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INTRODUCCION

Este trabajo tiene por objetivo proporcionar una guia en la aplicacion de la
Auditoria Operacional en el proceso de Gestibn de Compras de una Empresa
Exportadora de Cardamomo, indicando que el proceso productivo y contable
inicia desde el Departamento de Compras, por lo que adquiere una vital
importancia la adquisicion de suministros y materiales, asi como también los
servicios que se utilizan en la produccién, haciendo énfasis que el resultado de
un Departamento de Compras que no cumple con su funcién y sus objetivos,
sera reflejado en altos costos y bajos niveles de produccién, por problemas de
abastecimiento de los materiales necesarios, ademas de altas erogaciones de

efectivo por evitar cumplir los procedimientos establecidos por la administracion.

El enfoque aplicado corresponde al examen operativo de procesos definidos
por la administracion, también las consecuencias financieras que pudieran
resultar de no seguir las politicas y normas establecidas por ésta, utilizando la
Auditoria Operacional como una herramienta administrativa de analisis,
buscando determinar los puntos criticos de la operacion, identificando las
oportunidades de mejora y presentando las recomendaciones que a juicio del
auditor se consideran necesarias, con el fin de obtener una mayor eficiencia de
la operacién y la mejor utilizaciéon de los recursos disponibles, a través de la
consecucion de metas y objetivos trazados por la administracion, mediante
procedimientos claros y de conocimiento general, para obtener fluidez en la

informacién y resultados acordes a los metas trazadas por la direccion.

El objetivo de la Auditoria Operacional es presentar una opinién sobre como se
realiza la operacion, haciendo énfasis en la eficiencia con que se han utilizado
los recursos, basados en sus tres puntos principales: la eficiencia, economia y
la efectividad en las operaciones. Estos principios son un gran aporte para hacer
el analisis de los principales procesos de cualquier entidad, como se ve aplicado
en la presente investigacion.



El trabajo que se presenta se titula “Auditoria Operacional en el Departamento
de Compras de Suministros y Materiales de una Empresa Exportadora de

Cardamomo” estructurado en cuatro capitulos integrados de la siguiente forma.

El primer capitulo, presenta una breve resefia de la historia y cultivo del
cardamomo en el pais, asi como también las generalidades de las compaiiias
que se dedican a la exportacion de este producto, relacionadas a su

funcionamiento ademas de las ventajas fiscales que poseen.

En el capitulo dos, se da a conocer las generalidades y caracteristicas de un
Departamento de Compras, objetivos, funcionamiento, estructura, organizacion e
importancia que toma durante el proceso de abastecimiento, asi como las
politicas internas que pueden aplicar en las entidades para realizar una gestiéon
efectiva y como interactGa con otras dependencias de la compaiiia.

En el capitulo tres profundiza en el conocimiento de la Auditoria Operacional,

metodologia, estructura y su aplicacion al departamento de compras.

En el capitulo cuatro se presenta el caso practico, que contiene la guia de
aplicacion de una Auditoria Operacional al Departamento de Compras de
Suministros y Materiales, desde el punto de vista de un auditor independiente,
enfocada en el examen del proceso de compra vigente, mediante la
determinacién de la trazabilidad de la operacion y en identificacidon de los
puntos criticos, identificando las oportunidades de mejora y presentando las
recomendaciones que se consideraron pertinentes.

Por altimo se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la
finalizacion del presente trabajo.



CAPITULO |

EMPRESA EXPORTADORA DE CARDAMOMO

1.1 ANTECEDENTES DEL CARDAMOMO:
Antecedentes del Cardamomo en Guatemala.

En Guatemala fue introducido en 1914 por el aleman Oscar Majus Kloeffer,
quien trabajaba en la Finca Chinasayub (Flor Bonita) ubicada en Aita Verapaz, el
pidi6 a su padre que era farmacéutico, que le enviara desde Alemania unas

semillas de cardamomo, el cual era empleado para aromatizar medicinas.

1.2 CARDAMOMO

La planta original de la que se extrae el cardamomo tiene como nombre
cientifico Elettaria cardamomum. Es una planta originaria de la India y de Sri
Lanka, es una de las especias mas antiguas del mundo de la cual se tienen las
primeras referencias escritas en el afio 1550 A.C. Es una planta perenne, que
pertenece a la familia cingiberacea, puede llegar a medir de 2 a 5 metros, cada
hoja mide de 60 a 80 centimetros de largo por 8 a 10 centimetros de ancho sus
flores son de color blanco a verde palido y violeta en el centro y su fruto es una
capsula, de color verde amarillento en su estado maduro y en cada una se
localizan de 5 a 7 semillas, de color café oscuro, cada capsula contiene un
promedio de 18 semillas. Las variedades comerciales en Guatemala son
originarias de la India y Ceilan (Sri Lanka), estas variedades se conocen como:
Ceilan y Malabar. La primera es originaria de Ceilan y se caracteriza porque
posee tallos cortos y gruesos, hojas grandes y anchas, su fruto es grande con



semillas de coloracién café oscuro con tendencia grisacea. La variedad Malabar
es originaria de la India, posee tallos largos y hojas delgadas, la forma del fruto

es redonda y pequefia con semilla de coloracién negra.

1.2.1 Cultivo- Cosecha y Principales usos del Cardamomo.

El cardamomo constituye un cultivo permanente no tradicional, este puede ser
en cereza, pergamino u oro, crece en las montanas, toma entre 2 a 3 afios para
que se produzca la primera cosecha y de ahi en adelante la planta sigue
produciendo de 12 a 25 afios, dependiendo del cuidado y nutricién que reciba.
Esta inicia entre los meses de junio y julio y finaliza entre marzo y abril del afio
siguiente, el fruto tierno es de color verde palido, al madurar se torna verde
oscuro ligero y al sobre-madurarse toma un color amarillento, después de la
primera recoleccion ésta se realiza cada 20 a 40 dias, segun el IV Censo
Nacional Agropecuario realizado en el afo 2004, por el Instituto Nacional de
Estadistica indica lo siguiente :“Los mayores productores de cardamomo para el
afo agricola que investigd el censo, se obtuvo los departamentos de Alta
Verapaz con el 67.8% y el Quiche con 14.1% de la produccion total de la
republica. Otros departamentos con producciébn significativa son
Huehuetenango, con el 7.7%; e Izabal con el 4.0%. Los departamentos de Baja
Verapaz, Escuintla, Suchitepéquez y el Progreso reportaron produccion que en
conjunto no alcanza no mas del 6% de la produccién nacional. Otro grupo de
departamentos con producciones bajas de este cultivo las cuales al sumarlas no
llegan al 1% de la produccion del pais.” (21:41).

El cardamomo puede ser utilizado esta en la comida, en la industria y en la
medicina. En los alimentos es utilizado como condimento en las comidas
asiaticas, en la medicinase utiliza para aliviar las molestias del sistema digestivo,
para tratar problemas en las vias respiratorias y afecciones cardiacas, también el
aceite es utilizado en aromaterapia, ya que este posee propiedades relajantes y
en la industria sirve para la produccién de articulos de higiene personal.

2



1.3 CENTRO DE PRODUCCION Y TRANSFORMACION, PLANTA
PROCESADORA DE CARDAMOMO.

Planta Procesadora de Cardamomo:
Definicion:

Es la ubicacion fisica, que cuenta con la tecnologia y recurso humano necesario

para realizar el proceso de transformacién de cardamomo pergamino.

El proceso inicia en la compra del cardamomo en los centros de acopio,
posteriormente se envia en sacos a la planta procesadora, es aqui donde se
inicia el proceso de transformacién; que consiste en limpiar cardamomo, quitar
tierra, basura o piedras que pudiera contener, posteriormente pasa por
maquinas seleccionadoras de granos que separan las distintas calidades ya pre-
establecidas, sin embargo existen procesadoras que utilizan la selecciéon en

forma manual. A continuacion se describe el proceso:

a) Compra:

La comercializacién local de este producto no cuenta con ningun ente regulador
y el precio depende directamente de la oferta y demanda. La unidad de medida
utilizada para negociacién es el quintal, sin embargo el precio se da por libra o
por kilo. El producto es recibido en los centros de acopio, antes de efectuar la
compra se realizan analisis al producto ofertado, estos incluyen estudio de
calidad, tamafio y color, y aunque los resultados sean positivos no garantizan
que cumpla con las calidades exigidas al final del proceso, posteriormente se

traslada el producto a la planta procesadora para su transformacion.

b) Primera Seleccion:

Recibido el producto en el centro productivo, pasa a una seleccion donde se

clasifica segun el color de granos, siendo estos verde, amarillo, café, y una

3



calidad llamada abierta. El producto que no lleva ninguna de estas calidades y
se considera rechazado se puede convertir en polvo o en semilla (cardamomo

0ro).
c) Segunda Seleccién:

El producto pasa por una segunda seleccion, donde se extrae la basura y el
polvo, en ésta se revisan las inconsistencias que pudiera presentar,
posteriormente se realiza una clasificacion en primera y segunda calidad a
través de maquinaria electronica que funciona por sensores Opticos
seleccionando y clasificando el producto de acuerdo a la programacion pre-

establecida, esta garantiza una clasificacion del grano y calidad exacta

d) Empaque:

El producto pasa por este proceso unicamente al momento de ser exportado, el
material utilizado son las bolsas de propileno y las cajas de cartén corrugado,
ademas al momento de ser empacado pasa por otros controles; como el
detector de metales con el fin de que no vaya ningin elemento que no
corresponda al grano dentro de las cajas. Las medidas utilizadas para empacar
cardamomo son de 5kg y 40kg. El procedimiento de empaque consiste llenar
bolsas con un peso aproximado de 5kg, posteriormente se pasan a basculas
electronicas, donde se confirma el peso, luego con una maquina se sellan las
bolsas al vacio y por Uitimo se coloca en una caja de cartén que es cerrada con
grapas, al momento de estar listas ocho cajas de producto como las que se
mencionaron anteriormente, son colocadas en una caja de 40kg. nuevamente
pasa por un proceso de sellado, con la diferencia que se le coloca fleje metalico
siendo éste el indicador que el producto se encuentra listo para ser colocado en
el transporte.



1.4 COMERCIALIZACION DE LA PRODUCCION DE CARDAMOMO
GUATEMALTECO A NIVEL MUNDIAL.

1.4.1 Mercado

De acuerdo con el Estudio de Mercado para el Cardamomo denominado “El
Mercado Mundial para el Cardamomo” elaborado por United States Agency
International Development (USAID), el Medio Oriente, Asia del Sur, Asia del
Sureste y Europa son los mercados que mas consumen el cardamomo. Arabia
Saudita es el importador mas grande de cardamomo, durante el periodo entre
Ramadan (agosto) y Hajj (noviembre), el peregrinaje musulman a la Meca,
tiende a aumentar el consumo ya que entre uno y dos millones de musulmanes
visitan el pais durante este periodo de tres meses. En la Unién Europea,
Alemania, los Paises Bajos y el Reino Unido fueron los mayores importadores
de cardamomo de Guatemala, como lider del mercado, la produccién de
cardamomo impacta los precios globales enormemente. Cuando la calidad y/o
cantidad de la especie disminuye en Guatemala, los precios mundiales
aumentan.

Las siguientes definiciones se refieren a las categorias guatemaltecas comunes:

¢ Jumbo Green son vainas extra grandes y verdes de cardamomo pequefio.
o Imperial Best Green son vainas verdes grandes.

e Fancy Green Extra son vainas verdes extra grandes.

e Fancy Green son vainas verdes medianas.

¢ Imperial Mixed Green son vainas grandes y verdes palido.

¢ Mixed Green son vainas de diferentes colores.

e Mixed Green Split son vainas medianas, verdes y abiertas.

¢ Yellow Mixed son vainas medianas/grandes amarillas y cerradas.

e MYQ o Calidad Amarilla Variada es cardamomo mediano marréon claro
listo para moler.

e Seeds es cardamomo sin cascara.



1.5 LA EMPRESA EXPORTADORA DE CARDAMOMO EN GUATEMALA

1.56.1 Definiciones

e Empresa Exportadora:

La exportacion puede definirse como la venta de mercancias o servicios de una
empresa de un pais (empresa exportadora) a otra de otro pais. La empresa
exportadora suministra una mercancia / servicio a la empresa importadora y ésta

paga el valor de la mercancia / servicio objeto de la compraventa.

1.5.2 Organizacion Legal y Fiscal de la Empresa Exportadora de

Cardamomo.

1.5.2.1 Organizacion:

La organizacion de las empresas exportadoras de semillas, en este caso el
cardamomo, no difiere de las empresas comerciales en el pais, se constituyen
como sociedades, se inscriben en el Registro Mercantil de la Republica de
Guatemala, de igual forma se inscriben en la Administracion Tributaria,
quedando sujetas a todo lo contenido en el Codigo de Comercio, Cddigo

Tributario y leyes especiales que correspondan a la actividad de la compainiia.

Al registrarse como exportador de cardamomo, necesita la autorizacion de la
Ventanilla Unica para las Exportaciones (VUPE). Esto consiste en la asignacién
de un cbodigo de exportador con el cual se obtendran los permisos necesarios
para exportar. En la actualidad se puede realizar la solicitud del cédigo de

exportador via electronica, por medio del portal web de VUPE.

Los documentos a presentar después de llenar los formularios en forma

electronica son los siguientes:

Patente de Comercio de Sociedad Andnima



Patente de Comercio de Empresa

Registro Tributario Unificado

Nombramiento del Representante Legal

Documento de ldentificacion del Representante Legal
Formato de Registro de Firma y Sello.

Copia de Factura Anulada o Autorizaciéon para emitir facturas.

La Ventanilla Unica para las Exportaciones fue creada con el Acuerdo
Gubernativo 790-86, en el afo de 1986, centralizando todas las instituciones
puUblicas relacionadas con la gestion de exportacion en un solo lugar. En 1998 se
emite un nuevo Acuerdo Gubernativo (575-98) mediante el cual se delega
directamente la gestion administrativa de la VUPE a AGEXPRONT, y se crea el

servicio electronico de autorizacion de exportaciones.

1.5.2.2 Aspectos Fiscales Relevantes

Las empresas exportadoras de cardamomo, tienden a ser sujetos de supervision
directa por parte de la Administracion Tributaria, por o que el tema fiscal, se

convierte en un tema primordial.

Los tributos de mayor relevancia, para este tipo de empresas son los siguientes:
IVA: impuesto al Valor Agregado

ISR: Impuesto sobre la Renta

ISO: Impuesto de Solidaridad

Sin embargo no hay que restarle importancia a lo concerniente al Seguro Social.
e Impuesto al Valor Agregado (IVA)

La tasa impositiva de éste es el 12%, es importante mencionar que este tributo
da un beneficio a los exportadores, ya que el Decreto 27-92 en su articulo

No.23 indica lo siguiente.” Devolucion del Credito Fiscal: Los contribuyentes que

7



se dediquen a la exportacion, presten servicios o vendan bien a personas
exentas del impuesto, tendran derecho a la devolucion del crédito fiscal que se
hubiera generado de la adquisicion de insumos o por gastos directamente
ligados por la realizacion de las actividades antes indicadas conforme lo que
establezca el articulo 16 de esta ley. La devolucidn se efectuara por periodos
impositivos vencidos acumulados, en forma trimestral, o semestral , el caso del
procedimiento general y en forma mensual de conformidad con el procedimiento

establecido en el articulo 25 de esta ley para los calificados en ese régimen
“(9:1).

Existen 3 regimenes en los cuales se puede solicitar el crédito fiscal:

General:

Es el régimen en el cual se podra solicitar el crédito fiscal las empresas que
tengan un porcentaje de exportacion menor del 50% en sus ventas anuales no
puedan compensar el crédito fiscal con el débito fiscal de sus ventas locales. La

solicitud de devolucion es de forma trimestral o semestral.

Optativo:

Pueden solicitar la devolucion los exportadores que superen el 50% del total de
ventas anuales, la caracteristica principal de este régimen consiste en que la
solicitud del crédito fiscal, se realiza acompanada por un Dictamen de Contador
Publico y Auditor, evitando asi la Auditoria Fiscal.

Especial: Los Exportadores que superen el 50% del total de ventas anuales,
pueden solicitar la devolucion bajo este régimen, en forma mensual calendario
vencido hasta un monto del (75%) cuando el crédito fiscal no exceda de

Q500,000.00 y de un (60%) cuando exceda a este valor.

En el caso de la unidad de analisis es utilizado el Régimen Especial haciendo
solicitudes mensuales de IVA, sin embargo otras empresas exportadoras utilizan
los otros 2 métodos autorizados,para la aplicacion de las modificaciones en el

Decreto 20-2006, gue pueden beneficiar fiscalmente las empresas dedicadas a



la exportacion son considerados también un Agente Retenedor de acuerdo con
lo que indica la normativa en la figura de Agente de Retencion de IVA, la cual en
el articulo 1 indica que “ Las personas individuales o juridicas que se inscriban
ante la Administracion Tributaria como exportadores habituales y que sus
exportaciones mensuales en promedio sea de cien mil quetzales (Q.100,000.00)
como minimo, seran agentes de retencidon, previa notificacion de la
Administracion Tributaria”. En el mismo articulo notificaque la adquisicion de
productos agricolas y pecuarios, las personas individuales o juridicas que se
dediquen a la exportacién de servicios o de bienes, exceptuando a las personas
el Decreto Numero 29-89 del Congreso de la Republica, al momento de comprar
o adquirir productos agricolas o pecuarios, en la forma en que seran exportados,
asi como el café en cualquier forma, excepto tostado o soluble, azicar de cafa
sin refinar; banano, cardamomo en cualquier estado, cafia de azucar, algodon,
leche y otros productos agropecuarios, pagaran unicamente , el treinta y cinco
por ciento (35%) del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y le retendran el sesenta
y cinco por ciento (65%) de impuesto, incluido en el monto total de cada factura
y que en la adquisicion de productos no agricolas, exceptuando a las empresas
qgue se encuentran en el Decreto 29-89 del Congreso de la Republica pagaran al
vendedor o prestador del servicio, el ochenta y cinco por ciento (85%) del

impuesto al Valor Agregado (IVA) y le retendran el quince por ciento (15%).

El Decreto 04-2012 Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario
y el Combate a la Defraudacion y el Contrabando presenté cambios de mayor
importancia sobre el impuesto al valor agregado y que afectan el crédito fiscal,
sujeto a devolucion por parte de los exportadores debido a que con el
incumplimiento de éstos se corre el riesgo de un rechazo de devolucion o un

ajuste tributario, los mas importantes se los siguientes:

En el articulo 8 , se reforma el Articulo 18 de la Ley del IVA en donde expresa
claramente los requisitos obligatorios para el reconocimiento del crédito fiscal,
en donde se puede extraer que los documentos legales, siendo estos facturas,
notas de débito y crédito, deben contener ademas de todos los requisitos de Ley

el detalle de prestacidon o bien y estar registrados claramente en los libros
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auxiliares y contables, ademas deberan estar elaborados por una imprenta
registrada, en el Registro Fiscal de Imprentas, incluyendo los GEFACE, en caso
de ser factura electronica. En el articulo 9, se reforma el articulo 29 de la Ley
del IVA en donde hace referencia a que los documentos obligatorios se deben
de emitir con caracteres legibles y permanentes y que es obligacion del
adquiriente exigir y retirar dichos documentos, en el articulo 10, reforma el
articulo 32 de la Ley menciona que en la emision de Notas de Débito y Crédito,

asi como en facturas especiales, el impuesto siempre debera esta incluido en el

precio.

Parte de las reformas es la creacion de la figura del Pequeno Contribuyente, en
el articulo 13 de este Decreto y conforme al articulo 1, del Decreto 20-2006
Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion Tributaria en
su calidad de agentes de retencion las empresas exportadoras, retendran el 5%
de IVA, sobre el valor de la factura por bienes o servicios, sin embargo las
compras realizadas a proveedores inscritos en este régimen no generan derecho
de devolucion del crédito fiscal para los exportadores. En el Decreto 05-2013,
Reglamento de Ley del Impuesto al Valor Agregado se aclara que la retencion

sera aplicable a partir de un monto de Q2, 500.00.

En articulo 19 del Decreto 4-2012 se adiciona el Articulo 52 “A” indica que los
exportadores de productos agropecuarios y artesanales, que estén registrados
en la Administracion Tributaria de conformidad con lo establecido en el Decreto
20-2006 deberan emitir Factura Especial, en todas las compras que efectuen de
dichos productos, tanto a personas individuales o juridicas, excepto cuando
dichas compras las efectuen a productores autorizados y registrados ante la
Administracion Tributaria como proveedores de los productos referidos a los

exportadores quienes deberan emitir la factura correspondiente.

Tambiéen se reforma el articulo 57 de la Ley, adicionando la literal “D” Obligacién
de presentacion electronica del detalle de las compras y ventas, este indica que
cada seis meses en tiempo maximo, los contribuyentes que sean calificados
como especiales, deberan presentar en forma electronica un informe detallado

de las compras y ventas en forma cronoldgica.
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La reforma del articulo 20 del Decreto 20-2006 respecto a la Bancarizacion,
tambiéen se incluye dentro de los requisitos que pueden afectar la devolucion de
crédito fiscal en una empresa exportadora de cardamomo, y por ultimo el
Articulo 28, se reforma el Articulo 21, indicando que para los efectos tributarios
que pudieran existir tanto en personas individuales o juridicas, que realicen
transacciones comerciales por un monto igual o mayor a Q.30,000.00 deberan
conservar en sus archivos contables, los documentos de pago por cuatro anos,

que comprueben una operacion bancaria.
¢ Impuesto Sobre la Renta: (ISR)

Este es el impuesto gravado sobre la obtencidon de rentas por actividades

realizadas en el territorio nacional, en este caso las exportaciones.

El decreto 10-2012 en su articulo 1 indica:” Se decreta un impuesto sobre toda
renta que obtengan las personas individuales o juridicas , entes o patrimonios

que especifiquen en este libro, sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o
no en el pais.”

En el articulo 2 hace una separacion de las rentas segun su origen,
clasificandolas en: a) Rentas de Actividades Lucrativas, b) Rentas del Trabajo y

Rentas de Capital y las Ganancias de Capital, aplicando para las exportadoras
de cardamomo el inciso a)

En el articulo 4 senala: “Rentas de fuente guatemalteca: Son rentas de fuente
guatemalteca, independientemente que estén gravadas o exentas, bajo

cualquier categoria de renta, siguientes:

| Rentas de Actividades Lucrativas:

Con caracter general, todas las rentas generadas dentro del territorio nacional,
se disponga 0 no de establecimiento permanente deil que se realice toda o parte
de esa actividad.”......, y en el inciso b) indica lo siguiente: “La exportacién de
bienes producidos, manufacturados, tratados o comercializados incluso la simple
remision de los mismos exterior realizadas por medio de agencias, sucursales,

representantes, agentes de compras y otros intermediaros de personas
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individuales, juridicas, entes o patrimonios “....en el inciso ¢) La prestacién de

servicios en Guatemala y la exportacion de servicios desde Guatemala.

En el articulo 14 sefiala los regimenes de esta seccion siendo los siguientes a)
Régimen sobre las utilidades de Actividades Lucrativas, este substituye al
Régimen Optativo del 31 % que durante el ejercicio del ano 2013 la tasa
impositiva permanecera igual; sin embargo, para el ejercicio del aiio 2014, sera
del 28% y a partir del aino 2015 del 25% todo esto esta indicado en el articulo
172 Disposiciones Transitorias, del Decreto 10-2012.

La otra opcion sera el Régimen Opcional Simplificado sobre ingresos de
Actividades Lucrativas, esta modalidad deja sin efecto al Régimen General del
5%, cambiando la tasa impositiva al 6% para el ejercicio 2013 y a 7% a partir del
afo 2014 informacion incluida en el articulo 173. Disposiciones Transitorias, del
Decreto 10-2012.

En el articulo 16 indica lo siguiente :.“ Facturas Especiales : Las personas
individuales o juridicas que lleven contabilidad completa de acuerdo al Cédigo
de Comercio, los exportadores de productos agropecuarios, artesanales y
productos reciclados y a quienes la Administracion Tributaria autorice, cuando
emitan facturas especiales por cuenta del vendedor de bienes o del de prestador
de servicios de acuerdo con la Ley del Impuesto al Valor Agregado, deberan
retener con caracter de pago definitivo el Impuesto Sobre la Renta , aplicando el
tipo impositivo del Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades
Lucrativas, sin incluir el Valor Agregado.” (10:16)

Otro delos puntos considerables a las empresas exportadoras de cardamomo,
es la aplicacion de los pagos trimestrales o a cuenta, regulados en el articulo 38
y que indican lo siguiente: Articulo 38: Pagos trimestrales. Los contribuyentes
sujetos al Impuesto Sobre la Renta Sobre utilidades de Actividades Lucrativas
deben realizar pagos trimestrales. Para determinar el monto del pago trimestral

el contribuyente podra optar por una de las siguientes formulas:

12



1. Efectuar cierres contables parciales o una liquidacion preliminar de sus
actividades al vencimiento de cada trimestre, para determinar la renta imponible

0,

2. Sobre la base de una renta imponible estimada en 8% del total de las rentas
brutas obtenidas por actividades que realicen por este régimen en el trimestre

respectivo, excluidas las rentas exentas.

Una vez seleccionada cualquiera de las opciones establecidas en los numerales
anteriores, ésta no podra ser variada sin la autorizacion previa de la

Administracion Tributaria, el caso en particular de la empresa sujeta a estudio la

opcién considerada es la No.1

El pago del impuesto se efectua por trimestres vencidos y se liquida en forma

definitiva anualmente.

El pago del impuesto trimestral se efectua por medio de declaracién jurada y
debe realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la finalizacién del
trimestre que corresponda, excepto el cuarto trimestre que se pagara cuando se

presente la declaracidn jurada anual.

Los pagos efectuados trimestralmente seran acreditados para cancelar el

Impuesto sobre la renta de este régimen, en el referido periodo anual de
liquidacion.

En el articulo 39 indica la obligacion de presentar durante los primeros tres
meses del ano calendario, la determinacion de la renta obtenida durante el ano
anterior mediante una declaracion jurada. El articulo 40 sefnala los documentos
de soporte que debera llevar esta declaracion, adicionando a los contribuyentes
que llevan contabilidad completa el estado de costo de produccion obligatorio,
dejando también como requisito a los agentes de retencidon y contribuyentes
especiales la presentacion de los estados financieros auditados por Contador
Publico y Auditor Independiente, con su dictamen e informe firmado y sellado por

el profesional que o emitio.
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En el articulo 42, indica que las otras obligaciones de los contribuyentes, que se
encuentran en el régimen de actividades lucrativas, una de ellas es la de colocar
en las facturas emitidas “sujetos a pagos trimestrales “, la segunda la obligacion
de realizar todas las retenciones, la tercera y mas importante es realizar
inventarios al 31 de diciembre, ademas de reportar las existencias de inventarios

al 30 de junio y 31 de diciembre respectivamente.
Il Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades Lucrativas

Esta es la segunda opcién de tributacion en las actividades lucrativas, este no
aplica a la unidad de estudio, sin embargo puede ser utilizada en otras

exportadoras de cardamomo.

“Articulo 43: Renta imponible del Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos
de Actividades Lucrativas. Los contribuyentes que se inscriban al Régimen
Opcional simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas, deben

determinar su renta imponible, deduciendo de su renta bruta las rentas exentas’.

“‘En el articulo 44 indica lo siguiente: Los tipos impositivos de este regimen
aplicables a la renta imponible calculada conforme al articulo anterior seran los
siguientes”

Rango de Renta | Importe Fijo Tipo Impositivo de

imponible Mensual

Q.0.01 a| Q.0.00 5% sobre la renta imponible
Q30,000.00

Q.30,000.01 en | Q.1500.00 7% sobre el excedente de
adelante Q.30,00.00 ¢
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Respecto al Régimen Opcional Simplificado indica en el articulo 45 que su
liquidacion es mensual y en el articulo 46 sefala que liquidan y pagan el
impuesto por medio de retenciones que efectien los contribuyentes que hagan

pago por compra de bienes y adquisicién de servicios.

En el articulo 47 y 48 se describe los agentes de retencion que seran las
personas que lleven contabilidad completa de acuerdo al Codigo de Comercio y
otras leyes, ademas de retener la tasa impositiva del 6% sobre el valor pagado y
emitird la constancia de retencion con la fecha de la factura y la entregara al

proveedor maximo en un plazo de 5 dias siguientes a la fecha del documento.

En el articulo 49 se refiere a la declaracibn mensual y se debe presentar
mediante declaracion jurada, dentro del plazo maximo de 10 dias del mes

siguiente de efectuada la retencion.

