FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD NACIONAL TUCUMAN

CONTROL INTERNO EN LA
GESTION DE COMPRAS Y
PAGOS A PROVEEDORES

Autores: Alarcon, Maria Veronica
Buffa Paz, Ivanna Gabriela

Director: Bravo, César Dario

2012

Trabajo de Seminario: Contador Publico Nacional y Licenciatura en
Administracién de Empresas




RESUMEN

La importancia de tener un buen sistema de control interno en las
organizaciones se ha incrementado en los ultimos afios, esto debido a lo
practico que resulta al medir la eficiencia y la productividad al momento de
implantarlos; en especial si se centra en las actividades basicas que ellas
realizan. El control interno debe cumplir con determinados objetivos basicos,
los cuales dan a las organizaciones la certeza de que sus operaciones se
realizan con seguridad y correcto funcionamiento.

Cabe destacar que desde nuestro punto de vista, el control interno
es la parte central del trabajo presentado, por lo cual fue importante

conceptuarlo, determinar claramente los elementos que lo componen,



conocer las areas de aplicacion y el uso hacia el cual puede ser orientado su
clasificacion.

A los efectos de nuestra investigacion resulté necesario dividir en
areas a la empresa analizada, enfocandonos al estudio del departamento de
Compras y de Tesoreria (especificamente el sector pagos), sefialando y
detallando cudles son las funciones de dicha areas, sus responsabilidades y
tareas, como asi también el sistema de autorizacion y procedimiento de
registro para tener un control adecuado.

Finalmente, se presenta una serie de observaciones vy
recomendaciones donde se destaca la necesidad de que la empresa bajo
estudio implemente el modelo propuesto y de este modo fortalezca el control
sobre sus operatorias de compras y pagos a proveedores. Una vez que el
mismo esté operando, se requiere de un monitoreo sobre una base de
pruebas para ver si los controles previstos estan funcionando como se

planteé.



PROLOGO

El control se constituye en un esfuerzo sisteméatico aplicado a todas
las areas que conforman una organizacién. En este sentido, la presente
investigacion esta orientada al disefio de un modelo de control interno para
la operatoria de compras y pagos a proveedores, con el propésito de realizar
un aporte constructivo para mejorar dichos procesos.

A tal efecto, se investigb una empresa del area local, dedicada a la
compra venta de articulos para la construccion. En ella se desarrollé una
serie de técnicas de recoleccion de datos, tales como: entrevistas,
cuestionarios y la observacion directa, que dieron un mejor conocimiento

sobre: los procedimientos que se llevan a cabo en la empresa referidos a la



adquisicién de bienes y sus correspondientes pagos; y las responsabilidades
y funciones de las personas relacionadas con dichos procesos.

Luego se procedio a realizar un analisis de los diferentes circuitos
para asi poder determinar las debilidades que presentan y proponer
modificaciones que permitan un mejor desarrollo de los procesos.

La realizacion del presente trabajo nos permite manifestar que la
propuesta del modelo de control interno es una alternativa viable para todos
aguellos que requieran conocer la situacion actual de las organizaciones y
contar con informacién confiable, veraz y oportuna que los apoye en la toma

de decisiones adecuadas para la mejora y el desarrollo de las mismas.
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1. Las Organizaciones

Una organizacion se puede definir como un conjunto de elementos,
compuesto principalmente por personas, que interactian entre si bajo una
estructura pensada y diseflada para que los recursos humanos, financieros,
fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por
un conjunto de normas, logren determinados fines, los cuales pueden ser de
lucro o no.

Si los fines no estdn claramente definidos y explicitados, la
organizacion corre el riesgo de ver diversificada su accion, con la
consecuente pérdida de eficiencia.

En funcidén de los diversos fines que se proponen lograr, el fin de
lucro es uno de los tantos que puede perseguir, y que identifica claramente a
uno de los tipos especiales de organizaciones: Las Empresas.

2. Definicion de Sistemas

A los efectos del desarrollo de este trabajo se definira a los sistemas
de la siguiente manera: “Un sistema es un conjunto organizado de elementos
interrelacionados que interactlan entre si, entre sus atributos y con su
ambiente conformando una totalidad, persiguiendo un fin determinado, y
teniendo una actuacién conjunta superior a la suma de las actuaciones
individuales de sus elementos”.?

El concepto de “sistema” connota la idea de totalidad, de que es
algo mas que un mero agrupamiento de elementos: el funcionamiento del
sistema siempre es mayor que la suma individual del funcionamiento de sus

partes.

1 VOLPENTESTA, Jorge Roberto, Organizaciones, Procedimientos y Estructuras,
Editorial Osmar D. Buyatti, (Buenos Aires, 2007), Pag. 62.




3. La Organizacion como Sistema

Una organizacién es una estructura en la que sus componentes
trabajan conjuntamente para conformar un sistema, en el que mediante el
grupo social se desarrollan de manera efectiva y coordinada los objetivos de
la misma. Todos sus elementos estan dirigidos a lograr el mismo objetivo,
interactuando de forma tal que se logre una relacion reciproca entre ellos.

Se pueden percibir los sistemas de dos formas: cerrados y abiertos.
Los sistemas cerrados son aquellos sistemas cuyo comportamiento es
deterministico y programado, que opera con un muy pequefio intercambio de
energia y materia con el ambiente. Los sistemas abiertos son aquellos que
presentan intercambio con el ambiente, a través de entradas y salidas.
Intercambian energia y materia con el ambiente, adaptandose a éste como
medio para sobrevivir.

Por lo expuesto, se puede concluir que la organizaciébn es un
sistema abierto ya que desarrolla una tendencia que la lleva a avanzar hacia
una mayor diferenciacion y complejidad, tratando de arribar a un nivel mas
alto de organizacion estructural en sus elementos. Esta mayor complejidad
crea una mayor especializacion y diferenciacion entre sus subsistemas.

Uno de los aspectos que mas caracteriza a las organizaciones es su
permanente y dindmica interaccién con su ambiente, ya sea con sus clientes,
proveedores, competidores, organismos gubernamentales, entre otros.

Como consecuencia de esa constante interaccion con su contexto,
la organizacién desarrolla cierta capacidad adaptativa con respecto a los
cambios que se producen en aquél, funcionando dentro de un estado estable
o de equilibrio dindmico, al tiempo que prosigue en su continuo flujo de
entrada, transformacion y flujo de salida. La retroalimentacion es, por lo
tanto, fundamental para mantener al sistema dentro de ese equilibrio

dinamico. Actuar en esas condiciones significa que el sistema vive



absorbiendo elementos internos y del ambiente, pero funcionado dentro de

los limites fijados por su estructura.

