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INTRODUCCION

Las empresas que prestan servicios de instalaciones y suministros eléctricos
cumplen un rol muy importante en la sociedad debido a que permiten que
llegue el desarrollo y satisface las necesidades para que se pueda utilizar la
energia eléctrica en cualquier area.

Las empresas que prestan este servicio permiten por medio de las
instalaciones eléctricas, que son el conjunto formado por tendido, conductor,
artefactos de iluminacion, toma corrientes y demas elementos de proteccién
que se combinan, el aprovechamiento y utilizacion de la energia eléctrica en
el hogar, comercio e industria.

El area de compras es un componente importante de una empresa ya que por
medio de ella se pueden adquirir los suministros y servicios para satisfacer las
necesidades en las distintas areas y poder llevar a cabo las instalaciones
eléctricas que desean los clientes, brindando un servicio de calidad y precio.

Las empresas deben operar con eficacia, eficiencia y economia para optimizar
sus recursos, por lo que es importante que el Contador Publico y Auditor pueda
intervenir a través de la auditoria operacional al area de compras de una
empresa que presta servicios de instalaciones y suministros eléctricos, que le
permita conocer que tan adecuados son los procesos y verificar la correcta
aplicacion que permita mejorarlos o incluso cambiarlos, de tal manera que la
empresa pueda simplificar las funciones y hacer éptima la productividad.

La informaciéon contenida en esta investigacién esta integrada por cuatro
capitulos que se describen de la siguiente manera:
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En el capitulo |, se da a conocer la empresa de servicios de instalaciones y
suministros eléctricos, generalidades asi como la definicion de empresa, la
clasificacion de las empresas, la definicion de empresa de servicios de
instalaciones y suministros eléctricos, las caracteristicas y clasificacion de las
instalaciones eléctricas, los elementos y suministros que constituyen una
instalacion eléctrica, el objetivo y la importancia de estas empresas, y marco
legal aplicable para este tipo de empresas.

El capitulo Il desarrolla aspectos del area de compras, como antecedentes,
definicion del area de compras, la importancia, la clasificacion de las compras,
las caracteristicas, funciones, principios basicos, el proceso de compra.

En cuanto al capitulo Ill presenta los aspectos de la auditoria tales como los
antecedentes, la definicién de auditoria, la definicion de auditoria operacional
y sus aspectos importantes como el objetivo, la importancia, las
caracteristicas, también se incluye la relacién del contador piblico y auditor en
la auditoria operacional, las diferencias entre la auditoria operacional y otras
auditorias, boletines de auditoria operacional, las técnicas de auditoria
operacional, los procedimientos de auditoria operacional y el programa de
auditoria operacional, el desarrollo de la auditoria operacional en general y el
desarrollo de la auditoria operacion al area de compras a través de sus etapas:

familiarizacién, investigacion y andlisis, diagnéstico y el informe de auditoria
operacional.

En el capitulo |V, se desarrolla un caso practico de Auditoria Operacional al
area de compras de una empresa que presta servicios de instalaciones y
suministros eléctricos, utilizando la metodologia que contienen los Boletines
de Auditoria Operacional. Se emite un informe final que es entregado a la
gerencia y al area de compras para su implementacion.
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Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones, ademas se

incluyen las referencias bibliograficas consultadas para el desarrollo de la
investigacion.
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CAPITULO |
EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS DE INSTALACIONES Y
SUMINISTROS ELECTRICOS

1.1 Definicién de empresa

“Una empresa es una combinacion organizada de dinero y de personas que
trabajan juntas, que produce un valor material (un beneficio) tanto para las
personas que han aportado ese dinero (los propietarios), como para las
personas que trabajan con ese dinero en esa empresa (los empleados), a
traves de la produccién de determinados productos o servicios que venden a
personas o entidades interesadas en ellos (los clientes).” (18:29)

Es un ente econémico que utiliza los factores productivos como el trabajo, la
tierra y el capital, e intégra recursos humanos, materiales y técnicos, con el
objetivo de obtener utilidades de la venta de los productos o servicios que
prestan. '

“La empresa es la unidad econémico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccion se coordinan para realizar una produccién socialmente Util, de
acuerdo a las exigencias del bien comtn.” (3:6)

El Codigo de Comercio de Guatemala en el articulo 655, define a la empresa
mercantil asi: “se entiende por empresa mercantil al conjunto de trabajo, de
elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al
publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.”
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1.2 Clasificacion de las empresas

Las empresas se pueden clasificar segun su actividad, segun su forma juridica
y segun el tamafio, las cuales se tratara cada una a continuacion:

1.2.1 Segln la actividad

Se refiere al acto destinado a producir o intercambiar bienes o servicios. Esta
clasificada de la siguiente forma:

a)

b)

Empresas industriales

Son aquellas que tienen por actividad la produccién de bienes por medio
de la transformacién o extraccién de las materias primas.

Empresas comerciales
Son aquellas intermediarias entre el productor y el consumidor donde su

principal funcién es la compra y venta de productos terminados para
comercializarse. '

Empresas de servicios

Son aquellas que brindan servicios, pudiendo tener o no fines de lucro,
generalmente el valor ofrecido en intangible.

“Los servicios son actos, procesos y desempefios proporcionados o

coproducidos por una entidad o persona para otra entidad o persona.”
(22:4)

“Los servicios son actividades que pueden identificarse aisladamente, son
actividades esencialmente intangibles que proporcionan satisfaccion y que
no se encuentran forzosamente ligadas a la venta de bienes.” (16:19)
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Los servicios son un conjunto de actividades que permiten satisfacer las
necesidades de los consumidores, los cuales pueden incluir varias
actividades como los puestos que desempeiian los profesionales, los
servicios publicos y privados como el transporte, la electricidad, el agua
potable, teléfono, internet, educacién entre otras.

1.2.2 Segln la forma juridica

Se refiere a la forma en que estan constituidas. En Guatemala existen los
siguientes tipos de empresa que deben inscribirse y son reguladas por las
leyes del pais:

a)

b)

Sociedad colectiva

“Es la que existe bajo una razén social y en la cual todos los socios
responden de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las
obligaciones sociales.” (4:13)

Sociedad en comandita simple

“Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por
uno o varios socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al
monto de su aportacién.” (4:14)

Sociedad de responsabilidad limitada

“Es la compuesta por varios socios que sélo estan obligados al pago de
sus aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Unicamente el
patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las
aportaciones convenga la escritura social. El capital estara dividido en
aportaciones que no podran incorporarse a titulos de ninguna naturaleza ni
denominarse acciones. El nimero de socios no puede exceder de veinte”
(4:16)
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d) Sociedad anénima
“‘Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones
que hubiere suscrito.” (4:18)

e) Sociedad en comandita por acciones
‘Es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y uno o
varios socios comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto de
las acciones que han suscrito, en la misma forma que los accionistas de
una sociedad anénima. Las aportaciones deben estar representadas por
acciones, las cuales deberan ser nominativas.” (4:41)

1.2.3 Segun el tamarfio

Se basa en la cantidad de empleados que laboran para la empresa. El
Ministerio de Economia de Guatemala clasifica las empresas en
microempresas, pequefias, medianas y grandes.

a) Microempresa
Es aquella que cuenta de 1 a 10 trabajadores, que genera ventas anuales
equivalentes de un minimo de 1 salario minimo a un maximo de 190
salarios minimos mensuales de actividades no agricolas.

b) Pequefia empresa
Es aquella que tiene entre 11 y 80 trabajadores, que genera ventas anuales
equivalente a un minimo de 191 salarios minimos a un maximo de 3,700
salarios minimos mensuales de actividades no agricolas.
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c) Mediana empresa
Es aquella que tiene entre 81 y 200 trabajadores, que genera ventas
anuales equivalentes de un minimo de 3,701 salarios minimos a un maximo
de 15,420 salarios minimos mensuales de actividades no agricolas.

d) Grandes empresas

Es aquella que supera los 200 trabajadores, que genera ventas anuales
igual o mayor a 15,421 salarios minimos mensuales de actividades no
agricolas.

1.3 Definicion de empresa de servicios de instalaciones y suministros
eléctricos ‘

Son las empresas dedicadas a la prestacién de servicios de instalaciones y
suministros eléctricos a la sociedad, para cubrir una necesidad (energia
eléctrica). Estas empresas se dedican a conducir y transmitir la energia
eléctrica para que sea empleada en los aparatos receptores.

Este tipo de empresas contribuyen a facilitar los medios y elementos tiles
para las instalaciones eléctricas, como lo son transformadores, lamparas,
acometida, transformadores, tableros, interruptores, cables, medidores, cajas
de proteccion, sistemas de alta y baja tension, entre otros.

Se entiende por instalaciones eléctricas al conjunto de elementos que permiten
transportary distribuir la energia eléctrica desde. el punto de vista de suministro
hasta los equipos que la utilizan.

Las instalaciones eléctricas es el conjunto formado por tendido, conductor,
artefactos de iluminacion, toma corrientes y demas elementos de proteccién
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que se combinan para el aprovechamiento y utilizacién de la energia eléctrica
en el hogar, comercio e industria.

1.3.1 Caracteristicas de las instalaciones y suministros eléctricos
Las caracteristicas permiten conocer los atributos que posee, dando a conocer
en este caso las caracteristicas de las instalaciones y suministros eléctricos.

Entre las cuales se pueden mencionar la seguridad, la confiabilidad, eficiencia,
flexibilidad y durabilidad.

» Debe existir seguridad al no presentar riesgos tanto en las personas
circundantes, como para los equipos que interconecta.

e Debe existir confiabilidad porque consiste en que mantenga su
operacién sin temor a un fallo en condiciones normales, a su vez que
permite la interrupcibn de su operacion cuando se presenten
condiciones peligrosas y ademas estas condiciones deben presentarse
en la menor cantidad posible y de fuentes externas unicamente. Es |
decir, el propio disefio debe evitar poner en riesgo la operacién por
diversos motivos, ya sea por sobre dimensionamiento, seleccién
incorrecta de materiales, mala coordinacién entre las protecciones,
entre otros. '

» Debe haber eficiencia ya que cualquier sistema que involucra energia
es propenso a sufrir pérdidas, las cuales se producen debido al paso de
la energia a través del sistema.

» Debe existir flexibilidad, ya que una instalacién debe poder adaptarse a
los cambios que surjan segln las necesidades y conveniencia.

e Debe existir durabilidad, es decir a través del mantenimiento y uso
correctos, la instalacion puede prestar servicio sin perder sus
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caracteristicas durante el tiempo de vida que se estima al inicio de la
instalacion.

1.3.2 Clasificacién de las instalaciones eléctricas
Las instalaciones eléctricas se clasifican segln distintas caracteristicas, las
cuales se describen a continuacién:

a) Por su duraciéon
Estas pueden ser temporales cuando se necesita un suministro de energia
eléctrica por un espacio corto de tiempo, como por ejemplo en ferias,
exposiciones, obras en proceso; y pueden ser permanentes cuando se
necesita el suministro de energia eléctrica por un espacio largo de t_iempo.

b) Por su modo de operacién
Se refiere al modo e intervalo de tiempo de operacién, que pueden ser de
operacion continua, semicontinua e intermitente.

En la instalacién por su modo de operacion continua el equipo e instalacién
opera con una temperatura estable por debajo de la permisible.

Por su modo de operacién semicontinua: es una instalacién que no se
alcanza una temperatura estable, pero en su desconexién los equipos e
instalaciones alcanzan la temperatura ambiente;

Por su modo de operacion intermitente: son instalaciones en donde se
alternan periodos de conexioén y desconexién, pero el encendido es muy
largo con respécto al apagador. No se sobrecalienta el equipo y la
instalacion.
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c) Por su construccion

d)

Segun la disposicién de sus elementos durante la construccién, puede ser
abierta, aparente y oculta.

La instalacién por su construccion abierta: se emplean fundamentaimente
en instalaciones industriales. En este caso los conductos y cajas estan
fijadas en el exterior de las paredes.

La instalacion por su construccion aparente: son instalaciones entubadas
en las que una parte esta empotrada en pisos, paredes y columnas, y la
restante es visible y va escondida entre armaduras.

La instalacion por su construccién oculta: es la mas usadas, aqui la
instalacion esta oculta en el interior de las cubiertas y en los muros.

Por el nivel de voltaje

Se divide en las siguientes clases:

 Instalaciones de baja tension: el voltaje para este caso respecto a
referencia no es mayor a 750 voltios. En Guatemala se tiene los
siguientes voltajes normalizados: 120V, 120/240V, 120/208V. En su
mayoria consisten en instalaciones residenciales para usos de
iluminacioén, fuerza o afines.

¢ Instalaciones de media tension: en este rango entran los voltajes entre
1kV y 33kV. Sin embargo, existen dos rangos adicionales, que
consideran voltajes desde 3kV hasta 35kV, y voltajes de 4,16kV y
34,5kV. El uso de estos niveles de tensién es principalmente para
lineas de distribucion e instalaciones industriales cuyos motores
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requieren un nivel elevado de tensién por las grandes potencias
asignadas. En Guatemala, los niveles de voltaje para lineas de
distribucion son 13,8kV y 34,5kV.

Instalaciones de alta tensién: abarcan niveles de voltaje superiores a
los de media tension. Se incluyen tensiones entre 35kV y 230kV. La

principal aplicacién en este nivel de voltaje estad en las lineas de
transmisién.

Instalaciones de extra alta tensién: abarcan niveles superiores a los
230 kV.

e) Por el lugar de instalacion
Estas pueden ser:

Instalaciones normales: se encuentran expuestas a condiciones
ambientales normales, pueden ser interiores o exteriores, y en este
ultimo caso, deben poseer proteccion contra intemperie.

Instalaciones especiales: se encuentran expuestas a ambientes
demasiado himedos o con grandes cantidades de impurezas en el

aire, por lo que su proteccién y aislamiento debe considerar estas
condiciones.

f) Porsuuso
Estas pueden ser:

Instalaciones residenciales o domiciliares: son aquellas en las cuales
la energia eléctrica es utilizada en viviendas familiares.
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» Instalaciones comerciales: son aquellas instalaciones en las cuales la

energia eléctrica es utilizada en oficinas y locales de venta de bienes y
servicios.

Instalaciones industriales: son aquellas instalaciones en las cuales la
energia eléctrica es utilizada en procesos de manufactura y
conservacion de alimentos o materiales. Esto quiere decir que el
consumo de energia eléctrica es para todo tipo de carga utilizada para
los diferentes equipos, maquinaria, iluminacion y motores.

1.3.3 Elementos y suministros que constituyen una instalacién eléctrica

Entre estos se pueden mencionar los siguientes:

e Tuberia eléctrica: se refiere al conjunto de tubos que forman una

estructura determinada a las necesidades preestablecidas, que llevan
unoo varios circuitos eléctricos en su interior. Los suministros para esta
son: tubo tipo conduit (galvanizado o negro), tubo condulet metalico
rigido para pared gruesa, tubo metalico para pared delgada, tuberia
pvc, tuberia eléctrica metalica -emt-, tuberia de polietileno.

Cajas y accesorios: las cajas de conexién son importantes para las
instalaciones eléctricas, ya que su objetivo es proteger y cubrir la linea
de derivacién al punto luz del sistema. Por medio de estos se evita que
las conexiones y derivaciones del cableado queden a la intemperie,
reduciendo notablemente el riesgo de cortos circuitos, incendios o
electrocucion. Estos suministros pueden ser cajas cuadradas, cajas
rectangulares, cajas octagonales. Los conectores condulet: permiten el
montaje de accesorios como contactos, interruptores, luces piloto,

10
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estaciones de botones y otros, existen de formas cuadradas,
rectangulares y redondas. Los rieles de fijacion sistema Deutsches
Institut Fir Normung en espariol Instituto Aleman de Normalizacién -
DIN- (DIN es la marca empresarial y son normas que emiten estandares
técnicos para el aseguramiento de la calidad en productos industriales
y cientificos) de tipo estandar es usualmente usado para montaje de
flipones y en equipo de control industrial, en racks de equipo interior.
Los elementos de fijacién son los tubos instalados en superficie deben
fijarse firmemente a techos y paredes mediante grapas 0 abrazaderas.

Conductores eléctricos (cables eléctricos): estos son de un material que
ofrece poca resistencia al flujo de corriente eléctrica. Las partes que lo
componen son: el conductor eléctrico y su objetivo es servir de camino
a la energia eléctrica desde las centrales generadoras a los centros de
distribucion (subestaciones, redes y empalmes) para alimentar a los
diferentes centros de consumo (industriales, grupos habitacionales); el
aislamiento que su objetivo es evitar que la energia eléctrica que circula
por él, entre en contacto con las personas o con objetos, ya sean éstos
ductos, artefactos u otros elementos que forman parte de una
instalacion, y evitar que conductores de distinto voltaje puedan hacer
contacto entre si; y las cubiertas protectoras su objetivo es proteger la
integridad de la aislacién y el conductor eléctrico contra dafios
mecanicos, tales como raspaduras y golpes. Los materiales mas
utilizados en la fabricacién de conductores eléctricos son el cobre y el
aluminio.

Dispositivos de proteccion: tienen por objeto el resguardar la seguridad
de la instalacion y del edificio en caso de sobretensiones, sobrecargas

11
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y cortocircuitos que pudieran causar incendios u otros dafios. Entre
estos se pueden mencionar los relevadores, fusibles e interruptores.

Tableros eléctricos: es la parte principal de la instalacion eléctrica, en él
se encuentra todos los dispositivos de seguridad y maniobra de los
circuitos eléctricos de la instalacién. Consiste en una caja donde se
montan los interruptores automaticos respectivos, cortacircuitos y
fusibles, y el medidor de consumo. De acuerdo a su ubicacién en la
instalaciéon puede ser: caja o gabinete individual de medidor, tablero
principal de distribucién, tablero o gabinete colectivo de medidores,
tablero secundario de distribucion y tablero de distribucion local.

Apagador o interruptor: se define como un interruptor pequefio de
accién rapida, operacién manual y baja capacidad que se usa, por lo
general, para controlar aparatos pequefios domésticos y comerciales,
asi como unidades de alumbrado pequefias. Estos pueden ser tipo
sobrepuestos o superficial y tipo empotrado.

Tomacorriente o enchufe eléctrico: punto de un sistema eléctrico desde
el gue se puede alimentar un aparato eléctrico.

Lamparas y luminarias: para iluminar espacios carentes de luz es
necesaria la presencia de fuentes de luz artificiales, las lamparas y
aparatos que sirvan de soporte y distribuyan adecuadamente la luz.
Entre estas se pueden mencionar: lamparas incandescentes, lamparas
de descarga y lamparas LED.

12
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o Cargas especiales: se refiere a aquellos equipos que hacen uso de
motores para su funcionamiento, los cuales requieren una instalacion
individual y especial de acuerdo a las caracteristicas del motor.

o Sistema de puesta de tierra (SPT): parte del sistema de proteccion
externo contra rayos, destinada a conducir y dispersar en el suelo la
corriente de la descarga atmosférica. Entre estos se pueden mencionar
los pararrayos.

e Transformador: equipo eléctrico que se encarga de cambiar el voltaje
del suministro al voltaje requerido por la instalacién. Este elemento no
es imprescindible ya que puede haber instalaciones con el mismo
voltaje que la acometida. Y, por el contrario, puede haber instalaciones
que necesiten mas de un transformador (con un gran nivel de voltaje).

1.3.4 Objetivo

Una empresa que presta servicios de instalaciones y suministros electicos
tiene como objetivo dotar de servicio a los clientes que quieran incorporarse a
la red eléctrica y son solicitadas por ellos, a través de la ejecucién de los
trabajos que comprende la extensién de la red principal desde el punto de
enlace con la red existente hasta el punto de conexion con el cliente, con la

instalaciéon del equipo de medida, incluyendo los trabajos de conexion y
energizacion.

Su objetivo es instalar por medio de suministros eléctricos desde el punto

donde se genera la electricidad hacia los equipos que aprovechan la
electricidad.

13
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1.3.5 Importancia

Las empresas de instalaciones y suministros eléctricos son parte esencial en
la vida de la sociedad, ya que a diario se hace uso de equipos que funcionan
gracias al suministro de energia que estas brindan, ya sea en el hogar, centros
laborales, locales pulblicos y hasta en la calle. Mejora las actividades
econémicas de un pais, lo que permite el desarrollo de una sociedad,
contribuyendo a mejorar la economia del pais al tener la posibilidad de

transformar materias primas, conectar una maquina industrial, una
refrigeradora, entre otras.

Segun la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el articulo 129
indica que: “Se declara de urgencia nacional, la electrificacion en el pais, con
base en planes formulados por el Estado y las municipalidades, en la cual
podra participar la iniciativa privada®.

1.3.6 Marco legal

A continuacion, se presentan las principales normas y leyes bajo las cuales

debe regirse una empresa de servicios de instalaciones y suministros
eléctricos. '

a) Normas para empresas que prestan servicios de instalaciones y
suministros eléctricos

Existen normas que establecen especificaciones de los criterios que se deben
cumplir cuando se hacen instalaciones eléctricas para aportar seguridad,
confiabilidad y eficiencia. Entre estas se pueden mencionar las siguientes:

e NEC (National Electrical Code, en espariol Cédigo Nacional Eléctrico):
este es creado por la Asociacién Nacional de Proteccién Contra el

14




A

i I LN

o o,

S e’

A g g, g, g, g g g, I I T T e W N
L e oigans’ — s " -

B, m I’WN £,

Incendio (National Fire Protection Association, NFPA) que es una
institucion fundada en Estados Unidos de América, la cual contiene las
practicas para la correcta instalacién y operacién de los equipos
eléctricos, las practicas de trabajo relacionadas con la seguridad
eléctrica, los requisitos de seguridad relacionada con el mantenimiento
de tableros de distribucion, centros de interruptores, equipos de
iluminacion, requisitos de seguridad para equipos especiales como
equipos electrénicos de potencia y requisitos de seguridad de
instalacion como disefios y protecciones de instalaciones eléctricas,
alumbrados, alambrado, componentes y uso de instalaciones de
proposito general y especifico.

Normas de la Comisién Electrotécnica Internacional (International
Electrotechnical Comission IEC), la IEC es una institucién que emite
normas de interés en el sector eléctrico, tiene mayor area de influencia
en Europa. Brinda un conjunto de normas detalladas para areas
especificas de instalaciones eléctricas, las que se pueden mencionar:

v' IEC 60364: instalaciones eléctricas de edificios

v IEC 60598: luminarias

v IEC 60664: coordinacion de aislamiento de bajo voltaje

v IEC 60898: accesorios eléctricos

v IEC 60947: interruptores y control en bajo voltaje

Normas Empresa Eléctrica de Guatemala S.A. (EEGSA)

En Guatemala, quien emite normas técnicas relativas al subsector
eléctrico y fiscaliza su cumplimiento es la Comisién Nacional de Energia
Eléctrica (CNEE). Entre las cuales ha emitido las normas de la Empresa
Eléctrica de Guatemala (acometida). Su objetivo es definir y regular las

16
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caracteristicas técnicas de las nuevas instalaciones que han de
conectar a la red de la EEGSA, con el propésito de garantizar la
seguridad de las personas y equipos, facilitar el trabajo a los
encargados de la instalacién de acometidas y mejorar la calidad del
servicio. Representa un marco de referencia para las nuevas
acometidas que se instalen en la red de otras distribuidoras dentro del
territorio nacional.

b) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y sus reformas
La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es la ley suprema en la
jerarquia de las leyes del pais, donde se estipulan los derechos de las
personas, la forma de gobierno y su organizacion.

El articulo 43 indica la “libertad de industria, comercio y trabajo. Se reconoce
la libertad de industria, de comercio y de trabajo, salvo Ias limitaciones que por
motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes”. (2:15)

c¢) Cédigo de Comercio, Decreto Niimero 2-70 y sus reformas

El Cddigo de Comercio contiene los lineamientos, normas, las funciones y
maneras de operar de los comerciantes, los negocios juridicos y cosas
mercantiles, indicando cémo se constituyen las sociedades mercantiles.

El Codigo de Comercio en el articulo 1 indica que “Los comerciantes en su
actividad profesional, los negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles,
se regiran por las disposiciones de este Cédigo y, en su defecto, por las del
Derecho Civil que se aplicaran e interpretaran de conformidad con los
principios que inspira el Derecho Mercantil”. (4:1)

16
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d) Cédigo Tributario, Decreto Niimero 6-91 y sus reformas

El Cédigo Tributario indica los principios generales, instituciones,
procedimientos y normas de orden tributario que tienen las entidades y
contribuyentes establecidos por el Estado.

El articulo 1 de este cddigo indica el “caracter y campo de aplicacion. Las
normas de este Codigo son de derecho publico y regiran las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado con
excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se
aplicaran en forma supletoria.

También se aplicardn supletoriamente a toda relacién juridico-tributaria,
incluyendo las que provengan de obligaciones establecidas a favor de
entidades descentralizadas o auténomas y de personas de derecho pblico no
estatales.” (6:6)

e) Codigo de Trabajo, Decreto Nimero 1441 y sus reformas

Este cddigo indica en el articulo 1: “Regula los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores, con ocasion del trabajo y crea instituciones para
resolver sus conflictos”. (5:21)

Este codigo establece las bases en cuanto a la legislacién laboral de

Guatemala, en la que se indican los requerimientos que deben cumplir las
empresas que funcionan en el pais.