Aplica para ambos regimenes, la inscripcidn en cualquiera de las dos opciones
se debe informar a la Administracion Tributaria y debe aclarar a que régimen
pertenecera de lo contrario la Administracidon Tributaria lo inscribira en el
Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas y que si desean
cambiarse debe hacerse con un mes de anticipacidon ya que el periodo de
vigencia del ano fiscal inicia el 1 de enero del afno siguiente. Todo esto esta

contenido en los articulos del 50 y 51 del presente decreto.
e Impuesto de Solidaridad: (ISO)

Esta sujetas a este impuesto las personas individuales o juridicas que realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un
margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos. La base
imponible es del 1% sobre la cuarta parte del activo neto o la cuarta parte de los
ingresos brutos. El impuesto se determina multiplicando el tipo impositivo por la
base imponible establecida en el articulo 7 de esta Ley. Si la base imponible
fuere la cuarta parte del monto del activo neto, al impuesto determinado en cada
trimestre, se le restard el Impuesto Unico Sobre Inmuebles efectivamente

pagado durante el mismo trimestre, este se puede acreditar con el ISR el
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Articulo 11 del Dcto.73-2008 indica : “Articulo 11. Acreditacion. El Impuesto de

Solidaridad y el Impuesto Sobre la Renta podran acreditarse entre si.”(15:5).
Los contribuyentes podran optar por una de las formas siguientes:

a) El monto del Impuesto de Solidaridad, pagado durante los cuatro
trimestres del ano calendario, conforme los plazos establecidos en €l articulo 10
de esta Ley, podra ser acreditado al pago del Impuesto Sobre la Renta hasta su
agotamiento durante los tres afos calendario inmediatos siguientes, tanto el que
debe pagarse en forma mensual o trimestral, como el que se determine en la

liquidacion definitiva anual, segun corresponda.

b) Los pagos trimestrales del Impuesto Sobre la Renta, podran acreditarse al
pago del Impuesto de Solidaridad en el mismo ano calendario. Los
contribuyentes que se acojan a esta forma de acreditacion podran cambiarla

unicamente con autorizacion de la Administracion Tributaria (15:5).

e Contribuciones a la seguridad social, recreacion y capacitacion de los
trabajadores:

Las empresas exportadoras también deben cumplir y velar que el colaborador
pueda tener derecho a atencion medica estatal, recreacion y capacitacion, esto

se logra mediante el cumplimiento de las contribuciones.
a. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS):

Las contribuciones al IGSS consisten en el pago de una tasa del 4.83% a cargo

del empleado y un 10.67% a cargo del patrono.

b. Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa privada

de Guatemala (IRTRA) y Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad (INTECAP)

La contribucion del IRTRA e INTECAP, corresponden al 1% por cada institucion
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1.6 PROCESO DE EXPORTACION DE CARDAMOMO

Para la exportacion del cardamomo se deben realizar los siguientes pasos:

1. Confirmacién del pedido por el cliente

Se realiza por medio de un contrato en donde se indican las cantidades y
calidades solicitadas, precio, forma de embarque, puertos de salida y destino,

fechas de embarque y atraco, forma de pago y cualquier otra informacion que se

solicite en la negociacion.
2. Envio a la planta de produccién del pedido

Confirmado el contrato de venta se traslada la orden para que se proceda

elaborar el producto, posteriormente empacarlo y pesarlo.
3. Emisidn de la Factura de Exportacién

Se elabora la Factura Comercial y se presenta una original y el nimero de
copias solicitadas por el cliente. Este documento es de suma importancia, ya
que todos los datos consignados en él deben ser idénticos a los que se

consignan en otros documentos de exportacion.

La factura debe contener los siguientes datos:

Nombre, direccidn, correo electrénico, fax del comprador
Nombre, direccion, correo electronico, fax del vendedor

Descripcion detallada del producto, nombre, codigo si o tuviera, cantidad, peso,

marca.
Precio del Producto
Condiciones de Venta (FOB-CIF)

Lugar y fecha de emision de Factura, si la factura tiene mas de una pagina se

debe enumerar cada una.
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4. Emision del PackingList (Lista de Empaque)

Este es un documento que permite a todos los usuarios de la documentacion,
conocer que incluye en cada uno de los bultos. Debe ser exactamente igual a los

datos consignados en la Factura Comercial.
5. Gestionar los permisos en la Ventanilla Unica de Exportadores

Consiste en realizar todas las gestiones necesarias para obtener los

documentos de la exportacion en este caso, el certificado fitosanitario.

6. Emitir la Orden de Embarque

Esta sirve para informar a la compania de transporte, el contenido del envio, en
éste documento también se indica a la naviera que instrucciones seguir de

acuerdo a lo solicitado por el cliente.
7. Emitir el Bill of Lading (Conocimiento de Embarque)

Este documento es emitido por parte la empresa transporte y es utilizado como
recibo de la mercancia entregada por el exportador, también tiene la funcion de
titulo de propiedad, debido a que sin él no se puede retirar la mercaderia del
lugar de destino. En las operaciones de cobranza internacional, que se realizan
a través de cartas de créditp toma gran importancia ya que se considera el Unico

documento aceptable, donde indica que la mercaderia fue embarcada.

8. Certificado de Origen

La Legislacion Aduanera a nivel mundial solicita este documento, en el pais lo
emite la Camara de Comercio de Guatemala, este tiene un costo de Q25.00,
posteriormente se llenan los datos que en él se solicitan, se autoriza por la
Jefatura de Exportaciones, a través de una firma del Jefe del area y el sello de la
empresa, se devuelve a la entidad emisora para que lo autorice, a esto se le

adjunta una copia de la factura de exportacion. Ya autorizado se envia la copia

correspondiente al cliente.
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9. Certificado Fitosanitario

Este tiene como objetivo, indicar que el producto a exportar es de origen vegetal
y que esta apto para ser consumido por el ser humano, es emitido por el
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, (MAGA). El procedimiento para obtener el
certificado consiste en presentar el formulario de solicitud en la Ventanilla Unica
para las Exportaciones (VUPE), el formulario de solicitud, debe adjuntarse un
dictamen de un profesional en agronomia, donde indique que ha supervisado el

producto de exportacion, y que cumple con los requisitos sanitarios
correspondientes.

10.Declaracion Aduanera de Exportacion

Toda exportacion debe ser declarada ante la Administracion Tributaria, el
exportador tiene la obligacion de presentar ésta ante la aduana, a la Declaracion
Aduanera de Exportacion debe adjuntarse la copia de la factura comercial, y los
documentos que soportan el cumplimiento de todas las regulaciones del pais
exportador y del lugar de destino. El tramite es realizado por un agente aduanal

nombrado y autorizado por el exportador, para que actue en su nombre.

11.Cobranza

Es la forma de pago, mediante la cual el cliente cancelara el costo de producto
exportado, en el comercio internacional, se utilizan las siguientes modalidades:
a) Giro Bancario b) Cobranzas Bancarias Internacionales y c¢) Cartas de Crédito.
En la actualidad la opcion mas segura tanto para el exportador como el cliente a
quien va dirigido el producto es la Carta de Credito, ésta es la opcion de pago
mediante la cual el banco siguiendo las instrucciones del cliente, debe hacer el
pago a un tercero, contra la entrega de los documentos que envia el exportador

y que son soporte de la mercaderia exportada.
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CAPITULO il

LA GESTION DE COMPRAS

2.1 DEFINICION

En la practica la Gestion de Compras se define como: La accion en donde se
asegura que la empresa tenga los mejores productos y servicios, al mejor precio,
esta es de suma importancia porque proporciona la oportunidad de reducir
costos y aumentar los margenes de beneficio, derivado de esto es que la funcién

de compra ha se convertido en un elemento estratégico en las organizaciones.

Compra: “Adquirir bienes y servicios de la calidad adecuada, en el momento y al

precio adecuados y del proveedor mas apropiado”(16:13).

Compra : Actividad ampliamente calificada , especializada, analitica y racional
para lograr los objetivos de una acertada gestion de adquisiciones que se
resume en adquirir productos y servicios en la cantidad, calidad, precio,
momento, sitio y proveedor justo o adecuando buscando la maxima rentabilidad

para la empresa y una motivacion para que el proveedor desee seguir

realizando negocios con su cliente.

2.1.1 Importancia de la Gestién de Compra

Para todas la empresas ya sea esta industrial, comercial o de servicios es de
suma importancia, que la gestion de compra se realice en funcion del
cumplimiento de los objetivos de la compahia, ademas que sea dentro del
tiempo establecido para que no ocurran atrasos en produccidén o venta, que se

realice la inversidn mas baja, con el fin de obtener la rentabilidad esperada.

La importancia econdmica de las compras radica en lo siguiente:

e No es posible hacer ventas con la rentabilidad esperada a menos que los
materiales que se utilizaron en la fabricacion sean adquiridos a un costo

similar que el de los competidores.
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e Es de suma importancia en la industria renovar la inversion, por lo tanto el
departamento de compras es el que asegura la recepcion de materiales,
en la cantidad solicitada y el tiempo estimado, para la produccion o
venta.

e De igual forma no se debe aumentar un inventario de materiales o
iNnsuMos que No sea necesario.

e Por la relacion que tiene con otras companias y el mercado de
suministros, puede brindar asesoramiento sobre: nuevos materiales de
reemplazo a lo existente, variaciones en precios o productos que pueden

afectar las ventas, aumentar la imagen y crédito de la empresa dentro del

sector que se desenvuelve.

2.2 DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Dentro del concepto de las empresas modernas las compras se manejan por un
departamento especializado en ello, dependiendo del volumen de operaciones y
la magnitud de la empresa y el perfil del encargado de realizar las adquisiciones,
los factores que se deben de tomar en cuenta al momento de realizar la compra

seran analizadas con mayor o menor grado de profundidad para tomar la

decision final.

2.2.1 Definicion

Este departamento, tiene la funcion principal en la empresa, la de negociar con
los proveedores, ademas persigue distintos objetivos, como obtener las
cantidades articulos suficientes y necesarios para no interrumpir la produccion
con los minimos costos y asi obtener bienes y servicios de calidad y precios
apropiados; informar sobre los nuevos materiales, equipos, servicios,

suministros a distintos departamentos de la empresa.
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‘El Departamento de Compras, es el encargado de adquirir los productos y
gestionar los servicios necesarios para el buen funcionamiento de la empresa

para que ésta pueda conseguir los objetivos marcados”. (14:4)

2.2.2 Caracteristicas del Departamento de Compras

El empresario no puede conformarse con realizar compras para atender
necesidades de la compaiiia, ya que el desempefo de la compania depende de
la rotacién de sus inventarios y optima utilizacion del capital. Por esta relacion
con el mercado, los vendedores, normas de fabricacidn y comercio en las
industrias, este departamento puede aportar ayuda valiosa, al momento de
lanzar nuevos productos o planear estrategias de expansion y comercializacion,

sugerir procedimientos y planear normas.

2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

2.3.1 Organizacion del Departamento

Para organizar un departamento de compras debe tomarse como punto de
partida los objetivos que este tendra, posteriormente tomar en cuenta a su
posicion dentro de la estructura organizacional de la empresa asi como también,
la relacion con otros departamentos, evaluar si es conveniente un sistema de
compras centralizadas o descentralizadas, de igual forma laflexibilidad que debe

considerarse debido a los cambios constantes que sufren las instituciones en la
actualidad.

El éxito lo obtendra, el Departamento de Compras siempre y cuando sea
adaptable a las necesidades de cada empresa, la forma que debera elegirse
sera el que tenga las condiciones especificas de cada institucion, se tomara en
cuenta que para cumplir la funcion del departamento, éste no debe estar en
forma aislada, esta organizacién debe permitir la coordinacion de las tareas y la

conexion con otros departamentos de la empresa; sin embargo los modelos
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basicos de organizacion o departamentalizacion existentes se pueden aplicar

siendo estos :

a) Organizacién Lineal

b) Organizacién Funcional

c) Organizacion de Linea y Staff.

Organizacion lineal:

Esta es la organizacién que se utiliza en el departamento de compras de la

unidad de analisis y es aquella en la que la autoridad y responsabilidad se

transmiten por una linea de jerarquia, que van desde la cima de la estructura

hasta el fondo, se basan en la relacion jefe subalterno y crece verticalmente.

Ventajas:

Es de facil comprension
Existe un superior con autoridad directa sobre los subalternos.

Cada elemento del departamento sabe de quien recibe érdenes y a quien

debe informar.

No existen los conflictos de autoridad, y tampoco la fuga de
responsabilidad

Es aplicable a una pequena o mediana empresa, ya que si se requieren

cambios estos se realizan con facilidad.

Desventajas.

La responsabilidad y la organizacion es sobre elementos directos del
equipo, al realizarse un cambio de personal tiende a perderse.

Se requiere personal capaz con aptitud variada

Si los métodos aplicados en la realizacion del trabajo dentro del

departamento son insuficientes, seguiran siéndolo ya que se transmite la

linea de mando.
No existe el trabajo en equipo

No existe la especializacion de trabajo.
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2.3.2 Ubicacion del Departamento de Compras dentro de la Estructura de

una Empresa.

La posicion dentro del organigrama de la empresa, varia en gran parte de
acuerdo a tamano de la misma, asi como a la importancia que tendra este
departamento dentro de una organizacién especifica, numero de actividades y

funciones que tenga a su cargo.

2.4 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Existen distintas opiniones de los diversos autores especializados en el
Marketing y la Administracion sobre este tema en especial, sin embargo todo se

resume a lo siguiente

e Mantener la continuidad del abastecimiento.

e Hacerlo con la inversion minima.

e Evitar duplicidades, desperdicios, e inutilizacion de los materiales.

e Mantener la calidad de los materiales basandose en lo adecuado de los
mismos para el uso que se destinan.

e Procurar materiales al precio mas bajo posible compatible con la calidad y

el servicio requerido.

2.5 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Realizar las compras se ha convertido en una actividad compleja debido a los
cambios tecnologicos y de calidad que cada dia son mas exigentes en la
fabricacidon o distribucion de productos. “La funcion del Departamento de

Compras es ayudar a producir mas utilidades a la empresa“(16:16).

Derivado que en existen diversas empresas en la actualidad, las actividades de
un departamento de compras pueden variar, sin embargo se indican las

siguientes como tipicas de un departamento de compras:
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Investigar los mercados: Condiciones de los mismos, numero, tamano y
localizacion de los proveedores, fuentes alternativas de suministros,
sustitutos de materias primas, materiales e insumos, clases y costos de
transportes factibles a utilizar.

Asesorar a los clientes internos acerca de los nuevos productos, precios y
calidades alternativos.

Asesorar en cuanto a la conveniencia de hacer o comprar.

Confeccionar y actualizar el registro de proveedores.

Seleccionar proveedores.

Negociar precios, calidad, fechas y modalidades de entrega, servicios post —
venta fechas y formas de pago.

Pedir cotizaciones de tal modo que permita posterior comparacion.

Efectuar analisis de valor de las diferentes propuestas.

Armar licitaciones cuando corresponda, publicar los anuncios
correspondientes, abrir ofertas y proceder a su estudio.

Confeccionar contratos u 6rdenes de compra.

Registrar los pedidos, agruparlos por items y elaborar cronogramas de
entrega.

Realizar el seguimiento de pedidos, al activar las compras.

Efectuar el control de las cantidades recibidas, realizar o colaborar en el
control de calidad de las mercaderias recibidas, rechazar o aceptar las

entregas.

Vigilar e informar el éxito o fracaso las pruebas realizadas a nuevos

materiales o productos.

Administrar la devolucion de los productos; entregas de diferente cantidad y

calidad a la solicitada.

Evaluar a los proveedores.

Analizar con el proveedor, el mal desempefio de los articulos comprados o la
gestion de provision.

Efectuar la recepcion e ingreso a los almacenes y despachar a los lugares de
utilizacion.
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e Intervenir en el control y venta de desperdicios o materiales de lento
movimiento.

s Confeccionar y actualizar un archivo del estado de inventarios.

e Intervenir en las auditorias de almacenes

¢ Administrar las hormas de embalaje.

e Administrar los transportes y los envios a otras plantas, sucursales. o centros
de distribucion.

o Dirigir lIa contratacion, supervision, y la evaluacion del personal del area.

e Formular y presentar estadisticas relacionadas con su funcion.

2.6 PERFIL DEL PERSONAL DE COMPRAS

El Departamento de Compras puede estar integrada por un Gerente de
Compras, una secretaria uno o dos compradores, o algun otro personal
dependiendo del tamano de la empresa. Para las tareas del jefe de esta seccion,

es recomendable recurrir a una persona de amplia experiencia en el campo de
sus funciones especificas.

Tomando como base la importancia que representa el gerente de compras en la
empresa es necesario que la eleccion del mismo, el aspirante tenga el
conocimiento sobre las areas de control de produccidon, almacenes, control de
inventarios, control de calidad y finanzas, debe tener estudios en Administracion
de Empresas, Negocios, o Finanzas, manejar por lo menos un idioma mas al
espanol, ademas de las aptitudes propias necesarias para el puesto , que
cuente con creatividad ,carisma, facilidad de negociacion y comunicacion,
ademas de buenas relaciones interpersonales y la capacidad de manejar las

presiones a las que sera sometido.

Los compradores son los responsables de contratar a los proveedores que
daran el de abastecimiento de materiales y servicios necesarios para la empresa
y estan bajo la supervision del jefe de compras, es recomendable sea

profesional en Administracion de Empresas, Operaciones, o Logistica. Su
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funcion consiste en conseguir precios adecuados, producto de calidad, ademas

de ser eficaces a la hora de negociar con el proveedor y defender los intereses

de la empresa.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico en general, seleccionar mercancia de
buena calidad, lograr precios bajos, facilidad para realizar calculos numéricos,
habilidad para establecer relaciones interpersonales, facilidad de expresion,

iniciativa son las aptitudes que debe de tener.

2.6.1 Caracteristicas del Comprador Actual

El verdadero profesional en esta area, respaldado por un titulo universitario o por
la experiencia adquirida, debe aportar otro enfoque a su trabajo entendiendo e

identificandose con las politicas de la empresa.

Este recurso humano debe reunir caracteristicas de personalidad, educacion y

liderazgo acordes con sus responsabilidades.

El comprador en la actualidad dedica tiempo a visitar, conocer e investigar que
hace la competencia y aprovechar esta informacion para mejorar su capacidad

de negociacion y ayudar a orientar la toma de decisiones.

La profesionalizacion de la actividad de compra lo hace mas competitivo, no
quiere ser inferior a la actuacion de sus colegas, de igual forma quiere gozar de
exclusividad de proveedores, ofertas y productos.El comprador modermno sabe
que cuando no posee la informacion se ve obligado a tener un papel pasivo en la
negociacion, también tiene una tendencia mas financiera porque sabe que su

gestion podra ser medida Unicamente a través de los resultados que éste

presente.

2.7 POLITICAS DE COMPRA

Las politicas son lineamientos que delimitan el area de accion para la toma de

decisiones, éstas en el departamento de compras; seran elaboradas por el
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Gerente de Compras, en forma escrita, posteriormente son trasladadas a los

subalternos, deben ser acordes a los objetivos de la empresa.

El objetivo primordial del departamento es el abastecimiento de materiales que

satisfagan las necesidades de produccion y comercializacion:

e Serclaras y faciles de llevar a la practica
e Indicar los factores limitantes y determinantes
e Basar latoma de decisiones en ideas objetivas

e Delimitar los niveles jerarquicos que comprenden.

Las politicas de compras recomendadas para el departamento son las
siguientes:

Politica de fuentes de abastecimiento
Politica de especificaciones de producto
Politica de precio y calidad

Politica de investigacion y desarrollo

Politica de ética

S e

Politica de compras anticipadas

2.71 Politicas de Fuentes de Abastecimiento

Surge al momento de definir los tipos de materiales que requiere ia compania, la
disponibilidad del producto, la competencia existente, la solidez del proveedor y
aseguramiento del suministro de materiales ininterrumpido, ademas de verificar

el prestigio y honradez del proveedor como datos historicos y actuales.

2.7.2 Politica de Especificaciones de Producto

indica las caracteristicas y calidades especificas establecidas y aceptadas para

las mercancias. Esto garantiza el cumplimiento de los requerimientos de
produccion.

28



2.7.3 Politica de Precio y Calidad

Establecen los lineamientos que garantizan la obtencién del precio y calidad
deseada en beneficio de la empresa, tomando en cuenta los diversos factores

gue integran el costo.

2.7.4 Politica de Investigacion y Desarrollo

Su funcién es la busqueda de nuevos insumos y elementos a fin de mejorar lo
existente, ampliar las fuentes del abastecimiento y mejorar el precio y la calidad

de los productos.

2.7.5 Politica de Etica

Enfocadas a los principios de conducta resaltando la honradez, lealtad y justicia

al momento de iniciar las relaciones comerciales con los proveedores.

Como en toda relacion laboral se debe mantener la objetividad sobre las
actividades que se realizan. En la compafia sujeta a estudio, la politica radica
en no aceptar ningun tipo de obsequio por parte de los proveedores, ya que
puede crear un conflicto de intereses poniendo en riesgo los valores éticos del

personal del area.

2.7.6 Politica de Compras Anticipadas.

Previene la incertidumbre en la obtencion de materiales, que puedan poner en
peligro la produccion o comercializacion de un producto. Esta debe aplicarse en
una forma objetiva, para no aumentar los inventarios o maquinaria electrénica

especializada se consideran los tiempos de importacion.
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2.8 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Todas las companias son distintas, cada una tiene la forma idoénea y correcta de
hacer las cosas, esto indica que no sera el mismo procedimiento para adquirir
insumos de produccién en la empresa A , que si lo hiciera la empresa B en las

mismas condiciones en ambas este tendra variaciones y resultados distintos.

2.8.1 Generalidades del Procedimiento

Cada organizacion es diferente, por lo tanto se busca cubrir necesidades en
cada una; sin embargo siempre existe una guia general utilizada al iniciar el

proceso de compra de un bien o servicio, esta se describe a continuacion:

Determinacién de lo que hay que comprar y de cuanto hay que comprar
Estudio de las condiciones del mercado

Determinacion de las fuentes de abastecimiento

Obtencion de un precio favorable

Adjudicar y preparar el contrato de compra

-~ 0 o0 T

Conseguir la entrega de los materiales

@

Comprobar la terminacion del contrato

a. Determinacion de lo que hay que comprar:

Como el valor total de las compras de materiales en una fabrica, es de suma
importancia y representa una cantidad considerable en inversion, el responsable
del departamento debe velar y asegurar la economia, existen algunos

procedimientos basicos para delegar la autoridad en el area.

e Solicitar un programa de produccion

¢ Requisiciones de compra iniciadas en el almacén, como consecuencia de

la rutina de los registros.

¢ Requisicion de compra iniciada por personas autorizadas, distintas al jefe

de la seccion de almacén.
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Los programas de produccion permite la creacion de requisiciones de compra ya
sea en el almacén o en las areas especificas, sin embargo la segunda debe

hacerse por medio del jefe del departamento.

Requisicion de Compra:

“‘Es una peticion formal dirigida al departamento de compras para que este
adquiera ciertos materiales de una clase particular y en cantidad especificada”.
(23:118). Es aqui donde se inicia el proceso de compras ya que una vez definida
la necesidad, la cantidad y las fechas de entrega del material o servicio, el paso
siguiente sera que la requisicion tenga anotados de forma correcta y clara los

datos para evitar cualquier error o malinterpretacion.
La requisicion debe estar elaborada de la siguiente forma:

e Traer las firmas de autorizacion
e Indicar las fechas de entrega
¢ Indicar la cantidad y unidad de medida

o El material o servicio solicitado debe tener una correcta identificacion,

para obtener un buen resuitado.

Otras formas que se utilizan en la gestion de compras

Solicitud de cotizacion

Este documento establece las condiciones de pago, forma y plazo de entrega de
la adquisicion del bien o servicio puede realizarse por medio de una carta de
cotizacion o de solicitud de precios, dirigida al provéedor con el proposito de
pedir el precio de los bienes solicitados en la requisicion de compras,

generalmente este es el medio mas utilizado para cotizar productos.
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Formato de Requisicion Cardamomo Export, S.A.

Puesto: Supervisor de Mantenimiento

CARDAMOMO EXPORT SA.
REQUISICION DE COMPRA DE MATERIALES
PLANTA DE PRODUCCION
Fecha 29 DE MARZO DE 2013
Monitor de Compras JOSE RODRIGUEZ 11,401
Departamento: PRODUCCION
Fecha estimada de Utilizacion de! Producto: 10 DE ABRIL DEL 2013
ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD UM CANT
AC001 |ACEITE 15W40 QUAKER STATE z"';':sg;";'e”m de compresor centraly motores e | | roey ;
AC005 |ACEITE ATF HAVOLINE HEAVY DUTY |  |Mantenimiento de motores hidraulicos secado GL 6
GR002 {GRASA#2 ULTRALUB Mantenimiento de motores planta de produccion CANECA 3
OBSERV
AUTORIZACIONES: ~
4 TN e [ \ /‘, 3 b
( /%/—f—j% ~ (0 %——,[——\Q\ (f_ "9/’ ol ;I;
Ing. Julio Montenegro ' Ing. Walter Avalos o -
SOLICITADO POR AUTORIZA BODEGA

Puesto: Jefe de Mantenimiento

Puesto:

Fuente : Cardamomo Export-

Ordenes o pedidos de compras

Es una solicitud formal de materiales que realiza la empresa a un proveedor

después de haber considerado las ofertas recibidas de varios proveedores.El

contenido del pedido debera de llevar por lo menos estos elementos: nimero de

referencia, fecha, proveedor asignado, fecha requerida, lugar de entrega,

condiciones de pago, cantidad, unidad, descripcion, precio, importe total,

autorizacion la orden de compra debe elaborarse en original y tres copias, cuya
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distribucion sera como sigue: original - proveedor, copias - departamento de

compras, bodega y contabilidad.

Formato de Orden de Compra Cardamomo Export

CARGAMOMO EXPORT 5A.
20 calle 5 21 Zona 10, Ciudad de Cuctemcla
Tal - Phx 23865800-73R65859 Foy

E-mall : exportcardomomo@elletarlacom.gt

ORDEN DE COMPRA
- UK ERO UfC FECHA Uk EMISIGN
SEMORES: BMARKA S.A NNEONNAN1 0549013
NOMBRE CCMERCIAL: LJBRICARTES CAETANAS e
UIREUCION: T8 GALLE 1944 211, GUATEMA A N7 I A T
“FIEFOMNO JF &% M 14RDRG EN TREGAO
cREDiTO ™ EHNTREGA: BOD. DF:CINA CENTRAL : ' et
contapo &3
De acuerdo & cotizacidon NO 123456 proceder a estreger 10 SiguIent;
] S T PRCo Precie
ITER |CAnTIDAD| UNID DE SCRIPCICN I uhitario Total
L Lo Q. Q
1 b Tone ACEI E 15640 MARUA QUAKER Bl AIE 2.55%00] 12//.00
g 6] Caln  |ACEITE ATF HAVOLINEHEAVY DUTY 175,00 1.030.00
: 3] cibetas | GRASA #2 WARCAULTRALUB ' 225.00 575.00
~OTAL EN LETRAS. CATORCE RIL QUINIENTOS EXACTOS. ToTAL Q. 14.520.00

Usc e Maulemdmiznio motores v cotapreseres ared de fatoica secado de cardanonmo.

Fuente: Cardamomo Export, S.A.
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Constancia de recepcion de materiales

Documento en el cual el area encargada de la recepcion de materiales registra
los materiales que han sido requeridos al proveedor. En la hoja de recepciéon
figurara: numero de orden de compra o nimero de pedido y de la nota de
entrega de la mercancia, resultado del control tanto en cantidad como en calidad

y descripcion, clasificacion y almacén de destino del material.

También debe anotarse el cdodigo, descripcion, cantidad y precio de las
mercancias recibidas, posibles incidencias observadas en la mercancia y firma

de la persona autorizada por la empresa receptora.

Orden de Pago

Es el documento que se elabora para generar el tramite de pago por obtener el
bien y/o servicio del proveedor. Este documento se traslada a contabilidad para
gue se realice el tramite correspondiente de pago. La orden de compra que debe
especificar condiciones y el valor debe coincidir con la factura y el informe de

entrada de almacén o recibo de mercancias.

b. Estudio de las condiciones de los Mercados

Este es el siguiente paso a seguir en el procedimiento, determinar las
condiciones del mercado, esto implica un analisis de la existencia disponible de
material, la tendencia de precios, la oferta y otros factores ajenos a la accion de

compra, asi como también realizar sugerencias a los directivos por parte del
departamento encargado.

c. Determinacion de las fuentes de abastecimiento

El siguiente paso, ya conocido y entendido el mercado de los materiales,
insumos o servicios requeridos es el de definir que proveedor sera el prestara el

servicio o distribuira los bienes para el abastecimiento, sin embargo esto tiene
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dos puntos principales que son: 1) Determinar el proveedor y; 2) Evaluar al
proveedor.

La primera fase se realiza localizando a éste, a través de revistas, directorios,
vendedores, asociaciones de fabricantes y compradores, registros y cotizaciones
anteriores de otras compahias. La segunda fase correspondera a la evaluacion

de responsabilidad y capacidad, asi como calidad, servicio, precio y garantia

seran determinantes.

También sera requerido determinar los principales productos que abastecera el
proveedor, para esto es necesario conocer los productos a profundidad, hacer
analisis técnicos de las especificaciones propias de cada producto, para asi

obtener fuentes de abastecimiento idoneas.

d. La obtencion de un precio favorable.