4. Estructura Organizacional

La estructura es aquella herramienta que le permite a la
organizacién alcanzar sus objetivos a través de una determinada disposicion
de recursos, que le facilitard realizar sus actividades y coordinar su
funcionamiento. Es el medio por el cual se ejerce el poder, se toman
decisiones y se llevan a cabo actividades de las organizaciones.

Segun Mintzberg, la estructura de la organizacién puede definirse
como el “conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en tareas
distintas, consiguiendo luego la coordinaciéon de las mismas”.? Por lo tanto,

toda estructura debe incluir los siguientes elementos:

1- Especificacion de las tareas a realizar en cada posicion
de trabajo (puesto) y agrupamiento de las tareas relacionadas en
sectores o departamentos.

2- Determinacion del sistema de autoridad por el cual se
consolidardn los niveles jerarquicos, los procesos de toma de
decisiones, las asignaciones de atribuciones, los alcances de las
responsabilidades.

3- Fijacion de los mecanismos instrumentales que posibiliten
la coordinacién vertical y horizontal de las personas entre si, por un

lado, y de las unidades o departamentos, por el otro.

2 MINTZBERG, H., La Estructuracién de las Organizaciones, 1° Edicion,
(Barcelona, 1998).
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Disefiar la estructura de una organizacion implica la descomposicién
de tareas completas en trabajos individuales (juntamente con autoridad
delegada para que se lleven a cabo), y su posterior reunion en sectores,
departamentos o unidades de un tamafo adecuado.

Para formalizar la estructura de una organizacién se utiliza como
herramienta el organigrama, que es la representacion grafica total o parcial
de la organizacion; muestra las lineas de autoridad formal que relacionan los
distintos departamentos. Se puede visualizar en ellos la division horizontal y

vertical de la organizacion. 3

5. Sistemas Administrativos

Para cumplir con sus objetivos la organizacion necesita contar, entre
otras cosas, con productos, tecnologia, mercado, capital, personas; y aun
cuando estos elementos sean determinantes para el éxito de la organizacion,
sin una funcion que los dirija adecuadamente, de nada sirven. Por este
motivo puede definirse al sistema administrativo como aquella funcién que
por medio de un conjunto integrado de procedimientos que prescriben tareas
y que incluyen informacion y decisién, hacen posible la obtencion de los
objetivos de la organizacion.*

Cada organizacion disefia la estrategia que cree mas conveniente
para lograr sus propositos y la operativiza en actividades, tareas y procesos
cuyo desempefio depende del sistema administrativo; por consiguiente, éste
no es ajeno ni a los objetivos ni a la estrategia de la organizacion sino, por el

contrario, esta pensado en funcion a ellos.

3 GILLI, Juan J., Disefio y Efectividad Organizacional, Editorial Macchi, (Afio

2000).
4 MAGDALENA, Fernando, Sistemas Administrativos, Ediciones Macchi, (Buenos
Aires, 1992).
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Los sistemas administrativos deben:

1- Posibilitar la realizacion de tareas y actos administrativos
dentro de los plazos que se consideran adecuados para su ejecucion.

2- Obtener una estructura de datos resumida
periddicamente, de manera de proveer a toda la organizacion de
informacion que posibilite el desarrollo de las actividades y la toma de
decisiones.

3- Promover y alentar por medio de mecanismos adecuados
(procedimientos), los objetivos ultimos de la organizacion, los de sus
integrantes y los de su ambiente.

6. Procedimientos Administrativos

Cuando en los sistemas administrativos se habla de procedimientos
debe entenderse como tales a la secuencia de tareas que se realizan en los
distintos puestos de trabajo destinados a una misma finalidad especifica. Por
ejemplo cuando se realiza la adquisicion de bienes de cambio. EIl
procedimiento se inicia con la llegada de un pedido especifico de los bienes
gue se requieren para su comercializacion, continta con la emisiéon de una
orden de compra y finalmente la recepcidbn de mercaderia por parte del
departamento de almacenes; asi se asegura que cada una de las diferentes
transacciones rutinarias que a diario se ejecutan en una organizacion, se
realizan siempre de la misma manera, independientemente de quien sea la
persona que la realice en cada oportunidad.

Un procedimiento define qué tareas deben ser efectuadas, quiénes
son los que deben ejecutarlas y cuando deben hacerlo, atendiendo al orden

secuencial en que se presentan y al momento estipulado de su realizacion.



-12 -

En cada organizacion resulta posible encontrar una gran variedad
de ellos, pero los mas representativos y los que responden a las actividades

basicas de la mayoria de las organizaciones son los que contemplan las:

compras

pagos

ventas

cobranzas

7. Control Interno en las Organizaciones

a) El Control

El control es un elemento del proceso administrativo que incluye
todas las actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones
reales coincidan con las operaciones planificadas, a través del cual se evalta
el rendimiento de la empresa.

Es una labor gerencial basica ya que todos los gerentes de una

organizacién tienen como obligacién la funcién de controlar.

b) Definicién de Control Interno

El control interno es un proceso efectuado por el Consejo de
Administracion, la Direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado
con el objeto de proporcionar seguridad razonable en cuanto al logro de
objetivos dentro de las siguientes categorias®:

o Eficaciay eficiencia de las operaciones.

5 Apuntes del Informe COSO, realizado por la comision Treadway y Coopers &
Lybrand, 1997.
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e Confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

c) Componentes del Control Interno

El control interno consta de cinco componentes relacionados entre
sf, y son los siguientes®:

e Ambiente de control: marca las pautas de comportamiento en
una organizacién, y tiene influencia directa en el nivel de
concientizacion del personal respecto del control.

e Evaluacion de los riesgos: consiste en la identificacion y analisis
de los factores que podrian afectar el logro de los objetivos v,
sobre la base de dicho andlisis, determinar la forma en que los
riegos deben ser administrados, tanto de origen interno como
externo.

e Actividades de control: consisten en las politicas, normas y
procedimientos adoptados por la Direccion, que tienden a
asegurar que se cumplan sus directrices y que se tomen las
medidas y acciones necesarias para afrontar los riesgos que
ponen en peligro el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

e Informacién y comunicacion: resulta imprescindible para el
sistema del control interno, identificar, recoger y comunicar la
informacion relevante vy necesaria, para  asumir
responsabilidades, ejecutar las acciones y posibilitar la
evaluacion. Es importante una comunicacion eficaz en sentido
amplio, con una circulacién multidireccional de la informacién, o

sea ascendente, descendente, y transversal.

6 Apuntes de las clases tedricas de Organizacion Contable de Empresa, Facultad
de Ciencias Econdmicas UNT, (San Miguel de Tucumén, 2011)
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e Supervision o Monitoreo: resulta necesario evaluar y revisar
permanentemente el sistema de control interno, para asegurar
la calidad de su rendimiento, su eficacia y un nivel adecuado

de la organizacion.



