.
proporciona facilidad de percep—
cidn visual de los diferentes movimientos que se desarrollan
pues esto coadyuva a captar

de manera més sencilla su desarrollo y simplifica la evalua-

fluio se pueden representar

. los movimientos o recorridos que siguen los distintos docu-
mentos que amparan las  operaciones realizadas: representan
- también los movimientos de las diferentes personas gue inter-—

vienen en «l maneio de las

peitan .

numerosas  transacciones que e

El Contador Pablico y Auditor que atilice este método de ava-

iwacion deberd estar enterado de como se realizan las diver-—
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add e la i

nfial;

¥ ode la gt

HOOpera

d mando las

'3

bada, para gque cuando e gr& de fluio de

un drea especifica. se  encuentre en  condiciones favorabl

para detectar las dreas que denoten deficiencias y  asdi esté

adeactads

@n capacidad de hacer las recomendaciong

te método

3

puede utilizar con mucho éxito en las empr

que cuentan conoun na de control efectivao.




CAFITULO V

ASPECTOS IMFORTANT AL TCAR

Al

ARTAMENTO DE COMFRAS

1. Sistemas contables

Sistemas: "o stema enle emos de acuerdo con la a-

captacidn genaral:s @l conjunto de cosas ordenadamente rela-—

cionadas entre si gue contribuyen a determinado obieto.”/711

Segan esta definicidn  la on de todas las o

o tabiliza

peraciones realizac

5 @i el Departamento de Compras debe

tablecerse de acuerdo con el tipo de empresa de gue se trate
y en coordinacion con los demas departamentos que la inteqran

recordando que el sistema ideal serd aguél que permita regi

trar, clasificar y resumir la informacidn contable con la ma-

yor rapidez y al menor costo posible, pues no seria razonable

instalar un sistema cuyo costo no guardara proporcién con las
posibilidades econdmicas de 1los negocios.
2. Instalacidn de sistemas de contabilidad

For regla general el primer proceso contable gue lleva &

cabo cualquier negocio es la planeacidn @ instalacién de su
sistema de contabilidad. El Contador estudia la naturaleza
del negocio, analiza los tipos de operaciones que probable-

mente habr&n de ocureir y proyectos o soluciones, asi  como

las formas de registros nec

zarios para anotar las  operacio—

/11 Aleliandro Prieto. Sistemas de contabilidad. segunda @

dicidn. ppd




A medida que el o cbuumbee

[e TN

orme de cuando en cuando su de contabi lidad

¥ o introduzcan en @l mismo cual

i

“ A A [#] fha

i que se estinen convenientes.

73

Unna ver que ha disefado e instalado el sistema de cantal

lidad, las operaciones del

negocio e registran en las formas

v it

cue  in

ran el

(3313 79 [

de e (F 6]

puede llevarse & cabo por gran varie

de meé dos, desde el

uweo de boligrafos be

o la uwtilizacidn de dispe

Ltivos
trdni cos .

3. Sistemas de registro

Ses cléﬁifican [GIa R ]

J.1. Sistema de registro midltiple

1a forma  tradicional de contabilidad llevada a  mano,

bk endo

tran cperaciones

centables del diario al

wmayor, de mayor a los balances y de los balance

a los esta-

LN an CLeron.

onal, ya no e

ta forma tradi Ja en la mayor parte de

aampr

PO GULE

wlta ser demasiado 1

ita ¥y  coste

o

nas gue intery

Y F

los proc Lenen en ella.
3.2. Sistema de registro simultaneo

S utiliza commmente en empr

de  tama

merchi ano  en las

2 ode las

en, adem

gue danvtervi onas, equipos  altamente

s f

ados como computadoras, saguinags eldéctei

y elec

trdini

que @ cthan dos o ads pieg

imientos

v lineas

a L

2 tas dnformacione

n

(e

ables para
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La towma de  de

ey

N May ¢

3.3. Sistema de registro Gnico

poor varidos procedimi iPzacdos a travae

de y de wn conjunto de maguin desanpedan Las

funciones des

dat

Ferforar y de

QR al

CPvErs e

tran

informacidn conta

y taknala Ltados)

Yau i

ade actualimente pues tiene la  des

ventaia de que los registros contables no se pueden almacenar

en forma apropiada. For consiguiente, ocasiona gque no se pue-

da usar como informacion histdrica, tal come lo e

ipula  la

le

islacidn actual para e tos de revisidn.

4. Sistemas contables aplicables al Departamento de Compras

Los métodos para contabilizar las compras de inventarios es-

tén swietos a una amplia vari e el

AOn en la prdctica, o

empleo de  equi amiento de datos  (computadoras

}a
registro de polirzas, diario de compras, la costumbre de no

hacer ningan hasta gue se efectia el pago, la  cla

f

aOn de las

compras, el uso de cuentas auxiliares de  dn-

ventario perpetdo, ¥y asi euc ivamente, hasta @l punto en que

no se lleven en forma organizada Libros que merex

bilidad.

no s contabilizan correctamente bas compras ¥ ono o se
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practica wa andi toria adecwada, el e e

whi lidad crrdneons v el balan 2P e dl

i da

A e Gy fal L. o

Fledando una situa que  dan e

de las COmpras,

reaul tado una

tess

Cavrgar los

o @l activo fijo a compras

Mo acreditar la cuenta de devoluciones y bonifics

Cargar la

ata de COMRET QR4 cuando e (:'\(Ihillv\i(i‘?i"{:’(!"l

Cpe

o formen parte de las partidas de inventario

Gob

timar el precio de compra

Cartaly

LA % ma e una vex

Con abierto al terminar

rvar el lLibro de compras

do corviente

e Diferencia entre compras locales y compras al exterior.

Todas lag campras que se realicen ya

a  localmente  Ccomo on

el exterior, necesiriamente tendedn gue Llenar los

Fecpd B tos

gue se mencionan en el Capitwlo § y el Capitulo IXIE. L& di-

farencia baAsica estriba en su registro contable, puesto que

en las compras locales las frecuencias  con  gue se  efectlan

hace necesario gue an desembolsadas de acuerdo con su monto

por  cajia chica o con cheques previa awtorizacion de la orden

cler com Pra ve

pectivag mientras tanto en las

e as de dme
portacian para el registero contable de las facturas por com-

pra de los equipos o merc

prdas, 51 No se cuenta con la fac~

twra del proveedor, se re

Liza previamen on cuentads de  ar-

den en las gque se van  acunulando una serie de gastos  para
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.

GBIy,

doea [N K i AR L

fra

ingresarla a loav carma e

ddo

nago tambidn camnbia de

ague

Tlta @y da me

jeny de las  me

de «

e el pa

caderias o equipos, a trave

e e bancariocs o [Ty X

t.

medio de banc ata

G ~la de crédito.

O G

=3

o rivados

6. El papel de la auditoria interna en el Departamento de
Compras

finicidon de auditoria internaz:  “Un tipo

cor ol

e funciona midi

aricly y waluando ta efectividad de otros i

o chey conteal Trata primordialmente de s tbos contable

b

Financ s, pero puede tratar tamdb

conn propiedad de otros

asuntos de natural svante. /138

El abietivo principal de la anditoria interna en el Departa-

mento de Compras es  confirmar gque las politi de «

MPras

y auvtarizac

on emanadas de la gerencia K13

ndo v

gque los procedimientc

% Para lograe los  correctos  de

acuerdo con el conterol interno existente, asi come canfirmor

que existe adecuwada se o de func

B L A Er en re L <) x

control y pago de 1

M CAn ¢ O equipos y  servicios  cons

tratados, aden de verificar que exista W presupue ) a-

borado para da reng lan individualmente, que  nos o perinid ta

Lizar Aaun

bl s

por @l perfoda contable vigente.

La auditoria interna ayuda y proporciona al Contea a1

/138 Holme

o B bl W Auditoria princ

Lo W el

apitulo IV, st Ly Tomo L, o pp 8@




62

independiente mayor quridad en la  estruoctuwra de  contreol

interno de la que poderia tener si no existiera la  audiltoria

interna.

7. Los presupuestos y su importancia en el Departamento de

Compras

-

Las operaciones de todas las empresas estan dirigidas por 3

de d@paﬁtam@nt0$ (o3 - riones y son ellos quien planif
can los resul tados de las operacion Futura For Lo tanto,

nveniente estable - en tdrminos  contables 1m§ CONTS
cuenciasn eoondmicas de estos planes.
Fara lerar eslto @6 NE ario fiiar padrdmetros de comparaci
en los cual se puedan medir estos ul tados. Comirimen te
suelan ser a@ w alo y & su vezr divididos en periodos  semne
trales, trimestrales o mensuales.
[ proa@dimi@nfn gque se siga para estable las bas Prre
supuestarias sobre las que descanse la direccidn de la empre |
sa tiene que variar necesariamente, ség&n el negocio de que |
se trate. Es raro gque dos diferentes empresas sigan exacta~
mente @)l misno  procedimientos sin embargo, en todos los ¢
s06  las caracteristicas esenciales de la formacidn de presu- .
puestos & ser wtilizados como base paraila direccion general
de las operaciones de una empresa, 1) Estimacidn por De- .

partamentos. 2) Coordinacion de las estimaciones J) Estados

‘

supuestarios

Gion por departamento es en la gue el  departamento

estima sus resultados tanto en cantidades como eén valores.
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La coordinacidn de las estimaciones se logra. con la  colabo-
racion de cada defe de departamento, aportando sus estimacio-
nes para determinar el presvpuesto global.

Los estados presupuestarios son los informes periédicos de

los resultados obtenidos comparados con las estimaciones para

determinar las desviacitnes del presupuesto.

