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INTRODUCCION

La empresa es una organizacion social que utiliza una gran variedad de recursos
para alcanzar determinados objetivos. Una empresa no puede identificar desde
un punto de vista interno, las causas que provocan un manejo inadecuado de los
recursos que se tiene, los cuales afectan e inciden directamente en la eficiencia
de los procesos operativos, que pueden provocar ineficiencia en las actividades

que se realizan en cada una de las areas.

Desde el punto de vista de la auditoria operacional realizada por el contador
publico y auditor independiente, tiene el objetivo de detectar problemas y
proporcionar una base para solucionarlos; logrando prever obstaculos a la
eficiencia; asi como presentar recomendaciones para simplificar y reducir el
trabajo innecesario e informar a la administracion de la empresa sobre los
hallazgos encontrados y realizar la recomendaciones correspondientes para

optimizacion de los procesos operativos segun las necesidades.

De acuerdo a lo anterior, la informacion financiera debe ser evaluada por el
contador publico y auditor independiente, mediante una auditoria operacional
externa la cual consiste en el examen de los documentacion y demas
informacion contable y financiera de una empresa, con el objeto de obtener
elementos de juicio y evidencia comprobatoria suficiente y competente para
fundamentar de una manera objetiva y profesional para presentar un informe

sobre los procesos establecidos por la empresa a una fecha determinada.

Bajo éstas circunstancias, se considera de importancia desarrollar Ia
investigacion del presente tema, ya que sera un medio para dar a conocer los
aspectos generales de auditoria operacional y revisar la importancia de la
obtencion de la evidencia de auditoria en cuanto a la calidad y a la oportunidad,

para que el contador publico y auditor independiente cuente con la base



necesaria para emitir el informe de auditoria operacional acerca de la eficiencia

de los procesos de la empresa.

A continuacion se menciona el contenido de los capitulos que integran la
presente investigacion:

El capitulo I. Define las generalidades, caracteristicas y organizacion de una
empresa comercial que se dedica a la compra y venta de materiales de

construccion a nivel local.

El capitulo Il. Hace mencién sobre el proceso realizado en el departamento de
compras en el cual se clasifica la adquisicion de los recursos antes mencionados

entre diversas cuentas de activos y pasivos.

El capitulo lll. Este capitulo contiene generalidades, definicién, importancia,
fuentes, y clasificaciéon de la auditoria, asi como los procedimientos de auditoria
realizados para la obtencién de la misma, asi como la definicién y desarrollo de

la auditoria operacional.

El capitulo 1V. Este capitulo contiene el caso practico, el cual consiste en la
realizacion de una auditoria operacional en una empresa comercial que se
dedica a la compra y venta de materiales para la construccion; el caso practico
incluye la propuesta de servicios de auditoria, planificacion de auditoria,
narrativas y pruebas de control en el departamento de compras, los hallazgos y

recomendaciones y el informe de auditoria operacional.

Al final del presente trabajo de tesis se incluyen las conclusiones y
recomendaciones relacionadas como resultado de la investigacion, asi como las

referencias bibliograficas utilizadas.



CAPITULO |

LA EMPRESA DISTRIBUIDORA DE MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION

1.1 GENERALIDADES

‘La empresa o sociedad mercantil es un organismo social que surge de la
necesidad que tiene la persona individual de asociar capacidad econdémica e
intelectual para que mediante un esfuerzo conjunto, se desarrolle una actividad
industrial y busca conseguir la satisfaccion de intereses que son comunes para
ambos.” (1:6)

1.1.1 Definicion de empresa

Podemos definir a la empresa como: La unidad econdmico-social con fines de
lucro, en la que el capital, recursos naturales, el trabajo y la direccion se coordinan
para llevar a cabo una prcduccion socialmente Util, de acuerdo con las exigencias
del bien comun. Los elementos necesarios para formar una empresa los factores

productivos: capital, trabajo y recursos materiales.

1.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS
“Existen diversas diferencias entre las empresa y se clasifican de varias formas: a
continuacion se presentan los tipos de empresas segun sus ambitos y su

produccion.

1.2.1 Segun la actividad o giro

Pueden clasificarse de acuerdo con la actividad que desarrollen, como las
siguientes:

1. Industriales:

Su actividad principal es la produccién de bienes mediante la transformacion de la

materia o extraccion de materias primas, se clasifican en:

a. Extractivas: Cuando se dedican a la explotacién de recursos naturales, ya

sean renovables o no renovables.



b. Manufactureras: Son empresas que transforman la materia prima en
productos terminados, y pueden ser:

e De consumo final: Producen bienes que satisfacen de manera directa las
necesidades del consumidor.

 De produccion: Estas satisfacen a las de consumo final.

2. Comerciales:

Son intermediarias entre productor y consumidor; su funcion primordial es la
compra/venta de productos terminados, los cuales pueden clasificarse en:

a. Mayoristas: venden a gran escala.

b. Minoristas (detallistas): venden al menudeo.

c. Comisionistas: venden la mercaderia a consignacion.

3. Servicio:

Son aquellas que brindan servicio a la comunidad y a su vez se clasifican como:
a. Transporte, turismo, instituciones financieras.

b. Servicios publicos (energia, agua, comunicaciones).

c. Servicios privados (asesoria, ventas, publicidad, contable, administrativo).

d

Educacion.

1.2.2 Segun la forma de constitucion

De acuerdo a la actividad de la empresa y la responsabilidad legal de sus

propietarios, se clasifican en:

» Empresas individuales: es aquella en la que el propietario es un solo
individuo, quien se beneficia de las ganancias de la actividad productiva de su
empresa, pero también asume las pérdidas ocasionadas aun a costa de su
patrimonio.

» Empresas Juridicas: Son entidades a las que el derecho atribuye y reconoce
una personalidad juridica propia y, en consecuencia, capacidad para actuar
como sujetos de derecho, esto es, capacidad para adquirir y poseer bienes de

todas clases, para contraer obligaciones y ejercitar acciones judiciales.



1.2.3 Segun su propiedad

o Privadas: Las cuales trabajan con capital privado y son administradas por la
iniciativa privada.

 Estatales: actuan por delegacién del Estado, creadas por la constitucién y por

leyes especificas con personalidad juridica contando con fondos publicos.

1.3 POR SU TAMANO
Los principales indicadores son para todo tipo de empresas, son los siguientes: el
volumen de ventas, el capital propio, nimero de trabajadores, beneficios, etc. El

mas utilizado suele ser segun el nimero de trabajadores.

1.4 RECURSOS QUE UTILIZAN LAS EMPRESAS
Las empresas poseen elementos o recursos necesarios para alcanzar sus metas y
objetivos, de acuerdo a sus estrategias y presupuestos, siendo sus principales

recursos los principales:

1.4.1 Recursos humanos: ‘

El objetivo basico que persigue la funcion de Recursos Humanos con estas tareas
es alinear las politicas del departamento con la estrategia de la empresa, lo que
permitira implantar la estrategia a través de las personas, quienes son
consideradas como los Unicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al
éxito organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia se percibe en la fuerte

competencia mundial.” (6:95)

1.4.2 Recursos Tecnolégicos:

"Se denomina recursos tecnoldgicos a los que sirven para optimizar procesos,
tiempos, recursos humanos; agilizando el trabajo y tiempos de respuesta que
impactan en la productividad; incluyen herramientas, equipos, maquinas y
software especificos necesarios para lograr el propésito técnico establecido. Son
de tipo intangible, y pueden ser identificados como capital intelectual (estructural y

humano) o de manera mas general como informacion y conocimiento.” (6:19)



1.4.3 Recursos Financieros:

"Son el efectivo y el conjunto de activos financieros que tienen un grado de
liquidez, es decir, que los recursos financieros, compuestos por: dinero en
efectivo, préstamos a terceros, depdsitos en entidades financieras tenencias de

bonos y acciones. (6:20)

1.5 EMPRESA DISTRIBUIDORA DE MATERIALES PARA LA
CONSTRUCCION

1.5.1 Definicion y generalidades

“Empresa es la organizacién de personal, capital y trabajo, con una finalidad

lucrativa, ya sea de caracter privado, en la que persigue la obtencion de un lucro

para los socios o accionistas, o de caracter oficial, en la que se propone realizar

un servicio publico o cumplir otra finalidad beneficiosa para interés general.” (11:1)

En Guatemala la demanda de compra y venta (distribucién y comercializacion) de
materiales para la construccién, tales como, arena, piedrin, cemento, lamina
galvanizada, alambre de amarre, ladrillos, block, hierro, entre otros, ha generado
un crecimiento de forma continua, lo cual se percibe por la alta demanda de dichos
materiales de construccion, por ende ha generado también una gran competencia

de marcas y productos.

1.5.2 Constitucion

Las empresas dedicadas a la comercializacion de materiales para la construccion,
al operar juridicamente como una sociedad de acuerdo a lo que se establece en el
articulo No. 10 del Cédigo de Comercio, Decreto No 2-70, deben estar constituidas

dentro de los tipos de sociedad que la legislacion nacional ha establecido.

1.5.2.1  Personeria Juridica
"Una sociedad debe estar constituida por medio de escritura publica de
constitucion, y los requisitos principales exigidos por la ley, deben estar contenidos

en la misma, para constituir una sociedad anénima los requisitos necesarios para



las personas juridicas, inicialmente se tiene que reunir dos o mas personas para
poder dar inicio a la misma y por medio de la escritura constitutiva, se pueden
mencionar algunos aspectos como: Forma de organizacién, objeto de la sociedad,
capital social y su distribucion en acciones, forma de administracion, facultades de
los administradores y formas de nombramientos y duracién de la sociedad, entre
otros (11:66).

1.5.3 Elementos

“En toda empresa comercial se encuentran los siguientes elementos:

e Fisicos: estan conformados por todos aquellos bienes destinados para la
venta en el mercado, lo que cominmente se llama mercaderia.

e Estructurales: conformados por todos aquellos bienes que serviran como
medio de presentacion de los elementos fisicos tales como el edificio donde se
ubica la empresa, el mobiliario y equipo utilizado en la exhibiciéon de dichos
bienes, los vehiculos donde se transportan los mismos asi como otros de
similares servicios.

e Humanos: consisten en las personas que se involucran en la actividad
empresarial de cada uno de los niveles organizacionales que pertenezcan a la
empresa.

e Financieros o monetarios: consisten en todos los recursos financieros o
monetarios con que cuenta una empresa, refiriéndose con esto al monto de
efectivo y de crédito de los que puede disponer la empresa comercial para su

gestion empresarial.” (8:2).

1.5.4 Objetivo

La empresa comercial que se dedica a la compra y venta de materiales para la
construccion, tiene un objetivo especifico y es la de distribuir toda mercancia que
pueda contribuir a satisfacer los gustos y preferencias de los clientes, pero
también proporciona un beneficio a su propietario y medios de subsistencia a los

trabajadores que fueron contratados para laborar en dicha empresa.



1.5.5 Estructura organizacional

“Comprende la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social con el fin de lograr con la maxima eficiencia los objetivos
trazados” (8:3).

La organizacion de una empresa comercial que se dedica a la compra y venta de
materiales de construccion esta conformada por el conjunto de puestos, funciones,

actividades, lineas de autoridad, responsabilidad, etc.

1.5.6 Estructura financiera

La empresa comercial que se dedica a la compra y venta de materiales para la
construccion, para llevar a cabo su actividad de distribucion de bienes, necesita
disponer de recursos financieros los cuales de acuerdo a su origen se pueden

agrupar en dos categorias:

a. Fuente de financiamiento propia o interna: también conocida como
autofinanciacion y esta integrada por los recursos financieros que la empresa
genera por si misma sin necesidad de tener que acudir al sistema financiero.

b. Fuente de financiamiento externa: éstd conformada por los recursos
financieros que la empresa obtiene del exterior, o sea que no los genera por si
misma; dentro de las fuentes de financiamiento externas se pueden mencionar
el credito comercial otorgado por los proveedores y acreedores para la
cancelacion de facturas, préstamos a accionistas, socios o un tercero, anticipos

de clientes, préstamos obtenidos en el sistema financiero, etc.

1.5.7 Funciones

Las empresas comerciales que se dedican a la compra y venta de materiales para
la construccion se organizan para cumplir sus objetivos con la mayor eficiencia,
por lo que deben contar con los érganos que le permitan cumplir las siguientes

funciones:



» Funciones comerciales: entre las que se encuentran la creacion de la
demanda y la realizacion de las ventas. Es la promocion de las ventas por
medio de la propaganda o publicidad para generar el interés o el deseo de
comprar los productos por parte de consumidores y posibles clientes
potenciales.

» Funciones financieras: que no es mas que el financiamiento de las
operaciones de compra y venta, para que la actividad comercial pueda
desenvolverse normalmente, es necesario contar con los recursos necesarios
para los desembolsos o gastos derivados de adquisiciones o compromisos del
giro normal de operaciones que efectta la empresa.

e Funciones contables: permite controlar el patrimonio de la empresa, el
desarrollo de la actividad comercial, asi como los ingresos derivados de las
ventas; si se carece de este recurso, la empresa no podra ser dirigida de forma
correcta, ya que no se dispondra de los medios necesarios para la toma de
decisiones importantes para el giro normal de la misma.

» Funciones administrativas: lo que significa que tanto personal superior, jefes
de categoria inferior y personal subalterno lleven a cabo tareas relacionadas

con la direccién de la empresa.

1.5.8 Principales procesos del negocio en una empresa distribuidora de

materiales para la construccién

Los principales procesos de la empresa son los que se describen a continuacion:

* Ventas, cuentas por cobrar e ingresos: este ciclo del negocio agrupa las
operaciones de ventas generadas por la empresa, el registro de las cuentas
por cobrar originadas por las operaciones de ventas pendientes de cobro y el
cobro efectivo de estas operaciones.

» Compras, inventarios (costo de ventas), cuentas por pagar y pagos: este
ciclo del negocio agrupa las operaciones de compras de inventarios, el registro
contable y control fisico de los inventarios (asi como el costo de ventas
correspondiente), las cuentas por pagar a los proveedores y los pagos

efectuados originados de estas operaciones.



e Administracion financiera: consiste en el proceso de administracién de los
recursos financieros de la empresa. El proceso de administracion eficiente de
las regulaciones locales establecidas por las empresas fiscalizadoras del pais,
el cual es establecido para cumplir adecuadamente con las obligaciones
legales y fiscales.

e Administracion de recursos: se refiere a la administracion del recurso
humano, el desempefio, evaluacion, seleccién y capacitacion del personal de la
empresa.; dentro de las actividades de recursos humanos se incluye el control
de asistencia y la preparacion de las ndminas de salarios: asi también se tiene
el control de los aspectos legales relacionados al personal.

» Salvaguarda y resguardo de activos: se refiere a la seguridad y custodia

mantenida sobre los activos propiedad de la empresa.



CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

2.1 DEFINICION DE COMPRA

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

una motivacion para que el proveedor desee seguir realizando negocios con su
cliente. (8:4)

2.2 DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Dentro del concepto de las empresas modernas las compras se manejan por un
departamento especializado en ello, dependiendo del volumen de operaciones y la
magnitud de la empresa y el perfil del encargado de realizar las adquisiciones, los
factores que se deben tomar en cuenta al momento de realizar la compra, por ello
se puede definir como: "El encargado de adquirir los productos y gestionar los
servicios necesarios para el buen funcionamiento de la empresa para que esta

pueda conseguir los objetivos establecidos”. (8:4)

2.2.1 Importancia
Es de suma importancia el departamento de compras, ya que es el que asegura
la recepcion de materiales, en la cantidad solicitada y el tiempo estimado, para la

produccion o venta.

2.2.2 Funcion principal

En general, la funcién del departamento de compras es responsable
principalmente de conocer la oferta del mercado en su ambito de actividad,
verificar las necesidades y demandas de los solicitantes, liderar el
abastecimiento, la seleccion de los proveedores, negociar precios y condiciones

de compra. Todo ello para hacer los pedidos de manera correcta e inteligente.



2.2.3 Objetivos generales
Dentro de los objetivos que plantea el departamento de compras de la empresa
objeto de estudio y que se mencionan algunas, siendo las siguientes:

* Mantener el abastecimiento de los productos que se necesiten.

» Procurar materiales de alta calidad y buen servicio segtin lo requerido.

» Investigar los mercados: Condiciones de los mismos, numero, tamafio y

localizacién de los proveedores.

e Actualizar y seleccionar el registro de proveedores.

 Efectuar analisis de valor de las diferentes propuestas y cotizaciones.

e Elaborar 6rdenes de compra.

e Efectuar el control de las cantidades recibidas, realizar o colaborar en el

control de calidad de las mercaderias recibidas, rechazar o aceptarlas.

2.3 EL PROCESO DE LA COMPRA

Todas las empresas son distintas, cada una tiene la forma idénea y correcta de
hacer las cosas, esto indica que no sera el mismo procedimiento para adquirir
insumos de la empresa A, que si lo hiciera la empresa B, en las mismas
condiciones en ambas este tendra variaciones y resultados distintos. Se puede

describir el proceso basico para realizar compras, como sigue:

a. Requi'sicién de compra

“Es una peticion formal dirigida al departamento de compras para que este
adquiera ciertos materiales de una clase particular y en cantidad especificada”.
(09:118)

b. Solicitud de cotizacién

Este documento establece las condiciones de pago, forma y plazo de entrega de
la adquisicion del bien o servicios puede realizarse por medio de una carta de
cotizacion o de solicitud de precios, dirigida al proveedor con el proposito de pedir

el precio de los bienes solicitados en la requisicion de compras.
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c. Ordenes de compras

Es una solicitud formal de materiales que realiza al proveedor después de haber
considerado las ofertas recibidas de varios proveedores. El contenido del pedido
debera llevar por lo menos estos elementos: correlativo, fecha, lugar de entrega,

condiciones de pago, cantidades, descripcion del producto y precio.

d. Constancia de recepcién de materiales
Documento en el cual el area encargada de la recepcion, registra los materiales
que han sido requeridos al proveedor, se incluyen datos correspondientes a la

orden de compra y debe incluir el nombre y la firma de la persona que recibe.

e. Orden de pago

Es el documento que se elabora para generar el tramite de pago por obtener el
bien y/o servicios del proveedor; la orden de compra debe especificar condiciones
y el valor debe coincidir con la factura y el informe de entrada de almacén o recibo

de mercancias para dar tramite al pago.