En esta fase del proceso juega un papel importante la calidad de los productos,
las especificaciones del bien o servicio a adquirir es una descripcion exacta de lo
que se esta comprando y esto tiende a reducir los costos, algunas de la
especificaciones que se deben de evaluar son: la marca, el andlisis quimico o
caracteristicas fisicas, detalles del material y método de fabricacion, descripcion
de su empleo e identificacidon con la especificacion estandar del mercado. De
aqui depende que el precio sea adecuado al producto, el costo final mas bajo es

el objetivo y la responsabilidad del comprador, por lo tanto se enfoca en tres

puntos basicos:

e El precio aunque sea bajo y de buena calidad, si el proveedor se
encuentra lejos del centro de abastecimiento o carece de existencias, se
elevara por los gastos de embalaje y transporte.

e Para adquirir producto al por mayor con descuentos, a bajo costo y
buena calidad y enviarlo al departamento que lo utilizara los gastos de

traslado y almacenamiento, no sobrepasen el valor de los descuentos

negociados.
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e El precio del producto a adquirir es bajo y de buena calidad, sin embargo
al momento de unirse a los otros insumos de produccion, pueda presentar

dificultades de manipulacion y adaptabilidad, aumentando asi costos de
fabricacion.

e. Adjudicar y preparar el contrato de compra

Para llevar a cabo la compra definida la calidad, el precio, falta definir la garantia
y el servicio.

Cuando se realiza la compra final de un producto o servicio debe llevar implicita
las condiciones de garantia asi como las especificaciones que el comprador
solicitdé y el proveedor tomo la responsabilidad de cumplir, ademas deben ser
claras para asegurar la exactitud de las condiciones en que el proveedor se hara

responsable de los dafios.

f. Conseguir la entrega de los materiales

El tiempo de entrega es vital para la adjudicacion de un contrato de compra o de
servicio por parte del Gerente de Compras, ya que una mala decision al escoger
la fuente de suministro, puede ocasionar retrasos en la linea de produccién o
distribucion, incrementando asi los costos de fabricacion o comercializacion de

un producto, asi como también genera el mal servicio hacia los clientes finales.

Se debe incluir en el contrato de compra el tiempo y exactitud de entrega,
permitiendo al comprador cancelar o rechazar las ordenes solicitadas en caso de

incumplimiento a las clausulas establecidas en el contrato de compra.

g. Comprobar la terminacion del contrato

Este se confirma con la recepcion del producto en almacén y el respectivo pago

acordado por ambas partes, al iniciar el proceso de negociacion.
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CAPITULO 1li

AUDITORIA OPERACIONAL EN LA GESTION DE COMPRAS

3.1 GENERALIDADES DE LA AUDITORIA

3.1.1 Definicion de Auditoria

“Es el proceso que efectua el Contador Publico y Auditor independiente, al
examinar los estados financieros preparados por una entidad econdémica, para
reunir los elementos de juicio suficientes, con el propdsito de emitir una opinion
profesional, sobre la credibilidad de dichos estados financieros, opinién que se

expresa mediante un dictamen” (13:3)

“El proposito de la auditoria de cuentas, que es un conjunto de tareas llevadas a
cabo por un profesional calificado e independiente, consiste en situar al auditor
en condiciones de expresar una opinion sobre si las cuentas anuales han sido
elaboradas, en todos sus aspectos significativos, de acuerdo con un conjunto
identificable de principios contables, y si expresan la imagen fiel (o presentan

razonablemente) la situacion y actividad llevada a cabo por la entidad” (19:33)

Como se puede observar en los parrafos anteriores, la auditoria es definida por
varios autores como la evaluacion de un estado financiero para presentar una
opinién sobre éste; sin embargo, este objetivo dependera del trabajo que se

realice asi se podra dar una definicién mas concreta de la auditoria a aplicar.

3.1.2 Objetivos de la Auditoria

Se tiene conocimiento que cada auditoria tiene distintos objetivos dependiendo

del tipo de auditoria que se quiera realizar; sin embargo para tener una base de
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objetivos en general, independientemente del

mencionar los siguientes :

tipo de auditoria

se podra

TIPOS DE
AUDITORIA

FINANCIERA

INTERNA

FISCAL

NS

INFORMATICA

FORENSE

AMBIENTAL

OPERATIVA

Fuente: Elaboracion Propia

Expresar una opinion sobre si los estados financieros objeto de examen,

estan preparados en todo lo importante con las normas de contabilidad

aplicables en caso de ser auditorias financieras.

Establecer si las operaciones financieras, administrativas y economicas

de cualquier dependencia de la compania se han realizado de acuerdo a

las normas legales y de procedimientos que les son aplicables.

Indicar si la companfia se ha conducido de manera ordenada en el logro

de las metas y objetivos propuestos, a través del grado en que la

administracion ha cumplido adecuadamente con las obligaciones y

atribuciones que han sido asignadas y si estas se han realizado

eficientemente.
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e Evaluar el sistema de control interno para determinar si funciona

correctamente en la busqueda de los objetivos basicos de la compaiia

siendo estos:

v Efectividad y eficiencia de operacion
v Confiabilidad en informacion financiera

v" Cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables a cada empresa.

3.1.3 Importancia de la Auditoria

La informacion contable y financiera, que se presenta a los directivos de una
empresa, es la que servira de base para la toma de decisiones, sin embargo
ésta puede contener errores de origen involuntarios, puede incluir
manipulaciones de informacion, aplicacion incorrecta de normas y leyes a la
materia contable y fiscal que unidas, el efecto se encontrara en una decision
realizada con resultados negativos debido a una informacion errénea, y derivado

de esto surge la necesidad de aplicar la auditoria.

3.1.4 Aceptacion de un Trabajo de Auditoria

La aceptacion de un trabajo de auditoria, se realiza por medio de una carta de
compromiso, donde segun la NIA 210, Acuerdo de los términos de los Trabajos

de Auditoria, debe contener lo siguiente:

a) El objetivo y alcance de la auditoria

b) Las responsabilidades del auditor

c) Las responsabilidades de la administracion

d) ldentificacion de un marco de referencia de informacion financiera aplicable

para la preparacion de los estados financieros; y
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e) Referencia a la forma y contenido esperado de cualesquier dictamenes que
vaya a emitir el auditor y una declaracién de que puede haber circunstancias en

las que un dictamen puede diferir de su forma y contenido esperados.

3.2 FASES DE LA AUDITORIA

Las fases para desarrollar una auditoria, de cualquier indole segun las Normas

Internacionales de Auditoria son:
e Planificacion
e Ejecucion

e Informe

3.2.1 Planificacién de la Auditoria:

La NIA 300 en el parrafo A12 define el plan de auditoria como “El plan de

auditoria es mas detallado que la estrategia general de auditoria, en cuanto que
incluye la naturaleza, oportunidad y aicance de los procedimientos de auditoria a
realizar por los miembros del equipo de trabajo. Planear estos procedimientos de
auditoria tiene lugar durante el curso de la auditoria al desarrollarse el plan de
auditoria para el trabajo”(20:311).

Fases de la Planeacién:

a) Estrategia General
b) Plan de Auditoria

La planeacion incluye una estrategia general de la auditoria y desarrollar un plan
de trabajo.

a) Estrategia General

La estrategia general incluye la delimitacion del alcance, oportunidad y direccion

del trabajo y la definicion clara de los objetivos del informe, considerar los
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recursos necesarios para realizar el trabajo esto incluye forma de utilizacion,
delimitacion de fechas, supervision sobre uso de recursos, ademas de los

aspectos importantes que a juicio del auditor se consideren oportunos.

La estrategia general puede ser presentada en un memorandum, en el se

colocaran las decisiones claves respecto al alcance general, la oportunidad y
conduccion de la auditoria.

Posteriormente desarrollada la estrategia general del trabajo de auditoria a

realizar se procede a hacer una planeacion del trabajo.

b) Plan de Auditoria

La planeacion de la auditoria sera un documento donde se evaluarala
determinacion de los programas a usar para medir el riesgo, obtener un
entendimiento general y marco de referencia legal de la compania y su
cumplimiento, determinar la importancia relativa o materialidad y si es necesario
involucrar especialistas,registrando la naturaleza, oportunidad y alcance de los
procedimientos de auditoria,también el alcance de las pruebas, ademas de la
supervision de los miembros del equipo de trabajo, se pueden utilizar programas

estandar de auditoria 0 programas a medida para reflejar en forma especifica el

trabajo a realizar.

3.2.1.1 Control Interno

“Es el proceso disenado, implementado y mantenido, por los encargados del
gobierno corporativo, la administracion, y otro personal para brindar seguridad
razonable sobre el logro de los objetivos de una entidad, respecto a la
confiabilidad de la informacion financiera, efectividad y eficiencia de las

operaciones y al cumplimiento con leyes y reglamentos aplicables.” (20:311)
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3.2.1.2 Importancia del Control Interno

El control interno en cualquier organizacion, es basico tanto en la conduccién de
la organizacién, como en el control e informacidén de la operaciones, puesto que
permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacion de una
empresa determinada, con el fin de generar una indicacién confiable de su
situacion y sus operaciones en el mercado; ayuda a que los recursos (humanos,
materiales y financieros) disponibles, sean utilizados en forma eficiente, bajo
criterios técnicos que permitan asegurar su integridad, su custodia y registro

oportuno, en los sistemas respectivos.

3.2.1.3 Los componentes del Control Interno:

Las NIA 315 identificacion y evaluacion de los riesgos de error material mediante

el entendimiento de la entidad y su entorno definen estos asi:

e Ambiente de Control

e Proceso de Evaluacion del Riesgo de la Entidad
e Actividades de Control

e Sistema de Informacion

e Monitoreo de Controles.

3.2.2 Ejecucion de una Auditoria.

La Nia 500 “Evidencia de Auditoria en el inciso c) sefiala como evidencia de
auditoria lo siguiente: “Informacion que usa el auditor para obtener las
conclusiones en las que se basa su opinidn como auditor. La evidencia de
auditoria incluye la informacion contenida en los registros contables que subyace

a y/o es soporte de los estados financieros y otra informacion.” (20:458).
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La Nia 500 “Evidencia de Auditoria “en el inciso b) de las definiciones indica
como lo apropiado (de la evidencia de auditoria) “La medida de la calidad de la
evidencia de auditoria: Es decir su relevancia y su confiabilidad para dar soporte

a las conclusiones en las que base su opinidn el auditor. (20:458).

La misma norma en el inciso e) dice lo siguiente: “Suficiencia (de la evidencia de
auditoria). La cantidad de la evidencia de auditoria que se necesita se afecta por
la evaluacion del auditor, de los riesgos de una representacion erronea de
importancia relativa y también de Ila calidad dedicha evidencia de
auditoria.(20:458).

La ejecuciéon de la auditoria basara su actividad en la aplicacion de las pruebas
previamente disehadas, en donde el auditor debera evaluar la informacion que
se utilizara como evidencia, esta puede ser generada por la compaiiia o utilizar

un experto.

Al momento de disefar las pruebas de detalle, podra incluir procedimientos
analiticos de ser necesario, debera determinar si utiliza informacion generada
por la entidad, abarcando la totalidad de la partidas contables (auditoria
financiera) o utilizando el muestreo que podra ser estadistico o a criterio del
auditor para delimitar el alcance a registros especificos, para que sean efectivas
de acuerdo a la planeacion, ademas para obtener la evidencia debera utilizar las
siguientes técnicas. Inspeccidn, observacion, recalculo, confirmacién, reproceso

y procedimientos anaiiticos ademas de la investigacion, certificacion y

declaracion.

3.2.3 Informe de Auditoria

“Es una expresion de una opinion profesional, en el que se materializa el
resultado de un ejercicio de auditoria y contiene ademas de un dictamen, la
evaluacion del control interno, el cumplimiento de las normas y procedimientos, y

otros aspectos relacionados con la gestion y el periodo examinado.” (24: Web)
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Cuando se realiza una auditoria de estados financieros el resultado sera la
opinion sobre la razonabilidad de estos, basados en los requerimientos de la
Norma Internacional de Auditoria 700, “Formacion de una opinion sobre los
Estados Financieros”. En caso fuera necesario apartarse de la opinion standard
y hacer modificaciones, se puede utilizar la la Norma Internacional 705
Modificaciones a la Opinion en el Dictamen del Auditor Independiente y la Norma
Internacional 706. “Parrafos de Enfasis y Parrafos de Otros Asuntos en el

Dictamen del Auditor Independiente”.

3.2.3.1 Otros informes:

Cuando se realizan trabajos de otro tipo que no son auditorias financieras, se
detectan hallazgos, los cuales pueden afectar distintas areas de trabajo en el

desarrollo de las actividades de la compania.

En los informes debe enfocarse a reportar los probiemas detectados, y
confrontarse con las directrices establecidas por la administracion, la

presentacion de estos informes debe ser en forma de diagnéstico y contar con

lo siguiente:

Fecha:

La fecha en que se estara presentando el informe después de la discusion de los

hallazgos finales.

Destinatario:

Dirigido a quien contrato el servicio pudiera ser el gerente del area, o en su caso

el consejo de administracion.

Alcance y limitacion del trabajo:

En esta seccion debe ser breve y en ella deben identificarse los objetivos del

trabajo realizado, las actividades sujetas a examen, el criterio de prioridades
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establecido; las limitaciones; si hubo participacion de otros profesionales vy la

responsabilidad del trabajo realizado por ellos.

Situaciones que afectan el area auditada:

En esta parte es conveniente presentar un resumen de los hallazgos
significativos y que se destaque el efecto de ellos, posteriormente presentar las

sugerencias que afectan desfavorablemente las actividades.
Ademas el informe debe tener las siguientes cualidades:

a) Exactitud: Se requiere que la evidencia que se presente sea verdadera y
los hallazgos sean correctamente presentados.

b) Conviccion: Los resultados de la auditoria deben corresponder a los
objetivos y que las recomendaciones y conclusiones se fundamenten en
los hechos expuestos.

c) Objetividad: El resultado de la auditoria no puede ser mal interpretado,
exponiendo los resultados con imparcialidad.

d) Ciaridad: Debe ser redactado en un lenguaje sencillo y de facil lectura y
comprension.

e) Conciso: El informe debe ser concreto, no tiene que ser mas extenso de

lo necesario para transmitir el mensaje que se desea.

3.3 AUDITORIA OPERACIONAL

3.3.1 Alcance

Aqui se sefalan aquellas actividades que delimitan la practica de la Auditoria

Operacional, que la identifican claramente y que la distinguen de otros trabajos.

Algunos autores afirman que la auditoria operacional no deben presentar
recomendaciones, que solo debe conjuntar hechos, ayudar a la administracion a
evaluar desempeinos y determinar qué tipos de investigaciones adicionales

deben hacerse para lograr los avances. El disefio de las recomendaciones es,
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en opinién de tales autores, responsabilidad de los encargados de areas o

especialistas en las actividades sometidas a evaluacion.

La Comisién de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores
Publicos(IMCP), ha mantenido siempre un criterio uniforme sobre este punto,
considerando que la Auditoria Operacional debe proponer recomendaciones
especificas (en los casos que se tengan elementos para ello) y que de no ser
asi, pudieran tener un caracter general; pero en todos los casos deben

presentarse sugerencias para mejorar la eficiencia.

De otra manera, el servicio se veria restringido, pues sin presentar
recomendaciones, en lo general este solo seria requerido por grandes entidades

que tienen el potencial suficiente y los especialistas necesarios para encontrar
las soluciones.

Con relacion a los elementos del proceso administrativo que deben ser tomados
en cuenta en un examen de auditoria operacional, la revision debe ser integral,
abarcando todos los pasos de dicho proceso (planeacion, organizacion,

direccion y control) y no debe restringirse solo al control.

3.3.2 Definicion

“‘Es la revision de aquellas operaciones de la empresa que, con el fin de
determinar su eficacia y eficiencia operativas, involucra un analisis y sintesis de
las actividades derivadas de la utilizacion de los elementos humanos, materiales

y técnicos aplicados a un area especifica de la empresa” (4: 8).

“‘Una nueva técnica que proporciona a la gerencia un método para evaluar la

eficacia de los procedimientos operativos y controles internos” (4:8)

Analizando las dos definiciones anteriores, podemos decir que la auditoria

operacional es la encargada de evaluar la eficiencia, eficacia y economia con

que estan siendo utilizados los recursos.
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3.3.3 Objetivo

El objetivo principal de la auditoria operacional es promover la eficiencia de la
operacion, y evaluar la calidad de la misma revisando las areas operativas para

proveer a la administracion de la empresa la informacion objetiva.

Objetivosespecificos

¢ Promover mejora en las operaciones
e Determinar si la administracion cumple metas y objetivos

e Comprobar si las operaciones se llevan de manera efectiva, eficiente, y

econdomica.
e Determinar exceso o deficiencias del personal utilizado.

e Evaluar la cantidad y calidad de recursos administrados, (excesivo o

innecesario) de material, equipo y otros.

3.3.4 Importancia

En esta auditoria no se examinan las cifras de los estados financieros, tampoco

consiste en evaluar el desempeno y comportamiento de la administracion.

El auditor operacional se enfocara en aplicar técnicas, en las que inducira al
entrevistado para que explique los resultados de su trabajo con el fin de
mejorarlos, la ejecucion de una auditoria operacional, requiere introducirse,

estudiar, conocer a fondo otras disciplinas.

La prueba determinante de cualquier actividad operacional, es la que tiene una
definicion clara de los objetivos, asi como contar con elementos para comparar
lo que se esta realizando contra esos objetivos, para determinar desviaciones

analizarlas y evaluarlas y tomar medidas correctivas.

47



3.3.5 Caracteristicas de la Auditoria Operacional

Entre las caracteristicas de esta auditoria se pueden mencionar las siguientes.

e Actua en campos operativos, no financieros

e Es una actividad eminentemente objetiva

e Es un instrumento de informacion administrativa

e Es un instrumento de comprobacién o informacion operacional y de
senalamientos de problemas y soluciones a los mismos.

e Persigue incrementar la eficiencia y eficacia de las operaciones

e Revisa controles, pero no financieros

e Su método de investigacion es la observacion y el analisis.

e Por su naturaleza, es fundamentalmente una actividad continua

e Esun elemento de toma de decisiones

3.3.6 Diferencias con otros tipos de Auditoria

Bases Técnicas:

La Auditoria Operacional, no tiene una normativa definida, pero se pueden
aplicar las Normas Internacionales de Auditoria en la planeacion, evaluacion del

control interno, evidencia de auditoria y uso del trabajo de otros auditores.

Metodologia:

Se puede utilizar los Boletines de Auditoria Operacional, del Instituto Mexicano

de Contadores Publicos, como una guia en el desarrollio.
Obijetivos:

El objetivo principal de es proponer recomendaciones, a lasdesviaciones

encontradasen el trabajo realizadopor medio de la elaboracion deundiagnéstico.

Informe:
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En la Auditoria Operacional no se presenta un Dictamen de Auditoria, ya que no

se revisa la razonabilidad de las operaciones, en esta se presenta un informe

con los hallazgos y recomendaciones para mejorar la efectividad de las

operaciones.

3.3.6.1 Diferencias entre La Auditoria Financiera La Auditoria Operacional

y Auditoria Administrativa

OBJETIVOS

FINANCIERA OPERACIONAL ADMINISTRATIVA
Emitir un informe | Determinar mediante la | Revisar y evaluar si los
sobre la | elaboracion de un | métodos, sistemas y

razonabilidad de las

cifras presentadas en

diagnostico la eficiencia de

procedimientos que se siguen

las operaciones, y lajen las fases del proceso
los estados | utilizacion correcta de los | administrativo  aseguran el
financieros. recursos humanos, | cumplimiento de los objetivos
materiales y financieros. estratégicos de la compaiiia.
Se utiliza de acuerdo | No existe una normativa | No existe una normativa
a los objetivos del | especial, sin embargo se | especial, se aplican las Normas
trabajo, las Normas | puede utilizar los Boletines | Internacionales de Auditoria, en
METODOLOGIA | Internacionales  de | de Auditoria Operacional, | la planeacion, supervision y
Auditoria asi como las Normas | evidencia de auditoria y el
Internacionales de Auditoria, | trabajo de otros auditores o
en ia planeacion, | especialistas.
supervisién, control interno,
evidencia de la auditoria y
trabajo de oftros auditores o
especialistas.
La revision y andlisis | El estudio y analisis de la | Asegurar a la organizacion el
de los resultados | efectividad de los | cumplimiento de los planes,
presentados en los | procedimientos y | programas, metodos y sistemas
estados financieros | operaciones existentes, en | que se siguen en el proceso
ENFOQUE de la entidad, para | el desarrollo de objetivo | administrativo sean los que
presentar una | predeterminado indica la direccion sefialando
opinidbn  sobre la aciertos y desviaciones, en el
fidelidad de las cifras cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la compaiiia.
Es limitado a las | Es ilimitado ya que puede | Es ilimitado ya que puede
operaciones aplicarse en cualquier area | aplicarse en cualquier area de
ALCANCE

financieras de la

empresa

de la entidad.

la entidad.
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Presentacion de | Se presentan los hallazgos | Se presentan los hallazgos o
Estados Financieros | o desviaciones encontradas | desviaciones encontradas en
Auditados con la{en él los procedimientos | las
opinion del Auditor | predeterminados, asi como | politicas,planes, programas, ley
Independiente las recomendaciones para | esy reglamentaciones que
INFORME optimizar  los  procesos | puedan tener un impacto
evaluados. significativo en operacién de los
reportes, y que afecten los
objetivos estratégicos de la
compaiiia.
Accionistas, Internos  y Externos: la | Accionistas, Gobierno
USUARIOS DE Gobierno gerencia detl area o | Corporativo, Junta Directiva,
Corporativo, Junta | departamento ; si fuera
Il_:FORMACI(')N Directiva, requerido la Gerencia
General, Accionistas o
Junta Directiva

Fuente: Elaboracion propia.

3.3.7 Técnicas de Auditoria Operacional

En la auditoria operacional se pueden utilizar las mismas técnicas que se utilizan
en la auditoria financiera y que indica la NIA 500 Evidencia de Auditoria, las
cuales son inspeccion, observacion, re-calculo, confirmacién, reproceso vy
procedimientos analiticos ademas de la investigacion, declaracion, certificacion,
aparte hay que agregar los métodos de evaluacion de procesos los cuales son
los Diagramas de Gantt, el método del CPM / PERT , flujogramas, las matrices
FODA vy también las entrevistas directas asi como la toma de narrativas y
fotografias. En este caso en particular se utilizara la herramienta del Diagrama

de flujo.

3.3.7.1 Diagrama de Flujo:

Es una representacion grafica de la secuencia de pasos que se realizan para
obtener cierto resultado, también son conocidos como diagramas de procesos.
Es una herramienta de planificacion y analisis utilizada para:
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¢ Definir y analizar procesos de manufactura, servicios o ensamblado.
e Construir una imagen del proceso etapa por etapa, para su analisis,
discusion o con propésitos de comunicacion.

o Definir, estandarizar o encontrar areas de un proceso susceptible de ser

mejoradas.

Sus caracteristicas principales son:

Capacidad de Comunicacion: Permite colocar el conocimiento individual sobre

un proceso Y facilita la mejor comprension global del mismo.

Claridad: Proporciona informacién sobre los procesos en forma clara, ordenada
y concisa.

En la actualidad existen programas informaticos con los que se pueden realizar

diagramas de flujo, el méas conocido es el Microsoft Visio.

Los simbolos que se utilizan son:

—» Proceso

— Sub-Proceso

—— Documento

——» Decision
—— |nicio o Finalizacion

| Datos

<>
-
/
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A continuacion se presenta un ejemplo del proceso de requisicion de

compra.

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE MATERIALES
CARDAMOM EXPORT S.A.

Monitor de

Descripcion Departamento Solicitante Bodegas
Compras

1. Surge la necesidad del
material en el area
especifica

2. Se realiza la pre

requisicion de materiales SURGE
electronica, desaparece el NECESIDAD DE
documento manual, esta MATERIAL
realizada por el usuario. @
ﬁ PRE |2
3. Si existe material no, se REQUISICION
autoriza, ELECTRONICA
ELABORADA
4. Si no existe Autoriza el POR USUARI0 DOCUMENTO
Gerente del Area y sigue T RECHAZADO

con el proceso.

PRE- -
REQUISICION
5. La pre-requisicion al ser AUTORIZADA
autorizada POR GERENT|
automaticamente se DEL AREA.

convierte en requisicion

final.
ﬂ_L-\
6. Al §er autorizada la sg(;::?“zfog Rgcmg__‘.
requisicion final, apertura EL JEFE DEL REQUISICION !
un caso de compra ,para AREA SUGIERE
dar seguimiento a la AL
operacion, este  sera w
cerrado hasta que el
producto o servicio sea ,___Yﬁr)/f:) FiN
recibido en las bodegas. REQUISICION
FINAL
—/
7 EI Departamento de "
Compras recibe la
requisicion a través del APERTURA UN
monitor encargado. CASO DE
COMPRA.
— —
LLELABORADO POR:S.L REVISADO: Ismar Menendez APROBADO POR : Juan Archila
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3.4 DESARROLLO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

En Guatemala no hay ninguna normativa especial sobre este tipo de trabajo por
lo que es aplicable en lo relativo a las Normas Internacionales de Auditoria, en
cuanto a la planificacion, control interno, evidencia de auditoria y el uso del
trabajo de otros, en el desarrollo propiamente del trabajo se utiliza, la

metodologia de los Boletines de Auditoria Operacional, del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos,

Antes de Iniciar un trabajo de auditoria en como profesional independiente se

deben seguir los pasos de las Normas Internacionales de Auditoria,

¢ Previa Solicitud de Servicios

o Presentacion de la Carta de Servicios Profesionales.

3.4.1 Fases de la Auditoria Operacional

Para mejor entendimiento del proceso de elaboracibn de una Auditoria

Operacional la ha dividido en tres fases:

1. Estudio de la Entidad (Planificacion)
2. Investigacion y Analisis ( Ejecucion)

3. Informe (Presentacion de Informe Final)

3.4.1.1 Estudio de la Entidad (Familiarizacion)

El auditor se familiariza con la operacion u operaciones que revisara dentro
delcontexto de la empresa que esta auditando, esto consiste en tener acceso a
las actas de asamblea de accionistas o junta directiva, también leer manuales
de procedimientos y politicas desarrolladas dentro de la compania, ademas se

deberan realizar las siguientes actividades.
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|. Estudio Ambiental de la Entidad

En esta primera fase puede llegarse a obtener informacion que servira de guia y
le permitira al auditor diagnosticar las areas criticas. El grado de profundidad en
esta investigacion inicial sera definido por el criterio del auditor. Los principales

aspectos a investigar seran los siguientes:

e La importancia que para la empresa representa la operacion que se
audita, medida de acuerdo a los efectos financieros que tendria si se
mejorara su eficiencia;

e Estructura de la organizacion y politicas aplicables a la operacion que se
revisa;

e Normas de caracter estatal y municipal que rigen las practicas de manejo
de la operacion; )

e Informacion de la forma como la competencia resuelve los problemas de

una operacion similar.

iI. Estudio de la Gestion Administrativa

Respecto a la gestion administrativa de la empresa (planeacion, organizacion,
direccion y control), el auditor debera estudiar los manuales de operacion para
conocer, de forma general sus caracteristicas y posibles deficiencias; la
evaluacion de estas herramientas se hara en detalle en una fase posterior por lo

que en este proceso de familiarizacion al auditor solamente le interesa conocer

las caracteristicas esenciales.

v" Visita a las Instalaciones.

Tiene por objeto observar directamente como se efectuan las operaciones e
identificar posibles problemas. Durante el proceso de familiarizacion el auditor
tendra contacto con los diversos funcionarios y empleados que manejan

directamente la operacion y que, mediante entrevistas informales conozca de
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ellos tanto caracteristicas especificas como de la operacion misma, ademas
debe incluir entrevistas directas con el personal que tiene a su cargo las
funciones a auditar, asi como también recolectar los documentos y formas que
se utilizar en el area de estudio. Con una familiarizacion de la entidad el auditor
puede delimitar los alcances del trabajo asi como realizar los programas de

auditoria que sean necesarios, aplicando la planeacién de la auditoria.

| DESARROLLO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL |

ESTUDIO DE LA

ENTIDAD ﬂ:> EIECUCION IL___> NFORME
(PLANIFICACION) L

\ 3
l_‘ EAMILIRIZACION ‘[INVEsnGAOON Y ANALISTS ]_ _[PRESENTACION DE HALLAZGOS

EXAMEN DELA
ESTUDIO AMBIENTAL DOCUMENTACION
J

. ) .
ESTUDIO DE LA GESTION { DIAGNOSTICO ]—‘
ADMINISTRATIVA

PLANTEAMIENTO DE
RECOMEDACIONES

DETERMINACION DE
PUNTOS CRITICOS

Fuente: Elaboracion Propia

.  Planeacidn de la Auditoria Operacional

En la planificacion de este tipo de auditoria, es muy dificil determinar el tiempo
por procedimiento, debido a que cuando se realiza por primera vez, no se tiene

una base sobre el tiempo horas hombre utilizado en un trabajo de esta clase. Sin
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embargo, siempre es importante elaborar un cronograma que muestre el tiempo
estimado global para la ejecucidon de cada fase del proceso de auditoria

operacional.

Ademas existe una caracteristica especial en la planeacion de una auditoria
operacional y ésta consiste en que se puede efectuar en forma progresiva, en la

medida en que se va ejecutando cada una de las fases del proceso.