CAPITULO Il

DEPARTAMENTO COMPRAS

Sumario: 1. Sector Compras; 2. Definicion de
Compras; 3. Objetivos; 4. Funciones; 5. Factores a
Considerar en una Compra: a) Cantidad, b)
Calidad, c) Precio.



-16 -

1. Sector Compras

Toda empresa tiene un departamento de compras; en €l recaen las
responsabilidades de adquirir los insumos (materia primas, partes,
herramientas, articulos de oficina y equipo) necesarios para realizar las
operaciones de la organizacion. Sus funciones deben de ser realizadas
eficientemente, ya que es en este departamento donde se invierte gran parte
del dinero de una organizacion.

El area de Compras es el encargado de realizar las adquisiciones
necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un
precio adecuado. La actividad desarrollada por este sector es muy
importante ya que, los costos de compras tienen un efecto directo en la
obtencién de utilidades e inciden en el precio de venta del producto, lo que a

su vez determina la posicion competitiva de la empresa.

2. Definiciéon de Compras

Podemos citar distintas definiciones:

a) La compra comprende, desde el instante en que se
origina, la necesidad de realizar la incorporacion, hasta que el
elemento adquirido es entregado por el proveedor y registrado en la
documentacién contable.’

b) Se entiende por “Compras, aquella operacién que se
propone suministrar, en las mejores condiciones posibles, a los
distintos sectores de la empresa, los materiales (materias primas,

productos terminados, accesorios, bienes de consumo, maquinas,

7 KLEIN, Miguel J. La Funcién de Compras, Ediciones Macchi, (Bs. As., 1994),

Pag. 17.
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servicios, etc.) que son necesarios para alcanzar los objetivos que la
administracion de la empresa ha definido.®

c) La funcion de compras consiste en la adquisicion de los
recursos materiales necesarios para el funcionamiento de una
organizacion, bajo las mejores condiciones de contratacién.®

d) Desde el punto de vista de la organizacién cientifica, las
compras constituyen una actividad altamente especializada, que debe
ser realizada de un modo racional, con el objeto de conseguir: “la
calidad justa, la cantidad justa, al precio justo y con la entrega al

tiempo justo”.

De todas estas definiciones se puede concluir que comprar es una
operacion que se realiza para satisfacer una necesidad, mediante la cual se
provee a una empresa de todo el material necesario para su funcionamiento.
Por lo tanto, son “factores” determinantes para realizar la adquisiciéon de
bienes: la actividad habitual desarrollada por la empresa, la importancia de la
empresa dentro del contexto de mercado (poder de compra), el tipo de
articulos a adquirir, la significatividad de la compra, la ubicacién geografica
del proveedor, las caracteristicas del vendedor, etc.

3. Objetivos

Los objetivos de las compras son:

1. Obtener bienes en la cantidad y calidad necesarias.

8 CALIMERI, Michel, Las Compras, trad. Doménech, J. Calm, 22 Edicion,
(Barcelona, 1960). Pag. 1.

? PUNGITORE, José L., Sistemas Administrativos y Control Interno, Editorial
Club de Estudio SRL, (Bs. As., 1994) Pag. 25.
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2. Minimizar el costo de adquisicion, adquiriendo los productos al
proveedor que ofrezca el minimo costo.

3. Garantizar el mejor servicio posible y pronta entrega por parte
del proveedor.

4. Contar y proveer mas de una fuente de aprovisionamiento
satisfactoria.

5. Mantener con los proveedores una relacion acorde a las
politicas de la empresa.

6. Estudiar constantemente el mercado para estar atento a
nuevos productos, nuevas fuentes de suministro, tendencias

contractuales, etc.

4. Funciones

Se distinguen las siguientes funciones especificas?®:

e Localizar y seleccionar los mejores proveedores.

e Procurar obtener los servicios y bienes necesarios para la
empresa.

e Solicitar cotizaciones de precios, condiciones de
contratacion, de entrega, etc.

e Generar los pedidos a los proveedores.

e Realizar un seguimiento de los pedidos.

e Efectuar reclamos cuando fueran necesarios.

e Dar conformidad a las facturas y al remito del proveedor.

e Investigar y procurar nuevas metodologias de compras
y/o cotizaciones.

e Realizar investigaciones de mercado.

10 Apuntes de las clases tedricas de Organizacion Contable de Empresa. Op. Cit.



-19 -

¢ Intervenir en la preparacion de presupuestos.
e Llevar un sistema de estadisticas.

¢ Mantener archivos de la documentacion de las compras.

5. Factores a considerar al efectuar una Compra

Los tres principales factores en la decision de una compra son?:

1) la cantidad
2) la calidady,

3) el precio.

1) La cantidad a comprar se determina segun las necesidades de
produccion o de comercializacion y deben estar definidas en los pedidos que
llegan a Compras.

Los elementos a considerar para establecer la cantidad son:

e La cantidad actual en stock y que se halla disponible.

e Velocidad de rotacion, es decir el consumo de bienes en
periodos determinados.

e El plazo de entrega de los materiales por parte del
proveedor.

e Beneficios financieros por descuentos obtenidos ante las
solicitudes de cantidades mayores.

e Andlisis de otras erogaciones como ser seguros, gastos
de manipuleo, impuestos, etc.

e Capacidad financiera de la empresa.

11 KLEIN, Miguel J., Op. Cit., Pag. 27.
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2) El departamento compras es el principal responsable de que los
bienes que se obtienen sean de la mas alta calidad y que cumplan con las
especificaciones que la empresa requiere, ya que esto posiciona

competitivamente a la empresa.

3) El departamento compras tiene como objetivo obtener un precio
que se adecue a la situacion del mercado, al volumen de la compra en

particular y a las condiciones de pago.



CAPITULO Il

SECTOR PAGOS

Sumario: 1. Departamento Tesoreria; 2.
Seccién Pagos; 3. Definicion de Pagos; 4.
Objetivos; 5. Funciones.
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1. Departamento Tesoreria

El Departamento Tesoreria tiene la responsabilidad del manejo
efectivo y eficiente de los recursos y necesidades monetarias de la empresa,
bajo un entorno econdmico-financiero de cambio e incertidumbre.

“La administracion de la misma consiste en su alimentacién para
pagar los compromisos a medida que llegan los vencimientos, y sera
correctamente cumplida si su control demuestra que la alimentacién de la
tesoreria es suficiente para hacer frente sin dificultades a los diferentes y
sucesivos compromisos.”?

Este departamento se ubica dentro de la Gerencia Administrativa; o
en empresas de mayor tamafio se encuentra en la Gerencia Financiera
cuando existe autonomia de la administrativa. En general su estructuracion

funcional seria la siguiente:

e Seccion Cobranzas
e Seccion Valores
e Seccion Pagos

e Seccion Recaudaciones

Nuestro trabajo estara enfocado al estudio de la Secciéon Pagos,

relacionado a la operatoria de Pago a Proveedores.

