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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo mostrar al Contador Publico y Auditor
como asesor de una entidad no lucrativa que se dedica a la comercializaciéon
de productos farmacéuticos, en la elaboracién de un manual de normas y

procedimientos para el departamento de compras.

Los manuales de normas y procedimientos son herramientas utilizadas como
guia para la realizacién de actividades especificas, asimismo son documentos
que utiliza la administracién para trasmitir las normas, decisiones y estrategias

a todos los niveles de la institucién tanto directivos como operativos

La existencia de un manual de normas y procedimientos, sera esencial para el
control en la entidad, ya que por medio del mismo se logra una adecuada
comunicacion sobre las decisiones concernientes y los procedimientos
aplicados y politicas establecidas. Su funcion serd comunicar los aspectos
especificos que deben ser conocidos y cumplidos por todos los empleados
involucrados en el proceso de compra; cabe mencionar, que uno de los
objetivos importantes de las entidades sin fines de lucro es poder brindar un
apoyo social a la comunidad guatemalteca, por tal razén, una de las
intenciones de la unidad objeto de analisis en este trabajo de investigacion es

comercializar productos farmacéuticos de calidad a un bajo costo

El trabajo consta de cuatro capitulos, los cuales han sido estructurados de la

manera siguiente:

El capitulo | muestras las generalidades de una organizacién no lucrativa,
dando una definicion de la misma, su clasificacidon de acuerdo a sus fines,
formalidades y grado de centralizacién; asimismo, se incluye su estructura
organizacional en donde se define el departamento de compras, sus principales
funciones, los objetivos, su estructura y el procedimiento para la compra.
Adicional a ello se mencionan conceptos de control interno que ayudaran en la

elaboracién del caso practico.

El capitulo Il comprende las caracteristicas y aspectos legales aplicables a las

asociaciones sin fines de lucro.



El capitulo lll presenta aspectos generales de los manuales de normas y
procedimientos, en los que se menciona su definicidn, importancia, objetivos y
clasificaciéon; como también, las herramientas, formatos y procedimientos

utilizados para la elaboracion de dichos documentos.

El caso practico se desarrolla en el capitulo IV, Propuesta del Contador Publico
y Auditor, en la elaboracién de un manual de normas y procedimientos en el
area de compras de una organizacion no lucrativa, que se dedica a la
comercializacion de productos farmacéuticos, se presenta el proceso desde
una propuesta de servicios, luego se desarrolla el proceso de recopilacién y
andlisis de informacién y por ultimo se presenta a la entidad la propuesta de

dicho manual.

Al final se presentan las conclusiones y recomendaciones, asi como las

referencias bibliograficas de este trabajo.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION NO LUCRATIVA QUE SE
DEDICA A LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS

1.1. Antecedentes

En Guatemala existe una diversidad de formas organizacionales de entidades
privadas sin fines de lucro, con variedad de disposiciones legales que las

regulan, que comunmente son denominadas todas simplemente como ONG.

Sin embargo, el término de “Organizaciones no Lucrativas” no esta definido
como tal, en el diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales del
Abogado Manuel Osorio se encuentra una definicién especifica la cual dice asi:
“Institucion derivada del articulo 71 de la Carta de las Naciones Unidas, que
agrupa a personas privadas que buscan la satisfaccién de intereses o de

ideales comunes”.

Si bien el objetivo de estas organizaciones no es lucrar, su actividad consiste
en administrar recursos econémicos y materiales asi como la captaciéon de
fondos que les permitan el financiamiento de la prestacion de servicios, que
entidades con un fin diferente no podrian prestar. Derivado de lo anterior se
concluye que organizacion no lucrativa es foda aquella persona juridica que
entre sus finalidades no esta la busqueda u obtencién de lucro, por el contrario,
sus objetivos estan fundamentados en promover beneficios de orden social,

cultural, econémico, politico, educativo, sanitario, ambiental entre otros.

1.2. Definicion de organizacion

“Una organizacion es un sistema cuya estructura esta disefiada para que los
recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren

determinados fines”. (17:1)
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En otras palabras, una organizacién es un grupo formado por personas,
procesos, estructura fisica, elementos tecnolégicos que interactuan en el marco
de una estructura sistematica para cumplir con sus objetivos. Cabe destacar
que una organizaciéon solo puede existir cuando hay personas que se
comunican y estan dispuestas a actuar en forma coordinada para lograr su

mision.

1.3. Clasificacion de organizacion
Existen muchas formas de clasificar y nombrar los tipos de organizacion, pero
todo ello responde a distintos aspectos de una organizacién. A continuacién se

describen algunas de las clasificaciones mas comunes:

1.3.1. Organizaciones segun sus fines
Considerando el principal motivo que tienen para realizar sus actividades, éstas

se dividen en:

« “Organizaciones con fines de lucro: llamadas empresas, tienen como
uno de sus principales fines (si no es el Unico) generar una determinada

ganancia o utilidad para su propietario y/o accionistas.

» Organizaciones sin fines de lucro: se caracterizan por tener como fin,
cumplir un determinado rol o funcién en la sociedad sin pretender una
ganancia o utilidad por elio, por ejemplo: la iglesia, los servicios publicos,

las organizaciones no gubernamentales (ONG).” (19:3)

1.3.2. Organizaciones segin su formalidad
‘Dicho en otras palabras, segun tengan o no estructuras y sistemas oficiales y
definidos para la toma de decisiones, la comunicacién y el control, éstas se

dividen en:

» Organizaciones formales: este tipo de organizaciones se caracterizan
por tener estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de

decisiones, la comunicacién y el control. El uso de tales mecanismos



hace posible definir de manera explicita déonde y cémo se separan

personas y actividades y cémo se reuinen de nuevo.

Organizaciones informales: este tipo de organizaciones consiste en
medios no oficiales pero que influyen en la comunicacién, la toma de
decisiones y el control que son parte de la forma habitual de hacer las

cosas en una organizaciéon.” (19:3)

1.3.3. Organizaciones segtn su grado de centralizacion

“Es decir, segln la medida en que la autoridad se delega, se dividen en:

Organizaciones centralizadas: en una organizaciéon centralizada, la
autoridad se concentra en los niveles superiores de la organizacién en la
toma de decisiones, que se delega en los niveles inferiores. Es decir,
gue numero limitado de personas tiene todo el poder en la organizacion

y disfruta de un amplio control sobre la misma.

Organizaciones descentralizadas: en una organizacion
descentralizada, la autoridad de toma de decisiones se delega en la
cadena de mando hasta donde sea posible. La descentralizacién es
caracteristica de organizaciones que funcionan en ambientes complejos
e impredecibles. Las empresas que enfrentan competencia intensa
suelen descentralizar para mejorar la capacidad de respuesta y
creatividad”. (19:3)

1.4. Organizacién comercializadora de productos farmacéuticos

Es el sector dedicado a la comercializacién de productos medicinales para la

prevencidn o tratamiento de enfermedades que afectan a las comunidades.

1.4.1.

Obijetivos de la organizacion

Los objetivos son resultados, situaciones o estados que una organizacién

pretende alcanzar o a los que pretende llegar, en un periodo de tiempo y a

través del uso de los recursos con los que dispone o planea disponer.
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Establecer objetivos es esencial para el éxito, pues éstos establecen un curso a

seguir y sirven como fuente de motivacioén para los miembros de la misma.

1.4.1.1. Ventajas de establecer objetivos en la organizacion

Es importante mencionar algunas ventajas de establecer objetivos para una

organizacion o empresa, los cuales se describen a continuacion:

a)
b)

c)
d)

permiten enfocar esfuerzos hacia una misma direccién.

sirven de guia para la formulacién de estrategias y para la asignacion de
recursos.

son de base para la realizacion de tareas o actividades.

permiten evaluar resultados al comparar los resultados obtenidos con los
objetivos propuestos y, de ese modo, medir la eficacia o productividad
de la empresa, de cada area, de cada grupo o de cada trabajador.
generan coordinacioén, organizacion y control, participacién, compromiso
y motivacién y, al alcanzarlos, generan satisfaccién.

revelan prioridades.

1.4.1.2. Caracteristicas de los objetivos

Para que los objetivos de una empresa permitan obtener los beneficios

descritos anteriormente, deben contar con las siguientes caracteristicas:

a)

Medibles: deben ser mensurabies, es decir, ser cuantitativos y estar
ligados a un limite de tiempo. Por ejemplo, a diferencia del objetivo
“aumentar las ventas”, un objetivo medible seria "aumentar las ventas en
un 20% para el proximo mes”. Sin embargo, es posible utilizar objetivos
generales como el de “aumentar las ventas”, pero siempre y cuando
eéstos estén acompafiados de objetivos medibles que en conjunto

permitan alcanzar los generales.



b) Claros: deben tener una definicién clara, entendible y precisa. No deben
prestarse a confusiones ni dejar demasiados margenes de

interpretacioén.

c) Alcanzables: deben ser factibles, estar dentro de las posibilidades de la
empresa, teniendo en cuenta la capacidad y los recursos (humanos,
financieros, tecnoldgicos, entre otros) con los que cuenta, asi como la

disponibilidad del tiempo necesario para cumplirlos.

d) Desafiantes: deben ser retadores (aunque realistas). No deben ser algo
que de todas maneras sucederd, sino algo que signifique un desafio o
un reto. Objetivos poco ambiciosos no son de mucha utilidad ni
proporcionan mayor motivaciéon, aunque objetivos faciles al principio
pueden servir de estimulo para no abandonar el camino apenas éste se

haya iniciado.

e) Realistas: deben ser realistas y razonables; tener en cuenta las
condiciones y circunstancias del entorno en donde se pretenden cumplir,
asi como la capacidad y los recursos de la empresa. Por ejemplo, a
diferencia del objetivo “aumentar de 10 a 1000 empleados en un mes’,

un objetivo realista seria “aumentar de 10 a 20 empleados en un mes”.

f) Coherentes: deben estar alineados y ser coherentes con otros objetivos
y con la visién, la misién, [as politicas, la cultura y los valores de la

empresa.

1.4.1.3. Tipos de objetivos
Existen diferentes tipos de objetivos en una empresa, los cuales pueden ser

clasificados de acuerdo a su naturaleza, jerarquia y alcance de tiempo.

De acuerdo a su naturaleza

Los objetivos se clasifican en objetivos generales y objetivos especificos.



a) Objetivos generales: también conocidos como objetivos genéricos, son
objetivos basados en expresiones generales o genéricas. Algunos

ejemplos de objetivos generales o genéricos son:

o Ser la empresa lider del mercado.
« Incrementar las ventas.
« Aumentar los ingresos.

o Generar mayores utilidades.

Dentro de los objetivos generales se encuentran la visién de la empresa,

la cual es el principal objetivo general que persigue una empresa.

b) Objetivos especificos: son los objetivos concretos expresados en
términos de cantidad y tiempo, en ocasiones son conocidos como metas.
Los objetivos especificos son necesarios para alcanzar los objetivos

generales. Algunos ejemplos de objetivos especificos son:

« Incrementar las ventas mensuales en un 20%.

« Vender 10,000 productos antes de finalizar el aio.

o Generar utilidades mayores a Q200,000.00 para el préximo
periodo.

e Obtener una rentabilidad anual del 25%.

« Lograr una participaciéon de mercado del 20% para el segundo
semestre del afio.

e Producir un rendimiento anual del 14% sobre la inversién.

c) Objetivos estratégicos: también conocidos como objetivos
organizacionales, son los que consideran a la empresa como un todo y
que sirven para definir el rumbo de ésta. Son formulados por los duefios
o los altos directivos de la empresa. Normalmente son generales y de
largo plazo. Cada objetivo estratégico requiere una serie de objetivos

tacticos.



d) Objetivos tacticos: también conocidos como objetivos
departamentales, son aquellos que se dan a nivel de areas o
departamentos. Son formulados por los directivos o los gerentes de la
empresa. Normalmente son de mediano plazo. Se establecen en funcién
de los objetivos estratégicos. Cada objetivo tactico requiere una serie de

objetivos operacionales.

e) Objetivos operacionales: son objetivos que se dan a nivel de
operaciones. Comprenden las tareas o actividades de cada area. Son
formulados por los gerentes de éareas o los administradores.
Normalmente son especificos y de corto plazo. Se establecen en funcién

de los objetivos tacticos.

De acuerdo a su alcance de tiempo
Estos se pueden clasificar en objetivos a largo plazo, mediano plazo y corto

plazo.

a) Objetivos de largo plazo: se formulan generalmente para un periodo
de cinco afios y tres como minimo.
b) Objetivos de mediano plazo: se formulan generalmente para un

periodo de uno a tres afios.

¢) Objetivos de corto plazo: se formulan generalmente para un plazo no

mayor de un ano.

1.4.1.4. Recomendaciones sobre el uso de objetivos

Se deben establecer objetivos generales, pero siempre y cuando éstos sirvan
de referencia para establecer objetivos especificos. Establecer solamente
objetivos generales puede generar confusién y falta de conciencia de hacia
donde realmente se quiere ir. Siempre es necesario acompanarlos con
objetivos especificos, es necesario establecer objetivos para la empresa en
general, para cada area o departamento, y para cada equipo de trabajo. Los

objetivos para cada equipo se establecen en funcién de los objetivos de cada
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area, y los objetivos de cada area se formulan en funcién de los objetivos de la

empresa.

Los objetivos de un area o departamento deben ser coherentes con los
objetivos de otras areas o departamentos. Por ejemplo, no seria coherente que
produccién establezca como objetivo aumentar el numero de productos
fabricados si marketing no cuenta con los recursos necesarios para vender los

productos adicionales.

Los objetivos deben ser comunicados en todos los niveles de la empresa. Se
les debe comunicar y hacérseles recordar permanentemente a quienes
corresponda; siempre se deben establecer prioridades al momento de cumplir
los objetivos. Se deben cumplir primero los objetivos mas importantes,
relevantes o urgentes, y dar prioridad a los objetivos estratégicos antes que los

tacticos, y a los tacticos antes que a los operacionales.

Los objetivos no deben ser estaticos. Se debe tener la suficiente flexibilidad
como para adaptarlos a los cambios inesperados que podrian suceder en el
entorno como por ejemplo, los cambios repentinos en los gustos o preferencias
de los consumidores como producto de nuevas modas. Una vez establecidos,
los objetivos deben ser revisados periodicamente para asegurarse de que aun
sigan siendo los resultados que pretende alcanzar la empresa o sigan siendo
acordes a las condiciones del entorno, y cambiarlos o modificarlos en caso de

ser necesario.

1.4.1.5. Politicas de la organizacion

La politica de una organizacién es una declaracion de principios generales que
la empresa u organizacién se compromete a cumplir. En ella se dan una serie
de reglas y directrices basicas acerca del comportamiento que se espera de
sus empleados y fija las bases sobre cédmo se desarrollaran los manuales y

procedimientos de la empresa.



1.4.1.5.1. Tipos de politicas

Existen varios tipos de politicas en funcién a su alcance:

a)

b)

c)

1.4.2.

Politicas generales: son politicas que alcanzan a toda la organizacién y
marcan sus lineas generales. Deben ser conocidas por todos y servir de
guia. Una buena politica general debera ser acorde con la estrategia
fijada por la empresa y servir de referencia para la elaboracion del resto

de politicas departamentales y especificas.

Politicas departamentales: son los principios a seguir de cada
departamento o servicio. Las mas comunes son la Politica de Calidad
donde se fijan los principios y objetivos de calidad a alcanzar, la Politica
Medioambiental donde se habla de ser responsable, gestionar y
minimizar el impacto ambiental y la Politica de Prevencién de Riesgos
Laborales (PRL) o de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) donde se
habla de conseguir condiciones de trabajo dignas y minimizar los riesgos

de accidentes.

Oftras politicas menos frecuentes, pero también presentes en algunos
sectores, son la Politica sobre Responsabilidad Social Corporativa, la
Politica de Seguridad Fisica, la Politica de Gestion de Cambios o de

gestion de informacién y del conocimiento.

Politicas especificas: este Ultimo tipo de politicas son principios fijados

para actividades y proyectds concretos justo a la medida de los mismos.

Estructura organizacional basica

La estructura organizacional es un concepto fundamentalmente jerarquico de

subordinacién dentro de las entidades que colaboran y contribuyen a servir a

un objetivo comun.

Una organizacion puede estructurarse de diferentes maneras y estilos,

dependiendo de sus objetivos, el entorno y los medios disponibles. La
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estructura de una organizacién determinara los modos en los que opera en el
mercado y los objetivos que podra alcanzar. Por tanto, la estructura
organizacional es la que permite la asignacidén expresa de responsabilidades
de las diferentes funciones y procesos a diferentes personas, departamentos o

filiales.

Una de las herramientas que sirven para el desarrolio y la adecuada
administraciéon de una organizacion, es el organigrama, en donde se describe
graficamente ia estuctura de la organizacién de una entidad. Estos son valiosos
para fijar los niveles jerarquicos; asimismo, dar nombe a las unidades

administrativas de cada nivel.

Debido a que las organizaciones deben de tener establecida la estructura
organizacional para poder identificar los niveles de jerarquia para la toma de
decisiones, es importante mencionar que los érganos representantes de una
entidad no lucrativa son la Asamblea General, Junta Directiva y un érgano que

administre la entidad.