17
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f) Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Ntiimero 27-92 y sus
reformas

Esta ley da a conocer los parametros y normativas para el pago del Impuesto

al Valor Agregado, indicando quienes estan afectos, la tasa, la forma, las

sanciones si se excluye, las exenciones y exoneraciones.

Dicha ley indica en su articulo 1 “De la materia del impuesto. Se establece un
Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos gravados por las
normas de la presente ley, cuya administracion, control, recaudacion y
fiscalizacion corresponde a la Direccion General de Rentas Internas.” (10:1)

El articulo 2 numeral 2, indica que se entendera “por servicio: la accién o
prestacion que una persona hace para otra y por la cual percibe un honorario,
interés, prima, comision o cualquiera otra forma de remuneracion, siempre que
no sea en relacion de dependencia.” (10:2)

De acuerdo con el articulo 3 el impuesto puede ser generado por la prestacion
de servicios en el territorio nacional.

El articulo 10 indica que los contribuyentes que estén afectos deben pagar un
impuesto del 12% sobre la base imponible, la cual deben incluir en el precio
de venta del bien o servicio.

g) Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Namero 10-2012 y sus
reformas, Libro |, Impuesto sobre la Renta

Esta ley regula en el Libro |, Titulo I, Capitulo Unico, el Impuesto sobre la renta,
donde algunos articulos indican lo siguiente:

18
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El articulo 1 menciona el “Objeto. Se decreta un impuesto sobre toda renta que
obtengan las personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se

especifiquen en este libro, sean estos nacionales o extranjeros, residentes o
no en el pais.

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se
determina de conformidad con lo que establece el presente libro.” (7:2)

El articulo 2 indica las categorias de renta segun la procedencia estableciendo
lo siguiente: “Se gravan las siguientes rentas segun su procedencia:

1. Las rentas de las actividades lucrativas.

2. Las rentas del trabajo.

3. Las rentas del capital y las ganancias de capital.

Sin perjuicio de las disposiciones generales, las regulaciones
correspondientes a cada categoria de renta se establecen y el impuesto se
liquida en forma separada, conforme a cada uno de los titulos de este libro.
Las rentas obtenidas por los contribuyentes no residentes se gravan conforme

a las categorias sefialadas en este articulo y las disposiciones contenidas en
el titulo V de este libro.” (7:2)

El articulo 4 indica a detalle cuales son las rentas de fuente guatemalteca
independientemente que estén gravadas o exentas.

En el Capitulo IV Regimenes de Actividades Lucrativas, se establecen los
siguientes regimenes para las rentas de actividades ldcrativas: Régimen Sobre
las Utilidades de Actividades Lucrativas y Régimen Opcional Simplificado
Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas.

19
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h) Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto Nimero 73-2008 y sus
reformas
Esta ley contiene en su articulo 1 la materia del impuesto e indica que: "Se
establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades
irregulares, las sociedades de hecho, el encargo 'de confianza, las sucursales,
las agencias o establecimientos permanentes o temporales de personas
extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de
bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de
organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un
margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.” (11:2)

El articulo 7 menciona que la base imponible la constituye la que sea mayor
entre:

“a) La cuarta parte del monto del activo neto; o,
b) La cuarta parte de los ingresos brutos.

En el caso de los contribuyentes cuyo activo neto sea mas de cuatro (4) veces
sus ingresos brutos, aplicaran la base imponible establecida en la literal b) del
parrafo anterior.” (11:4)

El articulo 8 indica que el tipo impositivo es del 1%.

i) Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
Namero 295

Esta ley establece en el articulo 27: “Todos los habitantes de Guatemala que
sean parte activa del proceso de produccién de articulos o servicios, estan
obligados a contribuir al sostenimiento del régimen de Seguridad Social en
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proporcién a sus ingresos y tiene el derecho de recibir beneficios para si
mismos para sus familiares que dependan econdmicamente de ellos, en la
extension y calidad de dichos beneficios que sean compatibles con el minimum
de proteccion que el interés y la estabilidad sociales requieran que se les
otorgue.” (12:16)

j) Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado, Decreto Niimero 76-78

Esta ley establece en su articulo 1: “Todo patrono queda obligado a otorga a

sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien

por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un

afno de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente”. (1 3:2)

k) Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Publico, Decreto Niimero 42-92

Esta ley indica en su articulo 1: “Se establece con caracter de prestacion

laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector

publico, el pago a sus trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un

salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es

adicional e independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe

. pagar al trabajador”. (8:1)

l) Ley de Bonificacion Incentivo, Decreto Niimero 37-2001

Esta ley indica eh el articulo 1: "Se crea a favor de todos los trabajadores del
sector privado del pais, cualquiera que sea la actividad en que se
desempefien, una bonificacion incentiva de DOSCIENTOS CINCUENTA
QUEZTALES (Q.250.00) que deberan pagar a sus empleados junto al sueldo
mensual devengado.” (9:1)
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CAPITULO I
AREA DE COMPRAS

2.1 Antecedentes

Durante la primera y segunda guerras mundiales, el éxito de una empresa no
dependia de lo que podia vender, ya que el mercado era casi ilimitado. En
lugar de ello, la capacidad para obtener de los proveedores las materias
primas, los suministros y los servicios necesarios para mantener en operacion
a las fabricas y las minas era el determinante clave del éxito organizacional.
En consecuencia, la atencién se dirigia a la organizacion, a las politicas y a los
procedimientos de la funcién de compras.

Desde antes de 1900 en Estados Unidos de América las organizaciones ya

reconocian el area de compras como una actividad independiente y de
importancia.

Durante las décadas de 1950 y 1960, las compras siguieron aumentando su
importancia a medida que aumentaba el nimero de personas capacitadas y
competentes para tomar decisiones sélidas en el area. Muchas compaifiias
elevaron al director de compras al estatus de la alta administracién, con titulos
como vicepresidentes de compras, director de materiales o vicepresidente de
compras y de suministros.

Al principio de la década de 1970, las organizaciones se enfrentaron a dos
problemas muy fastidiosos: la escasez internacional de casi todas las materias
primas basicas necesarias para apoyar las operaciones y una tasa de
incrementos de precios muy superior a la normal desde el final de la Segunda
Guerra Mundial. El embargo petrolero en Medio Oriente durante el verano de
1973 intensificé tanto la escasez como la escalada de precios. Estos
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acontecimientos ocasionaron que el foco de atencién se concentrara en la
oferta, dado que las tacticas usadas para obtener los articulos necesarios a
partir de los proveedores a precios realistas marcaban la diferencia entre el
éxito y el fracaso. Esta situacién puso de relieve una vez mas el papel
fundamental que desempefian las compras.

A medida que transcurri6 la década de 1990, se hizo evidente que las
organizaciones deberian tener una funcién de suministro eficiente y efectiva si
querian competir con éxito en el &mbito de los mercados globales. La primera
parte del siglo XXI ha traido consigo nuevos desafios en las areas de

sostenibilidad, de seguridad en la cadena de suministros y de administracién
del riesgo.

2.2 Definicion de area de compras

Es el espacio de una empresa donde se encargan de obtener los productos o
bienes y servicios que permitan el funcionamiento de una empresa,
dependiendo de la magnitud y volumen de sus operaciones.

“La operacién de compras es el conjunto de actividades qgue desarrolla una
empresa para adquirir los recursos necesarios, principalmente de caracter
material para la realizacion de sus objetivos.” (17:10)

El area de compras es la que tiene a su cargo el abastecimiento de los
materiales que le sean solicitados.

Por lo que esta area debe estar organizada para conocer las fuentes de
abastecimiento, sus proveedores con el objetivo de obtener las mejores
condiciones, como obtener mejores precios, mejor servicio, financiamiento y
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evitar atrasos en las operaciones de la empresa. Esto conlleva un control de
los registros de proveedores, cotizaciones, servicio.

“Comprar es adquirir bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades de
una entidad y después de ello lograr sus objetivos en forma eficiente.” (15:5)

2.3 Importancia

El area de compras asume importancia dentro de una empresa porque permite
(1 la efectividad de la administracion de los bienes y servicios adquiridos.

El area de compras es de importancia dentro de una organizacién debido al

5 impacto que tiene la adquisicién de recursos que permiten la ejecucion de las
) operaciones en las empresas, por lo que ayuda a la reduccion de costos y
é’ , ‘g obtencién de utilidades, por medio del apoyo que brida a las demas areas que
{ integran la empresa.

)

¢ Por lo tanto, el area de compras permite satisfacer las necesidades que tiene
( una empresa con elementos externos a la misma, para lograr al maximo la
! rentabilidad del dinero invertido.

{“ 2.4 Clasificacién de las compras

Para abastecer a una empresa de materiales, bienes y servicios, es necesario

realizar las compras que mas convengan, reconociendo los siguientes tipos de
ellas:

S

O R T Y W
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2.4.1 Segun el objeto

a) Compra de bienes

Son las compras realizadas para adquirir cualquier bien, material o suministro,
fisicos, son las compras tangibles.

" b) Compra de servicios

Son las compras realizadas para adquirir algiin servicio como la energia
eléctrica, teléfono, de agua, de transporte, son compras intangibles que no se
ven fisicamente, pero brindan un servicio.

2.4.2 Segun el lugar

a) Compras locales
“Son todas las compras que efecttia una empresa de productos de fabricacion
nacional, es decir, que no tiene que obtener para su compra permisos de

importacioén, aunque estos productos, sean de fabricacién extranjera, y se
comercializaran en el comercio nacional.

» Compras del sector privado: “En este sector las compras se efecttan
de acuerdo a las necesidades de cada empresa, y a un presupuesto
anual, que se establece por lo general en los meses de octubre y
noviembre, fecha en que queda terminado el plan de compras.” (19:31)

o Compras del sector publico: “Este tipo de forma de adquisicién presenta
caracteristicas de control, ya que las adquisiciones en este sector se
haran con base a un presupuesto y a un control gubernamental, es
decir, que se basan en un presupuesto previamente establecido y
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aprobado por el area correspondiente, deben ser aprobados por el
o6rgano regulador, dependiendo de la institucién que la ejecute.” (19:32)

b) Compras de importacién

l i Se refiere a las compras de bienes y servicios que se realizan en el extranjero
z -y son transportadas a otro pais para distribuirlos en el interior de este.

(

( 2.5 Caracteristicas

( Entre las caracteristicas que posee el area de compras, se pueden mencionar:
-

“‘ * Prever las necesidades de los suministros y servicios, siendo estas de
3 manera oportuna.

i » Abastecer y proporcionar suministros o servicios adecuados.

O) » Responsable de las ordenes de compras.

() e Minimizar el riesgo de no abastecer con suficiente suministro.

) e Comunicaci6n directa con el proveedor.

( * Revisar los suministros o servicios otorgados por los proveedores.

:% » Controlar y resguardar los suministros.

()

(1 2.6 Funciones

. El area de compras realiza diferentes funciones y tareas, entre las cuales se
() pueden mencionar las siguientes:

)

) » Recibir los requerimientos de compra donde surja la necesidad, de

E parte de cualquier area de la empresa.

(  Recibir cotizaciones y analizarlas.

() e Seleccionar a los proveedores y atenderlos oportunamente.

o * Analisis, definicion y aceptacion de los suministros y servicios Yy precios.

(.

-
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» Negociar descuentos y condiciones de pago.

e Determinar las cantidades de compra.

e Conocer la rentabilidad de los suministros y servicios.

e Conocer las disposiciones legales y registros.

o Darles seguimiento a las 6rdenes de compra en lo relacionado a las
fechas, cantidades, calidades y caracteristicas necesarias.

e Aplicar estrategias que permitan mejorar los costos y gastos de la
empresa.

» Conocer niveles de inventarios y fijar acciones que permitan optimizar
el manejo de los mismos.

o Estar ‘atento a que el area financiera cancele oportunamente las
facturas de los proveedores, de acuerdo con las condiciones
establecidas en el momento de la negociacién.

* Asesor en el sistema de almacenamiento y distribucion, que, por sus
caracteristicas especiales, requieran tratamiento diferente.

* Resolver oportunamente todos los asuntos planteados por otras areas
inherentes a su funcion.

2.7 Principios basicos de compras

Existen tres principios basicos que deben tomarse en cuenta para realizar las
compras en una empresa: calidad, cantidad y precio.

2.7.1 Calidad

Se refiere a que los productos y materiales, sean de la preferencia del
consumidor, bajo las condiciones que él espera; es una de las razones por las
que él decide y que esté seguro de que es lo que él necesita..
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2.7.2 Cantidad

Este es importante ya que es determinante por el espacio que puede ocupar,
la cantidad que de acuerdo a las fechas de caducidad se puede utilizar y
mientras mas es el volumen el precio debe bajar.

2.7.3 Precio
Este va de acuerdo con la calidad, la cantidad y las fechas de entrega y cobro.

2.8 Proceso de compra

El proceso de compra es una serie de actividades que permiten hacer efectiva
la compra de un servicio o suministro. Entre estas actividades se pueden
considerar las siguientes:

a) Necesidad de compra
Esta surge cuando nace la necesidad de comprar o adquirir algln suministro
o servicio, por lo tanto, se da a través de la informacién obtenida de los

usuarios de la empresa, la promesa de servicio a los clientes o usuarios, las
tendencias de mercado.

Aqui se origina la compra ya que se da cuando una persona o un sistema
identifican una necesidad definida en la empresa, esto es, qué, cuanto y
cuando se necesita.

b) Requerimiento de compra
Este se da cuando se realiza la solicitud de la compra la cual ya esta definida
Yy que permite el desarrollo de la actividad en la empresa, es un documento

interno y que se envia desde el area que tiene dicha necesidad al area de
compras.
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c¢) Cotizacién, evaluacion y decisién
El area de compras analiza el requerimiento de la compra y empieza a buscar

al proveedor adecuado a lo que se necesita. Se analizan las ofertas y los

términos que se obtienen de los posibles proveedores para tomar la decision
de la compra.

d) Orden de compra
Se prepara y coloca la orden de compra con el proveedor seleccionado. Se
utiliza una forma de orden de compra, ya que deben estar por escrito las

especificaciones necesarias de la compra para evitar inconvenientes con los
proveedores y los clientes.

Los requisitos minimos que debe tener una orden de compra son: niimero de
serie, fecha de emision, nimero y direccién del proveedor, cantidad, unidad
de medida y descripcion, fecha de entrega, instrucciones de entrega, precio,
términos de pago y condiciones de la orden.

e) Seguimiento

Luego de emitir la orden de compra, el encargado de compras puede dar
seguimiento para acelerar su despacho, lo cual consiste en un rastreo rutinario
de la orden para asegurar que el proveedor cumpla con la promesa de entrega.

Este seguimiento puede darse por medio de correo electrénico, teléfono o en
forma personal.

f) Recepcién de la compra

En esta parte se recibe la compra con el prop6sito de confirmar que la orden
es la correcta, que se entregd en buenas condiciones, que sean las cantidades
solicitadas, se verifica que el registro de la documentacién sea la adecuada a
la recepcion. Luego de recibir la compra se da ingreso a la bodega para tener
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el control de las existencias y preparar el despacho para entregarlo al area
solicitada.

g) Recepcién y pago de factura

El pago dependera de las condiciones que se establecieron durante la
cotizacion y evaluacion de la compra, ya que puede pagar una parte por
adelantado o hacer el pago inmediato en el momento de la entrega, también
pueden manejarse créditos dependiendo de los acuerdos establecidos con el
proveedor. Se recibe la factura por la compra realizada, en ella se detallan los
suministros o servicios adquiridos finalmente, asi como los precios. Se genera
una orden y contrasefia de pago, cuando se paga la factura se registra por
medio de una constancia que respalda el pago realizado.

h) Mantenimiento de registros y documentacién
Se refiere a que debe actualizar los registros, entre estos se pueden mencionar
los siguientes:

* Listado de requerimientos recibidos, cotizaciones, 6rdenes de compra,
facturas, informes de recepcién de compra, con su respectiva
identificacion con la indicacion del estatus.

* Archivo de requerimientos, cotizaciones, 6rdenes de compra, facturas,
constancias de recepcion de mercaderia, nota de ingreso a bodega,
ordenes de pago, contrasefias y constancias de pago, orden de
despacho al area solicitada, con su respectiva copia.

¢ Archivo de las compras (fecha, proveedor, cantidad, precio, niimero de
orden de compra).

» Archivo de los proveedores contratados, los precios y cantidades
compradas con cada uno.

30




P

e T N T N
P T A &, .

o

[ g
e

Mfm\,ew»,m;ﬂwmmm»mm«m‘wmrm

Entre las formas que puede utilizar el 4rea de compras para llevar una
documentacién y control adecuado, se pueden mencionar:

Requerimiento de compra
Cotizacién

Orden de corhpra

Constancia de recepcion de compra
Nota de ingreso a bodega

Factura

Orden de pago

Contrasefia de pago

Constancia de pago

Nota de despacho al area solicitada

Las formas y los sistemas de ejecucién en el area de compras permiten
controlar el proceso de compras, entre estos se pueden mencionar:

Los requerimientos deben enviarse al area de compras una sola vez,
por un mismo material, a menos que sea anulada o los datos cambien.
Los requerimientos que no retinan toda la informacion solicitada en el
formulario seran devueltas por el area de compras a las areas
solicitadas, indicando el motivo de la devolucién.

Deben solicitarse cotizaciones a mas de un proveedor, revisarlas y
analizarlas, seleccionando la mas adecuada para cubrir la necesidad.
Toda compra debe estar amparada con su orden de compra, las cuales
deben estar autorizadas por la gerencia, deben estar resguardadas.
Se debe verificar que la recepcién del suministro o servicio comprado
sea el solicitado, dejando constancia de la revision.

Las formas utilizadas deben estar relacionadas mediante referencias.
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Las formas utilizadas deben estar autorizadas.

El gerente general, el gerente financiero y el encargado de compras
deben ser los responsables de verificar que se cumplan los
lineamientos y politicas del area de compras.
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CAPITULO Il
AUDITORIA OPERACIONAL

3.1 Antecedentes

Al Reino Unido se le atribuye el origen de Auditoria, entendida ésta en los
términos actuales, aunque ya en tiempos remotos se practicaban sistemas de
control para comprobar la honestidad de las personas y evitar fraudes. Fue en
Gran Bretania, debido a la Revolucion Industrial y a las quiebras que sufrieron
pequefos ahorradores, donde se desarrollé la auditoria para conseguir la
confianza de inversores y de terceros interesados en la informacién
economica. Asi, la auditoria no tardé en extenderse a otros paises, sobre todo
en aquellos de influencia anglosajona.

Se sabe qué hace siglos ya se practicaban las auditorias y muchos reyes o
gente poderosa tenian como exigencia la correcta administracion de las
cuentas, de modo que con ello se evitaran desfalcos o que alguna persona
incumpliera con las normas establecidas por el propietario, el Estado u otros.

Desde la revolucién industrial el comerciante tuvo la necesidad de crear un
nuevo sistema de supervisién mediante el cual el duefio o, en su caso, el
administrador, extendieran su control y vigilancia.

La primera asociacion de auditores se creé en Venecia en el afio 1851 vy,
despues, en ese mismo siglo se produjeron eventos que propiciaron el
desarrollo de la profesién, asi en 1862 se reconoci6 en Inglaterra la auditoria
como profesion independiente. En 1867 se aprob6é en Francia la Ley de
Sociedades que reconocia al comisario de cuentas o auditor; en 1879, en
Inglaterra se establecio la obligacién de realizar auditoria independientes a los
bancos; en 1880 se legalizé en Inglaterra el titulo de Charretera Accountants
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o Contadores Autorizados o Certificados; en 1882 se incluy6 en ltalia, en el
Cédigo de Comercio, la funcion de los auditores y, en 1896, el estado de Nueva
York habia designado como Contadores Publicos Certificados a aquellas
personas que habian cumplido las regulaciones estatales en cuanto a la

educacion, entrenamiento y experiencia adecuados para ejecutar las
funciones de auditor.

Debido al mayor desarrollo de la auditoria en Inglaterra, a fines del siglo XIX e
inicios del XX; se trasladaron hacia los Estados Unidos de América muchos
auditores ingleses que venian a auditar y revisar los diferentes intereses de
las entidades inglesas en dicho pais, dando asi lugar al desarrollo de la
profesion en Norteamérica, credandose en los primeros afos de ese siglo el
American Institute of Accontants (Instituto Americano de Contadores).

Las primeras auditorias se enfocaban en la verificaciéon de registros contables,
proteccion de activos y, por lo tanto, en el descubrimiento y prevencién de
fraudes. El Auditor era considerado como un “revisor de cuentas”.

A principios del siglo XV, los parlamentos de algunos paises europeos
comenzaron a crear el denominado Tribunal Mayor de Cuentas, cuya funcién
especifica era revisar las cuentas que presentaban los reyes o monarquias
gobernantes. Con el paso del tiempo se extendié esta revisién a aspectos
como la revision de la eficiencia de los empleados, los procedimientos
administrativos y la actualizacién de politicas.

“‘Desde fines de los afios setenta, algunos contadores publicos han venido
realizando trabajos de examen administrativo, cuyo propésito es promover la

eficiencia de las entidades. A este tipo de examen se le ha denominado,
Auditoria Operacional.
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En diciembre de 1972 la Comisién de auditoria operacional emitié su primer
boletin, con el propésito de identificar el trabajo de auditoria operacional
realizado por el Contador publico, independiente o no, y con la intencion de

lograr unificar criterios sobre el tema. Desde entonces se reconoci6 este tipo
de trabajo.” (17:1)

3.2 Definicién de auditoria

“Auditoria es la acumulaciéon y evaluacién de la evidencia basada en la
informacion para determinar y reportar sobre el grado de correspondencia
entre la informacién y los criterios establecidos.” (1:4)

Es examinar, verificar y comprobar por medio de evidencia suficiente y
apropiada sobre registros, informaciones, procesos y controles de una entidad.

La auditoria permite realizar una verificaciéon a la informacién financiera,
administrativa y operativa de una entidad.

La auditoria puede definirse como “un proceso sistematico para obtener y
evaluar de manera objetiva las actividades econémicas y otros
acontecimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el grado de
correspondencia del contenido informativo con las evidencias que le dieron
origen, asi como establecer si dichos informes se han elaborado observando
los principios establecidos para el caso”. (20:3)

3.3 Definicién de auditoria operacional

“La auditoria operacional es la revision y examen de las areas funcionales de
una empresa, para determinar si hay eficiencia en las operaciones, la
existencia de controles y sobre esa base, buscar tanto incrementos en
productividad como disminuciones en costos.” (14:25) |
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Es la valoracién independiente de todas las operaciones de una empresa, en
forma analitica objetiva y sistematica, para determinar si se llevan a cabo
politicas y procedimientos aceptables; si se siguen las normas establecidas, si
se utilizan los recursos de forma eficaz y econémica y si los objetivos de la

organizacion se han alcanzado para asi maximizar resultados que fortalezcan
el desarrollo de la empresa.

La auditoria operacional permite evaluar la eficiencia, eficacia y controles de
las operaciones de una entidad, mostrando las debilidades que posee, para
poder corregirlas y mejorarlas, permitiendo la reduccién de gastos y costos
que pueden ser determinantes para la empresa.

“Una auditoria operacional evalia la eficiencia y eficacia de cualquier parte de
los procedimientos y métodos de operacién de una organizacién. Cuando se
completa una auditoria operacional, por lo general, la administracion espera
recomendaciones para mejorar sus operaciones.” (1:14)

El Boletin nimero uno, del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, indica
que por auditoria operacional debe entenderse “el servicio que presta el
contador publico cuando examina ciertos aspectos administrativos, con la

intencién de hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia operativa
de la entidad.” (17:9)

La auditoria operacional es el examen critico y sistematico de las operaciones

de una empresa, con el fin de medir el grado de eficacia y eficiencia en las
operaciones de una empresa.
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3.3.1 Objetivo
El objetivo principal en la auditoria operacional es ccmprobar que los controles

y operaciones de una empresa, las politicas y procesos, son suficientes para
provocar un nivel 6ptimo de eficiencia y eficacia.

La auditoria operacional también presenta los siguientes objetivos:
¢ |dentificar las areas de reduccién de costos.
o Mejorar los métodos operativos e incrementar la rentabilidad.
o Determinar si la actividad bajo examen opera de manera eficiente,
econdmica y efectiva.

¢ Detectar problemas en las operaciones y proporcionar bases para
solucionarlos.

3.3.2 Importancia

La auditoria operacional es importante porque permite a una empresa detectar
y corregir de manera casi inmediata y evitar que afecte durante demasiado
tiempo las deficiencias encontradas en cualquier proceso.

La demanda de los empresarios, directores y demas responsables de la
administracion y de los recursos de las compaiiias, supera los tradicionales
resultados de la auditoria financiera. Se espera mayor asesoria y
acompanamiento y en este orden de ideas, el trabajo del auditor se enriquece
y obtiene mejores resultados si tiene presente el enfoque operativo.