12 L OTTE Louis, La Tesoreria de la Empresa, trad. Rubio Villanueva J., Editor
Casanovas Francisco, pag. 23 (Espafia 1968).
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2. Seccion Pagos

Este sector tiene como misiOn organizar y ejecutar todos los
procesos de pagos necesarios para que la empresa cumpla con sus
obligaciones.?

La actividad realizada por el mismo consiste en un conjunto de
operaciones que tienden a cancelar obligaciones asumidas por la
organizacion. El origen de estas obligaciones es diverso: sueldos y jornales
del personal, compra de bienes y servicios, impuestos, etc.

Usualmente a esta operatoria de pagos, se la considera desde el
momento en que se determina la efectiva obligacion de pago de la
organizacién, hasta que se verifica su pago a través de Tesoreria, por medio
de la entrega de valores o dinero a los acreedores y la recepcién de la
constancia del pago a través de un recibo emitido por el acreedor, incluyendo
las debidas registraciones de todas las operaciones.

Existen diferentes formas de cancelar obligaciones, a través de:

emision de cheques, transferencias bancarias, etc.

3. Definicion de Pagos

Podemos citar las siguientes definiciones:

a) Se entiende por pago o cumplimiento de la obligacién, a la
exacta realizacion de la prestacion debida al acreedor.'*

b) Es el total cumplimiento de la prestacion llevado a cabo por el

deudor con animo de extinguir el vinculo obligatorio.*®

13 Apuntes de las clases tedricas de Organizacion Contable de Empresa. Op. Cit.

14 CANOVAS, Espin D., Manual de Derecho Civil Espafiol, P4g149.

15 PENA Puig Federico, Compendio de Derecho Civil Espafiol, Tomo Il
Obligaciones y Contratos, Pag. 312.
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En el presente trabajo, se analizard Ila cancelacion de las
obligaciones contraidas por la empresa, que tienen su origen en una compra
efectuada a un proveedor.

El departamento Tesoreria, que custodia y maneja los recursos
financieros de la organizacion, es quien confecciona el instrumento de pago y

efectla su cancelacion.

4. Objetivos

a) Asegurar el correcto y oportuno pago de las obligaciones
contraidas con proveedores de bienes.
b) Establecer un procedimiento para el control de pago a

proveedores que permita efectuarlo en los plazos previstos.

5. Funciones

Sus principales funciones son las siguientes?®:

¢ Organizar todos los procesos de pagos de la empresa.
e Ejecutar el seguimiento y control de las obligaciones de la
empresa, cuidando las fechas de vencimiento.

e Ejecutar los pagos segun las instrucciones y directivas de
la Gerencia Administrativa Financiera.

e Emitir las Ordenes de Pago.

16 Apuntes de las clases tedricas de Organizacion Contable de Empresa. Op. Cit.
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e Gestionar los pagos con proveedores, acreedores, Yy
terceros.
e Efectuar transferencias y depdsitos en bancos.

e Administrar una caja chica para pagos menores.



PARTE Il
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1. Descripcion de la Empresa

Para el desarrollo del presente trabajo se investigd una empresa
individual, de caracter privado y con fines de lucro. Dicha empresa es de tipo
comercial, dedicada a la compra venta de materiales para la construccion
como ser ladrillos, cemento, cal, hierros, ceramicos.

Desde sus inicios, hace 5 afios atras, se ha caracterizado por un
continuo crecimiento. En la actualidad cuenta con un alto volumen de ventas
y una cartera de clientes que requiere el uso de sistemas computarizados y
la participacion de varias personas para su manejo y control.

La compra de los bienes que comercializa, se efectia a crédito, con
proveedores del interior del pais, principalmente Buenos Aires, debido a que
estos productos no son fabricados en la provincia.

La comercializacion de los productos se realiza a clientes del area
local.

Durante su evolucién, ha aplicado los principios basicos y
elementales del proceso administrativo, tales como, la planificacion,
organizacion, direcciéon y control, en las distintas areas que la constituyen; sin
embargo, su aplicacidon no ha sido lo suficientemente profunda como para
permitirles trabajar en un ambiente de operaciones adecuadamente
controladas. Es decir, la empresa no ha desarrollado y formalizado de
manera suficiente las medidas organizativas que le permitan tener una

estructura de control interno bien definida.
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La empresa bajo estudio no tiene disefiado un organigrama, pero a

través de encuestas y entrevistas llevadas a cabo en la misma, se puede

inferir que su organizacién es de la siguiente manera:

Gerente General

Gerente
Administrativo

Compras Ventas

Almacenes

Contaduria

Tesoreria

Personal

[ | Seccion Pagos

Seccién
'— Recaudacion

L

Caja

En este organigrama se muestra la estructura organizacional actual.

Este tipo de estructura es lineal. El puesto del Gerente General delega la

toma de decisiones al Gerente Administrativo quien posee toda la autoridad y

responsabilidad de mando para la ejecucion de las tareas asignadas a cada

empleado.

De las éareas descriptas sO0lo Compras y Tesoreria resultan

importantes para el proceso de estudio, por lo que se detallan sus

subdivisiones.
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3. Observaciones

La pirAmide organizacional comienza con un Gerente General y un
Gerente Administrativo. Luego, bajo el mando de éste ultimo existen cinco
departamentos: Ventas, Almacenes, Contaduria, Tesoreria y Personal. El
departamento Compras depende también del Gerente General, quien sélo en
aguellas decisiones que son trascendentes para la empresa, tiene una
incidencia significativa.

Entre las principales debilidades se pueden mencionar:

e Inexistencia del area comercial de la empresa. Todas las
funciones son supervisadas por la Gerencia Administrativa y en
algunos casos por la Gerencia General.

¢ Vulnerabilidad al principio de alcance de control, ya que el
Gerente  Administrativo tiene asignadas é&reas de control
excesivamente amplias, con un elevado numero de subordinados
inmediatos, dando como resultado pocos niveles organizacionales y
un aplanamiento de la estructura. Debido a esto, en muchas
ocasiones el Gerente Administrativo, con un notable exceso de
trabajo, se convierte en un cuello de botella para la toma de
decisiones.

e Presenta una estructura de uno sobre uno, lo que implica
un esquema ineficiente, con un nivel innecesario y con una asignacion
inadecuada de las responsabilidades.

e La estructura no respeta el principio de unidad de mando,
al estar el departamento de compras dependiendo del Gerente

General, y al mismo tiempo del Gerente Administrativo.