24 FUENTES DE SUMINISTRO

Las empresas identifican necesidades, pero son los consumidores quienes
aprueban o desaprueban los productos o servicios ofrecidos. Por lo tanto, el
proceso de abastecimiento juega un papel muy importante ya que éste se encarga
del conjunto de actividades que permiten identificar y adquirir bienes y servicios de
calidad que satisfagan al consumidor y lograr con ello que la empresa sea exitosa.

Dentro de las fuentes de suministro que utiliza la empresa, estan las siguientes:

2.4.1 Fuentes de suministro local

Se refiere a las compras directas de bienes y servicios que se realizan en el
mercado nacional; en la empresa esta actividad esta a cargo de una persona
quien se encarga de gestionar dichas compras y ademas, dar seguimiento a los
compromisos adquiridos con los usuarios internos y externos, en relacion con el
cumplimiento de la entrega y garantia.
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2.4.2 Fuentes de suministro extranjeras (compras de importacion)

Cuando las necesidades de adquirir mercaderia en condiciones adecuadas de
calidad, cantidad, oportunidad y precio, no son satisfactorias en el pais donde se
realizan las actividades comerciales, se recurre al mercado extranjero para su
adquisicion. La empresa, precisamente por las condiciones antes descritas, en los
ultimos afos la mayor parte de sus mercaderias las adquiere en el mercado

externo (China, Costa Rica y Estados Unidos, entre otros).
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CAPITULO IlI

LA AUDITORIA OPERACIONAL

3.1 DEFINICION DE AUDITORIA

“Es un examen sistematico de los libros, documentos y demas registros contables
de una empresa, con el objeto de obtener elementos de juicio y evidencia
comprobatoria suficiente y competente para fundamentar de una manera objetiva
y profesional la opinion que el contador publico y auditor emite sobre los estados
financieros preparados por la empresa, a una fecha determinada y el resultado de

las operaciones por un periodo terminado en esa fecha” (9:63).

3.1.1 Importancia de la auditoria

La informacion contable y financiera que se presenta a los directivos de una
empresa, es la que servird de base para la toma de decisiones: sin embargo, esta’
puede contener errores de origen involuntarios, puede incluir manipulaciones
de informacion, aplicacion incorrecta de normas y leyes a la materia contable y
fiscal que unidas pueden ser consideradas como significativas y por ende, el
efecto se encontrara en una decisién realizada con resultados negativos debido a
una informacion errénea, y derivado de esto surge la necesidad de aplicar la

auditoria.

3.2 Clasificacién de la auditoria

La auditoria se clasifica de la siguiente forma” (12:39):

) Auditoria externa
Por las personas que la realizan:

Auditoria interna

Auditoria financiera

Por el objetivo que persigue: Auditoria administrativa

Auditoria operacional




3.2.1 Auditoria externa

“También se le conoce con el nombre de auditoria independiente, debido a que es
realizada por profesionales (contadores publicos y auditores) que no dependen de
la empresa que contrato los servicios de auditoria externa y a los que se reconoce

un juicio imparcial merecedor de la confianza de terceros.

El objetivo de este tipo de auditoria es la emision de un dictamen en el que se
emite una opinién acerca de la razonabilidad de las cifras que presentan los
estados financieros de la empresa y para alcanzar dicho objetivo es necesario que
el contador publico y auditor independiente obtenga evidencia comprobatoria

suficiente y competente.” (13:58)

3.2.2 Auditoria interna
“La actividad de auditoria interna ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos
aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia

de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno.” (14:01)

3.2.3 Auditoria financiera

“Esta auditoria tiene como fin principal dictaminar sobre la razonabilidad de los
estados financieros a través del examen de la evidencia que se tenga de los
mismos; esta es la auditoria mas tradicional ya que los estados financieros
siempre han representado y representan las afirmaciones de la administracion.”
(13:156)

3.2.4 Auditoria administrativa
“Es el examen comprensivo y constructivo de la estructura y organizaciéon de una
empresa en cuanto a sus planes y objetivos, sus métodos y controles, su forma de

operacion, sus recursos humanos y fisicos” (12: 21).
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3.2.5 Auditoria operacional

“Es el examen critico y sistematico de las operaciones de una empresa, con el
objeto de evaluar su grado de eficiencia y eficacia presentando en un informe, las
observaciones, conclusiones y recomendaciones para mejorarlo” (9:21).

Tiene como propdsito determinar si las actividades de una empresa estan siendo
realizadas eficazmente y aunque toma en cuenta el control interno, su funcion se
asemeja mas al mejoramiento de la administracion de los recursos materiales y

humanos y de esta forma optimizar los resultados de la empresa.

3.2.6 Importancia del control interno

“El control interno ayuda a que una entidad consiga sus objetivos de rentabilidad y
rendimiento y prevenir la pérdida de recursos. Aporta los elementos necesarios
para la obtencion de informacion financiera fiable. También refuerza la confianza
en que la empresa cumple con las leyes y las normas aplicables, evitando efectos
perjudiciales para su reputacion y otras consecuencias. En resumen brinda ayuda
para que una entidad llegue a doénde quiere ir y evite peligros y sorpresas en el

camino.” (5:10)

3.2.6.1 Control Interno

“El control interno se define de la siguiente forma: El control interno es un proceso
efectuado por el consejo de administracion, direccién y resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable
en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

» Eficacia y eficiencia de las operaciones.

e Fiabilidad de la informacion financiera.

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

e El control interno es un proceso. Es un medio utilizado para la consecucién de

un fin, no un fin en si mismo.
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e El control interno lo llevan a cabo las personas. No se trata solamente de
manuales de politicas e impresos, sino de personas en cada nivel de la
organizacion.

» El control interno solo puede aportar un grado de seguridad razonable, no de
seguridad total, a la direccién y a consejo de administracién de la entidad.

» 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.”
(5:16)

3.2.6.2 Control interno como un proceso

‘Los procesos de negocio, que se llevan a cabo dentro de las unidades y
funciones de la organizacion o entres las mismas, se coordinan en funcion de los
procesos de gestion basicos de planificacion, ejecucion y supervision. El control
interno es parte de dichos procesos y esta integrado a ellos, permitiendo su
funcionamiento adecuado y supervisando su comportamiento y aplicabilidad en
cada momento. Constituye una herramienta util para la gestién pero no un

sustituto de ésta” (5:17)

3.2.6.3 Objetivos del control interno
“Los objetivos pueden establecerse para la organizacion como conjunto o dirigirse
a determinadas actividades dentro de la misma. Aunque muchos objetivos son

especificos de una sola entidad, otros son ampliamente compartidos.

Los objetivos del presente estudio pueden clasificarse en tres categorias:

» Operacionales: referente a la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos de la
entidad.

* Informacion financiera: referente a la preparacion y publicaciéon de estados

financieros fiables.

» Cumplimiento: referente al cumplimiento por parte de la entidad de las leyes y

normas que le sean aplicables.” (5:19)
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3.2.6.4 Componentes
El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si. Estos se
derivan del estilo de direccion del negocio y estan integrados en el proceso de

gestion. Los componentes son los siguientes:

» Entorno de control: el ndcleo de un negocio es su personal (sus atributos
individuales, incluyendo la integridad, los valores éticos vy la profesionalidad) y
el entorno en el que trabaja. Los empleados son el motor que impulsa la
entidad y los cimientos sobre los que descansa todo.

» Evaluacion de riesgos: la entidad debe conocer y abordar los riesgos con los
que se enfrenta. Ha de fijar objetivos, integrados en las actividades de ventas,
produccion, comercializacion, finanzas, etc., para que la organizacion funcione
de forma coordinada. Igualmente, debe establecer mecanismos para
identificar, analizar y tratar los riesgos correspondientes.

e Actividades de control: Debe establecerse y ejecutarse politicas y
procedimientos que ayuden a conseguir una seguridad razonable de que se
llevan a cabo de forma eficaz las acciones consideradas necesarias para
afrontar los riesgos que existen respecto a la consecucién de los objetivos de
la entidad.” (5:20)

e Informacién y comunicacion: las mencionadas actividades estan rodeadas de
sistemas de informacion y comunicacion. Estos permiten que el personal de la
entidad que capte e intercambie la informacion requerida para desarrollar,
gestionar y controlar sus operaciones.

e Supervision: Todo el proceso ha de ser supervisado, introduciéndose las
modificaciones pertinentes cuando se estime oportuno. De esta forma el
sistema puede reaccionar &gilmente y cambiar de acuerdo con las

circunstancias.” (5:22)

3.2.6.5 Eficacia

“Los sistemas de control interno de las diferentes entidades funcionan a distintos

niveles de eficacia.
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De la misma forma, un sistema determinado puede funcionar de forma diferente
en momentos distintos.
Cuando un sistema de control interno alcanza el estandar descrito a continuacion,

puede considerarse un sistema eficaz.

El control interno puede considerarse eficaz en cada una de las tres categorias, si

el consejo de administracion y la direccion tienen una seguridad razonable de que:

 Disponen de informacion adecuada sobre hasta qué punto se estan logrando
los objetivos operacionales de la entidad.

e Se preparan de forma fiable los estados financieros publicos.

e Se cumplen las leyes y las normas aplicables.” (5:24)

3.2.6.6 Metodologia del control interno
La metodologia tiene como objetivo la obtencion de un informe que sentara las
bases tedricas del control interno, ademas de satisfacer las necesidades de los

directivos y demas responsables en su implantacién a nivel practico.

La metodologia del control interno se realiza en siete fases:
1. Recopilacion de informacién:
Con el fin de identificar los diferentes conceptos, puntos de vista e

interpretaciones que existen respecto al control interno.

2. Entrevistas individuales:
Para recoger los puntos de vista de personas bien informadas y de diversa
procedencia, sobre como controlan las actividades de sus empresas, tanto a

nivel tedrico como en la practica.
3. Cuestionario:

Con el fin de obtener aportaciones adicionales respecto a determinados

aspectos poco claros en la informacion obtenida en las fases anteriores.
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4. Grupos de trabajo:
Para obtener comentarios y recomendaciones sobre el primer borrador del

informe.

5. Presentacion del informe:
Con el fin de determinar la validez del informe, su légica y su utilidad para los

directivos de empresa y otras partes interesadas.

6. Pruebas:
Con el fin de obtener respuestas adicionales sobre los criterios de evaluacion,

las metodologias y las herramientas utilizadas.

7. Segunda presentacion e reuniones:
Con el fin de determinar si las modificaciones al primer borrador recogian

adecuadamente los problemas identificados.

3.3 AUDITORIA OPERACIONAL

3.3.1 Definicion

Se define como “El servicio que presta el contador publico y auditor cuando
examina ciertos aspectos administrativos, con la intencion de establecer
recomendaciones para mejorar la eficiencia operativa de la entidad”. (9:20)

Analizando la definicion anterior, la auditoria operacional es la encargada de
evaluar la eficiencia, eficacia y economia con que estan siendo utilizados los
recursos de una empresa, a través de un examen critico y sistematico;

presentando las observaciones, conclusiones y recomendaciones para mejorarlas.

3.3.2 Objetivo
“El objetivo de la auditoria operacional se cumple al presentar recomendaciones

que tiendan a incrementar la eficiencia en las entidades a las que se practique”.
(9:10)
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“Existen tres niveles en que el contador publico y auditor puede participar en

apoyo a las empresas:

1. En la emision de opiniones sobre el estado actual de lo examinado.
(Diagnostico de obstaculos).

2. En la participacion para la creacion o disefio de sistemas, procedimientos, etc.,
participando en su formacion.

3. En la implementacién de los cambios e innovaciones (implementacién de

sistemas).

La auditoria operacional persigue detectar problemas y proporcionar bases para
solucionarlos, prever obstaculos a la eficiencia; presentar recomendaciones para
simplificar el trabajo e informar sobre obstaculos del cumplimiento de planes y
todas aquellas cuestiones que se mantengan dentro del primer nivel de apoyo a la
administracion de las entidades, en la consecucion de la éptima productividad.”
(9:10)

3.3.3 Aplicacion de la auditoria operacional

Aunque no se pueden establecer reglas fijas que determinen cuando debe
practicarse la auditoria operacional, si se pueden mencionar aquellas que
habitualmente los administradores de entidades, los auditores internos y los
consultores, han determinado como mas frecuentes:

1. Para aportar recomendaciones que resuelven un problema conocido.

2. Cuando se tienen indicadores de ineficiencia pero se desconocen las razones.
3. Para contar con un respaldo para la prevencion de ineficiencias o para el sano

crecimiento de las entidades.

3.3.4 Técnicas de la auditoria operacional

En la auditoria operacional se pueden utilizar las mismas técnicas que se utilizan
en la auditoria financiera y que indica la Norma Internacional de Auditoria No. 500
Evidencia de Auditoria, las cuales son: inspeccion, observacion, re-calculo,

confirmacion externa, re-ejecucion y procedimientos analiticos ademas de la
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indagacion, declaracion y certificacion; adicionalmente hay que agregar los
métodos de evaluacion de procesos los cuales se pueden mencionar: los
diagramas de Gantt, flujogramas, las matrices de riesgos y también las entrevistas
directas, asi como el levantamiento de narrativas y recorrido de procesos. En este

caso en particular se utilizara la herramienta del diagrama de flujo.

3.4 NORMAS DE AUDITORIA OPERACIONAL

En los ultimos 30 afios ha surgido la necesidad de contar con otro tipo de
auditoria, en la cual se considera el rapido conocimiento de la complejidad de
cada empresa y el incremento de la atencion que las organizaciones hacen de su

administracion.

En Guatemala no existe algin 6rgano que haya pronunciado las normas
relacionadas a la auditoria operacional, sin embargo, su importancia sobre esta
clase de auditoria fue reconocida por el Instituto Mexicano de Contadores
Publicos en diciembre de 1972, la Comision de Auditoria Operacional.

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos ha emitido los siguientes boletines

de auditoria operacional:

B:::in Nombre
1 Esquema Basico de la Auditoria Operacional
2 Metodologia de la Auditoria Operacional
3 Auditoria Operacional de Compras
4 Auditoria Operacional de Ventas
5 Auditoria Operacional de Cobranzas
6 Auditoria Operacional de la Administracion de Recursos Humanos
7 Auditoria Operacional de Centros de Procesos Electrénico de Datos
8 Auditoria Operacional de otorgamiento de Créditos
9 Auditoria Operacional de la Administracion de Inventarios
10 Auditoria Operacional de los Sistemas Administrativos de
Informacion
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3.5 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

Con el objetivo de lograr un entendimiento completo de la metodologia de la
auditoria operacional, esta se divide en las siguientes:

» Directrices de actuacion

e Operaciones

¢ Metodologia

e Informe

3.5.1 Directrices de Actuacion

“La auditoria operacional no es privativa del contador publico, ni tiene que ser
desarrollada por un profesional independiente. Sin embargo, el concepto de
mantener una actitud objetiva es valido. Esto evitara influencias o presiones por
parte de las personas a quién se va a informar o de las personas que tienen a su
cargo las operaciones, objeto del examen.

Cabe destacar que por la naturaleza de la auditoria operacional, el contador en
ocasiones, trabaja en coordinacion con especialistas de otras disciplinas: en estos
casos podra tomar como suya la labor realizada por otros profesionales y aceptar
la responsabilidad correspondiente cuando tenga la capacidad de supervisarla.
Por ultimo, es necesario indicar que el contador publico debera obtener evidencia
suficiente que respalde las opiniones o sugerencias que contenga su informe,

debiendo quedar en los papeles de trabajo del auditor de operaciones. ” (9:24)

3.5.2 Operaciones
“En auditoria operacional se define a una operacién como al conjunto de
actividades orientadas al logro de un fin u objetivo particular dentro de la empresa,

tales como vender, comprar, producir, etc.

En el enfoque de trabajo de la auditoria operacional, las operaciones que realiza
una empresa deben considerarse de manera integral, independientemente de que
en su mayoria de los casos la ejecucion de una operacion en particular esté

asignada a varios departamentos, oficinas, secciones o dependencias.” (9:25)
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3.5.3 Metodologia

“La metodologia que se comenta en este Boletin que se simplifica en cuatro pasos
fundamentales:

e Familiarizacion,

e Investigacion y andlisis

e Diagnostico

¢ Informe

Las anteriores tienen un caracter genérico y debera adecuarse a las situaciones

especificas que se encuentren en el desarrollo de la revision.” (9:26)

3.5.3.1 Familiarizacion

“El auditor debe familiarizarse con la operacion u operaciones que revisara dentro

del contexto dela empresa que esta auditando.

» Los problemas especiales inherentes al ramo de la actividad econémica en que
se desarrolla la empresa y que incide en la administracién de la operacion.

» La infraestructura especifica establecida para hacer frente a la administracién
de la operacion (planeacién, organizacion, direccion y control)

» Los antecedentes respecto a las deficiencias detectadas a través de cartas de
sugerencias u otros informes emitidos anteriores por auditores internos,

externos o consultores.” (9:27)

Algunos lineamientos que permiten al auditor enfocar sus esfuerzos para

familiarizarse con la empresa y su operacion, son los que se describen a

continuacion:

a. Estudio Ambiental
En esta primera fase puede llegarse a obtener informacion que servira de guia y le

permitira al auditor diagnosticar las areas criticas.

El grado de profundidad en esta investigacion inicial sera definido por el criterio del

auditor.
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Los principales aspectos a investigar seran los siguientes:

e Laimportancia que para la empresa representa la operacion que se audita, de
acuerdo a los efectos financieros que tendra si se mejorara su eficiencia;

» Estructura de la empresa y politicas aplicables a la operacion que se revisa;

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

* Informacion de la forma como la competencia resuelve los problemas de una

operacion similar.

b. Estudio de la Gestion Administrativa

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

caracteristicas esenciales de la misma.

c. Visita a las instalaciones

“Tiene por objeto directamente como se efectuan operaciones e identificar
sintomas de problemas.