Esta auditoria es llamada también la de las tres “e” ya que mide el grado de

eficacia, eficiencia y economia de las operaciones de un area o empresa.
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a) Eficacia

Es la capacidad para producir el efecto deseado. Consiste en alcanzar
objetivos propuestos, metas programadas o resultados deseados, de tal
forma que las actividades, operaciones, proyectos, programas y gestiones,
(3} sean efectivas. Su misién es conducir a la empresa hacia el logro de sus
objetivos.

b) Eficiencia

oy
e

, Es la relacion entre los recursos utilizados en un area y los logros
£ conseguidos en el mismo. Se entiende que la eficiencia se da cuando se

utilizan menos recursos para logar un mismo objetivo. Este relaciona la
productividad de las operaciones.

c) Economia

Representa el adquirir los insumos y recursos adecuados, en la cantidad
precisa, en el momento oportuno y al mejor costo. Consiste en que el
desarrolio de las operaciones sea al costo minimo posible, o sea gastar lo
razonable para alcanzar los objetivos.
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Estos tres elementos deben relacionarse entre si, al ser expuestos los

resultados de la entidad en el Informe de Auditoria, tomando en cuenta lo
siguiente:
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Figura 1
Interrelacion de las tres “E”

Eficiencia
-Utilizar la

Eficacia menor cantidad
-Resultados g;':furra"rolz .
que brindan los P b ?
efectos Jetivos
deseados

N~

Economia

-Insumos
correctos al
menor costo

S

Productividad y rentabilidad

Fuente: elaboracion propia con base en investigacion recopilada.

3.3.3 Caracteristicas
Entre las caracteristicas de la auditoria operacional se pueden mencionar:
e “Ayuda a reformular los objetivos y politicas de la organizacién.

e Ayuda a la administracién superior a evaluar y controlar las actividades
de la organizacion.

* Ayuda a tener una visién de largo plazo a quienes toman la decisién,
asi ellos pueden planificar mejor.
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e De acuerdo a las circunstancias puede practicarse la auditoria
operacional en forma parcial, considerando una o mas &reas
especificas periddica y rotativamente.

 Laauditoria operacional debe ser hecha por un grupo multidisciplinario,
donde cada profesional se debe incorporar en la medida que se
necesiten sus conocimientos.

» No debe entorpecer las operaciones normales de la empresa.” (21:8)

3.4 El Contador Publico y Auditor en la auditoria operacional

“El objetivo de la auditoria operacional se cumple al presentar
recomendaciones que tiendan a incrementar la eficiencia en las entidades a
que se practique.

Existen tres niveles en que el contador publico puede participar de apoyo en
las entidades:

» En la emision de opiniones sobre el estado actual de lo examinado.
» En la participacion para la creacién o disefio de sistemas, procedimientos,
etc., interviniendo en su formacion.

e En la implantacién de los cambios e innovaciones. (implantacién de
sistemas, etc.)” (17:10)

El Contador Publico y Auditor puede ser contratado para realizar el trabajo de

auditoria operacional, para reportar las deficiencias que tiene en las
operaciones de la empresa.

El auditor no tiene que ser un experto en la funcion o area evaluada, pero debe
tener la suficiente formacién teérico-practica en las areas econémico-
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administrativas en auditoria; debe poseer interés e imaginacion, contemplar
los problemas con un enfoque constructivo y positivo, ha de ser un buen
investigador no interrogador y saber sintetizar por escrito las observaciones
realizadas.

“El auditor operacional hace las veces del médico general, que diagnostica las
fallas (enfermedades) dando espacio a la participacion del especialista, que
puede ser él mismo u otro Contador Publico, el que promovera las soluciones
correctas.” (17:11)

3.5 Diferencias entre la auditoria operacional y otras auditorias

La auditoria operacional tiende a confundirse con otros tipos de auditorias, ya
sea por su objeto, su evaluacion, la persona que lo realiza, su alcance y otros,
por lo que a continuacién, se presentan algunas diferencias que pueden darse
entre la auditoria operacional y las auditorias administrativa, financiera e
interna.
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Tabla 1
Diferencias entre la auditoria operacional y otras auditorias

Auditoria
operacional

Otras auditorias

Administrativa

Financiera

Interna

Es el examen critico y
sistematico de las
operaciones de una
empresa, con el fin de
medir el grado de
eficacia y eficiencia
en las operaciones de
una empresa.

Esta auditoria mide la
eficiencia, eficacia y
economia de las
operaciones y

empresa con el fin de
mejorar la
rentabilidad, puede

evaluar cualquier tipo
de  operacion vy
proceso en la
empresa.

La puede realizar un
Contador Publico y
Auditor.

En esta auditoria se
emite un informe con
las  observaciones,

conclusiones y
recomendaciones
para mejorar las
operaciones.

procesos de una

Es el examen
constructivo y
comprensivo de la
estructura y
organizacion de una
empresa, en cuanto
a sus objetivos,
planes, métodos,
recursos humanos y
fisicos. Se examina

el proceso
administrativo su
planificacion,

organizacion,

control y
supervision. Evalla
el area

administrativa de
una empresa.
Indica el nivel de
desemperio y sefiala
las debilidades
administrativas.

La realizan los
auditores,  pero
deben pensar en
sentido
administrativo.

Es el examen a los
estados
financieros de una
empresa con el
objeto de emitir
una opinién sobre
la razonabilidad de
los mismos.

Se evalian los
estados
financieros de una
empresa.

Emite un informe
con la opinién
sobre la
razonabilidad de la
situacién

financiera.

La realizan los
Contadores
Publicos y
Auditores con

personal de apoyo
de la misma
profesién.

Es el examen de sus
actividades y el
sistema de control
interno  de una
empresa. Su objeto
es la verificacion de
los procedimientos
de control interno
dentro de la entidad
a efecto de medir e
informar a la
gerencia sobre su
mejora o posible
cambio.

La realiza un auditor
interno, quien es
parte del personal
que labora para ella.

Fuente: elaboracion propia con base en la investigacién realizada.
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3.6 Boletines de la auditoria operacional

Son lineamientos emitidos por la Comisién de Auditoria Operacional del
Instituto Mexicano de Contadores Publicos y Auditores que permiten orientar
al Contador Publico y Auditor para la realizacién de la auditoria operacional.

Estos boletines tienen el fin de definir el concepto, objeto, alcance, aplicacion,
su relacion y diferenciacién con otros términos como guia para que el
profesional pueda desarrollar la auditoria operacional.

Por medio de la utilizacién de los boletines, el auditor puede orientarse para

realizar la auditoria operacional, los cuales estan clasificados de la siguiente
manera:

e Boletin No. 1. Esquema basico de la auditoria operacional: contiene lo
referente a definiciones, objetivo, alcance y aplicacién de la auditoria
operacional, asi como su relacion y diferenciacién con la auditoria interna,
la externa, la consultoria y otro tipo de profesiones de naturaleza analoga.

e Boletin No. 2. Metodologia de la auditoria operacional: contiene las bases
para realizar el trabajo de una auditoria operacional.

» Boletin No. 3. Auditoria operacional de compras: contiene las operaciones

especificas a compras e indica algunos procedimientos de examen
aplicados a este caso.

» Boletin No. 4. Auditoria operacional de ventas: este indica la metodologia
que podria utilizarse para efectuar la auditoria operacional de ventas,
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dando orientaciones sobre los instrumentos, técnicas y procedimientos que
puede utilizar el auditor para llevarla a cabo.

Boletin No. 5. Auditoria operacional de cobranzas: se refiere a los
lineamientos basicos que deben considerarse, para realizar una auditoria
operacional de cobranzas en una empresa.

Boletin No. 6. Auditoria operacional de administraciéon de recursos
humanos: hace referencia a la guia para efectuar la auditoria operacional
de la administracion de recursos humanos de una empresa,
independientemente de la actividad a que se dedique, para determinar el
uso 6ptimo y adecuado de los recursos que estan siendo invertidos,

evaluando la capacidad de su personal para el buen manejo de sus
operaciones.

Boletin No. 7. Auditoria operacional de centros de proceso electrénico de
datos: este se refiere a los lineamientos para medir la operatividad del
centro de proceso electrénico de datos, examinando las actividades de
esta, con el fin de detectar problemas que afecten la eficiencia en su
manejo o pudieran poner en riesgo su operacion.

Boletin No. 8. Auditoria operacional de otorgamiento de crédito: tiene como
proposito establecer el concepto basico de otorgamiento de crédito, el
objetivo, sefialar la forma que se considera aplicable para llevar a cabo la
auditoria operacional de otorgamiento de crédito e indicar algunos
instrumentos y técnicas de que dispone el auditor para la ejecucion.
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¢ Boletin No. 9. Auditoria operacional de la administracion de inventarios:
contiene lo referente a lineamientos basicos que deben considerarse como
el concepto de la administracion de inventarios, su objetivo y orientar
acerca de algunos instrumentos y técnicas aplicables para esta area.

» Boletin No. 10. Auditoria operacional de los sistemas administrativos de
informacion: este se enfoca en los lineamientos que deben considerarse
para evaluar los sistemas de informacion con los que cuenta la empresa,
estableciendo conceptos basicos, el objetivo de esta auditoria y los
procedimientos que pueden considerarse.

3.7 Técnicas de auditoria operacional
Las técnicas de auditoria son los métodos practicos que permiten investigar y
realizar pruebas para comprobar las operaciones de la empresa.

Son recursos que el auditor emplea en la evaluacién de las operaciones de la
empresa, para llegar a conclusiones y recomendaciones.

Se pueden considerar técnicas de auditoria las siguientes:

a) Estudio General
Se refiere a la apreciacion y juicio de las caracteristicas generales de la
empresa, las actividades o las operaciones, a través de sus elementos mas

significativos, obteniendo datos e informacién de la empresa que va a
examinar.
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b) Analisis

c)

d)

)

Consiste en la clasificacién y agrupacion de los distintos elementos
individuales que conforman una operacién o cuenta determinada. Es el
estudio de los elementos de un todo, que puede ser por el flujo de
movimiento de operaciones, de puestos o de tiempos de desarrollo.

Inspeccién
Es el examen fisico de los bienes o documentos en que se convierten las
operaciones, para cerciorase de la existencia de los registros.

Confirmaciéon

Es la comprobacion por parte del auditor con una tercera persona de la
veracidad de una operacion e informacion proporcionada por la empresa,
en la que particip6 y por el cual esta en condiciones de informar sobre ella.

Investigacién

Es la obtencibn de datos e informacién a través de entrevistas,
cuestionarios o conversaciones con los empleados de la empresa.

Observacion

Es inspeccionar mediante la presencia fisica para verificar como se realizan
y se aplican las operaciones en la practica.

Calculo

Es la verificacion de las operaciones aritméticas, de aquellas cuentas u
operaciones que se determinan fundamentales.
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h) Cuestionarios operativos

)

Estan basados en el conocimiento especifico de como se realizan las
operaciones.

Flujograma

Es una representacidn grafica de un proceso. Cada paso del proceso esta
representado por un simbolo diferente y contiene una breve descripcion de
cada una, los cuales estan unidos con flechas que indican la direccion del
proceso.

Otras técnicas

También pueden utilizarse los arboles de decision, técnica de CPM/PERT
y otras apoyadas por las estadisticas, matematicas, probabilidades. Los
cuales pueden ayudar a mejorar la toma de decisiones.

ElI CPM/PERT es una técnica de programacién que permite establecer la o
las diferentes rutas criticas para el desarrollo de un proceso. La ruta critica
esta representada por la cadena de actividades donde el tiempo minimo y
maximo son iguales, destacando con ello que no existe holgura.

PERT: la traduccién de las siglas en ingles significa técnica de revision y
evaluacion de programas.

CPM: la traduccién de las siglas en ingles significa método del camino
critico.

3.8 Procedimientos de auditoria operacional

Es un conjunto de técnicas aplicables a una operaciéon especifica, que
permiten determinar la existencia de un problema o situacién que afecta la
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eficiencia, eficacia y economia (hallazgos de auditoria operacional), para
determinar la causa, el criterio, el efecto y la recomendacién adecuada para
resolverlo.

3.9 Programa de auditoria operacional
Constituyen enunciados l6gicos ordenados y clasificados de los objetivos y
procedimientos de auditoria que se emplearan y el momento para aplicarlos.

Los programas de auditoria operacional describen como se debera llevar a
cabo la ejecucion de la auditoria, deben relacionar los objetivos con los
procedimientos que se realizaran. Estos programas deben conducir a
recopilar la evidencia suficiente y adecuada, para poder formular los resultados
obtenidos y hacer las recomendaciones validas y pertinentes para mejorar las
operaciones de la empresa.

3.10 Desarrolio de una auditoria operacional

Una auditoria operacional puede ser ejercida por un Contador Publico y
Auditor, pero el concepto de mantener una actitud objetiva debe permanecer
siempre. “Esto evitara influencias o0 presiones por parte de las personas a
quien se va a informar o de las personas que tienen a su cargo las
operaciones, objeto del examen. En este sentido la tradicional independencia
del contador publico, como auditor o consultor externo, aunque no es un
requisito, si resulta conveniente.” (17:7)

Para este trabajo el Contador Pablico y Auditor debe cerciorarse que su equipo
de trabajo esté capacitado y tenga la experiencia para ejercitar'sus labores.
El encargado del trabajo debe recopilar evidencia suficiente que respalde las
opiniones 0 sugerencias que coloque en su informe, por lo que debe quedar
documentado en los papeles de trabajo del auditor.
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Segin los Boletines de Auditoria Operacional especificamente el Boletin

Nimero 2 recomienda una metodologia para llevarla a cabo, tomando en

cuenta que es de caracter genérico y debe adecuarse a cada situacion, los
() pasos son los siguientes: familiarizacién, investigacion y analisis, y diagnéstico
e informe.

Figura 2

Metodologia de la auditoria operacional

/~ N\

INVESTIGACION Y
(- Estudio ambiental ANALISIS (- Fase creativa

» Estudio de la gestion » Reverificacion hallazgos

o b

W e

T R

adminsitrativa »Entrevistas + Elaboracién del informe
«Visita a las instalaciones « Evaluacion de la gestion
administrativa
*Examen de la
documentacién

I \ DIAGNOSTICO E
\—{ FAMILIARIZACION ] INFORME:

- Fuente: Comision de auditoria operaciohal del Instituto Mexicano de Contadores Publicos,
Boletin No. 2

3.11 Desarrollo de una auditoria operacional al area de compras
“El objetivo de la auditoria operacional de compras es examinar las actividades
y operaciones que se realizan en dicha area, con el propésito de mejorar los

controles operativos y la propia eficiencia en el desarrollo de dichas
actividades.” (17:31)
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La metodologia general para el examen de las operaciones esta contenida en
el Boletin No. 2 emitidos por la Comisién de auditoria operacional del Instituto
Mexicano de Contadores Publicos, por lo que las etapas para llevarla a cabo
son las indicadas con anterioridad: familiarizacion, investigacién y analisis, y
diagnéstico e informe.

3.11.1 Familiarizacion

El auditor debe familiarizarse en lo particular con la operacién de compras,
llevando a cabo un estudio general de sus objetivos, politicas, organizacion
ubicacion de la operacién de compras en las actividades de la empresa.

Debe conocer también en general operaciones que revisara dentro del area

de compras de la empresa a través del estudio de:

o Los problemas especiales inherentes al ramo de la actividad econémica en
que se desenvuelve la empresa y que inciden en la administracion del area
de compras.

e Los antecedentes respecto de deficiencias detectadas a través de cartas

de sugerencias u otros informes emitidos en el pasado por auditores
internos, externos o consultores.

Para familiarizarse con la empresa se toman en cuenta los siguientes

aspectos: estudio ambiental, estudio de la gestion administrativa y la visita a
las instalaciones.

a) Estudio ambiental

Se logra obtener informacién para que el auditor determine las operaciones
criticas en el rea de compras y mida el grado de profundidad con que se
evaluaran. Los principales aspectos a considerar seran:
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e Las operaciones de la empresa, los procedimientos y manuales que
aplica en el area de compras.

o Estructura organizacional de la empresa y politicas del area de
compras.

o Las leyes y normativas a que estan sujetas las operaciones de la
empresa.

b) Estudio de la gestion administrativa
El auditor debe evaluar en términos generales las caracteristicas y posibles
deficiencias respecto a la gestién administrativa relacionada con el area de
compras.

c) Visitas a las instalaciones
El auditor debe visitar la empresa con el objetivo de observar directamente
como opera la empresa e identificar deficiencias y sintomas de problemas.
Asi podra conocer las instalaciones especialmente las areas relacionadas
con compras, el tamafio de la empresa y al peréonal clave de la empresa.

Durante el proceso de familiarizacién el auditor tiene contacto con el personal
de la empresa que manejan directamente las operaciones de compras, por
medio de entrevistas y narrativas, para conocer caracteristicas y problemas de
las operaciones. Al finalizar la familiarizacién, el encargado de la auditoria
operacional puede ordenar sus ideas y estructurar la planificacion y el
programa detallado para continuar con el siguiente paso que es la
investigacion y analisis.
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3.11.2 Investigacién y analisis

Este paso se refiere a la etapa ejecucién de la auditoria ya que tiene como
objetivo analizar la informacion recopilada en la etapa de familiarizacion y
examinar la documentacién para evaluar la eficiencia y efectividad de las
operaciones del area de compras. |

Se ejecutan los procedimientos necesarios para obtener la evidencia suficiente

y adecuada, se aplican las técnicas, procedimientos y pruebas a juicio del
auditor.

Para obtener la informacién necesaria y los elementos suficientes mediante
los papeles de trabajo, puede realizar:

e Los cuestionarios y guias de entrevistas: que permiten obtener
informacién general de la empresa y el area de compras, entrevistar a
los responsables de llevar a cabo el proceso de compras, verificar la
existencia y aplicacién de politicas del area de compras. Las entrevistas
deberan realizarse a personas encargadas y relacionadas al area de
compras.

e Cédulas narrativas: que permitan conocer la informacién recopilada
mediante observaciones o entrevistas relacionada con el area de
compras.

e Revisién de documentacion: evaluar los diversos registros y formas
relacionadas a compras, verificar que todas las formas cumplan con los
requisitos minimos para tener el control de las transaccion y
operaciones que se realizan al llevar a cabo el proceso de compras.

¢ Revision de manuales en lo referente al area de compras.
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e Elaborar flujogramas que muestren la secuencia de la operacion del
‘area de compras.

 Elaborar el diagrama PERT para establecer la ruta critica y los tiempos |
que conlleva cada procedimiento. |

e Observaciones directas.
El auditor debera cuidar que sus investigaciones se planifiquen y desarrollen

de tal manera que en el menor tiempo necesario obtenga la informacion mas
o objetiva posible y evitar distorsiones.

) 3.11.3 Diagnéstico e informe de auditoria operacional

- Al finalizar la ejecucién mediante la investigacién y analisis de la informacién |
obtenida del objeto, se hara un recuento de los hallazgos y se sefalar4 la
interpretacion de ellos, para comunicarlos con las personas interesadas.

En el diagndstico se determina si los hallazgos detectados son congruentes
con la realidad de la empresa, se revisan dichos hallazgos para sugerir
cambios y recomendaciones que puedan mejorar la eficiencia en el 4rea de

e T e T e S
) \
S S e o S

e

—

% ,é compras.

{; ‘ Al finalizar el diagnéstico, se procede a la fase de elaboracién del informe que
(]} consiste en elaborar el borrador del informe y discutirlo con las personas
) interesadas, para que se aseguren de que se trata de hallazgos reales y
. existen de tal forma como se redactan en el borrador. Para luego proceder a
) redactar el informe definitivo.

§ 3.11.4 Informe de auditoria operacional

() El informe sobre auditoria operacional es el producto terminado del trabajo
; realizado y lo dnico que conocen los altos funcionarios de la empresa. Su
)
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contenido se enfoca en mostrar de forma objetiva los problemas detectados
en relacion con la eficiencia operativa de la empresa, sugiriendo soluciones a
dichos problemas, que den oportunidad para mejorar la eficiencia operativa y
la productividad de la empresa.

La auditoria operacional es Gtil a la empresa cuando el informe es agil y
orientado a la accién, donde se cuantifica el efecto de los problemas existentes
y de los posibles cambios.

El informe debe contener los hallazgos detectados durante el desarrolio de la
auditoria operacional, estos son la informacién que el auditor presenta sobre
la deficiencias e irregularidades encontradas, debiendo contener en forma
clara y sencilla los asuntos de importancia. Todos los hallazgos deben ser
objetivos, basados en hechos y sustentados por los papeles de trabajo.

Los hallazgos son determinados segln el criterio del evaluador, provocados
por distintas causas dando como efecto las deficiencias detectadas, que al ser
determinadas se convierten en recomendaciones para su resoluciéon como a
continuacién se explica:

o Criterio: esta dado en general por los paramentos que el auditor utiliza
para comparar o medir la situacion actual. Puede decirse que es “lo que
debe o debib ser segtin el auditor”.

e Causa: son las razones que provocaron la deficiencia, motivos de la
desviacion “por qué sucedid”.

» Efecto: resultado de la comparacion entre lo que es y lo que debe ser,
generaimente representa pérdida de dinero, falta eficiencia y efectividad
que causa el fracaso en consecucién de las metas y objetivos.
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o Cometarios de la administracién: son los comentarios que la

administracion expresa respecto a los hallazgos encontrados por el
auditor.

» Recomendacion: sugerencias que tienen por finalidad la solucién de los
problemas orientados a la optimizacién de la utilizacién de recursos
humanos, materiales y financieros de la empresa.
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CAPITULO IV
AUDITORIA OPERACIONAL AL AREA DE COMPRAS
DE UNA EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS DE
INSTALACIONES Y SUMINISTROS ELECTRICOS
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

En la ciudad de Guatemala el 18 de octubre de 1989, se fundé la empresa
llamada Grupo ISE, Sociedad Anénima, la cual surgi6 por los emprendedores
Rafael Ruiz y Mariana de Ruiz, la empresa contaba con cuatro empleados, el
objetivo de su creacion es ofrecer al mercado, servicios técnicos en el area de
electricidad.

La empresa Grupo ISE, Sociedad An6nima se dedica a la prestacion de
servicios de instalaciones y suministros eléctricos, domésticos e industriales,
sus oficinas a la fecha estan ubicadas en la 42 Calle 3-20 zona 8 de Mixco,
Guatemala. Segun la escritura constitutiva ésta se organizé con el objeto de
disefiar, programar, montaje e instalacioén de servicios y suministros eléctricos
de alta y baja tension, domiciliar e industrial.

La empresa Grupo ISE, S.A. considera que el area de compras es
indispensable para desarrollar las actividades y proyectos de la empresa, ya
que permite abastecer de insumos y suministros necesarios para mantener la
calidad de sus operaciones, por lo que considera conveniente realizar una
auditoria operacional en dicha area para verificar el cumplimiento de los
procesos, esto debido a la falta de controles existentes en el area de compras,
por lo que ha decidido solicitar los servicios a Morales y Asociados S.A. para
realizar dicha auditoria.
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Tel: 2546-9000
Correo electrénico: grupoisesa@ise.com

A

4.2 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 20 de marzo de 2019

Sefores

Morales y Asociados, S.C.
Tercera Avenida, zona 14, Guatemala
Guatemala

Estimados sefores:

Me dirijo hacia ustedes deseandoles éxitos en sus labores, solicitandoles me
puedan presentar su propuesta de servicios profesionales, para realizar una
auditoria operacional al area de compras para la empresa que represento, la
cual se dedica a la prestacion de servicios y suministros eléctricos, con el fin
de que puedan indicarme la eficiencia y eficacia de las operaciones, haciendo
las recomendaciones correspondientes para mejorar la productividad y
posibles problemas de la misma.

Sin mas que agregar, quedo a la espera de su pronta respuesta, junto con la |
solicitud de informacién necesaria para que puedan desarrollar el trabajo. |
\

Rafael Ruiz
Gerente General y Representante Legal
Grupo ISE, SA. |
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

4.3 Propuesta de servicios profesionales
Guatemala, 25 de marzo de 2019

Sefior

Rafael Ruiz

Gerente General y Representante Legal
Grupo ISE, S.A.

Guatemala

Apreciable sefior Ruiz:

Atendiendo a su solicitud, nos es grato presentar nuestra propuesta de
servicios para desarrollar una auditoria operacional a su prestigiosa empresa
en el area de compras, comprometidos a brindarles servicios de la méas alta
calidad, generando valor a la entidad. |

Adjunto encontrara la citada propuesta, esperamos que la misma cumpla sus
expectativas, estamos convencidos que nuestra firma de auditoria, nuestro
talento humano y sus representantes pondran a su disposicion herramientas y
conocimientos necesarios para brindar un servicio de calidad en cumplimiento
a nuestras responsabilidades. Agradecemos su conﬁanza, cualquier inquietud
que tenga al respecto, no dude en contactarnos.

Sz

Licda. Lucero Morales
Contadora Publica y Auditora
Colegiado No. 15,890
Morales y Asociados, S.C.