CAPITULO V

PROCESO ACTUAL DE COMPRAS

Sumario: 1. Descripcion del Proceso de
Compras; 2. Cursograma Actual de Ia
Operatoria de Compras; 3. Verificacion de la
Existencia de Controles en el Area de Compras;
4. Observaciones.
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1. Descripcion del Proceso de Compras

A partir del relevamiento efectuado, podemos decir que el
procedimiento que lleva a cabo la empresa para la obtencion de los bienes
que destina a la comercializacion es el siguiente:

El circuito se inicia con la emision de un “Listado de Rotacién por
Producto” por parte del encargado de compras. Este listado, que se emite a
través del sistema diseflado por la empresa para el desarrollo de sus
operaciones, requiere el ingreso de los siguientes datos:

e seleccién del producto a adquirir

e periodo de aprovisionamiento, es decir, el tiempo expresado
en meses para satisfacer la demanda del producto durante
ese lapso.

Luego de relacionar estas variables el sistema arroja la cantidad a
pedir. Este dato es analizado por el encargado de compras, quien, utilizando
Sus experiencias y conocimientos respecto al mercado, la demanda, y su
criterio personal define la cantidad efectiva a pedir. Esto lleva a que los
bienes a requerir no sean necesariamente los sugeridos por el sistema.

Con respecto a la cotizacidon de precios, el responsable del area
sostiene que: “debido a que la mayoria de los productos que
comercializamos no cuentan con varios proveedores en el mercado, no se
lleva a cabo una comparacion explicita de precios. Solo solicitamos precios al
proveedor por medio de correo electronico o de manera telefénica”.

Luego se procede a confeccionar de manera manual la “Orden de
Compra” por duplicado. El original es enviado al proveedor, mientras que el
segundo ejemplar queda archivado de manera transitoria en el sector.

Cuando la mercaderia llega al Departamento Almacenes junto con
el remito del proveedor, se procede a controlar la calidad de la mercaderia
recibida. En el caso de que algunas unidades presenten algun tipo de fallas,

se deja constancia de ello en el remito. Luego se emite por duplicado un
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“‘Parte de Entrega de Materiales” denominado “P.E.M.”, en el que consta la
mercaderia realmente ingresada a la empresa. Ambos comprobantes, remito
y original del P.E.M., son remitidos al sector compras. El duplicado del P.E.M.
gueda archivado en Almacenes.

Con el duplicado de la Orden de Compra, el remito, el original del
P.E.M. y la factura recibida del sector Pagos, queda constituido un “Legajo
de Compra”. A partir del mismo, Compras procede a realizar un control
respecto a las cantidades y a los precios convenidos. Este control contempla

los siguientes aspectos:

-Que la mercaderia recibida responda a la requerida por la empresa.

-Que el remito se encuentre conformado por Almacenes en cuanto a

calidad de la mercaderia la recibida.

-Que los precios facturados coincidan con los convenidos

previamente con el proveedor.
-Que las condiciones de pago correspondan a las pactadas.
-Que los totales de impuestos estén bien calculados.

En el caso de existir inconsistencia de cantidad (cantidad facturada
mayor a la cantidad recibida) o de precio (precio facturado mayor al pactado)
se procede a emitir la “Nota de Débito” correspondiente por triplicado. El
original es enviado al proveedor, el triplicado se archiva en el sector y la
segunda copia se anexa al legajo para luego ser remitido al sector Pagos
donde se realizara el procesamiento.

Si no se presentan observaciones, se conforma el Legajo de

Compras, que es enviado al sector pagos para su procesamiento.
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2. Cursograma Actual de la Operatoria de Compras

ADQUISICION DE BIENES DE CAMBIO
Cursograma N° 1:Emision de la Orden de Compra
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ADQUISICION DE BIENES DE CAMBIO
Cursograma N° 2: Emision del Parte de Entrega de Materiales (PEM) — Incon. de cantidad
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ADQUISICION DE BIENES DE CAMBIO
Cursograma N° 3: Emision del Parte de Entrega de Materiales (PEM) — Incon. de precios
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3. Verificacion de la Existencia de Controles en el Area de Compras

Para efectuar el estudio del control interno del departamento
compras de la empresa relevada, tomamos como base de referencia los
principios descriptos por el Informe COSO, como asi también los controles

que el autor Miguel Jorge Klein cita en su libro “La funcion de Compras”.

Concentracion de responsabilidad: Es necesario la existencia de
un organigrama funcional del departamento, en donde la responsabilidad del
area esté concentrada en una Gerencia Comercial. Este principio no se
cumple en la empresa analizada, ya que el personal de compras depende
directamente de la Gerencia General y de la Gerencia Administrativa.

Riesgo involucrado: en la organizaciébn al no contar con una

Gerencia Comercial, se produce un “cuello de botella” ya que todas las
decisiones recaen sobre el gerente administrativo (y a veces en el gerente
general), produciéndose un pérdida de informacién y conflicto de intereses
por la doble supervision.

Elaboracién del presupuesto anual de compras: es necesario
realizarlo y verificar su cumplimiento. Resulta importante mantener al dia el
presupuesto e informar su “gasto real’” y variaciones si las hay. En la
empresa relevada, el encargado de compras no realiza un estudio
anticipado de las necesidades de aprovisionamiento de los bienes.

Riesgo involucrado: al no efectuarse el presupuesto de compras,

lleva a que la empresa no pueda preveer las dificultades sino hasta que se
inician las operaciones reales, con los consiguientes retrasos, confusiones y

por ende elevados costos.
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Una eficiente planificacion de las compras evita la acumulacion de
excedentes en los inventarios y las insuficiencias en los mismos, ya que

ambas condiciones pueden ser extremadamente costosas.

Segregacion de funciones: se debe asignar a diferentes personas
las responsabilidades de autorizacion, emision de comprobantes, registracion
de las transacciones y almacenamiento de la mercaderia. En la empresa
analizada se vulnera esta horma ya que una misma persona es la encargada
de realizar el pedido de compra, cotizaciones de precios a los proveedores,
emision de la Orden de Compra y su posterior control.

Riesgo involucrado: al realizar una misma persona el circuito

completo del proceso de compras existen posibilidades de incurrir en un acto
ilicito o fraude. La segregaciéon de funciones esta orientada a evitar que un
individuo tenga control sobre dos o mas fases de una transaccion u
operacion, por lo que las responsabilidades de autorizar transacciones,
registrarlas y mantener la custodia de activos se asignan a diferentes
personas, reduciendo asi las oportunidades para que una persona esté en
posicion de cometer y ocultar errores o fraude, en el curso normal de

sus funciones.

Instrumentacion de la adjudicacién de compra: Toda compra
debe respaldarse en una Solicitud de Cotizacion de Precios realizada por
escrito y enviada en forma simultanea a todos los proveedores. Ello es asi,
ya que a los efectos de un adecuado control interno y verificacion del
aprovisionamiento de bienes efectuado por el departamento de compras, se
puede observar si la misma, que finalmente se colocard a un determinado
proveedor, se hizo considerando los precios mas razonables y las
condiciones mas ventajosas para la empresa. Vale decir, no debe quedar
librado al criterio personal del responsable del departamento la eleccién del

proveedor al que se le asignara la compra. Del relevamiento efectuado en la
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organizacién, observamos que existe una falta de formalizacion de la
solicitud de precios a los proveedores ya que la misma se realiza
telefébnicamente o via e-mail. En el caso particular de la existencia de un
anico proveedor, como sucede en la mayoria de los bienes que adquiere la
empresa, sigue siendo necesaria la formalizacion de la solicitud precios.