8. Presupuesto de compras

Este presupuesto se refiere exclusivamente a las compras de
actiyos, servicios y articulos para la venta o para su  pro-
ceso. Se realiza con el fin de determinar de qué dispondre-—
moOs para las ventas en un periodo determinado y cudles padrdn
ser los desembolsews aproximados por estos &onceptos. Es
importante contar con esta informacidn con antelacidn a 1la
venta, pues de esto depende nuestro éxito o fracaso en los
negocios actuales y futuros. Asimismo, es conveniente evitar
quedarnos sin liquidez en un momento determinado, mediante el
conocimiento de qué obligaciones tendremos a corto, mediano y’
largo plazo. Este presupuesto es importante para determinar
el costo unitario, para asi, con base en éste, poder determi-~
nar los precios de venta 1o mds real posible, de acuerdo con

el mercado y estar en una posicién de competencia favorable.
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REGLAMENTO Y GUIA FARA EL USO DE FORMULARIOS
INVOLUCRADOS EN LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y

OTRAS EROGACIONES ENM EL DEFARTAMENTO DE COMPRAS
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ARt

Formud & os

Vicdtud de compra oo

Tabxba de priocridad

iLtudd de cotizacidn

CORpra

conctrol de g

ttirol de dngresos

Orden de [V W )

Cantirol de pagos

Contre

Aolicitudes de compra pendientes

SV GO

de Grdenes de compra o de

an de oh

e

Ty dmi te

Dependencia solicitante

Depar tame

de Compras

Gerente G

neral o edecutivo avtorizado

= Almacén

Departamento de Control de Calidad
Devpeartamento de Contabilidad

Fre

dacianto

e b hvo

- Bolid COMPra Y0 serviaio

Orden e canpra

Qrden de WL




e swacin
. . PO LD O
abhwed ap ey
ayudTpuad OTDTAAE O/ eadhwnd ap
0K W AadwnD SR BOUDDAD DO P T LR 0
L9




Toda eroge

Quier

oy un moento  mayor  ce

* 8] {quedard  a o o del Gerente de  cada  eme
presa) deberd estar amparada por uana  orden de compra o

- ura arden de servicio.

2w Toda adquisicidn de activos fijios
sl previamente ha sido awtorizada por el Conseio de ddmi-—
nistracidn  en el presupu 0 de dnversidn en actiwv i
dns de la empresa o bien si g hubiere r Ta auto
rizacidon especifica.

e Fara todas las  adquisiciones, adn cuando el depart vto
solicitante sugiera que la compra se efectie a determina-
do proveedor, y previo a formularse la orden de mpra o
de servicio, debe llenarse el requisito de +tres cotiza-
CLON@S COmO Minimo.

4. Cuando el articuleo a adquirirse sea distribuide exclusi-
vamente por sélo un proveedor, deberd hacerse constar en
la eolicitud de cotizacidn.

G. Todas las erogaciones propias de fondo fiio deben seguir

’ el procedimiento de ligquidacidén, para el reembolso de
fondos.

) b, Laor de compra y la orden de servicio, seran formula-
rios maitiples prenumerados cuya funcidn serd  formalizar
el acto de adquivir derechos y contraer obligaciones por
la empresa.

7. Tanto en la orden de compra como en la orden de servicio,

| PROPIFQAD DE tA UNIVERSINAD DF SAN CARIDS DF GUATEMALA
i Biblioteca Central
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deber dncolad y Las condicion

e COmpnTa

do e e osw cumplimiento.

Cuando la compra de i

eartos articulos

pac

con b

en escritura pablicas no se elaborard orden de compra

@mbargo, el

mtrato o convenio de

awtonri va

la Gerencia General.

Pael  cumplimiento ¥y pos

[alE

glamento gueda encargada
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R

ek L

COMPra Yoo

Licitad d

cotizactdn

<) (rden ¢

COMEAT R W (con codo~constancia de recepaidn)

) heden de s

[ N N I Cean codo-con

Lancia de recepcidn)

@)

)t a a de pago

1)

o e

COompra
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SOLITCITUDES DE

COMPRA Y0 SERVICIQ
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A)

Consiste en un formularic [N

ey dos copie

A @

e de rorar La de

ante cuvando e

te adguirie an bhien o que the wun clehe

viar la s

Tt con swfi o

ate anticipacidn,  para  evitar

terior oyt

nadird los siquientes datoss

1) Mambre de la empires

) Tdentificacidn del formulario

3y Mameros Qerd core

v

43 Moamero de control corre- En este «

R ey,

Lativaos mento de conpras estampard el

nimero  correlativo que oo

rresponda (con numeradora) .
3) Departamento o seccidn:z Deberd anotar el nombre de la
dependencia gue solicita los
materiales y/o servicios.
&) Codigos Esta columna se utilizara

cuando  las  solicidtud

2y
para requerir la compra de
articulos gque ya estén debi-
damente codificados. (For e-
iemplo: en las solicitudes de

compra elaboradas por el De—

partamento de Almacdn).
7) Cantidads: Ge anotard en nameros la can-

tidad de articulos requeridos
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ad de aedidas

sripoionsg

18) Con destino as

11) Fedaridade

12y NMamero de orden de compra

[N S

L

raci o se deberd ee-

En este ¢
cribir 1a wiidad de medida

que corresponda al articalo

solicitado. (Eiemplos docenda,
ciento, galon, unidad.)
En este espacio se anotardn

claramaente las caracterdistica

de los articulos o VL CL

que se necesita adguicir.

Al finalizar las descripocio-

nes deben anotarse las  pala-

bras "ULTIMA LIMEA".

Fste espacio se utilizard pa-
ra anotar el destino exacio
que se le dard a los articu-
los y/0 servicios solicitados
Debe anotarse el ndmero que
corresponda & la  prioridad

«coOn gue He nece

ita que la

Licitud de compra y/Zo Dy
vicio sea cuamplido, de acuer-
do con la tabla de  priorida-—

e X

PARrd COMPEAs .

dande anatard el

namero  de la arden de compra




13) Observaciones:

14) Visto Bueno del jefe des

13) Jefe departamentos

14) Visto Rueno Jefe del

Almacéns

o ole

P OO gRae

compra de los artdcalos o la

contratacion de los servicios

srd wtilizado por el Depar-
tamento de Compras.

serd wtilizado

para rvegistrar cualquier ot
abservacidn  que se considere

COney

niente. For ejemplo, al-
ternativas de sustitutos o
cualguier aclaracion gue pue-
da ayudar a la pronta adgui-
sicion del articulo solicita-
do.

Este esp&cio s para la firma

del jefe de seccidn gue ne

site el articulo o servicio.

te espacio e@s para la firma

del defe que aprueba la solid
citud.

Este espacio es para la firma
del Jefe de Almacén, gque con-
firma que en esta dependencia
no se tiene en existencia lo
raegueridoe  en la solicitad de

COMPra Y/0 Servicio.




Dis i bucidn

Mrdginal s

Duplicades

Triplicados

% comp
ran solicitar
de prioridad

cic. Con bas

| . des de conpra

| Fyioridad 12

Frioridad &3
B

Los plazos fi
plaza. Los a

Al swdetos &

Ardn en e

treg

ar Los
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de parte

Departamento de Compras

Depandern

Almacdn General

a solicitante

Tabla de FPrioridades

L

Gy

@ a @lla, las

y/0 servicio.

Entrega de lo

de haber

de 1o

de haber

de haber

dados, refieven

Fticulos que tengan

prueba (ejemplos

1

s de bienes y contratacidn de

depaendencias solici

v cios, debe-

considerando los plazos fijados on la tabla

indicada en la solicitud de compra »/o servi-

Lantes deleraid -

nardn la anticipacion con que deber&n elaborar sus  solicitu-

solicitado 48 horas méximwg
recibido la solicitud
gqlicitadb 1 semana maximo,
recibido la solicitud
solicitado @ semanas m&Ximo

recibido la solicitud

de  lo solicitado 3 semanas maximo,

recibido la solicitud

a articulos existentes en

que elaborarse o lo que es-—

trabajos de imprenta), se en-—

Liempo que normalmente se desoran para  elabo-




SOLICITUR DX COMPBA Y/0 SERVICIO
o, X0OX00OXX
A : Degartamssto de Compres c.e. k.
Departameato o Seccide Solicitante, Focha:
Cidigo Taided Deecripcite Oahuuul;uﬂu Mo, Ordea
Articalo {Centidad] do de Comgra
: Medida
. Prioridades: Los periodos de tiempo §.
Obesrvacionss
de satregs de lo solicitado
despaes do Maksr recibido La solici
son: (1) Shre.  (2) 1 oemama
{3) 2 sememzs  (4) 3 memanas

Yo. Bo. Jefe do Almcie
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12} Solicitud de Cotizacion

te formulario s

A utilizado,  luego de planificar de

aménte la para enviar a cotizar los artic

las.

¥ tres oo Py

en el.ariginal no se

proveedor, ya que podrd utilizarse para

y poder cotizar los articulos y/o servi

[o A

con otros  proveedores. l.as copias se utilizaran para

enviarase & Los prove

y en ellas se anotard el nombre

de cada wno de ellos. La

cotizacién contendrd

log s

guient datoss

>1) Logotipo de la empresa

2) ITdentificacidn del formulario

3) Mime oz Correlativo preimpreso

a) Fechas Anotar la fecha en que se e—
mite

Q) Sefor (es)s Anotar el nombre del prove

dor a quien se envia la so-
licitud

&) Favor cotizars Debe anotarse el lugar en

L donde deben ser entregados

los articulos o dondé se debe
prestar el servicio

7) Cadigo articulo: Anotar el cédigo del articﬁlo
gque se estd cotizando

8) Cantidads Debe anotarse la cantidad que

se necesita cotizar de cada




5y

16)

Unidad de medidas

De

ripcidn:

Lo wnidtario
Tartal

Descuery to

Valar neto
Sub-total
va

Tatal

Taotal en letras

TIVABE

Forma de pago

Tiempo de antrega

Vi neia de la

a partiv de

retarnable

ofe

78

articulo

Anoatar la  wnidad  de medida

del articulo gue se

tizando, por ejemplos  galdn,

ciento, wnidad, etc.