1.4.21. Asamblea General
Es el érgano de maxima autoridad y esté integrado por todos los asociados. Se
describe las caracteristicas de la Asamblea General de una Organizaciéon No

Lucrativa a continuacién;

« Deberan reunirse dos veces al afio, con caracter ordinario, para aprobar
los estados financieros del afio que se termina y el presupuesto del afio
que empieza.

« Las sesiones extraordinarias se celebraran para la modificaciéon de los
estatutos y para otros fines que puedan ser necesarios.

o El quérum necesario para la constitucién de la asamblea ordinaria sera
de un 50% de asociados y para la asamblea extraordinaria sera de un
60% salvo que los estatutos digan lo contrario.

o Los acuerdos se haran por mayoria simple de las personas presentes o
representadas en. Es decir que se elige la opcién que obtenga mas
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votos que las demas, lo cual se aplicara para las sesiones ordinarias y

extraordinarias.

1.4.2.2. Junta directiva

Es el o6rgano de representacion elegido por la Asamblea General, esta
integrada por el presidente, vicepresidente, secretario, tesorero y vocales.
Entre otras actividades, ejerce la funcion de cumplir y hacer cumplir los
estatutos y reglamentos, administrar los bienes de la organizacion, nombrar y
destituir al personal administrativo. Cabe mencionar, que de ésta se deriva la

direccion administrativa, financiera, médica entre otras.

Es importante mencionar la definicion de estatutos, lo cual se refiere al conjunto
de normas juridicas cuya caracteristica comun resuita ser que regulan las
relaciones que se establecen entre ciertas personas, que como rasgo en
comun comparten pertenencia a un mismo territorio o sociedad, es decir, un
estatuto es una forma del derecho propio, aquel derecho de aplicaciéon

particular o especial.

1.4.2.3. Direccién administrativa-financiera

“Es la encargada de la administracion del capital de trabajo dentro de un
equilibrio de los criterios de riesgo y rentabilidad; ademas de orientar la
estrategia financiera para garantizar la disponibilidad de fuentes de financiacion
y proporcionar el debido registro de las operaciones como herramientas de

control de la gestiéon de la empresa.

La gestion financiera esta intimamente relacionada con la toma de decisiones
relativas al tamafio y composicion de los activos, al nivel y estructura de la
financiacion y a la politica de dividendos enfocandose en dos factores
primordiales como la maximizacién del beneficio y la maximizacion de la

riqueza.” (21:1)

Mientras que en materia administrativa se encarga de la aplicacion de
herramientas gerenciales que respondan las necesidades estratégicas,
11



competitivas e innovadoras del mundo contemporaneo, mediante el desarrollo
de conocimientos y técnicas de planeacién, organizacién, direccién y control de

las empresas, que faciliten el crecimiento y desarrollo de las mismas.

El objeto de la direccién financiera y administrativa es el manejo éptimo de los
recursos humanos, financieros y fisicos que hacen parte de las organizaciones
a través de sus areas relacionadas. Siendo ésta la que tendra a cargo la

administracién y ejecucion de los acuerdos de la junta directiva.

1.4.2.4. Direcciéon médica

El objetivo principal es establecer una forma dindmica de seleccién de
medicamentos promoviendo el analisis retrospectivo y prospectivo de los
mismos; Asimismo; es responsable de evaluar la calidad de los productos
farmacéuticos que se comercializan en la institucion, de conformidad con la

mision y objetivo de la Institucion.

1.4.2.5. Departamento de compras

“En toda empresa el trabajo se divide en departamentos principales; en cada
departamento se asignan las tareas por areas o secciones, y asi el proceso
continlia hasta que todas las operaciones han sido fraccionadas en tareas que
pueden desempefiar las personas que ocupen un puesto especifico. A este

proceso se le denomina departamentalizacion”. (10:127)

La departamentalizacion consiste en la division o sectorizacién de actividades,
procesos, personal y recursos de una instituciéon. Asimismo, se puede indicar
que es el proceso en el cual una entidad es dividida estructuralmente. “Las
formas mas comunes de departamentalizacion o division por departamentos
son: por funciones, por productos, por territorios o geografica por clientes, por

proceso o matricial.” (10:128)

La departamentalizacién por funciones es comun en una entidad no lucrativa,

ya que permite identificar las funciones principales de las secundarias;
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asimismo, permite una mejor capacitacion que ayuda a la obtencion de

controles para cada area.

Por lo tanto las funciones basicas de las entidades no lucrativas pueden ser:
recursos humanos, finanzas, compras y contabilidad como una unidad de

apoyo para el area de finanzas, mercadeo, bodega o almacén entre otras.

“El departamento de compras es el encargado de realizar las adquisiciones
necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un
precio adecuado.” La mayor parte de las compras tiene su punto de partida en

el control de inventarios que lleva el encargado de almacén.” (22:1)

Adicionalmente se puede definir como la unidad cuyo propésito primordial es
suministrar de manera oportuna los materiales (accesorios, bienes de
consumo, maquinas, servicios entre otros) para las diferentes areas o

departamentos de la organizacion y con ello alcanzar los objetivos definidos.

El término departamento no es mas que una secciéon dentro de la entidad que
posee un supervisor o jefe que tiene el control de las actividades especificas de

un grupo de personas.

“A la compra se le define como la acciéon de adquirir bienes y servicios de la
calidad adecuada, en el momento y precio adecuado y con el proveedor

apropiado.” (22:1)

El objetivo primordial de toda compra es mantener la continuidad del
abastecimiento, mantener niveles de calidad en los productos o materiales,
procurar materiales al precio mas bajo posible compatible con la calidad y

mantener la posicion competitiva de la empresa.
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1.4.3. Principales funciones del departamento de compras

“La funcion del departamento de compras es ayudar a producir mas utilidades a
la empresa. En la empresa pequefia es el propietario quien hace la compra de
todos los materiales, a medida que ésta crece se requiere la participacion de
una persona especializada en esta funcion, a quien se le denomina jefe, gestor,
o director de compras. En una empresa grande la necesidad de este

especialista es obvia.” (16:13)

Cabe mencionar que actividad de compra esta relacionada con todos los
departamentos de la empresa, ya que ésta se encarga de conseguir los

suministros necesarios para cumplir con el ciclo econémico de la empresa.

Como funciéon primordial del departamento de compras es proveer a la
empresa los materiales y demas provisiones cuando y donde sean necesarios

a un precio acorde con las condiciones prevalecientes.

“Las finalidades principales del departamento de compras podrian resumirse

como sigue:

a) Obtener los materiales, provisiones y servicios que se necesiten de la

calidad y del tipo que se requieran con la oportunidad necesaria.

b) Conseguirlos al mas bajo costo posible sin violar los buenos principios

comerciales y con procedimientos éticos.
c) Informar a la gerencia sobre las economias que puedan obtenerse al

fabricar una pieza en vez de comprarla, o, en otros casos, comprando en

vez de fabricar.
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Para realizar los fines del departamento de compras debera ejercitar funciones

mas detalladas, como sigue:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Obtener cotizaciones para las compras importantes, comparar las que

se reciben y otorgar el pedido de acuerdo con las normas de la empresa.

Comprar directamente los articulos de menor importancia que no

ameriten cotizaciones previas.

Revisar (o cerciorarse de que se revisan, si esto lo hace otro
departamento, de inspeccion, por ejemplo) la cantidad y calidad de las

compras recibidas.

Estar pendientes de todas las compras para cerciorarse de que se

reciben en la fecha prometida.
Aprobar todas las facturas para su pago.

Estar pendiente de los nuevos adelantos en los procesos o en los
materiales y someterlos a la atencidn de los superiores responsables del

asunto en cuestion.

Llevar registros adecuados de los proveedores y del tipo y formalidad de

cada fuente de abastecimiento.

Estudiar las tendencias econdmicas del mercado de determinadas

mercancias asi como de los negocios en general.

Las actividades anotadas antes pueden no estar todas a cargo del

departamento de compras. Por‘ejemplo el mantener los inventarios en un

minimo compatible con las necesidades de la produccion es tarea del

departamento de compras en varias empresas’. (15:148)
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1.4.4.

Control de inventarios

Es un sistema de registro por medio del cual se comprueban las existencias

fisicas de materiales en los almacenes; es importante mencionar que este

control es necesario para saber cuando abastecer las existencias o para evitar

existencias excesivas en el almacén.

1.4.4.1. Clasificacion de inventarios

Los inventarios se pueden clasificar de la siguiente forma:

a)

b)

d)

“Inventario de productos terminados: todas las mercancias que un

fabricante ha producido para vender a sus clientes.

Inventario en transito: se utilizan con el fin de sostener las operaciones
para abastecer los conductos que ligan a la compafiia con sus
proveedores y sus clientes, respectivamente. Existen porque el material
debe de moverse de un lugar a otro. Mientras el inventario se encuentra
en camino, no puede tener una funcion util para las plantas o los

clientes, existe exclusivamente por el tiempo de transporte.

Inventario en consignacion: es aquella mercaderia que se entrega

para ser vendida pero el titulo de propiedad lo conserva el vendedor.

Inventario maximo: debido al enfoque de control de masas empleado,
existe el riesgo que el nivel del inventario pueda llegar demasiado alto
para algunos articulos. Por lo tanto se establece un nivel de inventario
maximo. Se mide en meses de demanda pronosticada, y la variacion del

excedente.

Inventario minimo: es la cantidad minima de inventaric a ser

mantenidas en el almacén.
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f)

g)

h)

)

k)

Inventario disponible: es aquel que se encuentra disponible para la

venta.

Inventario de prevision: se tienen con el fin de cubrir una necesidad
futura perfectamente definida. Se diferencia con respecto a los de
seguridad, en que los de prevision se tienen a la luz de una necesidad
que se conoce con certeza razonable y por lo tanto, involucra un menor

riesgo.

Inventario de seguridad: son aquellos que existen en un lugar dado de
la empresa como resultado de incertidumbre en la demanda u oferta de
unidades en dicho lugar. Los inventarios de seguridad concernientes a
materias primas, protegen contra la incertidumbre de la actuaciéon de
proveedores debido a factores como el tiempo de espera, huelgas,
vacaciones, entre otros. Se utilizan para prevenir faltantes debido a

fluctuaciones inciertas de la demanda.

Inventario de mercaderias: son las mercaderias que se tienen en

existencia, aun no vendidas, en un momento determinado.

Inventario de lote o de tamaiio de lote: estos son inventarios que se
piden en tamafo de lote porque es mas econdmico hacerlo asi que
pedirlo cuando sea necesario satisfacer la demanda. Por ejemplo, puede
ser mas economico llevar cierta cantidad de inventario que pedir o
producir en grandes lotes para reducir costos de alistamiento o pedido o

para obtener descuentos en los articulos adquiridos.

Inventario ciclico: son inventarios que se requieren para apoyar la
decision de operar segun tamanos de lotes. Esto se presenta cuando en
lugar de comprar, producir o transportar inventarios de una unidad a la
vez, se puede decidir trabajar por lotes, de esta manera, los inventarios

tienden a acumuiarse en diferentes lugares dentro del sistema”. (18:1)
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1.4.4.2. Sistema de control de inventarios
Existen varios métodos para el control de inventarios, uno de ellos es el de
maximos y minimos, otro es el de control a mercancias y equipos que produce

por drdenes especiales mas que para stock.

El método de maximos y minimos se adapta sobre todo a aquellos materiales
de caracter comparativamente estandar cuyos precios no varian mucho y se

usan en cantidades sustanciales.

Es importante mencionar que el establecimiento de maximos y minimos,
comprende varias consideraciones. Primero, practico difiere del tedrico, ya que
tedricamente el stock antiguo deberia de estar agotado en el momento que el
nuevo embarque llegue, por lo tanto el minimo tedrico seria cero; sin embargo,
no es aconsejable planear en forma tan ajustada, por lo que es necesario
establecer un minimo que permita contar con un stock de reserva, del que

puedan efectuarse retiros como en el caso de demoras en los embarques o

pedidos.

Esto dependera del consumo o venta, de la disponibilidad de sustitutos y del
tiempo requerido para ordenar y recibir la mercancia. Este minimo deber ser

conservado tan bajo como sea posible pero en forma que ofrezca seguridad.

a) Compra o adquisicion
El objetivo primordial es realizar las adquisiciones de productos en
cantidades necesarias, calidad adecuada, en el tiempo oportuno y al

precio mas conveniente para la institucién.
b) Almacenamiento

Involucra el resguardo adecuado de los productos, con las condiciones

climatologicas adecuadas para la conservacion de los mismos.
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c) Despacho o distribucion
Consiste en despachar los pedidos solicitados por las sucursales;
tomando en cuenta la clase, cantidad y presentacion de los diferentes

productos.

Adicionalmente, el departamento de compras tiene la funcion de realizar
informes de existencias semanales, quincenales o mensuales segun lo
disponga la administracion, actualizar procedimientos para realizar con
eficiencia el proceso de compra, resguardo y distribucion de los productos,
disminuir costos para contribuir con el buen desempefio de la institucion,
analizar en conjunto con los entes determinados por la gerencia el reglamento
de compras y proponer modificaciones que permitan mejorar la eficacia del
departamento, llevar controles de los diferentes procesos y en las diferentes

areas involucradas con el proceso de compra.

1.4.5. Objetivos generales del departamento de compras

Dentro de los objetivos generales se pueden mencionar los siguientes:

a) Establecer normas y politicas de acuerdo con las condiciones y

necesidades de la empresa.

b) Buscar y adquirir el precio justo, cantidad necesaria, en el menor tiempo

posible con capacidad y disponibilidad adquisitiva asegurada.

c) Desarrollar y administrar las compras, asi como, establecer proveedores

calificados.

d) Informarse de los nuevos productos lanzados al mercado, mejora de

calidad de productos o articulos, mejora de servicios y adquisicion.
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1.4.6.

Objetivos especificos del departamento de compras

Dentro de los principales objetivos especificos del departamento de compras se

describiran los siguientes:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

1.4.17.

Vigilar que los niveles de inventario se encuentren en los niveles 6ptimos

para atender los requerimientos oportunamente.
Implementar politicas de compra que beneficien a la institucion

Evaluar los productos nuevos para incorporarios al listado basico, y asi

proveer productos de alta calidad.

Asegurar buen servicio de parte de los proveedores, esto debera incluir

calidad en los productos y la entrega oportuna de los mismos.

Reunir informacion para evaluar a los proveedores actuales y a los
nuevos, seleccionando siempre al que ofrezca mayores beneficios a la

institucion.

Realizar el abastecimiento oportuno en las diferentes bodegas o

sucursales de la institucion.

Participar en la toma de inventarios fisicos en conjunto con el

departamento de contabilidad.

Cooperar con las diferentes areas o departamentos que soliciten su

colaboracion

Principales politicas del departamento de compras

“Las politicas son planes en el sentido de que son planteamientos generales o

maneras de comprender que orientan el pensamiento y la accidon de los

miembros de la empresa, delimitando un area dentro de la cual se debe
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asegurar que las decisiones sean consistentes y contribuyan al logro de las
metas.” (14:35)

Las politicas pueden ser escritas, verbales o implicitas, sin embargo, deben de
ser expresadas en forma escrita, para evitar la fuga de responsabilidades.
Asimismo, dan una estructura unificada a otros tipos de planes, permitiendo de

este modo delegar autoridad sin perder el control.

También establecen los limites de la supervision y sefalan los lineamientos de
la accién administrativa, los cuales son medios de soporte o guias en la toma
de decisiones. Los principales aspectos que deben considerarse para integrar
las politicas de compras son:

e Deben de ser claras y concisas

e Serrazonables y faciles de llevar a la practica

Indicar los factores limitativos

Niveles que deben abarcar

El principal objetivo de compras sera el abastecimiento de materiales que
satisfagan las necesidades de produccion, para lo cual es necesario contar con

las siguientes politicas:

14.71. Fuentes de abastecimiento

Esto se refiere al tipo de materiales que requiere la integracion de insumos y la
disponibilidad en el mercado, competencia existente la cual se desarrollara
dentro de las fuentes de abastecimientos existentes, condiciones

prevalecientes entre los diferentes proveedores.
1.4.7.2. Especificaciones

Senala y delimita las caracteristicas establecidas y aceptadas para las

mercancias.
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1.4.7.3. Precioy calidad
Estabiecen los lineamientos que equilibren la obtencion del precio y calidad

deseada, tomando en cuenta los diferentes factores que integran el costo.

1.4.7.4. Investigaciéon y desarrolio
Se refiere a la busqueda de nuevos articulos o mejoras a los existentes, a
ampliar las fuentes de abastecimientos, mejorando precios y calidad,

promoviendo la competencia entre los proveedores.

1.4.8. Estructura del departamento de compras
Dentro de toda organizacion las funciones generales del departamento de
compras no se encuentran claramente definidas y llegan a variar o diversificar

dependiendo de la clase de organizacion.