Riesgo involucrado: la empresa al no tener definido de manera

formal un detalle de los posibles proveedores especificando los precios, las
condiciones de entrega y pago, etc., lleva a una “mecanizacién en el
procedimiento de la colocacion de una orden de compra a un mismo
proveedor” ya que se desconocen: nuevos proveedores, aparicion en el
mercado de un nuevo producto que podria reemplazar al que se esta
comprado, analisis de las fluctuaciones en las lista precios y demas cambios

que pudieran ocurrir.

Niveles de Autorizacién: Toda Orden de Compra debe estar
firmada por el jefe del sector y aquellas que excedan las necesidades de los
bienes presupuestados o incluidos en los programas de compras, deben
autorizarse especificamente. A partir de nuestra investigacion verificamos
gue las 6rdenes de compra emitas no cuentan con la debida autorizacion por
parte del responsable del sector. Respecto de las compras de grandes
volumenes, se realiza una consulta con el gerente general quien da su
aprobacion (verbal) o no para llevarla a cabo.

Riesgo involucrado: las érdenes de compras al no ser susceptibles

de verificacion y control por parte del responsable del sector origina una falta
importante al sistema de control interno ya que la autorizacién tiene por
finalidad asegurar que soOlo se lleven adelante actos y transacciones que

concuerden con la misidn, la estrategia, y los presupuestos de compras.

Existencia de Manuales: toda organizacion debe contar con un

manual de procedimientos y de funciones para tener un mejor cumplimiento
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de los procesos y para conocer las funciones de cada trabajador en la
organizaciéon. La empresa estudiada no cuenta con estos manuales.

Riegos involucrados: La ausencia de los mismos lleva a que los

miembros de la organizacibn no conozcan cudles son sus funciones,

responsabilidades, limites de autoridad ni los objetivos organizacionales.

Actualizacion de datos: Contar con informacion actualizada de los
articulos relacionados con la empresa, a través de revistas, periddicos,
boletines, informacion obtenida de Internet. En la empresa se realizan
consultas periédicas para controlar los posibles avances tecnolégicos sobre
los productos de interés. De esta manera se mantiene actualizado el registro
de proveedores, para una oportuna informacion sobre precios, costos y

servicios, etc.

Cumplimiento de requisitos formales: Se debe exigir que las
Facturas y remitos enviados por los proveedores, contengan los requisitos de
orden interno y legal correspondientes. Esta norma si es tenida en cuenta al

momento de recibir los comprobantes.

Otros controles: resulta necesario para un adecuado control
interno que los comprobantes emitidos por la empresa tengan una
numeracion preimpresa, correlativa y ascendente encontrandose los mismos
archivados en lugares definidos y custodiados por un responsable. Esta
norma si es contemplada por la organizacion, ya que las Ordenes de
Compras, P.E.M, y Nota de Débito son emitidas de la manera mencionada.
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4. Observaciones

1. No cuenta con una Gerencia Comercial; todas las
decisiones son tomadas por el encargado del departamento bajo la
supervision del gerente administrativo. So6lo en las compras

consideradas muy relevantes participa el gerente general.

2. No tiene estructurado un sistema de control interno que
permita establecer con claridad, una segregacion adecuada de las

funciones de autorizacion, supervision, registro y control.

3. Adolece de un “control por oposicion de intereses”, ya que
el proceso completo es llevado a cabo por una sola persona
(encargado de compras).

4. No cuenta con manuales de funciones ni de
procedimientos para el proceso de adquisicion de bienes, por lo que
los empleados aplican procedimientos de acuerdo a sus
interpretaciones 0 conveniencia, omitiéndose por tanto pasos o

puntos de control.

5. En cuanto a la administracion del personal del
departamento Compras, se observa que la empresa no posee una

politica clara de induccion, entrenamiento y evaluacion.

6. No existe una formalizacion de las solicitudes de
cotizacion de precios, ya que se hacen de manera telefonica o por
correo electronico y no estan sujetas a autorizacion por parte del

responsable del departamento.
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7. Las érdenes de compras que emite se realizan de manera
manual y ademas no estan sujetas a autorizacion por un responsable

superior.

8. Las facturas del proveedor, que se reciben en la empresa
por medio de correo, no son remitidas directamente al departamento
compras para su cotejo con la Orden de Compras y el P.E.M.
correspondiente, sino que se las envia a la seccién pagos para su

previo registro y luego se las entrega al sector compras.

9. El responsable del sector compras, ademas de realizar el
proceso de adquisicién de los bienes, lleva a cabo un estudio de los
precios que presentan los principales competidores de la empresa,
para luego informarlo a la Gerencia General.



CAPITULO VI

PROCESO ACTUAL DE PAGOS A PROVEEDORES

Sumario: 1. Descripcion del Proceso de Pagos;
2. Cursograma Actual de la Operatoria de Pagos;
3. Verificacion de la Existencia de Controles en
el Area de Pagos; 4. Observaciones.
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1. Descripcion del Proceso de Pagos

A partir del relevamiento realizado en la empresa bajo analisis, el
proceso de pagos se desarrolla como se describe a continuacion.

El proceso se inicia cuando el sector de Pagos (Tesoreria) recibe la
factura del proveedor ya sea por correo electronico o por correo postal,
procediendo a registrar, a través del sistema, dicha factura en la cuenta
corriente del proveedor. Los datos ingresados son: razon social del
proveedor, fecha de factura, descripcién del producto, monto bruto y neto,
IVA; y se coloca un sello indicando la fecha en que se registré la misma.

Luego de registrada la factura es enviada al “Sector Compras” para
que éste proceda a los controles de precio y cantidad, detallados en el
capitulo anterior.

Una vez realizado el cotejo correspondiente, el sector Pagos recibe
el legajo integrado por: factura, remito, P.E.M., Orden de Compra y el
duplicado de la Nota de Débito, si es que corresponde, ya controlados,
conformados y autorizados por Compras.

El encargado de pagos teniendo en cuenta los vencimientos de las
facturas y la disponibilidad de tesoreria, establece las prioridades de
cancelacion, emite un “Listado de Pagos” y determina el medio de pago.

Una vez definidas las facturas a cancelar, el responsable del sector
emite por medio de sistema una “Pre - Orden de Pago” (Pre-O.P.) por
duplicado. El original se adjunta con la orden de compra, factura, el remito, y
el P.E.M., integrando asi un “Legajo de Pagos”, y el duplicado de la Pre OP
se envia al sector tesoreria para la emision del cheque correspondiente.