En este espacio debe descrd-

bivee con

claridad ae LA o

lo que se de

tizar, con

todas las caracterdisticas ge—

nerales y hdsicas para  ddaen—

tificar el bien, forma y con-

diciones de rve o de

repoion

prestacidn de los servicios.

Todos estos espacios deben

? s@r llenados por el proveedor




24)

i ma

FHm e

&

¥

¢

Lieo el

Internas

79

La infoarmacid

B

& ki

CAarae

EEfraR

Loy, anotando el nombare

de la AE)

cpu

contactd ¥y @l ntmera de teld

fono adon

LA @,
el andco,  tame
hacerse  aguds la

ctiva.

gue se  solid

cita en es

e llenada por

mento de Compra




SOLICITUD DE COTIZACICN

( MEMBRETE DE LA EMPRESA )

Pecha:

(ES)
FAVOR DE COTIZAR LO SIGUIENTE: QUE DEBERA SER ENTREGADO O REALIZADO EN

Contado ( )
Crédito { ).____ Dias

oy,
OBSERVACIONES Vigencis de la Oferta:
a partir de:

Cédigo Unidad Descripcidn
del Cantidad de del Precio | Total |Descuento] Valor
.Artlculol : Medida Material Unitariol j‘otul
emnessem i —
TOTAL EN LETRAS: 1sub-total
IVA
Total
AR —
[Forma de Pago: Tiompo de Entrega TFIRMA ¥ SELLO PROVEEDOR

e e—————
PARA USO INTERNO:
SOLICITUD(ES) DR COMPRA Wo.(s)

ORDEN DE COMPRA No.: ELABORADA POR______ .




CRDERN DE  COMPRA

“‘ﬁﬂ?lfﬂ}\ﬂ DE 1A URIVERSINAD DF SAN CARLDS UE‘ GHATEMALA
\ Bibliotacoy Centrol |

L
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] Mrden de

(RS T

pronuamer ado., compuesto de

Yy ooocinoo  copias,

ey base en Ta

siotud de compra oo s

B

los requisitos

o ot

ACLOMN ., Deberd contener los datoss

1 Logotipo v nambre de la empre

@y Toben b f

formal ario.

3 Hameros

V& pr

impresa, correlativas

i mente

pChas

cha  en que es elaborada.

a) folicitud (es) de Se anotard el namero o ndm

compra y/o rvicio ras  correspondient a las

numnmero

e

H solicitudes e comprra

servicio que le dieron g

&) Nombre

& Mombre o razon social y  di-
receidn del proveedor & Favor
del cual se emite  la ardaen d@
COMPra

7) suieta a...enviar as Anotar la direccidn exacta on

donde deberdn entregarse  los

articulos solititad0§

) articulos

cribir el cddigo correspon-

dient cuando ge trate de

artdouwlo

que ya tienen codi-

ficacidn previag por elienplo,

Tos artioual

yara surtie el
F




16)

11)

1) Frecio unitario Y

Unidad de medidaz

Descripcidn del

materials

valor totals

Total

Cantidads

@n

1

82

Foney en oo

1 &

nti

de articulos requeridos

Deberd anotarse la wunidad de

medida que corr

ponda al ar-—

ticulo solicitado.

emplon

ciento, galdn, unidad

En este espacio debevdn ano-

tarse, las caracterdisticas de

los articulos contratados,
asi como las condiciones pac
tadas en cuanto a entregas,

unidad de pre

entacidn, empa-

AUesE, SEPArACLONES. (En la

forma mé clara » completa
posible). Inmediatamente
despuds, deberdn anotarse

las palabras "ULTIMA LINEA®
En eatos espacios deberdn a-
notarse leos valores unitariog
y totales de los articalos

adquiridos, con ba

en la

cotizacidn elegida

Se deberd anotar en letra

el wvalor de los  arlticulos



b toatal s

18%)  IWAe

16)  Totals

17y LCondicione

Fecha de entregas

Farma de entrega:

Forma de pagos

18) Observacioness:

83

oy adons

Frara ana

valor de  los

articulc

previo  al  cadlculo
del IVA

Fara anotar el impuesto, si
es aplicable

Fara indicar 1 valor de la

arden de compra

Se anotard la fecha de entre-
ga de los articulos adguivi-
dos de acuerdo a 1o gue indi-
ca la cotizacidn elegida
Farcial o total. Debe indi-
carse la forma en que se
efectuardn las entregas de
los articulos comprados

Se  anotaran las condiciones

convenidas para cancelar los

articulos
En este espacio deben anotar

se  las observaciones que
consideren convenientes o qué
no  hayva sido posible anotar
en el espacio para descrip-

cion del materialsy por ejiem—




cuando Fovrm

(R Xl

COme

trega

voparcald

realizardn déstas

19 Firmas

Firmar&d ean Fal de aprobar

Jerfer de Comprs

la correcta elaboracidn de la

orden de compra y gue

cumplido con  los  reguid

previ

G pOons

Depar-tamento de contabi- Firmard la persona v

lidads Ble de revisar que la orden

de compra  cumpla  con todos

los requisitos ablecidos

Gerente General/

cutivoe Autorizados Firhmré para avtorizar la
ord@n de compira

Eé) Codo-constancia de

‘ ) ‘ raecepcidn: Debe. 1llenarlo el proveedor,

@n @l momento de recibivr  la

orden de compra.

Distribucion de las partess

inalsz o enve

"Duplicadaos Departamento de Contabilidad (Centro de Com—

puato).

Lamento de Contabilicdad.

Triplicad

Derpra Vel rever-

H500 e Llevard un adva  que  contendrd el




Cuadruaplic

Guiantuplicade

Gl

Chechesn

de

e

oo

1a

CodipTas

85

contr oo e

YRR

vho de Alma

Mcia, Llevard control de  ingr

articul

vio de Compras

[NV =Te ]

enado por el prow e, debe

vho de Compras




ORDEN DE OOMPRA No. X&xx
(MEMBRETE DE LA EMPRESA}

Fecha:

DEL PROVEEDOR Solicitud (es) de Compra y-o Servicio No. (=)

ujeta a las condiciones que se espocifican abajo y &l dorso.y de acuerdo con su oferts
[solicitamos enviar a

lo siguiente:

cédigo unidad
del Cantidad de Descripeién dol material Precio Valor
Articulo Medida Unitario Total
N
Fom e renos Zub-toral
IVA
Total
A

CONDICIONES :
-Fecha de entrega:

Forma de pago ( ) parcial (___) total

-La Liquidacién se hers despues de recibida la mercaderia a Satisfaccién _ Forma de pago
-Sirvase adjuntar a esta Orden do Compra su Factura. - Exija identificacién al receptor
al entregar la mercaderia.

-Si se incumple la obligacién de entrege parciel o total de las mercaderias. en la forma
y plazo especificados en esta Orden de Compra, se dard por resuelto este contrato sin
necesidad de declaratoria judicial alguna.

OBSERVACIONES :

Jefe de Coupras Departamento de Contabilidad Gerente General y-so

Bjecutivo Autorizasdo
~ Original~ Proveedor

Fecha:

No. X0
JEn esta fecha, hemos recibido la Orden de Compra, cuyo nimero se especifica '

jen la parte superior.
IMPORTANTE

- Les rogamos llenar los espacios en blanco de este codo

FIRMA Y SELLO DEL PROVEEDOR




( MEMBRETE DE LA EMPRESA ) ORDEN DE COMPRA No. xoox

Fecha:
rlombro del Proveedor. Solicitud (es) de Compra y/0 Servicio No.(s)
Sujeta a las condiciones que se especifican abajo y el dorso, y de acuerdo con su oferta,
=olicitamos enviar a 1o siguiente:
Cédigo Cantjidad Unidad de Dezcripcién del material Precio Valor
Articulo Medida Unitario Total
AL EN LETRAS: SUB-TOTAL
IVA
SO,
CONDICIONES :
~Fecha de entrega: forma de pago(.__..) parcial ( ) total

-La Liquidacion se hard despues de recibida la mercaderia a Satisteccién - Porms de Pago
-Sirvase adjuntsr a esta Orden de Compra su Factura. - Exija identificacién al receptor al
entregar la mercaderia

-S4 se incumple la obligacién de entrega parciasl o total de las mercaderias. en la forms y
plazo especificado en esta Orden de Compra se dard por resuslto este contrato sin necesidad de
declarstcria judicial alguna.

CBSERVACIONES :

Jete de Compras Departamento de contabilidad Gerente Generla y/o
Bjecutivo Autoriszado
- Copia Celeste-De-sr-temento de Contabilidad (Centro de Cdmputo)

- D - - " T - " - - > - T e S - S = A . - - o o

S ———

AR ABONO
rcmesm——— —
CUENTA VALOR QUENTA VALOR




( MEMBRETE DE LA EMPRESA )

ORTEN DE COMPRA No. oo
Fecha:
re del Pr d Solicitud (es) de Compra y/o Servicio No.(s)
jeta & las condiciones que se especifican sbajo y el dorso. y de ascuerdo con su oferta,
solicitamos enviar a lo siguiente:
Cédigo Cantidad Unidad de Descripcién del matorial Precio Valor
Articulo Medida . Unitario Total
————— R R
e g—y————
AL EN LETRAS: | SUB-TOTAL
IVA
TOTAL
—

CONDICIONES :
-Feche de entrega:

forma de pago{___.) parcial (___) total
~La Liquidacién se haré despuea de recibida la mercaderia a Satistaccion - Forma de Pago

-Sirvase adjuntar a ests Orden de Compre su Pactura. - Bxije identificacién al receptor al
entregar la mercaderla
~S{ se incumple 18 obligacién de entrega parcial o total de las mercaderias. en le forme y

plazo especiticado en esta Orden de Compra se dard por resuslto este contrato sin necesidad de
declerstoria judicial alguna.