Durante el proceso de familiarizacion es légico que el auditor entre en contacto
con los diversos funcionarios y empleados que mantienen directamente la
operacion y que mediante entrevistas e informacion se conozca de ellos, tanto

caracteristicas especificas con problemas de la operacién misma.

Una vez realizado el proceso de familiarizacion el auditor estara en posibilidad de:
poner en orden sus ideas y fundamentar en los hechos que haya observado,
estructurar un programa de trabajo lo suficientemente detallado para entrar en la
sigbiente fase de la metodologia, de una manera ordenada, estando asi en

posibilidad de delegar parte de las investigaciones y de supervisar su realizacion.”
(9:28)

24



3.5.3.2 Investigacion y Analisis

“El objetivo de esta segunda fase de la metodologia es analizar la informacion y
examinar la documentacion relativa para evaluar la eficiencia y la efectividad de la
operacion en cuestion. En esta fase, en la que se realizan pruebas de detalle de
muy diversa indole, utilizando especialmente pruebas selectivas a juicio del auditor

o por medio de muestreo estadistico.

El'tipo de investigaciones o estudios que se desarrollen para la obtencion de dicha
informacion puede incluir un alto grado de posibilidades tales como: entrevistas
formales, revision de expedientes, revision de documentacién, observaciones
directas e investigacion en las diversas organizaciones del ramo como Camaras y
Asociaciones a la cual pertenezca la empresa, actualizacién de estadisticas,

seguimiento y comparacién de hallazgos, entre otros.” (9:29)

Para lograr la objetividad mencionada es recomendable la utilizacion de técnicas

como las que se describen en la siguiente:

v Entrevistas

Las entrevistas formales son una de las técnicas de mayor uso en la auditoria

operacional, toda vez que a través de ellas se obtiene la informacion inicialmente

con respecto de la operacion.

Cuando se utiliza esta herramienta debera cuidarse:

e Planear las entrevistas para obtener informacion sobre el cumplimiento de las
politicas y procedimientos.

» Desarrollar cuestionarios y seleccionar las técnicas de encuesta mas
apropiadas al tipo de evidencia que se desea recopilar determinando el tamafio
de la muestra y la oportunidad de la entrevista.

» Efectuar entrevistas con el personal ejecutivo que administra las principales
actividades asi como el personal de linea, asegurandose de haber obtenido

una opinion veraz de lo que ocurre en la operacion.
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v Evaluacion de la gestion administrativa

“Habiéndose realizado en la fase de familiarizacion el estudio preliminar de la
planeacion, organizacion, direccién y control de la operacion que se encuentra
sujeta a revision, en esta fase se procedera a evaluar en detalle su efectividad y

eficacia.

De la planeacion: debera estudiarse fundamentalmente el grado de efectividad
logrado para anticipar problemas y programar las actividades eficientemente.
Organizacion: verificar de forma detallada la estructura de la organizacion, la-
clara definicion de lineas de autoridad y responsabilidad, la coordinacion del o los
departamentos encargados de la operaciéon entre si y con otras areas de la
empresa.

Direccion: interesan al auditor operacional los indicios que se refieran a la calidad
directiva de los ejecutivos, la efectividad del sistema de informacion que respalda
las decisiones de la direccion y la oportunidad de éstas.

Control: que no es mas que la comparacion de lo planeado con lo ejecutado, el
auditor debe tener especial interés los mecanismos de programacion y del
presupuesto asi como su contenido y oportunidad como instrumentos de

evaluacion.” (9:30)

v" Examen de la documentacion
La finalidad de ésta técnica es contribuir a la verificacion objetiva de la informacion

sujeta a analisis o bien la obtencién de algunos datos especificos.

3.5.3.3 Diagnéstico

"Al estudiar y evaluar la infraestructura administrativa se incluiran los hallazgos,
describiendo cada uno de ellos y reportando aquellos que sean indicios de fallas
de eficiencia. Con base a los hallazgos, se realizara un resumen de los mismos;
para ello se utilizaran los métodos que se describen a continuacién y que son de

mucha utilidad para presentar el diagnéstico:
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a. Fase elaboracion
En esta fase se precisara si los problemas detectados son congruentes con la

realidad de la empresa.

Esta fase no representa, de ninguna manera la solucién detallada de los

problemas, debido a que esto corresponde a un trabajo de consultoria.

e Elaborar un modelo conceptual de la estrategia administrativa que mas
convenga a la empresa, de acuerdo a las circunstancias que se analizaron en
el estudio de la operacion y que corresponden a la misma.

e Dar prioridad a los elementos identificados.

e Considerar el costo-beneficio de modelo disefiado.

b. Verificacion de hallazgos:
Lo indicado en el inciso anterior sera sujeto a una nueva verificacion para poder
identificar la precisién los hechos vy las interpretaciones y avanzar hacia el

diagnéstico definitivo, aplicando lo siguiente:

e Realizar el comparativo del esquema del modelo de informe y asegurarse que
las diferencias son Iaé importantes.

e Listar las irregularidades encontradas.

e Confirmar la existencia de los problemas diagnosticados mediante los
comentarios con las personas directamente involucradas.

» Asegurarse que se trata de problemas cuya solucion es factible porque existen
técnicas disponibles para ello.

e Interrelacionar los problemas encontrados con los que pudieran haber
detectado en otras areas y asegurarse de que las alternativas de solucién
propuestas no generan mayores problemas y que estos sean complejos o

agravan los existentes.” (9:31)

c. Elaboracion de informe

El auditor procedera a elaborar el borrador del informe, de acuerdo a lo siguiente:
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> Discusion del borrador con los involucrados:

Con ello se persigue el asegurarse de que los hallazgos son reales y que los
involucrados coinciden con su existencia precisamente en la forma en que se
describen en el borrador. Adicionalmente esta discusion es convencer a los
involucrados y en comun con el auditor para presentar el diagnostico a la alta
gerencia.

» Informe definitivo

Es el informe de la Auditoria Operacional y posteriormente se tratara con mas

detalle.

3.5.3.4 Informe

a. Importancia y concepto

“El informe sobre auditoria operacional es el producto terminado del trabajo
realizado y frecuentemente es lo Unico que conocen los altos funcionarios de la

empresa de la labor del auditor.

Su contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente, en su caso, los problemas
detectados en relacion con la eficiencia operativa de la empresa y con los
controles operacionales establecidos, lo que coincide fundamentalmente con la
finalidad del examen realizado. Este enfoque permitird asi mismo, que de la
solucién dada a dichos problemas, surjan oportunidades que contribuyan al logro

de mejoras en la eficiencia operativa y en Ultima instancia en la productividad.

b. Naturaleza

Por las caracteristicas de la auditoria operacional, el informe debe tener la
naturaleza equivalente a un diagnostico, en el cual se plasmen los hallazgos
derivados del trabajo, relacionado con la eficiencia operacional y el efecto y las
consecuencias de los problemas detectados. El informe o diagnéstico de auditoria
operacional no tiene la finalidad de emitir un dictamen, no es posible darle tal

alcance.
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Debe quedar en claro que el informe de la auditoria operacional es distinto al
producto terminado de un proyecto de consultoria en administracion pues en este
ultimo, el resultado final implica necesariamente proporcionar sugerencias, el
disefio de las formas, procedimientos y sistemas necesarios, la instalacion de ellos
y posteriores a la visita de supervision; todo ello con el propdsito de que las ideas

presentadas funcionen a plenitud y aporten los beneficios deseados.” (9:31)

c. Estructura
El contenido basico del informe normalmente debe incluir los tres elementos

siguientes:

e Alcance y limitaciones del trabajo

Debe ser breve y se identifican los objetivos del trabajo realizado, las operaciones
sujetas a examen, el criterio del trabajo realizado, la contratacién especifica, en su
caso, las limitaciones; la participacion de otros profesionales si hubiere y la

responsabilidad asumida sobre el trabajo realizado.

e Situaciones que afectan desfavorablemente la eficiencia operacional

Es conveniente presentar un resumen cuidadoso en el que se resalten los
hallazgos mas significativos y enfatice el efecto de ellos, referenciando a una
descripcion mas extensa en la que se proporcione informacién especifica sobre

los problemas detectados, sus causas y consecuencias.

e Sugerencias para mejorar la eficiencia

Es conveniente que las sugerencias se incluyan inmediatamente después de que
se senalaron las situaciones que afectan desfavorablemente la eficiencia de
operacion. Deben estar enfocadas a la mejora de la eficiencia de la empresa, se
deben citar casos especificos en los cuales puedan modificarse los
procedimientos o criterios, cuantificando en lo posible los resultados previsibles

de un cambio, entre las consideraciones se debe tomar en cuenta lo siguiente:
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> Evaluacion y efecto de los problemas
El enfoque que conviene dar al informe debe resaltar objetivamente y siempre
que sea posible el efecto cuantificado que provocan las ineficiencias
detectadas, sus causas y consecuencias, a fin de que la Administracion de la

empresa pueda tomar las medidas correctivas apropiadas para cada situacion.

> Responsabilidad
La responsabilidad del auditor, consiste en informar sobre los problemas
detectados y sugerir posibles soluciones.
La solucion de los problemas y la implementacion de medidas correctivas es
responsabilidad directa de la Administracion de la empresa, quien puede

recurrir a consultores externos para lograr ese obijetivo.

> Forma
Los hallazgos de auditoria operacional puede irse comunicando en el curso del
examen o0 su término; esto dependera en gran parte de la trascendencia de los
problemas detectados y de la urgencia de que se apliquen las medidas
correctivas. Bastara hacer del conocimiento de los encargados responsables
de la empresa de aquellas observaciones que son de menor importancia, sin

incluirla en los hallazgos.
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CAPITULO IV

AUDITORIA OPERACIONAL EXTERNA EN EL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS DE UNA EMPRESA DISTRIBUIDORA DE MATERIALES PARA LA
CONSTRUCCION
(CASO PRACTICO)

4.1  Antecedentes

La empresa Construcciones Generales, S.A., (CONSTRUGENSA), se constituys
de acuerdo a las leyes de la Republica de Guatemala por tiempo indefinido e inicid
operaciones en el afio 1990; tiene ubicada sus oficinas en la ciudad de

Guatemala.

La actividad principal de la empresa es la compra y venta al detalle de materiales
para la construccién. Las lineas de producto que distribuye la empresa son
cemento, block, hierro, aceros, pisos y ceramicos, adhesivos, pinturas, sanitarios,
griferia, entre los mas importantes.

Actualmente CONSTRUGENSA, es una de las empresas destacadas dentro de su
ramo y dentro de sus clientes, lo que permite participar en el mercado nacional
como uno de los principales competidores en el ramo de empresas distribuidoras
de materiales para la construccion, con distintas calidades en los productos que

ofrece.

> Estructura organizacional

La estructura organizacional de la empresa CONSTRUGENSA, se encuentra
conformada principalmente por las siguientes areas:

e Junta Directiva

e Gerencia administrativa y financiera

¢ Ventas

e Compras e inventarios

e Contabilidad



El personal clave de la empresa esta integrado de la siguiente forma:
v" Gerente General: Lic. Gustavo Godinez Guerra
v" Gerente Financiero: Ing. Diego Alfredo Ovando

v Contador General: Lic. Antonio Sagastume

> Principales funciones administrativas

A continuacion se describen de manera breve las funciones de las principales

areas de la empresa:

Administrativa financiera: Tiene a su cargo la gestion de los aspectos
administrativos y financieros que permite lograr un equilibrio entre todos los

recursos financieros, humanos, tecnoldgicos v fisicos.

Ventas: Por medio de esta funcion la empresa logra comercializar y distribuir las
distintas calidades y cualidades del producto que ofrece a sus clientes, mantiene

medidas estandarizadas de ventas y atencién al cliente.

Compras: Se dedica a la compra de los distintos productos para la empresa, a
través de proveedores locales y del exterior y se encarga de la logistica,

negociacion de precios y descuentos por compras vy el cumplimiento de politicas.

Contabilidad: Se encarga de elaborar los registros contables para cada una de
las transacciones de la empresa; también de la elaboracion de informes, balances,
estados financieros y cumplimiento de las obligaciones tributarias que establecen

las leyes de la Republica de Guatemala.

La empresa utiliza el sistema informatico Nucleo de Administracion Financiera
(NAF), el cual permite una interrelacion en médulos por lo que todos estan
conectados y los auxiliares de las cuentas son alimentados directamente por las

transacciones operadas contablemente.
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La Junta de Accionistas de la empresa contrato los servicios profesionales de la
firma de auditoria PU SALQUIL & ASOCIADOS, para que realice una Auditoria
Operacional en el departamento de compras de la empresa, con el objeto de
detectar problemas que puedan dificultar la eficiencia y efectividad esperada en el
area y a la vez proporcione recomendaciones que faciliten la solucién a dichos
problemas mejorando asi la eficiencia y efectividad de las operaciones realizadas

en dicho departamento.
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Carta de solicitud de servicios profesionales

CONTRUGENSA

Guatemala, 02 de enero de 2016

Licenciado

Juan Joseé Alvarado

PU SALQUIL & Asociados, S.C.
Ciudad.

Licenciado Alvarado:

El motivo de la presente es para solicitar sus servicios profesionales para realizar
Auditoria Operacional en el area de compras de nuestra empresa, por el periodo
contable del 01 de enero al 31 de diciembre de 2015, con el objeto de detectar
problemas que dificulten la eficiencia y eficacia en sus operaciones y tomar las

medidas pertinentes y oportunas.

Ademas, suministre los requerimientos preliminares de la auditoria, servicios
profesionales a proporcionar, periodo de realizacién y forma de compensacion de

la auditoria, entre otros. Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

il

Lic. German Alonso Kanth Arias
Presidente de la Junta Directiva
CONTRUGENSA
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PU SALQUIL & ASOCIADOS, S.C.

CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Propuesta de Servicios Profesionales
Enero 2016
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PU SALQUIL & ASOCIADOS, S.C.
Contadores Publicos y Auditores

Ciudad de Guatemala.

Ref.: A-58-2016

15 de enero de 2016

Lic. German Alonso Kanth Arias
Presidente Junta Directiva
Construcciones Generales, S.A.
Ciudad.

Estimado licenciado Guerra:

Hemos elaborado nuestra propuesta de los servicios que como firma podemos
proporcionarles, y ademds, 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 Construcciones Generales, S.A., de los servicios que ustedes esperany
desean. '

Nuestros profesionales estan reconocidos dentro de la comunidad guatemalteca
por su demostrada experiencia, en cada uno de los campos de su especializacion.

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

Una vez mads, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la
oportunidad que nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios.
Estamos a su completa disposicién de proveerle cualquier informacion adicional

que estime conveniente.
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PU SALQUIL & ASOCIADOS, S.C.

Contadores Publicos y Auditores

I. SERVICIOS DE AUDITORIA A PROPORCIONAR

La Auditoria Operacional se realizara por el periodo del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2015 se toman como base la metodologia descrita en los Boletines
de Auditoria Operacional que indican que se debe planear el trabajo de auditoria
para obtener un diagnostico objetivo sobre las operaciones relacionadas al ciclo y

especialmente sobre la eficiencia y eficacia del mismo.

En la auditoria, se verificara la aplicacién de las politicas y procedimientos
establecidos por la empresa, evaluando el grado de eficiencia y eficacia de las
operaciones del departamento de compras. Como parte del trabajo se evaluara el
control interno existente mediante el método de cuestionario y narrativas, en
donde deben incluirse entre otros aspectos, los departamentos relacionados con el
departamento de compras, asi como identificar los diferentes controles que se

aplican, formas, documentos y reportes utilizados.

Il. FRECUENCIA DE NUESTRA REVISION

Con el fin de cumplir eficientemente con nuestro trabajo, programaremos nuestra
visita en comun acuerdo con la administracion de la empresa, de tal forma que nos
permitira acumular la evidencia suficiente y adecuada que utilizaremos para emitir
nuestro informe de acuerdo a los hallazgos identificados, incluyendo las

recomendaciones correspondientes para cada caso.

lll. TIEMPO DE REALIZACION

Este convenio de servicios profesionales sera por un lapso de dos (2) meses,
inicia a partir del 1 de abril de 2016 vy finaliza el 31 de mayo de 2016. Ninguna de
las partes puede finalizar el contrato antes de 10 dias de entregar un aviso por

escrito a la contraparte.
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PU SALQUIL & ASOCIADOS, S.C.

Contadores Publicos y Auditores

lll. INFORMES A ENTREGAR

Nuestra obligacion incluye la aplicacion de una Auditoria Operacional en el
departamento de compras, presentacion de reportes sobre el progreso del
examen, preparacion del diagnostico, el cual incluye observaciones, es decir, las
posibles deficiencias detectadas durante el trabajo de auditoria efectuado. Como
resultado final de nuestros servicios profesionales se presentara el Informe de
Auditoria Operacional del departamento de compras el cual contendra las
deficiencias observadas y las recomendaciones para mejorar la eficiencia y
eficacia de las operaciones, dicho informe sera presentado el dia 30 de junio del
2016.

IV. PROGRAMA DE TRABAJO Y PROPIEDAD DE LOS PAPELES DE
TRABAJO

Los programas de trabajo serdn a la medida de la entidad que se audita. Los
procedimientos de auditoria incluirdn: entrevistas con el personal encargado,
cuestionarios de control interno y verificacion de documentacién soporte. Todos
los programas de Auditoria Operacional, los procedimientos y cualquier otro
sistema de apoyo utilizado en el trabajo seran propiedad del auditor y por ningtin

motivo podran ser propiedad del cliente.

V. COOPERACION Y COMUNICACION

El trabajo a desarrollar y el tiempo a emplear por el personal de este despacho,
dependera en forma significativa de la cooperacion por parte del personal de la
empresa, en especial del personal que intervengan en el rubro a evaluar. Es
fundamental que la comunicacion permanente entre ejecutivos, funcionarios y
empleados de su empresa y el personal de nuestro despacho se lleve a cabo
sobre una base sistematica y ordenada. Para este propésito, sugerimos que dicha

comunicacion sea con el personal clave dentro de la empresa.
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PU SALQUIL & ASOCIADOS, S.C.

Contadores Publicos y Auditores

VI. EQUIPO DE TRABAJO
Los servicios de auditoria a proporcionar, serian desarrollados con todos los
elementos que sean necesarios por parte de esta firma, por ello, el personal

profesional asignado para el trabajo esta altamente capacitado.