1.4.9. Procedimiento de compras
Los procedimientos de compra variaran dependiendo de la necesidad de la
organizacion; sin embargo, hay ciertos pasos tipicos los cuales se pueden
resumir como sigue:
a) Iniciacion del procedimiento de compra
b) Determinacion de lo que hay qué comprar y cuanto hay que comprar
c) Determinacion de las fuentes de abastecimiento
d) Obtencion de precios favorables
e) Acordar tiempos de entrega y condiciones de pago

1.4.10. Proceso de compra
El objetivo principal del proceso de compra es gestionar la adquisicién de
productos farmacéuticos necesarios para cumplir con los objetivos establecidos

por la admnmstramon cumpliendo con las especificaciones de calidad, cantidad,

preC|o fecha y lugar de entrega.

El proceso inicia cuando se reconoce la necesidad de adquirir un bien o
servicio, analizando la cantidad real de existencia con la cantidad deseada en

el inventario.
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Se cotiza con los proveedores y compara las cotizaciones para determinar las
alternativas de compra. Siempre eligiendo la mas conveniente para la entidad

Considerando la evaluacion anterior se llega a la decisién de compra, la cual
contempla varios parametros como: con qué proveedor se comprara, cantidad,
calidad, costo, transporte, fecha de vencimiento de los productos, fecha de

entrega y presentacion.

Se procede a ejecutar la compra después de realizar el analisis de los
parametros descritos con anterioridad. Asi como el monitoreo de la entrega y el

abastecimiento de las bodegas.
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CAPITULO Il

MARCO LEGAL APLICABLE A LAS ORGANIZACIONES NO LUCRATIVAS
Las organizaciones no lucrativas constituidas legalmente como exentas, son
entidades civiles que por las mismas actividades que desarrollan, no necesitan
cumplir con todos los aspectos fiscales como una entidad lucrativa. Sin
embargo con la reforma fiscal y la ley de actualizacion tributaria, es necesario
velar que ésta cumpla con obligaciones fiscales que ha dispuesto la
Administracién Tributaria.

La Superintendencia de Administracién Tributaria es una entidad estatal
descentralizada, con competencia y jurisdiccion en el territorio guatemalteco, la
cual goza de autonomia y es la encargada de velar por el cumplimiento de las
leyes y reglamentos tributarios, asimismo de realizar la fiscalizacién y la
recaudacion.

En el presente capitulo se analizara las leyes y reglamentos que son aplicables
a las entidades no lucrativas con el fin de dar un marco legal para estas
entidades.

2.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Dentro de los derechos individuales que cita nuestra carta magna se encuentra
el articulo 34, el cual reconoce el derecho de libre asociacién, por lo que las
entidades no lucrativas lo toman como fundamento legal para su creacion.

2.2. Cdédigo Civil DECRETO LEY 106 y sus reformas

En el articulo 15 numeral 3 regula que son personas juridicas “Las
asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer y
proteger sus intereses sindicales, politicos, econémicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva”, (9:1) Estas asociaciones
son representadas por una persona que se designe en los estatutos,



reglamentos o la escritura social, a la cual se le conoce como Representante

Legal.

2.3. Ley de las Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo
DECRETO 02-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala

Esta ley, tiene por objeto normar la constitucion y funcionamiento de las
organizaciones no gubernamentales. En el articulo 2 denomina a las
Organizaciones No Gubernamentales u ONG, las constituidas con intereses
culturales, educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia,
beneficencia, promocion y desarrollo econdmico y social, las cuales deberan
ser sin fines de lucro y de beneficio social, tendran un patrimonio propio
proveniente de recursos nacionales o internacionales, con personalidad juridica
propia, distinta de las de sus asociados. Esta misma se regird por sus
estatutos, las disposiciones del Decreto 02-2003 y demas disposiciones

juridicas de caracter ordinario.

2.4. Codigo Tributario DECRETO 6-91 del Congreso de la Republica de

Guatemala y sus reformas

Las organizaciones no gubernamentales se encuentran exentas; sin embargo,
tienen funciones como agentes retenedores, ademas son sujetos pasivos de
algunos impuestos tales como: impuestos al valor agregado, impuestos sobre

inmuebles, impuesto sobre vehiculos entre otros.

El Cddigo Tributario establece las obligaciones de los contribuyentes y
responsable, indicando a que estan obligados a facilitar las tareas de la
determinacion, recaudacion fiscalizacion e investigacion que realice la

administracion tributaria.

25



2.5. Impuesto al Valor Agregado DECRETO 27-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas

Esta ley considera a las entidades no lucrativas como consumidores finales de
acuerdo al articulo 7, por lo tanto el impuesto pagado forma parte de su costo.

Asimismo, establece en el capitulo IV las ventas y servicios exentos del
impuesto, el articulo 7 numeral 10 reconoce que: “Los pagos por el derecho de
ser miembro y las cuotas periédicas a las asociaciones o instituciones sociales,
gremiales, culturales, cientificas, educativas y deportivas, asi como a los
colegios de profesionales y los partidos politicos” (5:13) y el numeral 13 del
referido articulo establece que “Los servicios que prestan las asociaciones,
fundaciones e instituciones educativas, de asistencia o de servicio social y las
religiosas, siempre que estén debidamente autorizadas por la ley, que no
tengan por objeto el lucro y que en ninguna forma distribuyan utilidades entre
sus asociados e integrantes” (5:13)

Derivado de lo antes expuesto, las entidades no lucrativas, por los recursos
recibidos de terceros “donaciones” no estan obligadas a extender factura por
esos ingresos recibidos, pero si a extender otro documento que lo avale y que
sirva de soporte en el registro de sus operaciones contables. Dicho documento
regularmente es un recibo de caja y en algunos casos es llamado factura, sin
embargo, debe indicar que es de una Organizacién No Gubernamental.

Las entidades no lucrativas en el momento de adquirir bienes o servicios, lo
hacen en calidad de consumidor final y el Impuesto al Valor Agregado
generado por dichas compras pasa a formar parte de los gastos, el cual debe
estar respaldado por factura, factura especial, notas de débito o escritura
publica; dichos documentos deben estar a nombre de la entidad. En el caso
que una entidad no lucrativa realice ventas de bienes o prestacion de servicios
debe llevar registros por separado para poder distinguir las operaciones que
estan afectas, debiendo cobrar y enterar el Impuesto al Valor Agregado; deben
autorizar libro de ventas y servicios prestados y libro de compras y servicios
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recibidos y presentar las declaraciones mensuales del impuesto. Es importante
mencionar que una entidad no lucrativa puede realizar ofras actividades afectas
al impuesto al valor agregado, para lo cual puede autorizar facturas ante la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria.

Se debe tomar en cuenta que estas instituciones deben pagar el IVA de las
compras que realice de cualquier tipo y en las importaciones, esta obligada a
pagar el impuesto respectivo.

2.6. Ley de Actualizacién Tributaria Libro | Impuesto Sobre la Renta
DECRETO 10-2012 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus
reformas

Impuesto generado por la obtencion de rentas en el territorio nacional,
provenientes de la inversion de capital del trabajo o de la combinacion de

ambos.

Se considera renta de fuente guatemalteca todo ingreso que haya sido
generado por capitales, bienes, servicios y derechos de cualquier naturaleza
invertidos o utilizados en el pais, 0 que tenga su origen en actividades de
cualquier indole desarrolladas en Guatemala.

2.6.1. Donaciones

La Ley de Actualizacién Tributaria en su articulo 72 literal b, indica que “Las
donaciones a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, de asistencia o
servicio social, a las Iglesias, a las entidades y asociaciones de caracter
religioso y a los partidos politicos, todas las cuales deben estar legalmente
constituidas, autorizadas e inscritas conforme a la ley, siempre que cuenten
con la solvencia fiscal del periodo al que corresponde el gasto, emitida por la
Administracion Tributaria, la deduccién maxima permitida a quienes donen a
las entidades indicadas en este parrafo, no puede exceder del cinco por ciento
(5%) de la renta bruta”. (2:1) Se encuentran exentas a dicho impuesto.
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2.7. Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles DECRETO 15-98 del

Congreso de la Republica de Guatemala

En el Decreto 15-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Impuesto Unico sobre Inmuebles, se establece un impuesto Unico anual sobre

el valor de los bienes inmuebles situados en el territorio guatemalteco.

2.8. Cédigo de Trabajo DECRETO 1441 del Congreso de la Repiblica de

Guatemala

En las entidades no lucrativas el elemento humano es el mas importante
debido a las actividades que realizan es por ello que debe tomarse en cuenta la
legislacion laboral vigente. Asimismo, debera cumplir con la emision de
contratos, llevar libro de salarios, reglamento interno de trabajo, presentacion
de informe de salarios, cumplir con las prestaciones descritas en el Cédigo de
Trabajo tales como: aguinaldo, bonificacion Decreto No. 42-92, bonificacion
Decreto No. 37-2001, vacaciones, jornadas de trabajo, descanso y asuetos,

horas extras, prestaciones por maternidad entre otros.
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CAPITULO liI
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
COMPRAS
3.1. Definiciones
Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas y/o
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor

ejecucion del trabajo.

Segun lo que indica Agustin Reyes Ponce; manual es de suyo empirico,
variable y facil de comprender: significa un folleto, libro, cartapacio entre otros,
en los que de una manera facil de manejar se concentra en forma sistematica
una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y

uniformar la conducta que se presta entre cada grupo humano en la empresa.

También James G. Hendrik; indica que la esencia de los manuales representan
los medios de comunicar las decisiones de la administracién concerniente a

organizacion, politicas y procedimientos.

Por lo tanto un manual es el “conjunto de instrumentos de comunicacién que
contienen en forma ordenada y sistematica la informacién sobre la historia,
objetivos, politicas, estructura, funciones y procedimientos de una entidad,
trasmitidos al personal y sirven para normar su actuacién y cumplimiento de
metas”. (16:40)

Las definiciones de un manual se resumen en un documento que contiene las
normas, politicas y procedimientos para orientar y uniformar los procesos que

debe llevar el personal de la organizacién.

Se denomina manual de normas porque tiene lineamientos preestablecidos por
la administracion de la organizacién, documentados en forma integral
detallando los lineamientos administrativos para el departamento de compras,
tomando en cuenta las necesidades de la empresa. Cabe mencionar, que se

denomina manual de procedimientos porque es una guia que orienta.



3.1.1. Funcién

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas
radica principalmente en la posibilidad de uniformar los procedimientos.
Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y una vez que

ésta se encuentra debe establecerse como el procedimiento a seguir.

Es muy importante que los procedimientos de operacion se registren por escrito
y se pongan a disposicion del personal en un documento (manual), este viene a

ser una guia de trabajo que resultara ser muy valiosa.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas
en secuencia cronoloégica que precisan la forma sistematica de hacer
determinado trabajo rutinario. Los manuales de procedimientos son aquellos
instrumentos de informacién en los que se consigna, en forma metoédica los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones

de una unidad administrativa.

En el manual de procedimientos se describen, ademas, los diferentes puntos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos, se precisa la
responsabilidad y la participacién; suelen contener una descripcidn narrativa

que sefala los pasos a seguir en la ejecucién de un trabajo.

3.1.2. Importancia

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién que
permiten registrar y tramitar la informacion, respeéto a la organizacién y
operacion de un organismo social. La funcién de los manuales administrativos
consiste en describir la secuencia légica y cronoldgica de las distintas
operaciones o actividades concatenadas, sefialando qué, cémo, cuando,

dénde, y para qué han de realizarse.
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La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las
acciones que realizan las diferentes areas de la organizacioén y orientar a los
responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

Actuaimente las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia
estableciendo el uso de manuales de normas y procedimientos, de acuerdo a
su estructura, volumen de operaciones, recursos, demanda de productos y/o

servicios por parte de los clientes o usuarios.

3.2. Objetivos
Considerando que los manuales son medios de comunicacion de normas,
procedimiento, politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para

los niveles operativos, se pueden mencionar los principales objetivos:

a) “Presentar una visiéon de conjunto de la organizacién (individual, grupal o
sectorial);

b) Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad
administrativa, con el objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o detectar
omisiones: g,

¢) Instruir al personal, acerca de los aspectos como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas procedimientos, normas entre otros, para contribuir
a la correcta realizaciéon de las labores encomendadas a cada uno de
ellos y propiciar la uniformidad del trabajo”. (11:147)

3.3. Clasificacion
Los manuales se pueden clasificar atendiendo a su naturaleza o area de
aplicacién, por su contenido y por su ambito. A continuacién se describe las

diferentes clasificaciones:
3.3.1. Atendiendo a su naturaleza o area de aplicacion

Se clasifican en microadministrativos 'y macroadministravios vy

mesoadministrativos.
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a)

b)

3.3.2

“Microadministrativos: son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, que se refieren a ellas de modo general o se

circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.

Macroadministrativos: son los documentos que contienen de mas de

una organizacion.

Mesoadministrativos: incluyen una o méas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. El término mesoadministrativo se
usa normalmente en el sector pulblico, aunque también puede

emplearse en el sector privado.” (11:148)

Atendiendo a su contenido

Estos se clasifican por organizacién y de procedimientos, de gestion de calidad,

de puestos, de ventas entre otros.

a)

b)

“De organizacion: estos manuales contienen informacion detallada
sobre los antecedentes, legislacién, atribuciones, estructura organica,
organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando corresponde
a un area especifica comprenden la descripcion de puestos; de manera

opcional puede presentar el directorio de la organizacion.

De procedimientos: constituyen un documento técnico que incluye ia
informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacibn de una funcion, actividad o tarea especifica en una
organizacion. Todo procedimiento incluye la determinacién de tiempos
de ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos, asi como la
aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar las

operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el

desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo
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c)

d)

g)

h)

que propicia la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la

productividad.

De gestion de calidad: documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestién de la calidad, el cual incluye
informacion sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad
(objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema
de gestion de la calidad; mapas de procesos; realizacién del servicio o

productos; medicién analisis y mejora, y de referencias normativas.

De historia de la organizacién: son los que se refieren a la historia de
la organizacidén, es decir, su creacioén, crecimiento, logros, evolucién,

situacion y composicion.

De politicas: también conocido como de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacién para
realizar acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una

organizacion.

De contenido multiple: estos manuales concentran informacién relativa

a diferentes topicos o aspectos de una organizacion.

De puestos: conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificacién, relaciones, funciones vy

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.
De técnicas: este documento detalla los principios y criterios necesarios
para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de

procesos y funciones.

De ventas: es un compendio de informacién especifica para apoyar la

funcién de ventas.
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j) De produccion: elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos

de produccién en todas sus fases.

k) De finanzas: manuales que respaldan el manejo y distribucién de los
recursos econémicos de una organizacién en todos sus niveles, en
particular en las areas responsables de su captacion, aplicacién,

resguardo y control.

) De personal: identificados como manual de relaciones industriales, de

reglas de empleado o empleo.

m) De operacion: estos manuales se utilizan para orientar el uso de
equipos y apoyar las funciones altamente especializadas o cuyo

desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

n) De sistemas: instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de
sistemas de informacidén, administrativos, informaticos, entre otros de

una organizacion. (11;148)

3.3.3. Por su ambito
Estos manuales se clasifican en generales y especificos. A continuacion se

detallan cada uno de ellos:

a) “Generales: son documentos que contienen informacién general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura,

forma y ambito de operacion y tipo de personal.
b) Especificos: estos manuales concentran informacién de una area o

unidad administrativa de una organizacioén; por convencién, incluye la

descripcion de puestos.” (11:148)
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3.4. Manual de normas y procedimientos para el area de compras
El manual de normas y procedimientos es uno de los elementos con el que
debe contar toda organizacion, se puede afirmar que es la guia oficial para la

organizacién y funcionamiento del departamento de compras.

Dentro del manual de compras se debe incluir las operaciones que se realizan
y las definiciones de la misma. La funcionalidad de éste es elevar la eficiencia
de la operacion, al definir responsabilidades y facultades de cada puesto,
enmarcar acciones generales por medio de las politicas y al instruir respecto a
las operaciones a desarrollar, sirve ademas de medio coordinador con las

diferentes areas de la organizacién involucradas en el proceso de compra.

El manual de compras puede estar integrado de los siguientes apartados, el

mismo puede variar acorde a las necesidades de la organizacion:

a) Introduccién: se incluye una breve descripcién de la importancia del

manual de compras.
b) Contenido: se incluye instrucciones técnicas relativas al manejo del
manual, responsabilidades de cada area, definicion de términos areas

que colaboraran en el proceso de compra.

c) indice: es conveniente establecer un indice ya que permitira la

localizacién rapida de la informacion.

d) Organizacién: comprende toda informacién relativa a los lineamientos,

funcionarios que la integran, descripcién de funciones entre otros.

e) Politicas: esta seccién incluye las politicas emitidas por las autoridades

de alto mando de la organizacién.
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f) Procedimientos: se incluira todos los procedimientos incluidos en el
proceso de compra, los cuales describiran los pasos que han de seguir

las operaciones de la gerencia.

d) Instrucciones especiales: se incluiran todas aquellas instrucciones

especiales o tratamientos especiales de los productos.

3.4.1. Herramientas

Una herramienta es un elemento que se utiliza para trabajar. El término puede
hacer referencia a utensilios fisicos, programas, conceptos entre otros. Sirve
para facilitar una tarea determinada de modo tal que garantice un aumento de

la productividad.

Para la organizaciéon es importante contar con herramientas con las que se
puedan realizar las tareas de una forma eficiente, entre éstas se mencionan
las herramientas administrativas y las herramientas tecnoldgicas, las cuales

son de importancia en el proceso de compra.