OBSERVACIONES :

Jefe de Compras Departamento de contabilidad Gerente Generls y/o

: Ejecutivo Autorizado
- Copla sslmén-Departamento de Contabilidad
o e e e e O e e e e o e o om0 o
— ety
CARGO ABONO
S— . BT ——
CUENTA VALOR CUENTA VALOR




-

{ MEMBRETE DE LA EMPRESA ) ORDEN DE COMPRA No. ok

Facha:
ombre del Proveedor. Solicitud {es) de Compra y-o Servicio No.(s)
ujota a las condiciones que se especifican abajo y al dorso. y de acuerdo con su oferta.
golicitamos enviar a lo siguionte:
Cédigo Cantidad Unidad de Descripcién del materisl Precio | Valor
Articulo Medida Unitario Total :
I;EAL EN LETRAS: SUB-TOTAL
IVA
TOTAL
IR
CONDICIONES :
~Pecha de entrega: forma de pago(..___) parcial ¢ } total

-La Liquidacién se harsé despues de recibida la mercaderis a Satisfaccién - Forma de Pago
~Sirvese adjuntar a ests Orden de Compra su Factura., - Exijs Sdentificacion sl receptor al
sntregar la mercaderia

-S4 se incumple la obligacién de entrege parcial o total de las mercaderias. en la forma y
plazo especiticado en esta Orden de Compra se darh por resuelto este contrato sin necesidad de
declaratoris judicial alguna,

OBSERVACIONES :
eom—

Jefe de Compras Departamento de contabilidad Gerente Generla y-/o
Ejecutivo Autorisado
~ Copla Amarilla-Departamento de Almacén General

e ———— 0 W = - - A > o = = R £ T B - A - - - -




( MEMBRETE DE LA EMPRESA ) - ORDEN DB COMPRA 0.C No.
i B Pecha:

NOMBRE DEL PROVEEDOR Solicitud(es) de Compra y-/o Servicio No.(s)

Sujeta a las condiciones que se especifican abajo y al dorso, y de acuerdo con su oferta. solicitemos enviar a:
lo siguiente-

codlgho Cantidad |unidad de Descripcién dol material Precio Valor
Articulo Medida . Unitario Total

e —
TOTAL EN LETRAS: sub-total
IVA
Total

OONDICIONES:
~FECHA DE ENTREGA: FORMA DE PAGO (__) PARCIAL (

} TOTAL
-La Liquidacidn se hara despues de recibida ls mercaderia a Satisfaccién - Forma de Pago.

-Sirvase adjuntar a esta Orden de Compra su Factura. - Exija identifecién al receptor al entregar la mercaderia.
-Si se incumple la obligacién de entrega parcial o total de las mercaderias. en la forma y plazo especiticado
en osta Orden de Compra se daréd por resuelto este contrato sin necesidad de declaratoria judicial alguna.

OBSERVACIONES :

Jete de Comprat Departamento de Contabilidad Gerente General/
Ejecutivo Autorizado

- Copia verde-Depto de Compras -

o
ot
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Cpae Fravy an

Lopuaent olacte

contral de dngre

vt dad

Lo paor

4y

Loy acumaladon

92

ado poars

Fara control de pagos.

1)

2 Mamero de comprahant

3) Valor pare

£} Valor acumuwlados

o de La orden
Fermitird wun

parciales de 1o

rontratado de esa  manera. Contendra

Ia fecha en que s aperan los

Lrigre cle artdiculos

Anotar la cantidad
los recibidos

fnotar el valor de los &

cuios recibidos.

Anotar el valor que s vaya
acumulando, de los articulos
recibidos

Deberd firmar la persona  que

revis Ta anotacion

Anotar la Tfecha en gue
efecte el pago

Debe anotarse el nuamero del
cheque emitido

Anotar el valaor del pago payr-

Lal efectuado

Anotar el valor acumulado por




sado

[RIeT

87

los pagas parci afactua-

dos

Deberd firmar la persona  que

revi la anotas

3]




Pecha Cantidad Valor Valor Revisado | Pecha No. Valor valor Revisado
Recibidg | Parcial Acumulado Por Comprobante Parcial |Acumulado Por

43 44

INOTA : Esta forma va impresa en el reverso del ripicado de la orden de compra




CONTROL DE INGRESOS

FPecha

Cantidad
Recibide

Valor
Parcial

Valor
Acumulado

Elaborado
Por

Revisado

*IJ!A : Esta forma va impresa en el reverso del quintuplicado de la orden de compra
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Contral de Ingresos

vard, el Almacdn neral en  un cuadyo preilmpreso

en el e

s0 del quintuplicade de la orden de compra. En @l

a6 anotardn los ingre

zos de  los articulos re

cuarcho

envios parciales.

Cleny wrd los siguient datossy

1)

clras L.a fecha en qu

aperacidn

2y L Cantidad recibidas anotar la  cantid
en  cada ingreso parcial
3) Valar parcials fnotar el valor de los artd-

culos recibidos
4) Valor acumelados Anotar el valor acumulado con

cada ingreso parcial

W) Laborado pors Deberd firmarla la persona
que efectie la anotacidn
&) Revisado pors Deberd firmar la persona que

revisé® la anotacion en el

Departamento de Contabilidad
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ORDEM DE SERVICIOQ
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<ler

un documen tor n

Lable prenumeradc,  Compue
.

i LEVA con bae

¥

vl

de compra yso s

cumpdd

entiende por

itos de coltizacidn., 9SBe vk cia, Las e

YA GG e

o Limpiera

o e

[T AR G clat

Loagatipa ¥ moambe

gocle la @mpy

Lot fi

R TR T Frenrmal i o

Pl on

A s o correlatihovae

IR

mer te Dt cada e fae

R

e anotard la feocha en  que

sea. elaborada

Solicitad (es) de se anotard el ndmere

G

RyLSO servik oo tiveo o

ome o () s waol

it

[ V]

&}

3]

Hombire del porove

g Mombre o rardn social  y  di-

oy proveedor a favor
del cual se eanite la orden de

eIV O

b A las ¢

la  direccidn

widiciones Dabe  anotar

1AF @1 nww B

en donde de

log VRN

tador
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G del servicic:  Anotar claranente el

se necesita

que

inmediatamente después, d
v&n anotarse las palabras
CULTIMA LINEA" ' -

8] Yalor totals Se deberd anotar en  mdamerc

el valor del servicio que

contrata, de acuerdo a la

. tizacidn que se haya e

160 Total en letras: Se deberd anotar en letras

el valor de los servicios ad-
quiridos

11) Sulr-total s Anotar el valor de los

cios contratadosz, previo al

cdlculo del IvVa

IVAe ) Anotar el impuesto i es

plicable

13)  Totals : Anotar el valowr/ de los «

cios
. es
14)  Condiciones fecha de Se anotard la fecha en que
realizacions deberd efectuar el servicio
Forea de pagos . Se  anotardn las condiciones . -

para cancelar los gservicic

1%

AL Or

En este espacio deben anotar-

L e las observaciones que &

consideren convenien

CroCpuLer
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1o hawa

e @l

clan dael

Comprass Firmard en

al de aprobar
la correcta elaboracion de la

ha

crden de servicio y gue

cumplido con - Los reguid

eV o
3

Departamento de Contalyi- Firmard la pe A e

Lidads Ble de  rovi

que La orden

de  servicio cumpla con tod

los recquisit able

Gerente Generals

firmard de avtorizada La e

Autorizados den de servicio

28)  Codo-constancia de Debe llenarlo por el

’,

AP i Gn g dor, en el

e

la orden de Servicio

bucion de las par

Proveedor

Departamento de Contabilidad. (Centro  de
Camputo)
Triplicados: Dapartamento de Contabilidad. En el reverso

. Be llevard un  cwadro gque contendra el con-

trol de pagos efectuados

Cuadruplicados Dapartamento de Compras




( MEMBRETE OE LA EMPRESA ) ORDEN DE SERVICIO 0/S No._s00tx
Pecha:

JNombre del proveedor Solicitud(es) de Compra y/o Servicio No.(s)
Sujeta s las condiciones que se especifican abajo y al dorgo, y de acuerdo con su oferta, solicitamos enviar a

lo siguiente:

-La liquidacioén se hara despues de recibido el servicio a su factura
~Sirvase adjunter a esta Orden de Servicio su Factura. Exija identificacion al receptor al entregar la mercaderfa
~Si ge incumple la obligacién de reslizar ol servicio. en la forms y plazo especificado en ests Orden de servicio.
se dara por resuelto este contrato sin necesidad de declaratoria judicial slgunea.

OBSERVACIONES :

Descripcidn del servicio Valor
Total
R
[TOTAL EN LETRAS: Sub-total
IVA
Total
I
CONDICIONES :
-Fechs a realizarse: Forma de Pago:

Jefe de Compras Departamento de Contabilidad Gerente Genorsl/

Ejecutivo Autorizade
~ Original proveedor

fFocha:

- Bn esta fecha. hemos raclbido la Orden de Servicio. cuyo nimero se especifica en la parte superior.

IMPORTANTB
§Les rogamos llensr los espacios en blanco de este codo. FIRMA Y SELLO DE PROVERDOR




{ MRMBRETS DE LA EMPRESA ) ORDEN DB SERVICIO ass No.
Pecha:
E:m DEL PROVEEDOR Solicitud(es) de Compra y/o Servicio No.(e)___
ujeta a las condiciones que se especifican abajo y al dorso. y de acuerdo con su oferta, solicitamos enviar a:
1o siguiente:
Descripcidn del Servicio valor
TOTAL EN LETRAS: sub-total
IVA
Total

: R PORMA DB PAGO:
-La Liquidacidén se haro dupuu de recibido el Servicio Satistaccién.
-Sirvase adjuntar a esta Orden de Servicio su factura identifacion al receptor al entregar la mercaderia
~S1 se incumple la obligacién de realizer el servicio. en la forma y plazo especificado en esta Orden .de
Servicio. se dard por resuelto este contrato sin necesidad de declaratoria judicial alguns.