VIl. HONORARIOS PROFESIONALES

Los honorarios profesionales que se proponen fueron determinados con base al
costo y tiempo estimados para el desarrollo de las revisiones. Los honorarios por
el trabajo de auditoria son cuarenta mil quetzales (Q40,000.00) y se propone sean
liquidados como sigue: 40% al inicio de nuestra visita y 60% contra entrega del

informe en forma definitiva.

La presentacion de esta propuesta ha sido preparada exclusivamente para su
empresa, se detallan los aspectos mas sobresalientes que satisfacen los aspectos
indicados en su referida carta para realizacion de la auditoria independiente, en
espera tener la oportunidad de prestarle nuestros servicios profesionales, quedo a
su disposicion para aclarar y ampliar cualquier aspecto de esta propuesta que se

considere necesario, me suscribo.

Atentamente,

g

Lic. Juan José Alvarado
Socio
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CONSTRUGENSA

Ciudad de Guatemala

ACEPTACION DE LA PROPUESTA

Guatemala, 29 de enero de 2016

Senores
PU SALQUIL & ASOCIADOS
Contadores Publicos y Auditores

Ciudad de Guatemala.
Estimados sefiores:

Por este medio confirmamos nuestra aceptacion de la prestacion de sus servicios
profesionales presentada por ustedes y de acuerdo a los términos a los que se
refiere su propuesta de servicios profesionales con referencia A-58-2016 de fecha
15 de enero de 2016 para efectuar la auditoria operacional de
“CONSTRUGENSA”. El monto de los honorarios aceptados asciende a cuarenta
mil quetzales exactos (Q40,000.00).

Atentamente,

Gustavo Adolfo Godinez Guerra
Gerente General
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Memorando de Planificacién de Auditoria Operacional
Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

I. Informacion General

“Construcciones Generales, S.A.” contrato a la firma de auditores externos Pu
Salquil & Asociados para realizar la auditoria operacional en el departamento de
compras. De acuerdo con el enfoque de la auditoria operacional, se realizaran
entrevistas con el personal clave del cliente y un recorrido efectuado a las

instalaciones de la empresa.

El presente memorando de planificacion de auditoria operacional en la empresa
Construcciones Generales, S.A., incluye los aspectos mas importantes a
considerar en la evaluacion del area de compras; con el objeto de medir el grado
de eficiencia y eficacia en los mismos e identificar las debilidades que los afecten,
con el propésito de presentar recomendaciones necesarias para mejorar, logrando
con ello la optimizacién de los recursos humano, financiero, tiempo y tecnologico

disponible.

Il. Objetivos:

* Identificar y verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
del departamento de compra.

» Verificar el cumplimiento de los controles internos establecidos por la empresa
en los procesos del departamento de compras.

e Obtener evidencia de la adecuada de los controles implementados en el
departamento de compras.

» Derivado de la auditoria operacional y con base en el resultado de nuestras
pruebas realizadas; presentar un informe con los hallazgos vy las
recomendaciones que hagan efectivos los procesos y controles, para mejorar

el grado de eficiencia y eficacia de los mismos.
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lll. Alcance

Se realizara la evaluacion de los procedimientos y las operaciones del
departamento de compras, con base a las politicas, normas y procedimientos que
la administracion de la empresa tiene definidos y que fueron aplicados durante el
periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2015, derivado de la examen y
evaluacion de los procesos; se emitira un informe de auditoria operacional con los
hallazgos identificados incluyendo las recomendacion correspondientes para cada

hallazgo.

IV. Determinacion de la muestra

Para realizar nuestros procedimientos de auditoria para la evaluacién y

documentacion de los procesos del departamento de compras del periodo del 1 de

enero al 31 de diciembre de 2015, seleccionaremos la muestra considerando los

siguientes atributos:

v' Las compras que sean con montos mayores a Q50,000.

v' El departamento de compras y la gerencia califica a los proveedores dos veces
al mes, considerando primariamente aquellos con la mejor calidad y el mejor

precio.

Por lo cual, seleccionaremos a los que cumplan estos criterios.

V. Informacién basica a considerar:

e Organigrama del departamento de compras.

» Politicas y normativas relacionadas al departamento de compras.
e Cumplimiento de las politicas establecidas por la empresa.
 Procedimientos relacionados con el area a evaluar (flujogramas)

» Perfiles de puestos del personal involucrado en los procesos a evaluar.

El personal clave de la empresa esta integrado de la siguiente forma:
e Gerente general: Lic. Gustavo Godinez Guerra
» Gerente financiero administrativo: Ing. Diego Alfredo Ovando

» Contador general: Lic. Antonio Sagastume
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» Jefe de bodega — Carlos Garcia Mérida
e Jefe de compras — Marco Fernando Rivera Herrera

o Jefe de tesoreria — Erick De Ledn Cuellar

V1. Determinacion de las areas criticas y de riesgo:

El conocimiento previo que tenemos de la empresa y la evaluacion realizada
mediante entrevistas con los principales funcionarios, nos indican que si existe
supervision para cada proceso realizado. Para la determinacion de las areas

criticas y de riesgo, se consideran siguientes riesgos:

¢ Riesgo inherente:
Informacion inoportuna

Exposicién al riesgo de fraude

¢ Riesgo de control:

Que el personal no cumpla con los procedimientos establecidos por la

empresa.

Que el personal salte 0 no cumpla con los niveles de autorizacion.

VIl Técnicas de auditoria

La evaluacion se realizara utilizando las siguientes técnicas de auditoria:
e Observacion

¢ Indagacion

* Inspeccion fisica de informacion documental

e Andlisis

VIll. Recursos

¢ Personal asignado

Socio encargado:  Juan José Alvarado JJA
Gerente: Roberto Diéguez RD
Senior: Ana Maria Pu Salquil AMP
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Presupuesto de tiempo

2}
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No. Actividad © S -2 T
@ | &1 8| s
o @ 5
-
1. | Planificacion 12 12 6 30
Trabajo de campo:
2. | Visita a las instalaciones de la empresa 2 4 14 20
3. | Conocimiento general 8 48 56
4. | Programacion 4 16 20
5 Identificaciéon y comprension del proceso 6 8 34
de compras
6. | Familiarizacion 8 46 54
7. | Investigacion y anélisis 16 | 114 | 130
8. | Diagnostico 12 20 | 58 90
0 Revisiones y con.clusmnes en los 16 | 24 40
papeles de trabajo
10. | Revisién, discusion y entrega del informe 4 12 | 12 28
Total horas 30 106 | 366 | 502

IX. Resultado final

El resultado final de la auditoria operacional sera documentado en un informe en
donde se presentara los hallazgos sobre la eficiencia y eficacia de las operaciones
del departamento de compras, que previo a su emision final se discutira con
funcionarios encargados del departamento de compras, la Gerencia General y el

Consejo de Administracion de la empresa, la fecha para presentarlo es el 30 de

junio de 2016.

g

Juan José Alvarado

Socio encargado
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Cuestionario de control interno
Informacién general
Al 31 de diciembre de 2015

Entrevistado: Gustavo Godinez Guerra

Puesto: Gerente General

Objetivo:

e Conocer acerca del control interno relevante para nuestra revision. Muchos
controles importantes para la revision pueden estar relacionados con la
emision de informacion financiera, no todos estos controles que se relacionan

con informacion financiera y los mismos son relevantes para nuestra revision.

No. Cuestionario Sl | NO | N/A Observaciones
Entorno de Control

1. ¢, Se documentan las decisiones | v Por medio de acta de
tomadas por el departamento de Consejo de
compras en - conjunto con la Administracién si es
gerencia en el incumplimiento de muy relevante la
los procedimientos de compras? situacion.

2. (El departamento de compras| v Da a conocer
comunica  sus  objetivos vy aspectos generales
estrategias a todo el personal? ya definidos por la

empresa para que en
conjunto sean
puestos en marcha.

3. ;Se realiza el proceso de| vV Se realiza de manera
generacion de informacion mensual, se generan
financiera del areas de la resultados operativos
compras? se revisan por parte

del personal clave de
la empresa  que
incluye una
comparacion de los
resultados logrados.
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comunica y concientiza  al
personal acerca la vision, mision,
politica de calidad, los valores de
la empresa?

No. Cuestionario SI | NO | N/A Observaciones
Filosofia y estilo de operacion

4, (El departamento de compras | v Esto influye en la
mantiene una filosofia general y aplicacion consistente
estilo de operacion que respalda de procedimientos y
los objetivos y estrategias de la eficacia general de
negocio de la empresa? los controles.

5. ¢.Se tiene establecida la| v Se consideran lineas
estructura  organizacional  del de autoridad y
departamento de compras? responsabilidad y

lineas de mando.

6. ¢ Facilita la organizacion | ¥ Dicha estructura
estrucutral del departamento, que organizacional se
la emisién de informacién, informa a los
comunicacion, delegacion, empleados.
segregacion de funciones y
asignacion de responsabilidades
sean eficaces?,

7. ¢Como se maneja de manera| v Se tiene una cantidad
adecuada el clima laboral? suficiente de

empleados con las
habilidades
necesarias.
8. | ¢La empresa tiene establecido| v Se han establecido
politicas de recursos humanos? para contratar,
orientar, entrenar,
despedir, promover y
compensar al
personal.

Estructura organizacional

9. ¢ Se cuenta con un organigrama | v Es muy general.
del departamento?

10. | ¢La jefatura de compras define, | v Si, lo anterior lo hace

del conocimiento
mediante afiches
colocados en los

distintos pasillos de
las instalaciones de la
empresa.
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No. Cuestionario Sl | NO | N/A Observaciones

11. | ¢El departamento cuenta con| v Se indica por cada
manuales de puestos para cada uno de los puestos el
una de las plazas existentes? quien es su jefe

inmediato, funciones,
experiencias y las
actividades a realizar.

12. | ;Considera que el personal del| v La empresa contrata
area de compras poseen los también personal sin
conocimientos y las habilidades experiencia del area
necesarias para realizar sus esto es en los
atribuciones? puestos inferiores.

13. | ¢El departamento de compras | v Por medio de
infforma las asignaciones de sesiones de
trabajo a los empleados que sean orientacion del
relevantes? trabajo.

14. | ;Se realiza periddicamente | v Se realiza para
monitoreo al departamento de facilita la emision
compras”? efectiva de la

informacion financiera
y otras
comunicaciones.

15. | ¢Se provee al personal del| v Si, porque no de
compras informaciéon sobre sus hacerlo puede afectar
responsabilidades y obligaciones? otras areas también.

Compromiso a la Competencia

16. | ¢ Existen programas de | v Se reune con los
entrenamiento para proveer empleados a fin de
educacion profesional continuada revisar el desempefio
con respecto procedimientos vy del trabajo y brindar
regulaciones complejas? retroalimentacion

para mejorar.

17. | ¢ Se involucra el departamento de | v La actitud es apoyar

compras con el entorno general
de la empresa en el tema de
compromiso a la competencia?

de manera objetiva y
disciplinada para
cumplir de manera
efectiva todos los
objetivos y las
politicas establecidas.
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No.

Cuestionario

SI

NO

N/A

Observaciones

Asignacion de la autoridad y responsabilidad

18. | ¢La administracion de la empresa | ¥ Se considera factores
analiza y evalla de manera como las
continua, las tareas que descripciones de los
comprenden los cargos cargos que definen la
importantes del departamento de responsabilidad, las
compras? areas clave de
autoridad y lineas de
mando que no
contienen  conflictos
de intereses.

Cultura de Honestidad y Comportamiento Etico

19. | ¢La administracion de la empresa | v’ Por medio de
crea y mantiene una cultura de politicas  relevantes,
honestidad y comportamiento tales como prohibir a
etico estableciendo el tono los empleados el
adecuado a los niveles del aceptar obsequios de
personal de compras? parte de los

proveedores y
tambien la rotacion
de puestos de
trabajo.

20. | ¢Cuenta la empresa con politicas | v Se monitorea y
y procedimientos establecidos responde
para  abordar la  conducta adecuadamente a los
adecuada de los empleados del incumplimientos  del
departamento de compras? codigo de conducta

y/lo los casos de
comportamiento  no
ético.

21. | ¢El departamento de compras| v Segun sea necesario

realiza la revisién y actualizacion
de sus politicas, normas vy
regulaciones internas?

y una vez al ano se
revisan las politicas,

manuales y
procedimientos de
acuerdo a las
necesidades de
compras.
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No.

Cuestionario

NO

N/A

Observaciones

22.

JEl

departamento de compras se

ambiente laboral

describe como 6ptimo?

del

La gerencia y el jefe

de compras ha
establecido el tono
adecuado en los

niveles superiores de
la misma, creando un
ambiente positivo en
el lugar de trabajo,
mediante los valores.

(f.)

Ao

Auditor
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Programa de trabajo de auditoria operacional
Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

PROGRAMA DE TRABAJO

Conocimiento general

Objetivos: Obtener informacién en general sobre la empresa para conocer
adecuadamente el funcionamiento y las operaciones de la misma, con el
propdsito de identificar y evaluar las practicas y operaciones que a juicio
del auditor, podrian tener un efecto sobre el trabajo de auditoria y por lo
tanto sobre el informe.

5 ©
- © e
- o S o
No. Procedimientos P o bt
o . \E-"
D [
I (4
Procedimientos
1. Visita: Efectuar en la visita, la familiarizacion y
evaluacion de los procedimientos en general del
departamento de compras, para obtener un| aup
. . 07-04-16 CClI
entendimiento sobre sus operaciones y conocer | RD
a los funcionarios responsables de las
operaciones a evaluar.
2. Recopilacion de informacion general del

cliente: Elaborar una cédula de informacion
general del departamento de compras,| amp | 15.04-16 B1
ubicacion en la estructura organizacional de la| RD 17-04-16 B2
empresa, evaluando los elementos principales
de la estructura.

Evaluacion del Procedimientos

Objetivo: Evaluar e identificar las areas deficientes o criticas del
departamento de compras, por medio del examen de los procedimientos
establecidos y obteniendo evidencia de auditoria sobre su eficiencia y
eficacia, verificando los aspectos mas importantes para orientar los
esfuerzos de la auditoria.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Programa de trabajo de auditoria operacional
Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

a la informacién obtenida de las entrevistas con
el personal involucrado.

[ ]
g s | ©
No. Procedimientos 2 § g
A
Procedimientos
3. Recopilacion 'y conocimiento de la
organizacion del cliente:
Obtener los siguientes elementos: AMP | 15-05-16 B1
. MPS
Estructura organizacional de la empresa,| RD 18-05-16 | rpe
organigrama, politicas y normativas de los
procedimientos del area a examinar
Familiarizacion con el area de compras
Objetivo: Obtener un entendimiento y comprension de los elementos que
intervienen en dicho departamento; sobre cémo se desarrolla los
procedimientos establecidos por la empresa.
Procedimientos
4. Recopilacion de informacion:
Observar e indagar directamente con el personal,
sobre cémo se realiza los procedimientos de
compras e identificar indicios de problemas, esto
se realizara por medio de entrevistas con el | AMP | 12-04-16 B3
personal involucrado en todo el procedimiento de | RD 15-04-16 B4
compras.
Se debe tener comunicacion con las personas
que intervienen en el proceso de compras, sobre
sus principales funciones.
5. Entrevistas con el personal:
Por medio de las entrevistas con el personal,
elaborar una cédula narrativa de los| AMP 15-04-16 B4
procedimientos del area de compras de acuerdo| RD 21-04-16 BS

Fase de investigacion y analisis

Objetivos: Realizar un andlisis y evaluacién detallada de la informacion
obtenida en la fase anterior, enfocada sobre el grado de eficiencia v

eficacia de las operaciones del departamento de compras.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.

Programa de trabajo de auditoria operacional

Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

procedimientos de compras y flujogramas, de
los cuales se analizara la eficiencia y eficacia.

g o (s
No. Procedimientos 2 § o
5| & | 2
T (4
Procedimientos
6. Observacién y andlisis al proceso de
compras: Observacion directa del
procedimiento de compras; examinando y | aup g;gg'}g 3(73
documentando los procedimientos de las| RD 25.05-16 B8
compras verificando el cumplimiento de
atributos.
7. Confirmaciéon de informacion: Verificar y
evaluar los documentos utilizados en el proceso | apyp | 21-05-16 B6
de compras, ya sea en papel o en forma| RD gg:ggjg Sg
electronica.
8. Pruebas de cumplimiento
Recopilacion de informacién adicional por medio
de entrevistas, inspecciones fisicas, observacion
directa de las operaciones, etc. Para realizar
nuestros procedimientos de auditoria para la
evaluacion y documentacion, se consideran los AMP
siguientes atributos: RD 02-05-16 C1
v" Compras mayores a Q50,000.
v Calificacion de proveedores por parte del
departamento de compras y la gerencia,
considerando aquellos con la mejor calidad y
el mejor precio.
9. Analisis de informacion:
Recopilacion de la informacion que la empresa
ha establecido por escrito para el departamento
de compras; tal como manuales de A%P 15-05-16 '\F/'Eg
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.

Programa de trabajo de auditoria operacional

Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

Fase de diagndstico e informe

Objetivos: Determinar y establecer las debilidades identificadas y
documentarlas; indicar las recomendaciones necesarias para mejorar
dichas deficiencias o debilidades. Elaborar y entregar el informe que

contiene el diagnostico de auditoria operacional.

g .
No. Procedimientos S § e
g | o 3
T (4
10. | Hallazgos:
» Documentar los hallazgos.
e Corroborar la existencia de los problemas AFQ/E)P ?g:ggjg g;
diagnosticados mediante comentarios con las
personas directamente involucradas.
11. | Elaboracién del informe:
Elaborar el informe de auditoria operacional. El
equipo de auditoria debera discutir el borrador
del informe con los funcionarios segun A%P 30-06-16 | Informe

corresponda, luego de la discusién con la
administracion se emitira el informe final y se
hara entrega al Consejo de Administracion.