3.4.1.1. Herramientas administrativas

Es el conjunto de técnicas efectivas y sencillas que permiten identificar,
analizar y solucionar problemas usando datos y procesos de razonamiento
l6gico y estructurado, aplicando las herramientas por medio de un ejercicio

practico y confirmar su efectividad en el control de calidad.

El objetivo principal de estas herramientas es tener una direccién clara sobre
qué medidas se van a tomar para cada clase de problema. Después de
seleccionar un tema, deben identificarse las causas y los efectos. Este es el
paso mas importante del proceso, ya que en él se identifica la causa raiz del

problema y se muestra lo que es necesario cambiar.

3.41.2. Herramientas tecnolégicas
Las herramientas tecnolégicas, son programas y aplicaciones (software) que

pueden ser utilizadas en diversas funciones faciimente. Estas herramientas
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estan a disposiciébn para ofrecer una alternativa libre de licencias a todos
aquellos usuarios que quieran suplir una necesidad en el area informatica y no

dispongan de los recursos para hacerlo.

Estan disefiadas para facilitar el trabajo y permitir que los recursos sean
aplicados eficientemente para facilitar el trabajo y permitir que los recursos
sean aplicados eficientemente intercambiando informacién y conocimiento

dentro y fuera de las organizaciones.

3.4.2. Formatos
Toda organizacion cuenta con formatos para realizar la mayor parte del trabajo.
Las formas son herramientas que sirven para recopilar la informacion de una

manera sistematica y coordinada datos e informacion.

3.4.3. Procedimientos
Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las

mismas circunstancias.

“Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos pasos
predefinidos para desarroflar una labor de manera eficaz. Su objetivo deberia
ser Unico y de facil identificacion, aunque es posible que existan diversos
procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas

diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia.” (24:1)

3.4.4. Flujogramacién o diagramas de flujo

Es el esquema, dibujo o disefio de los pasos o actividades que se realizan en
un procedimiento o en alguna parte de él, la secuencia recorrido de
actividades, con énfasis en el destino de las formas o formularios utilizados.
Una grafica que, por medio de una simbologia generalmente puesta en forma
sencilla, clara y l6gica, cada una de las operaciones y las relaciones entre cada
paso del procedimiento, que deben ser ejecutados. También representa
visualmente, la participacién directa de cada puesto de trabajo el proceso
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operativo de un procedimiento de un procedimienio determinado. Los
flujogramas se pueden ubicar antes o después de cada procedimiento para
visualizar el recorrido de pasos y actividades, ademas de los responsables de
su realizacién. La representacién gréfica identifica la Iégica del procedimiento y
en la mayoria de los casos, dificilmente coincidird con los pasos de la

descripcion, pues éste (la grafica), simplifica el entendimiento de lo descrito.

Para la elaboraciéon de un flujograma deben contemplarse los siguientes
aspectos:

a) Revisar la informacién que se tiene acerca de los procedimientos.

b) Entrevistas con el personal apropiado de la entidad.

¢) Investigar los procedimientos establecidos.

3.5. Control Interno

El control interno es de vital importancia para una entidad que se dedica a la
venta de producto farmacéutico, ya que sirve de lineamientos para la aplicaciéon
correcta de un manual de normas y procedimientos en el departamento de

compras.

Cabe mencionar, que se definirdn esta clase de conceptos para la debida
comprensién lo que servira para fijar las bases de la elaboracién de dicho

manual de la entidad.

3.56.1. Definicién de control interno
“El control interno es un proceso efectuado por el consejo de administracién, la
direccidon y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de
objetivos dentro de las siguientes categorias:

» Eficacia y eficiencia de las operaciones.

e Fiabilidad de la informacién financiera.

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.
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La anterior definicion refleja ciertos conceptos fundamentales:

e EIl control interno es un proceso. Es un medio utilizado para la
consecucion de un fin, no un fin en si mismo.

e El control interno lo lleva a cabo las personas, No se trata solamente de
manuales de politicas e impresos, sino de personas en cada nivel de [a
organizacion

e El control interno sélo puede aportar un grado de seguridad razonable,
no la seguridad total, a la direccidén y al consejo de administraciéon de la
entidad.

e El control interno esta pensado para facilitar la consecucién de objetivos
en una o mas de las diferentes categorias que al mismo tiempo se
solapan.” (13:16)

En otras palabras el control interno son todas la politicas y procedimientos
adoptados por la administracién de una entidad lo cual servira para asegurar la

conduccién ordenada y eficiente de la organizacion.

3.5.2. Definicion de la gestion de riesgos corporativos

“La gestién de riesgos corporativos es un proceso efectuado por el consejo de
administracién de una entidad, su direccioén y restante personal, aplicabie ala
definiciéon de estrategias en toda la empresa y disefiado para identificar eventos
potenciales que puedan afectar a la organizacion, gestionar sus riesgos dentro
del riesgo aceptado y proporcionar una seguridad razonable sobre el logro de
los objetivos.” (12:28)

En otras palabras los conceptos basicos de la gestidn de riesgos corporativos
se simplifican de la siguiente manera:
¢ Proceso continuo que fluye por toda la entidad.
e Es realizado por su personal en todos los niveles de la organizacién.
¢ Se aplica en el establecimiento de la estrategia. En toda la entidad,
cada nivel, cada unidad.
o Esta disefiado para identificar acontecimientos potenciales que, de

ocurrir, afectarian a la entidad.
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e Es capaz de proporcionar seguridad razonable al Consejo de
Administracion y a la Direccidn de la entidad.

e Esta orientada al logro de objetivos.

3.5.3. Objetivos del control interno

Los objetivos del control interno pueden clasificarse en cuatro categorias las

cuales se describen a continuacion:

“Estrategia: objetivos a alto nivel, alineados con la misién de la entidad
y dandole apoyo.

Operaciones: objetivos vinculados al uso eficaz y eficiente de los
recursos.

Informacion: objetivos de fiabilidad de la informacién suministrada.
Cumplimiento: objetivos relativos al cumplimiento de leyes y normas

aplicables.

Esta clasificacion de los objetivos de una entidad permite centrarse en

aspectos diferenciados de la gestién de riesgos corporativos.” (12:17)

3.5.4. Componentes del control interno

La gestion de riesgos corporativos consta de ocho componentes relacionados

entre si, que se deriva de la manera en la que la direccién conduce la empresa

y cdmo estan integrados en el proceso de gestion. Se describen dichos

componentes a continuacion:

“Ambiente interno

La direccion fija una filosofia respecto al riesgo y determina el riesgo
aceptado. El ambiente interno establece la base de como el personal de
la empresa debe percibir y afrontar el control y el riesgo. El nucleo de
cualquier negocio esta constituido por sus personas -con sus atributos
individuales, incluyendo integridad, valores éticos y competencia- y el

entorno en el que actuan.
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Establecimiento de objetivos

Los objetivos deben existir antes de que la direccién pueda identificar
potenciales eventos que afecten a su consecucién. La gestion de riesgos
corporativos asegura que la direccidn ha establecido un proceso para
fijar objetivos y que los objetivos seleccionados apoyan a la mision de la
entidad y estan en linea con ella, ademas de ser consecuentes con el

riesgo aceptado.

Identificacién de eventos

Los acontecimientos internos y externos que afectan a los objetivos de la
entidad deben de ser identificados, diferenciando entre riesgos y
oportunidades. Estas Ultimas revierten hacia la estrategia de la direccién

o los procesos para fijar objetivos.

Evaluacion de riesgos
Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como
base para determinar como deben ser gestionados y se evaltan desde

una doble perspectiva, inherente y residual.

Respuesta a los riesgos
La direccion selecciona las posibles respuestas -evitar, aceptar, reducir
o compartir los riesgos- desarrollando una serie de acciones para

alinearlos con el riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la entidad.

Actividades de control
Las politicas y procedimientos establecen e implantan para ayudar a

asegurar que las respuestas a los riesgos se llevan a cabo eficazmente.

Informacion y comunicacién

La informacion relevante se identifica, capta y comunica en forma y
plazo adecuado para permitir al personal afrontar sus responsabilidades.
Una comunicacioén eficaz debe producirse en sentido amplio, fluyendo en

todas direcciones dentro de la entidad.
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e Supervision
La totalidad de la gestion de riesgos corporativos se supervisa,
realizando modificaciones oportunas cuando se necesiten, esta
supervisién se lleva a cabo mediante actividades permanentes de la
direccion, evaluaciones independientes o ambas actuaciones a la vez.”
(12:34-35)

La gestién de riesgos corporativos no constituye estrictamente un proceso en
serie, donde cada componente afecta solo al siguiente, sino un proceso
multidireccional y repetitivo en que casi cualquier componente puede influir en

otro
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CAPITULO IV
PROPUESTA DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR, EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL
AREA DE COMPRAS DE UNA ORGANIZACION NO LUCRATIVA, QUE SE
DEDICA A LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTO FARMACEUTICO
(CASO PRACTICO)

E! propédsito del presente caso practico es proporcionar los lineamientos que el
Contador Publico y Auditor considerara para la elaboracién de un manual de

normas y procedimientos en el area de compras.

Para llevar a cabo la elaboracién de dicho manual, se observaran los
procedimientos que se estan aplicando a la fecha en el proceso de compra de
productos farmacéuticos de la Organizacién Guatemalteca para la Salud
Integral, con el proposito de realizar una guia para mejorar el proceso de

abastecimiento de dicha entidad.

El caso practico se ha desarrollado en el contexto de un auditor que presta
apoyo a la administracion de Organizacién Guatemalteca para la Salud
Integral, con la finalidad de que el proceso de compra de productos
farmacéuticos se efectie de una forma adecuada; para lo cual, se utilizara
cuestionarios y entrevistas que permitiran al auditor conocer los procedimientos
realizados en el area de compras, los cuales servirdn como base fundamental

para efectuar la propuesta de un manual de normas y procedimientos.

En funcién de lo descrito se considerd necesario, realizar el presente proyecto

tomando en cuenta lo siguiente:

o Situacion actual: Esta se determinara a través de cuestionarios de

control interno aplicados al personal del area de compras.

¢ Resultados de las entrevistas: y los cuestionarios: Los cuestionarios que
se desarrollaran presentaran la situacién actual de la Organizacién

Guatemalteca para la Salud Integral.



4.1. Antecedentes de la organizacién

La Organizaciéon Guatemalteca para la Salud Integral, fue fundada en el afio de
1990 en la ciudad de Guatemala. El objetivo principal de la creacion de la
Organizacion Guatemalteca para la Salud Integral, fue con el propdsito de
brindar ayuda a las personas necesitadas de productos farmacéuticos sin
perseguir un fin lucrativo. Su intencién principal es comercializar productos
farmacéuticos de calidad a un bajo costo. Su vision es ofrecer una mejor
calidad de vida, reduciendo la tasa de mortalidad a través de la accesibilidad de
los productos farmacéuticos. Para la administracion y desarrollo, la institucién

cuenta con los siguientes 6rganos de autoridad:

e Asamblea General: es la autoridad maxima de la entidad y se integra con

la totalidad o mayoria absoluta de sus asociados activos.

e Junta Directiva: es el gobiermno y la administracion de fa institucién estaran
a cargo de la junta directiva, la cual queda integrada con los siguientes
cargos: presidente, vice-presidente, secretario, tesorero, Vocal | y . Es
importante mencionar que la direccién administrativa financiera forma parte
de la junta directiva, quién tendra participacion en las deliberaciones con

voz y sin derecho a voto.

A la fecha la Organizacion Guatemalteca para la Salud Integral, no cuenta con
una guia para el proceso de compra; sin embargo, este proceso se realiza
conforme a los lineamientos que se fueron estableciendo en afios pasados,
esto permite que no haya un control en las actividades, otro factor importante
es que el personal ha permanecido laborando por varios afios en la institucion,
lo cual ha generado una confianza erronea en la realizaciéon del proceso de
compra. Pues se ha basado en la experiencia para poder realizar dichas
actividades.

Derivado a la falta de un manual de normas y procedimientos para el proceso
de compra de productos farmacéuticos se solicita la asesoria de una firma de

auditoria.
44



4.2. Solicitud de servicios profesionales

Sefiores
Avalos & Asociados, S.C.
Ciudad Guatemala

Estimados sefores:

Es un gusto dirigiros a ustedes, con el propésito de solicitar sus servicios
profesionales para la elaboracién de un manual de normas y procedimientos
en el area de compras. Nuestra organizacion se dedica a la comercializacion
de productos farmacéuticos en el mercado nacional, por lo que es importante
para nosotros contar con una guia especifica para el proceso de compra.

En tal sentido sirva la presente para solicitar formalmente la emisiéon de una

propuesta de servicios profesionales.

Agradeciendo su atencién y en espera de sus noticias, me es grato

suscribirme.

Calzada La Recta Final Lote 5
PBX: 045253119000

Guatemala 16 de marzo de 2015.

Atentameénte,

Santizo

Directiva

Presidente_Junja
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4.3. Propuesta de servicios profesionales

Avalos Y Asociados, S.C.

Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemala, C.A.
T L Teléfono 251551183000

faditoret

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL

Propuesta de Servicios Profesionales

18 de marzo de 2015
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. CARTA INTRODUCTORIA

Avalos y Aspctados, S.C.
Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemaia, C.A.
Teléfono 251551183000

Guatemala, 18 de marzo de 2015

Licenciado

Carlos Orellana Santizo

Presidente Junta Directiva

Organizacién Guatemalteca para la Salud Integral
Presente

Estimado Lic. Orellana:

Hemos elaborado nuestra propuesta de los servicios que como firma podemos
proveerles 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 Organizacién Guatemalteca para la Salud Integral 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 especializaciéon. Por otra parte, comprendemos dque los servicios
profesionales de todo tipo son un costo importante para las empresas 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.
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Avalos Y Asociados, S.C.

Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatermala, C.A.
calte™® s Teléfono 251551183000

Haditerss

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

adicional que estime conveniente.

Atentamente,

laudia Avalos Paz

Conta tiblica y Auditora
Socia Directora
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Avalos Y Asocelados, S.C.

Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemala, C.A.
Teléfono 251551183000

Aaditeret

Il. SERVICIOS DE AUDITORIA

A)

B)

PROCESO DE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMEINTOS EN EL AREA DE COMPRAS

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el
proceso de planeacién de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la
preparacion de la informacién que sera de utilidad para la elaboracion
del manual, detallando las operaciones que comprende el proceso de
compra de producto farmacéutico, mediante el desarrollo de un
entendimiento completo de las necesidades en el proceso, para

estructurar nuestro enfoque que responda a todas esas necesidades.

PLAN PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE COMPRAS

Conforme al conocimiento que documentemos de sus procesos en el
area de compras, realizaremos nuestro plan para la elaboracion del
manual de normas y procedimientos para el proceso de compra,
tomando en cuenta los componentes mas significativos. Una vez que el
proceso de planeacion ha sido apropiadamente completado iniciaremos
el proceso de la revisibn de los documentos relacionados con dicho

proceso.
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Avalos Yy Asociados, S.C.
Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatermala, CA.
Teléfono 251551183000

Aaditerst

C) ENFOQUE DE LA REVISION
El personal que asignaremos para la elaboraciéon del Manual de Normas
y Procedimientos para el area de compras serd el que mas
entrenamiento y el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito en

la aplicacién de esta nueva estrategia y metodologia.

D) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO:

1. Objetivo: el objetivo primordial de esta propuesta desde una
perspectiva amplia es: elaborar un manual de normas vy
procedimientos para el area de compras, el cual sera elaborado
conjuntamente con el equipo de trabajo de la entidad, mediante el
establecimiento de normas y procedimientos que ayuden al
mejoramiento en la actividades que se realizan en el proceso de
compra de productos farmacéuticos en la entidad en mencién,
para documentar formalmente las directrices establecidas por la
administracién para llevar un control sobre dicho proceso.

2. Plan de visitas: hemos programado efectuar visitas diarias, y

tentativamente se han asignado las siguientes fechas:

o Visita a las instalaciones del 01 al 15 de abril del 2015.
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Avalos Y Asoclados, S.C.

Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemala, C.A.
Teléfono 251551183000

3. Alcance del trabajo: estamos convencidos que la elaboracién de
manuales de normas y procedimientos no son todas iguales. Aun
cuando utilizamos técnicas de auditoria asistidas por
computadoras y nuestra capacidad instalada de especialistas en
evaluacién de sistemas de ccomputacidén, nuestro enfoque se
basa principalmente en el juicio y experiencia del equipo de
auditores asignados al trabajo. Le recordamos que la
responsabilidad del proceso de compra de productos
farmacéuticos, corresponde al area de compras de la

organizacion.

Esperamos una cooperacién total con su personal y confiamos en que ellos
pondran a nuestra disposicién todos los registros, documentacién y ofra

informacién requerida en relacidén con nuestra asesoria.

Socia Directora
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Avalos Yy Asociados, S.C.

Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemala, C.A.
Teléfono 251551183000

lil. INFORMES
Como resultado de nuestro trabajo emitiremos los siguientes documentos:

» Informe del Contador Publico y Auditor Independiente a la Organizacion
Guatemalteca para la Salud Integral, de los hallazgos encontrados en el
proceso de compra de productos farmacéuticos.