Cordialmente,
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Propuesta de Auditoria Operacional

Nuestra propuesta se desarrolla de acuerdo con los siguientes aspectos:

Enfoque

Nuestro enfoque de trabajo parte de la premisa que para el auditor es
fundamental conocer las operaciones de la empresa, sus objetivos y entorno,
para contar con los elementos necesarios y obtener la evidencia suficiente y
adecuada para emitir el informe de auditoria operacional.

Con la informacién y documentos recopilados de las operaciones del area de
compras, se desarrollara el plan de auditoria operacional en el que se
indicaran los elementos necesarios para desarrollar dicha auditoria.

Conforme a lo requerido se efectuard una auditoria operacional al area de
compras de la empresa Grupo ISE, S.A. por el periodo del 01 de enero al 31
de diciembre de 2018. La metodologia a utilizar para desarrollarla se hara con
base a lo descrito en los Boletines de Auditoria Operacional, emitidos por el
Instituto Mexicano de Contadores Publicos, la cual indica tres partes para
desarrollarla:

La primera llamada familiarizacién que consiste en que se conozca y
comprenda las operaciones en el area de compras dentro del contexto de su
empresa dedicada a la prestacion de servicios y suministros eléctricos, para
ello hay que tomar en cuenta el estudio ambiental considerando las
operaciones de la empresa, los procedimientos, la estructura organizacional,
las politicas, normativas, entre otros. También se evaluard la gestion
administrativa del area, aplicando las técnicas y procedimientos que le
permitan conocer las caracteristicas y posibles deficiencias que existan, se
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Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

debe inspeccionar las instalaciones del area de compras, incluyendo las areas
relacionadas al area.

La segunda parte llamada investigacién y analisis, se refiere a la ejecucion de
la auditoria en donde se analiza la informacién recopilada y se examina la
documentacién para evaluar la eficiencia y eficacia de las operaciones del area
de compras, obteniendo la evidencia suficiente y adecuada mediante los
papeles de trabajo, aplicando las pruebas necesaria como las entrevistas,
revisiéon de expedientes y documentacién, manuales, observaciones directas;
y asi poder emitir las recomendaciones para las soluciones de los posibles
problemas existentes.

La dltima parte llamada diagnéstico, consiste en hacer un recuento de los
hallazgos que representan verdaderas fallas en la eficiencia y eficacia
operativa en el area de compras. Luego se procede a elaborar el borrador del
informe de auditoria operacional para discutirlo con las personas interesadas,
y después poder redactar el informe definitivo.

Al presentar el informe definitivo, debera incluir datos introductorios, los
resultados obtenidos de la auditoria operacional en el area de compras,
detallando los hallazgos, la causa, el efecto y su recomendacién.

Objetivo de la auditoria operacional

El objetivo principal de esta auditoria sera revisar las operaciones del area de
compras de la empresa Grupo ISE, S.A. y detectar los problemas relacionados
con la eficiencia operativa y los controles operacionales establecidos para dar
las recomendaciones necesarias y dar solucion a los problemas detectados en
dicha area.
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Responsabilidad de la direccién

La informacién proporcionada corresponde a la direcciéon de la empresa. Se
aclara que debido al objeto de esta auditoria no se efectuara un analisis de los
estados financieros de la empresa Grupo ISE, S.A. Por lo que esperamos su
colaboracion y confiamos con que nos proporcionaran todos los registros,
documentacion y otra informacién requerida relacionada con nuestra auditoria
operacional.

Informe

Como resultado de nuestro trabajo entregaremos el informe de auditoria
operacional el cual contendra los resultados obtenidos mediante los hallazgos
que afectan las operaciones del area de compras de la empresa Grupo ISE,
S.A. el cual incluird las recomendaciones que ayuden a mejorar la eficiencia,
eficacia y economia operativa de la empresa.

Honorarios

Nuestros servicios son realizados por personal profesional, por lo que tomando
en cuenta esto, el tiempo estimado y el trabajo a desarrollar se consideran que
los honorarios por el servicio que se presentara ascienden a la cantidad de:
cincuenta mil cuatrocientos quetzales exactos (Q 50,400.00) los cuales
deberan cancelar de la forma siguiente:

e EI60% al contratar el servicio de auditoria operacional
o El 40% restante al momento de entregar el Informe final a la alta

gerencia o junta directiva.

Nuevamente agradecemos la oportunidad brindada para presentar esta
propuesta de servicios profesionales, esperamos su respuesta de aceptacion.
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

Atentamente,

Licda. Lucéro Morales Rodriguez
Contadora Publica y Auditora
Colegiado No. 15,890
Morales y Asociados, S.C.
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4a.Calle A3-20Zona 8
Mixco, Guatemala
Tel: 2546-9000
Correo electrénico: grupoisesa@ise.com

4.4 Aceptacion de los servicios profesionales

Guatemala, 08 de abril de 2019

Sefiores

Morales y Asociados, S.C.

Tercera Avenida, zona 14, Guatemala
Guatemala

Estimados sefiores:

Me dirijo hacia ustedes deseandoles éxitos en sus labores, confirmando
nuestra aceptacion a la propuesta recibida de su parte de los servicios
profesionales para que desarrollen la Auditoria Operacional al area de
compras en nuestra empresa. |

También estamos de acuerdo con los honorarios profesionales indicados en
la propuesta, por lo que deseamos que inicien a efectuar el trabajo a partir del
15 de abril de 2019 utilizando la metodologia detallada en la propuesta.

Atentamente,

Rafael Ruiz
Gerente General y Representante Legal
Grupo ISE, SA.
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4.6 Marcas de auditoria

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT CMA
< Hecho PS
MARCAS DE AUPITORIA OPERACIONAL e YT
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado LMR
AREA DE COMPRAS Fecha 11/04/19
MARCAS DE AUDITORIA

Durante el desarrollo de la auditoria, al realizar los papeles de trabaja que
permitan obtener una evidencia suficiente y adecuada de la auditoria
operacional al area de compras de la empresa Grupo ISE, S.A., se utilizaron
las siguientes marcas de auditoria:

Descripcién Marca
Hallazgo y- o)
Cumple Y
No cumple #

Copia proporcionada por cliente CPC

No aplica o
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4.7 Memorandum de planificacién de la auditoria operacional

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT M7

MEMORANDUM DE PLANIFICACION Hecho PS
Fecha 11/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado MR
AREA DE COMPRAS Fecha 12/04/19
I Introduccion

Este mempréndum de planificacion se elabora para establecer la forma en que
se llevara a cabo la auditoria, indicando, el objetivo, el alcance, la informacion
necesaria, el personal clave tanto de la empresa como del equipo que
desarrollara la auditoria 6peracional, el tiempo a utilizar y otros aspectos que
se consideren importantes.

.  Alcance

Para el trabajo a realizar se tomaran en cuenta las operaciones del area de
compras de la empresa Grupo ISE, S.A. por el pen’ddo del 01 de enero al 31
de diciembre de 2018. De ser necesario se tomaran en cuenta las areas que

se relacionan con compras, para tener una mejor comprension de las
operaciones.

lll.  Objetivo

El objetivo principal de esta auditoria sera revisar las operaciones del area de
compras de la empresa Grupo ISE, S.A. y detectar los problemas relacionados
con la eficiencia operativa y evaluar el proceso de compras mediante el
cumplimiento de los manuales y politicas de la empresa, para dar las

recomendaciones necesarias y dar solucién a los problemas detectados en
dicha area.
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT M 2/7
MEMORANDUM DE PLANIFICACION Hecho PS
. Fecha 11/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL = ovisads VR
AREA DE COMPRAS Fecha 12/04/19

IV.  Metodologia
Para realizar la auditoria se tomaré en cuenta la metodologia sefialada en los
Boletines de Auditoria Operacional emitidos por el Instituto Mexicano de
Contadores Publicos y Auditores, la que se resume en los tres pasos
siguientes:

» Familiarizacién

> Investigacion y analisis

» Diagnostico e Informe

La familiarizacién consiste en que se conozca y comprenda las operaciones
en el area de compras dentro del contexto de su empresa dedicada a la
prestacioén de servicios y suministros eléctricos, para ello hay que tomar en
cuenta el estudio ambiental considerando las operaciones de la empresa, los
procedimientos, la estructura organizacional, las politicas, normativas, entre
otros. También se evaluara la gestion administrativa del area, aplicando las
técnicas y procedimientos que le permitan conocer las caracteristicas y
posibles deficiencias que existan, se debe inspeccionar las instalaciones del
area de compras, incluyendo las areas relacionadas al area.

La segunda parte llamada investigacién y analisis, se refiere a la ejecucion de
la auditoria en donde se analiza la informacion recopilada en la familiarizacién
y se examina la documentacién para evaluar la eficiencia y eficacia de las
operaciones del &rea de compras, obteniendo la evidencia suficiente y
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT M 317
MEMORANDUM DE PLANIFICACION Hecho PS
Fecha 11/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Rovicado VR
AREA DE COMPRAS Fecha 12/04/19

adecuada mediante los papeles de trabajo, aplicando las pruebas necesarias
como los cuestionario y entrevistas, narrativas, revisién de documentacion,
revisién de manuales en lo referente a compras, flujogramas, observaciones
directas; y asi poder emitir las recomendaciones para las soluciones de los
posibles problemas existentes.

La ultima parte llamada diagnéstico, consiste en hacer un recuento de los
hallazgos que representan verdaderas fallas en la eficiencia y eficacia
operativa en el area de compras. Luego se procede a elaborar el borrador del
informe de auditoria operacional para discutirlo con las personas interesadas,
y después poder redactar el informe definitivo.

Al presentar el informe definitivo, debera incluir datos introductorios, los
resultados obtenidos de la auditoria operacional en el area de compras,
detallando los hallazgos, la causa, el efecto y su recomendacion.

V. Generalidades de la empresa

La empresa Grupo ISE, S.A. fue constituida en el afio 1989 en la Ciudad de
Guatemala, es una empresa dedicada a la prestacion de servicios y
suministros eléctricos, por lo que los suministros se adquieren de proveedores
locales en su mayoria, quienes para algunos productos especiales se
encargan de importarlos. Para llevar a cabo la auditoria operacional sera
necesario tomar en cuenta lo siguiente:
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VL.

VIl

Y V. V V V

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT M 4/7
MEMORANDUM DE PLANIFICACION Hecho PS
Fecha 11/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado R
AREA DE COMPRAS Fecha 12/04/19

Organigrama de la empresa.

Entrevistas con el personal clave.

Evaluar el proceso de compras y verificar la existencia de flujograma.
Evaluar las formas utilizadas en el proceso de compras.

Evaluar los aspectos que se consideren pertinentes para el desarrollo
de la auditoria al area de compras.

Personal clave de la empresa

Gerente General: Raul Ruiz

Gerente Financiero: Licda. Carolina Aguirre
Encargada de compras: Natalia Mejia
Gestor de Compras: Juan Ortiz

Encargado de bodega: Juan Pérez

Piloto: Daniel Rodriguez

Equipo de trabajo que desarrollara la auditoria operacional
Socio: Licda. Lucero Morales Rodriguez — LMR‘(Iniciales)
Supervisor: Lic. Pablo Sanchez - PS (Iniciales)

Asistente: Lucrecia Morales — LM (Iniciales)
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
MEMORANDUM DE PLANIFICACION
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 1045-5030
PT M 5/7
Hecho PS
Fecha 11/04/19
Revisado LMR
Fecha 12/04/19

Viil.

Tiempo a utilizar

El tiempo que utilizaremos para cada paso durante la realizacion de la
auditoria operacional sera de la siguiente manera:

M‘MM"*‘am;"WW»/r‘“thk,WM%ﬂ”’Mw*““'“*”"""“

No. ACTIVIDAD HORAS TOTAL
FAMILIARIZACION SOCIO | SUPERVISOR | ASISTENTE | HORAS

1| Contacto con la Gerencia. 2 2
2| Visitas a las instalaciones. 3 3 6
3 | Planificacién y programas. 4 14 18
4 | Familiarizacion para conocer la

empresa. 8 14 18 40
5 | Familiarizacion por medio de

documentos para conocer el 10 30 40

area de compras.
6 | Conocimiento del proceso de

compra. 10 30 40

Total, horas a invertir en la

familiarizacion. 17 51 8 146

INVESTIGACION Y
ANALISIS

7 | Identificacibn y comprension

de las operaciones en el area

de compras, por medio de 8 30 38

entrevistas y técnicas para

recopilar informacion.
8 | Revision de documentos. 8 36 44
9 |Recopilacién de informacién

necesaria fuera del area de 8 24 32

compras que se relacione.
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Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT M 677
: , Hecho PS
MEMORANDUM DE PLANIFICACION Fecha 11/04119
i Revisado LMR
AUDITORIA OPERACIONAL Focta 2704175
AREA DE COMPRAS
NO. ACTIVIDAD HORAS
TOTAL
INVESTIGACION Y
, ANALISIS SOCIO | SUPERVISOR | ASISTENTE | HORAS
10{Integracién y analisis de lo
recopilado. 4 16 36 56
Total _horgs a inyg(tir en la 4 40 126 170
investigacion y analisis.
DIAGNOSTICO
11| Elaboracién del borrador del
informe. 16 8 24
12| Revision del informe. 4 4 8
- 13| Discusion 'y entrega del 6
informe.
Total horas a invertir en el
diagnostico. ! 23 8 38
HORAS TOTAL
RESUMEN SOCIO | SUPERVISOR | ASISTENTE | HORAS
Horas a invertir en la familiarizacion. 17 51 78 146
Ho'ra_s.a invertir en la investigacion y 4 40 126 170
analisis.
Horas a invertir en el diagnéstico. 7 23 8 38
TOTAL HORAS A INVERTIR EN EL
TRABAJO. 28 114 212 354

Por lo tanto, el total de horas a invertir en el trabajo seran de 354 horas
efectivas por lo que al trabajar 8 horas diarias se tendria un total de 45 dias
efectivos aproximadamente para realizar el trabajo (354 / 8 horas =44.25 dias).
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT M 7/7

’ Hecho PS
MEMORANDUM DE PLANIFICACION Fecra T 11704775
() AUDITORIA OPERACIONAL Revisado LMR
(} AREA DE COMPRAS Fecha 12/04/19
O
()
Asi que el trabajo dara inicio el dia: 15 de abril de 2019 y finalizara el dia: 29
de mayo de 2019.
()
(1 Xl Informe

Como resultado de nuestro trabajo entregaremos el informe de auditoria
operacional el cual contendra los resultados obtenidos mediante los hallazgos
que afectan las operaciones del area de compras de la empresa Grupo ISE,
S.A. el cual incluiré las recomendaciones que ayuden a mejorar la eficiencia,
eficacia y economia operativa de la empresa.
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4.8 Familiarizacién
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A
PROGRAMA ETAPA DE FAMILIARIZACION Hecho PS
Fecha 11/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado VR
AL AREA DE COMPRAS Fecha 12/04/19
No. | Objetivo
1| Obtener informacién basica relacionada con la empresa, conocer el
funcionamiento de la empresa y su entorno, como se rige y comprender
las operaciones principales del area de compras.
No. Procedimientos Referencia Péagina
1|Realizar una visita preliminar y elaborar A1 75
narrativa de lo observado. :
2|Realizar cuestionario de conocimiento A2 76
general de la empresa. )
3| Elaborar una cédula con la informacion
general de la empresa:
-Antecedentes
-Misién
-Visién
-Estructura organizacional A-3 7
-Principales actividades de la empresa
-Principales politicas generales y de
compras en la empresa
-Principales proveedores
4 | Recopilar informacion de la
reglamentacién y leyes aplicables (marco A-4 88
legal).
5|Elaborar cédula narrativa del proceso de
compras. A-5 89
6 | Cédula de conclusiones A-6 92
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-1
Hecho LM

CEDULA NARRA'!'IVA VISITA PRELIMINAR e |
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado PS

AL AREA DE COMPRAS Fecha 16/04/19

Como parte del proceso de familiarizacién, parte el equipo de auditoria
asignado al trabajo visito las instalaciones de la empresa.

Se visitaron las instalaciones ubicadas en la 42 calle 3-20 zona 8 de Mixco,
donde se encuentran las oficinas administrativas y la bodega, la cita se
contacté con el gerente general quien indico la necesidad de realizar una
auditoria operacional para evaluar las operaciones del area de compras y
medir el grado de eficiencia y eficacia.

Las instalaciones estan divididas en dos niveles, en el primero se encuentra la
recepcion, el area de compras, el area de disefio y presupuesto, el area de
contabilidad, el area de bodega y dos salas de reuniones, en el segundo nivel
se encuentra la gerencia administrativa, la gerencia de mercadeo, gerencia
financiera y la gerencia general.

En esta visita se realizd un cuestionario sobre aspectos generales de la
empresa. (Ver PT. A-2)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

£y

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. BT A2
CUESTIONARIO DE CONOCIMIENTO GENERAL Hecho ™
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 15/04/19
Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 1604119

A continuacion, se presenta el cuestionario de aspectos generales de la

empresa, que se realizé durante la visita:

£
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9.
10.NUmero de proveedores: 25 |

Nombre del Cliente: Grupo ISE, Sociedad Anénima.

Direccion: 42. Calle 3-20 zona 8, Mixco, Guatemala.

Ao de constituciéon: 1989

Tipo de Auditoria a realizar: Operacional al area de compras.

Naturaleza del negocio: Prestacion de servicios de instalaciones y
suministros eléctricos.

Cuenta con una estructura organizacional definida: Si, se obtuvo una

copia del organigrama de la empresa.

Cuenta con politica y manuales de funciones y procedimientos: Se

obtuvo una copia digital del manual de organizacién, manual de

procedimientos y manual de puestos y funciones.

Nimero de empleados
Administrativos: 20
Operativos: 60
Numero de clientes: 15
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-3 1/11
CEDULA DE INFORMACION GENERAL Hecho LM
AUDITORIA OPERACIONAL o i Sl
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19

Antecedentes de la empresa

En la ciudad de Guatemala el 18 de octubre de 1989, se funda la empresa
llamada Grupo ISE, Sociedad Anénima, la cual surge por los emprendedores

Rafael Ruiz y Mariana de Ruiz, la empresa contaba con cuatro empleados, el

objetivo de su creacion es ofrecer al mercado, servicios técnicos en el area de
electricidad.

La empresa Grupo ISE, Sociedad Anénima se dedica a la prestacion de
servicios de instalaciones y suministros eléctricos, domésticos e industriales,
sus oficinas actualmente estan ubicadas en la 42 Calle 3-20 zona 8 de Mixco,
Guatemala.

Segun la escritura constitutiva esta se organizd con el objeto de disedar,
programar, montaje e instalacién de servicios y suministros eléctricos de alta
y baja tensién, domiciliar e industrial

La empresa inici6 a comercializarse en Centroamérica en el afio 2012,
iniciando operaciones en el pais El Salvador, en el que sigue conservando la
calidad de trabajo que caracteriza a la organizacion.

Atiende todo tipo de construcciones como: casas, edificios, supermercados,

gasolineras, centros comerciales, apartamentos, en areas de tipo domiciliar,
industrial y rural.
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA DE INFORMACION GENERAL
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS
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Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT A-3 2/11
Hecho LM
Fecha 22/04/19

Revisado PS
Fecha 23/04/19

El area de compras provee bienes, servicios y materiales necesarios para cada
area y permite que estos desarrollen sus actividades y garantice el buen

Z i funcionamiento de la empresa.
; Los accionistas de la empresa e integrantes del Asamblea General de
() Accionistas son los sefiores:
(1 » Rafael Ruiz

() » Mariana de Ruiz

)

)

()

()

()

(2

C
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-3 3111

CEDULA DE INFORMACION GENERAL Hecho LM
; Fecha 22/04/19

AUDITORIA OPERACIONAL R o5
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19

A continuacion, se indica la misién, visién y la estructura organizacién
proporcionada por la empresa:

Misioén

Diseflamos y desarrollamos proyectos eléctricos que se adoptan a las
exigencias del mercado, trabajando bajo normas legales y éticas. Somos un
equipo comprometido con la calidad, confianza y seguridad de nuestros
clientes, “sin sacrificar calidad por precio”, invertimos y creemos en la
capacidad de nuestros colaboradores, proveedores y socios para satisfacer
las necesidades de los clientes.

Visién

Ser una empresa proveedora de proyectos y suministros técnicos
especializados en los servicios eléctricos reconocida en Guatemala y
Centroamérica contribuyendo con el desarrollo sostenible de la region.

Estructura organizacional

La estructura organizacional de la empresa Grupo ISE, S.A. esta formada por
una Asamblea de General Accionistas, Gerencia General, Gerencia
Financiera, Gerencia Administrativa, Gerencia de Mercadeo, cada una de
estas con sus distintas dreas como se presenta a continuacion:
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MO Tercera Avenida, zona 14,

RALES Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, $.C ,
W Teléfono: 1045-5030

o EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT | A-34/111
CEDULA DE INFORMACION GENERAL Hecho LM__
; Fecha 22/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revieado S
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19

PN Figura 3

) Organigrama de la Empresa Grupo ISE, S.A.

f_i Asamblea

General de

RN Accionistas

Lo Auditoria Externa | — o oo _ ]

{ Auditaria Intera

e

cPC

% s Gerencia
; General

O

() iy

Q) -

O l |
7 Gerencia Gerencia Gerencia de

§ Financiera Administrativa Mercadeo

() | |

%‘ 3 Contabilidad Recursos Coordinacion Ventas

e F General Humanos de Proyectos

[

‘ [ I____l___I

) [ I

{1 c%unﬂz:i::d Tesoreria Compras ’ dius;r;fém preD;?.;ﬂuneZto

) I l

g y Gestion de Encargado de
= compras proyecto

Q)

- I I

é,, i Bodega Operacion

{)

£ 3 I

R P

{ { Ruteo

€ Fuente: Informacién proporcionada por la empresa.
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA DE INFORMACION GENERAL
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Organizacion del area de compras:

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT A-3 5/11
Hecho LM
Fecha 22/04/19

Revisado PS
Fecha 23/04/19

El area de compras es el responsable de adquirir bienes y servicios adecuados
que cumplan con la funcién de satisfacer las necesidades de las demas areas

de la empresa. Cuenta con la siguiente estructura organizacional:

Figura 4

Organigrama del 4rea de compras de la Empresa Grupo ISE, S.A.

Compras

Gestion de
compras

Bodega

Ruteo

Fuente: Informacion proporcionada por la empresa.
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA DE INFORMACION GENERAL
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Principales actividades de la empresa

Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT A-3 6/11
Hecho LM
Fecha 22/04/19

Revisado PS
Fecha 23/04/19

La empresa se dedica a la prestacion de servicios de instalaciones y
suministros eléctricos en el area domiciliar, industrial y rural.

Las principales instalaciones que realiza son:

» Instalaciones residenciales o domiciliares: son aquellas en las cuales
la energia eléctrica es utilizada en viviendas familiares.

» Instalaciones comerciales: son aquellas instalaciones en las cuales la
energia eléctrica es utilizada en oficinas y locales de venta de bienes y

servicios.

» Instalaciones industriales: son aquellas instalaciones en las cuales la
energia eléctrica es utilizada en procesos de manufactura y
conservacién de alimentos o materiales. Esto quiere decir que el
consumo de energia eléctrica es para todo tipo de carga utilizada para

los diferentes equipos, maquinaria, iluminacion y motores.

Entre los elementos y suministros que constituyen las instalaciones
eléctricas que realiza la empresa son las siguientes:

o Tuberia eléctrica
¢ Cajas y accesorios
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-3 7111

CEDULA DE INFORMACION GENERAL Hecho LM
Fecha 22/04/19

AUDITORIA OPERACIONAL Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19

e Conductores eléctricos

e Dispositivos de proteccion

e Tableros eléctricos

* Apagador o interruptor

() e Tomacorriente o enchufe eléctrico
e Lamparay luminarias

e Cargas especiales

-
St Sapeypph

e Sistema de puesta de tierra

¢ Transformadores
Cabe destacar que para desarrollar las actividades el equipo de trabajo de la
empresa deber ser capacitado constantemente en temas de seguridad
industrial, conocimientos basicos de como se operan los equipos eléctricos,
manejo defensivo, primeros auxilios.

et
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-3 8/11
CEDULA DE INFORMACION GENERAL Hecho LM
Fecha 22/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL = ovisads =
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19

Principales operaciones del area de compras
El area de compras realiza las siguientes operaciones:

¢ Recibir las solicitudes de compras de las diferentes areas de la

empresa.

» Buscar proveedores para compras y servicios, locales o extranjeros.

e Realizar cotizaciones.

¢ Realizar la compra de suministros o0 adquisicién de servicios.

» Coordinar el ruteo para entrega de suministros, por medio de transporte

interno de la empresa cuando sea necesario.
o Verificar el pago por parte del area financiera.
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-3 9/11
CEDULA DE INFORMACION GENERAL Hecho LM
) Fecha 22/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado S
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19

Principales politicas

‘Politicas Generales de la empresa Grupo ISE, S.A.