1LY g

Revisado por:
Rodrigo Dieguez

Aprobado por:
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indice de papeles de trabajo

Se detallan los papeles de trabajo elaborados durante la auditoria operacional de
la empresa CONSTRUGENSA en el mes de abril y mayo de 2016.

iINDICE DE PAPELES DE TRABAJO R;eTf
Cuestionario de evaluacion de procesos CClI
Recopilacién de informacion y analisis del organigrama E;
Recopilacién de informacion de procedimientos B3
Informacion sobre atribuciones del personal B4
Narrativa del proceso de compras B5
Prueba de cumplimiento - Requisicion de compras B6
Prueba de cumplimiento - Orden de compra B7
Prueba de cumplimiento - Recepcién de mercaderia B8
Pruebas de cumplimiento - Expedientes de compras C1
Conclusiones de la evaluacion Cc2
Manual de procedimiento de compras sugerido MPS
Marcas de auditoria MC
Informe final
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: CCI 1/3

Cuestionario de evaluacion de procesos Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |07/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD |10/04/2016

Entrevistado: Marco Fernando Rivera

Puesto: Jefe de compras

Objetivos:

e Conocer acerca del control interno y las operaciones y procesos relevantes
para nuestra revision y que son aplicados en el departamento de compras.

* Realizamos una entrevista con el jefe de compras, en el que indagamos con

respecto a los procedimientos implementados por la empresa en el area de

compras durante el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2015.

No. Cuestionario Sl | NO | N/A| Observaciones

A General

1. | ¢Las atribuciones de cada empleado Se le informa por
que labora en el departamento de | v medio de un
compras son asignadas por escrito? memorando.

2. | ¢El  jefe inmediato  superior Se les da a
proporciona orientaciéon de ser conocer las
necesaria a los subordinados? Y funciones mas

importantes desde.
el inicio de labores.

3. ¢ Se presentan informes de las Se requiere que se
acciones y funciones ejecutadas al | v presente un reporte
jefe inmediato superior? a la semana.

4. ¢El jefe de compras autoriza las Si, cuando aplica.
compras que se consideran de v
emergencia?

5. ¢(Los materiales necesarios para Se le proporciona
realizar el trabajo son los recursos
proporcionados adecuadamente? v necesario para

realizar el trabajo

6. | ¢Las funciones son ejecutadas por v Se imprimen para
medio electronicos? dejar constancia.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: CCI 2/3

Cuestionario de evaluacion de procesos Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |07/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD |10/04/2016

No. Cuestionario SI | NO | N/A| Observaciones

7. | ¢las compras son realizadas Se requiere el visto
Unicamente por este departamento? v~ |bueno del area

solicitante y jefe de
compras.

8. | ¢Existe un presupuesto de compras v Es de forma muy
a ejecutar? general.

B Proceso de requisicion

9. ¢ Cada requisicion de compras es Cuando es
firmada por el Gerente del area? v necesario por el

jefe de compras.

10. | ¢Los requerimientos de articulos se Se cuenta con un
realizan por medio de un formato v formato que vya
pre-establecido? establecido.

11. | ¢Las requisiciones son elaboradas v Todas son
en forma electrénica? electronicas

12. | ¢El area solicitante del material o Si, se puede
servicio, puede realizar la requisicion v realizar la solicitud.
de éste sin consultar existencias?

C Proceso de Cotizacion

13. | ¢Se cumple con el numero de Se cumple en
cotizaciones  que  solicita el todos los casos
procedimiento de compra de bienes v
y adquisicion de servicios?

14. | ¢ El procedimiento de adquisicion de Cuando es
bienes y servicios indica que debe necesario se
realizarse un cuadro comparativo; v realiza de lo
esto es aplicado? contrario no.

15. | (Cuando se desea contratar un Es necesario
servicio se define quien dara el| v definir el proveedor
servicio? del servicio.

16. | ¢Existen contratos o convenios de No, no aplica.
compras, por las compras v
recurrentes?
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: CCl 3/3

Cuestionario de evaluacion de procesos Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |07/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD [10/04/2016

No. Cuestionario SI | NO | N/A Observaciones

17. | ¢Se realizan oportunamente las v Algunas veces si
notas de devolucion? existe atraso.

18. | ¢Las compras son autorizadas de v En ocasiones no es
acuerdo a la autoridad financiera? aplicable.

19. | ¢El gestor de compras se encarga Los anticipos son
de llevar un control sobre anticipos v muy pocos.
de compras?

20. |¢La orden de compra y la Es un proceso
autorizacion es realizada por la v realizado por
misma persona? distintas personas.

D Proceso de recepcion en bodega

22. | ;Bodega sabe cuando llegara el Algunas veces
producto? existe atraso por

v parte del
transporte.

23. | (Al momento de recibir producto Solamente se
danado o incorrecto existe un v informa por correo
reporte que lo demuestre? electronico.

24. | ¢ Se realizan inventarios ciclicos en v Una vez al ano, se
la bodega? realiza.

25. | ¢ Existe documento de recepcion de v Todas las formas
mercaderias pre-numerado? tienen correlativo.

E Proceso de Emision de Pago

26. | jExiste un canal para recibir las v Hay un auxiliar que
facturas de cobro? las recibe.

27. | ¢Gerencia general es quien autoriza v Si no son mayores
las compras al exterior? al limite autorizado.

A

(f.) Auditor
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: B1

Recopilacion de informacion Inicial Fecha
Organigrama Hecho AMP |15/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD [16/04/2016

Analisis del organigrama actual de la empresa

Asamblea General de
Acciopisias %\\
Junta Directiva \/

| | | l

Recursos Gerencia Jefe da Jefe de

Humanos Financiera Compras Ventas

. efe da .

Asistente J o Asistentes Vendedores
contabilidad

Asistentes Auwxiliares Cajeros

Auxiliares Bodegueros Cobradores

Observaciones:

No se encuentra actualizado, debido a que existe personal que no ha sido
incluido dentro del organigrama.

No se cuenta con auditoria interna la cual pueda apoyar a la administracién de
la empresa en la eficiencia de sus controles internos y asi determinar
deficiencias.

En las lineas de autoridad no se muestra la comunicacion entre los

departamentos de compras y contabilidad que tienen relacion.

58



CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: B2

Recopilacién de informacion Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |15/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD |16/04/2016

Procedimientos del departamento de compras:

El departamento de compras, cuenta con un manual de procedimientos que
incluye todos los pasos para realizar compras y adquisiciéon de bienes y servicios;
cabe mencionar que el departamento no cuenta con flujogramas de los procesos

que tienen establecidos.

El manual de procedimientos de compra, tiene como proposito establecer la
logistica adecuada para que la empresa pueda disponer oportunamente de los
bienes tecnoldgicos, repuestos, equipos, mobiliario, materiales e insumos
necesarios, para la operaciéon y mantenimiento de sus instalaciones, a precios

justos y con los mayores estandares de calidad.

Organizacion del departamento de compras:

El departamento de compras, esta conformado de la manera siguiente:
o Jefe de compras

e Asistente de importaciones

¢ Asistentes de compras locales

e Auxiliar

e Bodeguero

e Auxiliares de bodega

g

(f.) Auditor
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Recopilacién de informacion — Procesos
Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

Objetivos:

PT No.: B3 1/4

Inicial Fecha
Hecho AMP |17/04/2016
Revisado RD 20/04/2016

» Conocer acerca de los procedimientos aplicados por la empresa en el proceso

de compras.

* lIdentificar controles internos relevantes en el proceso de compras.

Alcance:

Procedimientos en el area de compras realizado por la empresa durante el periodo

de enero a diciembre de 2015.

Procedimientos:

Realizamos entrevistas con el personal de la empresa, para documentar el

entendimiento del proceso de compras.