CBSERVACIONES:

Jete de Compra bepartamento de Contabilidad Gerente General/

. Ejecutivo Autorizado
- Copia Celeste-Departamento de Contabilidad (Centro de Computo)

3

-—— -~ o e o =

[PﬂUP]fﬂAﬂ UE LA UNIVERSIDAD TIF SAN CARLOS Bt GUATFMALR
t Biblioteca Central {




a/§ No. XXX
{ MEMBRETE DE LA EMPRESA ) ORDEN DB SERVICIO

Pecha:

BNOMERE DEL PROVEEDCR Solicitud(es) de Compra yso Servicio No.(s)
Sujeta a las condiciones que se especifican abajo y al dorso. y de acuerdo con su oferts, solicitamos enviar e
lo siguiente:

Descripcion del servicio Valor
Tota
P~ e
TOTAL EN LETRAS: sub-total
IVA
Total
R
CONDICIONES :
~Fecha de realizerse: Forma de pago:

-La Liquidacién se hara despues de recibido el Servicio Sctisfaccién.

-Sirvage adjuntsr a esta Orden de Servicio su factura. Exijs ntifacién al receptor al entreger l2 mercaderis.
-Si se incuwple la obligacién de reslizer el servicio, on la forms y plazo especificado en esta Orden de
~de Servicio, se dard por resuelto este contrato sin necesidsd de declasratoris judicisl siguna.

OBSERVACIONES :

Jete de Compras  Departamento de Contabilidad Gerente General/

Ejecutivo Autorizado
—_Sopia_salmon-Departemento de Contabilided __

— m— ——p— et ena—ad




{ MEMBRETE DE LA EMPRESA ) ORDEN DE SERVICIO O/s Ho.

Fecha:

Solicitud(es) de Compra yso Servicio No.(s).________
Sujeta a las condiciones que se especifican abajo y al dorsc. y de acuerdo con su oferta. solicitamos enviar a:

lo siguiente:

Descripcién del servicio Valor

Total

sub-total
IVA
Total
e ———— .y e
CONDICIONES :
~FECHA A REALIZARSE: Yorna de Pago:

-La Liquidacién se hars despues de recibido el servicio a mu Factura
~Sirvage adjuntar & esta Orden de gervicio su PFactura. Exija {dentificacién al receptor al entregar la mercader{a
~S1 ®e incumple la obligecidn de realizar ol servicio, en la forma y plazo especificadn en aste Orden de

en esta Orden de Compra de servicio me dara por resuelto este contrato gin necesidad de declaratoria judicial
alguna.

QBSERVACIONES :

Jefe de Compras Departamsento da contabilidad Gerente Generals/

Ejecutivo Autorizado
~ Copia verde - Departamentc de compras




a3

Contral de Fagos

Fate formulario estard preimpraso en la parte  pos

e oo

ded triplicado de la orden de servicio. Lo utilizard el D

partamento de Contabilidad para el control de pagas parc

gque se efectien sobre esa orden de servicio. Contendrd

los siguientes datos:

chas la fecha en que

pago

@) Mome o de  comprd

.

debe anotar el ndmera

cheque emitido

3 Valor par ] debe anotarse el valor

pago parcial efectuado

1) Valor acumalados debe anctarse el valor acumu-

lado por los pagos  pareial
efectuados
&) Revisadt pora deberd firmar la persona que

revise la anotacidn en @l D

partamento de Contabilidad




Numero comprobante

Valor Parcial

valor
Acumulado

Revisado por

rn : Esta forma va impress en el reverso del triplicado deo ls orden de servicio
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e

wn
Llenard en el

dor para

pade

em an tamb

t

dlidad el con

ca fecha, as [S¥]

¢

Lgwidentas d

L.agatipo de

SRS

Mamero core

imos o

L.

chacimen

For valor d

7

)

cual

1

[ A S

@l

documerito

MmomeEry Lo

33

95

e pagonr

LARE T

de recibir Loy

documen del

frrons

ectuar el

T &mi

Gy

e pago corr poncddernte.

A

N pexmi ind al D

av ar-tamenta deoe Con-

e com e

preparar el ol

of e

ZARERY {§ gRR L ih L aee

Mo R ura

constancia al provesdor de la

oermen tos

eyt adc

G

{

ate

la empre

v e L

Formal ario

@l

ativo

Euwwn

prroveedor

e vtvegd los do-

camen e

4

name e

i

1oy

56 de los docu

nameros

mery oy

@ Qs Anotar en ndmeros, @l valor

de los documentos recibidos

serdn pagados Anotar la fecha en que se de-

he  efectuwar el

PAYO  Corres

pondiente atendiendo las con—

O i

das la

@n

Q-

ote COMPra O

P i de L] empresa
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s di pago.

1R

Firmar la per

wumen tos

vl s Frmone

ador Departamento de Contabilidad

e



CONTRASERA DE PAGO No. 999999999

(MENBRETE DE LA EMPRESA) GUATBMALA_..__de____ 19
CIBIMOS DB
® Documentos Numeros, por valor de Q

{cantidad en letras)

Los cuales serén pagados contra presentacién de esta contrasefia. el dia

Receptor de documentos.

PNOTA: Los documentos se reciben sujetos a revisidn y en caso contengan slguna anomalia, se

devolverén.

Original - Proveedor

fouplicado - Depertsmento de Contabilidad
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SOLICITUDES DE COMFRA Y/0 SERVICIQ

FEMDIENTES
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1) Solicitudes de Compra y/o Servicio Fendientes.

Formulario en ariginal y copia, e utilizard en

amen o de Compra tofuncidn principal serd la de dav

al departamento soli ant

motivo por el cual

tud de

rvicio ha gquedado pendiente.  Su

erred o ayudard& &) informa

1o al departamento solicil

¥operm indigue lo que cc idere riverri e te

te incluwida en @l divforme. La

Licid

Lt

COMBEIIT &

Ca0 serd considerada sat e

Ra, wuna waz

bida por una copia de la nota de re

speidn de

articul

aria la intervencidn

wea ned

O

partamento de Control de Calidad, el Departamento de  Alma

e podrd dar dngr

d a los articulos sin la aprobacion Cne-

diante nota) de l.a  frecuencia con gue se enviard

formulario de

lwdes de compra y/o servicio pendient

4]

wderd del periodo fijado para cumplic con lo  solicitado,

CQUIE 56

indica en La tabla de prioridades descrita en

prany to

WCHT G

pondiente a la solicitud de compra y/o servicio.

Contendrd los s ntes datoss

1) Fechas t.a fecha en que se enite
farmulario
) An Debera& anatarse el nombee de

la dependencia a quien A

formard

3) Anctar el ntmero de la soli-

citud a que se o ba i




-

sarrtamento

Formacidn gque ¢

@Y

Se anotard nombe are

ticulo, cuyva solicited se en-

atra pendiante

S deberd  anotar el motivo

por el cual la solicitad

pendiden te

Deberd firmar la per

A que

@labord el informe



SOLICITUDES DE QOMPRA YO SERVICIO PENDIENTES

Fecha:
JOB_:Departamento de Compras
A
Ndimero Fecha
solicitudi{Solicitud Descripcién del articulo Motivo

Original - departamento solicitante

lDupncado - Departamento de Compras

{f) por Departamento de Compras
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REGISTRO AUXILIAR DE

ORDEMES DE COMFRA




101

Registro Auxiliar de Ordenes de Compra

G d ean wy libro auxiliar.  Suw funcidn prine

. cipal, serd llevar un control de las drdenes de compra corre-—

Lativamente, a

come de guien laz entregd y en qué fecha.

Los datos que contendrd son los siguientes:

- .
13 Mamero de orden de compras Debe anotarsze correlativame
te
. &) ha de emi Anotar la  fecha en qumv e
emi te la orden de compra
3 e de autorizacions Anctar la fecha en que la or-
den de compra es aultoriza
q) Nombre del proveedor: Anotar el nombre del proves
dor a quien se le emitid la
orden de compra
G) Mensaiero que recibids . Anotar el nombre del mer
ro al que se encargod mntrégar
’ la orden de caompra al prove
dor
&) " Fecha de recepcién: Debe anotarse la fecha, en
- : que el proveedor recibid' la
orden de compra. Se abtendr
. del codo de la orden d@ com-

pra

Fopacio previsto para anotar

cualquier tipo de obse

nes




REGISTRO AUXILIAR DE ORDENES DE COMPRA
i
i
Numero Orden Fecha Fecha Nombre del Proveedor Mensajero que | Pechs de oburvnclono;ll
de Ta Emigién |Autorizacién - Bntrega Racegcldn ‘
i
I
\
!
| 4
1
i
!
i
fNOTA: Este cuadro se presenta e menera de ilustracién y representa el contenido que deberd llevarse en
un libro o cuaderno auxiliar. para el control de las drdenes de compra emitidas
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REGISTRO AUXILIAR DE

ORDENES DE SERVICIO
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Registro auxiliar de Ordenes de Sevvicio

& Llevar en un Libro auxiliar. Su funcidn peine

Cipal, serd 11

ar un control de las Grdenes de servi

e atiovamen ey,

&

ceno de quien las entregd y en gué

- Loas datos que o

ptendra, son los siguientes:
D] Mamero de orden de Debe anotarse correlaticvamen-

te

fnatar la fe

tha en que

mite la orden de [

e autoriza <3 %] Anotar la fecha en qgue La or-

den de servicio es avtorizada

94 Hombire del prov

Anotar el nombre del P oV

dor a quien se le emitid la
orden de servicio

W) Mensaiero que recibids Anotar el nombre del moensaie
ro al que se encargo entregar
la orden de servicio al  pro-
veedor

é)

cha de recepocidn: Debe anotarse la.fecha en que

- el proveedor vecibid la orden
de servicio. Se obtendrid del

codo de la orden de gervicio

7) Observacion

Espacio previsto para anotar

21N R G0

cualguier tipo de ob

nes.