» Manual de normas y procedimientos del proceso de compra de
productos farmacéuticos.

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 elaboracién de un manual de normas vy
procedimientos en el area de compras de la Organizacién Guatemalteca para
la Salud Integral, en Q. 50,000.00.

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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4.4. Carta de aceptacion de la propuesta de servicios

Organizacion Guatemalteca para la Salud Integral
Calzada La Recta Final Lote S
PBX: 045253119000

Guatemala, 27 de marzo de 2015

Licenciada

Claudia Avalos Paz
Avalos & Asociados, S.C.
Ciudad Guatemala

Estimada Licenciada Avalos:

La presente confirma nuestro acuerdo concerniente a los términos presentados
en la propuesta de servicios emitida por su despacho de fecha 18 de marzo
2015, para la elaboracién de un manual de normas y procedimientos para el
area de compras para la Organizacién Guatemalteca para la Salud Integral.

Asimismo nos ponemos a sus ordenes y reiteramos nuestra colaboracién para
la informacién que necesite revisar o personal a entrevistar.

Saludos cordiales,

54



4.5. Diagnéstico o situacién actual de la organizacioén

Considerando la importancia que generan los manuales de normas y
procedimientos para las organizaciones, y que estos son de utiles para la
administracién, pues los mismos, trasmiten a los colaboradores las reglas y
lineamientos que se deben seguir en los proceso de la entidad, por lo que se
considera que la organizacioén objeto de estudio, al no contar con un manual de
normas y procedimientos para el proceso de compra de productos
farmacéuticos que permita realizar el abastecimiento oportuno de la bodega de
la entidad y/o que no se tenga un nivel adecuado de existencias en los
inventarios.

Derivado de lo anterior, se busca implementar un manual de normas y

procedimientos para el proceso de compra de productos farmacéuticos.
4.5.1. Procedimiento general de compras

El proceso de compras no es el mismo en todas las entidades, ya que cada
una tiene factores determinantes para la adquisicion de bienes y/o servicios.
Por lo que se describirA el proceso de compra de la Organizacion
Guatemalteca para la Salud Integral, el cual se divide en varias fases o etapas:

a) Analisis de existencias: se realiza un reporte de existencia real y de
existencia sugerida para tener un nivel de inventario que permita
abastecer todas las sucursales de la institucién, el cual es verificado por
el jefe de compras y aprobado por la direcciéon administrativa-financiera y

la comisién terapéutica.

b) Autorizacion de ordenes de compra: se procede a realizar la
requisicién de compra y se verifica que el proveedor contenga las
cantidades de productos solicitados. Se solicita la firma del jefe de
compras quien es el que autoriza la transaccién, adicional a ello se
solicita la firma de la direccién administrativa-financiera quien es el ente

que autoriza la compra.
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c) Solicitud de requisicion al proveedor: se escanea la requisicion
autorizada y se envia via electrénica al proveedor, el cual procede a
notificar de recibido. Adicionalmente se envia copia de la requisiciéon de

compra al area de bodega.

d) Recepcion de pedidos: bodega al momento de recibir el producto
coteja la cantidad, precio y presentacion. Adicionalmente, recibe la
factura y adjunta copia de la orden de compra para posteriormente
enviarla al departamento de contabilidad para que éste emita orden de

pago al proveedor.

e) Actualizacion de existencias y distribucion a sucursales: bodega
realiza el ingreso de productos farmacéuticos al sistema propio de la
institucion, el cual actualiza las existencias. Este es el encargado de

abastecer segun lo soliciten las sucursales de la institucién.

f) Verificacion de Existencias: el departamento de compras verifica que
la bodega principal y las sucursales cuenten con un inventario con
existencias prudentes que permitan cumplir con los objetivos de venta

de la institucion.

Formas utilizadas en el area de compras

En toda institucion se debe contar con soportes que serviran para respaldar las
operaciones realizadas. Los cuales deben de servir como constancias de las
acciones realizadas; asimismo, se debe llevar un control de dichos soportes o
formas, y los utilizados en el departamento de compras son los que a

continuacion se detallan:

a) Requerimiento de compra: es el documento que se elabora con el fin
de analizar la necesidad de compra, y que las mismas deben de
satisfacerse lo antes posible. Se detalla la cantidad minima y maxima de
compra. La descripcién de los materiales, la presentacion y el costo;

asimismo, se detalla el proveedor con el que se realizara la compra.
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b) Ordenes o pedidos de compras: esta es la solicitud formal de

productos que realiza la instituciéon a un proveedor, éste debe de constar
de varias especificaciones como correlativo de orden, fecha, proveedor
asignado, condiciones de pago, unidad, descripcién, precio, importe

total, firmas y sellos autorizados.

La orden de compra debe elaborarse en original y tres copias, las cuales
se deben distribuir como sigue: Original -proveedor-, copia —area de
compras, bodega y contabilidad. Sin embargo, el area de comprasde la
Organizacién Guatemalteca para la Salud Integral utiliza una orden de
compra realizada en un formato Word, por lo que auditoria realizé una
orden de compra formal que cumpla con los lineamientos descritos
anterioremente, mismo que se incluira en el manual de normas y

procedimientos.

A continuacién se describer el personal que conforma el area de compras:

a)

b)

Jefe de compras: es el encargado del cumplimiento de todo el proceso
de compra en la organizacion, asi como de autorizar las érdenes de
compra realizadas de acuerdo a las necesidades de los diferentes
almacenes o sucursales existentes, verificando el precio, el proveedor y

la calidad de los productos.

Asistente de compra: es el responsable de realizar las requisiciones de
compra, llevar el control de la correspondencia, solicitar cotizaciones a
proveedores, dar seguimiento a las requisiciones de compra y
cerciorarse de que las mismas sean entregadas al almacén o bodega en

el tiempo definido.

Para el cumplimiento de los objetivos se realizé un estudio preliminar de la

organizacion.
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Avalos Y Asociados, S.C.

Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemaia, C.A.

Teléfono 251551183000
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ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA

DE COMPRAS

PROGRAMA GENERAL DE ESTUDIO PRELIMINAR

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS BASICOS

1 OBJETIVOS REF. | EJECUTADO
PIT POR
Recopilar informacién, clasificar y referenciar,
sobre antecedentes, marco legal,
organizacién, operaciones e informacion
adicional, con el fin de obtener informacién
necesaria para realizar la propuesta de
trabajo.
2 PROCEDIMIENTOS
2.1 | Efectuar visita preliminar a la organizacioén,
entrevistarse con los principales funcionarios
de la entidad y exponerles el propoésito del )
trabajo a realizar. A-1 Cindy Avila
2.2 | Preparar  entrevista con el director
administrativo-financiero e identificar personal
clave de la organizacién. Asimismo, recopilar
informacién sobre:
a) Antecedentes
b) Marco Legal
c) Organizacion
d) Operaciones
e) Control
f) informacion adicional A2 Cindy Avila
NOTA: Los programas detallados para
desarrollar los procedimientos generales,
seran elaborados a la medida por el auditor
encargado del trabajo, revisados y aprobados
por el supenvisor.
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A-1
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 01/04/2015
Revisado por: CLA 02/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA
DE COMPRAS
PROGRAMA GENERAL DE ESTUDIO PRELIMINAR

CEDULA NARRATIVA VISITA A INSTALACIONES

Se visité las instalaciones centrales de Organizacién Guatemalteca para la
Salud Integral, se observd que en la planta baja se encuentran la recepcién
informacién (3 personas), Caja (3 personas), farmacia (3 personas), bodega (2
personas). Segundo nivel, direccién administrativa-financiera (2 personas),
direccibn médica (2 personas) contabilidad (8 personas) y mercadeo (2

personas)

Seguidamente se encuentra el personal de compras (2 personas),
departamento de recursos humanos (2 personas) y por ultimo el personal de

procesamiento de datos (2 personas).
El presidente de la organizacion brevemente comentdé que el director
administrativo-financiero estaba ligado al proceso de compras y nos refirié con

él para realizarle una entrevista formai.

A cada departamento se realizé una breve exposicién del propésito del trabajo

a realizar, solicitandoles ademas su colaboracién para cuando sea necesario.
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PT No. A2 114
Auditor Fecha

Hecho por: SAP 01/04/2015

Revisado por: CLA 02/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA
DE COMPRAS
PROGRAMA GENERAL DE ESTUDIO PRELIMINAR

ENTREVISTA AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
CUESTIONARIO NARRATIVO

Se procedid a exponer el proposito del trabajo a realizar al director

administrativo-financiero, posteriormente se procedié con la entrevista.
ASPECTOS GENERALES
1. ¢Antecedentes histéricos de la Organizacién?

Es una entidad privada, guatemalteca, de caracter civil, benéfica, no lucrativa,
apolitica, no religiosa, integrada por personas individuales, nacionales vy
extranjeras, fundada en 1990. La Organizacién Guatemalteca para la Salud
integral, distribuye productos farmacéuticos de marcas reconocidas, los cuales
se comercializan a través de una cadena sucursales ubicadas en varios puntos
de la ciudad capital. Las oficinas centrales se encuentran ubicadas en Calzada
La Recta Final Lote 5.

Las compras representan un factor clave para la organizacion pues la misma
desea aportar a la comunidad guatemalteca productos para su bienestar con
calidad y precios favorables, el departamento de compras debe minimizar o
eliminar la paralizacién de la comercializacién por falta de productos para la

venta.
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A-2 2/4
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 01/04/2015
Revisado por: CLA 02/04/2015

ENTREVISTA AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
CUESTIONARIO NARRATIVO

2. ¢Cual es el objetivo, finalidad o propdsito de la organizacion?

Su intencién principal es comercializar productos farmacéuticos de calidad a un
bajo costo. Su visiéon es ofrecer una mejor calidad de vida, reduciendo la tasa

de mortalidad a través de la accesibilidad de los productos farmacéuticos.

3. ¢Respecto al marco legal, regulacion especifica para la
organizacion?

Estan inscritos como una organizacién no lucrativa, con la aplicaciéon de todas

las leyes existentes, por lo que en la rama de comercializacién de producto

farmacéutico no goza de algun beneficio especial.

4. ;Como esta organizada la entidad?

La entidad estd organizada por la maxima autoridad que es la Asamblea
General, que esta conformada por todos los asociados activos; Junta Directiva,

conformada por el presidente, tesorero, secretario, vocal | y vocal Il

La junta directiva da instrucciones directas a la direccidn administrativa-
financiera, por lo que la mayoria de decisiones las toma el director
administrativo-financiero, basandose en la informacién proporcionada por los
encargados o jefes de departamento y cuando se considera necesario se
reunen para discutir los asuntos correspondientes a sus areas. La direccién
administrativa-financiera tiene a su cargo al departamento de contabilidad,
procesamiento electronico de datos y al area de compras. (Se presentan

organigramas proporcionadas por la direcciéon administrativa-financiera).

62



A-2 3/4
PT No. :

Auditor Fecha
Hecho por: SAP 01/04/2015
Revisado por: CLA 02/04/2015

ENTREVISTA AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
CUESTIONARIO NARRATIVO

5. ¢Existen politicas establecidas ya sean escritas o verbales?

Al inicio la entidad no considerd necesario contar con politicas escritas, las

existentes son verbales y se han transferido de persona a persona.

6. ¢Poseen un control especifico para evaluar las operaciones de la

entidad?

A la fecha no se cuenta con un sistema de control interno que valide cada
transaccién y/o procedimiento; por tal motivo, es que se necesita un manual
para el proceso de compras; asimismo especificar las responsabilidades de los

involucrados en el proceso de compra de producto farmacéutico.

7. ¢Puede proporcionarnos quienes en su opinién seran nuestras
personas claves para realizar este trabajo?

Jefe de compras y el personal a cargo, encargado y auxiliar de bodega, jefe de

contabilidad y director administrativo-financiero (como la autoridad maxima del

area de compras).

Personal clave

Director administrativo-financiero Fernando Arango
Jefe de compras Luis Rodriguez
Asistente de compras Carlos Fernandez
Encargado de bodega Raul Salazar
Auxiliar de bodega Danilo Lopez
Jefe de contabilidad Gabriela Morales
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A-2 4/4

PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 01/04/2015
Revisado por: CLA 02/04/2015

ENTREVISTA AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

CUESTIONARIO NARRATIVO

8. ¢Antecedentes, cuando se cre6 el area de compras?

Hace 10 afios se decidié crear al area de compras, anteriormente estas

actividades las realizaba el departamento de contabilidad en conjunto con

bodega.

9. ¢Cuales la estructura organizacional del area de compras?

A la fecha el area de compras esta conformado por el jefe de compras y el

asistente de compras.

Organizacion Guatemalteca para la Salud Integral, ha proporcionado los

organigramas para mejor compresion.




FIGURA No. 1

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
ORGANIGRAMA ACTUAL

Asamblea

..Comision. ...
‘Terapéutica:

Direccion f |- Recursds
Administrativa-' | |Direcciéon Médica ~‘Mercadeo AT
i . : .er - i e A i ) e

Fuente: Organizaciéon Guatemalteca para la Salud Integral.
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FIGURA No. 2
ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO ACTUAL

‘Direccidn
‘Administrativa-
. Fina

Areade compra

. Asistente -

Procesamiento
:Electrénicode

.~ Contabilidad
E 4‘ \:' : :tos!v :

Auxiliares de Areade bodega Auxiliar g

contabili P»ro,g‘ramadorv i

Fuente: Organizacién Guatemalteca para la Salud Integral.

Conclusién:

En los organigramas presentados se puede observar que el director financiero-
administrativo es la maxima autoridad del area de compras. Nuestra opinién al
respecto es que la linea jerarquica en los niveles de mando se encuentra en
forma adecuada; sin embargo, en necesario contar con el apoyo de auditoria
interna, por lo que sugerimos la adicidn de la misma en la estructura
organizacional. Derivado de lo anterior, se presenta la estructura organizacional

sugerida.
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FIGURA No. 3

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
ORGANIGRAMA SUGERIDO POR AUDITORIA

,,c;;“}l{;fﬁr

apeutic

" % . I,
Direccld 3 : Recursos |
Administrativo-1  Difeccidn Médica Mercadeo: -} G

Areade compras

Recepcion e
oinfo

- Asistente

Pr,o}cesar,nie,nto
Electronico de de

| (] l
Auxiliaresde
“cantabilidad

Contabili

Auxiliar -
-programador.:

Aux:i liarde;
bodega.. .-

Fuente: elaboracion propia.

CONCLUSION

El organigrama de Organizacion Guatemalteca para la Salud Integral denota
que la linea jerarquica en los niveles de mando se encuentra en forma
adecuada; sin embargo, se adiciond la auditoria interna, la cual sera de apoyo
para mejorar los niveles de control interno. Asimismo, se incluyé la auditoria

externa la cual sera de apoyo a la Junta Directiva con un ente de supervision.
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4.5.2. Entrevistas y cuestionarios

La metodologia que se utilizara para el estudio y elaboracién del manual de
normas y procedimientos para el area de compras de productos farmacéuticos
comprende las siguientes etapas, las cuales quedaran plasmadas en los
papeles de trabajo para la realizacién de dicho manual.

a) Conocimiento de la organizacion comercializadora de producto
farmacéutico: para iniciar el estudio del sistema de control interno en la
entidad debe contarse con un amplio conocimiento de las operaciones
realizadas en el area de compras, respecto al proceso de compra de
producto farmacéutico de la Organizacion Guatemalteca para la Salud
Integral. La informacion que debe recabarse en esta etapa es sobre los
procesos, sistemas de distribucién, instalaciones, personal y

funcionamiento.

Este conocimiento se puede obtener en distintas fuentes como por
ejemplo: visitas a las areas donde se desarrolla el procedimiento,
sostener platicas con el director administrativo-financiero y el personal
involucrado en el proceso de compra, para tener mayor conocimiento de
las politicas y procedimientos de la entidad con respecto al proceso.

b) Identificacion de actividades de riesgo en los procesos: luego de la
etapa de conocimiento general de la organizacion comercializadora de
productos farmacéuticos, la siguiente etapa consistira en la identificacion
de actividades que no tenga un adecuado control, lo cual ocasionara de
una forma tentativa pérdidas operacionales a la entidad, esto se hara por
medio de la flujogramacion, la cual consiste en describir las actividades,
los controles que previenen y corrigen errores, asi como las fuentes de
evidencia.

Para la realizacién del manual de normas y procedimiento es importante tomar

en cuenta los siguientes medios que ayudaran a la auditoria en la recopilacién

de la informacién de la organizacion, necesaria para la revisién y evaluacion
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adecuada del sistema de control interno. Lo cual se puede lograr a través de

las herramientas siguientes:

a)

b)

Método descriptivo: también conocido como narrativo, consistira en
realizar una descripcion de las actividades del proceso de compra de
productos farmacéuticos de la organizacion, los departamentos, personas,
registros y operaciones que involucra dicho proceso.

Método de cuestionario: este método consiste en realizar una serie de
preguntas para el departamento designado, ejemplo departamento de
compras, estas preguntas deberan ser formuladas de manera
conveniente, preparadas y separadas por area en forma sencilla y clara
para que sean facilmente comprensibles por las personas a las que se les
solicitara la informacién, con el fin primordial de evaluar los controles en
las actividades involucradas en el proceso.