El departamento de compras se encuentra organizado actualmente de la siguiente

forma:

~~~~~ Asistentes

Auxiliares
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Recopilacion de informacion — Procesos Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP 17/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |20/04/2016

CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: B3 2/4

Normas y procedimientos generales del departamento de compras

Las normas y politicas en la cual se enfoca la auditoria operacional seran las

relacionadas con la gestién de compra, las cuales se detallan a continuacion:

Gestion de compras

Ejecutar y supervisar las compras de materiales y productos garantizando la
eficiente aplicacion de los recursos mediante la adquisicion oportuna de los
bienes en las mejores condiciones de precios, pago, calidad, soporte técnico y
garantia. Todas estas condiciones son respaldadas por escrito mediante
cotizaciones, facturas, 6rdenes de compra y contratos de compraventa.

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

v Cotizacion. !

v Cuadro comparativo de cotizaciones.

v Orden de Compra de bienes o servicios.

v" Autorizacién correspondiente.

Los niveles de autorizacién previo a realizar una compra, debe evaluarse por

los montos de la siguiente forma:

Requiere | Requiere | Responsable de la
De Q. Hasta Q. Cotizacion | Contrato autorizacion
0.01 2,500.00 Si No Gestor de compras
2,501.00 50,000.00 Si No Jefe de compras
50,001.00 | 550,000.00 Si Si Gerente
550,001.00 | En adelante Si Si Junta directiva

El proveedor debe otorgar de 30 a 60 dias de crédito.
No se emiten anticipos, salvo que lo indique el contrato acordado entre las

partes involucradas y sea aprobado por Gerencia General.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: B3 3/4

Recopilacion de informaciéon — Procesos Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP [17/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |20/04/2016

La gestion de compra desde la generacion de la requisicion hasta la entrega
del producto en bodega debe tardar 15 dias calendario; en caso de emergencia
debe cumplirse el requerimiento.

Las solicitudes de compra deben contener toda la informacion necesaria para
la compra de los bienes o servicios solicitados.

El encargado de compras y/o el auxiliar de compras tramita la adquisicion de
los bienes y servicios, seleccionando al proveedor con base en precio, servicio,
oportunidad y otras condiciones, a menos que el solicitante haya definido quién

El tiempo de entrega de productos en bodega es de 7 dias.

Recepcion en bodega

Se detallan los puntos mas importantes del area de bodega a continuacion:

Es responsabilidad de los encargados de bodega la recepciéon de mercaderia y
del encargado de compras de recibir las cantidades de mercaderia solicitada,
Las personas de bodega al recibir el producto el proveedor debe llevar la orden
de compra en copia y la factura en original.

El usuario tendrd 24 horas para verificar que el producto recibido es el
solicitado, de no ser asi debera de comunicarse con el encargado para que
gestione el cambio y/o devolucién de la mercaderia.

La bodega cuenta con un formato pre-impreso y pre-numerado para recibir y
enviar cualquier tipo de mercaderia; el formato debe contener como minimo
nombre del proveedor, quién recibe, cédigo de producto que ingresa o traslada,
cantidad, descripcion, valor unitario, unidad de medida y fecha de entrega.

El proveedor con su factura original firmada de recibido o aceptado, procede a

sacar contrasefia de pago en el area de caja.
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Recopilacion de informacion — Procesos Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP [17/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |20/04/2016

CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: B3 4/4

El departamento de compras adjunta a las facturas y contrasefna la orden de
compra original y se las entrega al auxiliar de cuentas por pagar quien da

seguimiento al proceso de pago.

Cuentas por pagar

El procedimiento es aplicable para pago de impuestos, facturas, gastos de

importacion, reintegros de caja chica. A continuacion se describen:

Inicia el tiempo de crédito para pago de facturas, al presentar la factura a
contrasena de pago.

Toda factura debe contar con firma de autorizado en caso de servicios por
parte del gerente.

Toda factura debe contar con un ingreso a bodega al momento de llegar y
solicitar contrasefia de pago de lo contrario sera rechazada.

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

Recepcion de documentos con previa revision de la factura del proveedor con
relacion a los datos correctos de la empresa.

Se revisa y se adjuntan las facturas y soportes fisicos al cheque o a la nota de
debito bancaria, como soporte del pago.

Se archivan los documentos antes descritos, para resguardo y manejo

adecuado para futuras consultas financieras y fiscales.

La informacion se obtuvo de los procedimientos generales del departamento de

compras propcrcionado por el cliente.

e

(f.) Auditor
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: B4 1/4

Informacioén - Funciones del personal Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |12/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD [15/04/2016

Entrevistado: Ricardo Mendez — Jefe de Compras

Objetivos:

Conocer acerca de las funciones y atribuciones del jefe de compras y que son
puntos importantes para la auditoria.
Realizamos una entrevista con el jefe de compras, la informacion obtenida fue

la siguiente:

Funciones:

El jefe de compras debe cumplir con ciertas funciones cuyo buen desempefo, no

solo genera una disminucién en los costos, sino que puede garantizar la calidad

de los productos que manejan.

Se encarga de planificar, coordinar, controlar y supervisar el correcto desarrollo de

las actividades del departamento a su cargo, velando por el cumplimiento de las

normas y procedimientos establecidos y el logro de los objetivos esperados por la

administracién. Dentro de las atribuciones mas destacadas estan:

Crear las politicas de compras junto con el Gerente General.

Realizar las negociaciones mayores, a favor de la empresa, buscando obtener

productos de calidad al menor costo.
Autorizar ¢rdenes de compra, de acuerdo a la ruta de autoridad establecida.

Informarse, documentarse y asesorarse sobre las caracteristicas ideales de los

productos a comprar.

Manejar y controlar racionalmente los inventarios requeridos.

Prestar especial atencion a todas las ofertas de productos nuevos que puedan
llegar a beneficiar a la empresa.

Evaluar constantemente los costos de los insumos a comprar, mediante
analisis comparativos tanto de precios como de caracteristicas de calidad, a fin

de controlar los costos de produccién del negocio.
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Informacion - Funciones del personal Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |12/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |15/04/2016

Entrevistado: Gestora de Compras — Jaqueline Morales

Objetivos:

» Conocer acerca de las funciones y atribuciones de los gestores de compras y
que son puntos importantes para la auditoria.

» Realizamos una entrevista con la gestora de compras, la informacion obtenida
fue la siguiente:

Funciones:

Los gestores de compras deben cumplir con programar, coordinar, ejecutar y

controlar la adquisicion de materiales que necesita la empresa para su

funcionamiento, velando porque dichas adquisiciones se realicen en el momento

justo, en las cantidades necesarias con la calidad adecuada y al precio mas

conveniente. También apoya al jefe de compras en proveer a los distintos

departamentos y secciones de la empresa las materias primas y otros articulos, en

el momento oportuno, con las méaximas condiciones de calidad y precio. Dentro de

las atribuciones mas destacadas estan:

» Coordina las actividades relacionadas con la adquisicion de articulos.

» Da seguimiento al proceso de aprobacion de requisiciones.

e Contacta a los proveedores para solicitar las cotizaciones de los articulos
requeridos.

» Negocia los contratos de compra, se entiende con los proveedores y exige que
la mercaderia adquirida satisfaga los requisitos de calidad y precio.

* Genera ¢6rdenes de compra y/o servicios.

« Envia ordenes de compra y/o servicio a proveedores y posteriormente las
confirma.

* Resuelve dudas en cuanto a los bienes que se van a adquirir.

» Dan seguimiento al material hasta que éste ingresa al area que lo necesita.

» Revisar facturas pendientes de pago de proveedores.
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Informacion - Funciones del personal Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP [12/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |[15/04/2016

Entrevistado: Jefe de bodega — Josué Macario

Objetivos:

Conocer acerca de las funciones y atribuciones del jefe de bodega y que son
puntos importantes para la auditoria.
Realizamos una entrevista con el jefe de bodega, la informacion obtenida fue la

siguiente:

Funciones:

Asiste al departamento de compras, en mantener un nivel 6ptimo de existencias y

almacenamiento, desarrollando la comunicacién con todos los involucrados en el

proceso, con el fin de proporcionarles el mejor servicio posible. Dentro de las

atribuciones mas destacadas estan:

Mantiene niveles de inventarios optimos de acuerdo a objetivos de la empresa,
vigilando las condiciones que permitan el resguardo de las materias primas y
otros productos.

Comunicacion con el resto de departamentos para suministrar materiales.
Supervisar las operaciones que realiza el coordinador de materiales.
Supervisar el inventario de materiales de bodega para mantener el control de
las existencias.

Recibir y verificar los productos que ingresan a bodega, verificando que esté
de acuerdo las especificaciones de la orden de compra y la factura
correspondiente.

Informar y generar reportes sobre materias primas, suministros y otros
materiales del flujo que interviene dentro de las actividades de la empresa.
Realizar un control de inventarios diarios.

Supervisa constantemente al personal a su cargo velando que cumplan con las

normas y procedimientos y reglamentos establecidos para esta area.
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Entrevistado: Asistente de cuentas por pagar — Jorge Mario Gonzalez

Objetivos:

Conocer acerca de las funciones y atribuciones del asistente de cuentas por
pagary que son puntos importantes para la auditoria.
Realizamos una entrevista con dicha persona, la informacion obtenida fue la

siguiente:

Funciones:

Gestionar el proceso de cuentas por pagar a proveedores y otras entidades que lo

requieran. También tiene a su cargo la emision de los estados de cuenta y

conciliacion de los proveedores. Dentro de las atribuciones mas destacadas estan:

Revisar las facturas segun las politicas establecidas para las mismas.

Preparar facturas y calculos.

Procesar las facturas de proveedores, notas de débito, crédito, revision e
inclusion.

Presentar informes de estados de cuenta de los proveedores de la empresa.

Mantener actualizada la informacién de facturas para proveer datos oportunos

cuando se requiera.

ey

(f.) Auditor
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Narrativa del proceso de compras Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP [19/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD [21/04/2016

Se realizaron entrevistas con las siguientes personas: Jefe de compras, jefe de

bodega y asistente de cuentas por pagar, nos dieron a conocer el proceso de

compras, dicho procedimiento se describe a continuacion:

Emision de Orden de compra

1.

Inicia con la emision de la “Requisicion de compra” la cual puede emitirse

por servicios, compra de mercaderia y suministros.

. La requisicion debidamente autorizada es entregada fisicamente al auxiliar de

compras.

La identificacion de los productos a comprar es realizado por los jefes, los
cuales se auxilian del médulo de inventarios.

Posteriormente a la requisicion de compra, el auxiliar de compras, realiza tres
cotizaciones en el cual indica la descripcion del articulo solicitado, costo
unitario, costo total y nombre de los posibles proveedores.

Seleccionado el proveedor y autorizada la compra se procede a generar la

“Orden de compra”.

. El sistema genera automaticamente el numero de la orden de compra, la cual

es impresa para continuar con el proceso.

Recepcién del producto en bodega:

7.

El proveedor entrega en la bodega de la empresa y para ello debe presentar la
nota de entrega y la factura correspondiente.

Se procede a revisar que el producto entregado por el proveedor coincida con
lo indicado en la orden de compra, la factura y las unidades fisicas recibidas.
En caso se detecte alguna inconsistencia de las indicadas, el Jefe de bodega

anota las observaciones en la nota de envio para realizar el reclamo.
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Narrativa del proceso de compras Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |19/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |21/04/2016 |

10.Cuando se ha completado el proceso de recepcion, se recibe la factura
original.

11.Para dar de alta el producto recibido en el modulo de inventarios el jefe de
bodega ingresa al médulo de compras.

12.Se ingresa al médulo de inventarios y se ingresan los datos de los articulos
adquiridos y de esta forma se genera automaticamente la poliza contable.

13. El proceso anterior genera un registro contable.

Pago a proveedor:

14.Con la mayoria de los proveedores han otorgado 30 dias crédito. Los pagos
son realizados los dias martes y viernes en horario de 2.00 pm a 5.00 pm

15.Los pagos son realizados por la encargada de cuentas por pagar quien genera
los cheques y transferencias bancarias a través de modulo de bancos.

16.El cheque debe llevar dos firmas y debe tener impresa la leyenda de “No
Negociable”. Una vez autorizado el cheque se le entrega al proveedor quien
firma el cheque voucher como constancia de la recepcion del mismo y del pago

recibido.

Conclusion:

Basados en la existencia de los controles identificados en esta narrativa,
concluimos que el procedimiento cuenta con actividades y procedimientos de
control que permiten mitigar el riesgo de errores e irregularidades dentro del

proceso de compras y contribuye a la eficiencia y eficacia de las operaciones del

e

(f) Auditor

departamento.
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Memorando de Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |21/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |24/04/2016
Objetivo:

Obtener evidencia de auditoria con relacién a los procedimientos aplicados en el
departamento de compras, verificando en la documentacion fisica el cumplimiento

de los procedimientos establecidos por la empresa.

Trabajo realizado:
Se realiz6 un chequeo del cumplimiento de las caracteristicas de identificacion de

registros y control de las formas (papel o electrénico) utilizadas en el

procedimiento de compras.

De acuerdo a lo observado en las formas; los atributos examinados son los

siguientes:
No. Atributo
1 Fecha de la transaccion
2 Numero correlativo que identifique el documento
3 Usuario o empleado que realizé la transaccion
4 Nombre y cédigo del proveedor
5 Lugar de entrega de la mercaderia o articulos
6 Nombre y/o cédigo de los articulos solicitados o comprados
7 Cantidad de articulos solicitados o comprados
8 Unidad de medida de articulos solicitados o comprados
9 Tipo de transaccién (local o al exterior)
10 Forma de pago
11 Referencia de documentos relacionados
12 Fecha de entrega de los articulos o mercaderia
13 Autorizacion de la transaccion
14 Costo unitario de articulos solicitados o comprados

Se realizé una Matriz de Prueba de Cumplimiento; se puede ver en el PT.: B6-0
2/2.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Memorando de Prueba de cumplimiento
Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

Matriz de prueba de cumplimiento

PT No.: B6-0 2/2

Inicial Fecha
Hecho AMP |[21/04/2016
Revisado RD 24/04/2016

En la matriz de prueba de cumplimiento se examinaron los siguientes documentos:

Atributo
Documento
112/3|4|/5/6|7/8[9[10[11 12|13 |14

Requisicion de compra | s [ % | % | % | w | % | % Y| lw| w | w!| w!|w!| X
Solicitud de cotizacion | = [ s | 3 |3 |2 | 2 [ % X X w | w | %N | %
Cotizacion R R A - I - Y I R N R
Orden de compra TN IN X% [ %[N %[N % w!| w | %] %
Factura R - - - I Y VR I S Y Y BV N
Constancia de

. e e e e N - - e B N I I
recepcion
Ingreso al inventario R - - R I I Y -V B - B W BV BN

Ver documentos revisados en los Pt's: B6 1/3, B6 2/3, B6 3/3, B7 1/2, B7 2/2, B8

1/2 y B8 2/2.
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Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |21/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |24/04/2016
Forma: Requisicion de compra G?G

CONTRUGENSA »

p

Requisicion No.:

000015

6896 ¢

Solicitado por: Luis Lopez \5(

Departamento: Compras

Referencia usuario: LP0121 \'3':

Fecha: 15-06-2015

Comprador: _ Jaqueline Morales Almaceén: 01
' 4 . , Producto
. Medida | Unidades | ' 7

‘: i)escrip clén \5‘ , \5(‘ , ii\solicitada:s‘ P]:ec!? Existencias
, . » \5( unitario

1 | Alambre Grado 40 Metro 500 12.06 0

2 | Lamina galvanizada ondulada Unidad 500 54.54 0

3 | Angulares de hierro Metro 300 33.32 0

4 | Costanera Unidad 1,000 75.30 0

5 | Tubo corriente negro Unidad 700 55.56 0

Nota: Todas las existencias fueron tomadas en cuenta y restadas a la cantidad
original requerida.

Tiempo de entrega:
Forma de pago:
Lugar de entrega:

dias

semanas

COTIZADO

RECIBIDO
27062015 X

Jefe de area

17-06-2015

Nombre de la forma:

Requisicion de compra

Objetivo de la forma:

Formalizar la solicitud de compra de bienes

Personal Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

encargado:

Solicitante

Gestor de compra

Jefe de compra
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Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP [21/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |24/04/2016

Forma: Solicitud de Cotizacion ! G?G

Solicitud de

C ON TR U G E NSA A cotizacion No.:

0000150 “X
Codigo proveedor: 0087 * Referencia usuario: LP0121 X
Proveedor: Pre esforzados y Construcciones, S.A. \3\‘
Fecha: 17-06-2015 “X Almacén: 01
’ - 4 4 / ’ v Producto
N o Medida Unidades -
. - Descripcion - solicitadas Pr;ecl? - | Existencias
\5‘_ unitario .
1 | Alambre Grado 40 Metro 500 12.06 0
2 |Lamina galvanizada ondulada Unidad 500 54.54 0
3 | Angulares de hierro Metro 300 33.32 0
4 | Costanera Unidad 1,000 75.30 0
5 | Tubo corriente negro Unidad 700 55.56 0
Tiempo de entrega: dias semanas

Forma de pago:
Lugar de entrega: _ 20-06-2015

| COMPRAS |

Gestor de compras e

Nombre de la forma: | Solicitud de compra

Objetivo de la forma: | Obtener precios recientes de productos necesitados

Personal Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
encargado: Gestor de compras - --

La solicitud de cotizacion de precios fue enviada a tres proveedores diferentes, la

seleccionada por la empresa, es la que se muestra en esta cédula.

73
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Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |21/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |24/04/2016
Forma: Cotizacién (Respuesta del proveedor) @
(=

Cotizacion No.:

PI'QCOI'I N 0000354896 S

Cliente: Construgensa \5\' Cddigo cliente: 513 \5('
Fecha: 17-06-2015 %

Atencion: Jaqueline Morales Almacén: 01 3(

. . - Prdducto‘%(
No. ~ Descripcion Medida | ypigades |  Precio
‘ ' - : Si);]iéitad;is/ unitaﬁfﬁ To{tal

1 | Alambre Grado 40 Metro 500 12.06 6,030.00
2 |Léamina galvanizada ondulada Unidad 500 54.54] 27,270.00
3 | Angulares de hierro Metro 300 333 9,996.00
4 | Costanera Unidad 1,000 75.30f 75,300.00
5 | Tubo corriente negro Unidad 700 55.56] 38,892.00

Total 157,488.00

Adjunto a cotizacién se detallan las condiciones de pago son: al contado 5% de
descuento y al crédito con 30 dias méaximo para cancelarlo. El tiempo de entrega
se estima en 10 dias habiles

Precon

Ejecutivo de ventas

Fueron recibidas 3 cotizaciones de los tres proveedores a quienes se les solicité
informacion relacionada con los materiales requeridos. La mejor opcién de compra
fue presentada por Precon, por tal razén en esta cédula Gnicamente se presenta

dicha respuesta del proveedor
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Prueba de cumplimiento

PT No.: B7 1/2

Inicial Fecha

Departamento de compras Hecho
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado

Forma: Orden de compra

AMP 123/04/2016

RD [26/04/2016

Cevc)

\/

CONTRUGENSA »

Orden de
compra local
No.:

12503 X

Cédigo proveedor: 0087 \5r

Referencia: 0000156896

Proveedor: Pre esforzados y Construcciones, S.A. \5\'

Fecha: 15-06-2015 Almacén: 01
, Producto
' . Medida Unidades .
Descripcion © solicitadas P1:ec19 Total
’ @ unitario
1 | Alambre Grado 40 Metro 500 12.06 6,030.00
2 |Léamina galvanizada ondulada Unidad 500 54.54| 27,270.00
3 | Angulares de hierro Metro “ 300 33.32 9,996.00
4 | Costanera Unidad 1,000 75.30 75,300.00
5 | Tubo corriente negro Unidad 700 55.56 38.892.00
Total con IVA 157,488.00
Solicitado por: Jaqueline Morales  (crédito 45 dias) S
Nota: Material se recibe solamente con factura original gGP\
JEFE DE COMPRAS ﬁ'ﬂg\w B’;‘ﬁ |
| 2506557

Autorizado \3(

Nombre de la forma: | Orden de compra

Objetivo de la forma: | Ordenar la compra de productos requeridos

Personal Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

encargado: Gestor de compras --

Jefe de compras
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Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |23/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |26/04/2016
Forma: Factura de compra /\
cPC

Factura AC No.:

P I'eCon X 00003218136

Cliente: Construgensa * Caodigo cliente: 513 S
Fecha: 25-06-2015
Atencion: Jaqueline Morales Almacén: 01
Nota de entrega: PC38566
B ~ Pl v
No. Descripcion \5‘ Medida Unidades Precio - -
. . - Total
solicitadas unitario -
1 | Alambre Grado 40 Metro 500 12.06 6,030.00
2 | Lamina galvanizada ondulada Unidad 500 54.54] 27,270.00
3 | Angulares de hierro Metro 300 33.32 9,996.00
4 | Costanera Unidad 1,000 75.30 75,300.00