IV. Programa de Trabajo de Auditoria Operacional

‘Es la evaluacion del proceso de planeacion y refleja, por tanto los juicios
elaborados por el auditor. Esta herramienta es esencial para todos los niveles de
responsabilidad : El auditor encargado de la auditoria otorga la seguridad de que
el trabajo fue planeado adecuadamente; al que supervisa el trabajo le sirve
como base de planeacion y supervision ; y para el ayudante es una guia para la
ejecucion del trabajo” (22:233). El programa de trabajo de una auditoria
operacional se realiza a medida, sobre el area que se va a evaluar, sin embargo

en este no pueden faltar los requisitos basicos de un programa de auditoria:

¢ Identificacion de objetivos.

¢ Identificacion de areas de examen

e Actividades y responsables de las actividades a realizar
o Procedimientos a realizar

e Alcance y Oportunidad de las pruebas: (delimitacion de tiempo y tamafo

de la muestra).

V. Papeles de Trabajo Auditoria Operacional

Los papeles de trabajo en Auditoria Operacional, son el conjunto de cédulas y
documentos que el auditor utiliza para dejar evidencia de la informacion obtenida

en el transcurso del examen y para la evaluacion y desarrollo de los hallazgos.
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La importancia de los papeles de trabajo de la auditoria operacional radica en lo
siguiente:

e Sustentan y demuestran completamente los hallazgos de auditoria
operacional, las conclusiones y recomendaciones para mejorar la
efectividad y economia en los procesos.

e Suministran informacion suficiente para la preparacion del informe de
auditoria operacional.

e Permiten la supervision del trabajo de auditoria.

¢ Presentan una guia para realizar auditorias operacionales posteriores.

3.4.1.2 Investigacion y Analisis (Ejecucidn)

La segunda fase de la metodologia, que consiste en la ejecucion es analizar
toda la informacion recabada de la entidad, examinar la documentacion relativa
a la unidad de estudio; para esto se pueden realizar entrevistas, cuestionarios,
mapeos de procesos, evaluaciones de productividad o cualquier otro tipo de

pruebas necesarias que se consideren a criterio del auditor, para sustentar su

informe.

I. Evaluacion de la Gestién Administrativa

En la evaluacion de Gestidn de la organizacion, el interés se centra en conocer y
analizar la estructura de la organizacion, la clara definicion de lineas de
autoridad y responsabilidad, la coordinacion del o los departamentos encargados
del proceso, la relacion con otras areas de la empresa, asi como los niveles

jerarquicos y actitud aparente de los empleados y funcionarios encargados de la

operacion.
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El proceso de evaluacion de la direccion incluye la calidad de ésta, la
efectividad de la informacion que surge y el respaldo hacia las decisiones que

se toman, el control; que es la comparacion de lo planeado con lo ejecutado.

Il. Examen de la Documentacion

“La finalidad de esta técnica es coadyuvar a la verificacion objetiva de la
informacion sujeta a andlisis o bien la obtencién de algunos datos especificos.”
(4:31)

Esto significa que el auditor debe fijar su atencion al control de la
documentacion, asi como también a las caracteristicas de la empresa en lo

relativo a formas pre-impresas, distribucion y autorizacion.

lll. Diagnostico

El objetivo de la auditoria operacional, es presentar recomendaciones para
mejorar la eficiencia de la operaciones, en caso hubieran hallazgosse integraran
reportandose aquellos que sean evidentes fallas de eficiencia esto se realiza a
través de un diagnostico,antes de presentar un informe final. El auditor debe
alejarse del detalle y con base en los problemas especificos, ensayar el
resumen de los hallazgos de mayor relevancia; el método que se explica a

continuacion, resulta de utilidad a este proposito.

a. Fase creativa

En esta fase se verificara si los problemas detectados corresponden a la

realidad de la empresa. Esta fase no representa, de ninguna manera la solucién

detallada de los problemas.

Determinados los hallazgos se realiza lo siguiente:
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b.

‘Ensayar un modelo conceptual de la estrategia administrativa de
acuerdo con las circunstancias que le rodean, o bien, compararlos con
modelos ya establecidos;

Precisar la prioridad que debe darse a los elementos del modelo anterior;

Considerar el costo - beneficio del modelo disenado” (4:32).

Re verificacidén de hallazgos

El modelo anterior tendrd una nueva verificacion para separar con mayor

exactitud los hechos de las interpretaciones y avanzar hacia el diagnostico

definitivo realizando los pasos siguientes.

“Comparar el esquema con el modelo vigente y asegurarse que las
diferencias son importantes;

Listar las excepciones encontradas en la confrontacion y compararlas con
las que se habian listado al iniciarse la fase creativa;

Ratificar la existencia de los problemas diagnosticados mediante
comentarios con las personas directamente involucradas ;

Asegurarse que se trata de problemas cuya soluciéon es factible porque
existen técnicas disponibles para ello;

Interrelacionar los problemas encontrados con los que pudieran haber
detectado en otras areas y asegurarse que las alternativas de solucion
propuestas no generaran mayores 0 mas compiejos problemas o

agravaran los existentes.” (4:32-33).

3.4.1.3 Informe

El contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente, en su caso los problemas

detectados en relacion a la eficiencia operativa de la empresa, con los controles

operacionales establecidos.
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I. Elaboracion del informe

Responsabilidad:

La responsabilidad del auditor operacional consiste en informar sobre los
problemas detectados y sugerir posibles soluciones. La implantacion de las
medidas necesarias para solucionar los problemas detectados, en términos
generales, queda fuera del alcance del trabajo de auditoria operacional, incluso
en aquellos casos en los que el auditor haya presentado recomendaciones
especificas la solucidbn de los problemas es responsabilidad directa de la

empresa.” (4:35).
Forma:

“Los hallazgos de la auditoria operacional puede irse comunicando en el curso
del examen 0 en su término; esto dependera en gran parte de la trascendencia
de los problemas detectados y de la urgencia de que se apliquen las medidas

correctivas.” (4:37).

Es importante que el resultado de la auditoria operacional se presente por
escrito,elaborado el borrador del informe, el auditor debe realizar las siguientes

actividades:

a) Discusion del borrador con los involucrados:
El discutir con los involucrados el borrador del informe persigue un doble
propoésito: primero asegurarse que se trata de hallazgos reales y segundo
que los involucrados coinciden con su existencia precisamente en la

forma en que se describe en el borrador.

b) Informe definitivo:
“Por las caracteristicas de la auditoria operacional, el informe debe de
tener la naturaleza equivalente a un diagndstico en el cual se plasmen los
hallazgos derivados del trabajo, relacionados con la eficiencia operacional

y el efecto y las consecuencias de los problemas detectados” (4:34)
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“El Informe o diagnostico de Auditoria Operacional no tiene la finalidad de emitir

un dictamen, no es posible darle tal alcance“(4:34).

ll. Estructura del Informe

“El contenido basico del informe normalmente debe incluir los elementos

siguientes:

a) Alcances y limitaciones del trabajo

b) Situaciones que afectan desfavorablemente la eficiencia operacional;
¢) Sugerencias para mejorar la eficiencia” (4:35)

En la actualidad no existe ninguna normativa que defina como debe
estructurarse un informe de auditoria operacional, sin embargo esto no significa

que no se pueda adaptar una estructura congruente con la actividad auditada.

Se sugiere la siguiente estructura del informe:

o Fecha:
Colocar la fecha en que se entrega el informe
o Destinatario:
Debe dirigirse a quien es el encargado del area auditada, de lo

contrario dirigirse a la Junta Directiva o Consejo de Administracion.

o Parrafo de Alcance:

En este parrafo se describe el area auditada, periodo y limitaciones

encontradas.

o Parrafo de descripcion:

Aqui se indican los aspectos individuales de la actividad y se clasifican los

resultados.

o Parrafo de Agradecimiento:

En este parrafo el auditor expresa el agradecimiento por la colaboracion y

ayuda recibida durante el trabajo.

o Responsable: En este parrafo se coloca nombre y numero de colegiado

del auditor que realizo el trabajo.
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A continuacion se presenta la estructura de un Informe de Auditoria

Operacional.

Guatemala, 05 de febrero del afio 2013

Licda. Vivian Arreaga

Presidente del Consejo de Administracién
Cardamom Export

Ciudad.

Estimado Lic..

Hemos finalizado el examen y evaluacion operacional del proceso de Compras sobre las politicas, procedimientos,
practicas y controles vigentes del 01 de enero al 31 de diciembre de 2012.

Efectuamos la auditoria operacional tomando como base la metodologia de auditoria operacional descrita en los
Boletines de Auditoria Operacional emitidos por el Instituto de Mexicano de Contadores Publicos.

El enfoque de la revision fue evalla la eficiencia y eficacia en el proceso de Compras, efectuando un anélisis de la
existenciay cumplimiento de las politicas, procedimientos y controles actuales.

Como resultado de la revisidn observamos algunas deficiencias, las cuales se detallan a continuacion, asi mismo se
ofrecen recomendaciones, para consideracion de la administracion.

No | HALLAZGO DESCRIPCION CAUSA-EFECTO RECOMENDACION

Hemos discutido estos comentarios con el personal encargado y entendemos que algunas de las sugerencias ya
estan en estudio o implementacion a corto plazo buscando asi mejorar las operaciones relacionadas con el proceso
descrito. Agradecemos 1a colaboracion recibida de parte del personal de {a entidad en la realizacion de fa auditoria.

Atentamente,

Lic. Juan Pablo Archila Canel
Contador Publico y Auditor
Colegiado No.10211
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3.5 AUDITORIA OPERACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

A continuacion se presenta la forma para llevar a cabo la Auditoria Operacional
de Compras, ya que este trabajo esta enfocado en la misma teniendo como guia

el Boletin No.3 de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores
Publicos.

3.5.1 Familiarizacion

El auditor debe familiarizarse particularmente en la operacion de compras, en lo
que corresponde a objetivos, estrategias, politicas, organizacion, ubicacion, flujo
de operaciones. También debe conocer, los lugares de recepcidon de productos,

almacenaje y despacho.

3.5.2 Investigacion y Analisis

El auditor debe analizar la informacién existente sea interna o externa, revisar el
cumplimiento de las necesidades de la entidad en base a la gestiéon de compra
que realiza el departamento, esto incluira ubicacion de proveedores, compras al
exterior, por tipos de articulo, también debera realizar cuadros comparativos en
valores estadisticos con ejercicios anteriores, analizar los documentos que se

utilizan en el area (6rdenes de compra, requisiciones, controles de despacho, de
recibo).

Los cuestionarios y guias de entrevistas que permitan obtener informacién de
primer orden seran también elaborados, entrevistar a los responsables de
ejecutar esta labor y verificar la aplicacion de las politicas en el area. Las
entrevistas deberan realizarse tanto a personas que deciden las politicas de

compras asi como también aquellas que las ponen en practica, incluira
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colaboradores que tienen a su cargo actividades relacionadas con las compras

como las de produccion, ventas, almacenes, control de calidad y tesoreria.

“Preparar diagramas de flujo que muestren la secuencia de la operacién, lo cual
facilita la localizacion de aspectos susceptibles de mejorarse. Adicionalmente
pueden elaborarse memorandos descriptivos de la operacidon para su estudio y
analisis” (4:48).

“Conviene investigar si se tiene establecida una politica de rotacion de
compradores, cuando el volumen de compra permita esta practica, asi mismo se

debera investigarse si se tiene una adecuada supervision del personal que
efectua directamente las compras” (4:48).

“‘Revisar los métodos de trabajo, manuales de procedimientos, instructivos y

formas en uso que regulen la operacion de compras” (4:48).

3.5.3 Resumen y discusion previa de los problemas detectados

Es necesario discutir las recomendaciones con los interesados. Este trabajo
debe desarrollarse a medida que progrese el examen y tiende a aprovechar la

experiencia del personal de la empresa, motivar su participacion y afinar la
interpretacion del auditor.

3.5.4 Informe Final

Posteriormente de la discusion de los hallazgos encontrados se realiza el

informe, ya con las recomendaciones objetivas y adaptables al departamento en

estudio.

A continuacion se presentan algunos de los aspectos a informarse en Auditoria

Operacional de Compras.
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“Inexistencia de politicas u objetivos para la operacion o falta de vigilancia

sobre las mismas.

Uso adecuado de presupuestos establecidos como base de control para
la operacion de compras.

Falta de coordinacién con departamentos directamente relacionados con
la operacién de compras.

Falta de definicion de lineas de autoridad o fallas en la organizacion del
personal que atiende las compras.

Desconocimiento de los proveedores o fabricantes de los articulos que se
compren.

Ausencia de registros para control de las alternativas de abastecimiento
de algun articulo( archivo de proveedores )

Inadecuado control del personal de compras. “ (4:49-50)

65



CAPITULO IV

AUDITORIA OPERACIONAL EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE
SUMINISTROS Y MATERIALES DE UNA EMPRESA EXPORTADORA DE
CARDAMOMO (CASO PRACTICO)

A continuacién sera desarrollada la Auditoria Operacional del Departamento de
Compras de la empresa sujeta a estudio, aplicando la metodologia descrita en el

capitulo lll de la presente investigacion.

El Consejo de Administracibn de Cardamomo Export, considera que el
departamento de compras es vital en la operacién de la compainiia, debido a que
es éste, el encargado del abastecimiento de los insumos necesarios, que se
utilizan para mantener la calidad durante el proceso de transformacion vy
exportacion del cardamomo por lo que considera conveniente realizar un analisis
a los procedimientos y verificar el cumplimiento de las politicasautorizadas por la
gerencia, esto derivado de algunas quejas del departamento de produccion en

cuanto al tiempo de entrega y la calidad de los insumos.

Por esta razon, el Consejo de Administracion de Cardamomo Export S.A. decide
solicitar los servicios de Archila&Asociados S.C. para que realice la Auditoria
Operacional en el Departamento de Compras de Suministros y Materiales, los
resultados seran enfocados al aumento de la eficiencia de las operaciones y en
la consecucidén de los objetivos de la compania, en donde se presentaran los
flupgramas y un diagnostico con las recomendaciones para mejorar la

utilizacion de los recursos en el Departamento de Compras.

66



4.1 Generalidades de ia Empresa:

Cardamomo Export fue creada en 1976, con inversion de capital gu‘atemalteco,
posteriormente a raiz del conflicto armado, se trasladéo a inversionistas
extranjeros, y debido a condiciones climaticas desfavorables, decidio terminar su
produccion de cardamomo. En su lugar, actualmente compra el cardamomo a
pequenos productores del departamento de Alta Verapaz, considerada como la

region principal de produccion de cardamomo.

A través de los afos y de la creciente exportacion del productoCardamomo

Export se convirtio en uno de los principales proveedores de cardamomo en el
mundo.

El cardamomo comienza su ciclo en el momento en que es adquirido por
nuestros compradores. El enfoque de los compradores es el de buscar el mejor
cardamomo que se puede encontrar en el mercado local. Una vez que el

cardamomo haya pasado nuestra estricta inspeccion de calidad, es transportado

a la instalacion en Rio Bravo.

Usando lo ultimo en equipo de clasificacion electronica y maquinaria de
dimension, la planta procesadora es una de las plantas de cardamomo mas

automatizadas y eficientes del mundo.

Una vez el cardamomo haya sido sometido al proceso de clasificacion por color
y dimension, debe de ser aprobado antes de ser empacado y preparado para
exportacion. El procesamiento de cardamomo se adhiere a los mas estrictos

estandares de calidad solicitados por el cliente..
A. Ubicacion:
La empresa cuenta con instalaciones de procesamiento propias ubicada en :

Calle Principal, final a la par de la antigua estacion del tren Rio Bravo,
Suchitepéquez

Y sus oficinas corporativas en: Diagonal 6 ,10-65 zona 10
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B. Funciones de Cardamomo Export, S.A.

a) Administrativa Financiera

Tiene a su cargo la gestién de los aspectos administrativos y financieros que

permiten lograr un equilibrio entre todos los recursos de que dispone la empresa

de hacerlos mas rentables.
b) Contable

Esta funcidén se encarga de elaborar los registros contables para cada una de las
transacciones de la empresa; también de la elaboracion de informes, balances,
estados financieros, y cumplimiento de las obligaciones tributarias que establece
la ley; esta funcidn cubre el control de entradas y salidas de mercaderia, para lo
cual debe elaborar informes del stock existente.

c) Compras
Es la funcidn que se dedica a la compra de los distintos productos que son parte
del proceso de transformacion del cardamomo, a través del contacto con
proveedores, manejo de la logistica de compra, negociacion de precios vy
descuentos por compras.

d) Ventas
A través de esta funcién la empresa logra comercializar y distribuir las distintas
calidades de producto que ofrece a sus clientes. Esta funcidén provee informacion
indispensable tanto a la Gerencia como al departamento de Produccion, acerca

de pedidos y demanda, asi como tambien vela por mantener medidas

estandarizadas de ventas.
e) Produccion
Esta funcidon es la encargada de transformar el cardamomo pergamino en un

producto de exportacion, a través de la utilizacion de procesos de seleccion y

calificacion de calidad de la semiila.
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C. Productos que ofrece:
En la actualidad Cardamomo Export es la empresa procesadora de cardamomo

mas grande de Guatemala, lo que le permite participar en el mercado

internacional con distintas calidades de producto.

Las calidades de cardamomo que exporta son las siguientes:

e Fancy Light Green: FLG ¢ Medio Pale Bold: MPB
¢ Jumbo Light Green: JLG ¢ Hand SelectSeeds : D
e Jumbo Pale Bold : JPB e GreenBlemished : GBC

Ademas también se produce el Aceite de Cardamomo.
D. Areas Criticas o Débiles a Auditar

Segun lo solicitado por el Consejo de Administracion de Cardamomo Export, de
acuerdo a los problemas recientes de gestion, el area a auditar comprendera el
Departamento de Compras, desde la recepcién de la requisicion hasta el
almacenamiento respectivo. Al finalizar la auditoria, se emitird un informe de

hallazgos y evidencias que permita mejorar la gestion de dicha area dentro de la

empresa.

Luego del acercamiento y entrevistas preliminares con los directivos de
Cardamomo Export, S.A, para conocer generalidades de su operacion Archila&

Asociados presenta su propuesta de servicios profesionales, que se adjunta a
continuacion.
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4.2 Propuesta de Servicios Profesionales.

I Carta de Propuesta

15 de marzo de 2013

Licenciado

Juan Gustavo Gonzales Arreaga
Presidente del Consejo de Administraciéon
Cardamomo Export S.A.

Ciudad

Estimado licenciado Gonzales:

Hemos elaborado nuestra propuesta de los servicios que como firma podemos
proporcionarles, y ademas, para comunicarles nuestro firme deseo de proporcionarles

servicios de calidad y con valor agregado.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para
proveer a Cardamomo Export S.A. de los servicios que ustedes esperan y desean.
Nuestros profesionales estdn reconocidos dentro de la comunidad guatemalteca por su

demostrada experiencia, en cada uno de los campos de su especializacion.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un costo
importante para la empresa que usted dirige, en tal sentido, deseamos reiterarle nuestro
interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento. Una de las

formas de hacerlo es proporcionarles un servicio efectivo a un costo razonable.

Una vez mas, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la
oportunidad que nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios. Estamos a

su completa disposicién de proveerle cualquier informacién adicional que estime

conveniente.
Atentamente,

Juan Pablo Archila Canel

Socio.
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Il. SERVICIOS DE AUDITORIA.

A)

B)

C)

PROCESO DE PLANEACION:

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de
planeacion de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparacion de un
plan de auditoria completa, detallado y a la medida de las operaciones, mediante
el desarrollo de un entendimiento completo de las necesidades de lacompaiiia,

para estructurar nuestro enfoque que responda a todas esas necesidades.

PLAN DE AUDITORIA:

Conforme al conocimiento que documentemos de sus operaciones, realizaremos

nuestro plan de auditoria, tomando en cuenta los componentes mas

significativos.

Una vez que el proceso de planeacion ha sido apropiadamente completado
iniciaremos el proceso de la revision de las operaciones que se realizan en el

Departamento de Compras de Suministros y Materiales de Cardamomo Export
S.A

ENFOQUE DE LA REVISION:

El personal que asignaremos a la auditoria de lacompaiia serd el que mas
entrenamiento y el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito en la

aplicacion de esta nueva estrategia y metodologia.

El enfoque de la revision es operacional, aplicando la metodologia indicada en
Boletines de Auditoria Operacional emitidos por el Instituto Mexicano de

Contadores Publicos, y en lo aplicable a las Normas Internacionales de
Auditoria.

71



D) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO:

1. Obijetivo de Auditoria:

Nuestro trabajo esta dirigido a la revisién de las operaciones que se realizan en
el Departamento de Compras de Suministros y Materiales de Cardamomo
Export S.A. a través del estudio de la gestion de compras y areas relacionadas
(Cuentas por Pagar e Inventarios). Nuestros servicios tendran un enfoque

integrado y seran disefiados de acuerdo a los factores de riesgo y éxito de la
Compaiiia.

2. Plan de Visitas:

Hemos programado efectuar visitas con caracter quincenal, y tentativamente se

han asignado las siguientes fechas:

e Visita preliminar 07 de abril del 2013

e Visita de trabajo 22 al 26 de abril del 2013

e Visita final 06 del 10 de mayo del 2013
e Entrega de Informe 20 de mayo de 2013

3. Alcance del Trabajo:
Estamos convencidos que las auditorias no son todas iguales. Aun cuando

utilizamos técnicas de auditoria asistidas por computadoras, muestreo
estadistico y nuestra capacidad instalada de especialistas en evaluacion de
sistemas de computacion, en esta oportunidad nuestro enfoque se basa
principaimente en el proceso de la gestion de compras y sus areas relacionadas
(Cuentas por Pagar e Inventarios) y en el juicio y experiencia del equipo de
auditores asignados al trabajo.

Le recordamos que la responsabilidad de la informacién proporcionada,
corresponde a la administracion de la empresa. Es importante mencionar que
debido a Ila naturaleza del examen que realizaremos no se pretende ni es
objetivo fundamental efectuar un analisis de los estados financieros de

Cardamomo Export, S.A. Esperamos una cooperacion total con su personal y
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confiamos en que ellos pondran a nuestra disposicidn todos los registros,

documentacién y otra informacién requerida en relaciéon con nuestra auditoria.

Juan Pablo Archila Canel.

Socio Director

Il INFORMES:

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos los siguientes informes:

» Informe del Contador Publico y Auditor Independiente en forma de Diagnostico
sobre los aspectos importantes que afectan el cumplimiento de las politicas
vigentes y las operaciones en el Departamento de Compras de suministros y
materiales de Cardamomo Export, S.A.

> Flujogramas de las principales operaciones del departamento con las
observaciones mas importantes.

IV VALOR DE NUESTROS SERVICIOS:

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad. Nuestros
clientes esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma eficiente y efectiva. El
valor de nuestros servicios se fija con base en el tiempo invertido por nuestro personal.
Conforme a lo anterior hemos estimado el valor de nuestros honorarios para la revisién

del proceso de compras de Cardamomo Export, S.A., durante el mes de abril de 2013
en Q. 25,000.00.

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra

propuesta de servicios profesionales. Cualquier informaron adicional con mucho gusto

le atenderemos.
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4.3 Planeacion de Auditoria Operacional

indice de los Papeles de Trabajo

CONCEPTO REF.P/T | Realizado | Revisado | Pagina

por Por

Planeacién de la auditoria A LM J.A 74

Objetivos del trabajo a realizar y

generalidades de la operacion. A1 ™ JA 7

Controles gerenciales- Personal clave en

la empresa. A1-215 M J-A 8

Equipo de trabajo-Trabajo a realizar A1-3/5 IM J.A 79

Marcas de auditoria- A1-5/5 IM JA 80

Enfoque del trabajo A1-5/5 IM J.A 81

Estudio preliminar B .M J.A

Programa de trabajo B1/1 .M J.A 82

Cedula de Antecedentes B1-1/2 .M J.A 83

Cedula Estructura Organizacional de la

Compaiia y del Departamento de | B-2-1/2 LM J.A 85

Compras

Cédula de Politicas y Reglamentos B3-1/6 .M J.A 87

Cédula de Programas y Proyectos. B-4 111 .M J.A 93

Cédula de Misién y Vision B-5 11 .M J.A 94

Entrevistas a Personal de la Compania B-6 1/3 LM J.A 95

Investigacion y Analisis Cc .M J.A

Programa de trabajo c1n .M J.A 98

Cédula de Analisis de los antecedentes C1-11 ILM-S.L J.A 100

Cédula de Analisis Estructura

Organizacional de la Compania y del | C2-1/1 S.L J.A 101

Departamento de Compras
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Cédula Analisis del Marco Legal

C-31/3

IM-S.L

J.A

102

Cédula de Recopilacion de Informacion
de Operaciones, Programas y Proyectos | C-41/6 | S.L-M-L .M 105
Depto. de Compras
Cédula de Analisis de Programas vy

C-511 .M J.A 111
Proyectos
Evaluacion del control interno
operacional y administrativo Cardamomo | C-6 1/6 S.L .M 112
Export S.A.
Evaluacion del control interno
operacional y administrativo

C-6 3/6 S.L .M 114
Departamento de Compras Cardamomo
Export S.A.
Matriz de Riesgos C-713 S.L LM-J.A 118
Prueba Selectiva : Examen cumplimiento

C-8 117 S.L I.M-J.A 122
procedimiento de compras
Prueba Selectiva : Examen

C-8 217 S.L .M 124
cumplimiento politica de Bodega
Prueba Selectiva : Eficiencia de Gestion :

c-8717 I.M J.A 127
de Compra
Diagnéstico de Auditoria Operacional:

D S.L .M

Determinacion de Hallazgos.
Programa de Trabajo D11 S.L .M 129
Cédula Sumaria Deficiencias de Control

D-11M1 S-L LM-J.A. 130
Interno detectadas
HAO #1 Desconocimiento de Vision y D-2 1/7
Mision S.L .LM-J.A. 132
HAO #2 Deficiencia comunicacién
Departamento de Compras. D-2 2/7 M.L I.M-J.A. 134
HAO #3 Inexistencia Flujogramas de
Operacion. D-2 3/7 S.L .M-J.A. 136
HAO #4 Inexistencia de Indicadores de

D-2 4/7 S.L LM.J.A 137

Gestidbn en el Departamento de Compras
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HAO # 5 Falta de Comunicacion y

Control entre el Departamento de

Compras y Contabilidad. D-2 817 S.L L.M.J.A 139
HAO # 6 Incumplimiento procedimientos

de compra autorizados por Gerencia | D-2 6/7 S.L I.M.J.A 141
General.

HAO #7 Incumplimiento politica de D-2 7/7

bodega autorizada por Gerencia .M LM.J.A 143
General.

Informe. ) LM LM J.A 145

Auditor : @ﬁ«ﬁ\
1
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. A-1 1/5

Auditoria Operacional Inicial Fecha
Planeacion de Auditoria Hecho .M | 15/04/2013
Revisado JLA | 15/04/2013

MEMORANDUM DE PLANEACION
CARDAMOMO EXPORT S.A.
AUDITORIA OPERACIONAL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

I. Objetivos de la Revision : -

El objetivo del trabajo es realizar una auditoria operacional, que incluye el
examen de las operaciones que el Departamento de Compras de Cardamomo
Export, S.A. que utiliza en la consecucion de metas y objetivos , posteriormente
efectuar las recomendaciones para mejorar la eficiencia de los mismos. Este
examen se hara de acuerdo a la metodologia incluida en los Boletines de
Auditoria Operacional, emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos
las Normas Internacionales de Auditoria, en lo aplicable, también seran
utilizadas herramientas administrativas de analisis de procesos y operaciones,

tales como los diagramas de flujo de procesos, narrativas y entrevistas.

. Generalidades de la operacion:

Cardamomo Export es una empresa dedicada a la exportacion de cardamomo,
el producto es procesado en una planta agroindustrial, ubicada en la costa sur,
posteriormente es enviado a Europa y Asia, en donde es utilizado en la
elaboracion de alimentos, asi como también en la industria. El cliente mas
grande Cardamomo Export es Emiratos Arabes Unidos, a donde se exporta el
80% de la produccion, el método de produccion es por medio de ordenes
especificas. Los estandares internacionales, obligan a Cardamomo Export a
realizar constantes inversiones en equipos y maquinarias especialmente

disefiadas para ello, es aqui donde el Departamento de Compras de juega un
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PT No. " A1 2/5
Auditoria Operacional oo inicial | Fecha:
Planeacidon de Auditoria Hecho .M |15/04/2013

Revisado LA | 15/04/2013

'MEMORANDUM DE PLANEACION
CARDAMOMO EXPORT S.A.
AUDITORIA OPERACIONAL DEFARTAMENTO DE COMPRAS

papel importantedebido a que el proceso puede quedar detenido en caso de no

contar con los insumos y repuestos necesarios.

lll. Controles Gerenciales

El control interno de la compaiia se considera fuerte, debido a que existen las
politicas en cuanto abastecimiento, proveedores, y calidades del producto, sin
restarle importancia a la ética. EIl consejo de Administracién es quien toma las
decisiones en lo referente a inversiones en equipo y maquinaria, asi como

cualquier cambio de politicas de adquisicion de insumos.

v. Pefsonél Clave en la empresa.
Gerente General:  Ing. Rubén Hernandez
Gerente Financiero: Lic. Jorge Pérez
Gerente de Compras: Lic. David Luna

Jefe de Compras: Lic. Sergio Godinez.