Método de graficas, diagramas de proceso o flujogramas: este
método consiste en representar con diagramas de flujo los procesos del
area que se esta evaluando, para identificar los controles que existen en
cada actividad.
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ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA
DE COMPRAS

PROGRAMA GENERAL RECOPILACION DE INFORMACION ESPECIFICA
FECHA DE INICIO: 01/04/2015

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS BASICOS

1 |OBJETIVO REF | EJECUTADO
PIT

Requerir toda la informacién y recursos que serviran
de apoyo para poder estructurar el manual.

2 PROCEDIMIENTOS

2.1 | INVESTIGACION DOCUMENTAL

Obtener informacién escrita sobre:

a) Operaciones

b) Actas de reuniones

c¢) Circulares

d) Documentos que contengan informacién

relevante para el trabajo a realizar B-1 Cindy
Avila

2.2 | CONSULTA EN SISTEMAS DE INFORMACION

Obtener datos de los sistemas que utiliza la entidad
que contengan informacion y recursos de apoyo
para evaluar los procedimientos actuales, lo cual

ayudara a estructurar el manual. B-2 Cindy
Avila

2.3 | ENTREVISTA

Indagar informacién verbal, adicional con el
personal involucrado en el proceso de compra de
productos farmacéuticos sobre procedimientos,
fuentes de informacién, documentos entre otros,
donde se pueda complementar informacién para | B-3 Cindy
realizar el manual. B-4 Avila

2.4 | OBSERVACION DIRECTA | B

Conocer el proceso mediante observaciéon directa
de los hechos y situaciones que ocurren al realizar | B-5 Cindy
la compra. B-6 Avila
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B-1 1/2
PT No. _

Auditor Fecha
Hecho por: SAP 02/04/2015
Revisado por: CLA 03/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA
DE COMPRAS

NARRATIVA DE LA INVESTIGACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Considerando que el conocimiento del control interno es un elemento clave
para llevar a cabo la elaboracién del manual de normas y procedimientos, a

continuaciéon se presentan el resultado de la investigacidn documental de lo
relacionado con el AREA DE COMPRAS, con el fin de poder lograr nuestros

objetivos de la manera més eficiente, efectiva y oportuna.
I. DOCUMENTACION REVISADA

Se revisaron archivos generales los cuales denotan que existe un archivo de
las actas de la Comisién Terapéutica, la cual esta ordenada cronolégicamente,
este archivo se encuentra en la oficina del director administrativo-financiero.
Adicionalmente cuentan con los audios que son el soporte de las actas que se

encuentran por escrito.

Se denoté que algunas actas no cuentan con la firma de los integrantes de la

Comisién Terapéttica.
Estas actas constan de la documentacién siguiente:

¢ Agenda: en otras palabras es el orden o indice con el que se llevara a

cabo la reunion.

71



B-1 2/2

PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 02/04/2015
Revisado por: CLA 03/04/2015

NARRATIVA DE LA INVESTIGACION DOCUMENTAL

e Propuesta o temas a fratar: esto se refiere a las propuestas de

incremento de precios de los proveedores, propuesta de productos

recién incorporados al mercado farmacéutico, notificaciones por cambio

de presentacién de los productos entre otros.

¢ Resumen o minuta de lo acordado en la reuniéon: en este apartado se

detalla lo acordado y/o en cada punto de la agenda.

El director administrativo-financiero nos comunicé que no existe un proceso de

comunicacion cuando necesita realizar un cambio en el proceso de compra de

medicamentos, por lo que hace de forma verbal y directa.

Il. PERSONAL RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION

El personal responsable de resguardar las actas de la Comisidon Terapéutica se
detalla a continuacion:

Nombre

Puesto

Funciones especificas relacionadas
con el area

Sara Montufar

Secretaria de
Direccién
Administrativa
Financiera.

Archivo de la documentacién relacionada
con fa Sesion de Comisién de
Terapétutica.

Elaboracién de las actas y solicitud de
firmas.

Preparacién de agenda

Convocatoria para la reunion.
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B-2 1/2
PT No. _
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 03/04/2015
Revisado por: CLA 04/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA
DE COMPRAS

OBJETIVO

Considerando que el conocimiento del control interno es un elemento clave
para llevar a cabo la elaboracidén del manual de normas y procedimientos, a
continuacion se presentan el resultado de la investigacion en sistemas de
informacion de lo relacionado con el AREA DE COMPRAS, con el fin de poder

lograr nuestros objetivos de la manera mas eficiente, efectiva y oportuna.

NARRATIVA DE LA INVESTIGACION EN LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

I. INFORMACION EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION

El motivo primordial de la revisién de los sistemas computacionales se refiere a
la informacién que de una u otra forma puedan ayudar a la estructura del
manual. En este caso se obtuvo el procedimiento para ingresar las facturas de
compra en el sistema de inventarios. Se observé que la entidad maneja un
sistema integrado de contabilidad, el cual esta compuesto por médulos, el cual
alimenta el sistema de inventarios; cabe mencionar, que no se observd ningun
manual que indique los pasos a seguir para el ingreso de facturas a dicho

sistema.
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PT No. B-2 22
Auditor Fecha

Hecho por: SAP 03/04/2015
Revisado por: CLA 04/04/2015

NARRATIVA DE LA INVESTIGACION EN LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

Il. PERSONAL RESPONSABLE DE INGRESAR LA INFORMACION A LOS
SISTEMAS DE INFORMACION

El personal responsable de ingresar las facturas de compras al sistema de

inventarios se detalla a continuacion:

Funciones especificas relacionadas
Nombre Puesto P !
con el area
Raul Salazar Encargado de Ingresos de facturas de compra de
Bodega. productos farmacéuticos al sistema.

. PROCESO PARA EL INGRESO DE FACTURAS

Proceso Detalle

1. Se recibe factura y orden de compra
autorizada, verificando que los datos de la
factura se encuentren descritos correctamente
en el documento.

2. Serevisa el costo de producto, el cual viene
detallado en la orden de compra.

Recepcién de Mercaderia 3. Se coteja el costo contra el registrado en el
Sistema de Inventarios y se procede al conteo
fisico del producto.

4. Sefirma y sella la copiade la factura que lleva
el proveedor.

5. Se emite contrasefia de pago.

Ingreso de factura al 1. Seingresa los datos de la factura en el
Sistema de Inventarios sistema, incluyendo cantidades y costo de los
medicamentos.
2. El sistema automaticamente actualiza el
inventario para la venta.
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B-3 1/3
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 03/04/2015
Revisado por: CLA 04/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MEDICAMENTOS
AREA DE COMPRAS -JEFE DE COMPRAS-

No DESCRIPCION SI| NO | N/A OBSERVACIONES

1 | ¢ Existe un manual de No hay una guia para realizar el
normas
procedimientos en e); X proceso de compra.
area de compras?

2 | ¢ Planifica los | X Se realiza un informe de
aprovisionamientos existencias semanalmente para
de medicamentos en evaluar la necesidad de compra.
relacién con la
demanda de venta?

3 | 4El area de compras | X Cuando son productos nuevos en
es el encargado de el mercado farmacéutico se
seleccionar a los presentan 3 cotizaciones las
proveedores? cuales son evaluadas por el

director administrativo-financiero,
respecto a los que se encuentra
incluidos dentro de la terapéutica
de la farmacia, regularmente se
compra en las droguerias con las
gque se ha trabajado por anos.

4 | iRealiza orden delX Se realiza una orden de compra en
compra para realizar un formato Word en donde se
los pedidos al especifica la cantidad de
proveedor? medicamento requerido, costo y

presentaciéon del mismo.

5 | iSe le da | X El encargado de bodega realiza un

seguimiento a la
orden de compra con
el proveedor?

reporte diario de los proveedores
gue no enviaron los medicamentos
solicitados en las oérdenes de
compra Yy se procede a
contactarlos.
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B-3 2/3
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 03/04/2015
Revisado por: CLA 04/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MEDICAMENTOS
AREA DE COMPRAS -JEFE DE COMPRAS-

No DESCRIPCION SI[NO | N/A OBSRVACIONES

6 | ¢Coteja la factura del | X El ingreso al sistema de
proveedor con el inventarios lo realiza el area de
ingreso al inventario bodega; sin embargo, el asistente
y orden de compra? de compras verifica que el ingreso

de los medicamentos se haya
efectuado conforme a lo descrito
en la factura de compra.

7 | ¢El @rea de compras X El encargado de este proceso es
se encarga de darle el departamento de contabilidad.
seguimiento al pago
del proveedor?

8 | ¢El area de compras X Esta actividad es realizada por el
es el encargado de encargado de bodega.
ingresar la factura al
sistema de
inventarios?

9 | iExiste base de|X Si se actualizan los datos de los
datos de proveedores proveedores; es importante
actualizados? indicar, que se efectllan compras

a los mismos proveedores con los
que se ha trabajado por afios, en
ningin momento se ha realizado
indagacion de precios.

10 | ¢ Existen formas X Se realiza en una forma creada en
preimpresas de las Word.
ordenes de compras?

11 | ¢ Conoce a detalle los | X Todos los procedimientos se
procedimientos para realizan como se hace desde
realizar la compra de varios afios, no se tiene
medicamentos? documento. escrito.

12 | ¢ Se le ha X El jefe de compras ha dado la
proporcionado por induccion necesaria mas no se
escrito los cuenta con una guia especifica.
lineamientos de los
procedimientos a
seguir en el proceso
de compra?
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B-3 3/3
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 03/04/2015
Revisado por: CLA 04/04/2015

RESUMEN DEL CUESTIONARIO

En la Organizacion Guatemalteca para la Salud Integral, no existen un

manual de normas y procedimientos para la compra de productos

farmacéuticos; por tal razén, no se cuenta con politicas escritas.

No existen formas preimpresas de las érdenes de compra.

Para la adquisicion de los productos farmacéuticos la entidad utiliza un

formato en Word, lo que no permite llevar un adecuado control de las

compras realizadas.

77




B4 1/3
PT No. .
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 03/04/2015
Revisado por: CLA 04/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MEDICAMENTOS
AREA DE BODEGA -ENCARGADO DE BODEGA-

No DESCRIPCION SI { NO [ N/A OBSERVACIONES

1 |¢Esta éarea es la Se realiza conteo de Ia
encargada de la mercaderia verificando que la
recepcion de fecha de vencimiento sea
mercaderia mayor a un afo, que se
(medicamentos)? X encuentre en buen estado, la

cantidad sea la correcta
conforme orden de compra.

2 | 4Se verifica que la Se verifica el costo y la
factura de compra presentacién de los
coincida con la orden medicamentos.
de compra? X

3 | ¢Envian reporte = de Se realiza un informe diario de
recepcion de productos las ordenes de compra
al departamento de recibidas.
compras? X

4 | ;Quién realiza el El auxliar de bodega es el
reporte? X |encargado de realizar el

reporte de érdenes de
compras recibidas.

5 | ¢Se realizan pedidos Si existe la necesidad si, ya
de medicamentos al que el departamento realiza un
departamento de reporte semanal de
compras? X existencias, pero en algunas

ocasiones es necesario
solicitar mas medicamento
para abastecer las sucursales
pues la demanda de algunos
medicamentos es variable.

6 | ¢Quién realiza este Encargado de bodega.
tipo de pedidos
extraordinarios? X

7 | ¢Cuanto personal hay Hay dos personas, el
en esta area? X | encargado y el auxiliar.
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B4 2/3
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 03/04/2015
Revisado por: CLA 04/04/2015

CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MEDICAMENTOS

AREA DE BODEGA -ENCARGADO DE BODEGA-

No DESCRIPCION SIjy NO | N/A OBSERVACIONES

8 |¢(Esta édrea es |Ia Se ingresan en el transcurso
encargada de ingresar de la semana para que se
las facturas de compras | X encuentren ingresadas en su
al sistema? totalidad al finalizar la

semana, regularmente se
ingresan los lunes de cada
semana.

9 | ¢Quién emite El area de bodega emite para
contrasefias de pago? las facturas por compra de

medicamentos.

10 | ¢ Tienen horario para Miércoles y viernes de 8:00 a
recepcién de| X 13:00 horas.
medicamentos?

11 | ¢ Reciben mercaderia Cuando es necesario por falta
en ofros horarios que de existencia en las farmacias
no sea el autorizado? X de la organizacion.

12 | Se observd que las Se lleva un Kardex manual.
existencias se
actualizan en el
sistema. ¢Adicional a | X
ello llevan  registro
manual_alterno?

13 | ¢ Existe un manual de X Las actividades se realizan tal

venido

normas y y como se ha
procedimientos para elaborando desde hace varios
esta area? afios.
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B4 3/3

PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 03/04/2015
Revisado por: CLA 04/04/2015

RESUMEN DEL CUESTIONARIO

El area de bodega no cuenta con un manual

de normas vy

procedimientos, que pueda ayudar al personal involucrado en el proceso

de compra de productos farmacéuticos para realizar oportunamente el

abastecimiento de los puntos de venta de la Organizacién Guatemalteca

para la Salud Integral.

Para el ingreso de las facturas de compra de productos farmacéuticos se

ingresan en un dia especifico, lo que puede ocasionar, que la bodega no

cumpla con el objetivo fundamental, el cual es abastecer a los puntos de

venta de la organizacion. Adicional a ello, esto puede reflejar necesidad

de comprar, ya que las existencias no se actualizan oportunamente.
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B-5 1/8

PT No. _
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 04/04/2015
Revisado por: CLA 05/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL

AREA DE COMPRAS

NARRATIVA PROCESO DE COMPRA

OBJETIVO

Considerando que el conocimiento de! control interno es un elemento clave

para llevar a cabo la revisidbn de auditoria, a continuacion se presentan las

particularidades mas importantes del area de COMPRAS, con el fin de poder

lograr nuestros objetivos para la elaboracion del manual de normas y

procedimientos de la manera mas eficiente, efectiva y oportuna.

. NATURALEZA DEL AREA

En esta area se realiza todo lo relacionado con la compra de producto

farmacéutico. Es importante mencionar que el proceso de compra esta

determinado por el siguiente esquema:

a) Iniciacion del procedimiento de compra o necesidad de comprar

b) Determinacién de lo que hay qué comprar y cuanto hay que comprar

c) Determinacién de las fuentes de abastecimiento
d) Obtencién de precios favorables

e) Acordar tiempos de entrega y condiciones de pago

81




B-5 2/8

PT No. .
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 04/04/2015
Revisado por: CLA 05/04/2015

NARRATIVA PROCESO DE COMPRA

. DETERMINACION DE LA NECESIDAD DE COMPRA
El proceso de compra inicia con el reporte de existencias que es generado en
el sistema, el cual se migra a una hoja de Excel, este mismo reporta la

necesidad de compra.

. DETERMINACION DE LO QUE HAY QUE COMPRAR Y CUANTO HAY
QUE COMPRAR

Esto se realiza con base al minimo y maximo de exiétencia el cual se ha

establecido conforme a las ventas mensuales de los ultimos seis meses el cual

es generado por el sistema de inventarios que utiliza la organizacion.

IV. DETERMINACION DE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO

El listado de proveedores ha permanecido por varios afos, debido a que se
mantienen acuerdos respecto a los precios de los medicamentos. Es
importante mencionar, que no se cotiza los precios de los medicamentos
existentes para la venta y tampoco se busca nuevas alternativas de

proveedores.

V. OBTENCION DE PRECIOS FAVORABLES

Los precios de los medicamentos son los mismos en un intervalo de tiempo de
un afio, debido a que los proveedores (Casas Médicas) no deberan
incrementar el precio de los mismos en ese tiempo. Exceptuando cuando es
un producto recién incorporado al mercado farmacéutico, se cotiza a tres
diferentes distribuidores para seleccionar el que tenga el precio mas

conveniente para la institucion.
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B-5 3/8
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 04/04/2015
Revisado por: CLA 05/04/2015

NARRATIVA PROCESO DE COMPRA

Después de determinar los precios favorables se realiza las respectivas
ordenes/ de compra de acuerdo al listado del reporte de existencias
(incluyendo en la orden de compra la cantidad solicitada, presentacion del
medicamento (10, 20, 28 y 30 tabletas o capsulas y si la presentaciéon fuera en

frasco se coloca) y el costo por presentacion.

Seguidamente de realizar las 6rdenes de compras el asistente lo traslada al
jefe quien es el que revisa y firma las érdenes, posteriormente se traslada a la
direccién administrativa-financiera, la cual coteja las érdenes de compra con el
reporte de existencia enviado por el contador general (se realiza de esta forma
para que haya confiablidad) firma y sella autorizando la compra y la traslada al

tesorero de junta directiva quien da el visto bueno a la compra.

Cuando las 6rdenes de compra tienen las firmas y sellos correspondientes se
devuelven al asistente de compras el cual es el encargado de escanear las
ordenes y posteriormente entregar via electrénica al proveedor y al encargado
de bodega. Luego se archiva la copia en forma correlativa y se verifica que se

haya efectuado la recepcidn de la mercaderia solicitada.
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B-5 4/8
PT No. Auditor Fecha

Hecho por: SAP 04/04/2015
Revisado por: CLA 05/04/2015

NARRATIVA PROCESO DE COMPRA

VI. PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA

El personal responsable del area de compras se detalla a continuacién:

Nombre

Puesto

Funciones especificas relacionadas

con el area

Luis Rodriguez

Jefe de compras

Verificar que se cumpla con el adecuado
procedimiento de compra de producto
farmacéutico e ingreso al sistema de

inventarios.