REGISTRO AUXILIAR DE ORDENES DE SERVICIO

Nimero de Fecha

0.de Serviciol Emisidn
————

Fecha
Autorizacién

Nombre del Proveedor

Mengasjero que

Entroga

Fecha de
Recepcion

Observaciones

un 1ibro o cuaderno suxiliar. para el control de las drdenes de servicic emitidas

{Nota: Eote cuadro se presenta a manera de ilustracién y representz sl contenido que debers llevarse en




SOL.ICITUD DE EMISION DE

CHEQUE
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Soli

tudd de Emisidon de Chegue

vy fon i o

cuya custodia e

rar bamento de

rhadid lidad a guien deberd

cutarsaler s

A e Aoy . SBuwowls

curaral o

c laoem dnode un cheque de uwrgencia o cuando  al

U e

dene,  dndigue que no a

pta la arden de compra.

13 Blosen s

La emyg

Fearmalario

Gy Toben i fi cacidn

cher LW on fnotar la f

ha de elabor

formalario

ciLon de

amid tiv chegue

@ nombire d

fa O @M esa a aqu

emi tir

el chegue

) Foar La suma des Anaotar el valor en por el que

debe amiltiv el

JUE @

letras

&Y Valor en ndmeross Anotar en pameros el monto en
. tuetzales por el que se  debhe

emnitir el cheque

Vo Fene

pto des Se anotard el motivo por el

cual se selicitard el cheque

ha emi

Lo una orden de

ok GO an e oo

COMm Ao ht:

meny b, N

¥sGREaRD B 7 e
a s 1 VEISIAD AV SAN CRRLDS O Gy

s (2010 eco Ceptpe| J
¥ g L

R R I .S




2

11

12)

13)

Firma de)l Jofe del De-

freu” Ladne o

Firma de vecibido

cconformidacds

MO D

Flambre o Breaen ¢

adrados

Cuenta ndmeros

Cuentas de cargos

Mamero de chegues

s b o

A

T

GE

106

DE

ind

NME e

e la

Fivmard ded departa-

ante o gquien

o~

mentoa  solic Lo

sustituye en determinado mo-

men to

Firmard la g

Wi Fy

Qe

@l chegue eni tido

ol

banco

e

e,

e pertene che que  émi

tido

Se anotard el nimero de

ta a que corresponde el che-

e emitido

anatardan las  cuentas de

cargo  que e afecten con el

cheque emitido.
namero dael dooumen-

Anotar el

to emitido.




SOLICITUD DE ENMISION DE CHEQUB

5

(MEMBRETE DE LA EMPRESA) 'GUATEMALA _ ____de

{rvase emitir cheque a nombre de

or la suma de: QUETZALES ( Q )

or Concepto de :

{F) Jele departamento solicitante (F) Recibido de conformidad

La documentacién de soporte al cheque emitido, debers ser prosentada an un plazo no mayor de
16 horas hébiles

INTERNO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

e de]l banco a ser girado: Cuenta No.

imero de Cheque:

entas de Cargo:

o (F) Jofe Departamento de Contabiliidad
e
o

Original - Proveedor

mupncmjo - Departamento de Contabilidad
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TRAMYYE

@l

an.l Cuando

que

tos no exis el el almacén, ya sea con

tLtando

ietado  de existencias o telefénicamente con el

propio almaod

Aw Ee o encargarad

las solicitudes de compra

YOO que ne

@ f

ectuar

card i

Licitudes de compra y/ /o0 servicio con
La debida anticipacidn  para que sean atendidas en
T empo

a4 Obtendrd la firma y sello del Jefe de Almacén, para

e i fa

rogque Lo solicitado no existe en

deperi-
dencia (cuando se trate de comprar algin articula)

1) Departamento de Compras:

te departamento elaborard las drdenes de compra o de

se@rvicio previa seleccion de la mejor cotizacién y con

hase an  los formularios de solicitudes de compra y/0

servicio, que cunplan los requerimientos establecidos,
- ¢

por los motivos siguientess
b.1 — Fara adquisiciones de bienes, papeleria y dtiles

Fara surtir al Almacén de los dtiles y articulo

de uso continuo

Fara ordenay

reicios gue se requiera en las  di-

tales  como:  reparaciones,

onstirucciones, sodificaciones. limpieza de  oh-
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et

Firmard on

al de aprobacidng, las ordene

pra o de servicio

b3 Llevard el Libra "R

tro duxiliar de  Orvdenes de

Compra o Servicio”

la.dd

abioravd oun formulario para informar a las de

derci sabre aus sollci tads

5 de COMEOTR

swtivo

QAo por s

ced Soe encargard  de la avtorizacidn de las dod

j : campra o de servicio, para lo cual

bendrd a la vi

propio forawlario, (TRTEEN

y cotizaciones, para su vevisidn & di

o) Almacdns

[ I §

ibira los articulos de acuerdo con la orden de

TR S

compra, firmando y sellando los documentos pre

(&1 (el En caso

aria la ine

tervencion  del Departamento de Control de Calidad,

debherd colocar el sello de "Recepcidn pendiente de

revi

idgn y aprobacién por el Departamento de Control

de Calidad"

d.2 Infarmard al Departamento de Control de Calidad, so-

bre el ing o de materiales o articulos que necesi-

ten de su rev on y verificacidn, para que este 1la

realice

o3 Comund, &

dependenci cuando
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tados wa

ten en su poder

ot €y

tue de compra yS0 s

217V

para adguirir articulos de wso continuo )

Gy &

2 L &

e

aria en el almacén

[ ]

abiararid las notas de rece

pcidn (entradas & alma-
cén) qgue correspondan a los articulos recibidos.

EL ori

inal, lo enviard al Departamento de Contabi-

1ok

duplicado al  Departamento de  Compras ¥

O fvard el triplicado para su control., én su o ar-
chive
@) Departamento de Control de Calidad

@) Cuando  sea  requerido, verificard y aprobard la re-

peidn. de  los articulos o materiales, previo a su
ingreso al almacén
@.2 Enviard nota o formulario al almacen, en donde indi-

que la aprobacion del ingreso de los articuwlos  ins-

peccionados
1) Departamento de Contabilidads
f.1 Recibird los documentos del proveedor, cuando éste

se presente a solicitar su pago

Elaborard la contrasefa de pago y 1la entregara al
proveedor

f.3 Fevisard que los documentos presentados por el

Prone

dor redihan los requisitos legales y el proc
dimiento de recepcidon previo a emitir el cheque

COr e

pendiente
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iy Le do efectuar el pago, deberd

Departamento de Almacén, elabord la nota de

cihn, o Lendo poner

rtos que Lleven 1lo de “f

e

idn y aprobacidn par

cler Calidad"
nitivd oy entreg

ard ‘al proveedor el ohegue oo

pondien e

ferotuara relacionadas oo L

CHEIEN & G ORE

gistros contable Sirdd

s derivados de las COme

sl Xulyl

e O de ¢

arvicio y de las notas de.re

senan a

frrotard  los valores gque core da cuenta,

ifi la inf

ha « doy

e

rior de la copia de la orden de compra o VI CLO

aque le corr andan
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FROCEDIMIENTO OFERATIVO




RESUMEN DE ACT

DEPARTAMENTO
COMPRRS

wttbhsle

~ Elabora Solioityd de
oMPra 4/0 sngYo!o

i’fv d’lll s’ooigufc‘o

de oompra y/o serv
R HY

i} o’?:%ono?ﬁ’%g :: oulos

00ibe Soltolt
onrra y/

Hihols

“‘J L]

- Cotlza oon proveedores.

- Elige potizacion mas
convenlente.

roba 1on o
opar

i, ¢ e

snvil solicitud al Depar-
aMento de compras
sea rev
- Arohiva copia de Solicitud - ggtlon: ;utgs:gu
u rizada.

-~ Elabor SIlldfodo “{?:3f" - Angta iosog:tos dodla

P.i}? ! ™ §°D.:° P:?P:E'tv:to a

én de

- En lu zun de Compra
0 & Pro oo or
’str? ye copias

ifiotux toculn
noro&d ?

entos de
niregs de

3 TUID
DENTRO DEL PROCES

"t et

ADES POR DEPARTAMENTO,
0 DE COMPRAS

PROVEEDOR

RLMACEN

- Roonn‘ grdon de Compra eria de)

= Recibe noro
o serv Yggvaoounont iy sella
SHR DO - B oo
n rvoneln'°.‘.t
R - "t"’“""

epartanent 08

- Obttg firma y so 0 - El '":t;tisd .;:g
1

on [T Fao

nirega pa .- No lf rlrtlno
’§’§¢d bc la oon }a- ? *g‘n ou. o§'°.P°?6h
[ do pas

- Efqotua ¢l codro en - Lleva

yaroxafggtsol de entrega

Proves oros
pla ¢ orden de

- L!r 3 registro de jngresos,
saiidas y existencias,

- Roc(he ha‘d“ de_Almacen
ogp chd artioulos soli-

it ikl

B 53:;:: 3'43'3';-2? af

xo s de
30“{&% au{'riu—

gzm fess,tt ager

ntro COMPUtO.

opia de orden
;:rol’o.d S° tcio
opo aciones

rtpolotla ela-

ol
g: yb§a " r:ga 2‘ o

B 8"‘0:32.9:?}‘:;;:03! [ L nd

- Entreqa c quo a
veedor £ _pre gn-
3:0 on o oonttusona

wa oontrol

En oopial1c orden de
ngrosos Y Pagos.