V. Evaluacion del Control Interno

El sistema de control interno de la compania en una forma general se considera

fuerte, debido a que cuenta con una serie de politicas por departamento y
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. A-1 3/5

Auditoria Operacional Inicial Fecha
Planeacion de Auditoria Hecho .M | 15/04/2013
Revisado JA |15/04/2013

s p
MEMORANDUM DE PLANEACION
CARDAMOMO EXPORT S.A.

AUDITORIA OPERACIONAL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

operacion,cabe mencionar que el objetivo de la revision es reforzar los

procedimientos del departamento de compras para hacerlo mas eficiente.

VI. Equipo de Trabajo

CATEGORIA | SIGLAS | NOMBRE ANOS EXPERIENCIA
GERENTE J.A Lic. Juan Archila 10
SUPERVISOR | .M Lic. Ismar Menéndez
ASISTENTE SL Licda. Sandra Lépez

VII. Trabajo a Realizar

I. ldentificacion de principales procesos del departamento sujeto a
examen.
Compras:
Solicitando, manuales y procedimientos existentesasi como las
politicas vigentes.

e (Cuentas por Pagar :

Se incluira dentro del examen la relacion con el area de cuentas
por pagar, verificando la trazabilidad de la informacion y la
comunicacion con el departamento de compras.
e Bodega:
. o Se realizaran pruebas de cumplimiento para verificar la recepcion y
despacho de producto en bodegas de la ciudad y traslado a

lasBodegas centrales.
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. A-1 4/5

Auditoria Operacional Inicial Fecha

Planeacion de Auditoria Hecho .M |15/04/2013
Revisado JLA | 15/04/2013

VIiL

MEMORANDUM DE PLANEACION
CARDAMOMO EXPORT S.A.

AUDITORIA OPERACIONAL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

También sera verificada la correcta custodia y registro en forma
contable de las bodegas.

Identificacion de areas criticas del proceso, se verificara
trazabilidad de la informacion, aplicacion del control interno y
cumplimiento de las politicas vigentes.

Analisis de la areas identificadas como criticas

Identificacion y cuantificacion de hallazgos de cada area critica,
para posterior emision de recomendaciones.

Elaboracion de diagramas de flujo con las oportunidades mejora

detectadas.

Marcas de Auditoria

No | Concepto Marcas
1 Cotejado sistema informatico (Vs)
2 | Sumado Vertical 3
3 | Conector _ \V 4
4 | Cotejado documento fisico. (CF)
5 | Cumplimiento v
6 No Cumplimiento , X
7| No Aplica n/a
8 Documento Proporcionado

. ) (PA)

Administracion

9 Comentarios personal del area e
10 | Hallazgos de Auditoria Operacional HAO
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. A-1 5/5

Auditoria Operacional Inicial Fecha
Planeacién de Auditoria Hecho .M {15/04/2013
Revisado JLA |15/04/2013

MEMORANDUM DE PLANEACION
CARDAMOMO EXPORT S.A.
AUDITORIA OPERACIONAL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

IX. Enfoque del trabajo

La auditoria operacional externa, sera basada en la Metodologia propuesta por
los Boletines de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores

Publicos y Auditores, la cual se divide en las siguientes fases:

o Familiarizacion
¢ [nvestigacion
¢ Analisis

¢ Diagndstico
Guatemala abril de 2013

Preparo: Ismar Menéndez Fecha 15/04/2013

Revisd: Juan Archila Fecha 15/04/2013

Enterada : Sandra Lopez Fecha 15/04/2013
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4.4Familiarizacion.

Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B 1M1

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacién de informacion Hecho .M 25/04/2013 |
Programa de Trabajo. Revisado| J.A 27/04/2013

Auditor Responsable :

Ismar Menéndez

Tiempo Estimado 36 horas

Tiempo Real 32 horas.

OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS HRS Ref | Ejecutado | Revisado
BASICOS .PT por por
1. Objetivo m| o
Recopilacién de informacién basica, | & |
del departamento de compras, para g e
contribuir a la planificacion de las o
areas criticas a examinar 7]
2. Procedimientos
2.1 Informacion
a. Investigar antecedentes 6 |5 |B-1 .M J.A
b. Establecer la organizacion del ({6 |6 | B-2 .M J.A
Departamento de Compras.
c. Establecer las politicas |4 |6 | B-3 .M JA
operacionales, verificar y
recabar informacion sobre la
reglamentacion y leyes
aplicables.
d. Programas y Proyectos y|6 |4 |B-4 .M. J.A.
Operaciones
e. Establecer el conocimiento de {4 |4 B-5 .M J.A.
Mision y Vision de la Compania
f. Entrevistas 10 | 8 B-6 .M J.A.
TOTAL 36 | 32
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Depto de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-1 1/2
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacién de informacion Hecho .M 25/04/2013
Cédula Sumaria de Antecedentes Revisado| J.A 27/04/2013
Auditor Responsable Hras.Est. Hrs.Reales
Ismar Menéndez 1 1
Descripcion Referencia Fecha
Generalidades de la empresa 5.1* 14/04/2013
Ubicacion 5.1.A* 14/04/2013
Funciones de la empresa 5.1.B* 14/04/2013
Productos 51.C* 14/04/2013
Antecedentes de la Organizacion B-12/2 25/04/2013
Organizacion Administrativa B-2 1/2 25/04/2013
Politicas y Reglamentos B-3 1/6 27/04/2013
Programas y Proyectos B-4 1/1 27/04/2013
Mision y Vision B-5 11 27/04/2013
Entrevistas B-6 1/6 27/04/2013
Observaciones:

Para consultar los numerales con (*) se pueden encontrar en la parte inicial del
caso practico, los cuales se obtuvieron a través de entrevistas previas a iniciar el

(f)  Auditor (gz§

proceso de auditoria.
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-12/2

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacién de informacion Hecho LM 25/04/2013
Cédula Analitica de Antecedentes Revisado JA 27/04/2013
Auditor Responsable Hras.Est. Hrs.Reales

Ismar Menéndez 5 4
Antecedentes:

Cardamomo Export tiene 40 afos en el mercado fue fundada en 1975,y como
sociedad an6nima, de capital extranjero fue constituida de conformidad con la
escritura publica numero quince (15) de fecha 27 de julio de 1975, fraccionada
por el Notario Roberto Medina Gutiérrez, e inscrita de forma definitiva el 05 de
septiembre del mismo afo, bajo el numero catorce mil dieciséis (14016) folio
cincuenta y cuatro (54), del libro setenta y uno (71) de sociedades del Registro
Mercantil General de la Republica, la duracion de la sociedad es indefinida y
cuenta con un capital -suscrito y pagado de 1,000,000.00 constituido en 500
acciones comunes de al valor nominal de Q100.00 c/u y 500 acciones

preferentes al 7% al valor nominal de Q100.00 c/u.(CF)

La asamblea general ordinaria de accionistas realizada el 15 de diciembre del
2012, se nombré de comun acuerdo por un periodo de 3 anos, como

PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION, al sefior. Juan Gustavo
Gonzales Arreaga.

La actividad principal de la companfia, es producir, comprar y comercializar,
importar, exportar cardamomo en pergamino y todo licito de comercio segun

consta en la patente de comercio de la empresa.(Ver Pt.C-1 1/1)

El objetivo primordial de Cardamomo Export S.A. es exportar cardamomo de
primera calidad a cualquier parte del mundo aplicando la tecnologia de punta,
para garantizar las calidades ofrecidas a los clientes, sus principales clientes se

encuentran en Medio Oriente.

(f)  Auditor
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-2 1/2

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial | Fecha
Estudio Preliminar y recopilacion de informacion Hecho LM | 25/04/2013
Cédula Analitica de Estructura Organizacional Revisado| J.A 27/04/2013j
Auditor Responsable Hras.Est. Hrs.Reales

Ismar Menéndez 6 6

Organizacion:

Cardamomo Export, S.A. se encuentra conformada por una Asamblea de
Accionistas, un Consejo de Administracion, Gerencia General, Gerencia de
Compras, Gerencia de Produccion, Gerencia de Financiera, Gerencia de

Comercializacion, Gerencia de Recursos Humanos.

Organigrama General de Cardamomo Export, S.A.(PA)

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

CONSEIODE |
| ADMINISTRACION ;

. AUDITORIA | — _ AUDITORIA|

[ INTERNA - | EXTERNA |
GERENCIA
GENERAL
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE GERENCIA
COMPRAS _: PRODUCCION _FINANCIERA - COMERCIALIZACION . RRHH

CONTABILIDAD :

COMPRAS . BODEGAS: PRODUCCION DESPACHO  TESORERIA.  PROVEEDORES :INVENTARIOS: ypngaq BENEFICIOS  CAPTACION DE;
! ' ' ¢ BODEGAOC | PERSONAL

Fuente: Empresa Cardamomo Export, S.A.
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-22/2

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacion de informacién Hecho .M |25/04/2013
Cédula Analitica de Estructura Organizacional Revisado | J.A {27/04/2013

Organizacion del Departamento de Compras:
El Departamento de Compras, cuenta con la siguiente estructura.

e Gerencia de Compras

o Jefatura de Compras

e Supervisor de Importaciones

¢ Monitor de Importaciones

e Supervisor de Compras Industriales
e Gestor de Compras 1

o Gestor de Compras 2

Organigrama Departamento de Compras Cardamomo Export, S.A.

Gerente de Compras

Jefe de Compras

| , |
Supervisor de 1Supervisor de Compras;
Importaciones | Industriales :

Importaciones “

| Gestor de compras

i Gestor de Compra |

(f)  Auditor @

\

Fuente: Cardamomo Export S.A.
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-31/6
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilaciéon de informacién Hecho LM |25/04/2013
Cédula Analitica de Politicas y Reglamentos Revisado | J.A |27/04/2013

Auditor Responsable

Hras.Est.

Hrs.Reales

Ismar Menéndez

4

6

Principales Politicas:(PA)

Politicas Generales del Cardamomo Export, S.A

e La Junta Directiva contrata al personal de la alta gerencia.

¢ La Junta Directiva realiza tres sesiones anuales para discutir el avance de

los objetivos anuales.

e El Gerente General, es el Unico que autoriza las creacion de plazas en

cada departamento.

o El horario laboral de administracidn es de lunes a viernes de 8:00 a 17:00

horas, dia sabado no se labora. Planta procesadora trabaja los 365 dias

del aio.

¢ Todo el personal debe portar su gafete y uniforme en forma diaria.

¢ El personal que labora en la planta procesadora debe de utilizar el equipo

industrial suministrado para ello y cumplir el reglamento interno de la

compania.

Procedimientos del Departamento de Compras.(PA) (CF)

El Departamento de Compras cuenta, con un manual de procedimientos que

incluye todos los pasos para realizar compras de bienes y adquisicion de

servicios, tiene una antiguedad de 5 afnos, y no cuenta con flujogramas del

proceso.
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Departamento de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-32/6
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacion de informacion Hecho .M |2 /04/2013
Cédula Analitica de Politicas y Reglamentos Revisado | J.A |2 /04/2013

Procedimientos aplicados en la realizacion de compras y contrataciéon de
servicios:

Para realizar las compras y adquisicion de servicios se deben de cumplir los

siguientes requisitos.

e Pre-solicitud de compra electronica autorizada
e Cotizacion
e Cuadro Comparativo de Cotizaciones

e Adjudicacion de la mejor oferta.

e Contrato (si excede de Q150,000 y son servicios prestados en la planta
procesadora ).

e Orden de Compra de Bienes o Servicios.
e Autorizacion por la Ruta de Auditoria Financiera.

De acuerdo al Manual de Procedimientos de Compra la cotizacion los montos
deben ser de la siguiente forma:

De: A:
Qo Qo . .
) . ) . Requiere Fianza
Equivalente Equivalente| Requiere | Requiere Cumblimiento
US$) US$) P
Cotizacion | Contrato
Q0.01 | a150000 | VA G N/A N/A
Chica
Q1,501 a Q10,000 Uno (1) N/A N/A
Q10,001 Q150,000 Dos (2) N/A N/A
Q150,000 | Q1,000.000| Tres (3) Si N/A
Q1,000,001 | Adelante Tres (3) Si Podra ser requerida

Fuente: Manual de Procedimientos de Compra, Cardamomo Export, S.A.
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-3 3/6

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilaciéon de informacion Hecho .M | 25/04/2013
Cédula Analitica de Politicas y Reglamentos Revisado | J.A | 27/04/2013

Ruta de Autoridad Financiera:

La autorizacion de las cotizaciones previo a ser adjudica a un proveedor se debe
realizar de acuerdo al cuadro siguiente:

N/A (Se genera OC)
N/A {Se genera OC)
Adjudica N/A {Se genera OC)
Autoriza Jefe Area NiA Q0.01 a Q25,000
Gerente Unidad Gerente Unidad Q25,001 a Q100000
Gerente General Gerente General Q100,001 a Q1,000,000

> 01,000,000

Gemente Admon.
Gerente General
JD

Gerente General
JD

Q25,001 aQ100,000
Q100,001 a Q1,000,000
> (1,000,000

Fuente: Manual de Procedimientos de Compra, Cardamomo Export, S.A.

Acta de Excepcion:

Dentro delManual de Procedimientos de Compra, se encuentra la figura de

Actas de Excepcion, esta se utiliza en aquellos servicios que por algun motivo

incumplan con los requerimientos de este procedimiento (cotizaciones, anticipos,

contratos) es responsabilidad del monitor de compras elaborar un Acta de

Excepcion, que evidencie los motivos por los cuales el solicitante incumple con

el procedimiento. El solicitante debera firmarla como responsable, asi como el

Jefe de Compras y el Gerente Administrativo y el Gerente General.
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-3 4/6

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacion de informacion Hecho I.M |[25/04/2013
Cédula Analitica de Politicas y Reglamentos Revisado | J.A |27/04/2013
Contrato:

Se requiere contrato a los servicios que se contratan en forma anual, que
superen los Q100,000.00ademas de posibles compras a un solo proveedor y por
servicios de construccion, instalacién, mantenimientos y fabricacion de piezas

especiales para la produccion.
Politicas relacionadas con la Gestién de Compras:(PA) (CF)

Previo a seleccionar un proveedor para iniciar relaciones comerciales se

mencionan las instrucciones de la Gerencia de Compras.

e Proveedores deben estar solventes con la Administracion Tributaria.

e Proveedores que no tengan ningun parentesco con personal que labora
dentro de la compaiia.

o Contrato a proveedores que prestan servicios dentro de las instalaciones
de la planta procesadora, en trabajos de mantenimiento y construccion de
instalaciones.

e Estrictamente compras mayores de Q.5,000.00crédito y menores de Q.5,
000.00 puede optar a pagos de contado.

e Condiciones de Crédito 45 dias.

e No se emiten anticipos, salvo indique contrato acordado entre las partes
involucradas y sea aprobado por Gerencia General.

o En las importaciones solicitar los insumos o repuestos con 15 de
anticipacion previo a iniciar el proyecto.

e La gestion de compra desde la generacion de la requisicidbn hasta la
entrega del producto en bodega debe tardar 14 dias calendario, en caso

de emergencia debe de cumplirse el requerimiento en 24hrs.
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-3 5/6
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacién de informacion Hecho .M | 25/04/2013
Cédula Analitica de Politicas y Reglamentos Revisado | J.A | 27/04/2013
e Tiempo desde que se ingresa al sistema hasta que se cotiza 2 dias.
e Tiempo desde que se cotiza hasta que es aprobada la orden 5 dias
de compra.

Tiempo de entrega de productos en bodega central (planta) 7 dias

Politicas de Cuentas Por Pagar:(PA) (CF)

Inicia el tiempo de crédito al presentar la factura a contrasefa de pago.
Toda factura debe contar con firma de autorizado en caso de servicios por
parte del gerente del area.

Toda factura debe contar un el ingreso a bodega al momento de llegar y
solicitar contrasefa de pago sino sera rechazada.

No se emiten anticipos, salvo indique contrato y Gerencia General.

Politicas de Bodega:(PA) (CF)

Para poder recibir el producto el proveedor debe lievar la orden de
compra en copia y la factura en original.

El usuario tendra 24 horas, para verificar que el producto recibido es el
solicitado, cuando sea recibido en planta procesadora de no ser asi
debera de comunicarse con el monitor para que gestione el cambio de la
mercaderia.

Ambas bodegas deben contar con un formato pre-impreso y pre-
numerado para recibir cualquier y enviar cualquier tipo de mercaderia, el
formato debe contener como minimo nombre del proveedor, quien recibe,

codigo de producto que ingresa o traslada,cantidad, descripcion,valor

unitario,unidad de medida, fecha de entrega. @\

=
(f)  Auditor
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-3 6/6

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacién de informacion Hecho I.M | 25/04/2013
Cédula Analitica de Politicas y Reglamentos Revisado | J.A | 27/04/2013

MARCO LEGAL.(CF)
La compaiiia esta sujeta a las siguientes leyes y reglamentos:

e Codigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica
e Codigo de Trabajo y sus reformas, Decreto 1441 del Congreso de la
Republica.
e Cobdigo Tributario y sus reformas, Decreto 7-91 del Congreso de la
Repubilica.
Leyes y Reglamentos:
a. Del Impuesto Sobre {a Renta
b. Del Impuesto al Valor Agregado

c. Del Impuesto de Timbres Fiscales y papel sellado Especial para

Protocolos.

d. Del Impuesto de Solidaridad

(f) Audior N+
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilaciéon de informacion Hecho .M | 25/04/2013
Cédula Analitica de Programas y Proyectos Revisado | J.A | 27/04/2013

Auditor Responsable

Hras.Est.

Hrs.Reales

Ismar Menéndez

6

4

a. Principales Operaciones.( Ver C-4 1/4)

Operaciones las principales del departamento son:

a M 0 bdh =

Realizar Cotizaciones

Recibir las solicitudes del compra

Realiza la compra de o adquisicién de servicios

transporte interno de la compaiiia

Ubicar proveedores para compras y servicios, locales o extranjero

Distribuir el producto a hacia las bodegas de suministros, por medio de

6. Verificacion del Pago por parte del Departamento de Contabilidad .

b. Programas:(VS) ( Ver Pt. C-51/1)

El departamento cuenta con un sistema especialmente disefado para realizar la

gestion de compras, en éste existe un archivo maestro de proveedores, y se

realizan las o6rdenes de compra, sin embargo, no se cuenta con control de

cotizaciones y con el aviso a entrada a bodega del producto comprado. Este

sistema no presenta reportes de operacion del area.

a. Proyectos :9( Ver Pt. C-5 1/1)

E! departamento de compras, quiere realizar modificaciones en su operacion, asi

como en el sistema informatico que pgsee, sin embargo no indicé un periodo

especifico para realizar esto.

(EXN

\
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacion de informacién | Hecho .M |25/04/2013
Cédula Analitica de Misiéon — Visidén y Objetivos Revisado | J.A |27/04/2013

Auditor Responsable Hras.Est. Hrs.Reales
Ismar Menéndez 4 4
MISION(PA)

y financieros para ello.

Exportar el cardamomo que cumpla con los mas altos estandares de calidad
a nivel mundial, a un precio favorable para nuestros clientes, utilizando

tecnologia e infraestructura de punta y maximizando los recursos humanos

VISION(PA)

mercado internacional.

Llegar a ser la empresa lider en la venta de cardamomo, manteniendo un
nivel de excelencia y mejora continua, para ofrecer mejor calidad,

superando asi las expectativas de nuestros clientes para ampliar el

Objetivo principal de la entidad auditada (PA)

herramienta base de la mejora continua.

El objetivo principal es exportar cardamomo de calidad mundial, a un precio

razonable, para los clientes del exterior, utilizando la tecnologia como

Observaciones: La informacion fue proporcionada por la Gerencia General,

quien indicd que todo el personal conoce la visidn y misidn de la compaiiia, sin

embargo el documento con estos datos estaban en su escritorio.(HAO#1)(Ver

Pt. D-2 1/7)

(f)

94

Auditor




Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. B-61/3

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacién de informacion Hecho .M | 30/04/2013
Entrevista — Gerente de Compras. Revisado | J.A | 02/05/2013

Entrevista realizada a: David Luna.
Fecha de Realizacion: 30/04/2013

Auditor Responsable : Ismar Menéndez

Principales Funciones que realiza: ©

e Verificar las operaciones generales del departamento, que se cumplan los

objetivos del mismo.

e Crear las politicas de compra, junto con el Gerente General.

e Realizar las negociaciones mayores, a favor de la compaiiia, buscando

obtener productos de calidad a un bajo costo.

e Autorizar 6érdenes de compra, de acuerdo a la ruta de autoridad financiera

establecida.

Procedimientos que realiza:0©

¢ Operaciones generales del departamento :

Indica que cada supervisor tiene a su cargo al personal, por o que él solo recibe

resultados de los supervisores.

e Crear politicas de compra, junto al Gerente General

Se reunen una vez al mes para revisar las politicas vigentes de compra en

funcion de las operaciones de la empresa, para verificar que efectivamente

estén acorde a la realidad y sean funcionales para la empresa.
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilacion de informacidon Hecho .M | 30/04/2013
Entrevista — Gerente de Compras. Revisado | J.A | 02/05/2013

e Realizar negociaciones mayores:

Se retne con los proveedores € inicia a negociar las condiciones de crédito,
cantidades de producto y calidades especificas al mejor precio razonable en
caso de ser proveedores locales, si fuera un proveedor del extranjero, se
encarga de iniciar las negociaciones para adquirir equipos y repuestos
especiales,en la realizacion de proyectos.

¢ Autorizar 6rdenes de compra :

Esto lo realiza de acuerdo a la ruta de autoridad financiera y no es siempre, solo

si por los montos le corresponda a €l participar en el proceso.

Observaciones.

Es importante mencionar gue se le solicito al Sr. Luna que comentara un poco

sobre el manejo de bodegas, que pertenece a su area a lo que indico, que a

pesar de que el bodegas aparece dentro del organigrama como gue pertenece a

su area, es contabilidad la que se encarga del control de las bodegas, ellos solo

ven la operacion y que esta se realiza bien. (HAO #2)(Ver Pt. D-2 2/7)

%/y v

(f)  Auditor

Fiﬁ%el Entrevistado

Fecha : 30 de abril del 2013
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Estudio Preliminar y recopilaciéon de informacion Hecho .M | 30/04/2013
Entrevista — Contador General Revisado | J.A | 02/05/2013

Entrevista realizada a: Carlos Solérzano

Fecha

30/04/2013

Auditor Responsable : Ismar Menéndez

Principales Funciones que realiza:0©

Presentar ante el Consejo de Administracion, informes correspondientes a
los proveedores, cuentas por cobrar, clientes y cualquier otro reporte que
soliciten.

Responsable de que los inventarios estén al dia en sus registros
Planeacion y verificacion de la toma fisica de los inventarios.
Responsable de mantener en existencia todas las formas utilizadas
Aplicacion de normas de informacion financiera y asegura la confiabilidad
de los estados financieros, verificar el correcto registro de los asientos

contables.

Realizar analisis de los inventarios, en rotacion y lento movimiento asi

como la obsolescencia de los mismos.

Observaciones:Segun comentarios del Contador General, este asume que el

area de bodegas corresponde a contabilidad.

@b\ (f)  Auditor

Ne— ;

Firma del Entrevistado

Fecha: 30 de abril del 2013
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4.5 Investigacion y Analisis.

Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. C 1M1

Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Investigacion y Analisis Hecho .M | 30/04/2013
Programa de Trabajo. Revisado | J.A | 27/04/2013
Auditor Responsable : Ismar Menéndez

Tiempo Estimado 72 horas

Tiempo Real 72 horas.
OBJETIVOS Y HRS | Ref. PT | Ejecutado | Revisado
PROCEDIMIENTOS BASICOS por por

1. Objetivo m| o

Comprender la mision del| & | 8

principal,  objetivos y las 3 o
operaciones de importancia en el Q
departamento de Compras, | »

igualmente que el equipo tenga
claridad sobre la organizacion,
procedimientos generales,

2. Procedimientos

2.1 Informacion

a. Analice la informacion|4 |4 | C-1 IM-S.L J.A
sobre antecedentes
recopilados en la fase
anterior y determine con
claridad: Si los objetivos
han sido modificados
desde su creacion hasta la
fecha de inicio de auditoria.

b. Analice la informacion{4 |3 |C-2 IM-S.L J.A
sobre la organizacion de la
entidad auditada y
establezca con claridad la
organizacion formal y real.

c. Analice la informacion |4 |4 |C-3 S.L J.A.
sobre el marco tegal de las
operaciones de entidad
auditada y las normativas
que afecten al area
auditada.
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. Analice la informaciéon |12 {13 | C-4 IM-S.L J.A
sobre las operaciones de la
unidad auditada para lograr
los objetivos principales.

. Analice los Programas y|8 |8 |[C-5
Proyectos y Operaciones IM-S.L J.A

Analisis del Control Interno |16 | 16 | C-6 .M
Operativo, por medio de
Cuestionarios.

J.A.
Matriz de Riesgos 8 |8 |C-7 S.L

J.A.
. Pruebas Selectivas a la

Operacién de del |16 |16 | C-8 .M -S.L J.A.
Departamento de Compras.

Total Horas 72 1 72

(LA

S—

(f)  Auditor
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Investigacién y Analisis Hecho I.M | 30/04/2013
Cédula Analitica- Analisis de los antecedentes Revisado | J.A | 02/05/2013
Auditor Responsable Hras.Est | Hrs.Reales

Ismar Menéndez- Sandra Lopez 4 4

La empresa exportadora Cardamomo Export tiene 40 anos en el mercado fue se
incorpord, 27 de julio de 1975, conforme a las leyes vigentes de la Republica de
Guatemala, con un capital suscrito y pagado de 1, 000,000.00 constituido en 500
acciones comunes de al valor nominal de Q100.00 c/u y 500 acciones
preferentes al 7% al valor nominal de Q100.00 c/u. En la actualidad continua de
la misma manera.(Ver Pt. C-3 1/3)

Segun la escritura constitutiva esta se organizé con el objeto “producir, comprar
y comercializar, importar, exportar cardamomo en pergamino y todo licito de
comercio “(Ver Pt. B-1 2/2)

NOTA:La compaiiia en la actualidad se ha limitado a ia compra y exportacion

del cardamomo, asi como a exportar también los subproductos de este siendo,

polvo de cardamomo y aceite de cardamomo, lo que ha ampliado mas el

mercado del producto a nivel internacional.

(f) Auditor
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Investigacién y Analisis Hecho I.M-SL | 30/04/2013
Cédula Analitica ~ Analisis de Estructura

Organizacional del Departamento de Compras Revisado | J.A |02/05/2013
Auditor Responsable Hras.Est | Hrs.Reales

Ismar Menéndez- Sandra Lépez 4 3

El departamento de compras, se divide en 2areas:
A) compras industriales y las B) compras en el exterior

La primera se encarga de adquirir los repuestos para mantenimientos y contratar
servicios a nivel local, incluye compras para el area administrativa, esta cuenta

con dos colaboradores que reportan al supervisor de compras.©

Las importaciones se manejan a través de un solo colaborador,monitor de
importaciones se encarga de asistir al Supervisor de Importaciones, persona

que tiene relacion directa con personal de navieras, y agencias de aduanas y
reporta al Jefe de Compras.

El Departamento de Compras y Bodegas, reportan a la misma gerencia, segun
el organigrama general de la compafia, sin embargo en la entrevista que se
realizd al Gerente de Compras, este indic6 que no son responsables de las
bodegas y que corresponden a Contabilidad, informacion que fue verificada en

la entrevista al Contador General de la compania

Observaciones: Se confirma que no existe comunicacion entre colaboradores,

debido a que en la inspeccidn fisica que se hizo al area se observo, una

pequena discusidon sobre las importaciones, donde el encargado de compras

industriales desconocia que se estuviera importando repuesto. Se confirma

también que el organigrama no muestra la situacion actual del departamento

‘ \
(f)  Auditor
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Investigacion y Analisis Hecho S.L | 30/04/2013
Cédula Analitica- Analisis del Marco Legal Revisado | J.A | 02/05/2013

Auditor Responsable Hras.Est | Hrs.Reales
Sandra Lépez 4 4
Marco Legal

Como se evidencia en el (Ver Pt. C-1 1/1) la empresa exportadora Cardamomo

Export, S.A. fue constituida de acuerdo a lo establecido en el Cédigo de

Comercio de la Republica de Guatemala, y se rige bajo las normas, leyes y

reglamentos vigentes entre sus principales obligaciones tributarias estan :

e (Codigo Tributario

e ISR Régimen de las Actividades Lucrativas

o Declaraciones Trimestrales de ISR

o Declaracién Jurada Anual

¢ [VARégimen General

e |SR acreditado a SO

o Declaraciones Trimestrales

o IGSS

Declaracion Mensual
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Investigacion y Analisis Hecho S.L | 30/04/2013
Cédula Analitica- Analisis del Marco Legal sobre el

Departamento de Compras Revisado | J.A | 02/05/2013

Impuesto al Valor Agregado:

Segun el decreto 26-92 ( Ley del lva ) Art.3; considera hecho generador del IVA,
lo siguiente :

e Las importaciones
e Las ventas o permutas
¢ Los arrendamientos de bienes muebles

En este caso en particular toma importancia este impuesto debido a que por ser
empresa exportadora, tiene el beneficio fiscal de la devolucidn del crédito fiscal,
segun indica el Art.23 de la ley. por lo que la documentacién de las compras , asi
como el control de inventario, y el la documentacion de las cuentas por pagar
toman vital importancia, debido a la supervision fiscal que emite SAT, sobre la
compania, que sera la base de la devolucion del impuesto que al no encontrarse
como indica la ley sera sujeta ajuste.(CF)

Impuesto al Sobre la Renta:

Este es el impuesto gravado sobre la obtencion de rentas por actividades

realizadas en el territorio nacional, en este caso las exportaciones.