El horario laboral de administracion es de lunes a viernes de 8:00 a
17:00 horas y el sabado de 8:00 a 12:00. En algunas ocasiones el
horario se extendera debido a la naturaleza del puesto de trabajo. Los
operativos trabajan los 365 dias dependiendo de los tiempos de entrega
de los proyectos.

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

Los operativos deben utilizar el equipo de seguridad industrial necesario
y acatar las medidas de seguridad en cada proyecto.

Politicas en el area de compras

Toda compra debe requerirse por medio de requerimiento de compra
debidamente autorizada.

Las compras para las instalaciones eléctricas solo pueden requerirse y
realizarse cuando se tiene aprobada la oferta.

Para todo requerimiento de compras deber ser cotizada de acuerdo a
los niveles que se indica a continuacién:
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-3 10/11
CEDULA DE INFORMACION GENERAL Hecho LM
; AUDITORIA OPERACIONAL e
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19
{ Niveles de cotizaci6n
De Q 00.00 a Q 500.00 No es necesario cotizar (puede hacer
via telef6nica)
De Q 500.01 a Q. 1000.00 Una cotizacién por escrito
De Q.1,000.01 a Q. 5,000.00 Dos cotizaciones por escrito
De Q. 5,000.01 y mas | Tres cotizaciones por escrito
Los proveedores que son exclusivos y estan aprobados debido a la naturaleza
) de la compra, no necesitan cotizacién y se debe dejar claro en la orden de
. compra.
O) e Las 6rdenes de compra deben ser aprobadas por los distintos mveles
) de autorizacion incluidos a continuacion:
() Niveles de autorizacién
() De Q 00.00 a Q 1,000.00 Encargado de area de compras
% De Q.1,000.01 a Q. 5,000.00 Gerente Financiero
f,\ De Q. 5,000.01 y mas Gerente General
)
()
'S * Debe verificarse la factura y la orden de compra para comprobar que Io
() estipulado en ambos documentos coincida con lo entregado por el
CJ proveedor.
(

o s’ St o Vg
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A.

PT | A-311/11
CEDULA DE INFORMACION GENERAL . Hecho ™
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 22/04/19
Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19

Las compras que se realizan en la empresa se pueden dividir en dos:

a)

b)

Compras de materiales para la prestacion del servicio de
instalaciones y suministros eléctricos

Es decir, compra de postes, cable, transformadores, medidores,
herrajes, lamparas y otros, que estan directamente relacionadas con el
proceso de las instalaciones que usualmente requieren un proceso para
realizar la compra.

Compras de bienes y/o servicios para el resto de las areas de la
empresa

Los cuales no se relacionan directamente con el proceso productivo de
la empresa. Estos pueden ser papeleria y Utiles, compra de bienes
muebles operativos y no operativos‘, servicio de luz, y otros.
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-4
CEDULA DE INFORMACION MARCO LEGAL Hecho LM
: Fecha 22/04/19
AUD’ITORIA OPERACIONAL Revisado 55
AREA DE COMPRAS , Fecha 23/04/19

La empresa esta sujeta a las siguientes codigos y leyes:

Cdédigo de Comercio y sus reformas, Decreto 2-70 del Congreso de la
Republica.

Cadigo Tributario y sus reformas, Decreto 6-91 del Congreso de la
Republica.

Cddigo de Trabajo y sus reformas, Decreto 1441 del Congreso de la
Republica.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Nimero 27-92 y sus
reformas

Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Nimero 10-2012 y sus
reformas ‘

Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto Nimero 73-2008 y sus
reformas

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
Nimero 295

Normas aplicables para instalaciones eléctricas

Caodigo Nacional Eléctrico -NEC-
Normas Empresa Eléctrica de Guatemala -EEGSA-
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT | A51/3
Hecho LM
CEDULA DEL PI'ROCESO DE COMPRAS R BT
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 23/04/19

Narrativa proceso de compras

A continuacion, se describe brevemente el proceso que sigue la empresa
Grupo ISE, S.A. para efectuar las adquisiciones de suministros o servicios:

El proceso de compras inicia con la necesidad de la compra de parte del area
solicitante, elabora el requerimiento y lo envia al rea de compras, este verifica
si es compra de suministros y/o servicios para las instalaciones eléctricas (para
los proyectos) o compra para otras areas de la empresa, ya que si es para las
instalaciones se compara el listado del requerimiento con el presupuesto y
verifica que si este contemplado, luego se traslada a gerencia para la
aprobacion del requerimiento, gerencia regresa aprobado el requerimiento al
area de compras, se ingresa el requerimiento aprobado a bodega para la
revision de existencias, bodega verifica y si hubiese existencia no procede el
requerimiento de compra. En caso no hay disponibilidad en bodega se regresa
a compras para continuar con el proceso.

La encargada de compras al recibir el requerimiento procede a realizar la
cotizacion con los proveedores y se las presenta al gerente y decide la mejor
opcion. Se elige la opcién con base a la calidad, el tiempo de entrega y el
precio del producto. '
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-5 2/3
CEDULA DEL PROCESO DE COMPRAS Hecho LM

. Fecha 24/04/19

AREA DE COMPRAS Fecha 25/04/19

Al ser aprobada la cotizacion, la encargada de compras realiza y envia la orden
de compra al proveedor, la cual debe ir detallada con todas las caracteristicas
necesarias e indicar el proyecto o area para el cual se requiere.

El encargado de compras le da seguimiento a la compra para verificar que el
proveedor cumpla con las estipulaciones de la orden de compra y aclarar
cualquiera duda que el proveedor pueda tener.

Al transcurrir el tiempo de entrega pactado entre la empresa y el proveedor, se
coordina la ruta directa con los proveedores o por medio del piloto de la
empresa para recibir la compra y enviarla al proyecto o area solicitada. Cuando
se da la entrega de la compra en los proyectos debe notificarse al érea de
compras. Se debe verificar al recibir la compra que sea lo que se habia

solicitado. El area solicitada recibe el suministro mediante una orden de
despacho.

Cuando se recibe el suministro o servicio de acuerdo con lo solicitado, se
genera la orden de pago dependiendo si la compra es al contado o la
contrasefia de pago para compras al crédito y se traslada a contabilidad para
tramite de pago y su contabilizacién. Al cumplirse el tiempo pactado de pago
se realiza el pago. *
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im“m Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, $.C. 4™ u
il Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-5 3/3
CEDULA DEL PROCESO DE COMPRAS Hecho LM
. Fecha 24/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 25/04/19

Para llevar a cabo el proceso de compras utilizan todas las formas siguientes:
requerimiento de compra, cotizacién, orden de compra, factura, constancia de
recepciéon de compra, nota de ingreso a bodega, orden de pago, contrasefia
de pago, constancia de pago, orden de despacho.

Natalia Mejia @
Encargada de compras

Licda. Carolina Aguirre
Gerente Financiero
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT A-6

CEDULA DE CONCLUSIONES Hecho LM
) Fecha 25/04/19

AUDITORIA OPERACIONAL . Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 26/06/18

Conclusiones etapa de familiarizacién
Al realizar la entrevista de informacion general de la empresa se indico la
existencia de los siguientes manuales y de los cuales se obtuvo una copia
digital, los cuales seran analizados en lo referente al area de compras, en la
siguiente etapa:

» Manual de organizacién

» Manual de procedimientos

> Manual de puestos y funciones.

‘Después de observar y recopilar informacién de la empresa y el area .de

compras se pudieron identificar posibles problemas, por io que es necesario
realizar pruebas para comprobar cudles son realmente las deficiencias del
proceso de compras.

Lucrecia Morales
Asistente de Auditoria
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Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 1045-5030
4.9Investigacion y analisis
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B 1/2
PROGRAMA ETAPA DE Realizado PS
INVESTIGACION Y ANALISIS Fecha | 11/04/19
. Revisado LMR
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 12/04/19
AREA DE COMPRAS
No. | Objetivo
1|Determinar que la informacion general de la empresa, sus politicas y
procedimientos sean los adecuados para sus operaciones.
2| Evaluar los procesos en el area de compras, analizar la informacion y
examinar la documentacién del area para detectar problemas o
deficiencias en los controles operacionales existentes, para dar
soluciones y conseguir mejores rendimientos mediante la eficiencia,
eficacia y economia.
No. | Procedimientos Referencia | Pagina
11Anélisis de la informacion relevante recopilada
en la etapa de la familiarizacion. B-1 95
2| Entrevistas de las funciones y procedimientos
principales realizadas al personal clave. B-2 99
3| Resumen revisién de manuales relacionados al
area de compras y aplicacion por parte del B-3 108
personal clave.
4| Elaborar el flujograma del proceso de compras, B-4 109
representando la situacion.
5| Evaluar el proceso de compra B-5 115
6 | Verificar los expedientes de compras cumplan B-6 139
con las formas del proceso de compras.
7 | Verificar y examinar los datos de los documentos
utilizados en el proceso de compras, sea en B-7 151
papel o en forma electrénica.
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Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B 2/2
PROGRAMA ETAPA DE Realizado PS

Fecha 11/04/19
INVESTIGI'\CION Y ANALISIS = ovisado VR

AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 12/04/19

AREA DE COMPRAS
No. | Procedimientos Referencia | Pagina
9| Cédula de conclusiones. B-8 164
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. T B-11/4
CEDULA ANALISIS DE LA INFORMACION Tacho v
OBTENIDA EN LA FAMILIARIZACION Fecha | 25/04/19
3 Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Focha | 26/04170
AREA DE COMPRAS

La empresa Grupo ISE, S.A. tiene 29 afios en el mercado, fue fundada el 18
de octubre de 1989, con el objetivo de ofrecer al mercado servicios técnicos
de instalaciones y suministros eléctricos.

Segun la escritura constitutiva esta se organizd con el objeto de disefar,
programar, montaje e instalacion de servicios y suministros eléctricos de alta
y baja tension, domiciliar e industrial. (Ver PT. A-3 1/11)

OBSERVACION: hasta la fecha la empresa se dedica a la prestacion de
servicios de instalaciones y suministros eléctricos de tipo domiciliar e industrial,
objeto para el cual se fundé. Sus fundadores Raul Ruiz y Mariana de Ruiz son
sus fundadores y socios, ambos esposos auln conservan la empresa. En el
afno 2012 empez6 a comercializarse en Centro América especiﬁcamente en El

- Salvador constituyéndose como una empresa independiente en ese pais.

Mision y visién de la empresa
Estos datos fueron proporcionados por la empresa (Ver PT. A-3 3/11)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

" PT B-1 2/4
CEDULA ANALISIS DE LA INFORMACION Hecho )
OBTENIDA EN LA FAMILIARIZACION Fecha | 25/04/19
. Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 26/06/19
AREA DE COMPRAS

EMPRESA GRUPO ISE, S.A.

Operaciones del area de compras:
Se identificaron las operaciones del area:

Requerimiento: se da con la necesidad de la compra.

Cotizacién de compra: envid de solicitud de suministros a los
proveedores, se elige la mas favorable por precio y calidad solicitada.
Orden de Compra: elaboracién de la orden de compra y es enviada al
proveedor.

Recepcion de la compra: se recibe el producto, de acuerdo con el
tiempo estimado y establecido, solo se utiliza la misma orden de compra
como constancia, no utilizan otra forma adicional. Luego se traslada la
compra al area solicitada.

Pago: con la confirmacién de recepciéon de la compra se traslada a
financiero para continuar con el proceso, mediante una contrasefia de
pago u orden de pago.

OBSERVACION: no cuentan con una forma para la recepcion de la compra
utilizan la misma orden de compra para verificar la entrega. (Ver PT B-1 2/3)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-13/4
CEDULA ANALISIS DE LA INFORMACION Hedho v
OBTENIDA EN LA FAMILIARIZACION Fecha 25/04/19
. Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Focha | 26/06/79
AREA DE COMPRAS

Analisis marco legal

La empresa Grupo ISE, S.A. fue constituida de acuerdo con lo establecido en
el Codigo de Comercio de la Republica de Guatemala y se rige bajo las leyes
y normas vigentes. Ver PT. A-4 Entre las principales obligaciones tributarias a
las que esta afecta, se mencionan:

e Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Numero 27-92 y sus
reformas

o Declaraciones mensuales.

e Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto NUmero 10-2012 y sus
reformas
o Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas
o Declaracién y pagos trimestrales del ISR
o Declaracién y pago anual de ISR
o Declaracion de retencion a terceros y relacion de dependencia

e Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto NGmero 73-2008 y sus

reformas
o Declaraciones trimestrales
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B.14/4
CEDULA ANALISIS DE LA INFORMACION Hecho M
OBTENIDA EN LA FAMILIARIZACION Fecha | 25/04/19
Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 26/06/19
- AREA DE COMPRAS

o Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
Numero 295

o Declaracién mensual

e (Cbdigo de Normas de Electricidad -NEC-
Normas que se aplican para la correcta instalaciéon y operaciéon de los
equipos y suministros eléctricos.

e Normas Empresa Eléctrica de Guatemala -EEGSA-
Permiten aplicar técnicas de las nuevas instalaciones que han de
conectar a la red de la EEGSA, para garantizar la seguridad de las
personas y equipos.
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MORALES ), Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, S.¢.¢™ " !
A Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-2 1/9
ENTREVISTAS [ "Hecho LM
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 25/04/19
, Revisado PS
AREA DE COMPRAS , Fecha | 26/06/19

Entrevista realizada a: Rafael Ruiz

Area: Gerencia General
Cargo: Gerente General

Responsable de entrevistar: Lucrecia Morales

Funciones

General:

Tomar decisiones concretas que vayan encaminadas al crecimiento
econdémico y empresarial de la organizacion.

Especificas:

Representar a la empresa ante clientes nacionales e internacionales,
en la busqueda de fortalecimiento de la empresa.

Busqueda de estrategias asertivas para la organizacion, captar nuevos
clientes y satisfacer los actuales.

Tomar decisiones trascendentales con relacion a costos finales de
ofertas para los clientes.

Buscar nuevas oportunidades de negocio para la empresa.

Busqueda de fuentes de capitalizacion.

Cubrir reuniones y negociar los proyectos de manera que sea favorable

hacia ambas partes (cliente-empresa). g E

Raul Ruiz
Gerente General
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-2 2/9
ENTREVISTAS Hecho LM
Fecha 25/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 26/06/19

Entrevista realizada a: Licda. Carolina Aguirre

Area: Gerencia Financiera

Cargo: Gerente Financiera

Responsable de entrevistar: Lucrecia Morales

Funciones

Generales:

Lograr que la empresa mantenga un nivel econdémico solvente y
capitalizado.

Implementar procedimientos adecuados que permitan controlar todas
las actividades financieras.

Especificas:

Controlar que los procedimientos contables sean ejecutados de
acuerdo a la conveniencia de la empresa.

Coordinar y emitir los cheques correspondientes para los pagos
generales que conlleva la ejecucién de los proyectos (compras al
contado, pago proveedores, planillas, horas extras).

Control de ingresos y pagos de clientes.

Implementar formatos para controlar las actividades.

Buscar fuentes de financiamiento que permitan mantener el flujo de
efectivo y la inversion correspondiente para nuevos proyectos.
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‘HO!AI.!! ' } ' Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, $.€ )
o s Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-2 3/9
ENTREVISTAS Hecho LM
. Fecha 25/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 26/06/19
() ¢ Supervisar el control de ingresos y egresos de la empresa.
5 « Establecer una relacion financiera con los proveedores de crédito y
contado.
» Presentar mensualmente la situacion financiera de la empresa.
() e Tener reuniones periddicas con el area administrativa.
¢} e Aprobar las compras que se realizaran.

L

e

Licda. Carolina Aguirre
Gerente Financiero
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemaia.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-2 4/9
ENTREVISTAS Hecho LM

AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 25/04/19
] Revisado PS

AREA DE COMPRAS Fecha 26/06/19

Entrevista realizada a: Natalia Mejia
Area: Compras

Cargo: Encargado de Compras

Responsable de entrevistar: Lucrecia Morales

Funciones

General:

Coordinar, controlar y supervisar el desarrollo correcto de las
operaciones en el area de compras, cumpliendo con los objetivos
esperados.

Especificas:

Dirigir y controlar el proceso y operaciones relacionada con el area de
compras.

Supervisar los tramites necesarios para realizar las compras.

Planificar y organizar las actividades que permiten el desarrollo del
proceso de compras.

Realizar negociaciones necesarias con los proveedores para buscar
minimizar los costos y obtener la mejor calidad.

Trasladar a la Gerencia Financiera las cotizaciones para que tome la
decisién de compra.

Trasladar a la Gerencia Financiera los requerimientos de pago para la
compra de material, justiciar el destino por proyecto.
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-2 5/9
ENTREVISTAS Hecho LM

. Fecha 25/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado S

AREA DE COMPRAS Fecha 26/06/19

103

e Programar la ruta de los pilotos para la entrega de materiales a los

proyectos.
¢ Contactar a proveedores de diferentes paises para realizar las
importaciones de material y equipo especial, que sea necesario utilizar
durante el desarrollo de los proyectos.
e Y otras funciones que sean requeridas por su jefe inmediato.
. Natalia Mejia
Encargada de compras
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.m ‘y Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, $.¢ afemaa, Buatem
Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-26/9
ENTREVISTAS Hecho )
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 25/04/19
AREA DE COMPRAS Revisado PS
Fecha 26/06/19

Entrevista realizada a: Juan Ortiz
Seccion: Gestidn de compras

Cargo: Gestor de compras

Responsable de entrevistar: Lucrecia Morales

Funciones

General:

Realizar el proceso de compras en el cual se minimicen costos sin
sacrificar la calidad. Agilizar la obtencién de suministros y servicios.

Especificas:

Solicitar cotizaciones con proveedores para actualizar los precios.
Realizar las compras de materiales, herramientas y equipo para la
ejecucion de proyectos y el desarrollo de actividades de la empresa.
Verificar el stock y actualizar el inventario.

Solicitar la autorizacion de compra al area correspondiente para realizar
las gestiones ‘necesarias.

Enviar drdenes de compra a los proveedores.

Solicitar viaticos para los proyectos cuando fuesen requeridos.
Solicitar cajas chicas para los proyectos cuando sean requeridos.
Coadyuvar en la integracién de inventario general en bodega.
Coordinar con bodega los saldos de material y herramienta.

Recepcion de facturas al crédito para la contrasefia correspondiente.
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-2 7/9
ENTREVISTAS Hecho LM

o AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 25/04/19
. Revisado PS
() AREA DE COMPRAS Fecha | 26/06/19
()} + Traslado de facturas de compras al destino correspondiente.
g: « [nformar al area correspondiente sobre los gastos de los proyectos para
i estimar las condiciones de los mismos. '
()

e Y otras funciones que sean requeridas por su jefe inmediato.

]

Juan Ortiz
Gestor de Compras
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B2 8/9
ENTREVISTAS , Hecho M

AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 25/04/19
Revisado PS

AREA DE COMPRAS Fecha 26/06/19

Entrevista realizada a: Juan Pérez
Seccién: Bodega

Cargo: Encargado de Bodega

Responsable de entrevistar: Lucrecia Morales

Funciones

Generales:

Controlar el movimiento en bodega.
Facilitar la entrega y recepcion de materiales en bodega.

Especificas:

Verificar y ejecutar el ingreso y salida de materiales, equipos y
herramientas por medio de controles que documente la entrega y
recepcién de los mismos.

Traslado de materiales existentes a proyectos a través de envios.
Elaborar inventarios, utilizar el método PEPS (primero en entrar primero
en salir).

Realizar inventarios en bodega para inspeccionar la existencia de
herramientas y el uso correcto de materiales.

Recolectar herramientas y materiales sobrantes en los proyectos que
se encuentren en fase de finalizacion.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. %,

Juan Pérez
Encargado de bodega
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MORALES .,, V Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, ’Cf Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-2 9/9
ENTREVISTAS Hecho LM
AUDITORIA OPERACIONAL _techa | 2oRaTe
AREA DE COMPRAS Fecha | 26/06/19
% Entrevista realizada a: Daniel Rodriguez
Seccién: Ruteo
(1} Cargo: Piloto
) Responsable de entrevistar: Lucrecia Morales
% Funciones
§ Generales:
() * Recepcién y entrega a tiempo de los suministros y documentos
( necesarios.
)
€} Especificas:
{ o Traslado y entrega de suministros y herramientas a los proyectos.
z * Recepcion de suministros y herramientas con los proveedores.
() e Entrega de documentos y facturas a empresas o instituciones.
() * Recepcién de documentos de empresas o instituciones relacionadas
€1 con la empresa.
() o Realizar tramites necesarios para compra de suministros.

e Trasladar al personal cuando se requiera a los proyectos.
e Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

T e

Lo—

L

Daniel Rodriguez
Piloto
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-3 11
RESUMEN REVISION DE MANUALES v o
RELACIONADAS AL AREA DE COMPRAS Y SU Fecha 25/04/19
APLIC AC|0N Revisado PS
. ' Fecha 26/06/19
AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE COMPRAS

Después de realizar las entrevistas se verific la aplicacion de lo indicado por
parte del personal clave y se revisaron los manuales en cuanto al area de
compras.

Se tuvieron a la vista el manual de organizacion el que da la presentacion de
la empresa y las politicas generales, también pudimos verificar la estructura
organizacional de la empresa, el manual de procedimientos no cuenta con
flujogramas de procesos que se realizan en el area de compras y su relacion
con otras areas. Se observo y verificé el manual de puestos y funciones.

OBSERVACIONES:

e La empresa no cuenta con flujogramas en especial del proceso de
compra que se realiza. 20-1 (Ver PT B-4)
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i Tercera Avenida, zona 14,
MORALES Guatemala, Guatemala.

Y ASOCIADOS, S. .
A Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-4 1/6
FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRA Hecho LM
. Fecha 29/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL —edsads 1 Ps
AREA DE COMPRAS Fecha 30/04/19

Flujograma del proceso de compras
Simbologia utilizada:

No. Simbolo Nombre Funcioén

4 @ Inicio o | Se utiliza para indicar el inicio y el final
Final del proceso.

Representa cualquier documento que
2 Documento | entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

e N A g g, o, g,
e S L v

. Describe las funciones que
Actividad u .
3 .. | desempeian las personas
operaciéon |
involucradas en el proceso.

_ Indica un punto dentro del flujo donde
Decision | se debe tomarse una decision entre
dos 0 mas opciones.

Archivo
forma temporal o permanente.

Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua
el flujograma.

Conector
de Paginas

5 v Indica que se guarda un documento en

Indica el sentido de las operaciones u
Flechas de | actividades, uniendo las diferentes

flujo actividades desarrolladas en el
proceso.
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Y ASOCIADOS, $.C. 9™

EMPRESA GRUPO ISE, S.A.

FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRA

AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-4 2/6
Hecho LM
Fecha 29/04/19

Revisado PS
Fecha 30/04/19

Con base a la entrevista realizada del proceso de compras se elabora el

siguiente flujograma general:

No.

Actividad

Solicitante

Encargado
Compras

Bodeguero

Gerencia

Gerencia
financiera

Inicio

Elabora el
requerimiento.

Traslado de
requerimiento.

Se verifica si es
compra para
instalaciones
(proyectos) o
para otras
dreas de Ila
empresa.

Se compara el
listado del
requerimiento
con el
presupuesto vy
verifica que si
este
contemplado.

Se traslada
requerimiento
para su
aprobacion.

Va a PT B-4 3/6

Para ofras areas

-continua aqui -

-
]

Para pfoyectos
-contirjua aqui

v
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lm xe Tercera Avenida, zona 14,
RAL Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, S.C
sl Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-4 3/6
FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRA Hecho LM
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 29/04/19°
R Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 30/04/19
Encargado ; Gerencia
No. | Actividad Solicitante | o)1 rag | Bodesuere | Gerencla | oo
Viene de PT
B-4 2/6
Si
7 | Aprobacion de -corftinua aqui-
requerimiento. - ,
o«
8 | Recibe el =z §
requerimiento §
aprobado ] v
9 | Ingresa a
bodega para
revisiéon de
existencia. {“
Si
-tontinua aqui-
10 | Verificaciéon de
existencias. No
~contifua aqui-
11 | Recibe
requerimiento. \_r
12 | Cotizacion con
proveedores.
13 | Recibe las
cotizaciones.
v "l/‘ \ 4
Va a PT B4 :I I\/ |\j|
416
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.

FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRA

AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT

B-4 4/6

Hecho

LM

Fecha

29/04/19

Revisado

PS

Fecha

30/04/19

No.

Actividad

Solicitante

Encargado
Compras

Bodeguero

Gerencia

Gerencia
financiera

T T N T T o,

I g i,

14

15

16

17

18

19

Viene de PT
B-4 3/6

Selecciona la
cotizacion y
decide mejor
opcion.

Recibe
cotizacion
aprobada.

Realiza orden
de compra.

Envia orden
de compra al
proveedor.

Seguimiento
a la compra.

Coordinacion
de ruta vy
entrega de
material.