- Eno

scrv gto dflng.gog!rol




CONCEPTO DEPARTANENTO SOLICITANTE

FROCEDIMIENTO OFERATIVO PRI
REALIZAR WA COMPRA EM L MER-
CADO LOCAL O # TRAWES DT IMPOR-
TACION EM UM DEPARTANENTO DK
CONPRAS .
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DEPARTANENTO DE CONPRAS
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MR

B1  FECHA DE EMISION

¢t HONBRE DEL PROVEEDOR

19,
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FROCEDIMIENTO OFERATIVO
Solicitud de Compra y/o Servicios

la

1. Frevio a su recepcidn en el Departamento de Compra

licitud deberd ser enviada al almacén para que el iefe

cle

ber ratifigue, con sw firma v

2110, que los artdoun-

salicttadaos 0o

anen en existencias Cuando La

Ticitud s

@Y

amery e frcey oy

2 d e

L CLDN O

i gue el Jefe del Almacédn La s

1Lle » firme.

i prdormente Departamercto de Compras, recibird las
solicitudes de compra /0 servicio, distribuyendo las
copias de la siguiente formas
= riginals: para el Archivo de Compras. Se  debsra

sicficar correlativamente
Duplicados para la dependencia solicitante. Debe
ser numerada por el Departamento de Com-
pras ¥ devuelta al Departamento Solici-
tante. EL  ndmero anotado se utilizard
como constancia de haberse recibido en el
Depatrtamento de Compras
- Triplicado: Fara el Depatrtamento dg Almacén, con el
obietivo de que pueda conocer a fqué de—
pendencia deberd notificarse el ingreso
de los articulos al almacén.
3. En la solicitud de compra se deberd anotar en el espacio

el nimero  de la orden de compra wtilizada para adepivir

los articulos i citados.
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Golicitud de Cotizacidn:

i ot

W de La orden

1. Frevio a la elaboraci P,

0, deberd cumplir

con el requi T » T Y

o menos con e LAV N N v

provecdores, cada articnloe o

Orden de Compra

v o auvtorirada la orden de

0 e @l

SUTRI R

arard Yy enviards

Orid

el on para @l prove sl
Dupr i cadtos para el Departamento de Contabilidaed

(Centro de Chmpato)

1 chac

Ted i cades para el apartamnento de Conta

Cuadruplicados para el Departamento de &lmad

el

luintuplicados para el Departam ey

aén los dupl Ceont

cados, el Departamento

Lidad efectuar& sus ¢ o contal)

3 Corn ba

@n los triplicados, el Departamento de Contabi-

lidad 1llevard su

registros de control de pagos

Er @l triplicado, el Departamento de Contabilidad lleva-

ra la anotacion de los ingresos y  pagos parciales.

cuadruplicada, el Glmacédn General. llevard el control

de los dngr

% parciales

Orden de Servicio:

10 de elaborada y antoarizada la orden de s

(NS WL

invals A ¢ e
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INE N Pepartamento de Contabili-

e . (C

vbro de Computo)d

Tripl

Jré Departamento de Contabili-
clad

Cuadery

a para Departamento de Compras

S Con ba duplicado, el Departamento de  Contatdli-

dad efectuard sus registro contables

I oy base en Lo

triplicados, el Departamento de Contabi-

Lohddad 1

ard sus registros contables

Registro Auxiliar de Ordenes de Compra y/o Servicios
1. e llevard en el departamento de compras, en  un Libeo

auxiliar

te registro auxiliar, permitird en determinado momento

D
conocer el paso en que se encuentra una orden de  compra
o de servicio

a Ayudard cuando se ne

esite determinar la fecha en  que
debe cumplirse wna orden de compra o de servicio consul-
tando la fecha de recepcidn por parte del proveedor

Solicitudes de Compra y/o Servicio Fendientes

1. Serdn utilizada por el Departamento de Compras

o Frevio a su envio, deberan consultarse las soiicitudeg
de  compra  y/o servicio que no han sido  cumplidas, de

acuerdo con la tabla de prioridades

:d

3w Be  enviardn a  cada dependencia con el detalle de  sus

solicl tudes

de compra pendientes de ser cunplidas

(PRGPIEGAU O 1A UNIVERSINAD DF SAN CARLDS DE GATHMALA
i “Biblioteca Central |




Contrasefa de Pago

1. l.a  contray
documen tos
un  chegue
sente en @l
At clex
i f

@ poader
mente la

Pravra st

Bia

entraegar
Ta
del De

[REITR A

de pago se@ emitird cuando reciban los

que se utilizardn para amparar la emisidn de

y e entregard al proveedor para gque la pre-

momento de requerir su pago

el chegue correspondiente, & ve

contrasefa de pago contra los documen tos

partamento  de  Contabilidad.

e deberd adiuntarse a los

archiva.
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INSTRUCTIVO FARA EL. REGISTRO Y CONTROL CONTAERLE DE COMPRAS_DE

MERCANCIAS Y/0 SERVICIOS -EN EL. MERCADO LOCAL Y EXTERIOR.

I. REGISTRO Y CONTROL CONTARLE DE LAS COMPRQS:DE MERCANCIAS
Y SERVICIOS ENM EL MERCADO LOCAL

1 Compras de Mercancias a trévés de Ordenes.de Compira

1.1 Al momento de emitir la orden de compra

e e s e o s X oo e s ar0s
xxxx Ordenes de Compra emitidas | 5, 000.00
xxxx Qrdenes de Compra locales » @ 3,000,060
ﬁeqdiﬁitog minimos
&) Mo se ha recibido &l producto
) ElL proveedor no ha emitido ducqm@nto formal (factura o
recibo de caia) .
) Si el IVA derivado de dicha operacion constituye Crédito

Fiscal debe registrarse el valor del producto sin VA3
en caso contrario, se debe registrar el valor total
d)  Se manejian cuentas de referencias por cada proveedor

1.2 Recepcién del Froducto

9§ e e e e e s e s e
xxxx Inventario, Activo Fiijo Q 3,008.00

0 Gasto .
xxxx Ordenes de Compra Ingresadas Q 3,008.08
Reaquisitos minimos
a) Se tiene evidencia fisica y documental de la recepcidn

del articuloz por 1o mismo se opera entrada de almaceén
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caorriente o de misceldnecs

) Se tiene copia awtorizada de la Qrden de Compra, se com-
plementa  con nota de envio w otro documento emitido por
@l proveedor.

1.3 Registro y Control de las Ordenes de Compra efectivamen-—

te recibidas

[— N -
xx<¥% Ordenes de Compra Ingrecsadas Q  3,000.600
xxxx Ordenes de Compra Locales 3,000 .00
xxxn IWA Crédito Fiscal . 216.00
T xxxx Ordenes de Compra Por Pagawr . @ 3,210,060
xxxx Qrdenes de Campra Emitidas ) 3,000,600

Q 6,210.680 Q 6,210.00

flequisi tos minimcs-

Q) Al final de cada méﬁ_se efectita un listado de drdenes de
compra recibidas

b) Se verifica que tenda copia w original de la factura ael
proveedor

) Se verifica que efectivamente haya sido rqcihido

d) Se maneian cuentas de“rwf@?encia por cada proveedor

1.4 FPago al Froveedor

PR X -

Crdenes de Compra For Pagar Q 3,2168.80

b
b
»
=

XKXXK Pancas ' QA 3,218,008




Reguisitos sinimos

Q) Todo pago a proveedor debe estar soportado con la fac—

tura y orden de compra original

b) Se debe tener evidencia de la recepcidn del articulo
2. Ubtencidn de servicios a traves de ordenes de servicio
2.1 Al momento de emitir la orden de servicio
e e e o et o ., e 5 0 o 1 1 e
xxxx (Ordenes de Servicios emitidas a 1,000.00
xxxx Ordenes de Servicios Locales a 1,069.30

Requisitos minimos

a) Mo
b) MO

ha
c) Si

an
d) Se
2.2 Con

s@ ha recibido el servicio

se tiene factura o documento formal que ampare que e
recibido el servicio

el IvA constituye Crédito Fiscal, no debe incluirse
el registro anterior:

maneian cuentas de referencia por cada proveedor

la Factura Original o Copia en la cual conste la

'prestaciOn del servicio.

e et e o e e . Y e s e e e
xxxx Gastos O Activo Q@ 1,008.00
xxxx IVA Crédito Fiscal 76.00
x¥xx Ordenes de Servicie Locales 1,00e.823
xxxx Ordenes de Servicio For Fagar QAR 1,070.00
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xxxx Qrdenes de Servicio Emitidaﬁ ’ 1,068 ., an

a 2,870.68 Q 2.,876.00

Reguisitos minimos
a) Se tiene ariginal o copia de la factura del proveedor

b)) Be ha recibido el servicio

(9] S elabora mensualmente un listado de las ordenes de
servicio efectivamente realizadas
d) G maneian cuentas de referencia por cada proveedor

2.3 Al Momento del Pago

s 0 ek e S0 A ot v e e 7 188 50 a1 4 s 1 48 S

xxxx hrden de Servicio For Fagar @ 1,870.00

XXxx%x Bancos : . Q 1,670.60

Reguisitos minimos
a) Se tiene original de factura y orden de servicio

b) Se tiene evidencia de la recepcidn del servicio

II. REGISTRO Y CONTROL CONTAELE DE LAS COMPRAS EN EL

EXTERIOR
1. Fagando a través de giro Bancario

1.0 For la emision del pedido al exterior

xxxx Qrdenes de Fedido al Exterior

Emi ticdas &

xxxx FPedidos al Exterior 0 5,700.00
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(UG 1,000,600 « @ .78 = Q 9,700.00)

visitos edinimos

&) EX valor se "quetzaliza" &l tipo de cambio vigente en la

fecha de emisidn del pedido al exterior

k) Mo se ha recibido el articulo
] EL proveedor no ha emitido documento formal (factura)

d) Se maneian cuentas a nivel de referencia por cada pro-
veedor
1.2 Aduste al final de cada mes, derivado de las fluctuacio-

nes en el tipo de cambio

R, X

xxxx rdenes de Fedido al Exterior

Emitidas o Q 200.00
xxxx Fedidos al Exterior Q 208.90

(Modificacidn de la operacion de US$ 1600.00 registrados
a @ %.78 por 1 US$%, al tipo de cambio de presente mes,
el cambio fue Q 5,90 por USS 1.00)

1.3 OGastos durante el transcurso de la importacion

- x
xxxx Mercaderias en Transito Q 1,3008.09
xxxx IVA de ;mportacidn Crédito Fisgal 413;aa
xxxx Ranco o Cuentas por Pagar Q 1,913¢QQ”