El decreto 10-2012 en su articulo 1 el incisob) indica lo siguiente: “La
exportacion de bienes producidos, manufacturados, tratados o comercializados
incluso la simple remision de los mismos exterior realizadas por medio de
agencias, sucursales, representantes, agentes de compras y otros intermediaros

de personas individuales, juridicas, entes o patrimonios “.

En el Articulo 14 sefala los regimenes de esta seccion siendo los siguientes a)

Régimen sobre las utilidades de Actividades Lucrativas, este substituye al
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Investigacién y Analisis Hecho S.L | 30/04/2013
Cedula Analitica- Analisis del Marco Legal sobre el

Departamento de Compras Revisado | J.A | 02/05/2013

Régimen Optativo del 31 % que durante el ejercicio del ano 2013 la tasa
impositiva permanecera igual, otro de los puntos considerables a las empresas
exportadoras de cardamomo, es la aplicacion de los pagos trimestrales o a

cuenta, regulados en el articulo 38.

En el Articulo 16 indica lo siguiente : “ Facturas Especiales : Las personas
individuales o juridicas que lleven contabilidad completa de acuerdo al Codigo
de Comercio, los exportadores de productos agropecuarios, artesanales y
productos reciclados y a quienes la Administraciéon Tributaria autorice, cuando
emitan facturas especiales por cuenta del vendedor de bienes o del de prestador
de servicios de acuerdo con la Ley del impuesto al Valor Agregado, deberan
retener con caracter de pago definitivo el Impuesto Sobre la Renta , aplicando el
“ tipo impositivo del Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades

Lucrativas, sin incluir el Valor Agregado.”
Observaciones

Entre la leqislacion tributaria mas importante que puede afectar a las compras de

la exportadora Cardamomo Export S.A., son lo que se detallaron anteriormente

que deben ser de observancia obligatoria para evitar reparos fiscales.(CF)

- & N

(f)  Auditor
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha

Investigacion y Analisis Hecho .M | 30/04/2013

Cédula Analitica- Recopilacion de informacion
sobre Operaciones, Programas y Proyectos del

Departamento de Compras. Revisado | J.A | 02/05/2013
Auditor Responsable Hras.Est | Hrs.Reales
Ismar Menéndez- Sandra Lépez 12 13

Operaciones del Departamento de Compras:(Ver Pt B-4 1/1).

Se identificaron las operaciones del departamento como se indica a continuacion

1.
2.

Pre -Requisicién : Surge la necesidad de la compra
Requisicion :

Cuando no hay existencia en bodega corresponde la compra

Cotizacién de Compra :

Envio de los productos solicitados a los proveedores, se elige la mas
favorable por precio y calidad solicitada.

Orden de Compra :

Elaboracion de la orden de compra y es enviada al proveedor
Recepcion del Producto en Bodega :

La recepcion del producto en bodega, de acuerdo al tiempo estimado, y
establecido previamente.

Pago:

Con la confirmacion de ingreso a bodega ya se traslada a contabilidad

para continuar con el proceso, mediante una contrasefa de pago.

Se recopild la siguiente informacion:

e Flujogramas de operaciéon de compras.
o indices de Gestion
e Manual de procedimientos de compra

o Reporte de Maestro de Proveedores
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha

Investigacion y Analisis Hecho S.L | 30/04/2013
Cédula Analitica- Recopilacion de Informacién de
Operaciones, Programas y Proyectos del

Departamento de Compras. Revisado | J.A | 02/05/2013

* Reporte de Anticipos solicitados a Contabilidad

Observaciones:

La empresa no cuenta con flujpgramas de las operaciones que se realizan en el

Departamento e indico que no contaba con ellos, porque adn no estaban
elaborados.. (HAO #3)(Ver Pt. D-2 3/7)

Los indices de Gestion, en cumplimiento de las politicas del area, no fueron

proporcionados a lo cual el jefe de compras indico que no tenian.(HAO #4)(Ver
Pt. D-2 2/7)

No fue proporcionado el reporte de anticipos solicitados a contabilidad, el

Gerente de Compras indico que eso lo tenian en contabilidad y que no era tarea

de ellos llevar un control, esto indica que puede existir riesgos de pagos dobles.

(Ver Pt. C-4 3/4)y

En el area se observaron las principales operaciones a cargo del personal de y
compras y bodega:

En el departamento de compras se analizd y se siguio el proceso completo para
realizar una compra:(Ver Pt. C-8 1/6 ) y_p

¢ Cuando el proveedor envio las, cotizaciones, criterios para seleccionar la
mejor opcion, comparativo de cotizaciones.

e Se verifico la orden de compra

e Se verifico si esta solicitaba anticipo sobre la compra, si contaba con

contrato, y si era autorizada por la ruta de autoridad financiera correcta.
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha

Investigacion y Analisis Hecho .M | 30/04/2013

Cédula Analitica- Recopilacion de Informacion de
Operaciones, Programas y Proyectos del

Departamento de Compras Revisado | J.A | 02/05/2013

En bodega se verifico:

Despacho de mercaderia hacia bodegas centrales en planta procesadora
Asignacion de Seguridad para el envio del producto a las otras bodegas.

Utilizacion de formas pre-impresas como indica la politica.

Cuentas por Pagar.:©

(f)  Auditor

Se observo el ingreso de las facturas de proveedores, se consulté al
encargado del ingreso de facturas, respondiendo lo que indica ia politica
de cuentas por pagar, pero que habia sucedido en ocasiones que el
proveedor presentaba facturas en planta procesadora y en oficina central
y que no habia ningun indicador en el sistema de ello por lo que se

ingresaban 2 veces.

Observaciones:

Se verificd que no se cumple la totalidad del procedimiento de compras

como indica la administracion, al realizar la prueba sobre las 10 érdenes

de compra mayores del mes.(Ver Pt. C-8 1/6 ) (HAO#6) )(Ver Pt. D-26/7)

No se cuenta con una forma pre-impresa, que se indica en las politica del

inventario, ya que se trabaja en formatoexcel esto fue comprobado

cuando se solicitd el formato de envio de producto a bodegas centrales

en planta procesadora.(Ver Pt. C-8 4/6 (HAO #7)(Ver Pt. D-27/7)

En las cuentas por pagar existe riesgo de dupl@i(’)n de paqos, por el
ingreso doble de factura.(HAO #5)(Ver Pt. D-25/7)
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Investigacion y Analisis Hecho S.L | 30/04/2013
Cédula Analitica- Narrativa del Proceso de

Compras. Revisado | J.A | 02/05/2013

Se realizéuna entrevista con Kevin Ramirez gestor de compras, a quién se le
pidié que describiera el proceso de compra a lo que accedié creando una cédula

narrativa de ello.
NARRATIVA DEL PROCESO DE COMPRAS.©

(1) El proceso inicia en la planta procesadora cuando surge la necesidad de
bienes o servicios con una pre-requisicion de compra de suministros, que
debe estar autorizada por el gerenté del departamento solicitante, esta
puede ser manual o ingresada en el sistema, debido a que no todos los
departamentos manejan el mismo tipo de solicitud.

(2) La pre-requisicion es consultada en bodega para verificar si hay suficiente
existencia del producto, si hay existencia, se cancela la pre-requisicion, si
no existe se autoriza ésta y elabora la requisicion de compra.

(3) La requisicion es enviada al departamento de compras, el sistema separa
por familia de productos, luego emite una solicitud que pasa al gestor de
compras que corresponde, se procede a realizar las cotizaciones,
posteriormente el gerente del area que realiza la solicitud autoriza,
adjudican la mejor opcion dentro del sistema, existe una ruta de autoridad
que el monitor debe seguir en caso de que el monto sea muy elevado, en
este caso hasta Q30,000, si la orden excede de ese valor se debe de
continuar con la ruta de autoridad, el sistema de compras imprime la
ultima autorizacion y la orden de compra, si la persona no se encuentra,
se va con la siguiente ruta de autoridad.

(4) Se utiliza un original y una copia de la orden de compra, en caso de los

anticipos sobre compra se coloca la copia de la orden de compra en cada
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Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha

investigacion y Analisis Hecho S.L | 30/04/2013

Cédula Analitica- Narrativa del Proceso de

Compras. Revisado | J.A | 02/05/2013

(5)

(6)

(7)

(8)

9

pago, se traslada a tesoreria y ellos planifican las fechas de pago, las
entregas del producto son en la planta procesadora o en la bodega
ubicada en oficina central. Cada monitor debe darle seguimiento a las
compras en tramite, debe verificar que el proveedor cumpla con los
tiempos estipulados, entregue las facturas de compra y el producto en la
bodega previamente definida.

Al recibir el producto en bodega de la planta procesadora o en bodega de
oficina central se debe verificar el producto e informar al monitor en caso
exista alguna diferencia.

Cuando se recibe el producto se deja un comprobante, ya sea en la
planta procesadora o en bodega oficina central. El departamento de
compras termina su funcidén cuando el proveedor entrega la mercaderia
en bodega.

Posteriormente el proveedor elabora la factura y envia a cobro, donde es
recibido el documento original, en oficinas centrales o en las oficinas
contables de la planta procesadora con la copia de la entrega de producto
se traslada a pago.

Las importaciones tienen el mismo proceso que las compras locales, con
la diferencia que la Ruta de autoridad se centra al area que solicita el la
mercaderia.

Los tramites de nacionalizacion de las importaciones se realizan por un
agente aduanero, el monitor unicamente da el seguimiento por parte de la
compania. En el caso de servicios, se realizaban las contrataciones en la
planta procesadora, sin realizar ningun proceso de seleccion del
proveedor mas idoneo para el trabajo a realizar, a partir enero 2012, se
utiliza la orden de compra y una bodega de servicios virtual. En los

servicios, el costo por un estudio del trabajo a realizar a veceses mayor
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Cedula Analitica- Narrativa del Proceso de
Compras.

Revisado | J.A | 02/05/2013

gue asignar a un proveedor conocido de la compaiiia.. Por ser un rama

de las compras, existen también emergencias que se deben cubrir en

forma inmediata esto significa el incumplimiento total del proceso

establecido.

- (10) Respecto al envio de los materiales, cuando se realiza la

compra este ya incluye en el precio, la entrega del producto en la planta

procesadora, excepto los proveedores que no cubren envios al interior.

(11) El tiempo del proceso de compras segun los procedimientos

vigente es de 14 dias, en el siguiente orden

. a) Desde que inicia el

proceso hasta que se cotiza 2 dias, con el producto cotizado y con

autorizaciéon de la orden de compra 5 dias y tiempo de entrega puesto en

bodega planta procesadora 7 dias.

: ‘A&* (fy  Auditor

/

Firma del Entrevistado

Fecha 30 de abril del 2013
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Manual de Procedimientos de Compra:(Ver Pt. B-3 1/6)

El manual cuenta con una antiguedad de 5 afos aproximadamente, no ha tenido
ninguna revision desde su creacion a la fecha y no cuenta con flujogramas de
proceso de las actividades que se realizan en el area de compras, y su relacion

con bodegas y cuentas por pagar.

Programas y Proyectos:(Ver Pt. B-4 1/1)

El sistema informatico con el que cuenta el departamento, se considera correcto,
sin embargo aun muestra deficiencias, al no tener un control de autorizaciones y
pedidos, esto fue determinado cuando se solicité el reporte de integridad de las
operaciones, para determinar que personal autorizo las transacciones y a quien
habian sido asignadas, ademas también se verificO que los sistemas
informaticos no estan en linea porque no existe ninguna alerta de ingreso a
inventario de la mercaderia comprada, ,limitando la obtencion de informacion
oportuna.En cuanto a proyectos, la modificaciéon de los procedimientos para
realizar las actividades, y cambios dentro del sistema informatico, no tiene

ninguna fecha estimada de inicio.

Observaciones:

e Manual de Procedimientos sin actualizacion.

e No existe comunicacidn entre los sistemas, lo gque no permite tener

informacidon oportuna creando el riesgo de manipulacion de la informacion

a necesidad del usuario. @

\/‘\]
() Auditor
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Auditor Responsable Hras.Est | Hrs.Reales
Ismar Menéndez 16 16

No. Descripcion Sl | NO Observaciones

A | ORGANIZACION.

1) ¢Existe organigrama de la empresa? X El personal entrevistado indico que no

se encuentra claramente definido.

2) ¢, Se tienen definidas las responsabilidades de X No existe un manual que indique donde
cada departamento y unidad? empieza y termina la responsabilidad

3) ;. Conoce la Mision y Visién de la Empresa? X HAO#1 Ver Pt. D-2 1/7

4) ;Cuenta la empresa con un reglamento X Aun no existe.
interno de trabajo?

5) ¢Cuenta la empresa con manuales de trabajo X
en cada area?

6) ¢ Participa adecuadamente la administracion | X La administracién realiza los cambios,
en el disefio y aprobacion de cambios de sin que exista supervisor posterior para
estructura de la gestién de compras? verificar su cumplimiento.

7) Existe seguimiento adecuado sobre el X
incumplimiento de controles

8) Las politicas de personal garantizan la X Cuando se realiza una contratacion, el
adecuada contratacién,capacitacion, empleado no recibe induccién solo se le
supervision y evaluacion. indican sus atribuciones.

B POLITICAS

1) | Existen Politicas para
Autorizacion de 6rdenes de compra X
Cotizaciones X
Contratacién de Servicios segin | X
requerimiento.

Realizar inventarios X
Programacion de Pagos X

2) | Estan escritas las politicas de la gestion de | X
compra y se explican con claridad

3) Cuenta con el personal idoneo para realizar No existe un perfil de recursos humanos
las actividades. idéneo para cada puesto
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No. Descripcion Sl [ NO Observaciones
C SEGREGACION DE FUNCIONES
1) Se tiene claro y definido las actividades de cada
elemento de la empresa
Gerencia General X
Gerencia de Compras X Sin embargo en el caso de bodegas
el personal operativo realmente no
sabe a quién reportar porque se
ubica como que pertenece a
compras y reporta a
contabilidad (HAO'#2 ) Ver Pt. (D-2
2/7)
D INSTALACIONES Y EQUIPO
1) Cuenta la empresa con instalaciones adecuadas | X
para la realizacion de la gestion de compra.
2) Cuenta con suficiente equipo de coémputo para | X
acorde a las necesidades de la empresa para
realizar en forma correcta la gestion de compra.
3) Cuenta con programas de computacién Software
acorde a las necesidades de la empresa para :
A. | Realizar la Gestion de Compras X No existen indicadores de gestion
(HAO #3) Ver Pt. (D-2 4/7)
B. Contabilidad X No existe comunicacion entre las 2
oficinas contables. (HAO #5) Ver Pt.
(D-2 5/7)
C. | Inventarios X No existe notificacion de ingreso de
mercaderia.
D. Proveedores X No existe comunicacion entre los
sistemas. (HAO#5) Ver Pt. (D-2 5/7)
4) Cuenta con los suficientes vehiculos para el | X

traslado de mercaderia de bodega de oficinas
centrales a bodegas en planta procesadora.

Observaciones: Se realizd el cuestionario anterior al personal operativo, de

compras, contabilidad y bodega asi también a la Gerencia General.
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Evaluacion del Control Interno Operacional y
Administrativo Departamento de Compras Revisado | J.A | 05/05/2013
REF.
MATRIZ DE
No. PREGUNTA SI|NO OBSERVACIONES RIESGOS
A | SUPERVISION Y CONTROL
:Las funciones de cada empleado Existe desconocimiento de los
Cue labora en ¢l deba rtamer?to do Procedimientos de Adquisicion de c-7
1. |9 oep X | Bienes y Contratacion de Servicios por | 1/3(INCISO1)
compras son asignadas por ) X
' parte del personal del area auditada Pag.118
escrito?
¢ El Jefe inmediato superior
2 | proporciona orientacién de ser X
necesaria?
e : Existe sin embargo no es actualizado
3 ¢ Existe un registro de X como es debido
proveedores?
Si el inmediato superior lo requiere si, en
¢ Se presentan informes de las el sistema no se puede monitorear los C-7113
4 | acciones y funciones ejecutadas X | resultados, Gnicamente por un control (INCISO 2)
al inmediato superior? fuera del sistema si es solicitado Pag. 118
¢, El Gerente de Compras autoriza C-7113
5 |las compras que se consideran X (INCISO 3)
emergencia ? Pag. 118
¢ Los materiales necesarios para
6 |realizar el trabajo son X
proporcionados adecuadamente?
,Las funciones son ejecutadas Existe el Sistema de Compras
7 1¢ ; N €] X especificamente disefiado para el area,
por medios electronicos? A
aunque presenta deficiencias.
Existe acceso a compras directas a
¢Las compras son realizadas través de caja chica en la planta
8 | (nicamente por este X procesadora, sin embargo la autorizacion
departamento? permitida es de Q2, 000.00 sin cotizar y
hacer orden de compra.
: Existe un presunuesto de Cada area tiene fondos asignados
9 |¢ presup X mensualmente,previa autorizacion del
compras a ejecutar?
presupuesto anual.
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REF. MATRIZ
No. PREGUNTA SI [NO OBSERVACIONES DE RIESGOS
B PROCESO DE REQUISICION
¢ Cuando se reciben las requisiciones o
10 | solicitud de compras se les da tramite | X
de inmediato?
11 ¢Cada requisicibn de compras es X
firmada por el Gerente del area ?
¢Los requerimientos de articulos se EQ ozifr'ggesgli Cr,?rgl#izg'onr?g ng C-713
12 |realizan por medio de un formato X L (INCISO 4)
, cumple la Procedimientos \
preestablecido? Pag. 118
Las requisiciones realizadas por
;Las requisiciones son elaboradas en C3ja chica no son asi, las que C-7113
13 1¢ quisic X llevan un proceso completo de| (INCISO 4)
forma electrénica? . )
compra si. Pag. 118
¢El  departamento  solicitante  del No existe un documento que C-7113
15 material, o servicio puede realizar la X permita un seguimiento de los (INCISO 5)
requisicion de éste sin consultar con productos,. Paa. 118
bodega ? g
C | PROCESO DE COTIZACION.
Hay proveedores que ya vienen
:Se cumole con el namero s predefinidos desde la Planta
éotizacion:s e solidta el Procesadora, no se cumple con C-71/3
16 on d ; X |los  Procedimientos de| (INCISO6)
procedimiento de compra de bienes y Adquisicion de  Bienes y| Pag. 118
adquisicion de servicios? Contratacion de Servicios.
El procedimiento de adquisicion de Cuando no se cotiza no se C713
bienes y contratacién de servicios realiza, en ofras ocasiones por
17 ) X . (INCISO 6)
indica que debe realizarse un cuadro falta de tiempo, P4a.118
comparativo realiza esto? g
¢ Cuando un departamento desea Si pe r_o”v10la el P rocgdlmlentos C-723
Adquisicion  de  Bienes
18 | contratar un servicio puede definir X q iy - y (INCISOT)
; . - Contratacion de Servicios .
quien dara el servicio? Pag. 119
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REF.
Sl | NO MATRIZ DE
No. PREGUNTA OBSERVACIONES RIESGOS
¢ Existen contratos o convenios de X | las compras recurrentes se hacena | C-7 2/3
compra por compras recurrentes? través de confianza con los (INCISO 8)
19 proveedores previamente Pag. 119
conocidos
Existen contratos con proveedores de X | No se realizan los contratos C-7213
20 | servicios? (INCISO 8)
Pag. 119
Se realizan las actas de excepcion en la X | Se utiliza gran cantidad de actas de | C-7 2/3
21 contratacion de servicios que no excepcion porque las comprasya | (INCISO 8)
cuentan con contrato? ingresan predefinidas desde su Pag. 119
origen
¢Las compras son autorizadas de X |ndicaron que en ocasiones si, C-723
99 acuerdo a la autoridad financiera? porque las personas que deben de | (INCISO 9)
autorizar no se encuentran Pag. 119
Cuando se otorgan anticipos sobre X |Los gestores se encargan de C-723
93 | cOmpras tanto locales como del trasladar el requerimiento de pago y | (INCISO 10)
exterior, el monitor encargado lleva un confirmar con el proveedor si lo Pag. 119
control sobre anticipos de compra? recibe
¢La elaboracion de una orden de X
04 |cOMpray la autorizacién de fa misma
es realizada por la misma persona?
E PROCESO DE RECEPCION EN
BODEGA
¢ Bodega sabe cuando llegara el X | No, hay un divorcio entre Compras | C-7 2/3
25 | producto? y Bodega (INCISO 11)
Pag. 119
¢ Al momento de recibir producto X | No, existe ningan reporte, el C-723
26 | dafiado o incorrecto existe un reporte bodeguero (INCiSO 11)
que lo demuestre? Pag. 119
Se realizan inventarios en bodega de X | La bodega se considera transitoria, | C-7 3/3
27 | recepcion de productos oficina central? y no es supervisada de ninguna (INCISO 12)
forma. Pag. 120
¢ Existe documento de recepcion de X El ticket de recepcion de Bodega en
08 mercaderias? Planta Procesadora, como en
Bodega de Oficina Central es el
comprobante
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REF.
SI | NO MATRIZ DE
No. PREGUNTA OBSERVACIONES RIESGOS
¢ Se emite un documento de despacho X | Existe un documento fuera del C-7313
hacia el centro productivo en caso de Sistema que se adjunta cuando | (INCISO 13)
29 | ser recibido el producto en la bodega de se envia producto a la planta Pag. 120
oficina central? procesadora
g | PROCESO DE EMISION DE PAGO
Existe un canal para recibir las facturas | X Si, existen 2 canales, esto
30 de cobro? permite que se reciban facturas
en planta del ingenio como en
oficina central
F | PROCESO COMPRAS AL EXTERIOR
¢La Ruta de Autoridad Financiera es X | El Gerente del Area puede C-73/3
quien autoriza las compras al exterior? hacerlo, se considera incorrecto, | (INCISO 14)
31 porque no hay conocimiento de la | Pag. 120
compra por parte de la gerencia
administrativa.
¢ Al realizar la importacion de un bien X | Se verifico solicitando el Gltimo C-73/3
3 se crea un archivo especifico con todos expediente de importacién y ain | (INCISO 15)
Jos documentos de soporte ta misma ? no ha sido proporcionado Pag. 120

Observaciones:El cuestionario fue trasladado al personal de compras, vy

bodega. Es evidente que existen deficiencias de control en el cumplimiento de

los procedimientos de compras y adquisicion de servicios.
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: o
Referencia | = ol2lo - - _— -
Cuesg?nario Descripcion del Riesgo g § E Descrlpgéogoit::gbjetlvo Desg:)r:;lrz? del cl?::tr:gl
he e
1) ' Ejecucion incorrecta de X | Informar a los Existencia de la | 1.Gerente
la gestién de compras, colaboradores existentes | Politica de Compras,
GProceTg por desconocimiento de que deben utilizar los Compra de 2.Gerente
gr;t;:a rae la Politica de Compra Procedimientos de Bienes y de
(Ver C-pe 3/6 de B!epes y Adquisicion Compr_a Qe Bienes y Adqqisjcién de |Finanzas
P. #) Servicios. Adquisicion de Servicios, | Servicios.
2) La falta de supervision X | Emitir un reporte No existe 1. Gerente
Proceso | permite que el proceso semanal de ordenes de | control. de
General de | se extienda y no haya compra, no finalizadas, y Compras
Compra | seguimiento de las €n proceso. 2.
(Ver C-6 3/6 | operaciones. Monitores
P.#4)
No existe la X Evitar compras No existe 1.Gerente
3 ) Etapa de | segregacién de emergentes, aplicando Ia | control. de
Compra | funciones, puede planificacion de (VerC-62/6 | Compras,
( Ver C-6 3/6 | suponer fraude. actividades en las P#3) 2.Gerente
P.#5) distintas areas. de
Finanzas
Ocasionar descontrol, X Utilizar Gnicamente el Existenciade | 1.Gerente
4) Etapa de enel sgguimiento dela formato pre-est_ablecido los N de
Requisicion operaciones y compras para para realizartas | Procedimientos | Compras
c-6 4/6 | "° autorizadas requisiciones de compra | de Comprade |2.
(ver de producto Bienes 'y Monitores
P.#12) Adauisicie
quisicion de
Senvicios.
Solicitar la adquisicion X | Evitar el uso de Los 1.Gerente
de bienes innecesarios requisiciones manuales | procedimientos | de
5) Etapa de de compra, realizar el indica los pasos | Compras
Requisicién procedimiento de a sequir al 2.
(Ver C-6 4/6 compra, como Indicala | momento de Monitores
P.#15) Politica de Comprade | realizar una
Bienes y Adquisicion de | compra.
Servicios
6 ) Etapa de | No presentar las X | Evitar ef uso de Reporte de Monitor de
Cotizacién | mejores opciones, para desembolsos onerosos | Comparacion | Compras
(Ver C-6 4/6 | que la administracion por no cotizar de cotizaciones
P.#16) |tome una decision.
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=
Referencia Descripcion del [ = |© Descripcion del Descripcion Duefio
Cuestionario Cl. Riesgo = § = Objetivo de Control del Control control
=
7) Etapa de Contratacion de X No permitir la Politica indica | 1.Gerente
Cotizacion Servicios, sin elaboracion de actas de | que debe haber | de Compras
(Ver C-6 4/6 garantias sobre el excepcion contrato en
P.i#18) trabajo realizado servicios
por recurrentes
8) Etapa de Existencia de X Realizar el proceso Existe control, a | 1.Gerente
Cotizacion posibles fraudes, completo de compra través del de
( Ver C-6 5/6 y asociaciones como indica el proceso de Compras,
P.#19-20-21) flicitas entre Procedimiento de cotizacion, sin | 2.Gerente
proveedores, Compra de Bienes y embargo no se | de Finanzas
monitores de Contratacion de cumple.
compray Servicios. No permitir
usuarios. que los usuarios escojan
a sus proveedores.
9) Etapa de Desconocimiento | | X Existe la Ruta de Tabla de 1.Gerente
Compra de compras Autoridad Financiera que | Autoridad de
( Ver C-6 5/6 realizadas por permite conocer a la Financiera. Compras,
P.#22) parte de las Gerencia General que 2.Gerente
Gerencias fas compras y servicios de Finanzas
involucradas adquiridos
10) Etapa de Descontrol de X El Monitor de compras | No existe 1.Supervisor
Compra Pagos a debe manejar un control | control de Compras
(Ver C-6 5/6 proveedores a de pagos interno, para | (Ver C-64/6 | 2. Monitores
P.#23) quien se les ha determinar que P.#23)
dado un anticipo corresponde o no pagar
sobre compras al proveedor
11) Etapa de Recibir producto X Evitar la recepcion de No existe 1.Supervisor
Recepcionde | no solicitado, producto incorrecto, control. de Compras
Inventarios incorrecto 0 en dafiado o no solicitado | (Ver C-6 4/6 | 2. Monitores
( Ver C-6 5/6 mal estado para obsoleto. P.#25-26) 3.
P.#25-26) Bodeguero
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- o
Referencia . | Descripciondel S [ | © Descripcion del Descripcion Duefio
Cuestionario Cl. Riesgo = § < | Objetivo de Control | del Control control
' =
Robo o Pérdida X | Crearlabodegaenlos |No existe 1.Gerente
de repuestos e registros contables para | control de
12 Etapa de insumos porque realizar inventarios (VerC-64/6 | Compras,
Rece ci%n de |MO existe peribdicos y asi P.#27) 2.Gerente
peior " | supervision sobre conocer los saldos de Finanzas
Inventarios la Bod les de |
( Ver C-6 5/6 a Bodega que se mensuales de la
P#27) encuentra a cargo bodega,
) del Departamento
de Compras, en
oficina Central,
13 ) Etapade | Que exista X | Evitar la utilizacién de | No existe 1.Supervisor
Recepcién de | pérdidade documentos no control de Compras
Inventarios, | productoenel estandarizados en el (VerC-65/6 | 2. Monitores
traslado a trastado envio de mercaderia P.#29) 3.
Bodega General Bodeguero
(Ver C-6 6/6
P.#29)
14) Etapa de Compras no X Utilizacion de la Ruta | Tabla de 1.Gerente
Com p’ra autorizadas, de Autoridad Financiera | Autoridad de
ImDo rta?:io;\es desconocimiento Financiera Compras,
?Ver C-6 de gerencia 2.Gerente
6/6P.4#31) administrativa y de Finanzas
general
15) Etana d No contarconun | X Elaboracion de un No existe 1.Supervisor
c ) apal et historial de archivo de control( Ver C- | de Compras
q omprar,“a E'D'(n. compras, y costos importaciones, porcada | 6 5/6 P.#32) | 2. Auxiliar
00?31; Cﬁglo " | de importacion compra que se realice, de
6/6P.#32) en forma cronologica. Lmsportamon
S—(f\  Auditor

La matriz de riesgos fue elaborada en base a cuestionario de control interno del

trasladado a los gestores de compra y encargado de bodegas.
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Auditor Responsable