Va a PT B4
5/6

L

Si
-continua aqui-

-

=
'
=

!
K
L]

-

No
-continua aqui-
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030
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1,

N N NP
D W T

2

- g g

EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRA -
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

PT

B-4 5/6

Hecho

LM

Fecha

29/04/19

Revisado

PS

Fecha

30/04/19

1"

" Encargado
Actividad Solicitante compras Bodeguero

Gerencia

Gerencia
financiera

20

21

22

23

24

PTBA LS I\/l I\/ l

Recibe los

suministros
comprados

al area

y los envia
solicitada.

Se verifica

que sea lo
solicitado.

Realiza
orden de
despacho

Si
-continua aqui-

Recibe los
suministros
solicitados.

Se genera
la orden de
pago sies al
contado o la
contrasefa
cuando es
al crédito.

Si
-continua aqui-

VaaPT B4
6/6

Ut

!

L

No
-continua aqui-

T T N s T e T
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Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-4 6/6
FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRA Hecho LM
. Fecha 29/04/19
AU[?ITORIA OPERACIONAL Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 30/04/19
No. | Actividad Solicitante 52‘:;?::° Bodeguero | Gerencia fﬁ“:':zi‘:;
Viene de PT B- 2
4 5/6 u 7
23
25 | Se traslada N » §
para tramite de 3
pagc y Ssu| _ =
contabilizacion. | © 2 l
Q
26 | Se realiza el v
pago.
v
27 | Final R ( )_

P N S N N NN

OBSERVACIONES: La empresa no cuenta con un flujograma, por lo tanto, se
realiz6 basado en la narrativa. 20-1
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE

PROCESO DE COMPRA

AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 1045-5030
PT B-5 1/24
Hecho LM
Fecha 02/05/19
Revisado PS
Fecha 03/05/19

Comparacion tiempo estimado con el real para realizar el proceso de

compra
DURACION | DURACION
LITERAL ACTIVIDAD Paggé')gﬁ%s ESTIMADA | REAL D'(F:::::)'A
{HORAS) (HORAS)
A Necesidad de la compra - 2 1 1
B |Elaboracion del requerimiento A 1 0.25 0.75
C Traslado y recepcion del requerimiento de la com B 0.5 0.25 0.25
D Revision del requerimiento C 0.5 3.5
E Comparacién del listado del reguerimiento con el c 125 275
|presupuesto y verifica que si este contemplado. ) )
F Traslado requerimiento para aprobacion D,E 0.5 0.25 0.25
G Aprobacién de requerimiento F 2 0.5 1.5
H Devolucién y recepcion del requerimiento de co G 0.5 0.25 0.25
1 Ingreso a bodega para revisién de existencia. H 1 0.25 0.75
J Verificacién de existencias H 4 1 3
K Recepcion de requerimiento 1, J 1 0.25 0.75
L Cotizacién con proveedores K 8 2 4
M Recepcion de cotizaciones L 6 6 0
N__ |Seleccién de la cotizacién y decisién de la mejor M 12 8 4
N Devolucién y recepcitn de cotizacion aprobada N 4 1 3
O [Elaboracién de orden de compra N 6 0.25 5.75
P Envié orden de compra a proveedor (o] 2 0.25 1.75
Q Seguimiento de la compra P 12 8 4
R Coordinacion de ruta y entrega de material P 6 3 3
S Recepcion de compra QR 8 1 5
T Verificacion que sea lo solicitado S 7 1 6
U Elaboracion orden de despacho T 2 0.25 1.75
Vv Recepcion de compra por parte del solicitante U 2 0.5 1.5
W___|Generacién de orden de pago o contrasefia, U 4 0.26 3.75
X ___|Traslado para tramite de pago Vv, W 1 0.25 0.75
Y Contahilizacion V, W 1 0.5 0.5
Z __ |[Se realiza el pago XY 1 0.25 0.75
Total horas 98.5 38.25 60.25
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 3/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho LM
PROCESO DE COMPRA Fecha | 02/0519
i Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 03/05/19
AREA DE COMPRAS
Conclusioén

Se realiz6 la revision de los tiempos en que se llevan para realizar el proceso
de compras, se determind que se llevan en total 98.5 horas lo que representa
4 dias y 2 horas y media aproximadamente (98.5/24 horas =4.10 dias (0.10
dias * 24horas= 2.40 horas), y lo real es de 38.25 horas las que representan
1 diay 14 horas y media aproximadamente (38.25/24horas =1.59 dias (0.59
dias *24 horas =14.16 horas). Por lo que se determiné que se estan
realizando las compras por un tiempo prolongado ya que para cada
procedimiento se utilizan muchas horas para llevarlo a cabo lo que afecta la
eficiencia de las operaciones de compra porque produce atrasos en la entrega
de materiales y suministros. 20-2 (Ver PT B5 1/24)

Al realizar la grafica de gant se determin6 que el tiempo real para realizar la
compra es de 35 horas lo que representa 1 dia con 11 horas aproximadamente
para concluirla (35/24 horas = 1.46 dias (0.46*24horas=11 horas). (Ver PT B5
2/24)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
£ 6 PT B-5 4/24
CEDULA EVALUACION DE Taoho W
PROCESO DE COMPRA Fecha 02/05/19
1 Revisado PS
AU[?ITORIA OPERACIONAL o 53055
AREA DE COMPRAS
Procedimiento: Requerimiento de compra
No. Actividad Encargado Descripcion
Inicio - -
2 | Surge la | Solicitante Nace la necesidad de comprar

necesidad de la

(cualquier area

algo para satisfacer la necesidad y

tipo de compra.

compra. de la empresa) | cumplir con los objetivos.
3 | Elaboracién del | Solicitante Elabora el requerimiento de la
requerimiento. | (cualquier area | compra, detallando las
de la empresa) | caracteristicas de lo que necesita
y lo traslada a compras.
4 | Traslado y VCompras Recibe el requerimiento de parte
recepcion de la del solicitante.
compra.
5 | Revisién del | Compras Revisa que el requerimiento
requerimiento. contenga todas las caracteristicas
necesarias para poder realizar la
compra.
6 | Se verifica el | Compras Verifica si lo que necesitan es

compra para instalaciones
(proyectos) o para otras areas de

la empresa. Si es para proyecto

verifica en el presupuesto contintia
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Tercera Avenida, zona 14,
MORALES f Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, ”C\V@) Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 5/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho LM
PROCESO DE COMPRA Fecha | 02/0519
Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 03/05/19
AREA DE COMPRAS
No. Actividad Encargado Descripcién
en el paso 7, si es para otra area
continta en el paso 8.

7| Se compara el | Compras Se compara el listado del
requerimiento requerimiento con el presupuesto
con el y verifica que si este contemplado.
presupuesto.

8 | Traslada el | Compras y | El encargado de compras envia el
requerimiento Gerencia requerimiento para que lo apruebe
para su la Gerencia.
aprobacion.

9 | Aprobacion  del | Gerencia La Gerencia analiza el

requerimiento

requerimiento y lo aprueba,
dependiendo de los montos que se
soliciten.

10

Devolucién y

Gerencia vy

La Gerencia devuelve el

S g g g, R g e e, g g g, 4;%} P T s S N U W e
J. f § L ! { | -

recepcion de | Compras requerimiento de compra
requerimiento de autorizado y lo recibe el encargado
compra de compras. Si lo aprueba
autorizada. continla en el paso 11, si lo
rechaza continua en el paso 14.
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE T 856724
Hecho LM
() PROCESO DE COMPRA Fecha 02/05/19
AUD’ITORiA OPERACIONAL Revsact 03/5319
)} AREA DE COMPRAS
é No. Actividad Encargado Descripcion
%‘ 11 | Ingreso a | Compras El requerimiento ingresa a
% bodega bodega para verificar si hay
; existencia.
) 12 | Verificacién de | Bodeguero Revisa si hay existencia de lo
existencia. solicitado. Si no hay existencia
continua en el paso 13, si hay
existencia continta en el paso
14.
13 | Recibe Compras El encargado de compras recibe
; requerimiento el requerimiento para continuar
J con el proceso de compras.
14 | Fin - -

S

Conclusioén: Se describi6é el procedimiento del requerimiento de compra, y a
continuacion se presenta el flujograma de dicho proceso. Se establecié que él
area de compras carece de flujogramas del proceso de compras. A0-1 La
actividad de aprobaciéon de requerimiento se realiza antes de verificar la
existencia en bodega, por lo que puede provocar por parte del area de compras
no utilizar la existencia y realizar compras de mas, aumentando los costos.
O-3
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 7/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho LM

‘3 PROCESO DE COMPRA | Fecha | 02/05/19
v i Revisado PS
() AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 03/05/19
) AREA DE COMPRAS
Flujograma procedimiento de requerimiento de compra
{ \ No. Actividad Solicitante E::;rg;io Bodeguero | Gerencia fﬁgr?:i:iraa
1 | Inicio ( )
¢ 2 | Surge la
() necesidad de
s la compra. i
()

- 3 | Elaboracion
C) del I
() requerimiento.
() 4 |Traslado vy
'S recepcion de

f requerimiento
() de la compra.
%’ .. ¢
7 5 | Revision del
() requerimiento
{7
¢
()
!

7114
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT

B-5 8/24

Hecho

LM

Fecha

02/05/19

Revisado

PS

Fecha

03/05/19

No.

Actividad

Solicitante

Encargado
compras

Bodeguero

Gerencia

Gerencia
financiera

Viene de PT
B-5 6/}j4

Se verifica si
es compra
para
instalaciones
(proyectos) o
para otras
areas de la
empresa.

Se compara el
listado del
requerimiento
con el
presupuesto y
verifica que si
este
contemplado.

Traslado
requerimiento
para
aprobacion

Va a PT B-5
8/14

Para otras areas
-continua aqui -

T

-contin

Para pjoyectos

ua aqui

v

A
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 9/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho M
PROCESO DE COMPRA Fecha 02/05/19
. Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 03/05/19
) AREA DE COMPRAS
é No. | Actividad Solicitante Eg;a;'g:;do Bodeguero | Gerencia fg;r::i:i;
) Viene de PT
B-57114
si
9 | Aprobacion de -corftinua aqui-
¢ requerimiento. .
. l
L 10 | Devolucién 2 §
(} recepcion  del =
. requerimiento — 8
) de compra
() autorizada.
Ul 11 | Ingresa a
() bodega para
(e revision  de -
b existencia.
G 12 | Verificacion de portines o
(} existencias. No
£ -contifua aqui-
o 13 | Recibe _
() requerimiento.
z ' \ 20 l v
O 14 | Fi C_ ™ D
()

g g
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.

CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 10/24
Hecho LM
Fecha 02/05/19

Revisado PS
Fecha 03/05/19

Procedimiento: Cotizacién, evaluacién y decisién de proveedor

No. Actividad Encargado Descripcién
Inicio - -
2 | Recibe Compras El encargado de compras recibe
requerimiento el requerimiento para continuar

con el proceso.

3 | Cotizacién con | Compras
proveedores

Envia solicitud de cotizacién a los
diferentes proveedores
dependiendo los montos
indicados en las politicas, al
recibirlas las traslada a Ila
gerencia para su aprobacion.

4 | Recibe las | Gerencia
cotizaciones.

La Gerencia recibe las
cotizaciones enviadas por los
proveedores para ser analizadas.

5 | Seleccion de | Gerencia
la cotizacién y
decisién de la
mejor opcion.

Se analiza, compara y evalda las
cotizaciones recibidas y luego se
toma la decision de la compra.
Se negocia los términos y
condiciones con el proveedor.
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Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 11/24
' CEDULA EVALUACION DE Hecho LM
PROCESO DE COMPRA Fecha | 02/05119
i Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 03/05/19
AREA DE COMPRAS
No. | Actividad Encargado Descripcién

6 | Devolucién y | Compras
recepcion de
cotizacién
aprobada

El encargado de compras recibe
la cotizacion aprobada por el

Gerente.

7 | Fin -

Conclusién: Se describié el procedimiento de cotizacion, evaluacion y
decision de compra, y a continuacioén se presenta el flujograma de dicho
proceso. Se estableci6 que él area de compras carece de flujogramas del

proceso de compras. AO-1
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 12/24
Hecho LM
Fecha 02/05/19

Revisado PS
Fecha 03/05/19

Flujograma procedimiento de cotizacién, evaluaciéon y decisi6n de

proveedor
- - Encargado Gerencia
No. | Actividad Solicitante Compras Bodeguero | Gerencia financiera
Recibe l
2 | requerimiento. l
A
3 | Cotizacién con
proveedores.
4 | Recibe las
cotizaciones. L —
5 | Selecciéon de l
la
cotizacion y
decision de la
mejor opcion. l
6
Devolucion vy B
recepcion de D
cotizacion
aprobada.
7

g g, g, Vs
# / & /
Ly } oot - L
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE COMPRAS

Procedimiento: orden de compra

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 13/24
Hecho LM
Fecha 02/05/19

Revisado PS
Fecha 03/05/19

No.| Actividad Encargado Descripcioén
Inicio - -

2 | Realiza orden | Compras Con base al requerimiento y la

de compra cotizaciéon aprobada elabora la
orden de compra con todos los
datos necesarios para realizar la
compra. '

3 | Envia orden | Compras Se envia por correo al proveedor
de compra al la orden de compra para que la
proveedor prepare.

4 | Seguimiento a | Compras Habla con el proveedor para que
la compra le indique si recibié la orden de

compra y afinar los detalles de la
compra.

5 | Coordinacion | Compras Llama al proveedor para ponerse
de ruta vy de acuerdo de cébmo realizar la
entrega de entrega de la compra.
material

6 | Fin - -
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 14/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho v
PROCESO DE COMPRA Fecha | 02/05/19
i Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 03/05/19
AREA DE COMPRAS

Conclusion: Se describi6 el procedimiento orden de compra, y a continuacién
se presenta el flujograma de dicho proceso. Se establecié que él area de
compras carece de flujogramas del proceso de compras. 20-1

( Se determin6 que no se autoriza la orden de compra solo se basa con el
requerimiento y la cotizacién, por lo que puede provocar diferencias en lo que
se necesita con lo que se solicita, lo cual provoca atrasos ya que al no estar
correcta la orden de compra se llevara mas tiempo para completar la compra.
£O-3
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 15/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho LM
Fecha 02/05/19
PROCESO DE COMPRA Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 03/05/19
AREA DE COMPRAS
Flujograma procedimiento orden de compra
No. | Actividad | Solicitante f:;frgaz“ Bodeguero | Gerencia %‘:’:&‘;‘r‘;
1 | Inicio @
2 | Realiza
orden de
compra. l
3 | Envia orden
de compra al
proveedor. \T-
4 | Seguimiento
a la compra.
5 | Coordinacion
de ruta vy
entrega de
material. l
6 | Fin (
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE

PROCESO DE COMPRA

AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 16/24

Hecho LM
Fecha 02/05/19
Revisado PS

Fecha 03/05/19

Procedimiento: recepcién de compra y entrega a solicitante

No.| Actividad Encargado Descripcién
Inicio - -

2 | Recibe los | Compras El encargado de compras recibe
suministros los suministros compras por
compras. parte de los proveedores.

3 | Se verifica que | Compras Revisa que los bienes o servicios
sea lo sean los que se solicit6 en el
solicitado requerimiento de compra. Si la

compra es correcta continta con
el paso 4, de lo contrario realiza
la devolucién de la compra con el
proveedor para que realice el
cambio.

4 | Realiza el | Compras Al verificar que recibi6 lo
despacho correcto, envia la compra al

solicitante.

5 | Recibe los | Solicitante El solicitante recibe la compra
suministros (cualquier &rea de | que requiri6.
solicitados la empresa)
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Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 17/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho LM
Fecha 02/05/19
PROCE§O DE COMPRA Revisado 5S
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 03/05/19
AREA DE COMPRAS
No.| Actividad Encargado Descripcién

6 | Se traslada la | Compras

Al recibir la factura la traslada a

factura a contabilidad para su revision,
contabilidad. contabilizacion y emisiéon de
contrasefia.
7 | Fin - -

Conclusion: Se describi6 el procedimiento recepcion de compra y entrega al |
solicitante, y a continuacién se presenta el flujopgrama de dicho proceso. Se

establecié que él drea de compras carece de flujogramas del proceso de f

compras. A0-1

En la actividad de recepcién de compra no se emite ninguna constancia de

recepcion solo se recibe sin documento, tampoco se realiza el ingreso a la
bodega y en la actividad donde se realiza el despacho no se emite ningln
documento de respaldo como la orden de despacho que indique que ya se
entrego al area solicitada, lo que puede provocar duplicidad o faltantes en los

suministros, falta de registros actualizados. A0-3
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 18/24

Hecho LM
Fecha 02/05/19
Revisado PS

Fecha 03/05/19

Flujograma procedimiento recepcion de compra y entrega a solicitante

g, S,
o S e

A g g o, e i,
e Vg L e g Sy R e

- Encargado Gerencia
No. | Actividad Solicitante | "~ pras Bodeguero Financiera
1 | Inicio L——)~ l
2 | Recibe los
suministros
comprados.
INo es correcto
continua aqui-
3 | Se verifica que sea |
lo solicitado.
8o
30
g‘ 7]
4 | Realiza el g %
despacho. é 8
5 | Recibe los
suministros <
solicitados.
6 | Se traslada |la
factura a >
contabilidad.
7 | Fin

A g A S G g, e g, g g, g, g, e g, g, i,
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 19/24

Hecho LM
Fecha 02/05/19
Revisado PS

Fecha 03/05/19

Procedimiento: recepcion, contabilizacién y pago de factura

S g g g g g g g e g g W g
o LY % [P Y ey S e m Ve b ey Vewe Veer S

No.| Actividad Encargado Descripcion
Inicio - -

2| Se recibe la | Gerencia Recibe la factura y revisa que los

factura. Financiera datos sean los correctos, de lo
contrario se devuelve para
corregirlos.

3 | Se genera la | Gerencia Al haber revisado la factura
contrasefia de | Financiera correcta se genera la contrasefia
pago. para el pago.

4 | Se realiza el | Gerencia Genera la orden de pago via
pago Financiera telefonica y emite "‘cheque o

transferencia de pago.

5| Se contabiliza | Gerencia Efectia los registros contables
la compra Financiera de la compra realizada.

6 | Se archiva el | Gerencia Se verifica que la factura
expediente Financiera contenga desde su requerimiento
completo. hasta la orden de pago.

7 | Fin - -
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.

CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 20/24
Hecho LM
Fecha 02/05/19

Revisado PS
Fecha 03/05/19

Conclusion: Se describi6 el procedimiento recepcion, contabilizacién y pago
de factura, y a continuacién se presenta el flujograma de dicho proceso. Se
establecié que él area de compras carece de flujogramas del proceso de

compras. AO-1

En la actividad para realizar el pago no se emite ninglin documento de orden
de pago solo se realiza de forma verbal, lo que puede provocar falta de

autorizacién o duplicidad de pagos. A0-3
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Y ASOCIADOS, S.C.

EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 21/24
Hecho LM
Fecha 02/05/19

Revisado PS
Fecha 03/05/19

Flujograma procedimiento de recepcién, contabilizacion y pago de

factura

No. | Actividad

Solicitante

Encargado
compras

Bodeguero

Gerencia

Gerencia financiera

NV W VL R ST W ST N S W e -l

1 | Inicio

2 | Se recibe la
factura para
tramite de pago

y
contabilizacion.

3 | Se genera la
contrasefia de
pago.

4 | Se realiza el
pago.

5 | Se contabiliza
la compra.

6 | Se archiva el
expediente.

7 | Fin

C

v

(< -
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT | B-522/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho LM
PROCESO DE COMPRA Fecha | 02/05119
Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Focha | 03/05119

AREA DE COMPRAS

Resultados obtenidos en la evaluacion de proceso de compras

1. Tiempo para realizar el proceso de compra

Se realiz6 la revisién de los tiempos en que se llevan para realizar el proceso
de compras, se determind que se llevan en total 98.5 horas lo que representa
4 dias y 2 horas y media aproximadamente (98.5/24 horas =4.10 dias (0.10
dias * 24horas= 2.40 horas), y lo real es de 38.25 horas las que representan
1 diay 14 horas y media aproximadamente (38.25/24horas =1.59 dias (0.59
dias *24 horas =14.16 horas). Por lo que se determind que se estan
realizando las compras por un tiempo prolongado ya que para cada
procedimiento se utilizan muchas horas para llevarlo a cabo lo que afecta la
eficiencia de las operaciones de compra porque produce atrasos en la entrega
de materiales y suministros. 20-2

Al realizar la grafica de gant se determind que el tiempo real para realizar la

compra es de 35 horas lo que representa 1 dia con 11 horas aproximadamente
para concluirla (35/24 horas = 1.46 dias (0.46*24horas=11 horas).
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-5 23/24
CEDULA EVALUACION DE Hecho LM
PROCESO DE COMPRA Fecha | 02/05/19
i Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 03/05/19
AREA DE COMPRAS

2. Descripcion y flujogramas de los procedimientos de compras
Se establecié que él darea de compras carece de flujogramas del proceso de
compras. AO0-1

La actividad de aprobacién de requerimiento se realiza antes de verificar la
existencia en bodega, por lo que puede provocar por parte del area de compras
no utilizar la existencia y realizar compras de mas, aumentando los costos.
.£O-3 (Ver PT B-5 6/24)

Se determindé que no se autoriza la orden de compra solo se basa con el
requerimiento y la cotizacion, por lo que puede provocar diferencias en lo que
se necesita con lo que se solicita, lo cual provoca atrasos ya que al no estar
correcta la orden de compra se llevara mas tiempo para completar la compra.
AO-3 (Ver PT B-5 14/24)

En la actividad de recepcién de compra no se emite ninguna constancia de
recepcion solo se recibe sin documento, tampoco se realiza el ingreso a la
bodega y en la actividad donde se realiza el despacho no se emite ningln
documento de respaldo como la orden de despacho que indique que ya se
entreg6 al area solicitada, lo que puede provocar duplicidad o faltantes en los
suministros, falta de registros actualizados. A0-3 (VER PT B-5 17/24)
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.

CEDULA EVALUACION DE
PROCESO DE COMPRA
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA DE COMPRAS

Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-5 24/24
Hecho LM
Fecha 02/05/19

Revisado PS
Fecha 03/05/19

En la actividad para realizar el pago no se emite ningtin documento de orden
de pago solo se realiza de forma verbal, lo que puede provocar falta de
autorizacion o duplicidad de pagos. A0-3 (VER PT B-5 20/24)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-6 1/12
CEDULA VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE Hecho LM
Fecha 06/05/19
FORMAS DEL PROCESO DE COMPRA -
Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 07/05/19
AREA DE COMPRAS

VERIFICACION CUMPLIMIENTO DE FORMAS DEL PROCESO DE
COMPRA EN LOS EXPEDIENTES

La muestra se extrajo del reporte general de compras proporcionada por la
empresa y que corresponde a las adquisiciones efectuadas durante el afio
2018. La muestra suma Q 6,167,566.77 y representa el 60% de las compras
realizadas durante el afio 2018, la cual se obtuvo de un universo que
corresponde a Q10,242,295.52, fueron seleccionadas de acuerdo con el juicio
profesional del auditor encargado de la auditoria operacional, tomando en
cuenta facturas mayores a Q 30,000.00.

Los aspectos a evaluar en la muestra seleccionada son los siguientes, los
cuales se deberia observar adjuntas en las facturas seleccionadas.

ASPECTOS A EVALUAR
Requerimiento de compra
Cotizacién
Orden de compra
Factura
Recepcion de compra
Ingreso a bodega
Orden de pago
Contrasefia de pago
Constancia de pago
Orden de despacho

— =Tl |=w|o|lalo oo
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono:-1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT | B-6 10/12
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE FORMAS | ecro M
DEL PROCESO DE COMPRA Fecha 07/05/19
3 Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Focha CRI051T0
AREA DE COMPRAS '

Resultados obtenidos en la verificacion de cumplimiento de proceso de
compra

1. Al analizar y revisar que se cumpliera con el proceso de requerimiento de
compra (a) para todas las compras revisadas, se detect6é que el total de la
muestra seleccionada cuenta con su requerimiento de compra respectivo.

2. Se detect6 que las compras siguientes no cuentan con el proceso de la |
cotizacién (b) previa a realizar la compra, ya que ninguna cuenta con las 3
cotizaciones que se establece en la politica. A0-4

No.

FECHA PROVEEDOR FACTURA VALOR
16/01/2018 | Materiales Eléctricos, S.A. 165799 | Q73,970.62
19/01/2018 | Mdltiples, S.A. 22473 | Q39,634.22
10/05/2018 | Enactiva, S.A. 18317 | Q32,720.09
28/08/2018 | Lamptillon S.A. . 170000012303 | Q31,068.93

Manejo de Materiales
20/09/2018 Eléctricos. S.A. 170000011321 | Q33,500.73
148
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‘ _’ Tercera Avenida, zona 14,
MORALES \X Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, $.C. g™ — Teléfono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-6 11/12
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE FORMAS [ Facho LM
DEL PROCESO DE COMPRA Fecha | 07/05/19
. Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 08/05/19

AREA DE COMPRAS

3. Se detecté que las compras siguientes no cuentan con el proceso de la

orden de compra (c) autorizada para ejecutar la compra. 20-3

FECHA PROVEEDOR No. FACTURA VALOR
28/03/2018 | Servielectric S.A. 115| Q53,619.00
31/05/2018 | Enactiva, S.A. 18526 | Q43,134.81
16/06/2018 | Enactiva, S.A. 18748 | Q32,155.93
3/08/2018 | Industriales S.A. 59695| Q98,613.50

Manejo de Materiales

3/08/2018 | Eraciicos, SA, 170000011080| ©54,586.32
27/09/2018 | Tecnielectric 6|Q292,500.00
4/12/2018 | Eléctricos S.A. 170000008499 | Q57,226.06

. Alrevisar las compras seleccionadas en la muestra se determiné que todas

cuentan con su factura (d) fisica y se encuentran archivadas de forma
adecuada.