Revisar y analizar las cotizaciones de

compras.

Autorizar las 6rdenes de compra.

Carlos

Fernandez

Asistente de

compras

Emitir 6rdenes de compra para su
autorizacion.

Realizar informes de comparaciones de
precios de los productos.

Enviar ordenes de compra a los

proveedores y al area de bodega.
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VI
REVISION

B-5 5/8
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 04/04/2015
Revisado por: CLA 05/04/2015

NARRATIVA PROCESO DE COMPRA

PERSONAL QUE SUMINISTRA LA

INFORMACION PARA LA

El personal que proporcionara la informacién para la elaboracién del manual de

normas y procedimientos para el area de compras es el que se detalla a

continuacion:;

¢ Director administrativo-financiero

e Jefe de compras

VIIl.

EL CONTROL DEL AREA

Los reportes que la administracién ha implementado para llevar el control del

area son los siguientes:

Nombre del Informacion que Utilidad en la elaboracion del
reporte proporciona manual
Reporte de |Indica Ilas ventas del mes|Este reporte servird para conocer
ventas por producto. el minimo de compra por
producto, estableciendo un

adecuado nivel de compra.

Requerimiento

de compra

Detalla cada producto, su
presentacion (caja, frasco,
blister, tabletas, capsulas,
precio de venta, costo por
producto, y la existencia

en todas las farmacias.

Este reporte es el que indica,
cuando, cuanto y con quien
comprar. Con base en lo indicado
en este requerimiento de compra
se autorizan las cantidades a

comprar.
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B-5 6/8
PT No. .

Auditor Fecha
Hecho por: SAP 04/04/2015
Revisado por: CLA 05/04/2015

NARRATIVA PROCESO DE COMPRA

IX. POLITICAS
En el area de compras no existen politicas implementadas debido a que todo
se realiza por costumbre, tal y como se viene trabajando desde hace varios

anos atras.

X. FORTALEZAS Y DEBILIDADES

DESCRIPCION FORTALEZAS DEBILIDADES

Se compra siempre con el mismo
proveedor. No se buscan alternativas de
Listado de N/A nuevos precios lo que se considera de
Proveedores riesgo ya que se puede dar la oportunidad
de recibir comisiones por compras

voluminosas de productos farmacéuticos.

Se utiliza un formato en word lo cual
lleva fecha, nombre a quien se solicita el
farmaco, cantidad y costo del
medicamento. Segun lo indicado por el
Ordenes de N/A jefe de compras, este el medio por el
compra cual se lleva el control de las compras,
ya que con anterioridad se realizaba en
una hoja de Excel y no se dejaba
constancia de lo que se solicitaba al

proveedor.
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B-5 7/8
PT No. .
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 04/04/2015
Revisado por: CLA 05/04/2015

NARRATIVA PROCESO DE COMPRA

FORTALEZAS Y DEBILIDADES

DESCRIPCION FORTALEZAS DEBILIDADES
Los bienes de la|Entre los bienes asegurados en la
Seguro organizaciébn  estan|entidad, se encuentran los inventarios
asegurados. de medicamentos.
Se lleva un control|Se debe llevar un control semanal de
de los pedidos|las existencias el cual permita
ingresados a  lajactualizar la informacion acerca de
bodega debido a que|los pedidos ingresados en el sistema.
Control de el encargado envia|Asimismo evitar la duplicidad de
pedidos reporte al asistente|solicitud de mercaderia.
de compras para
confirmarle la
recepcion de la
mercaderia.
Se cotizan|Los productos que se encuentran
Gnicamente los|dentro de la terapéutica de la
productos recién|farmacia ya no son cotizados y se les
incorporados al{compra a los mismos proveedores.
Cotizaciones |mercado Cabe mencionar, que en ningun

farmacéuticos por lo

menos con tres
distribuidores

distintos.

momento se buscan nuevas

alternativas de precios.
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B-5 8/8

PT No. .
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 04/04/2015
Revisado por: CLA 05/04/2015

NARRATIVA PROCESO DE COMPRA

FORTALEZAS Y DEBILIDADES

DESCRIPCION FORTALEZAS DEBILIDADES

El 75% de los |Es importante indicar que existe un
productos que se |25% de productos farmacéuticos

encuentran a la|que no cuentan con su debido

venta en las | registro sanitario.
Solicitud de farmacias de |la
Registros Organizacion
Sanitarios cuentan con su

registro sanitario el
cual garantiza la

libre circulaciéon de

los medicamentos.
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B6 1/2

PT No. .
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 05/04/2015
Revisado por: CLA 06/04/2015

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL
PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
AREA DE COMPRAS

NARRATIVA DEL AREA DE BODEGA

OBJETIVO

Considerando que el conocimiento del control interno es un elemento clave
para llevar a cabo la revisidon de auditoria, a continuacién se presentan las
particularidades mas importantes del area de BODEGA, con el fin de poder
lograr nuestros objetivos para la elaboracién del manual de normas y

procedimientos de la manera mas eficiente, efectiva y oportuna.

I.  NATURALEZA DEL AREA

Se procede a realizar el ingreso de mercaderias al inventario, luego se traslada
los ingresos y facturas para el area de compras, el cual verifica que los
ingresos sean correctos, posteriormente se traslada al departamento de
contabilidad para tramitar el pago. Adicionalmente coordinar todo lo relacionado

con el abastecimiento a las diferentes farmacias de la entidad.

Il. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE MERCADERIA EN EL

SISTEMA:

a) El area de bodega recibe via electrénica la orden de compra y procede
a ordenarlas en correlativo.

b) Al momento de la recepcién de la mercaderia se verifica el costo, la
presentacion y la fecha de vencimiento de los medicamentos.

¢) Se verifica que la factura coincida con la orden de compra y adicional
a elio los datos de la entidad sean los correctos.
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B-6 2/2
PT No. -
Auditor Fecha
Hecho por: SAP 05/04/2015
Revisado por: CLA 06/04/2015

NARRATIVA DEL AREA DE BODEGA

d) Se emite la contrasefia de pago de la factura y se entrega al

proveedor.

e) Se

ingresa al sistema la factura desglosando los productos

comprados, tal como se indicé en la narrativa de sistemas de

informacién ver PT B-2.

PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA

El personal responsable del area de bodega es el que se detalla a

continuacién:

Nombre

Puesto

Funciones especificas relacionadas

con el area de compras

Raul Salazar

Encargado de

bodega

Coordinar todo lo relacionado con el
ingresos, abastecimiento y
almacenamiento de productos
farmacéuticos para la venta en las
farmacias de la entidad. Toma fisica de

inventarios parciales.

Danilo Lépez

Auxiliar de bodega

Encargado de recibir los productos en
la bodega, ordenar y facilitar el traslado
a las diferentes sucursales o sedes de

las farmacias de la entidad.
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4.6. Informe del Contador Publico y Auditor Independiente sobre el

analisis de normas y procedimientos en el area de compras.

Avalos Y Asoclados, S.cC.

Av. Buen Desafio, Guatemnatla, Guatemala, C A.
Teléfono 251551183000

a“""

Aaditesre O

Guatemala, 08 de abril de 2015

Licenciado

Carlos Orellana Santizo

Presidente Junta Directiva

Organizacién Guatemalteca para la Salud integral
Presente

Estimado Licenciado Orellana:

Es un gusto poder saludarle y al mismo tiempo presentarle el estudio efectuado a
los procedimientos en el area de compra vigentes a la fecha, en la Organizacion

Guatemalteca para la Salud Integral.

La administraciéon de la organizacion, es la responsable de establecer y mantener
un control sobre el proceso de compra de productos farmacéuticos apropiado.
Para cumplir con esta responsabilidad Organizaciéon Guatemalteca para la Salud
Integral debera evaluar los beneficios y los costos relativos a la aplicacién de

normas y procedimientos.

El objetivo de establecer dichos lineamientos es establecer una seguridad
razonable, mas no absoluta, de que las transacciones realizadas en el proceso de
compra estan protegidas contra pérdidas por disposiciones no autorizadas por la

administracién de la organizacién.
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Avalos Y Asoctados, S.C.

Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemala, C.A.
Teléfono 251551183000

Auditerst

En el presente informe se describen las situaciones encontradas en la revision e
incluimos nuestras recomendaciones, las cuales tienen como proposito el control
interno en el proceso de compra de productos farmacéuticos de la Organizacion

Guatemalteca para la Salud Integral.

Hallazgo No. 1

Se detectd que no existen érdenes de compra preimpresas, por lo que el area
de compras realiza los pedidos a los proveedores en una forma elaborada en

Word, indicando a quien se le realizara la compra, la cantidad y el costo.

Causa
Segun lo que nos indicé el jefe del area de compras, con anterioridad se habia
venido trabajando sin algin documento, ya que las compras se efectuaban via

telefénica, llevando control de ello en un hoja electronica de Excel.

Efecto
Las érdenes de compra que se utilizan actualmente no cuenta con correlativo,
asi como datos especificos del proveedor. Lo que puede ocacionar duplicidad

de compras o sobreabastecimientos en los inventarios de la organizacioén.

Recomendacion

Se recomienda a Ja administracion de la organizacién que se evalle la
posibilidad de implementar las formas preimpresas, por el momento se realizé
un formato de orden de compra en Excel, el cual cumple con los datos

necesarios para realizar la compra de productos farmacéuticos.
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Avalos Yy Asoctados, S.C.

Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemala, C.A.
Teléfono 251551183000

Anditeres O

Hallazgo No. 2
Se detectd que se realizan compras de productos farmacéuticos con el mismo

proveedor, no se bucan alternativas de nuevos precios.

Causa

Segln lo indicado por el jefe de compras, se les compra a los mismo
proveedores ya que se tiene una relacion comercial desde hace varios afios,
adicional a ello no se corre el riesgo de demora en la entrega de los productos

farmacéuticos solicitados por la organizacién.

Efecto
Se considera de riesgo ya que se puede dar la oportunidad de recibir

comisiones por compras voluminosas de productos farmacéuticos.

Recomendacién

Se deberé realizar indagacién de precios con los proveedores para comprar
con el que cubra las necesidades de compra de la organizacién. En el caso, de
gue exista proveedores que tengan la exclusividad de productos, debera

dejarse indicado en la orden de compra.

Hallazgo No. 3
Se detecté que los inventarios no se encuentran actualizados, ya que la
persona encargada de esta actividad solamente tiene un dia especifico para el

ingreso de las facturas recibidas al sistema de inventarios.
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Avalos y Asocladoes, s.C.
Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemala, C.A.
Teléfono 251551183000

J“f&d’/fl?drl

Causa
Segun lo indicado por el jefe de compras, esto se debe a que el area de
bodega solemente tiene establecido un dia para el ingreso de facturas de

compra de productos farmacéuticos al sistema de inventarios.

Efecto
La falta de actualizacién de los inventarios puede generar una necesidad de
compra ficticia provocando el que los inventarios se queden sin existencia de

productos para la venta, lo que generara pérdidas a la organizacién.

Recomendacion
Se recomienda que la administracion realice la evaluacidén para la
implementacién de procesos que ayuden a agilizacién de! ingreso de facturas

por concepto de compra de productos farmacéuticos.

CONCLUSION DE LA EVALUACION

Segun la deteccién de deficiencias, hemos concluido que es necesario el

disefio e implementacion de un manual de normas y procedimientos para el
proceso de compra de productos farmacéuticos, que sirva al area de compras
como guia en el desarrollo de las funciones de compra, lo cual contribuira a la

confiabilidad de las actividades en el area.

Contadora Puablica y Auditora

Socia Directora
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4.7. Propuesta de un manual de normas y procedimientos para el area de

compras
Avalos Y Asoclados, s.C.
Av. Buen Desafio, Guatemala, Guatemala, C.A.
o alte reS Teléfono 251551183000
Haditorss bl
Guatemala, 15 de abril de 2015
Licenciado

Carlos Orellana Santizo

Presidente Junta Directiva

Organizacion Guatemalteca para la Salud integral
Presente

Estimado Licenciado Orellana;

Es un gustovpoder saludarle y al mismo tiempo hacerle entrega del producto final
para lo cual nuestra firma de auditoria Avalos & Asociados, S.A. fue requerida.

Hemos sido nombrados auditores externos para revisar las actividades
relacionadas con el proceso de compra de productos farmacéuticos de la
Organizaciéon Guatemalteca para la Salud Integral. En virtud de lo cual, anexo a
esta nota encontraran el Manual de Normas y Procedimientos para el Area de
Compras, el cual servira de guia en el proceso de compra de productos
farmacéuticos.

Una vez mas, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la
oportunidad que nos brindaron de poder serviles, estamos a su completa
disposicién de proveerles asesoria en otras oportunidades.

Atentamente,

Contadora-Ratblica y Auditora
Socia Directora

95



Departamento: Procedimiento No: Paginas
COMPRAS 001 1721
Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL

Manual de normas y procedimientos para el proceso de compra

de productos farmacéuticos

RESPONSABILIDADES DE:

DISTRIBUCION ARCHIVO ACTUALIZACION NIVEL DE
ACCESO
Direccion Direccién Direccién INTERNO/
Administrativa- | Administrativa-|  Administrativa — EXTERNO
financiera financiera financiera -
Por permiso
Area de Compras escrito de la
Direccion
Administrativa
financiera
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Nombre
Firma
Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 2/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:
Procedimiento de compra Nuevo
Fecha de emision: Vigencia:
15/04/2015 1 ANO
INTRODUCCION

La funcién principal del area de compras es abastecer de productos
farmacéuticos a la entidad, cuando sea necesario con las condiciones

prevalecientes.

El area de compras es el encargado de gestionar las compras, vigilar que el
inventario cuente con niveles adecuado para satisfacer las necesidades de
comercializacion de la institucion; sin embargo, para ello es importante regirse
por las normas estipuladas por la instituciénh, conocer los documentos
necesarios para la gestién, los niveles de aprobacidén, las variaciones de
precios, procedimientos de cotizacién y todo lo relacionado con ef proceso de

compra.

Este Manual de Normas y Procedimientos, es una herramienta importante de
consulta, ya que en este documento se establece los lineamientos que se
deben utilizar para regular toda la operacién relacionada con la compra de
productos farmacéuticos en la Organizacion Guatemalteca para la Salud
Integral, enlistando las politicas y normas vigentes para la adquisicion de
dichas mercaderias con destino a oficinas centrales y a los diferentes centros

de abastecimiento (farmacias sucursales de la organizacion).

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre

Firma
Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001

3/21

Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

iNDICE

INTRODUCCION

Objetivos
Ambito de aplicacién
Glosario

Detalle de responsabilidades
Esquema general del proceso
Flujo diagramado del proceso
Desarrollo del proceso
Anexos

Historial de modificaciones

©ONOO LN =

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre

Firma

Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 4/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:
Procedimiento de compra Nuevo
Fecha de emision: Vigencia:
15/04/2015 1 ANO
1. OBJETIVOS
Generales:

e Establecer en forma clara y precisa los procedimientos que se realizan el
proceso de compra de productos farmacéuticos, a través de la
uniformidad de las actividades de compra, abastecimiento y distribucién

de la mercaderia.

e Establecer control en las actividades relacionadas con la compra de

productos farmacéuticos.

Especificos:
e Definir las responsabilidades y limitaciones del personal involucrado en
el proceso de compra de productos farmacéuticos en las actividades
relacionadas con operaciones de compra, proceso de 6rdenes de

compra y cotizaciones precios y condiciones competitivas

 Normar lineamientos para el abastecimiento adecuado y oportuno de los
inventarios, estableciendo los criterios, definiciones y procedimientos
qgue ayuden al personal involucrado a ejecutar correctamente el proceso

de compra.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre

Firma
Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 5/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

2. AMBITO DE APLICACION
El ambito de aplicacién de este manual de normas y procedimientos se

enmarca para todas las jefaturas de la organizacién.

3. GLOSARIO

a) Orden de compra ordinaria: es el documento que se elabora para
abastecer la bodega con la intencidon de cubrir con los niveles
maximos de cada producto. La orden de compra solicita la siguiente
informacion:
¢ Correlativo
¢ Fecha de emisién y fecha de entrega
¢ Proveedor
¢ Direccién
¢ Numero de solicitud
+ Tipo de moneda (quetzales)
¢ Condiciones de pago
* Tipo de compra: local o importada
¢ Con respecto a la distribucion del original y las copias, original

proveedor, copia para bodega y una para archivo

¢ Unidad de medida, blister de capsulas o tabletas, frasco y cajas.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre

Firma

Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 6/21

Asunto:

Procedimiento de compra Nuevo

Sustituye al de Fecha:

Fecha de emisién: Vigencia:
15/04/2015 1 ANO
b) Cotizacién: documento formal en emitido por el proveedor en donde

d)

se establecen las condiciones de compra, el precio y la presentacion

de los medicamentos cotizados.

Farmaco: son aquellas sustancias usadas para la prevencién,

tratamiento, mitigacidn y cura de enfermedades.

Principio activo: es el componente que porta las cualidades
farmacolégicas presentes en una sustancia. Esto en otras palabras
quiere decir que el principio activo de un farmaco es aquel que

permite prevenir, tratar o curar una enfermedad.