5 | Tubo corriente negro Unidad 700 55.56| 38,892.00
Total 157,488.00
Total: Ciento cincuenta y siete mil cuatrocientos ochenta y ocho quetzales con
00/100

% T paGA cho0 \ D‘i‘i’*
-. Bl ch \
Precon cheque 012393 ) : m:_c&% 2015

Como parte del proceso de la compra, se solicitd copia de la factura emitida por el

proveedor.
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Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |25/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |[27/04/2016

Forma: Constancia de recepcion
o Constancia recepcién

G
CONTRUGENSA ~ W de ms;:::e\z No.:

Cddigo proveedor: 0087 \5\' Referencia: 0000156896

Proveedor: Pre esforzados y Construcciones, S.A. \5\'

Fecha: 25-06-2015 Almacén: 01 X

Orden de compra No. 12503
Solicitado por: Jaqueline Morales

. Producto
Medida Unidades_-f* - Pr .
| solicitadas | "¢ Total
_ - 7 @ _unitario
1 | Alambre Grado 40 Metro 500 12.06 6,030.00
2 | Léamina galvanizada ondulada Unidad 500 54.54] 27,270.00
3 | Angulares de hierro Metro 300 33.32 9,996.00
4 | Costanera Unidad 1,000 75.30 75,300.00
5 | Tubo corriente negro Unidad 700 55.56| 38,892.00
Total con IVA 157,488.00
Nota: Material se recibe solamente con factura original ”g@t\ é‘
o 0
- \00
Recibido conforme: QEQ; 06 2015

Nombre: Esteban Peralta \5\‘
Cargo: Auxiliar de bodega

Revisado por: Josué Macario \5:

Nombre de la forma: | Constancia de recepcion de mercaderia

Objetivo de la forma: | Llevar el control de la mercaderia recibida e ingresada

a bodega.
Personal Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
encargado: Auxiliar de bodega -- Jefe de bodega
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: B8 2/2

Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |25/04/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |27/04/2016

Forma: Ingreso al inventario

CONTRUGENSA ~ T/ ingros s smacen No:

0754583 \5'('

Cddigo proveedor: 0087 3( Referencia: 0000156896

Proveedor: Pre esforzados y Construcciones, S.A. \5r

Fecha: 26-06-2015 Almacén: 01

Orden de compra No. 12503
Solicitado por: Jaqueline Morales

Por este medio se hace constar que el dia de hoy se ingresaron los siguientes
articulos:
Producto
, Medida Unidades i
No. Descripeién > N solicitadas Precio Total
\Br unitario
1 | Alambre Grado 40 Metro 500 12.06 6,030.00
2 | Lamina galvanizada ondulada Unidad 500 54.54| 27,270.00
3 | Angulares de hierro Metro 300 33.32 9,996.00
4 | Costanera Unidad 1,000 75.30 75,300.00
5 | Tubo corriente negro Unidad 700 55.56| 38,892.00
Total con IVA 157,48%-70 |
Nota: Material se recibe solamente con factura original P '6550‘3&6#
\
j _ R’E{:‘% 15
B ; In 20
Coi’"”" Contab;e 25065
Revisado por: Josué Macario UGE~5A ~

Nombre de la forma: | Constancia de recepcion de mercaderia

Objetivo de la forma: | Llevar el control de la mercaderia recibida eN bodega.

Personal Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
encargado: Auxiliar de bodega -- Jefe de bodega
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Memorando prueba de cumplimiento
Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

Objetivo:

PT No.: C1  1/7
Inicial Fecha
Hecho AMP |02/05/2016
Revisado RD |05/05/2016

Determinar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la empresa en

el manual de compras vigente durante el periodo de enero a diciembre de 2015 y

determinar los hallazgos sobre incumplimiento de los procesos.

Alcance:

Seleccionamos la muestra considerando los siguientes atributos:

v" Las compras que sean con montos mayores a Q50,000.

v El departamento de compras y la gerencia califica a los proveedores dos veces

al mes, considerando primariamente aquellos con la mejor calidad y el mejor

precio.

Por lo cual, seleccionaremos a los que cumplan estos criterios.

Ordenes de compra W
No. | Correlativo Fecha Proveedor
1 32159 05/01/2015 | Proveedor #1587853
2 31681 07/02/2015 | Proveedor #1587854
3 32169 09/03/2015 | Proveedor #1587855
4 36549 11/04/2015 | Proveedor #1587856
5 36498 12/05/2015 | Proveedor #1587857
6 38965 15/06/2015 | Proveedor #1587858
7 38929 16/07/2015 | Proveedor #1587859
8 41002 17/08/2015 | Proveedor #1587860
9 41035 19/09/2015 Proveedor #1587861
10 41039 21/10/2015 | Proveedor #1587862
11 41121 23/11/2015 | Proveedor #1587863
12 41219 27/12/2015 Proveedor #1587864
13 41316 24/03/2015 | Proveedor #1587865
14 42356 27/06/2015 | Proveedor #1587866
15 43569 27/09/2015 | Proveedor #1587867
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A.
Prueba de cumplimiento
Departamento de compras
Al 31 de diciembre de 2015

PT No.: C1  2/7
Inicial Fecha
Hecho AMP |02/05/2016
Revisado RD |05/05/2016

Procedimientos: El examen se realizdé en las funciones operacionales en los

documentos que se incluyen en la gestion de compra.

Los atributos a evaluar en la muestra seleccionada son los siguientes:

1.

o > 0N

6.

Requisicion: que incluye la aprobacion del jefe inmediato.

Cotizacion: revision y aprobacion por parte de los gestores de compras

Orden de compra: revision y autorizacién por parte del jefe de compras.

Recepcion de compra: revision del ingreso por parte del jefe de bodega.

Autorizacion por la ruta de autoridad: verificar las autorizaciones ya

establecidas por la empresa.

Pago al proveedor: verificar que se adjunte al expediente de la compra.

Prueba de cumplimiehto de procedimientos

Orden de compra A\ Atributos
# No. Fecha Proveedor MontoQ |(1|2 |3 (4|5 6
1 | 32159 |05/01/2015| Proveedor #1587853 75,398.98|v | v | v |V x|V
2 | 31681 |07/02/2015 | Proveedor #1587854 63,984.93 | v | v | v |V |x |V
3 | 32169 |09/03/2015| Proveedor #1587855| 109,873.74|v | v | v |v | x |v
4 | 36549 [11/04/2015| Proveedor #1587856 87,948,70|v | x | v |V |x |V
5 | 36498 |12/05/2015| Proveedor #1587857 56,483.90|v | v | ¥V |V |V |V
6 | 38965 | 15/06/2015| Proveedor #1587858 78,833.00|v| v | ¥V [V V|V
7 | 38929 |16/07/2015| Proveedor #1587859 64,636.53|v | v | ¥V [V [V |V
8 | 41002 |17/08/2015| Proveedor #1587860 93,84793|v | v | ¥V [V V|V
9 | 41035 |19/09/2015| Proveedor #1587861| 123556.60|v | v | ¥ |v v |v
10 | 41039 [21/10/2015| Proveedor #1587862| 143,630.05|v | v | ¥ |v | v |v
11 | 41121 |23/11/2015 | Proveedor #1587863 98,762.00|v| x | vV |v |V |V
12 | 41219 |27/12/2015| Proveedor #1587864 | 125273.10|v | x | ¥ |v | v |v
13 | 41316 | 24/03/2015| Proveedor #1587865| 121273.80|v | v | ¥ |v v |v
14 | 42356 |27/06/2015| Proveedor #1587866 96,474.00|v | x | v |v|x|v
15 | 43569 |27/09/2015 | Proveedor #1587867 58,973.78 V| v | v |V x|V
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: C1  3/7

Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP |02/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015 + |Revisado RD |05/05/2016

Prueba de cumplimiento de la gestiéon de compra

Parte de la gestion de compra incluye la recepcién de la mercaderia a la bodega

se encuentra en el kilbmetro 30 carretera a Amatitlan.

Objetivo: Con el fin de verificar que se cumpla la politica de bodega sobre el
producto trasladado con base al procedimiento de distribuciéon establecido en la
empresa. El objetivo de la prueba es evidenciar que no se utiliza el formato que se

indica en los procedimientos.

Alcance: se solicitd el Ultimo envio del mes de marzo 2016 y se realiz6 una

prueba de cumplimiento por medio de atributos.

Procedimientos: Los procedimientos para el area de bodegas indican los
siguientes datos (atributos) que debe contener la transaccién de la compra.

Los puntos de control a evaluar son los siguientes:

Fechas de transaccion
Numero correlativo para dar seguimiento a la operacion

Usuario que realizo y autorizo la transaccion

a 0o T 9

Nombre y codigo del proveedor

®

Lugar de entrega de la mercaderia
Unidad de medida de los articulos

Cantidad de articulos enviados

> @

Costo unitario de articulos solicitados

Los procedimientos realizados se pueden observar en el PT.: C1 4/7.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: C1  5/7

Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP | 03/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD |06/05/2016

Prueba de Eficiencia del proceso de Compras:

El procedimiento de compras se debe realizar en un tiempo de 14 dias calendario
para verificar el cumplimiento de esta y que la eficiencia del proceso se encuentre
en un 100% o como minimo en un 85% se verificaron los tiempos de gestion de

las 15 6rdenes de compra.

Objetivos

Verificar el cumplimiento de eficacia del proceso de compras, segun los
procedimientos establecidos son 14 dias calendario para realizar la operacion se
distribuyen de la siguiente manera:

» Desde que se genera la solicitud de compra hasta que se cotiza: 2 dias

e Desde que se cotiza hasta que es aprobada la orden de compra: 5 dias

* Recepcion e ingreso de productos a bodega: 7 dias.

Alcance:

Seleccionaremos la muestra para revisién de las compras de enero a diciembre
de 2015, las unidades de muestreo se seleccionaran de manera aleatoria o al
azar, siendo una transaccion por cada mes mas tres adicionales, en total la

muestra sera de 15 transacciones.
Medicion de la eficiencia:
Segun normas y procedimientos: Son 14 dias por compra.

Se realizd la prueba de verificacion de eficiencia del proceso de compras,
determinando el tiempo que transcurre desde la emision y la entrega del producto

requerido, la cual se detalla en PT.: C1 6/7.

83



LIS

1O "Ld |9 us uaquossp as eqanid sjussaid | Us epenjeAs BIOUSIOlS B 8P UQIOIPSW B| Us sopezijeal sojusiwipadold soT

oiLe 414 1ejo
N L- 14 €l S1/v0/.LC GL/v0/SL P6.G1# J0pedA0Id | G1/60/LC | 69GEY | GI
% L 145 Gl SL/v0/Le SL/ir0/2 £6.G1# Jopssnold | §1/90/L2 | 96y | VL
a 0 142 145 SL/v0/ve S1/¥0/01 C6/.GL# J0podA0Id | GL/E0/¥T | 9LELY | €L
% € 14 Ll SLiv0Ive SL/v0/L L6/GL# Jlopaanoid | SLIZL/IVC | 6Ly | Tl
N L- ¥l gl S1/v0/€C S1/¥0/01 06/.G1L# J0padAa0ld | SL/LL/IET | LZLiy | LI
N % 145 cl SLv0/Le S1/¥0/60 68/GL# 10p8dA0Id | GL/QL/LZ | BEQLY | O}
x 4 14 9l SL/v0/61 G1/¥0/€0 88/G1# Jopednold | G1/60/61 | SE0LY 6
x 14 143 8l SLIY0/LL GL/€0/0E /8/S1# J0p8dAOId | G1/80/LL | 200LY 8
% € 14 Ll SL/v0/91 §1/€0/0€ 98/G1# J0pasnoid | §1/L0/91 | 6268E L
x € 142 Ll SL/V0/SL G1/€0/6C G8.G L # Jopasnold | §1/90/G) | S968¢€ 9
% 0 14 142 SL/v0/C) Sl/e0/6¢ ¥8.GL# 10pddA0Id | G1/50/Z) | 8679¢ g
A 0 142 14 SL/vO/LL G1/€0/8¢ €85 # lopssnoid | GL/Y0/LL | 6759¢ 14
x | 14 Gl SL/v0/60 G1/£0/5¢ ¢8.G1# 10pe®dA0Id | G1/€0/60 | 6912¢E €
x 3 14 Gl S1/v0/L0 Gl/e0/€C 18LGL# 10P33N0Id | G1/20//0 | L8ILE [4
a L= 143 €l G1/%0/50 gl/e0/ec 08.G|# 10p8dA0Id | G1/L0/S0 | BSLZE |
°N 'S osasoud oNsues eidwood BWajSsIs ap 10P33A0Id EBuoed °N #
CIRIVEIEN g | unbas N e| ozijeuly pnjioljos
ajdwnn seiq U3 SBI0 | anbeysay | eud eysay ¥ eidwod ap uapiQ
BI0eJ1Jo op eqonid
910¢2/50/60 ay OpesIAaYy G10Z @p aiquiaidip ap L¢ |V
9102/50/90 dINVY OYo3aH sesdwod op OuCQENtNQOQ
eyoa |eloluj Oa:m_E__QESO 9p eqganid
49 1D TON 1d V'S ‘STTVHIANTO SANOIDIONYULSNOD

84



CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: C1  7/7

Prueba de cumplimiento Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP | 08/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD |11/05/2016

Resultados de las pruebas:

Como resultado del examen realizado se determinaron las siguientes situaciones:

Se observo que existen solicitudes de compra no elaboradas por la persona
encargada (auxiliar de compras), son elaboradas también por el personal de
bodega. Al momento de realizar las entrevistas y documentar los
procedimientos se observo dicha situacion (Hallazgo No. 1 pag. 100)

No existen flujogramas de procesos con lo cual se puedan definir claramente
como se debe realizar el proceso de compras. (Hallazgo No. 2 pag. 101)

No se cumple con la politica de realizar como minimo 3 cotizaciones de
precios, sino que en algunos casos solo fue Gnicamente una o ninguna.

En algunos casos las compras se recibieron con demasiado tiempo de retraso
(3 a 5 dias), incluso en el caso de haber sido una compra al contado.

Al revisar los pagos a proveedores algunos expedientes no se adjuntoé el
comprobante por parte del proveedor. (Hallazgo No. 3 pag. 102)

Se observo que existen compra de materiales, de las cuales no se elabord el
documento de ingreso a almacén (bodega). (Hallazgo No. 4 pag. 103)

Se identific6 que no se utilizan los formatos preimpresos que indica los
procedimientos de compras, lo cual pone en riesgo el traslado de la
mercaderia porque no existe un documento donde se haga responsable a las
personas involucradas. (Hallazgo No. 5 pag. 104)

De acuerdo a la revisién efectuada no se cumple con la totalidad de los
procedimientos a que en un promedio solo entre un 70% y 75%, cumple con
los procedimientos. El porcentaje de eficiencia en el cumplimiento de la
politica en promedio se considera aceptable, sin embargo en la evaluacién de
los 15 casos, 6 no cumplieron con el tiempo y no existe indices de compras

que permitan verificar ésta. (Hallazgo No. 6 pag. 105)
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: C2

Conclusiones de la evaluacion Inicial Fecha
Departamento de compras Hecho AMP 110/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD |13/05/2016

Conclusiones de las evaluaciones realizadas:

Después de observar el procedimiento de compras con base a la evaluacién de
los controles, politicas y funciones de los departamentos involucrados, segun

cédulas narrativas, se determinaron las areas criticas y de riesgo siguientes:

> Inadecuada segregacion de funciones: El gestor de compras selecciona la
mejor opcion de compra entre las respuestas enviadas por los proveedores.

» Incumplimiento las funciones del personal: El jefe del departamento de
compras no participa en el procedimiento del ciclo de egresos compras, es
decir, no autoriza ningun tipo de documento relacionado con la compra. No
obstante que su funcién primordialmente es coordinar y supervisar que se
efectie en forma correcta el proceso de adquisicion de mercaderias o
productos, ademas debe de ser él el que autoriza una compra cuando exceda
una cantidad establecida dentro de los procedimientos de la empresa.

> Duplicidad de funciones: El gestor de compras revisa la factura cuando esta
ya fue revisada por recepcion. Esta duplicidad se presenta en los pasos del
13 al 16 en el procedimiento del ciclo de compras.

> Después de observar el proceso de compras, se verificé que el tiempo total
del procedimiento, recepcion y pago de la mercaderia es de (20) veinte dias y
la actividad que consume mas tiempo es la recepcion de la mercaderia en la
bodega por parte del proveedor, por consiguiente el retraso implica la demora

en todo el procedimiento.

o

(f) Auditor
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A. PT No.: MPS 1/6
Prueba de analisis de eficiencia y eficacia Inicial Fecha
en el manual de compras Hecho AMP 115/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |18/05/2016
Objetivo:

Documentar los procedimientos aplicados en la evaluacién de la eficiencia y

eficacia del uso del manual.

Normas relativas al uso del manual:

» El uso del manual es obligatorio y en ningtin caso puede considerarse como
optativo.

* Los cambios a efectuarse en la presente deben ser avalados y aprobados por
la Gerencia General.

e Cualquier incumplimiento sera evaluada como deficiencia en los procesos.

Estructura del manual:
» Se verificd que el manual cuenta con una correcta estructura pues describe el
proceso desde la solicitud de la compra hasta que sea liquidada la compra.

» Establece lineas de mando y autorizacién por rangos y montos.

Procedimientos del manual:
El manual establece cada uno de los procedimientos a realizar, incluyendo como
referencia flujogramas que necesitan ser actualizados debido a que hay

actividades que no se ajustan a las necesidades de la empresa.

Conclusioén:
Concluimos que el manual contribuye en la eficiencia y eficacia de las
operaciones del departamento de compras, sin embargo debera ser revisado y

actualizado anualmente.

Ver Manual de Procedimientos de Compras en el PT.: MPS 2/6 al MPS 6/6.
Ver Flujogramas de Procedimientos de Compras en el PT.: FPC 1/3 al EPC 3/3.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A PT No.: MPS 2/6
Manual de procedimientos Inicial Fecha
de compras Hecho AMP | 15/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD |18/05/2016
Objetivo:

Asegurar que los productos y servicios adquiridos por la empresa cumplan con

los requerimientos de calidad solicitados y que lleguen en el momento requerido

y a un costo razonable. 4
\
Alcance: \/

Este procedimiento aplica a las compras de materiales y/o productos adquiridos
para la venta, asi como a los materiales de empaque de los productos y servicios

que afecten directamente a la calidad del producto final.

Responsabilidad:

4+ La ejecucion de las compras de bienes y servicios, es responsabilidad del
encargado de compras y el gestor o auxiliar de compras: quienes se
encargaran de realizar las adquisiciones bajo los parametros establecidos.

+ Es responsabilidad de los encargados de recepcion de mercaderia y del
encargado de compras, cuando sea el caso, de recibir las cantidades de
mercaderia solicitadas, en los términos pactados y hacer la entrega oportuna
de los bienes al usuario final.

+ La autorizacion de las compras es responsabilidad de los siguientes
funcionarios:

- Gerente General
- Gerente Financiero — Administrativo
- Jefe de compras

+ La inclusion de un nuevo proveedor es responsabilidad del Jefe de compras a

solicitud de los distintos departamentos de la empresa. Dicha solicitud tiene

que ser aprobada por el gerente financiero.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A PT No.: MPS 3/6
Manual de procedimientos Inicial Fecha
de compras Hecho AMP |15/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado RD [18/05/2016
Especificaciones: éﬁ \

4+ Todos los usuarios de los diferentes departamentos de la eug@que
requieran adquirir productos o servicios, deberan solicitarlos por medio del
formulario solicitud de compra, el cual debera contener un numero correlativo
para llevar un debido control de las solicitudes.

Las solicitudes de compra deberan contener toda la informacién necesaria
para la compra de los bienes o servicios solicitados (codigo, unidades,
descripciones, costo unitario, costo total, tiempo de entrega y crédito

otorgado).

=+ Las solicitudes de compra seran aprobadas por los funcionarios indicados en

la secciéon de Responsabilidad.

. Seleccion de proveedores

. El jefe de compras y/o el auxiliar de compras tramitan la adquisicion de los
bienes y servicios, seleccionando al proveedor con base a: precio, servicio,
oportunidad y otras condiciones.

. Segun la urgencia y necesidad, el jefe de compras puede seleccionar y definir
un proveedor de acuerdo a su criterio y experiencia. En este caso se debe
colocar el sello de compra directa y firmar la cotizacion por el gerente y/o jefe

del area que solicita la compra.

Procedimiento de compra

b. Requisicion de compra

1. Al existir la necesidad de adquirir un bien o servicio, el usuario que necesite la

compra debera realizar una solicitud por escrito en formato pre-establecido

por la empresa, indicando claramente el servicio o bien que necesita.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A PT No.: MPS 4/6

Manual de procedimientos Inicial Fecha

de compras Hecho AMP |15/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015/\ Revisado| RD [18/05/2016

el
. Se debera dirigir al departamento é\/cmr\/pras; si es algo para el gasto. Si una
compra para inventario; deberd dirigirla al encargado de inventarios y
posteriormente al departamento de compras.

. Se realizara la solicitud dentro del sistema que utiliza la compariia, e indicara
al solicitante el nimero de solicitud (correlativo) generado por el sistema.

. El solicitante llevara esta solicitud por escrito al departamento de compras
para su respectivo tramite.

. Las solicitudes ingresadas al sistema; el departamento de compras procede a
cotizar los bienes y/o servicios y a seleccionar al proveedor de acuerdo a los
criterios definidos.

. El departamento de compras solicita si es necesario, las cotizaciones por
cada producto, via telefonica o fax, correo electrénico.

. Los productos o servicios, pueden ser adquiridos con solo una cotizacion,
previa autorizacion, debera ser firmado por el solicitante y el gerente y/o jefe
del area que solicita la compra y llevara el sello de "Compra directa autorizada

»

por:

. En caso de que para algun producto o familia de productos la empresa haya
definido un proveedor Unico la compra se hara a ese proveedor y en la copia
de la orden de compra se le incluye un sello que indique que se ha hecho por

este medio.

. Orden de compra

. Al seleccionar el proveedor, el departamento de compras elabora la orden de
compra en el sistema de compras.

. Una vez autorizadas las 6rdenes de compra se imprimen, el jefe de compras

firma y sella dichas érdenes.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A PT No.: MPS 5/6

Manual de procedimientos Inicial Fecha

de compras Hecho AMP |15/05/2016

/A\

Al 31 de diciembre de 201% c\ Revisado| RD |18/05/2016

\ e
. Estas son enviadas a los prove\‘e@/l’a fax, correo electronico o el
proveedor recoge una copia en el departamento de compras.
. Recibida la orden de compra el proveedor procede al envio de los bienes o
prestacion del servicio. Si los bienes son para la venta, se entregan en la
bodega general, si son para consumo interno, se entregan en la bodega de

suministros.

. Recepcion del producto

1. Existen 2 bodegas para la recepcion de los productos las cuales son:

e Bodega general

¢ Bodega de suministros

. Cuando el proveedor hace entrega del bien en las instalaciones, muestra la
copia de la orden de compra al encargado o auxiliar de bodega, quien revisa y
verifica que el producto y los montos concuerden tanto con la orden de
compra como con la factura del proveedor.

. De existir alguna diferencia se comunicara al departamento de compras para
arreglar el asunto.

. Al recibir el bien, se firma la factura original como recibido conforme y
conservando una copia de la misma.

Si la compra es un servicio, el proveedor procede a prestar el servicio
solicitado, entrega la factura, la cual debe ser firmada de aceptado por la
persona que solicito el servicio, debiendo cuidar que este haya sido realizado
de forma satisfactoria y que la factura concuerde con la orden de compra.