. El total de las compras revisadas no cumple con el proceso de constancia

de recepcién de compra (e), ya que solo utilizan la misma orden de compra
para recibir los suministros. 20-4

. El total de las compras revisadas no cumple con el proceso de nota de

ingreso a bodega (f), ya que solo utilizan la misma orden de compra para
recibir los suministros. A0-4

. El total de las compras revisadas no cumple con el proceso de la orden de

pago (g) debido a que utilizan tinicamente la contrasefia. A0-4
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l Tercera Avenida, zona 14,
MORALES

\/X Guatemala, Guatemala.
YAsSOCiADOS, $.C. g™ Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-6 12/12
{\i VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE FORMAS Hecho LM
DEL PROCESO DE COMPRA Fecha | 07/05/19
. . . Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 08/05/19
. AREA DE COMPRAS

{1}

i,

8. Se detect6 que, en las siguientes compras, no cuentan con la contrasefia

- de pago (h) A0-4
. FECHA PROVEEDOR No. FACTURA VALOR
% 11/01/2018 | Eléctricos S.A. 170000005923 | Q64,772.99
. 23/06/2018 | Celca S.A. 170000025541 | Q46,045.75
12/10/2018 | Ceca, S.A. 170000004022 | Q56,594.50
} 18/12/2018 | Ensambles Eléctricos, S.A. 9723 | Q32,815.00
22/12/2018 | Enactiva, S.A. 20538 | Q84,397.13

9. Se detect6 que, en las siguientes compras, no cuentan con su constancia
de pago (i). 20-4

B

FECHA PROVEEDOR No. FACTURA | VALOR
3/04/2018 | Celca S.A. 170000014006 | Q45,299.20
19/05/2018 | Enactiva, S.A. 18406 | Q63,722.23
% 19/06/2018 | Enactiva, S.A. 18769 | Q48,875.65
¢} 19/09/2018 | Enactiva, S.A. 19624 | Q30,448.69
(3} 27/10/2018 | Eléctricos S.A. 170000008144 | Q47,795.45
() 4/12/2018 | Eléctricos S.A. 170000008499 | Q57,226.06
'S 10.El total de las compras revisadas no cumple con el proceso de la orden de
) despacho (j) para el area solicitante debido a que utilizan Gnicamente la
() orden de compra. A0-4
O
)
£
A%
e
(
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT | B7 113
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Fecho M
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Fecha | 08/05/19
i . Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 09/05/19
AREA DE COMPRAS

Verificacion de datos en formas

£
|
A

Para la verificacion de datos en las formas utilizadas en el proceso de compras,
se emplearon los siguientes atributos, los cuales se deberian observar en
todos los documentos proporcionados.

g,

ATRIBUTO

Fecha de transaccion

Numero correlativo que identifique el documento y la transaccion
Usuario o persona que realiz6 la transaccién

Nombre del Proveedor

Nombre y/o cbdigo de los suministros solicitados
Cantidad de suministros solicitados

Unidad de medida de los suministros solicitados

Forma de pago

Referencia de documentos relacionados

Autorizacién de la transaccién

Precio unitario de los suministros solicitados o comprados
Valor total de la transaccién

Persona que solicito la transaccién

Lugar de entrega

T N P T N T T S N
L . T e s o
S B 3’“‘: =D IQ|0|TU|D

|3 |—|x
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MORALES
Y ASOCIADOS, $.C. ™~

— 1 Tercera Avenida, zona 14,
@ )ﬁ Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT | B7 3113
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Hecho M
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Fecha | 09/05/19
i Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL | Fecha | 10/05/19
AREA DE COMPRAS

Forma: REQUERIMIENTO DE COMPRA

Objetivo de la Forma: formalizar la solicitud de compra por parte del area

necesitada.

4a.CalloA3-20Zcna g
Mixco. Guatemala

Tol: 2546-9000 ‘

Corres electrénico: grupeisesa@ise.com

Forma de pago: h #

{Fecha: 01/08/2018 a)'\/ Lugar de entrega:
Area: Compras .

CPC REQUERIMIENTO No. 15679 b)\j

g) V f \/ k) \/ 11/08/2018
No. Descripcién e) \j Medida | Cantidad U:i;::il: a Existencia
1 CABLE ALUMINIO XHHW -2 1/0 METROS 2,665 7.85 -
2 CABLE ALUMINIO XHHW -2 #2 METROS 3,379 5.44 -
3 CABLE ALUMINIO XHHW -2 2/0 METROS 3,471 9.52 -
4 CABLE ALUMINIO XHHW -2 3/0 METROS 488 12.00 -
5 CABLE ALUMINIO XHHW - 2 350 MCM METRQS 652 20.57 -
6 CABLE ALUMINIO XHHW - 2 #4 ) METROS 7,600 3.52 -
7 CABLE ALUMINIO XHHW -2 4/0 METROS 1,048 15.64 -
8 CABLE ALUMINIO XHHW -2 #6 METROS 4,086 243 -
9 CENTRO DE CARGA BR 3F 42C 200A 120/240V P/M8 UL #38R4242X200-EATON  UNIDAD 4 1,236.72 -
10 CENTRO DE CARGA BR 3F 30C 150A 120/240V P/M8 UL #38R4242X150-EATON  UNIDAD 4 675.00 -
11 TUBOS PVC GRIS 1" UNIDAD 100 6.71 -
12 TABLERO TRIF. 42 P. CON ESPACIO PARA BREAKEAR EATON UNIDAD 1 34,099.06 -
13 CAJA P/BREAKER MDL 800A #39-99012R-EATON UNIDAD 1 13,364.20 -
E
Realizado y solicitado por: Autorizado por: _\/ Recibido por:
Natalia Mejia c) y m) \/ Raul Ruiz i)
d O COTIZADO
03/08/2017
y QO /
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT | B7 4113
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Hecho M
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Fecha | 09/05119
i Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 10/05/19
AREA DE COMPRAS
Forma: COTIZACION

Objetivo de la Forma: obtener precios recientes de productos necesitados para

comparar precios de diferentes proveedores y seleccionar la mejor opcién de
compra.

ELECTRICOS S.A. bV
Calzada Roosevelt area industrial Moline de las Flores Cotizacion No. A903020443
890 Zohd 2 de Mixco, Guatemala CPC Vendedor: Ing. L4zaro Rodriguez]
PBX: 2218-s089, FAX: 2267-7869
INIT: 494715 www.electricossa.com.gt
a)
Cliente: Grupo ISE,SA.  m) \J Fecha: 3/08/2018
Direccion 4a. Calle A 3-20 Zona 8 Mixco, Guatemala NIT: 5018546-6
Correo eléctronico: compras@ise.com J
Forma de Pago: Crédito 45dias |
oV oV g ge: e ™
g | " s Precic
Cédigo |Cantidad LhdldJ Descripcion o) ‘J Unitario @ Total Q
CAM750 2,665 MTS. |CABLE ALUMINIO XHHW -2 1/0 7.85 20,920.25
CAM785 3,379] MTS. |CABLE ALUMINIO XHHW - 2 #2 5.44 18,381.76
CAM793 3,471 MTS. |CABLE ALUMINIO XHHW -2 2/0 9.52 33,043.92
CAM798 4881 MTS. [CABLE ALUMINIO XHHW - 2 3/0 12.00 5,856.00
CAMS820 652| MTS. |CABLE ALUMINIO XHHW -2 350 MCM 2057 13,411.64
CAM783 7,600] MTS. [CABLE ALUMINIO XHHW - 2 #4 3.52 26,752.00
CAMB05 1,048] MTS. |CABLE ALUMINIO XHHW - 2 4/0 15.64 16,390.72
CAM780 4,086] MTS. |CABLE ALUMINIO XHHW - 2 #6 243 9,828.98
WTW256 4] UNIL  |CENTRO DE CARGA BR 3F 42C 200A 120/240V P/MS UL #3BR4242X200-EATON 1,236.72 4,946.88
WTW240 41 UNI.  |CENTRO DE CARGA BR 3F 30C 150A 120/240V P/M8 UL #3BR4A242X150-EATON 675.00 2,700.00
TUC530 100{ UNI |TUBOS PVC GRIS 1* 6.71 671.00
WTR310 1] UNL |TABLERO TRIF. 42 P, CON ESPACIO PARA BREAKEAR EATON 34,099.06 34,099.06
WCA200 1] UNI |CAJA P/BREAKER MDL 800A #39-99012R-EATON 13,364.20 13,364.20
TOTAL 200,466.41
Proyecto: PLAZA BARBERENA M) ‘j '\I
Observacion: El tiempo de entrega se estima en 10 dias habiles, a partir de la fecha de aprobacién del pedido. I)
nv
i) # irma de cotizacién aprobada
154




Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-7 5/13
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS Hecho LM
Fecha 09/05/19
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Revisado | Ps
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 10/05/19
AREA DE COMPRAS
Forma: ORDEN DE COMPRA

Objetivo de la Forma: ordenar la compra de suministros requeridos.

A g g, i, S, v,
S

G’

—

i

g ol e g g @ g e g ofm e e

Y N

GREPO BE S.4.

63". Calte A3-20Zona8 CPC

Mixce, Guatemala . —t

Tel 2546-9000 ¥ Fecha a)V ]

Correo electrénico: grupoisesa@ise.com Dia Mes Afio

7 8 2018
ORDEN DE COMPRA
No. 4009-18 b) ‘/ DATOS DE FACTURACION
Facturar a nombre de: NIT Direccién
GRUPO ISE, S.A. 5018546-6 4a. Calle A 3-20 Zona 8 Mixco, Guatemala
DATOS PROVEEDOR
Proveedor ] Contacto . ]| Formade pago |, Proyecto
Eléctricos A @) V ING. LAZARO RODRIGUEZ_ ©) ¥ CREDITO \{iLAZA BARBERENA
Referencias:  Cotizacién No. A900020443 Requerimiento No. 15679 * ,. [ |
L}
. Precio
Descripcién e) \l Canti‘dad Medi?a /| unitarioq Total Q
v Y
CABLE ALUMINIO XHHW - 2 1/0 2,665 METROS ) 7.85 20,920.25
CABLE ALUMINIO XHHW - 2 #2 3379 METROS 5.44 18,381.76
CABLE ALUMINIO XHHW - 2 2/0 3,471 METROS 9.52 33,043.92
CABLE ALUMINIO XHHW - 2 3/0 488 METROS 12.00 5,856.00
CABLE ALUMINIO XHHW - 2 350 MCM 652 METROS 2057 13,411.64
CABLE ALUMINIO XHHW - 2 #4 7,600 METROS 3.52 26,752.00
CABLE ALUMINIO XHHW - 2 4/0 1,048 METROS 15.64 16,390.72
CABLE ALUMINIO XHHW - 2 #6 4,086 METROS 243 9,928.98
ICENTRO DE CARGABR 3F 42C 200A 120/240V P/M8 UL #3BR4242X200-EATON 4 UNIDAD 1,236.72 4,946,838
|CENTRO DE CARGA BR 3F 30C 150A 120/240V P/M8 UL #38R4242X150-EATON 4 UNIDAD 675.00 2,700.00
TUBOS PVC GRIS 1" 100 UNIDAD 6.71 671.00
TABLERO TRIF. 42 P. CON ESPACIO PARA BREAKEAR EATON 1 UNIDAD 34,099.06 34,099.06
CAJA P/BREAKER MDL 800A #35-99012R-EATON 1 UNIDAD 13,364.20 13,364.20
wEC wﬂ et
o v
TOTAL 200,466.41
Observacién: Lacompra debe ser entregada en Ia bodega de la empresa, ,\/
mN,
Solicitado por: Natalia Mejia ‘\/ Auterizado por: %K \J
m) )
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MORALES
Y ASOCIADOS, $.€

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
B : Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT

B-7 6/13

CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Hecho

LM
Fecha 09/05/19

UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Lo R
AUDITORIA OPERACIONAL Eocra T 70705715

AREA DE COMPRAS

Forma: FACTURA (Proporcionada por el proveedor)

Objetivo de la Forma: presentar constancia de la mercaderia vendida al cliente

(cliente).

ELECTRICOS S.A. FACTURA ELECTRONICA
Icalzada Roouvaﬂ)am industrial Molino de las Flores CPC GIRADA LIBRE DE PROTESTO

-0 Zona 2 de Mixco, Guatemala AA3- 170000007532 b)

PBX: 2218-9089, FAX: 2267-7869 CAE

NIT: 4947159 Namero de ldentificacién Unico

www.electricossa.com.gt

FACE:c | AAs | 001} 170000007532

) Eﬂ uscum&xmum\smmtmm

A_ﬁ_VM:;mmm:B&des por esta gnica ficlrs combiaria girada Bbre de protesto 3 ks orden
| o enduso de Béctrioos S.A. Bvﬂurhﬂwdmashmmﬂa o por o utimy sakdo Insohita

;mmvhmﬂd«mmm“mmmmm *
i E. ¥
Nombre: GrupoISE,s.A. M) v Facha de emisién: &) ¥ 11/08/2017
Direccién: 4a. Calle A 3-20 Zona 8 Mixco, Guatemala Forma de Pago: h) "V Créditg
NIT: 5018546-6 Cédigo: O Fecha de Vencimiento: 25/09/2017]
Onl-n-\ro Caompra: 4009-17 ) Proyecto: P BARBERENA
4] a1 I k)
Codi_go Cantidad Descripcion e) V Valor unitario Total Q
CAM790 2,665 MTS.JCABLE ALUMINIO XHHW -2 1/0 Q 7.85 20,920.25
CAM785 3,379 MTS.{CABLE ALUMINIO XHHW - 2 #2 Q 5.44 18,381.76
CAM793 3,471 MTS.ICABLE ALUMINIO XHHW - 2 2/0 Q 9.52 33,043.92
CAM798 488 MTS.|CABLE ALUMINIO XHHW -2 3/0 Q 12.00 5,856.00
CAMS20 652 MTS.|CABLE ALUMINIO XHHW - 2 350 MCM Q 20.57 13,411.64
CAM783 7,600 MTS.JCABLE ALUMINIO XHHW -2 #4 a 3.52 26,752.00
CAMSO05 1,048 MTS.JCABLE ALUMINIO XHHW -2 4/0 Q 15.64 16,350.72
CAM780 4,086 MTS.{CABLE ALUMINIO XHHW -2 #6 Q 2.43 9,928.98
WTW256 4 UNL|CENTRO DE CARGA BR 3F 42C 200A 120/240V P/M8 UL #3BR4242X200-EATON | Q 1,236.72 4,946.88
WTW240 4 UNL]CENTRO DE CARGA BR 3F 30C 150A 120/240V P/MS UL #3BR4242X150-EATON | Q 675.00 2,700.00
TUCS30 100 UNLITUBOS PVC GRIS 1" Q 6.71 671.00
WTR310 1 UNL ITABLERO TRIF. 42 P, CON ESPACIO PARA BREAKEAR EATON Q 34,0998.06 34,099.06
'WCA200 1 UNL'JCAJA P/BREAKER MDL 800A #39-99012R-EATON Q 13,364.20 1’31.364.20
Cantidad en letras:  Doscientos mil cuatrocientos sesenta y seis quetzales con 41/100. | TOTAL: 2!2)0,466,41
|Entrega:  11/08/2017 Transporte: Recogen n) : _\/
Vendador: 0009 Teléfono: 2218-9090 Usuario: ASAB_ ©) (3 ing. Lazaro Rodriguez
OFACE- [ lidada de k i SA NIT: e73svc  hitps: vglace.efuctura.comgt SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
Avterizacién segin resolucién No. xies. da facha del AA: + o AA3 10,0000
<AL siPyp AHch 7+ spepc ihrBay KZBpifel QWK
Al recibirse las de dy da libre de protesto, el comprador se compromete 3 cancelar ef valor de esta factura cambiaria al vencimiento, al no hacerlo
jefectivo en la fecha estipulada, se cargara el 3% mensyal sobre el total o por el uitimo saldo Insoluto que La firma de o di del a

aceptar esta factura, obligard a este a cumplir con todas las condiciones estipuladas en 12 misma. Esta factura seré cancelada con su respectivo recibo de caja.

ACEPTO Y RECONOZCO COMO OBLIGATORIAS LAS CONDICIONES ESPECIFICAS EN ESTA FA
n
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-7 7/13
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Hecho v
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) a1 190312
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 14/05/19
AREA DE COMPRAS

Forma: CONSTANCIA DE RECEPCION DE COMPRA
Objetivo de la Forma: llevar un control de la compra recibida e ingresada a
bodega de la empresa.

OBSERVACION
Al revisar las formas no se encontraron constancias de recepcion de compras,
por lo que utilizan la orden de compra como constancia. (Ver PT B-7 12/13)

Forma: NOTA INGRESO A BODEGA

Objetivo de la Forma: reportar el ingreso de los suministros al area de
contabilidad.

OBSERVACION
Al revisar las formas no cuentan con notas de ingreso a bodega para tener

registro de lo que ingresa al inventario, utilizan la orden de compra. (Ver PT
B-7 12/13)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

) EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-7 8/13
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Hecho LM

i UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) e 19098

AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 14/05/19

AREA DE COMPRAS

Forma: ORDEN DE PAGO

) Objetivo de la Forma: generar una orden de pago para que sea tramitada en

. contabilidad. |

OBSERVACION

g Al revisa'r las formas no cuentan con o6rdenes de pago, solo utilizan la

(} contrasefia de pago. (Ver PT B-7 13/13)

)

)

(3

o

A R g, S, e,
- L S e yed e

,«mmmﬁ%%m%mmyﬂ-}
o L PR LA

158

.




7
%
£
H
%

PN,

e e, Vi

S~ g,

T Y

g»«”"\ A g, ) A, ,.M’“’\: Y N N N N T N ‘m s, Py
LI L L - - SURIFERS S L T S

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-7 9113
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Fiecho M
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Fecha | 14/05/19
i Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 15/05/19
AREA DE COMPRAS

Forma: CONTRASENA DE PAGO
Objetivo de la Forma: proporcionar al proveedor un medio para exigir el pago
posterior de la deuda adquirida por la compra al crédito.

CPC

V 4a. Calle A 3-20Zona 8
n) Mixco. Guatemnala

Tel: 25456-9000

Correo electrénico: grupois esa&ase COMm

CONTRASENA DE PAGO No. 02028 o)V

Se ha recibido el dia de hoy para su revisién y pago:

Factura e)\/ OtroD j)O’ k)O’

Fecha Factura No. de Factura Valor Q. Proyecto/Area

PLAZA BARBERENA/

11/08/2017 i)'\/ AA3- 170000007532 200,466# COMPRAS

)

Pago Gnicamente contra devoluciéon de contrasefia original/—\

A favor de: Eléctricos S.A. d)‘\/ \/ GADA‘AO
Guatemala, 11 de agosto de 2017. @) (D.\-’e

Firma %’2‘ m)'\/ Fecha de p gg:&

Nota: Dias de pago martes, miércoles, jueves de 8:30 a 16:30 y sabados de 9:00 a 11:00'“)'\/

c)O

Original: Proveedor Duplicado: Contabilidad para tramite de pago f)O Q)O
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-7 10/13
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Hecho LM
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Fecha | 15/05/19
Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 16/05/19
AREA DE COMPRAS

Forma: CONSTANCIA DE PAGO (VOUCHER)
Objetivo de la Forma: cancelar la deuda adquirida con el proveedor y tener
constancia del pago realizado.

sz ines gl CPC VOUCHER No. 0001345 )~/

Tel: 2546-90G0

Correo i gr i Dise.com ,
Lugar y fecha: Guatemala, 25 de septiembre de 2017 a)'\] | Q. 200,466.41 .\\/
A favor de: Electricos, S.A. d) o
Suma de: Doscientos mil cuatrocientos sesenta y seis quetzales con 41/100.
Forma de pago Cheque Transferencia D : Otro

No. 9186 h)'\/ No. No.

Descripcién: Pago proveedores, por factura No. AA3- 170P00007532 que habia quedado pendiente}
de pago por compra de suministros electricos. i)

Cuenta No. Concepto Debe Haber

Eléctricos S.A. (Proveedor) Q 200,466.41
15-008704-4 Banco GT, S.A. \/ Q 200,466.41
m)
Observaciones:
e) ¥ nC 9O WO

Hecho por:c),\/ Autorizado por:,|Cotabilizado: Recihj conforme: \/ Fecha:

uan rosses | _Zp—HN = NN 25/09/2018

A\
BANCO GT, S.A. GRUPO IsSE, sOcIEAD ANONIMA CPC cHeEQUE No. 0009186
Guatemala, C.A. Cuenta No. 10-008704-4 NUEVE UNO OCHO SEIS
Lugar y fecha: Guatemala, 25 de septiembre de 2017 Q. **200,466.41**
Pago a la orden de: Electricos, S.A.
Suma de: Doscientos mil cuatrocientos sesenta y seis con 41/100.
QUETZALES]
61098765
NO NEGOCIABLE FIRMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZADA
"30904_80500014014004565150011679"000000004871"

160




Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-7 11/13
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Hecho LM
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Fecha | 16/05/19
. Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL [ Fecha | 17/0519
AREA DE COMPRAS

Forma: ORDEN DE DESPACHO

Objetivo de la Forma: respaldar el traslado del material requerido al area
solicitada.

OBSERVACION
Al revisar las formas no cuentan con 6rdenes de despacho para entregar los
suministros al area o proyecto que solicité la compra. (Ver PT B-7 13/13)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-7 12113
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS | Hecho LM
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Fecha | 16/05/19
. Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 17/05/19
AREA DE COMPRAS

Resumen resultados de la verificaciéon de datos en formas utilizadas

Al realizarse la prueba y analizar las formas se obtuvieron los siguientes
resultados: A0-4 y PO-5

1. Se determin6 que para la forma requerimiento de compra no se indican la
forma de pago ni el valor total de la transaccién. (Ver PT B-7 2/13 y B-8
3113) |

2. Se determind que para la forma cotizacién no se indica la referencia del
requerimiento de compra. (Ver PT B-7 2/13 y B-7 4/13)

3. Se determind que la forma orden de compra cumple con todos los atributos
evaluados. (Ver PT B-7 2/13 y B-7 5/13)

4. Se determiné que la forma factura cumple con todos los atributos
evaluados. (Ver PT B-7 2/113 y B-7 6/13)

5. Se determin6 que la forma constancia de recepcion de compra no pudo ser
evaluada ya que no cuentan con esta forma y utilizan la orden de compra
como constancia. (Ver PT B-7 2/113 y B-7 7/13)

6. Se determiné que la forma nota de ingreso a bodega no pudo ser evaluada
ya que no cuentan con esta forma y utilizan la orden de compra para ello.
(Ver PT B-7 2113 y B-7 7/13)
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Tercera Avenida, zona 14,
MORALES L/X Guatemala, Guatemala.
Y ASOCIADOS, !.C% Telefono: 1045-5030
EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-7 13/13
CEDULA VERIFICACION DE DATOS EN FORMAS Hecho LM
UTILIZADAS (PAPEL O ELECTRONICA) Fecha | 16/05/19
: Revisado PS
AUDITORIA OPERACIONAL Fecha 17/05/19

AREA DE COMPRAS

7. Se determiné que la forma orden de pago no pudo ser evaluada ya que no
cuentan con esta forma y solo utilizan la contrasefia para pago. Y lo realizan
de forma verbal. (Ver PT B-7 2/13 y B-7 8/13)

8. Se determind que la forma contrasefia de pago cumple con todos los
atributos evaluados. (Ver PT B-7 2/13 y B-7 9/13) .