A partir de la Pre-O.P., el tesorero procede a efectivizar el pago
emitiendo el instrumento de cancelacion correspondiente. Las modalidades
de pagos llevadas a cado por la empresa son las siguientes:

a) Si el pago se realiza mediante la acreditacion en cuenta bancaria

del proveedor, se entrega el cheque al responsable del sector pagos, para el
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correspondiente depoésito, recibiendo de la entidad bancaria la boleta de
depdsito como respaldo de dicha operacion. Esta boleta de depdsito junto al
Legajo de Pagos es entregado a Tesoreria para la emision de la “Orden de
Pago”. La orden de pago consiste en un comprobante mediante el cual se
comunica al departamento de tesoreria que prepare el pago correspondiente
de la/s factura/s del proveedor. Tesoreria debe indicar en la orden de pago,
el nimero de cheque, el nombre del banco y el importe por el cual se emite.

La orden de pago se realiza por duplicado a través del sistema
informatico; el original se adjunta al legajo de pagos, remitiéndose al sector
de pagos donde se archiva por proveedor y el duplicado lo conserva
tesoreria.

b) Si el cheque es entregado directamente al proveedor, se procede
a la emision por duplicado de la Orden de Pago a través del sistema
informatico. El original es conformado por el proveedor recibiendo del mismo
el comprobante que respalda la cancelacion de la deuda: el Recibo; y se lo
adjunta al legajo de pago. EI duplicado se archiva en el sector por orden
numeérico.

Finalmente el sector pagos recibe de tesoreria el legajo de pagos
(factura, P.E.M., remito, Orden de compra, boleta de depdsito, recibo, pre-
orden de pago original, orden de pago original) para colocar el sello con
fecha y la leyenda de “pagado”. Todo esto se envia para que el Gerente
General lo revise y lo autorice.

Una vez conformado por el gerente, el legajo regresa al area de

pagos para su archivo de manera definitiva por proveedor.
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2. Cursograma Actual de la Operatoria de Pagos

PAGOS
Cursograma N° 1: Pago a Proveedores

Dpto. Tesoreria: S. Pagos tesoreo

Por correo o

por secretari
ﬂ Factura del
Proovedor

CPU

Registra
sella

Factura del
Proovedor
A Compras
De Compras ND 2 Factura del
| I edor
Rp 1 L oc 2

PEM

Legajo
Provee
dores




-47 -

PAGOS
Cursograma N° 1: Pago a Proveedores

Pag.

Dpto Tesoreria: S. Pagos Tesorero
Listado
Legajo
Provee
dores
Pre. CPU List,
OP Pagos
2
1
Pre O.P.
2
Pre O.P.
—
@

cheque

Ch.
Emitido

Al Banco

deposita ®—>

Al
Proovedor




-48 -

PAGOS

Cursograma N° 1: Pago a Proveedores
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3. Verificacion de la Existencia de Controles en el Area de Pagos

Para efectuar el estudio del control interno del Departamento Pagos
de la empresa relevada, tomamos como base de referencia los principios
descriptos por el Informe COSO, el Manual de Auditorial’ y el libro

“Organizaciones, Procedimientos y Estructuras”.*®

e Principios relativos a la estructura

Concentracion de la responsabilidad: la custodia y el manejo de
los fondos deben estar concentrados en una sola persona generalmente el
tesorero. En la empresa analizada este principio se verifica ya que la Unica

responsable de la administracion de los fondos es el tesorero.

Separacién total de los fondos: Es recomendable que los fondos
provenientes de cobranzas estén separados de los de pagos; de esta
manera todas las cobranzas deben depositarse en cuenta corriente bancaria
y todos los pagos deben realizarse por medio de cheques para obtener de
esta manera un mayor control sobre el dinero. La empresa obedece a dicha

norma estableciendo un sector para pagos y otro para recaudaciones.

17 LATTUCA J. Antonio, y “Otros”, Manual de Auditoria, 102 Edicién, (Buenos
Aires, 2004).
18 VOLPENTESTA, Jorge Roberto, Op. Cit. Pag. 306.
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e Principios relativos al procedimiento:

Separacién de funciones: esta norma establece que el sector
pagos se encuentre separado de cobranzas, y contaduria. Resulta
importante que se manifieste el control por oposicidbn de intereses,
comprobando que quien efectiviza el pago no es el mismo sector que realiza
la registracion. En la empresa relevada, las tareas del manejo de fondos y
registracion son realizadas por el mismo sector, tesoreria, bajo un mismo
responsable por lo que esta norma de control interno no es implementada.

Riesgo involucrado: Tener un adecuado esquema de seguridad en

el manejo de los fondos no es suficiente para mitigar el riesgo de un fraude
dentro de la organizacion, si no se segregan funciones de forma adecuada.
La segregacion de funciones esté orientada a evitar que una misma persona
tenga accesos a dos 0 mas responsabilidades dentro del sistema, como ser
registrar y realizar pagos de tal forma que pueda realizar acciones o

transacciones que lleven a la consumacion de un fraude.

Definicion de normas y procedimientos: los procedimientos que
se apliquen en la operaciones de pagos deben ser claros y precisos, estar
respaldados por instrumentos escritos (normas, manual de funciones, manual
de procedimientos, cursogramas), y ser de aplicacion homogénea para
situaciones y operaciones iguales. La empresa no cuenta con manuales de
procedimientos.

Riesgo involucrado: La ausencia de los mismos lleva a que los

miembros de la organizacion no conozcan cuales son sus: funciones,
responsabilidades, limites de autoridad, obligaciones, objetivos

organizacionales.

Correcta captaciéon y entrada de datos: los formularios

involucrados en esta actividad deben tener numeracion preimpresa,
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correlativa y ascendente, estar archivados en lugares definidos y precisos, y
tener un responsable de su custodia. Esta norma si es implementada por la
empresa, ya que tanto las Pre-OP como las Ordenes de Pagos, son emitidas
de la manera requerida por esta norma, formando parte de un ‘legajo de

pagos”, que es archivado por el responsable del sector pagos.

e Principios relativos al personal

Debe estipularse una politica de personal de manera que
periddicamente se realice una rotacion de todo el personal afectado al
manejo de fondos. De esta manera se evita que una persona conozca a la
perfeccion una actividad que conserve como secreto profesional, o que lo
lleve a cometer un fraude. Esta norma no es llevada a cabo en la empresa,
ya que la persona encargada del manejo de los fondos es la misma desde
que se inici6 la organizacion.