Estudios de biodisponibilidad: son estudios que indican que los
efectos del farmaco, en términos de eficacia y seguridad seran

esencialmente los mismos.

Estudios de bioequivalencia: es un término utilizado para evaluar
comparativamente la equivalencia terapéutica entre dos
formulaciones de un medicamento que contienen el mismo principio

activo en el farmaco.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre

Firma

Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas
COMPRAS 001 721
Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision:

15/04/2015

Vigencia:

1 ANO

4. DETALLE DE RESPONSABILIDADES

COMISION TERAPEUTICA

La Comisién Terapéutica es un érgano designado por la junta directiva la
cual esta disefiada para promover la adquisicion de medicamentos de la

mejor calidad con mas bajo precio del que se expende en el mercado.

Estara conformada por el tesorero de junta directiva, director médico,
director administrativo-financiero y el jefe de compras quienes
sesionardn quincenalmente y en forma extraordinaria cuando las

necesidades de la institucion asi lo requieran.

Cabe mencionar que esta comisién velara -por el adecuado

abastecimiento de los inventarios de productos farmacéuticos y al mismo

tiempo asesorara con la inclusién de nuevos productos para la venta.

El area de compras estara integrado por el siguiente personal:

« Jefe de compras

« Asistente de compras

Elaborado por Revisado por

Aprobado por

Nombre

Firma

Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 8/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

Responsabilidades del jefe de compras:

Es el responsable de llevar a cabo la planificacién, direccién y control de los
procedimientos y operaciones en la compra de productos farmacéuticos. Entre

sus principales funciones se pueden mencionar:

a) Verificar la correcta actualizacién de la base de datos de los
proveedores.

b) Verificar que se cumpla con el adecuado procedimiento de compra de
producto farmacéutico e ingreso al sistema de inventarios

c) .Aportar y/o recomendar cambios a las politicas existentes a fin de
mejorar el proceso de compra.

d) Revisar y analizar las cotizaciones de compras.

e) Autorizar las érdenes de compra.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre

Firma
Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 9/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

Responsabilidades del asistente de compras:

a) Obtener cotizaciones de compras.

b) Emitir 6rdenes de compra para su autorizacién

¢) Enviar érdenes de compra a los proveedores y al area de bodega.

d) Realizar informes de comparaciones de precios de los productos.

e) Actualizar la base de datos de los proveedores.

f) Verificar el correcto ingreso de los productos al sistema.

g) Manejar el archivo del area en lo que respecta a 6érdenes de compra,
requisiciones y cotizaciones de productos farmacéuticos.

h) Realizar reportes, informes o cualquier otra actividad que solicite el jefe

de compras.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre

Firma
Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas
COMPRAS 001 10/21
Asunto:

Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra | Nuevo
Fecha de emisidn: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

5. ESQUEMA GENERAL DEL PROCESODE COMPRA DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS

1

Necesidad
de
productos

5

Recepcidn
de
productos

2

Realizar
reporte de
existencias

3

Realizar
ordende
compra

4

Seguimiento
de compra

Fuente: Organizacion Guatemalteca para la Salud Integral.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre
Firma
Fecha
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Departamento: Procedimiento No:

COMPRAS 001

Asunto: Sustituye al de Fecha:
Procedimiento de compra | Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

6. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO DE COMPRA DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS

Direccion
Departamento de Compras | administrativa- | Junta Directiva Comision D Lo
No. financiera Terapéutica eseripeion
Asistente Jefe Director Tesorero

Inicia el proceso de compra de

1
Cp productos farmacéuiticos.

Elaborar reporte de existencias
2 } segln sistema de inventarios para

realizar el requerimiento de compra.

Recibir y verificar requerimiento de

3 'JL I compra y trasladar para

autorizacion.

Recibir y firmar de visto bueno vyj

4
L trasladar requerimiento de compra.
” Recibir y trasladar requerimiento de
LI compras autorizado.

y Recibir requerimiento de compras|

:, autorizado

y elaborar 6rdenes de compra.

Revisar, werificar, firmar y sellar

A ordenes de compra.
| Recibir, werificar, firmar y sellar|
g ordenes de compra.
2 Recibir, firnas de visto bueno y
] trasladar 6rdenes de compra.

e Recibir y escanear a proveedor y a
bodega las érdenes de compra.
2 ) i
Archivar en orden comrelativo las
ordenes de compra.

6 % Fin del proceso de compra de
productos farmacéuticos.

Fuente: elaboracién propia.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 12/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra | Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

7. Desarrollo del proceso
NORMAS INTERNAS QUE APLICAN:

Generales

¢ El Unico intermediario entre los proveedores y la Comisién sera el jefe de
compras, quedando prohibido a cualquier otra persona, iniciar, mediar e
intervenir de cualquier forma en las negociaciones o compras de
medicamentos.

e La informacion sobre las cotizaciones se manejard Unica y
exclusivamente por los miembros de la comisién terapéutica y el
personal del departamento de compras en forma confidencial.

¢ Solamente se recibira mercaderia de los proveedores que se encuentren
de acuerdo con los precios y condiciones pactadas en la orden de
compra.

e No se recibiran obsequios, gratificaciones o cualquier tipo de
invitaciones que puedan influir de alguna manera en la seleccién del
producto o proveedor.

¢ Toda adquisicidn de mercaderias deberan ser canalizadas a través del
departamento de compras y se deberé asegurar que el precio que se va
a pagar, sea el mas conveniente y de la mejor calidad, comparandolos

con otros de similares caracteristicas o especificaciones.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 13/21

Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emisidn: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

e Se verificara la fecha de vencimiento, que en ningun caso sera menor de
un afio.

¢ Queda terminantemente prohibido que el personal involucrado en el
proceso de compra tener aigun tipo de relacién que pueda influir de
alguna manera en la compra de productos farmacéuticos arriba de los
niveles de inventarios establecidos. Asimismo, no puede realizar
ninguna compra que no sea autorizada por la Comisiéon Terapéutica,
asimismo no puede tomar decisiones acerca de la inclusiéon de

productos farmacéuticos sin la debida autorizacién de la esta comision.

Especificas
e El reporte generado en el sistema de inventarios servira para establecer

los niveles de compras adecuados.

e La direccién administrativa financiera coteja esta informacion con un
reporte elaborado por el departamento de contabilidad y poder verificar
la confiabilidad y exactitud de la informacion.

e Las 6rdenes de compra seran elaboradas por el asistente de compras el
primer y tercer lunes de cada mes y seran autorizadas por el director
administrativo-financiero y tesorero de la junta directiva.

e Toda bonificacién, oferta y/o descuento de parte de los proveedores
debera estar indicado en la factura de cobro como en la orden de

compra, para dejarlo registrado en el proceso de pago.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Departamento: Procedimiento No: Paginas
COMPRAS 001 14/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emisidn:

15/04/2015

Vigencia:

1 ANO

PROCEDIMIENTO:

. REQUERIMIENTO DE COMPRA

a) El asistente de compras elaborard el requerimiento de compra para

verificar la necesidad de compra y lo trasladara al jefe de compras.

b) El requerimiento de compras es el reporte que utiliza el jefe de compras

para tramitar la autorizaciéon de compra de productos farmacéuticos, el

cual muestra el minimo de existencias que debe permitirse en bodega,

este es equivalente al promedio de ventas de un mes. Asimismo,

muestra las existencias en todas las sucursales, la presentacion y el

costo.

c) Es importante mencionar, que cuando el inventario de medicamento

llegue al minimo se debera realizar la orden de compra la cual sera

equivalente a las unidades que correspondan al promedio de ventas de

un mes segln lo establecido en el requerimiento de compras el cual es

proporcionado por el sistema de inventarios utilizado por la organizacion.

Elaborado por Revisado por

Aprobado por
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Firma
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 156/21

Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA

a) El jefe del departamento revisa el sugerido de compras previo a la

reuniéon que se tendra con la Comisién Terapéutica para que la misma
verifique que el nivel de inventario sea el adecuado.

b) El asistente procede a elaborar las érdenes de compras autorizadas y
las traslada al jefe para su autorizacion.

¢) La compra se realizara en la forma del ANEXO Il

AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRA

a) El jefe verifica, firma y sella las 6rdenes de compra, si hubiese alguna
modificacién el jefe regresa al asistente para que realice las correcciones
correspondientes.

b) Se traslada las érdenes de compra a la direccién administrativa para su
revision y autorizacién.

c) E! director administrativo-financiero, coteja la cantidad de compra contra el
requerimiento de compra, firma y sella de autorizado. Si existiere alguna
modificacién se ftraslada al area de compras para la correccidn
correspondiente.

d) El director administrativo trasiada al tesorero de la junta directiva para que
firme y selle de visto bueno.

e) El tesorero de junta directiva, conoce la compra, firma y sella para efectuar
la compra respectiva.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 16/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:
Procedimiento de compra Nuevo
Fecha de emision: Vigencia:
15/04/2015 1 ANO

DISTRIBUCION DE LAS ORDENES DE COMPRA

a) El asistente recibe las 6rdenes autorizadas debidamente firmadas y
selladas y procede a enviar copia a los proveedores y al area de bodega
via correo electrénica o via fax.

b) Se procede a archivar en orden correlativo las érdenes de compra. Para
mayor comprension del proceso se presenta el siguiente fluyjograma el cual

detalla el proceso de compra de productos farmacéuticos.

OTRAS CONSIDERACIONE

Proveedores tinicos

Existen algunos farmacos que estan representados o son proporcionados por
un proveedor Unico 6 por proveedores especializados 6 exclusivos; en estos
casos, debera indicarse claramente ésta situacién en la orden de compra.
De igual manera, debera tenerse cotizacion de dicho proveedor. De lo
contrario a esta disposicidon se deberd buscar siempre nuevas alternativas

que permitan buscar proveedores que ofrezcan mejores condiciones.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

| Firma
Fecha
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Departamento: Procedimiento No: Paginas

COMPRAS 001 17/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:
Procedimiento de compra Nuevo
Fecha de emision: Vigencia:
15/04/2015 1 ANO
8. ANEXOI
Simbologia utilizada
SIMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION

Representa el inicio o el final de un

@ Terminal procedimiento.

Ocurre cuando se prepara

informacion, se firma un

documento, se llena un formato,

‘s se maneja una magquina, se
Operacién ) quina,

recolecta datos, se escribe un

informe, entre otros; es decir, hay
accion, se invierte esfuerzo fisico y

mental.

Ocurre cuando se examina y/o

inspeccion | comprueba “algo” del trabajo

ejecutado; antes de autorizar.

Se efectia cuando se realiza una

Traslado transportacion tanto de un
documento, como el paso de una

actividad de un puesto a otro.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Departamento: Procedimiento No: Paginas
COMPRAS 001 18/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:
Procedimiento de compra Nuevo
Fecha de emisién: Vigencia:
15/04/2015 1 ANO
Simbologia utilizada
simBOLO CONCEPTO DESCRIPCION
Se utiliza cuando se guarda algo
Archivo (un papel, formulario, o una fase
definitivo del procedimiento se frena) o se
detiene totalmente.
Respresenta que una fase del
Archivo procedimiento se detiene y
temporal posteriormente  serd  utilizada
enotra accién o actividad.
Representa que un punto de flujo
tiene varias opciones. Hay que
Decision tener presente que, a la derecha
del mismo se coloca la accion
positiva y, hacia la izquierda la
negativa.
Respresenta la utilizacion de
U Documento | libros, folletos, formularios y hojas.
Representa una conexion o enlace
Conector de una parte del diagrama de flujo.

Elaborado por

Revisado por
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Departamento: Procedimiento No: Paginas
COMPRAS 001 19/21
Asunto: Sustituye al de Fecha:

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015 1 ANO

Simbologia utilizada

SIMBOLO

CONCEPTO

DESCRIPCION

Conector de

pagina

Indica una conexién o enlace
con otra hoja diferente, en la
que continla el digrama de

flujo.

Transferencia

Se utiliza cuando en el flujo del
proceso o sistema interviene
otra seccién o departamento
gue no sea el estudiado,
siempre y cuando nos interesen
los pasos o tramites que se
realizan en ese lugar y que

puedan significar una demora.

Conecto

dinamico

Establece de forma automatica
la ruta entre las formas ylo

simbolos

Conector de

linea

Conecta los procesos en el

diagrama, mediante lineas

rectas.

Elaborado por
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Departamento:

COMPRAS

Procedimiento No:

001

Asunto: Sustituye al de Fecha:
Procedimiento de compra Nuevo
Fecha de emision: Vigencia:

15/04/2015

1 ANO

ANEXO lI

ORGANIZACION GUATEMALTECA PARA LA SALUD INTEGRAL

ORDE

Ll

DATOS bEL PROVEEDOR

Calzada La Recta Final Lote 5
PBX: 045253119000

bres y apellid én o razén soclal:
Direccldn:
NIT: No. de teléfono:
No. de Fax Correo electrénico

NIT 000004

No. Orden de Compra

Fecha de em|sién

Lugar de entrega de! productd’o
serviclo:

: . Condlclones de pago

Tlpo de compra

;. Unidad de'medida

SUBTOTAL
DESCUENTO -
Total (Q.)
IMPORTANTE: El proveedor deberd entregar la lidad del istro do en un periodo maximo de siete dias hdbiles a partir de la fecha de recepcién de este|
|documento, o en los términos contractuales.
Jefe de Compras- Ditéctor A Tesorera ¢

Fecha: Fecha: Fecha:
Nombre: Nombre: Nombre:

Firma y Sello [elaborado)

Firma y $ello {autorizado)

Flrma y Sello (Vo. Bo.}

Distribucién: Original -proveedor-, copia -bodega-, copia -archivo-.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por
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Fecha

115



Departamento: Procedimiento No: Paginas
COMPRAS 001 21/21
Asunto: Sustituye al de Fecha: e,

Procedimiento de compra Nuevo

Fecha de emision:

15/04/2015

Vigencia:

1 ANO

9. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Primera edicion: 15 de abril de 2015.

Elaborado por Revisado por

Aprobado por
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Firma

Fecha
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CONCLUSIONES

La falta de un manual de normas y procedimientos en el area de compras
es causa fundamental del sobreabastecimiento en los inventarios, compra
de productos de baja calidad, fecha de caducidad corta y/o precios
elevados, asi como también deficiencia operativa en el proceso por no
contar con una guia especifica para la realizacién de las actividades
corriendo el riesgo de dar oportunidad a operaciones fraudulentas,

comprobando con ello la hipétesis de la investigacion.

La funciéon que desarrolla el Contador Publico y Auditor, mediante la
evaluacion del control interno, le permite a las entidades
comercializadoras de productos farmacéuticos, comprender la situacién
actual de los controles y el papel que debe desempefiar en el futuro,
apoyandose en la implementacion de nueva politicas administrativas que
permitan un mejor control dentro de la entidad. EI control interno
constituye una base fundamental para el analisis para el mejoramiento de
los procedimientos y los métodos utilizados para la adecuada

administracidon de los inventarios.

En cualquier nivel que se aplique, la evaluacién de riesgos es importante
porque brinda informacién sobre las areas o sectores en lo que se pueden
surgir deficiencias de control, capaces de transformarse en riesgos
significativos en las operaciones y resultados. La adecuada aplicacidén de
la estructura o nivel de control interno minimiza cualquier riesgo;
asimismo, permite conocer bajo qué circunstancias debe elaborarse un
manual de normas y procedimientos y los métodos utilizados para la

adecuada administracion de las actividades de cada proceso.

El manual de normas y procedimientos facilita el control por parte de los
supervisores de las tareas asignada al personal a cargo, al existir un
instrumento que defina con precisién, cuales son los pasos a seguir es de
utilidad para el personal existente o nuevo en la entidad.
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RECOMENDACIONES

Que la Administracién de la Organizacién Guatemalteca para la Salud
Integral y la Comisién Terapéutica vele para que el area de compras
cumpla con las nhormas y procedimientos para la adquisicién de productos
farmacéuticos tomando en cuenta la funcién social de esta entidad la cual
es distribuir productos de consumo y beneficio humano, a través de Ila
correcta aplicacion del manual de normas y procedimientos para que los
productos que se adquieran para la venta sean de calidad, con

vencimientos adecuados y precios accesibles a la poblacién.

Que la jefatura del area de compras de la Organizacion Guatemalteca
para la Salud Integral asegure la correcta aplicacion del manual de
normas y procedimientos para el departamento de compras, por medio de
la eficiencia de los procesos administrativos a través del control interno en
cada una de las actividades que realiza dicho departamento; asimismo, la
implementacién de nuevas politicas administrativas que mejoren el

proceso de compra.

Que la administracién de la Organizacién Guatemalteca para la Salud
Integral evalle la eficiencia en las operaciones del proceso de compra en
todas las area involucradas, implementando manuales de normas y

procedimientos en las distintas areas de |a institucién.

Que la administracién de la Organizacién Guatemalteca para la Salud
Integral de a conocer a los colaboradores involucrados en el proceso de
compra de productos farmacéuticos el contenido del manual de normas y
procedimientos para que puedan ejecutar de manera secuencial y
ordenada los procedimientos de las actividades establecidas y
autorizadas por las autoridades de la entidad. Dejando constancia de la

lectura del mismo.
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