Hras.Est

Hrs.Reales

Ismar Menéndez-Sandra Lopez

16

16

Para determinar que efectivamente existen las deficiencias reportadas en el

cuestionario de control interno, y tener mayores elementos de juicio, para emitir

las recomendaciones se decidié realizar la evaluacion al cumplimiento de los

procedimientos de compra,(Ver Pt. C-6 5/6 )Las compras ejecutadas

de

insumos, materiales y servicios para el de abril de ano 2013 fue de Qf1,

554,137.45que corresponden a 98 Ordenes de compra emitidas durante el

periodo, incluyendo 7 anuladas por errores en las cotizaciones. Fueron

seleccionadas las 10 6rdenes de compras de mayor valor equivalentes a Q.902,

066.96 para verificar si cumplen con el procedimiento de compras vigente.,

siendo las siguientes:

Ordenesde compra mayores abril 2013

ORDEN FECHA

NO ORDEN DE
DE ORDEN DE PROVEEDORES MES COMPRA

| COMPRA | COMPRA FISICA/FACTURA
PROVEEDORES DE AGROQUIMICOS

11 529771 08/04/2012|DE GUATEMALA, S.A. ABRIL 132,470.80
DISAGRO DE GUATEMALA

2| 529811 13/04/2012 ABRIL 91,691.12
PROVEEDORES DE AGROQUIMICOS

3| 529817 14/04/2012|DE GUATEMALA, S A ABRIL 63,132.00
SOLUCIONES TECNOECOLOGICAS

41 529821 14/04/2012|Y ECONOMICAS, S A ABRIL 113,422.75
VICTOR MANUEL URBINAMORALES

5] 529834 19/04/2012 ABRIL 123,647.30
SERVICIOS DE CARGA PESADA

6| 529836 19/04/2012| TORRE FUERTE, S.A. ABRIL 97,619.94
ALMACEN DE MAQUINARIA TOPKE,

7| 529843 22/04/2012{S.A. ABRIL 58,424 .45
EDGAR ROLANDO REYES

8| 529851 24/04/2012|GONZALEZ ABRIL 95,945.49
PRAJ INDUSTRIES LIMITED

o| 520858 26/04/2012 ABRIL 85,393.11
USI, S.A

10| 520869 28/04/2012 ABRIL 40,320.00
TOTAL ABRIL 902,066.96 S (CF)
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La prueba se detalla a continuacion:

Cumplimiento de Procedimientos de Compras y Adquisicion de Servicios.
Abril 2013

No| ORDEN | FECHA ORDEN DE ATRIBUTOS
DE | ORDENDE PROVEEDORES MES COMPRA
COMPRA| COMPRA FISICAFACTURAl 4 b ¢ d e f g W
PROVEEDORES DE AGROQUIMICOS P I Y P VO P
1| 529771 | 08/04/2012|DE GUATEMALA SA ABRIL 132,470.80 v
DISAGRO DE GUATEMALA v v X v X v
2| 529811 | 13/04/2012 ABRIL 91,691.12 v Wy
PROVEEDORES DE AGROQUIMICOS ol Ix e Ix
n/a
3| 520817 | 14/04/2012|DE GUATEMALA SA ABRIL 63,132.00 vy
SOLUCIONES TECNOECOLOGICAS N PR VO P
nfa
4] 520821 | 14/04/2012{Y ECONOMICAS, SA ABRIL 113,422.75 v oy
VICTOR MANUEL URBINAMORALES v Infa ffa |v |v |na
5| 520834 | 19/04/2012 ABRIL 123,647.30 vy
SERVICIOS DE CARGA PESADA
v Ina |nla |v v Inla
6| 529836 | 19/04/2012|TORRE FUERTE, SA ABRIL 97,619.94 v
ALMACEN DE MAQUINARIA TOPKE,
v Infa |na |v v |nfa
7| 529843 | 22/04/2012|SA ABRIL 58,424 45 vy
EDGAR ROLANDO REYES ,
na [nfa |v v \nla
8| 529851 | 24/04/2012|GONZALEZ ABRIL 05,945.49 v
PRAJINDUSTRIES LIMITED v X X v X lnla v
9] 529858 | 26/04/2012 ABRIL 85,393.11 v
USILSA v X X v X infa
10| 520869 | 28/04/2012 ABRIL 40,320.00 vy
TOTAL ABRIL 902,066.96
o v | Cumple
Los aspectos a evaluar son los siguientes: No
cumple
Pre solicitud de compra electronica autorizada n/a | No
Cotizacion aplica.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones
Adjudicacion de la mejor oferta.
Contrato (si excede de Q150,000.00 y son servicios prestados en la planta procesadora ).
Orden de Compra de Bienes o Servicios.

Autorizacion por la Ruta de Autoridad Financiera.

@ e a0 oW
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Resultados de la prueba:

. Los resultados del atributo (a) de la prueba fueron los siguientes, se
determind que el en el 100% de los casos se utiliza la pre-solicitud de
compra (requisicion).

. El atributo (b) 30% cumple con la politica, el 30% no realiza cotizaciones
y el 40% no aplica cotizaciones, por son elaboradas las compras por
actas de excepcion.

En el atributo (c) a pesar de que fueron realizadas las cotizaciones, no se
presenté el cuadro comparativo, para definir la mejoropcién por lo que
solo el 30% de los casos el,40% no lo hicieron.

. En el atributo (d)el 100% casos fueron adjudicados como es debido.

. En el atributo (e) de la muestra evaluada un total de 40% proveedores
contaba con contrato como era indicado en el procedimiento, y 60% no
tenian lo que indica que no se esta haciendo contrato cuando es
necesario.

En el atributo (f) se determiné que de la muestra de 10 casos todos tienen
orden de compra, corroborado al momento de seleccionar la muestra, por
lo que no se examind en la prueba

. En el atributo (g) 100% fueron autorizados como indica la Ruta de
Autoridad Financiera debida.

Conclusién: Efectivamente no se cumple con la totalidad del los

procedimientos debido a que en un promedio solo entre un 30 v 40%
cumple con el procedimiento.(Ver Pt. C-8 2/6 ) (HAO#6) )(Ver Pt. D-26/7)

(f) Auditor

~
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Parte de la gestion de compra incluye la distribucidon de la mercaderia a la planta
procesadora, en este caso existen 2 bodegas, una bodega transitoria que se
encuentra en oficina central y una bodega central ubicada en la planta
procesadora. Algunos proveedores entregan el producto en la bodega de oficina
central, donde por medio de transporte interno de la compaiiia se trasladan a la
planta procesadora. El vehiculo que lleva el producto a la planta recoge
mercaderia 1 vez por semana los dias martes. Con el fin de verificar se cumpla
la politica de bodega sobre el producto trasladado en base al procedimiento de
distribucion establecido en la Procedimiento de Compras y Adquisicion de
Servicios, se solicitd el ultimo envio del mes de marzo 2013 y se realizo una

prueba cumplimiento por medio de atributos.

La politica de bodegas indica los siquientes datos que debe contener:

Fecha de Transaccion

Numero correlativo para dar seguimiento a la operacion
Usuario que realizo y autorizoé la transaccion

Nombre y cddigo del proveedor

Lugar de entrega de mercaderia

Unidad de medida de los articulos

Cantidad de articulos enviados

Costo unitario de articulos solicitados

Valor total de la transaccion

—T@ ™m0 ae oo
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Prueba de Cumplimiento Politica de Bodegas.
Abril 2013
ATRIBUTOS (Ver C-8 4/8)
Fecha de
ingreso | Cant. | Descripcion Proveedor  {OIC No. No. No. Entregaldoa Fech.a de Monitor | Bod. [a|bjc|d
Factura | Bultos | Mensajero | Salida
bodega
No
CHUMACERA DE
ALINEAMIENTO | ELLIOTTURBO JOSE
g X X
032013 4 | weemor | cmger | 02 | ABS |1 ENTREGIOO U0 o 2 |
522
1
CHUMACERA DE
ALINEAMIENTO | ELLIOT TURBO JOSE
- X
WOH0B 4 oo orrorl  Cwamaer | 002 | ABS |1 ENTREGADO yraa0tel \ Fon | 2 | X
) 523
TCRNILLO NO. 6
X 1" BUSCA MILTON
- X X
20032013 50 ooy MULTHATERIALES | 30656 | CT-33780 | 1 | ENTREGADO 21/1212012) o | 2 |
3 TABLAYESO
TORNILLO 38" X MILTON
20032013 500 |2.4/2" HERRO | MULTWATERALES | 530655 | CF3378 | 1\ ENTREGADO [21122012] |\ o | 2 |¥1X|X|X
4 NEGRO GRADO 2
TORNILLO 1" X4* ILTON
20003/2013) 200 |HIERRONEGRO |MULTIMATERIALES | 530655 [ CT-33778 | 1 | ENTREGADG (2111212012 2 |viX|x{x
LOPEZ
5 GRADO 2
TORMILLO 1/4" X VILTON
20103/2013| 500 |1" HIERRO MULTWATERIALES | 530655 | CT30778 | 1| ENTREGADO [21122002) | o | 2 | Y| X|X|X
6 NEGRO GRADO 2
TORMILLO 3/8" X MILTON
200312013 500 {2 HERRO MULTWATERIALES | 530655 | CT33778 | 1| ENTREGADO [21/12012) '\ o | 2 || X[ X[
7 NEGRO GRADO 2
TORNILLO 5/8" X MILTON
200032013 300 |2' HIERRO MULTWATERIALES | 530655 | CT-33778 | 1| ENTREGADO [211122012) | oo | 2 | 7| X X| X
8 NEGRO GRADO 2
TORNILLO 12" X MLTON
201032013 500 12" HERRO MULTHATERILES | 530655 | CT33778 | 1| ENTREGRDO 0112i2012) | oo | 2 || X|X| X
9 NEGRO GRADO 2
TORMILLO 112" X MILTON
20103/2013| 500 {1" HIERRO MULTWATERIALES | 530685 | CT-33778 | 1| ENTREGADO [211122012) ', oo | 2 | Y| X|X| X
10 NEGRO GRADO 2

V= Cotejado Documento fisico.
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El objetivo de la prueba es evidenciar que no se utiliza el formato que indica la

Politica de Bodegas.

Conclusion: Efectivamente se comprobd que no se utilizan los formatos pre-
impresos que indica la politica, esto pone en riesgo, el traslado de la mercaderia
porque no existe un documento se deduzcan responsabilidades. (HAO#7) )(Ver
Pt. D-2 7/7)

(f)  Auditor
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Prueba de Eficiencia de la Gestion de Compras.

Como se indica en las politicas del departamento la gestion de compras, se

debe realizar en un tiempo de 14 dias calendario, para verificar el cumplimiento

de esta y que la eficiencia del proceso se encuentre en un 100% o como minimo

en un 85% se verificaron los tiempos de gestion de las 10 6rdenes de compra
mayores del mes de abril.

Ordenes de Compra mayores Abril 2013.

NG| ORDEN FECHA ORDEN DE
DE ORDEN DE PROVEEDORES MES COMPRA
COMPRA | COMPRA FISICAFACTURA
PROVEEDORES DE AGROQUIMICOS
1| 529771 08/04/2012|DE GUATEMALA, S.A ABRIL 132,470.80
DISAGRO DE GUATEMALA
2| 529811 13/04/2012 ABRIL 91,691.12
PROVEEDORES DE AGROQUIMICOS
3| 529817 | 14/04/2012|DE GUATEMALA, S.A ABRIL 63,132.00
. SOLUCIONES TECNOECOLOGICAS
4| 520821 14/04/2012|Y ECONOMICAS, S.A ABRIL 113,422.75
VICTOR MANUEL URBINA MORALES
5( 529834 | 19/04/2012 ABRIL 123,647.30
SERVICIOS DE CARGA PESADA
6| 529836 19/04/2012| TORRE FUERTE, S.A ABRIL 97,619.94
ALMACEN DE MAQUINARIA TOPKE,
7} 529843 | 22/04/2012|S.A ABRIL 58,424.45
EDGAR ROLANDO REYES
8| 529851 24/04/2012| GONZALEZ ABRIL 95,945.49
PRAJ INDUSTRIES LIMITED
9| 529858 | 26/04/2012 ABRIL 85,393.11
USI, S.A.
10| 520869 | 28/04/2012 ABRIL 40,320.00
TOTAL ABRIL 902,066.96 5 (CF)

Segun indica la politica los 14 dias calendario para realizar la operacion se
distribuyen de la siguiente forma:Ver Pt. B-6 4/6

de compra.
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Tiempo desde que se ingresa al sistema hasta que se cotiza

Tiempo desde que se cotiza hasta que es aprobada la orden

2 dias.
5 dias




e Tiempo de entrega de productos en bodega central (planta) 7 dias

Total de tiempo en el cual se entrega producto puesto en la planta 14 dias

Prueba de verificacién de eficiencia de la Gestion de Compras :

Abril 2013.
FECHA CUMPL
oloroet e | e onsorrup| PECHADE | e | 00 | OF
DE |ORDENDE PROVEEDORES e [PrazcoN) 0 B E | secin| e
“lcomPrRA| COMPRA COMPRA poLmicA piss. | S1{NO
SISTEMA
PROVEEDORES DE AGROQUIMCOS DE ;
1 saa7t |owoamorgy s rLl 2030 om0y 7] ] 3
27529811 | 13/0472012{DISAGRO DE GUATEMALA ARRL o200t mownt 1| %] @)Y
PROVEEDORES DE AGROQUIMICOS DE )
g sosr | oo 5 PR AR ovoa0ns| twosot 1| u| @
SOLUCIONES TECNOECOLOGICAS Y
X
R T ool G T B BT
5| 520834 | 19/042012]VICTOR MNUEL URBINAMORALES  |ABRI]  06/042013] tooaa0ta] 13| 14| (1)) ¥
6l 520836 | 19104/2012 R ICIOSDE CARGAPESADATORRE |ppoy |l qjograonsl 1o0m0tsl 18] 14| 4 | X
FUERTE. SA
71 529843 | 2/042012ALECEN DE NAQUNARIATOPKE, SA [ABRI]  09i0a20t] 22042013~ 13| 1| ()] ¥
8 520851 | 24104/2012]EDGR ROLANDOREYES GONZALEZ [MBRL| 00040t awoaonsl 151 1| 1] | X
ol 529858 | 2604201 2PRAVNDUSTRES LMITED. |ABRL]  08/04/2013] 26042013, 18| 14| 4] ¥
10l 520869 | 2804/2012JUS1 S A RL| onn| mownn ] v
TOTAL ABRIL EN DIAS w1

Medicion de la eficiencia:

Segun politica:14 dias por gestion de compra
Segun evaluacion:14.7 dias por gestion de compra = (147dias/10 ordenes de
compra)

Formula:indiceEstandar*100 = 14*100= 95.23% de eficiencia.

indiceActual14.7

Conclusion: El porcentaje de eficiencia en el cumplimiento de la politica en

promedio se considera aceptable, sin embargo en la evaluacion de los 10 casos

4 no cumplieron con el tiempo y no existen indices de gestion que permitan

verificar esta.
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4.6 Diagndstico de Auditoria Operacional.

Depto. de Compras Cardamomo Export S.A

PTNo. D11

Auditoria Operacional Abril 2013

Inicial

Fecha

Diagnéstico de Hallazgos de Auditoria Operacional

Hecho .M

03/05/2013

Programa de Trabajo.

Revisado | J.A

05/05/2013

Auditor Responsable :

Ismar Menéndez —Sandra Lépez

Tiempo Estimado 28 horas

32 horas.

Tiempo Real

OBJETIVOS Y
PROCEDIMIENTOS BASICOS

Ref. PT

Ejecutado
por

Revisado
por

1. Objetivo

Derivado de la revisién de las
areas criticas, se determinaron
hallazgos de auditoria
operacional en cada proceso
examinado, los cuales obedecen
a una condicidn, criterio, efecto y
causa. Estos hallazgos de
discutiran con la Jefatura vy
Gerencia del Departamento de
Compras, que se enviara a
Gerencia General.

sepeuwnsy

2. Procedimientos

2.1 Informacion

a. Realice cédula
centralizadora deficiencias
de control interno
detectada.

12 | 12

Elabore los hallazgos de
Auditoria

Operacional,discuta los
mismos con los
funcionarios responsables
de las operaciones para
llegar a un acuerdo vy
plantear las

16 | 20

recomendaciones

I.M-S.L

I.LM-S.L

J.A

J.A.
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Cédula Sumaria Deficiencias de Control Interno. Revisado| J.A |08/05/2013

Auditor Responsable Hras.Est | Hrs.Reales

Ismar Menéndez-Sandra Lopez

12

12

Ref. Procedimiento actual o deficiencia | Comentarios del Cliente.
C-6 3/6 P#1 Desconocimiento de la Politica de | Se creard un plan de
. Compras vigente por los o
Pag.114 colaboradores del area capacitacion.
C-636P.#3 | Registro de proveedores sin | Se implementara un
Pag.114 actualizar sistema de actualizacion
mensual, por parte del
gestor de compras.
C-63/6 P#4 | incumplimiento de los | La administracion indico
. procedimientos vigentes, en cada . .
Pag.114 que se creara un sistema
uno de los procesos por falta de
supervision de las jefaturas vy |de medicién de
gerencias. desempeno.
C-6 4/6 P.#12 | Utilizacion de formatos distintos enla | La administracion indica
Pag.115 misma operacion que eliminara los formatos
requisiciones
manuales.
C-6 416 P#15 | Deficiencia en la comunicacion de | La administracion indica
. los departamentos y sistemas . .
Pag.115 . o que previo que se estan
informaticos en cuanto a |la
elaboracién de la pre-requisicidon de | negociando el redisefo del
compra sistema informatico.
C-64/6 P#16 | Permitir que los usuarios realicen | La administracion indica
. negociaciones con los proveedores
Pag.115 . que este punto ya se
que conocen para no cotizar las
condiciones de servicio 0 compra Yy | conocia y que aun evallan
costo de los mismos | .
as acciones a tomar por
parte de la Gerencia para
no afectar la operacion.
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7 | C-65/6 P.#23
Pag.116

Anticipos sobre compras o}
contratacion de servicios, girados sin
control por parte del area contable,
asi como por el Departamento de
Compras

Segun comentarios de la
administracion esto también
es parte del redisefio de los

sistemas.

8 | C-66/6 P.#29
Pag.117

No existe una forma pre-impresa o
en el sistema que permita llevar un
control exacto de lo trasladado de
bodega oficinas centrales a bodega
central en Planta Procesadora, lo
que aumenta el riesgo de pérdida de
mercaderia y duplicacién de compra.

Este tema, pasa a informe

como hallazgo.

C-6 6/6 P.#32
9 | Pag.117

No existe un archivo histérico, por
importacion  realizada, en el
Departamento de Compras, al
momento de necesitarse informacion
se debe ver el prorrateo de
importacion correspondiente, previo
a solicitarlo al area contable.

La administracion indica la
creacion de un maestro de
importaciones que permita
obtener informacion

histérica en forma rapida.

Conclusidn: El cliente acepto todos los puntos de deficiencia de control interno,

discutiendo las deficiencias y presentando el plan a seguir como fue descrito

anteriormente.
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Hallazgo 1 Estructura Organizacional.

Desconocimiento de la Misidon y Visidbn de la compaiia por parte de los

colaboradores.

Condicion.

Se confirmd mediante el cuestionario de control interno, Operativo y
Administrativo que los colaboradores no conocen la Mision y Vision de la
compania, ademas la Gerencia General, cuando fue entrevistada tenia bajo
llave en un escritorio dichos estatutos, cuando deben estar colocados a la vista
para que todo el personal la conozca y haga suya para cumplir el objetivo
primordial de la misma. Ver (C-6 1/6, pregunta 3) (pag. 112)

Ver (B-51/1) (pag. 94)

Criterio.

La misidn y vision es, considerado el pilar de cualquier compania que se debe
informar a cada uno de los colaboradores, con el fin de que sea transmitida y se
inicie un proceso de apego a la misma, siempre con el fin de cumplir los

objetivos planteados.

Causa.

E! desinterés de la Gerencia General, por crear un ambiente laboral, donde el
colaborador se sienta identificado y motivado con la compaiia en todas las

lineas de mando.

Efecto.

Puede provocar desinterés en las actividades que se realizan, porque el

colaborador no conoce la razén principal de las actividades diarias y no se
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identifica, ni con la compahia, ni con el equipo de trabajo y tampoco se siente
motivado para realizar sus labores.

Comentario del Cliente.

El Gerente General, indicd que efectivamente no se ha promovido los valores
tan importantes como la Mision y Vision de la compaiia porque en ningln

momento se consideré como un punto basico del ambiente laboral y motivacion
hacia los colaboradores.

Recomendacion.

Crear un plan para dar a conocer la mision y vision de la compaiiia asi como los

objetivos primordiales de la misma, para motivar al colaborador que se
identifique con ella.

(f)

Auditor
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Hallazgo 2Estructura Organizacional.

Desconocimiento de la ubicacién organizacional de bodegas de la compaiiia,

instalaciones sin supervision por la administracion.

Condicion.

Segun entrevista realizada con el Gerente de Compras, indico que las bodegas,
no se encuentran a su cargo, que pertenecen a Contabilidad, dentro del
organigrama de la compafiia se encuentran ubicadas dentro de la Gerencia de
Compras.( B-6 2/3 ) (pag.96). (B-2 1/2) (pag.85)

Criterio.

En este caso reviste de importancia derivado a que la bodega es un punto de
ingreso y salida de repuestos e insumos, por lo que sus colaboradores deben de
conocer a que area reportar y que linea de mando seguir, y como se observo en

el organigrama de la compaiiia si pertenecen al area de compras.

Causa.

Falta de conocimiento de la estructura organizacional de la compania por parte
de las Jefaturas, debido aldesinterés de cada Gerente ya que debe conocer a

que areas se encuentran bajo su cargo.

Efecto.

Instalaciones que se encuentran a la deriva, por desconocimiento y poca
supervision sobre las labores que se realizan.De este punto que no se utiliza

ninguna forma pre-impresa como para el traslado de productos como lo indica la

Politica de Bodegas.
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Comentario del Cliente.

La administracion desconocia del tema, debido a que no se ha reportado ningun
inconveniente en el area, sin embargo con las pruebas presentadas, iniciaria un

proceso de capacitacion del personal y de conocimiento de la estructura de la
compahia.

Recomendacion.

Restructurar las operaciones de bodega y definir a que area perteneceran a
compras o a contabilidad, o si compras realizara la operacion y contabilidad se

encargara de monitorear la misma.

(fy  Auditor

135



Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PTNo. D-2 3/7
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Diagndstico de Hallazgos de Auditoria

Operacional Hecho I.M | 05/05/2013
Hallazgos de Auditoria Operacional. Revisado| J.A | 08/05/2013
Hallazgo 3 Estructura Organizacional.

Inexistencia de Fluiopgramas de las operaciones que se realizan en el

Deparitamento de Compras.

Condicion.No existe trazabilidad de la informacion debido a que no se

presentaron flujogramas de las operaciones porque no estaban elaborados.
Ver Pt. (C-4 2/6) (pag. 106)

Criterio.

La administracion, no cuenta con flujogramas de ningUnarea, por lo que no

puede delimitar responsabilidades en cada fase.

Causa.

La administracion no ha creado un mapa de procesos para delimitar

responsabilidades sobre cada paso de la operacion.

Efecto.

Desconocimiento por parte de los usuarios en forma grafica de las operaciones,

se desconoce hasta donde llega la responsabilidad de cada area.

Comentario del Cliente.

El gerente General indico que estan en un proceso de actualizacion, en donde
estacontemplada

Recomendacion. Como contenido del diagndstico presentado, se elaboraron

flujogramas del proceso, se sugiere adoptarlos como vigentes a la fecha.

m (f)  Auditor

=

136



Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PT No. D-2 4/7
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Diagnostico de Hallazgos de Auditoria

Operacional Hecho .M | 05/05/2013
Hallazgos de Auditoria Operacional. Revisado| J.A | 08/05/2013

Hallazgo 4 Operacion Departamento de Compras.

No Existen indicadores de la Gestibn de Compras

Condicion.

Se determind que no existen indicadores de desempefo internos, porque la

fecha de nuestra revision, se evidencio lo siguiente:

¢ No existe un sistema para el monitoreo 0 seguimiento de los objetivos
logrados por cada area.(C-4 2/6) (pag. 106) (C-6 2/6preg. 3) pag (113)

e No se encontraron planes de accidon para la pronta implantacion de

indicadores de desempenio.

Criterio.

Los indicadores de desempenio le ayudaran a la compaiia para evaluar el grado

de eficiencia alcanzado por el personal.

Causa.

No hay un monitoreo y supervision por parte del Jefe de Compras, debido a que
no existe una estadistica de cumplimiento laboral, tampoco se trasladan metas
claras de cumplimiento asignadas por el supervisor a los colaboradores por lo

que carece de  exigencia sobre el cumplimiento de metas dentro del
departamento.

Efecto.

Al no existir un sistema de medicion de cumplimiento de metas y objetivos, no se

puede determinar si realmente el departamento esta siendo eficiente y los
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colaboradores tienden a acomodarse porque no existe ninglin monitoreo sobre
ellos.

Comentarios del Cliente.

La gerencia tiene planeado trabajar junto a cada area para analisis de los
indices de desempeio y se ha comprometido a dar seguimiento, motivar al

personal, para esto se cred una politica de bono de desempeiio.

Recomendaciones.

Finalizar de manera inmediata la implementacion de los indicadores de

desempeio internos y generar los planes de accion necesarios.

(f) Auditor
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PT No. D-2 57
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Diagnoéstico de Hallazgos de Auditoria

Operacional Hecho .M | 05/05/2013
Hallazgos de Auditoria Operacional. Revisado| J.A | 08/05/2013

Hallazgo 5 Operacion Departamento de Compras

Descontrol de anticipos girados a proveedores y duplicacion de ingresos de

factura al sistema de cuentas por pagar.

Condicion.

Existe riesgo de duplicacion de pagos por el ingreso doble de facturas de
proveedores a raiz de que los sistemas no se comunican entre si, ademas el
departamento de compras no lleva un control alterno de anticipos girados a los

proveedores para utilizarlo como un filtro de informacion.

(Ver Pt. C-6 2/6preg. 3 inciso B.y D) (pag.113)(Ver Pt. C-4 3/6) (pag.107)

Criterio.

El procedimiento de pago indica que pueden ingresar facturas al sistema, para
pago en la planta procesadora, asi como en oficinas centrales de la compainia
creando la duplicidad de registros, y por divorcio entre los sistemas informaticos
no se pueden detectar en el momento, o mismo sucede con los anticipos
girados, porque no existe control sobre ellos, esto denota falta de control del

departamento de compras asi como del area contable.

Causa.

Los sistemas informaticos tanto de compras, como de otras areas carecen de
comunicacion, por lo que aumenta el riesgo en este caso de ingresar
documentos de pago en ambos lugares, haciendo pagos dobles, duplicando la
erogacion de recursos en el caso de las facturas, respecto a los anticipos
pueden ser emitidos a solicitud del departamento de compras, creando el riesgo

de pagos de mas en las operaciones.

139



Efecto.

Riesgo a pagos dobles por permitir este tipo de procedimientos, donde no existe
una comunicacion y control por parte del Departamento de Compras vy
Contabilidad.

Comentarios del Cliente.

Respecto a la emision de anticipos, el Gerente de Compras, aceptd
responsabilidad sobre el descontrol de estos por parte de los monitores de
compra, indicando que en la mayoria de casos no se lleva un control por falta de
tiempo y porque nadie lo habia exigido, sin embargo a raiz de estos problemas
que fueron detectados por contabilidad, se iniciara a solicitar un control por

monitor,también indicd que quien debe mantener el control de pagos.

Recomendaciones.

Delimitar la recepcion de facturas por servicios y compras, a oficina central, asi
como crear mecanismos para que los sistemas informaticos se comuniquen
disminuyendo el riesgo de duplicidad de registros. Ademas un control de
anticipos por parte de monitores de compra y que al momento de realizar el
pago final, contabilidad coteje contra sus registros y se avoque al Departamento

de Compras para confirmar la informacion.

— (f)  Auditor
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PT No. D-2 6/7
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Diagnéstico de Hallazgos de Auditoria

Operacional Hecho .M | 09/05/2013
Hallazgos de Auditoria Operacional. Revisado| J.A | 10/05/2013

Hallazgo 6 Operacion Departamento de Compras.

Falta de Cumplimiento de los Procedimientos de Compra de bienes vy

Contratacion de Servicios, esto debido a el desconocimiento vy aplicacion de los

procedimientos vigentes.

Condicioén.

Se confimdé que no se realiza la gestibn de compras mediante
losprocedimientos, que indica la administracion, debido a que no se realizan
cotizaciones, tampoco se comparan opciones de compra, no se realizan

contratos y no se respeta la autoridad financiera que indica el procedimiento.

Ver Pt.(C-8 2/7) (pag.122)

De la prueba realizada sobre 10 6rdenes de compra, se identificaron 4 casos
donde no se cotizd, tampoco se realizd contrato, por lo que valorizado equivale a

Q.239, 135.86 y un cumplimiento del 40% de los procedimientos.

Criterio.