Mota: Incluye el IVA por la importacién.
fRequisitos minimos
a) Se tiene copia u original del documento formal que so-

porta la operacion (factura o recibo)
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E1LIVA constituye IVA Créditog en caso contrario se adi-

ciona a la cuenta Mercaderia en Transito

Recepcidn del Fedido del Exterior

%

Inventario, Activo Fijo o
Gasto N 7L AE0 .60
Maercaderias en Transito _ Q0 7, 46E0.80
(A %,908.00 acumulados en la cuenta de orden, mds los
gastos del pedido)

Requisitos minimos

a) Se han recibido fisicamente los articulos

b) S ha @fectuadq. documento de entrada al almacén (o
rriente o misceldneos) '
Se ha registrado. o se registrard oportunamente el iUA
Se tiene copia autorizada del pedido al exterior, y se
complementa con algin documento enviado por el (mﬂﬁve@dmr
Se ha prorrateado el costo de cada articulo

Se  manejan cuentas a nivel de referencia por cada pro-

veador
! " 1.5% Registro y control mensual de los pedidos al Exterior
‘ N efectivamente recibidos

‘ ) ’ xxxx Mercaderia en Transito a 5,900.90
‘ : xxx Pedidos al Exterior 95,900 .60
*xxx Fedidos del Exterior Por Pagar 0 5,909.20
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xxxx Urdenes de Pedido al Exterior

Emitidas . ) C8,960.60

.
@ 11,808.00 Q@ 11.800.00.
Reguisitos minimos
ED) Al Final de cada mes se efectia un listado de los Pedi-
dos al Exterior recibidos
b) ..Aadicional al Fedido al Exterior debe contarse con algln
docunento extendido por el proveedor, en el cual consten
la cantidad y los valores enviados
<) Se verifica que efectivamente se haya recibida
)  Se maneian cuentas a nivel de referencia por cada‘prow
veedor .
1.4 Pago al Froveedor del Exterior
xxxx Fedidos del E*terior Pog Fagar Q 5,908.00
xxxx‘Inventario, Activo Fijo o Gasto
(por la diferencia en cambio) 100.00
‘ xxxXx Banco o Cuenta por Fagar 4] 6,@8@.68
(US$ 1,000.00 Al. O 6.80 por US$ 1.60)
.

Requisitos minimos
a) Se tiene documento original extendido por el proveedor
b) Se tiene evidencia documental y fisica de la recepcidn

del pedido
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2. Fago a traves de carta de crédito

2.1 For la emision del Pedido al Exterior

o e

xxxx Ordenes de Fedido al Exterior

Emi tidas & 28, 500,00
xxxx Fedidos &) Exterior TR 28,5%00 .00

(US4 5,000,000 x @ 5.70 = Q £28,500,.00)

Fequisitos minimos

ED El wvalor se "quetzaliza“.al iipO»éé cambio vigwnte én la
focha de emision del pedido

b Mo se ha recibido el articulo

<) 1 proveedor no ha emitido documento formal (factura)
o) Se crean cuentas de referencia para cada proveedor

2.2 Ajuste al final de cada mes, derivado de las fluctuacio-

neas en el tipo de cambio

-~ x —

xxxx Ordenes de Fedido al Extervior

Emitidas a 1,000.00
xxxx Fedidos al Exterior ? 1,000.600

(Modificacion de la operacidn de US$ 5,000.00 registra—
dos a @-3.78 por US$ 1.08, al tipo de cambio del presen-—
te mes, ¢l cambio fue a @ 9.90 por US$ 1.08)

2.3 6i se contrata con un banco local o del exterior carta
dé crédito para el pago al proveedor

xxx¥x Feadidos al Exterior - Q 29.,.500.08
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Axxx Cartas de Crédito FPor

@ 29,500,660

@Gea ., 6 X

[QR3=1 ]

Motas A partir de

nperacidn las fluctuaciones  on

el tipo de cambio istrardn con cargo a la cuenta-

fidos del Exterior For Recibiv y  abono a la cuenta

wtas de Crédito

ATV mes

&) L. Lictuweidn bancaria ha avtorizado la carta de crdédbi-
to
by ) e maneian cuentas a nivel de referencia por cada carta

de crdédito aceptada

2.4 Si se hace un depédsito previo a la apertura*ée la carta

de crédito

R X

xxxx Depdsito por Cartas de Crédito QA 7,375.8909

xxxx BRancos o Cuentas por Fagar G 7;3?5.@@

Requisitos minimos

a) Se tiene comprobante original en el cual conste el depd-
sito

2.3 Gastos durante el transcurso de la importacion

xxxx Mercaderia en Transito a 9,908.008
xxxx IVA de Importaciéon Crédito
Fiscal 2.065.008

xxxx Banco o cuenta por pagar Q0 7,965.00
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MOTA: Incluye el IVA por la importacidn

Requisitos minimos

a)

B)

3]
o

XXXX

XXX X

Se tiene copia u original del documento formal que so-
parta la operacion (factura o recibo)

El1 IvAa constituye Crédito Fiscali en caso contrario, e
adiciona a la cuenta Pedidos al Exterior o Gastos, seqgin
corvesponda

Recepciéon del Fedido al Exterior

PP — -
Inventariao, Activo fijio o

Gméto- @ 35,460.00
Mercaderias en Trénsito : QA 359,400.60

(Q 29,5%30.00 acumulados en la Cuenta de Orden, m&s los

5,900.00 por gastos del pedido)

Requisitos minimos

a)

[2}]

Se han recibido fisicamente los articulos

Se ha efectuado documento de ehtrada al almacén (co-
rriente 0 miscelineos)

Se ha registirado o se registrard oportunamente el IVA
Se tiene copia autorizada del pedido al exterior, y se
complenenta con documentos enviados al proveedor

Se ha prorvrateado el costo de cada articulo

Registro y Control Mensual de los Fedidos al Exterior

efectivamente recibidos




xxxX Mercaderias en Transito Q 29,500.08

xxxx Cartas de Crédito 29,500.600
xxxx Cartas de Crédito For Fagar - a 29,300.608
xxxxX Qrdenes de Fedido al BExterior 29, 500.00

Emitidas

Q %9,.,600.080 Q H?,000.00

Requisitos minimos

&) Al final de cada mes s¢ efectia un }istado de los pedi-—
dos al Exterior Recibidos

b) Adicional al Fedido al Exterior debe contarse con algan
documen to extendido‘por el proveedor en el cual conste
la. cantidad y valores enviados

<) Se verifica que efectivamente se haya recibido el
aéticulo.

d) Se tiene evidencia documental de la acepiacién de 1la
carta de crédito

e) Se manejan cuentas a nivel de referencia por cada carta
de crédito

2.8 Cancelacién de la Carta de Crédito
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CONCLUSIONES

dmportan te #walar gque el no contar con un Departa-

mento  de Compras bien organizado, conlleva una o

viie de

prdidas  Annecesdarias de tiempo  y dinero.

o @l lo

gque los  Jdends departament

que anteqgran la empe

Ben coneccer crdl es la funcidn principal de este depar-

asd comeo la manera adecuada de realizar )

aembolsos  par compras Jde biend O la contratacidn  de

L C

Conocer los aspe

ctos legales y fiscales que afe

Lan Las

compras  tanto  a nivel local como del exterior, i

chiepensable para hacer uso de los privilegios con los
que se  cuenta en determinados rubros de mercaderias o
equipos, de tal manera que nuestros costos sean los mas
bajos posibles.

no o contar con manuales de  normas y procedimientos
acasiona que las persona que intervienen en este proceso
no tengan una visidén amplia de los aspectos relacionados
con las  compras,  dando  como resultado una bajia en la

productividad ¥y eficiencia al desempedar cada pers

# 13 PE

sus atribuciones relacionadas con las compras.

Ea  recome

dable que en las empresas con wun volumen de

operaciones bastante compleio se cuente con un Departa-

manto de Auditoria Interna para el r

guardo de los bi
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RECOMEMDACIONES

i D &

erdo al tamao de la empresa  asi como al volumen

@e v

de operaclone omendable implementar un Departa-

mbralice 1

mento que compras locales y  de doporta

an, Yy divulgar dentro de la empresa cual es suw dmpor-

tancia vy funcidn.

S Marntener actualizado al personal en materia tributaria
a tra 5 de cwrsos, charlas y seminarios con [Rp e
Lo de conocer los privilegios que pueda otorgar determi
"nada 1
i Dotear de manuwales de normas y procedimientos a todc los
artamentos que integran la empresa a fin de que,
cada  departamento conozca el marco de accidn en el que
tendrd  que desenvolverse y de esta manera evitar trami-—
inne rios Yy perdidas de tiempo por este motivo.
4. Eg dmportante contar con un departamento encargado de
verificar que se estdn cumpliendo con las politicas dic-
tadag.par la administracidn, asi como que se estan épliw
cando las normas y procedimientos establecidos para rea-
lizar cualduier COMPraa.
B Los presupuestos son herramientas de la administracion

en todo negocio, por lo tanto se hace necesario (ue ca-

da departamento cuente con su presupuesto de gastos e

Lones a efectos de comprar solo lo necesario.

PROPFaAg oy

14 UveRgip
— R #il 3T ""‘;‘,;;;u-—?

i ~. 'ﬂg:n

i




xxxx Cartas de Crédito For Fagar G 29,560,600
xxxx Inventario, Activo Fijio o Gasto
(por la diferencia en cambio 156, 03

xxxx Ranco o Cuenta por Pagaar (F @2,275.00

O N |

xxxx Cartas de Cr Ry 15]

Lto (depdsitos) Pl

(29,600,660 Q 29,4650.00

Fagquiei tos minimos

A) Se Tiene evidencia dooumental de la canc

acion de la
Carta de Crédito
I3} e tiene documento original extendido por el proveedor

<) S t

an avidencia doocumental y fisica de la recepcion.

del pedido
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