. Se procede al ingreso de las ordenes de compras en el sistema de compras.
Sin son de producto para la venta realiza el ingreso el encargado de

inventarios o quien este designe.
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CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A PT No.: MPS 6/6

Manual de procedimientos Inicial Fecha
de compras Hecho AMP |15/05/2016
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado| RD |18/05/2016

. Las demas las ingresa el encargado de la bodega de suministros o quien este
designe, dejando evidencia del ingreso por medio de firma y sello/\
e
. Proceso de pago a proveedor

. El proveedor con su factura original firmada de recibido o aceptado, procede a
solicitar la contrasefia de pago en la caja.

. El'encargado de caja traslada las facturas con su contrasefa al departamento
de compras, segun un listado donde ambas partes firmen como constancia
del seguimiento.

. El departamento de compras adjunta a las facturas y contrasena la orden de
compra original y se las entrega al auxiliar de cuentas por pagar quien da
seguimiento al proceso de pago. Se firma y se sella de la revision y
conciliacién de documentos.

. Se archivan los documentos.

Productos comprados continuamente
Para productos que se compran constantemente y para los cuales el precio
no varie, podra continuarse tomando como base la ultima cotizacién

aprobada, siempre y cuando el precio no incremente.
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1.

CONSTRUCCIONES GENERALES, S.A
Flujogramas del proceso de compras

Al 31 de diciembre de 2015

PT No.: FPC

1/3

Inicial

Fecha

Hecho

AMP

15/05/2016

Revisado

RD

18/05/2016

Flujograma del proceso de requisicién de compras

CONSTRUGENSA - Flujograma procedimiento de requisicion de compra

// /\\\
\ cge j—
A

Fase

Actividad Solicitante Bodega Auxiliar de compras | Auditoria Interna

1. Surge la necesidad en el area Inicio
especificada l -

. Y, Surge la
2. SeAreahza la pre-requisicion de necesidad del
materiales en forma electronica, material
desaparece el documento .
manual, la realiza la accion el l
usuario. s

3. Sl existe material, no se
autoriza.

4. NO existe material, el jefe de
area y sigue el proceso.

5. La pre-requisicién autorizada
automaticamente se convierte en
requisicion final.

6. Al ser autorizada la requisicion,
se inicia una compra para dar
seguimiento a la operacion y sera
cerrado hasta que el producto o
servicio sea recibido en las
bodegas.

7. El departamento de compras
recibe la requisicion a través del
auxiliar.

Pre-requisicion

proveedor

|

. Requisicion

final

Abeﬁdra de
. procesode

compra

electrénica E}éiste;{éi‘a
elaborada por > L
N de material-
usuario < :
JEn. NO
:Pre-requisicion .
autorizada por Documento
el gerente rechazado
l {
:En caso de ser l
: un servicio el
:jefe sugiere un Final

Recibe

¥ requisicion

Verifica la
autorizacion
dela
requisicion

-
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2. Flujograma del proceso de cotizacion para compras

CONSTRUGENSA — Flujograma de procedimiento de solicitud de cotizacion

5
Cas

Fase

Descripcion

Auxiliar de compra

Proveedor

Auditoria Interna

1. Se recibe la
requisicion autorizada
por parte del gerente
de area.

2. Se revisa que la
requisicion este bien
elaborada de acuerdo
a lo solicitado.

3. Se elabora la
cotizacion con la
informacion que fue
proporcionada por el
usuario.

4. La cotizacion es
enviada al proveedor.

5. El proveedor
devuelve la cotizacion
con la informaciéon del
material o servicio que
se esta cotizando.

6. El auxiliar de
compras decide a
quien dar la compra
basandose en el mejor
precio y calidad,
ademas de incluir un
cuadro comparativo de

proveedores para
identificar la mejor
opcion.

7. El auxiliar  de

compras emite una
copia de la requisicion
con la mejor cotizacion
y archiva los
documentos

Inicio

|

Recibe
requisicion

L

Revisa

Elabora :
| cotizacion de |
: bien o servicio

segun lo

solicitado

Envia a

proveedores _31
i
i

I

Elige la mejor
opcion

Realiza cuadro
comparativo

Respuesta del

———  proveedor

Verifica el |
5 Cumplimiento

_de —
cotizaciones
presentadas

Copia de

cotizacion
elegida

Archivo

H

!

Fin

7 porlarutade |
i autorizacion
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3. Flujograma del proceso de pago de la compra.

CONSTRUGENSA - Flujograma de procedimiento de solicitud de pago

\

Fase

Descripcion Contabilidad Bodegas Auxiliar de compras\’ Auditoria Interna
1. El proveedor se Inicio
presenta a caja, con
factura original y copia ,L
de boleto de ingreso Bl proveedor se
i presentaala !
empresa  :
2. Se verifica en el ) i T
reporte de facturas y R —
anticipos si cuenta con - Reporte de
P 5 facturas y
contrasefa. anticipos
3. Se emite contrasefia
y se informa al a0
proveedor n :
4. Las facturas o )
iginal I Contrasefa : Verifica el
originaies y los depago | T | L Cumplimiento
documentos se envian . " " porlaruta de
a cuentas por pagar y ! autorizacion
se verifica la S S e
documentacion . i i Encargado : Reporte de
de cuentas | < 1 ingresosa |
. por pagar : bodega -
5. El pago no procede l
si existe inconsistencia —
de lo contrario se inicia Revision de | .
el tramite. reporte | . Recibe .
@ . notificacion de | lnve;tlgay
= diferencias T Li__y: a :
l P seguimiento: :
6. El pago procede de N @ proveedor |
acuerdo a las - Diferencia en-.
condiciones de crédito . feporte
especificadas con el S
proveedor !—;,
Recibe Proveedor |
notificacion L-  completa it—i
S producto
7. Se emite el pago al S 2 o
proveedor. Tramite de |
cheque H
Pago
Fin
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v Si
X No
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2 Cumple atributo
W No cumple atributo
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Informe de Auditoria Operacional

Licenciado

Gustavo Godinez Guerra
Gerente General
Construcciones Generales, S.A.
Ciudad.

De conformidad con nuestra propuesta de servicios, se realizé una auditoria

operacional al departamento de compras de esta empresa para determinar:

Las operaciones que carecen de efectividad y no permiten el cumplimiento de las
principales metas y objetivos del departamento, analizando uno a uno de los
procesos que se incluyen la gestion de Compras de la empresa, y la confiabilidad

de la labor realizada por los colaboradores del area.

La metodologia aplicada a este trabajo se basa en los Boletines de Auditoria
Operacional emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos y
Auditores; la planificacion de la auditoria y ejecucién del trabajo, fue realizada
utilizando las técnicas y procedimientos que indican las Normas Internacionales
de Auditoria, también fueron utilizadas herramientas administrativas, como
evaluacion de procesos que permitieron analizar detalladamente cada una de las
operaciones. El trabajo de campo se realizo al periodo comprendido del 01 de
abril al 31 de mayo de 2015.

El enfoque de la revisién es operacional verificando que los procesos ejecutados
por el departamento de compras, se realicen en forma eficiente buscando cumplir
con los objetivos del area; no es objetivo del presente trabajo informar sobre
aspectos financieros de la empresa, ni de ninguna otra dependencia de la misma.
Los principales procesos evaluados dentro del proceso de compras fueron:

e Requisicion

e Cotizacion
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e Ejecucion

¢ Recepcion

* Pago
Para la correcta ejecucion del trabajo se realizo un plan de auditoria operacional,
aplicando los procedimientos necesarios, de acuerdo a cada proceso en especial,

tomando en consideracion lo que indica la metodologia de este tipo de trabajo.

En el presente informe se describen los hallazgos e incluimos nuestras
recomendaciones, las cuales tiene como propdsito fortalecer y mejorar la

eficiencia y eficacia en los procedimientos del departamento de compras.

Conclusion

Derivado de la evaluacion realizada, la empresa tiene procedimientos eficientes y
eficaces asegurando el cumplimiento de los manuales de procedimientos en el
departamento de compras, a excepcion de los hallazgos identificados. Hasta que
la empresa corrija dichos hallazgos podra alcanzar sus objetivos operacionales
satisfactoriamente.

Los manuales de procedimientos contribuyen a la eficiencia y eficacia de sus
operaciones debido a que su estructura abarca los procesos mas importantes y
claves para sus operaciones, lo cual facilita el realizar sus actividades.

Asi mismo cuenta con formas impresas con lo cual se puede documentar y
soportar todas las compras realizadas por la empresa, dejando como evidencia
que se utilizan de manera adecuada y oportuna.

Se establecen lineas de mando, responsabilidades y las autorizaciones

adecuadas al rango del personal que labora para dicho departamento.

g

Juan José Alvarado
Colegiado N0.8888

30 de junio de 2016
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Informe de Control Interno

1. Hallazgo: Inadecuada segregacion de funciones

De acuerdo a la revision efectuada de las funciones del personal que interviene
en el proceso de compras se observd que existe una inadecuada segregacion de
funciones, debido a que las personas de bodega y del departamento de compras
realizan funciones en el seguimiento de las érdenes de compras, lo cual es un

procedimiento que debe realizar los gestores de compras.

Causa

En el procedimiento de compras el gestor de compras elige la mejor opcién de
compra entre las respuestas enviadas por los proveedores. Esta situacion se
presenta debido a que la mayoria de compras son consideradas que pueden ser

negociados por una persona capacitada como el gestor de compras.

Efecto

El riesgo de esta situacion provoca que el gestor al realizar las compras no
evalle correctamente los siguientes aspectos como calidad, tiempo de entrega o
precio del producto y conlleve a adquirir algtin tipo de factor desfavorable en los

aspectos mencionados.

Comentarios de la administracion:
Se verificara que se respeten cada una de las atribuciones del personal para
cumplir de manera adecuada lo establecido en los procedimientos y que cada

empleado cumpla las funciones que le corresponden.

Recomendacion

Que el personal del departamento de compra y bodega pueda cumplir de manera
adecuada; lo indicado en los procedimientos establecidos en la empresa en
cuanto al departamento de compras, con relacion a los niveles de autorizacion,
previo a la adquisicion del producto para evitar riesgos y mantener la eficacia e

integridad de dicho procedimiento.
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1. Hallazgo: No existen indicadores de la gestién de las operaciones de
compras

Se determin6 que no existen indicadores de desempefio internos, porque en la

fecha de nuestra revision se evidencio lo siguiente:

* No existe un sistema para el monitoreo o seguimiento de los objetivos
logrados por cada area.

* No se encontraron planes de acciéon para la pronta implementacién de

indicadores de desemperio.

Causa

Falta monitoreo y supervisién por parte del jefe de compras, debido a que no
existe una estadistica de cumplimiento laboral; no se trasladan metas claras de
cumplimiento asignadas por el supervisor a los colaboradores, por lo que carece

de exigencia sobre el cumplimiento de metas dentro del departamento.

Efecto

Al no existir un sistema de medicion de cumplimiento de metas y objetivos, no se
puede determinar si realmente el departamento esta siendo eficiente y los
colaboradores tienden a acomodarse porque no existe ningun monitoreo sobre

ellos.

Comentarios de la administracion:

La gerencia tiene planeado trabajar junto a cada area y procedimiento de
compras para realizar un andlisis de los indices de desempefio y se ha
comprometido a dar seguimiento y motivar al personal para su cumplimiento

eficaz y eficiente.

Recomendacion
Que la administracion de la empresa pueda considerar la necesitad de la
implementacion de los indicadores de desempeno interno y generar los planes de

accion necesarios.
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3. Hallazgo: Incumplimiento de los procesos de compras

Se identificé que no se realiza una adecuada gestion de compras mediante los
procedimientos que indica la administracion, debido a que no realizan
cotizaciones, no se comparan opciones de compra, no se realizan contratos y no

se respeta la autoridad financiera que indica el procedimiento.

De la prueba realizada sobre 15 ordenes de compra, se identificaron 6 casos
donde no se cotizd, y no se realizo contrato. Existen procedimientos vigentes,
que se deben informar a cada uno de los colaboradores de la empresa, con el fin
de que sean transmitidas y se respeten los procedimientos establecidos,
obligando a cada una de las dependencias a planificar cada una de sus

actividades.

Causa

Los procedimientos no se cumplen al 100%, debido a que los usuarios y gestores
de compras permiten el desvio del proceso, esto ocurre por el desconocimiento
de los mismos, lo cual incide en que incremente el nimero de transacciones que

puedan estar afectando todo el procedimiento de compras.

Efecto

El proceso actual no se cumple por una mala planificacion de parte de las
dependencias del departamento de compras, entre los gestores, bodegueros y
proveedores, provocando que el proceso de compras se esté incumpliendo
dejando de documentar adecuadamente las compras y que se pueda llegar a

realizar compras innecesarias y aumento de inventario de insumos y materiales.

Comentario de la administracion:

La administracion indico que existe proveedores con los cuales se ha tenido
relacion comercial desde el inicio de operaciones de la empresa, por eso en
ocasiones no se cotiza con todos los proveedores, sino que se envia

directamente la orden de compra.
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Asi mismo no se han realizado contratos porque por comprar de inventario, sino
solo por los servicios recibidos, ademas que siempre se ha trabajado por
confianza y que no lo consideraba necesario, debido a que no han tenido

problemas con los proveedores.

Recomendacion

Que se cumpla con todos los procedimientos de documentacion de las compras
de acuerdo a lo establecido para el departamento de compras, sin excepciones,
pues ello puede ocasionar irregularidades en cuanto a que no exista supervision
de manera oportuna, incurriendo en fraudes o actos ilicitos dentro de la empresa,
afectando la operacion y el desarrollo de las actividades del departamento, en

caso de incumplimientos de dichos procedimientos.

4. Hallazgo: Duplicidad de funciones entre ingreso y el gestor de compras

Se determin6 en el procedimiento de compras la duplicidad de funciones en
relacion a la recepcion de la factura por parte del proveedor. Esto se evidencia
especificamente en el procedimiento en el cual el gestor de compras autoriza la
factura cuando esta ya fue revisada segln los procesos establecidos para su

recepcion y tramite de pago.

Causa

Esta situacion puede ser provocada porque la capacitacion al personal fue
recibida de tal forma que los procedimientos fueron ensefiados de la misma
manera que lo hicieron sus antecesores y nunca se dio una revision al
procedimiento de compras. Esto provoca retrasos innecesarios al realizar pasos

repetitivos, lo que conlleva a la ineficiencia del procedimiento.

Efecto
No se delimitan las funciones en el momento de la recepcion de facturas por
servicios y compras asi como crear mecanismos para que los sistemas

informaticos se comuniquen disminuyendo el riesgo de duplicidad de registros.
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Comentario de la administracion:
La administracion acepto responsabilidad que en ocasiones el personal no realiza
actividades que le corresponde, por lo que indicé que le dara seguimiento a dicha

situacion.

Recomendacion

Realizar las gestiones necesarias por parte del personal del departamento de
compras, verificando el adecuado cumplimiento del proceso, y asi eliminar los
pasos repetitivos en las partes indicadas para asi fortalecer la eficiencia del
procedimiento del departamento de compras y con esto obtener una mejora

operativa.

5. Hallazgo: Optimizacion en los tiempos de realizacién en las actividades
del proceso de compras
Se identificé que no se emplea el tiempo adecuado durante todo el proceso de

compra retardando asi la adquisicién del abastecimiento para la empresa.

Causa
La secuencia de las actividades de revision, validacion y/o autorizacion, eleccion
de la mejor compra e ingreso del producto al sistema son actividades que

generan tiempo ocioso.

Efecto

El gestor de compras es el responsable de elegir la mejor opcién y sus niveles
autorizacion segun las normas y procedimientos de la empresa. No se justifica el
tiempo empleado actualmente debido que la persona responsable de llevar a
cabo el proceso de compras.

Se considera que las actividades se realizan inmediatamente luego de la
recepcion de la mercaderia, se tiene que revisar, elaborar la constancia y
entregar la factura sellada al proveedor, en el mismo momento de la entrega del
producto. Las actividades podrian reducir tiempo por las revisiones, validaciones

y/o autorizaciones e informacion para gestionar la compra.
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Comentario de la administracion:
La administracién reconoce que no existe control adecuado en el tiempo en el

que se completa todo el proceso de la compra, debido a que no se supervisa su

funcionamiento y al personal que en ella labora.

Recomendacion
Revisar las normas y politicas del procedimiento de compras actuales por parte

de la administracion de la empresa para reducir el tiempo de entrega de la
mercaderia por parte del proveedor de 15 a 5 dias minimos u 8 dias maximo y

asi lograr eficacia y eficiencia en el departamento.

6. Hallazgo: Inexistencia de Flujogramas
La administracion no cuenta con flujogramas de ningln area, por lo que no puede

delimitar responsabilidades en cada fase de los procedimientos del departamento
de compras. Ademas no existe definicion de la informacién debido a que no se
presentaron flujogramas de las operaciones porque no han sido elaborados de

acuerdo a las necesidades de la empresa.

Causa
La administracion no ha creado un mapa de procesos para delimitar las

responsabilidades sobre cada paso de la operacion.

Efecto
Desconocimiento por parte de los usuarios en forma grafica de las operaciones,

por lo que se desconoce hasta donde llega la responsabilidad de cada area.

Comentario de la administracion:
El gerente general indico que se tiene flujogramas sin embarco éstos no se

ajustan a las necesidades de la empresa y por lo que se encuentra en un proceso

de actualizacion.

Recomendacién
Como contenido del diagnostico presentado, se elaboraron flujogramas del

procedimiento de compras, por lo que se sugiere adaptarlos como vigentes a la

fecha.
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CONCLUSIONES

1. El conocimiento previo que se obtiene de la empresa, es la base principal
para el desarrollo de la planificacion de la auditoria, lo cual combinado con el
conocimiento y la experiencia del Contador Publico y Auditor permite
determinar los procedimientos de auditoria mas adecuados para el desarrollo
de la misma, de tal forma que se realiza eficientemente, ya que con el apoyo
del profesional, la empresa puede identificar las areas de mejora en sus

procedimientos.

2. El departamento de compras representa un area importante dentro de la
estructura de la empresa objeto de estudio, razén por la cual su
administracion requiere de personal responsable y calificado, ya que los
errores y deficiencias son inherentes en sus procedimientos. Las deficiencias
y los errores en las operaciones en las compras, son comunes en las
empresas donde no se cuenta con politicas y procedimientos definidos y

acorde a sus necesidades.

3. Existen procedimientos en el departamento de compras que no estan
ajustados a las necesidades de la empresa, lo cual conlleva en aplicar de
manera inadecuada dichos procedimientos y no apoyan al cumplimiento de

los objetivos de eficiencia y eficacia.

4. Los manuales de normas y procedimientos, son documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacién para llevar una secuencia légica de
las transacciones aplicables a la empresa y las cuales sirven como guia para
la adecuada aplicacion de los procedimientos generales, ya sea para la
emision de informes y estados financieros, ademas constituyen una de las
herramientas con que cuentan las empresas para facilitar el desarrollo de sus

funciones operativas, financieras y administrativas.
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RECOMENDACIONES

1. El Contador Publico y Auditor, debe obtener el conocimiento necesario acerca
de las operaciones, manuales y politicas del area a auditar y de todo el
entorno en el que opera la empresa para la cual realiza la auditoria, esto le
permitira identificar eventos o transacciones que a su juicio tengan un efecto
importante sobre las operaciones de dicha empresa y consecuentemente

podra enfocar los esfuerzos de la auditoria eficientemente.

2. Debido a la importancia que tiene el departamento de compras dentro de la
estructura de la empresa, se debe considerar el promover la capacitacion
constante del personal que se encuentra a cargo de las operaciones del
departamento y con ello, lograr cumplir los objetivos de eficiencia y eficacia

en las operaciones que tiene a cargo el personal.

3. La empresa debera considerar realizar por lo menos una vez al afio una
revision y actualizacion de todas sus politicas, procedimientos y manuales del
departamento de compras con la finalidad de que los mismos contribuyan
para mejorar el manejo de dicho departamento, logrando asi la eficacia y

eficiencia en cada uno de sus procedimientos establecidos.

4. Debido a que los manuales, normas, procedimientos y politicas son una guia
para desempenar las correctas funciones del usuario, éste debe realizarse
con la adecuada supervision y asi mismo ser actualizado constantemente
para que pueda apoyar a realizar las operaciones de manera adecuada, para
que se refleje en la eficiencia y eficacia de resultados, y por ello se podran

observar en los informes de informacion financiera y administrativa.
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