Existen procedimientos vigentes, que se deben informar a cada uno de los
colaboradores de la compahia, con el fin de que sea transmitida y se respete los
procedimientos establecidos, obligando a cada una de las dependencias a

planificar cada una de sus actividades.
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Causa.

Los procedimientos no se cumplen, debido a que los usuarios y monitores

permiten el desvio del proceso, esto ocurre por el desconocimiento de los
mismos.

Efecto.

El proceso actual es desviado, por una mala planificacion de parte de las
dependencias del area productiva, donde se permite la negociacién entre
usuarios y proveedores, provocando altos costos de mantenimiento, y

produccion, compras innecesarias y aumento de inventario de insumos vy
materiales.

Comentarios del Cliente.

El Gerente de Compras, indicd que efectivamente existe preferencia por algunos
proveedores, debido a que los usuarios indican que calidad de productos
necesitan, por eso en ocasiones no se cotiza, no se han realizado contratos
porque desconocia que también aplicaba la politica a las compras de
suministros y no solo a los servicios, ademas que siempre se ha trabajado por
confianza y que no lo consideraba necesario, debido a que no han tenido

problemas con los proveedores.

Recomendacion.

No permitir que los usuarios se involucren dentro del proceso, pudiendo incurrir
en fraudes o actos ilicitos dentro de la compania, afectando la operacion y el
desarrollo de las actividades, ademas del prestigio de la empresa en caso de

incumplimientos de produccion.

-4

(f) Auditor
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Depto. de Compras Cardamomo Export S.A PT No. D-2 717
Auditoria Operacional Abril 2013 Inicial Fecha
Diagnéstico de Hallazgos de Auditoria

Operacional Hecho .M | 09/05/2013
Hallazgos de Auditoria Operacional. Revisado| J.A | 10/05/2013

Hallazgo 7 Operaciéon Departamento de Compras.

Descontrol en el envio de los insumos y materiales a bodega central, en Planta

Procesadora desde oficina central, situacion derivada de la falta de supervision

sobre la bodega, por el Departamento de Compras.

Condicion:

Dentro del proceso de compra, se encuentra la distribucién de la mercaderia a la
bodega central de la planta procesadora desde oficina central, en este traslado
se evidenci® que no existe comunicacidn y supervision por parte del
Departamento de Compras.

(Ver Pt. C-8 6/7) (pag.126)

Criterio.

En la Politica de Bodegas,indica que ambas bodegas deben contar con un
formato pre-impreso y pre-numerado para recibir cualquier y enviar cualquier tipo
de mercaderia, el formato debe contener como minimo nombre del proveedor,
quien recibe, codigo de producto que ingresa o traslada, cantidad, descripcion,

valor unitario, unidad de medida, fecha de entrega.(Ver Pt. B-3 5/6) (pag.91)

Efecto.

El efecto se puede determinar al ver los envios proporcionados por la
administracion donde no existen responsables del proceso y tampoco son
cuantificados los valores de traslado, por lo que existe un alto riesgo de articulos

perdidos, componendas entre bodegueros y duplicacidon de compras por extravio
de mercaderia.

143



Comentarios del Cliente.

El Gerente de Compras, reconoce que no existe control sobre la bodega, debido
a que no se supervisa su funcionamiento y al personal que en ella labora,
tampoco en uso de formatos predefinidos de traslado con condiciones minimas
de seguridad, también afirma que el departamento de contabilidad no se ha
involucrado en este punto, aunque él entiende que son ellos quienes verifican el
funcionamiento, porque no se ha sugerido no ha sugerido ingresar la bodega de
oficina central a los controles existentes en las otras instalaciones por lo que

considera que es una responsabilidad compartida.

Recomendacion

Iniciar el proceso de supervision de la bodega, haciendo visitas e inventarios
periddicos, crear un procedimiento de recepcion y registro de los articulos que
permita determinar la trazabilidad de la operacion, registrar la bodega en las
operaciones financieras de la compania, manejar una comunicacion en doble via

con el departamento de compras y las bodegas centrales.
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CARDAMOMO EXPORT, SOCIEDAD ANONIMA

INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PERIODO COMPRENDIDO

DEL 01 AL 30 DE ABRIL DEL 2013

(chiladseciades Contadones Pibilicos y Uuditones.
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Informe de Auditoria Operacional.

Informe de Auditoria Operacional
Archila y Asociados
Guatemala 20 de mayo de 2013

Lic. Juan Gustavo Gonzalez Arreaga.
Presidente Consejo de Administracién
Cardamomo Export S.A.

De conformidad con nuestra propuesta de servicios, se realizé6 una auditoria

operacional al Departamento de Compras de esta compaiiia, para determinar:

La operaciones que carecen de efectividad y no permiten el cumplimiento de las
principales metas y objetivos del departamento, analizando uno a uno los
procesos que se incluyen el Gestibn de Compras de la compaiiia, y la

confiabilidad de la labor realizada por los colaboradores del area.

La metodologia aplicada a este trabajo se basa en los Boletines de Auditoria
Operacional emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos y.
Auditores; la planificacion de la auditoria y ejecucién del trabajo, fue realizada
utilizando las técnicas y procedimientos que indican las Normas Internacionales
de Auditoria, también fueron utilizadas herramientas administrativas, como
evaluacion de procesos que permitieron analizar detalladamente cada una de las
operaciones.

El trabajo se realizé al periodo comprendido del 01 de al 30 de abril del afio
2013
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El enfoque de la revision es operacional verificando que los procesos ejecutados
por el Departamento de Compras, se realicen en forma eficiente buscando
cumplir con los objetivos del area, no es objetivo del presente trabajo informar
sobre aspectos financieros de la compaiiia, ni de ninguna otra dependencia de

la compaiiia.

Los principales procesos evaluados dentro del proceso de compras fueron:
- Requisicion. |
- Cotizacién
- Ejecucion
- Recepcién
- Pago.

Para la correcta ejecucion del trabajo se realizé un plan de auditoria operacional,
aplicando los procedimientos necesarios, de acuerdo a cada proceso en
especial, tomando en consideracion lo que indica la metodologia de este tipo de
trabajo.

Derivado de la evaluaciéon realizada a los procesos antes mencionados, a
continuacién se presentan las debilidades operativas detectadas que no
permiten desarrollar de forma eficiente Gestién de Compra, en el cumplimiento
de sus metas y objetivos, asi como también las causas y posibles efectos
potenciales.
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Empresa Cardamomo Export S.A
Informe de Auditoria Operacional Departamento de Compras.

Hallazgo 1
Ver (D-2 1/7) (pag. 132)

Desconocimiento de la Misiéon y Vision de la compaiia por parie de los

colaboradores

Se confimé mediante el cuestionaric de control interno, Operativo y
Administrativo que los colaboradores no conocen la Misiéon y Vision de la
companfia, ademas la Gerencia General, cuando fue entrevistada tenia bajo

llave en un escritorio dichos estatutos.

Criterio

Efectos

Recomendacion

La misidbn y vision es,
considerada el pilar de
cualquier compaiiia que se
debe informar a cada uno
de los colaboradores, con
el fin de que sea
transmitida y se inicie un
proceso de apego a la
misma, siempre con el fin
de cumplir los objetivos
planteados.

Puede provocar desinterés
en las actividades que se

realizan, porque el
colaborador no conoce la
razébn principal de las

actividades dianas y no se
identifica, ni con la
compaifiia, ni con el equipo
de trabajo y tampoco se
siente motivado para
realizar sus labores.

Crear un plan para dar a
conocer la mision y vision
de la compafia asi como
los objetivos primordiales de
la misma, para motivar al
colaborador que se
identifique con ella.

Hallazgo 2

Ver (D-2 2/7) (pag. 134)

Desconocimiento de |la ubicacién organizacional de las bodegas de la compaiiia,

instalaciones sin supervision por la administracién.

Segln entrevista realizada con el Gerente de Compras, indico que las bodegas,
no se encuentran a su cargo, que pertenecen a Contabilidad, dentro del

organigrama de la compaiiia se encuentran ubicadas dentro de la Gerencia de
Compras.
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Criterio

Efectos

Recomendacion

En este caso reviste de
importancia derivado a que
la bodega es un punto de
ingreso y salida de
repuestos e insumos, por lo
que sus colaboradores
deben de conocer a que
area reportar y que linea de
mando seguir, y como se
observé en el organigrama

Instalaciones que se
encuentran a la deriva, por
desconocimiento y poca
supervision  sobre las
labores que se realizan. De
este punto que no se utiliza
ninguna forma pre-impresa
como para el traslado de

productos como lo indica la

Politica de Bodegas.

Restructurar las
operaciones de bodega y
definir a que area
perteneceran a compras o a
contabilidad, o si compras
realizara la operacion y
contabilidad se encargara
de monitorear la misma.

de la compaiiia si
pertenecen al area de
compras.
Hallazgo 3

Ver (D-2 3/7) (pag. 136)

Inexistencia _de Flujogramas de las operaciones que se realizan _en el

Departamento de Compras.

Se comprobé que no existe trazabilidad de la informacidén debido a que no se
presentaron flujogramas de las operaciones porque no estaban elaborados, por

lo que al final del informe se presentan los flujogramas elaborados.

Criterio

Efectos

Recomendacion

La administracion, no
cuenta con flujogramas de
ningan area, por lo que no
puede delimitar
responsabilidades en cada
fase y no existe en forma
grafica el proceso.

Desconocimiento por parte
de los usuarios en forma
grafica de las operaciones,
se desconoce hasta donde
liega la responsabilidad de
cada area.

Como contenido del
diagnéstico presentado, se
elaboraron flujogramas del
proceso, se sugiere
adoptarios como vigentes
a la fecha.
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Hallazgo 4
Ver (D-2 4/7) (pag- 137)

No Existen indicadores de la Gestion de Compras

Se determind que no existen indicadores de desempefio internos, porque la
fecha de nuestra revision, se evidenci® que no existe un monitoreo o
seguimiento de los objetivos logrados por el area, y tampoco se encontraron
planes de accion para implementarlos.

Criterio Efectos Recomendacion
Los indicadores de | Al no existir un sistema de | Crear de manera
desemperio le ayudaran a la | medicion de cumplimiento | inmediata la
compaiiia para evaluar el | de metas y objetivos, no se | implementacién de los
grado de eficiencia | puede determinar si | indicadores de
alcanzado por el personal. realmente el departamento | desempefio internos y
estd siendo eficiente y los | generar los planes de
colaboradores tienden a | accion necesarios.
acomodarse porque no
existe ningin monitoreo
sobre ellos.

Hallazgo 5
Ver (D-2 5/7) (pag. 139)

Descontrol de anticipos girados a proveedores y duplicacion de ingresos de

factura al sistema de cuentas por pagar.

Fue verificado el riesgo de duplicacion de pagos por el ingreso doble de facturas
de proveedores a raiz de que los sistemas no se comunican entre si, ademas el
departamento de compras no lleva un control alterno de anticipos girados a los
proveedores para utilizarlo como un filtro de informacién.
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Criterio

Efectos

Recomendacion

El procedimiento de pago
indica que pueden ingresar
facturas al sistema para
pago en la planta
procesadora, asi como en
oficinas centrales de la
compania, creando la
duplicidad de registros, y por
divorcio entre los sistemas
infformaticos no se pueden
detectar en el momento, 1o
mismo sucede con los
anticipos girados, porque no
existe control sobre elios,
esto denota falta de control
del departamento de
compras asi como del area
contable.

Riesgo a pagos dobles
por permitir este tipo de
procedimientos, donde

no existe una
comunicacién y control
por parte del
Departamento de
Compras y
Contabilidad.

Delimitar la recepcion de
facturas por servicios y
compras, a oficina central, asi
como crear mecanismos para
que los sistemas informaticos
se comuniquen disminuyendo
el riesgo de duplicidad de
registros. Ademas un control
de anticipos por parte de
monitores de compra y que al
momento de realizar el pago
final, contabilidad coteje
contra sus registros y se
avoque al Departamento de
Compras para confirmar la
informacion.

Hallazgo 6

Ver (D-2 6/7) (pag. 141)

Falta de Cumplimiento de

los Procedimientos de Compra de bienes vy

Contratacion de Servicios, esto debido al desconocimiento y aplicacion de los

procedimientos vigentes.

Se confimdé que no se realiza

la gestibn de compras mediante los

procedimientos, que indica la administracion. De la prueba realizada sobre 10

- 6rdenes de compra, se identificaron 4 casos donde no se cotizo, tampoco se
realiz6 contrato, por lo que valorizado equivale a Q.239,135.86 y un
cumplimiento del 40% de los procedimientos.
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Criterio

Efectos

Recomendacion

Existen procedimientos
vigentes, que se deben
informar a cada uno de
los colaboradores de la
compaiiia, con el fin de

que sea transmitida y
se respete los
procedimientos
establecidos,

obligando a cada una
de las dependencias a
planificar cada una de
sus actividades.

El proceso actual es
desviado, por una mala
planificacién de parte de
las dependencias del area

productiva, donde se
permite la negociacién
entre usuarios y
proveedores, provocando
altos costos de
mantenimiento, y
produccion, compras

innecesarias y aumento
de inventario de insumos y
materiales.

No permitir que los usuarios
se involucren dentro del
proceso, pudiendo incurrir
en fraudes o actos ilicitos
dentro de la compaiiia,
afectando la operacién y el
desarrollo de las
actividades, ademas del
prestigio de la empresa en
caso de incumplimientos de
produccion.

Hallazgo 7

Ver (D-2 7/7) (pag. 143)

Descontrol en el envio de los insumos y materiales a bodega central, en Planta

Procesadora desde oficina central, situacion derivada de la falta de supervision

sobre la bodega, por el Departamento de Compras.

Fue evaluado el proceso de distribucion de producto hacia las bodegas internas,

examinando

la documentacion que indica la Politica de Bodegas para el

traslado de mercaderia de la bodega oficina central a la bodega de planta

procesadora, en esta prueba

se evidencié que no existe comunicacion y

supervision por parte del Departamento de Compras.
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Criterio

Efectos

Recomendacion

En la Politica de
Bodegas, indica que
ambas bodegas deben
contar con un formato
pre-impreso 'y pre-
numerado para recibir

cualquier y enviar
cualquier tipo de
mercaderia.

El efecto se puede
determinar al ver Ilos
envios proporcionados por
la administracién donde
no existen responsables
del proceso y tampoco
son  cuantificados los
valores de traslado, por lo
que existe un alto riesgo
de articulos perdidos,
componendas entre
bodegueros y duplicacién
de compras por extravio
de mercaderia.

Iniciar el proceso de
supervision de ila bodega,
haciendo visitas e
inventarios periddicos,
crear un procedimiento de
recepcion y registro de los
articulos que permita
determinar la trazabilidad de
la operacion, registrar la
bodega en las operaciones
financieras de la compania,
manejar una comunicacion
en doble via con el
departamento de compras y
las bodegas centrales.
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Flujogramas de Operacion:

Flujograma General Gestion de Compra:

FLUJOGRAMA GENERAL DEL PROCESO ACTUAL DE COMPRAS CARDAMOMO EXPORT S.A.

_'USUARIO -

BODEGA

~ COMPRAS .

CONTABILIDAD

. REQUISICION

I

PRE-

ELECTRONICA

RECIBE

PRODUCYO («

- SOLICITADO I

COTIZAY
ESCOGE
PROVEEDOR

CUADRO
COMPARATIVO
DE
COTIZACIONES

ORDEN DE
COMPRA

FINANCIERA

ACTA DE
EXCEPCION
(CASO
ESPECIAL)

SERVICIO.

3

ORDEN DE
COMPRA

RECIBE

PRODUCTO EN
BODEGA ‘\

AUTQRIZADA

N

ENVIA AL
PROVEEDOR

I

REALIZA LA

INGRESO A
BODEGA

COMPRA

|

TRAMITE DE
PAGO

CONTRASENA
DE PAGO

—
'|[ELABORADO POR : S.L

REVISADO: Ismar Menendez '

APROBADO POR : Juan Archlla |
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO SUGERIDO DE REQUISICION DE MATERIALES

CARDAMOM EXPORT S.A.

Descripcion

Depértamento Solicitante

Bodegas

Monitor de
Compras

1 Surge la necesldad del
materlal en el drea
especifica

2. Se reallza la pre
requisicion de materiales
electronica, desaparece el
documento manual, esta
realizada por el usuarlo.

3. Sl existe material no, se
autoriza,

4. SI no existe Autoriza el
Gerente del Area y sigue
" con el proceso.

5. La pre-requisicion al ser
autorizada

automaticamente se
convierte en requisicion
final.

6. Al ser autorizada la
requisicion final, apertura
un caso de compra ,para
dar seguimiento a Ia
operacion, este serd
cerrado  hasta que el
producto o serviclo sea
_ | recibido en las bodegas.

7 El Departamento de

(o

—_—

SURGE
NECESIDAD DE
MATERIAL

S

PRE-

REQUISICION
ELECTRONICA | |
ELABORADA |
POR USUARIO

N

PRE-
REQUISICION
AUTORIZADA
POR GERENT!
DEL AREA.

EN CASO DE

SER SERVICIO
EL JEFE DEL
AREA SUGIERE

REQUISICION ﬁ

FINAL

RECHAZADO

DOCUMENTO ]

RECIBE
REQUISICION

APROBADO POR : luan Archila

Compras recibe la

requisicion a través del

monitor encargado.

ELABORADO POR:S.L REVISADO: Ismar Menendez :
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO SUGERIDO DE COTIZACION DE MATERIALES
CARDAMOMO EXPORT S.A.

Funcion -~ Monltorde Compras : Proveedor

1. Se recibe la requisicion m
autorlzada, por parte del @

gerente del area.

2. Revisa que la
requisicion este blen
elaborada.

3. Se elabora fa
Cotlzaclon de Materlales,

con la informacion
proporclonada por el
usuario.

SERVICIOS
DEPENDIENDO
EL CASO.

4. La cotizaclon es
enviada al proveedor

5. El proveedor devueive RES::EST
la cotizaclon cuenta con - PROVEEDORE
el materlal o serviclo que ENVIA A S SERA SEGUN
se esta cotizando. PROVEEDORES J RUTA DE
. AUTORIDAD
FINANCIERA.

6. El Monitor de Compras,
declde a quien darle la °
compra basandose en el

mejor preclo y calldad
ademas realiza un cuadro

<«

comparativo de REALIZA
proveedores para - CUADRO .
Identiflcar la mejor @
opclon.

7. El Monitor de Compras,
emite una copia de la

requisiclon con la
cotizaclon ganadora y COTIZACION
archiva el documento. GANADORA
ELABORADO POR : S.L 'REVISADO: Ismar Menendez ~ APROBADO POR : Juan Archila
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO SUGERIDO ORDEN DE COMPRA

CARDAMOMO EXPORT S.A.
“Ruta de
Descripcion Monitor-de Compras | Jefe de Compras - Autoridad

La cotizacion

eleccionada se ‘INICIO
onvierte en orden de

mpra.

A

COTIZACION
SELECCIONADA

‘2. La orden de compra es
- plaborada  cumpliendo
odos los datos que

olicita la Politica de REVISAY

CORRIGE
ERRORES Y
TRASLADA

3 - AUTORIZA
rvicios, tambien se

ncluye en caso de que se
labore un acta de

. La orden de compra
laborada, es trasladada
Jefatura de compra
ara revision. ¢

ENVIAR
. La Orden de Compra ya ENVIA AL OG%D,::RDAE
evisada y libre de PROVEEDOR FINAL A
rrores es trasladada a la | { ORIGINALO/C ' BODEGA
uta de Autoridad
inanciera
orrespondiente. ARCHIVO
. La Orden de Compra ya Pg:;’;:':no:
utorlza}ia, es cop!ada. RECEPCION
e envia una copia a
ega y Iuego es @
rchivada en conjunto A 4
n la requisicion vy REALIZA
otizacion ganadora. COMPRA
. La Orden de Compra
enviada al proveedor |
_para que se realice la EIN
compra final. [ )
7. Proveedor confirma
fecepcion y realiza la
compra.
— N ; ] T R b
ELABORADO POR:S.L i REVISADO: Ismar Menendez APROBADO POR : Juan Archila
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FLUJOGRAMA SUGERIDO PROCEDIMIENTO DE PAGO

CARDAMOM EXPORT S.A.

Descripcion

Contabiildad

Bodegas

Monitor de
Compras

1, El proveedor se
presenta a 1a recepcion
de oficlnas centrales Y
Planta Procesadora con
original de factura y
ticket de recepcion de
bodega.

j2. Previo a emhitir la
"|contrasefia de pago se
verificara en el reporte
de facturas y anticipos si
esta no cuenta ya con
contrasefia.

3. Si esta corresponde
se emitira la contraseiia,
de lo contrario se
notifica al proveedor y
termina el proceso.

4. La factura en original
y los documentos llegan
a cuentas por pagar, se
revisa que
efectivamente tenga
ingreso a bodega el
hodeguero envia, el
reporte de Ingresos a
contabilidad en forma
semanal

5. Si el reporte tiene
diferenclas, con
contabllidad no procede
el pago hasta que este
completo el pedido y la
-lorden de compra este
cerrada, de lo contratio
inicia el tramite de
cheque

6. Si no existen
diferencias, procede a
tramite de pago
“|dependiendo de las
condiclones de crédito
que se tengan.

7. Se realiza el pago

(=)0

PROVEEDOR PROVEEDOR SE
SE PRESENTA PRESENTAEN
EN OFICINA
CENTRAL

— Yy |

REPORTE DE ;
FACTURAS Y !

ANTICIPOS

1.

A

CONTRASENA

DE PAGO @
\_ J
r L N

REPORTE DE

INGRESOS A
BODEGA

O

RECIBE
NOTIFICACION

RECIBE
NOTIFICACION

A

A 4

INVESTIGAY
DA

DIFERENCIAS.

"

—
PROVEEDOR
COMPLETA

Y REVISA LA
OPERACION

FIN

SEGUIMIENTO
PROVEEDOR

g

A

PRODUCTO.
—

-
ELABORADO POR : S.L

REVISADO: Ismar Menendez

APROBADO POR : Juan A

rchila
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO SUGERIDO ORDEN DE COMPRA IMPORTACIONES.

CARDAMOM EXPORT S.A.
; Rutade
Descripcion Monitor de Compras . Jefe de Compras Autoridad
_ : .Financiera |

. La cotizacion
eleccionada se convierte
n orden de compra.

- R. La orden de compra es
- plaborada cumpliendo
‘todos los datos que
olicita la Politica de

incluye en
so de que se elabore un
cta de excepcion.

. La orden de compra
laborada, es trasladada a

. La Orden de Compra ya
evisada y libre de errores
trasladada a la Ruta de
utoridad Financiera
rrespondiente.

. La Orden de Compra ya
utorizada, es copiada. Se
nvia una copla a bodega
luego es archivada en
con la

. La Orden de Compra es
nviada al proveedor para
jue se realice la compra
final.

7. Proveedor confirma
- recepcion y realiza Ia
compra.

ORDEN DE
COMPRA
AUTORIZADA

ENVIA AL
PROVEEDOR
ORIGINAL O/C

PROVEEDOR
CONFIRMA
RECEPCION

FIN

)

©
p—

-

ELABORADO POR:S.L

REVISADO: Ismar Menondez

APROBADO POR : Juan ArchE
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO SUGERIDO DE IMPORTACIONES (TRAMITE ADUANAL)
CARDAMOM EXPORT S.A.

Descripcion Monitor de Importaciones Agente de Aduanas _ Contabllidad .
1. Efl monitor de
Importaciones recibe los INICIO
originales de los
documentos por parte del
proveedor.

—_—
- RECIBE ORIGINAL
2. Envia los documentos DE LOS

al agente aduanal, para DOCUMENTOS DE
que Inicle los tramites deo IMPORTACION

naclonalizaclon ﬁ @

3. ElI agente aduanal, -

envia una copla de todos ENVIA ] _ T:I':\';I:'E
los documentos de DOCUMENTOS J | ADURNAL
Importacion, para pago de| L_—
impuestos

DOCUMENTOS
4. El monitor de compras, FINALES DEL
solicita el monto y paga PROCESO DE .

los Impuestos NACIONALIZACION

5. Trastada la declaraclén
aduanera cancelada e
inicla el tramite de
liberacién de mercaderia
de aduanas fiscales.

DECLARACION
FINAL PARA
_| LIBERACION
DE

MERCADERIA

SOLICITAY
PAGA

6. Finalizada la liberacion
de la mercaderia, se

LIBERA
trasiada a bodega. ,~| MERCADERIA
S ' ALMACENADA
7. EI agente aduanal, EXPEDIENTE
envia el legajo final de FINAL ~ i
documentos de) r—-——
Importacion y Iliberacion, TRASLADA A 9
este es reclibido por el BODEGA. COPIA D

monitor de importaciories EXPEDIENTE
y crea un archivo del

proceso.

DE
IMPORTACION

8. EI expedlente es
trasladado por el monitor,

IMPORTACION

de compras a
contabllidad para que,
posteriormente se realice
el prorrateo de 1a!
Importacién.
ELABORADO POR : S.L ’ ! REVISADO: ismar Menandez -'APROBADO POR : Juan Archila . -

Parte de los hallazgos determinados en el proceso de la auditoria incluye la falta

de flujogramas de la operacién de compras, por esta razén Archila& Asociados
propone los flujogramas anteriores como recomendacion.

Lic. Juan Pablo Archila Canel
Contador Puablico y Auditor
Colegiado No. 3684
Socio-Director Archila y Asociados
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CONCLUSIONES

1. El Departamento de Compras debe de contar con una estructura definida
de trabajo, politicas internas y procedimientos claros en la ejecucion en
cada una de las actividades que realice el personal, que sean conocidas
desde la Gerencia hasta los rangos inferiores, esto garantiza Ila fluidez de
la informacion para desarrollar las actividades y el cumplimiento de metas
y objetivos trazados por la administraciéon, el efecto de una mala
administracion en el Departamento de Compras, denotara falta de
cumplimiento de objetivos y metas, utilizacion incorrecta de los recursos

ademas de elevar los costos de produccion.

2. La Auditoria Operacional debe ser considerada una herramienta
administrativa que pueda ser aplicada en forma periddica, esto permitira
conocer el nivel de eficiencia de un equipo de trabajo determinado,
evaluando el cumplimiento de metas y objetivos trazados por la
administracién, respecto al desempeno de la unidad sujeta a examen ,
que facilitarA detectar los puntos criticos en los procedimientos
existentes para obtener una oportunidad de mejora, disminuyendo el
riesgo a errores operacionales que puedan poner en riesgo la produccién
y tener efectos financieros, mejorando la fluidez de informacion y la

eficiencia en la operacion ,optimizando la utilizacién de los recursos
existentes.

3. El presente trabajo estd enfocado para que al futuro profesional de Ia
contaduria publica y auditoria, encuentre una guia en forma teérica y
practica de como desarrollar una auditoria operacional en forma
Independiente, atendiendo que debera cumplir con la normativa vigente
en lo aplicable de las Normas Internacionales de Auditoria, en el caso de
Guatemala no existe una normativa obligatoria para la practica de la
misma, derivado de ello se pueden aplicar los procedimientos que indican

161



de los Boletines de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos.

La aplicaciéon de la Auditoria Operacional al Departamento de Compras,
permitio determinar mediante la utilizacion de técnicas de auditoria y una
metodologia apoyada en procedimientos administrativos las causas del
bajo rendimiento y errores operativos del Departamento de Compras, asi
como los efectos de éstos en el incumplimiento de los procedimientos y
politicas establecidas por la administracion, tales como el no cotizar, no
realizar contratos, no tener comunicacion entre los sistemas informaticos,
el efecto del desconocimiento de la misién y visidn de la compaiiia, asi
como la falta de indices de gestion para medir el cumplimiento de los
objetivos trazados por la administracion, las oportunidades de mejora
son evidentes, existentes errores operacionales que han puesto en riesgo
la continuidad de la produccion, otros que han afectado el flujo de
efectivo de acuerdo el examen desarrollado, se presentaron las
recomendaciones correspondientes a la administracion a través de
sugerencias sobre cada caso en particular.
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RECOMENDACIONES

1. En cada entidad es necesario que existan procedimientos claros y
congruentes con la operaciéon, ademas que se actualicen y evalien en
forma periodica para determinar las oportunidades de mejora en forma
continua, esta debe de incluir planes de capacitacién a los colaboradores
Es necesario la creacién de planes de cumplimiento, asi como
estadisticas para monitorear la efectividad del departamento en relacion a
las metas y objetivos de la administracion.

2. Ejecutar una Auditoria Operacional en el Departamento de Compras, en
forma anual esto permitira evaluar los procedimientos vigentes,
detectando las oportunidades de mejora para actualizarlos en funcién de
las necesidades que puedan aparecer, permitiendo monitorear mejor el
cumplimento de los objetivos trazados por la administracion en forma
anual, mitigando riesgos operacionales, que puedan afectar las finanzas
de la empresa.

3. Previo tomar la decisiéon de iniciar un trabajo de Auditoria Operacional,
conocer la entidad y el control interno operacional que sera su punto de
partida, su enfoque sera evaluar el desempefio del area, realizando el
examen con profesionalismo, aplicando técnicas de auditoria, detectando
las causas y efectos para posteriormente presentar recomendaciones que
permitan a la administracion tomar acciones correctivas con el objetivo de
mantener la eficiencia los procesos existentes y asi cumplir las metas
planteadas por la administracién.
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