9. Se determiné que la forma constancia de pago cumple con todos los
atributos evaluados. (Ver PT B-7 2/13 y B-7 10/13)

10.Se determind que no cuentan con la forma orden de despacho para la
entrega de suministros al area o proyecto que solicita la compra, solo
entrega sin ningin documento. (Ver PT B-7 2/13 y B-7 11/13)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-8 1/4
CEDULA DE CONCLUSIONES Hecho LM

. Fecha 23/05/19
AUDITORIA OPERACIONAL ovieads 55

AREA DE COMPRAS Fecha | 24/05/19

Al finalizar la evaluacion y analisis de los datos recopilados por medio de las
diferente técnicas y procedimientos de auditoria, se logré obtener la siguiente
evidencia detectando las siguientes debilidades:

1. Inexistencia de Flujogramas
La empresa no cuenta con un flujograma, por lo tanto, se realiz6é basado en la
narrativa del proceso. (Ver PT B-5) 20-1

2. Tiempo prolongado para completar el proceso de compra

Se detecté que para realizar cada procedimiento de compra se llevan mas
horas de las adecuadas para terminar el proceso, ya que para se llevan en
total 98.5 horas lo que representa 4 dias y 2 horas y media aproximadamente
(98.5/24 horas =4.10 dias (0.10 dias * 24horas= 2.40 horas), y lo real es de
38.25 horas las que representan 1 diay 14 horas y media aproximadamente
(38.25/24horas =1.59 dias (0.59 dias *24 horas =14.16 horas). ). Por lo que
se determind que se estan realizando las compras por un tiempo prolongado
ya que para cada procedimiento se utilizan muchas horas para llevarlo a cabo
lo que afecta la eficiencia de las operaciones de compra porque produce
atrasos en la entrega de materiales y suministro. (Ver PT B-5 1/24, B-5 2/24,
B-5 3/24) AO-2
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A.
CEDULA DE CONCLUSIONES

| AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE COMPRAS

PT B-5 17/24)
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

PT B-8 2/4
Hecho LM
Fecha 23/05/19

Revisado PS
Fecha 24/05/19

3. Ineficiencia en las actividades de los procedimientos de compras
Se detectaron las siguientes situaciones:

e Laactividad de aprobacién de requerimiento se realiza antes de verificar
la existencia en bodega, por lo que puede provocar por parte del area
de compras no utilizar la existencia y realizar compras de mas,
aumentando los costos. .A0-3 (Ver PT B-5 6/24)

¢ Se determin6 que no se autoriza la orden de compra solo se basa con
el requerimiento y la cotizacién, por lo que puede provocar diferencias
en lo que se necesita con lo que se solicita, lo cual provoca atrasos ya
que al no estar correcta la orden de compra se llevara mas tiempo para
completar la compra. 20-3 (Ver PT B-5 14/24)

o En la actividad de recepcion de compra no se emite ninguna constancia
de recepcién solo se recibe sin documento, tampoco se realiza el ingreso
a la bodega y en la actividad donde se realiza el despacho no se emite
ninglin documento de respaldo como la orden de despacho que indique
que ya se entrego al area solicitada, lo que puede provocar duplicidad o
faltantes en los suministros, falta de registros actualizados. 20-3 (Ver
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B-8 3/4
CEDULA DE CONCLUSIONES Hecho LM
] Fecha 23/05/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado PS
AREA DE COMPRAS Fecha 24/05/19

* En la actividad para realizar el pago no se emite ningtin documento de
orden de pago solo se realiza de forma verbal, lo que puede provocar
falta de autorizacién o duplicidad de pagos. A0-3 (Ver PT B-5 20/24)

4. Falta de cumplimiento de formas en expedientes del proceso de
compra
Se identifico que no se realizan algunos procesos que fueron indicados por la
gerencia y el area de compras: debido a que existen compras que no cuentan
con cotizaciones. (Ver PT B-6 10/12). También se verificé que existen compras
que no cuentan con el proceso de orden de compra que sustente la
autorizacion para ejecutar la compra. (Ver PT B-6 11/12). No se realizan los
procesos de constancia de recepciéon de compra, el ingreso a bodega, la
generacion de orden de pago y orden de despacho para el area solicitada.
(Ver PT B-6 11/12). Se verificé que existen compras que no cuentan con la
contrasefia de pago respectiva, (Ver PT B-6 12/12). Se verifico que existen
compras que no cuentan con su constancia de pago. (Ver PT B-6 12/12) 20-3
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT B.8 3/4
CEDULA DE CONCLUSIONES Hecho M

AUDITORIA OPERACIONAL Fecha | 23/05/19
Revisado PS

AREA DE COMPRAS Fecha 24/05/19

5. Falta de cumplimiento de datos en formas utilizadas en el proceso
de compras

Se verificd que algunas formas no cumplen con todos los atributos necesarios

ya que en el requerimiento de compra no se indica la forma de pago y el valor

total de la transaccion (ver PT B-7 3/13), en la cotizacion no se hace la

referencia entre documentos (Ver PT B-7 4/13 y PT B-7 2/13) /04

6. Inexistencia de formas utilizadas en el proceso de compras
No pudieron ser evaluadas las formas siguientes debido a que se detecté la
inexistencia de ellas: A0-5 (Ver PT B-7 2/13)

e Constancia de recepcidén de compra (Ver PT B-7 2/3)

e Nota de ingreso a bodega (Ver PT B-7 7/13)

e Orden de pago (Ver PT B-7 8/13)

e Orden de despacho (Ver PT B-7 11/ 13)
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4.10 Diagnéstico

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT Cc
PROGRAMA ETAPA DE DIAGNOSTICO Realizado PS
. Fecha 11/04/19
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado MR
AREA DE COMPRAS Fecha 12/04/19
No | Objetivo
1| Dar a conocer los hallazgos determinados durante la revision realizada
con anterioridad, los cuales se discuten con el personal clave de la
empresa.
No | Procedimientos Referencia Péagina
1| Realizar listado los hallazgos
determinados. C-1 169
2| Realizar cédula de discusién de hallazgos C.2 170
con la administracion.
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT C-1

CEDULA DE HALLAZGOS Hecho PS
Fecha 23/05/19

AUDITORIA OPERACIONAL Rovicads =
AREA DE COMPRAS Fecha 24/05/19

Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

En esta cédula se listan los hallazgos de auditoria operacional al area de
compras presentados con base a la informacién evaluada y analizada con
anterioridad, sefialandose aquellos que sean indicadores de fallas en las
operaciones del area en la entidad.

g g
e T

No. Descripcién hallazgo Referencia Pagina
1| Inexistencia de flujogramas. B-4 6/6 114
2|Tiempo prolongado para
completar el proceso de ) i 115,116y |
compra. B-5 1/24 Y B-5 2/24 117
3 | Ineficiencia en las actividades | B-5 5/24, B-56/24, B-5 119
de los procedimientos de| 13/24, B-514/24, B-5 120 127’ 128
compras. 16/24, B-5 17/24,B-5 1:’30 1'31
19/24, B-5 20/24 133 Y 134
3|Falta de cumplimiento de 148, 149,
formas en expedientes del B-6 10/;-26 ?;/51121/ 12,y 150
proceso de compras.
4|Falta de cumplimiento de 1562, 153,
datos en formas. B-72113,B-7 3/13y B-7 154, 155 Y
4/13 156
5 | Inexistencia de formas 162, 157,
utilizadas en el proceso de B'g /§/31 3’8%77121/?’1 g 7| 158y 161
compras. y

T S L N ) A g g g, R, SR i, g, ,Aﬁm A g,
. P S T T I T T S
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT C-2113
DISCUSION DE LOS HALLAZGOS Hecho PS
] ; Fecha 27/05/19
AUDITORIA OPERACIONAL Rovisado | LR
AREA DE COMPRAS Fecha 28/05/19

Tercera Avenida, zona 14,

Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

Discusion de los hallazgos con la administracién

Previo a emitirse el informe de auditoria operacional al area de compras, se
discutieron con los responsables los hallazgos encontrados, obteniendo los
siguientes resultados:

P N P LN
[ et g

. Inclusién en el
No. Hallazgo Comentario informe final
1| Inexistencia de | El Gerente General y la Gerente
flujogramas en el|Financiera indican que estan de
area de compras. |acuerdo 'y crearan los S|
flujogramas necesarios para los
procesos de la empresa, en
especial el area de compras.
2| Tiempo prolongado | £| Gerente General y la Gerente
para completar el|Frinanciera indican que estan de
proceso de|acuerdo y que evaluaran cada Sl
compra. proceso para reducir los
tiempos.
3 |Ineficiencia en las|El Gerente Generaly la Gerente
actividades de los|Financiera indican que estan de
procedimientos de|acuerdo y que evaluaron cada Si
compras. procedimiento para que se lleve
a cabo de manera adecuada.

N T N T T R N T T s T A
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

o EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT | C228
Hecho PS

DISCUSION DE LOS HALLAZGOS Focha 57105116
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado LMR
% AREA DE COMPRAS Fecha 28/05/19

( . Inclusién en el

No.| Hallazgo Comentario informe final

( 4|Falta de|El Gerente General y la Gerente

cumplimiento |Financiera indican que estan de

de formas en|acuerdo y que se creard un plan de

( el proceso de|capacitacion para que conozcan el Sl

. compras. proceso y lo realicen correctamente

o las personas involucradas y se medira

- el desempefio de los empleados.

(3 5|Falta de|El Gerente General y la Gerente

(1 cumplimiento |Financiera indican que estan de

o de datos en|acuerdo y que se capacitara al S|

A formas. personal involucrado para que lienen

() correctamente las formas y completen

P los datos faltantes.

o 6 |Inexistencia |El Gerente General y la Gerente

¢} de formas |Financiera indican que estan de

) utilizadas en{acuerdo y que implementaran las s

() el proceso de |formas que no existan, para poder

L compras. documentar el proceso de compras

A completo.

)

€3

¢ En la ciudad de Guatemala, a los 26 dias del mes de mayo del afio 2019, se

( procedi6 a la lectura y discusién de los hallazgos detectados, que afectan la

i - eficiencia y eficacia de las operaciones en el area de compras, asi como la

{ lectura de las acciones a implementar por la empresa con el fin de eliminarlos.

)

% ks

)

{_ X
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EMPRESA GRUPO ISE, S.A. PT C-2313
Hecho PS

DISCUSION I?E l'..OS HALLAZGOS Eocha 5710811
AUDITORIA OPERACIONAL Revisado LMR

AREA DE COMPRAS Fecha 28/05/19

Los suscritos:

2 % £
) d

Raul Ruiz Licda. Carolina Aguirre
Gerente General Gerente Financiero

§
A}

i

Para dejar constancia de lo actuado, firman la presente cédula el personal
involucrado de Grupo ISE, S.A.

N N N
L

i,

Licda. Lucero Morales
Morales y Asociados, S.C.
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4.11 Informe de auditoria operacional

GRUPO ISE, S.A.

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL AL AREA DE COMPRAS
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL

Guatemala, 29 de mayo de 2019

Seiior
Radul Ruiz

Gerente General
Grupo ISE, S A

Estimado senor Ruiz:

Se ha efectuado la Auditoria Operacional al area de compras de la empresa
Grupo ISE, SA.

La auditoria operacional se realizé de conformidad con la metodologia
establecida en los Boletines de Auditoria Operacional emitidos por el Instituto
Mexicano de Contadores Publicos al area de compras, mediante verificacion
selectiva para diagnosticar el cumplimiento de procedimientos y controles de
las operaciones en el area de compras y detectar situaciones que afectan
desfavorablemente la eficiencia operacional al manejo de las compras en la
empresa.

El enfoque de la revisién fue operacional evaluando los procesos especificos
para el area de compras, para presentar recomendaciones que tiendan a
incrementar la rentabilidad en Grupo ISE, S.A. cumpliendo con los objetivos y
metas de dicha area.
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Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

Como resultado de la revision se observaron oportunidades de mejora en el
area de compras, los cuales se incluyen en el informe adjunto con nuestras
recomendaciones, para mejorar la eficiencia.

La revision se efectud con el objeto de examinar las actividades que integran
el &rea de compras, con el propésito de identificar deficiencias y oportunidades
de mejora en los procesos operacionales existentes, a fin de incrementar la
rentabilidad operativa. La administracién de la compaiiia es la responsable de
establecer la implementacion de las recomendaciones, para mejorar la
operacion del area de compras.

Agradeciendo la colaboracién, para la realizacién de la auditoria operacional y
estando a la disposicién para ampliar la informacién detallada en el presente
informe.

Atentamente,

Licd
Morales y Asociados, S.C.

ucerd Morales
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PRESENTACION DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES

Como resultado de la auditoria operacional efectuada en Grupo ISE, S.A.
informamos las debilidades que a nuestro criterio son relevantes:

1. Hallazgo: inexistencia de flujogramas

La empresa no cuenta con flujogramas del proceso de compras, que se realiza
en la empresa.

Criterio
De acuerdo a lo observado y verificado la empresa no cuenta con ningln

flujograma para ninguna area, por lo que no puede delimitarse de forma mas
clara las responsabilidades en cada proceso.

Causa
No esta contenido en el manual y no han sido creado el flujograma de proceso
de compra, que delimiten las responsabilidades y tiempos de cada operacion.

Efecto

Desconocimiento por parte de los empleados en forma grafica de las
operaciones.

Comentarios de la administracion
El Gerente General y la Gerente Financiera indican que estan de acuerdo y

crearan los flujogramas necesarios para los procesos de la empresa, en
especial el area de compras.
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Recomendacion

Elaborar el flujograma del proceso de compa, indicando hasta donde termina
la responsabilidad y tiempo.

2. Tiempo prolongado para completar el proceso de compra

Se detectd que para realizar cada procedimiento de compra se llevan mas
horas de las adecuadas para terminar el proceso, ya que para se llevan en
total 98.5 horas lo que representa 4 dias y 2 horas y media aproximadamente
(98.5/24 horas =4.10 dias (0.10 dias * 24horas= 2.40 horas), y lo real es de
38.25 horas las que representan 1 diay 14 horas y media aproximadamente
(38.25/24horas =1.59 dias (0.59 dias *24 horas =14.16 horas). ).

Por lo que se determiné que se estan realizando las compras por un tiempo
prolongado ya que para cada procedimiento se utilizan muchas horas para
llevarlo a cabo lo que afecta la eficiencia de las operaciones de compra porque
produce atrasos en la entrega de materiales y suministro.

Criterio

Se debe reducir el tiempo que conlleva realizar el proceso de compra para
lograr la eficacia, eficiencia y economia. Se tiene establecido que debe llevarse
casi 96 horas equivalente'a 4 dias y 2 horas, sin embargo, se determiné que
puede realizarse en menos tiempo (1 diay 14 horas).

Causa

Falta de planificacion para realizar las compras, falta de supervision y
acumulacién de requerimientos lo que retrasa todo el proceso.
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HERREE

Efecto

La recepéic’m prolongada de la compra provoca una operacion ineficiente ya
que puede provocar que por falta de suministros no se lleven a cabo los
proyectos y objetivos trazados en los tiempos oportunos, por lo cual puede
generar pérdida de clientes por no contar con lo necesario en el tiempo menos
posible y genere perdidas a la empresa.

Comentarios de la administracién
El Gerente General y la Gerente Financiera indican que estan de acuerdo y
que evaluaran cada proceso para reducir los tiempos.

Recomendacién

Establecer una supervision para verificar que el proceso se lleve en un tiempo
oportuno, realizar cada procedimiento en cuanto se genere la necesidad para
agilizar el proceso y no incurrir en retrasos de entrega, utilizar los medios
electronicos para tener la documentacion necesaria.

3. Hallazgo: Ineficiencia en las actividades de los procedimientos de
compras
Se identificaron las siguientes situaciones en las actividades que se llevan a
cabo para realizar el proceso de compras:
» La actividad de aprobacién de requerimiento se realiza antes de verificar
la existencia en bodega.
e Se determind que no se autoriza la orden de compra solo se basa con
el requerimiento y la cotizacion. ,
o Enla actividad de recepcién de compra no se emite ninguna constancia
de recepcion solo se recibe sin documento, tampoco se realiza el ingreso
a la bodega y en la actividad donde se realiza el despacho no se emite
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ningun documento de respaldo como la orden de despacho que indique
que ya se entreg6 al area solicitada.

¢ En la actividad para realizar el pago no se emite ningtiin documento de
orden de pago solo se realiza de forma verbal.

Criterio

Los procedimientos efectuados dentro del area de compras deben llevarse a
cabo y dejarse bien documentados, mediante la supervision, autorizacién y las
formas necesarias.

Causa

Falta de interés por parte del personal, ya que por las urgencias no realizan
todos los procedimientos para la lograr la eficiencia del proceso, falta de
supervision para autorizar y verificar que se lleve a cabo el proceso, falta de
existencia de formatos para documentar el proceso.

Efecto
e Provocar por parte del area de compras no utilizar la existencia y
realizar compras de mas, aumentando los costos.

¢ Provocar diferencias en lo que se necesita con lo que se solicita, lo cual
provoca atrasos ya que al no estar correcta la orden de compra se
llevara mas tiempo para completar la compra.

o Provocar duplicidad o faltantes en los suministros, falta de registros
actualizados.

o Provocar falta de autorizacion o duplicidad de pagos.

Por lo que todo esto pueden ocasionar perdidas para la empresa 0 aumentar
los costos.
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Comentario de la administraci6n
El Gerente General y la Gerente Financiera indican que estan de acuerdo y

que evaluaron cada procedimiento para que se lleve a cabo de manera
adecuada

Recomendacioén

e Que la actividad de verificacion en bodega se realice antes de
aprobarse el requerimiento de compra, de tal manera se supervise que
si se realizé la verificacion.

* Que la gerencia o el encargado de compras autorice y revise la orden
de compra.

e Que el encargado de compras emita las constancias de recepcion
cuando recibe la compra, que el bodeguero realice el ingreso a bodega
y emita una nota de ingreso a bodega, y que se emita la orden de
despacho cuando se haga entrega de la compra al solicitante.

e Que contabilidad general emita la orden de pago para dejar evidencia
del pago realizado y este sea autorizado.

4. Hallazgo: falta de cumplimienfo de formas en el expediente del
proceso de compras

Se identifico que no se archivan todas las formas del proceso de compras que
fueron indicados por la gerencia y el area de compras:

e Existen compras que no cuentan con cotizaciones.

e También se verific, que existen. compras que no cuentan con el

proceso de orden de compra que sustente la autorizacion, para ejecutar
la compra.
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No se realizan los procesos de recepcion de compra, ingreso a bodega,
la generacién de orden de pago y orden de despacho para el area
solicitada.

Se verificé que existen compras que no cuentan con la contrasefia de
pago respectiva.

Se verificé que existen compras que no cuentan con la constancia de
pago.

Criterio

De acuerdo a la narrativa y las entrevistas realizadas, existen procedimientos
establecidos para que se lleven a cabo, pero al ver la ejecucién del proceso
de compras se identificaron algunos sin cumplimiento.

Causa

Mala planificacién, ya que por falta de tiempo y en ocasiones urge
comprar los suministros, no se cotiza y se genera de una vez la orden
de compra. _

Por falta de tiempo ya que en ocasiones urge comprar los suministros,
entonces se deja de generar la orden de compra.

Desconocimiento de los procesos de recepciéon de compra, ingreso a
bodega, orden de pago y orden de despacho del area solicitada.

Son compras que no se respaldaron solo se hizo el pago sin verificaciéon
previa.

Descontrol en el archivo de las compras, ya que no se verifica si ya se
adjunté la constancia y si se realiz6 el pago.
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Efecto

Que se realicen compras que no estan contempladas, que se compre
mas de una vez y se incrementen los costos, que no se lleve un buen
control.

Que las compras no tengan el respaldo de la aprobacién para realizar
la compra, existencia de compras innecesarias, posibles fraudes.

Falta de control en la recepciéon de compra, el ingreso a bodega, la
orden de pago y la orden de despacho del area solicitada, lo que puede
provocar duplicidad de compras.

Que no se tenga el respaldo de autorizacion, para realizar el pago.

Que no se tomen en cuenta pagos realizados, generando duplicidad
cuando se cancelan las facturas.

Comentarios de la administracion

El Gerente General y la Gerente Financiera indican que estan de acuerdo y
que se creara un plan de capacitacién para que conozcan el proceso y lo
realicen correctamente las personas involucradas y se medira el desempefio
de los empleados.

Recomendacion

Llevar a cabo el procedimiento de las cotizaciones con la linea de
autorizacion correspondiente, que se supervise y controle la operacién.
Realizar las 6rdenes de compra, que se supervise y controle que se
lleve a cabo esta accién.

Dar a conocer los procesos que son, como se realizan y verificar que
se cumplan.

Generar la orden de pago siempre para tener el respaldo de la
autorizacion.

182




s,

g~ g e,

i gy,

e g g g e g, e e e,

g Vg

[ g, g, )

Tercera Avenida, zona 14,
Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 1045-5030

o Llevar el control de los pagos realizados, por medio de la constancia de
pago.

5. Hallazgo: falta de cumplimiento de datos en formas

Se verificd que algunas formas no cumplen con todos los atributos necesarios,
ya que en el requerimiento de compra no se indica la forma de pago y el valor
total de la transaccién, en la cotizacidon no se hace la referencia entre
documentos.

Criterio
De acuerdo a las formas observadas deberian incluir todos los aspectos
importantes para llevar los controles necesarios.

Causa.

No se considera necesario llenar todos los campos de las formas utilizadas ya
que conllevan tiempo, falta de supervision.

Efecto

Que no se contemple datos reales y no se tenga referencia de los documentos
que tienen relacioén.

Comentarios de la administracion

El Gerente General y la Gerente Financiera indican que estan de acuerdo y
que se capacitara al personal involucrado para que llenen correctamente las
formas y completen los datos faltantes.
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Recomendacioén

Planificar la compra y capacitar al personal involucrado, para llenar las formas
y no caer en el descontrol de las compras que se realizan.

6. Hallazgo: inexistencia de formas utilizadas en el proceso de compras
No pudieron ser evaluadas las formas siguientes, debido a que se detectd
la inexistencia de ellas:

o Constancia de recepcién de compra
¢ Nota de ingreso a bodega

¢ Orden de pago

¢ Orden de despacho al area solicitada

Criterio

De acuerdo a las entrevistas realizadas indicaron que tenian todas las formas
para cumplir con el proceso de compras, sin embargo, al verificarlas no se
encontraron.

Causa
No se documenta correctamente, por falta de indicaciones al personal

encargado.

Efecto
No llevar los registros reales, posible duplicidad de operaciones.
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Comentarios de la administracién
El Gerente General y la Gerente Financiera indican que estan de acuerdo y

que implementaran las formas que no existan, para poder documentar el
proceso de compras completo

Recomendacion

Implementar las formas faltantes, para llevar el control adecuado del proceso
de compras, documentando cada operacién necesaria.
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CONCLUSIONES

. La empresa que presta servicios de instalaciones Yy suministros

eléctricos quien es la unidad de analisis, forma parte importante de Ia
economia del pais, ya que permiten el desarrollo, en cuanto a Ia
utilizacion de la energia eléctrica, este tipo de empresa ha logrado
establecerse y expandirse para llevar la energia a cualquier tipo de
infraestructura y lugar, por lo que es importante conocer el proceso de
COmpra que se realiza en esta empresa, ya que representa un area
importante para lograr la ejecucion de sus actividades.

. El tiempo prolongado para llevar a cabo el proceso de compra, la falta

de cumplimiento en cuanto a Ias formas y datos utilizados conduce a
problemas de eficiencia, eficacia Y economia, como atrasos en las
entregas a las distintas areas de la empresa, e incluso pérdida de
clientes por faltar a las fechas de entrega de suministros en un
proyecto, ya que el area de compras se encarga de adquirir y satisfacer
las necesidades que requieran las distintas areas que integran la

eémpresa, para que puedan ejecutar sus actividades de forma
adecuada.

. La auditoria operacional en el area de compras persigue detectar

problemas y proporcionar recomendaciones, para prever obstaculos a
la eficiencia, eficacia Yy economia en las operaciones de dicha area, por
lo que, de acuerdo a la investigacion realizada, las empresas deben
realizar este tipo de auditorias para establecer la situacién de las
operaciones del area de compras para mejorar y actualizar los
procesos y permitir la productividad y rentabilidad de la empresa.
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4. Las herramientas como el flujograma permiten conocer de forma
gréfica, los procesos que deben realizarse en tiempos oportunos por lo
que la falta de ellos no permite conocer de forma mas clara, las
operaciones que deben realizarse, por lo que los empleados que
contribuyen en esta area no tienen claro los procedimientos que qeben
realizar de manera oportuna.
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RECOMENDACIONES

1. En la empresa unidad de analisis deben existir procesos claros y tener

definidas sus actividades, evaluar de forma periédica el funcionamiento
y establecer que se estén alcanzando los objetivos de la empresa, para
esto la gerencia debe fomentar la comunicacion con los niveles que
tiene a cargo para que puédan transmitir los objetivos de manera clara.

. El encargado de compras debe evaluar de manera constante al

personal que tiene a cargo y que el cumplimiento de las operaciones
que se realizan en el area sea de forma adecuada, para medir si se
esta logrando la eficiencia, eficacia y economia de la misma, y poder
determinar mejoras que ayuden a la rentabilidad de la empras.

En el plan anual de auditoria deben'incluir la programacién para
realizar una auditoria operacional, por medio del Contador Publico y
Auditor para que mida la eficiencia, eficacia y economia del proceso de
compras de la empresa, para verificar la correcta ejecucién y
documentacién de los mismos, y la empresa debe implementar de
manera oportuna las recomendaciones que se presentan en el informe
correspondiente, para mitigar las debilidades y problemas analizados.

La Gerencia Financiera junto al encargado de compras debe disefar e
implementar la herramienta del flujograma y evaluarlo de manera
constante para actualizarlo y mejorarlo, de tal forma que permita
aclarar al personal a cargo, la manera de ejecutar las operaciones del
area de compras de manera oportuna y adecuada.
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