Riesqgo involucrado: Es importante cambiar los puestos dentro de la

organizacion, para que “todos” los empleados puedan conocer algo del
puesto del otro, asi en caso de una crisis todos pueden estar listos para
solucionarla. Esto permite: que las personas no se apoderen del cargo; que
todos los miembros de cada equipo tengan igualdad de oportunidades para
poder rendir en diferentes areas; que todos puedan adquirir nuevas
habilidades y nuevos conocimientos.

e Otros controles

En el circuito de pagos resulta necesario que, ademas de los ya
mencionados, se lleven a cabo los siguientes controles:

a) Autorizaciones. Todos los pagos deben ser autorizados
previo examen de la documentacién respaldatoria. Esta medida, no se
cumple en su totalidad, ya que si bien el gerente general controla el pago con
la documentacion que lo respalda, esta revision lo realiza una vez que el

pago ya se efectivizo.
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Riego involucrado: al no realizar un control por parte del

gerente general de los pagos con la documentacion que lo respalda
previo a su efectivizacion, lleva a que quizas se realicen cancelaciones
no acordes a la politica de la empresa.

b) Medios de pago. Todos los pagos deben realizarse por
medio de cheques y los mismos tienen que estar firmados al menos por dos
personas, para una mayor agilidad, confiabilidad y seguridad en los pagos.
Este control si se verifica, ya que los pagos se realizan por medio de
cheques que son firmados por dos responsables de la empresa, el gerente y
uno de los socios.

c) Cheques. Todos los cheques deben estar emitidos “no a
la orden” del acreedor, de manera que exclusivamente puedan ser
depositados en cuenta corriente de ese acreedor. En el caso de la empresa
analizada todo cheque que se emite para la cancelacion de un pago es
emitido con esta clausula.

d) Legajos de pago. Cada vez que se firma un cheque éste
debe estar acompafiado de la documentacién respaldatoria completa y
controlada. Esta norma si se cumple ya que toda emision de cheques, se
encuentra respaldada con todos los documentos contenidos en el “Legajo de

Pagos”.

4. Observaciones

1. Inadecuado registro de comprobantes. Las facturas de los
proveedores son ingresadas al sistema por sector Pago de la

Tesoreria, siendo esta una funcion de Compras.
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2. Vulnerabilidad del principio de alcance de control. Si bien
la empresa cuenta con una Gerencia Administrativa, ésta concentra la
responsabilidad de las funciones de todas las areas operativas de la

organizacion.

3. Falta de niveles de autorizacién. La definicion del medio
de pago esta a cargo del encargado del sector, sin contar con una

autorizacion por parte de un nivel superior.

4. Falta de segregacion de funciones. Una misma persona
es la encargada de la emisién de la Orden de Pago, de efectivizar el

pago y de su registracion.

5. Falta de informatizacion del sector. Esto obliga a un gran

movimiento de comprobantes desde un sector a otro.

6. Ausencia de rotacion del personal. Una sola persona es la
encarga de la actividad de pagos, sin posibilidad de que otros
miembros del equipo puedan mostrar sus capacidades, habilidades,

etc.

7. Falta de controles oportunos. Una vez efectivizado el
pago, recién se somete el legajo de pagos para la debida autorizacién

y control por parte del Gerente General.



CAPITULO VI

DIAGNOSTICO




-55-

Diagnostico

Mediante la aplicacion de una serie de procedimientos de
recoleccion y andlisis de datos, se obtuvo una gran cantidad de informacién
acerca de las actividades, tareas y responsabilidades relacionadas con los
procesos de adquisicion de bienes y pago a proveedores.

Del andlisis se determind, a pesar de la existencia de controles
basicos y el deseo de la gerencia en trabajar en un ambiente controlado, la
presencia de debilidades relacionadas con: la segregacion y asignacion de
funciones y responsabilidades; el disefio y aplicacion de los procedimientos
administrativos; inexistencia de normas que regulen dichas funciones y
procedimientos; limitaciones en el desarrollo del sistema informéatico; etc.

Esta situacion, somete a la empresa a una serie de riesgos, tales
como: facilitar al personal para que realice las tareas de acuerdo a sus
propias interpretaciones o conveniencias, por lo que puede ocasionar
ineficiencias en las mismas, incrementando la posibilidad de errores o
irregularidades en la ejecucion de los procesos.

En consecuencia, resulta necesario reestructurar la empresa, en
particular, los sectores de compras y pagos. Asimismo, redisefiar los
procedimientos de compras y pagos a proveedores con el fin de establecer
un sistema de control interno que promueva la eficiencia en las operaciones.
Esto redundara en facilitar el cumplimiento de los objetivos establecidos por
la empresa. De esta manera, el sistema de control interno se convertira en un
elemento de apoyo a la empresa para lograr una ventaja competitiva con
respecto a otras empresas del mismo ramo y contribuira al crecimiento en el

cada vez mas exigente mercado de los materiales para la construccion.



CAPITULO ViIlI

DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y REINGENIERIA DE
PROCESOS

Sumario: 1. Respecto a la Estructura; 2.
Respecto al Departamento Compras; 3.
Respecto al Sector Pago a Proveedores; 4.
Organigrama Propuesto; 5. Cursogramas
Propuestos. 6. Manuales de Organizacién y
Procedimientos.
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1. Respecto ala Estructura

El disefio de un adecuado control interno no solo implica tener un
dominio sobre la operatoria sino también un conocimiento profundo en el
medio especifico en el cual se va a aplicar. Es importante destacar, que el
sistema de control interno provee una garantia razonable y no absoluta en el
logro de los objetivos y metas constituyendo uno de los componentes

basicos de la actividad gerencial.

Para que un sistema de control interno funcione con eficiencia se

recomiendan las siguientes propuestas:

e Disefiar una adecuada estructura organizacional
incorporando en la misma una gerencia comercial, distinta a la
gerencia administrativa ya existente, que tendra a su cargo los
departamentos Compras, Almacenes y Ventas. De esta manera se
logra una mejor division y supervision de las tareas en cada una de las

areas.

e Elaborar manuales de funciones y procedimientos tanto
para el area de compras como de pagos, en los cuales se establezcan
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa, debiendo ser accesibles al personal, para que todos tengan
conocimiento de los mismos. Ademas, en caso de ser necesaria la
modificacion de un determinado proceso, se deben realizar las
actualizaciones pertinentes, con la debida autorizacion del

responsable de cada sector.

e Contar con programas de entrenamiento, motivacion,

participacion y remuneracion apropiada del personal, creando en ellos
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una cultura empresarial encaminada a evitar operaciones

fraudulentas.

A continuacion, proponemos una reestructuracion del control interno
en los procesos de compras y pagos, detallando los siguientes aspectos

especificos que ayudaran a mejorar la eficiencia de los circuitos operativos.

2. Respecto al Departamento Compras

1. Resulta necesario realizar una planificacion de las
compras ya que ayudara a conseguir los objetivos estratégicos de la
organizacién, precios mas competitivos, efectuar compras oportunas
evitando la acumulacion de inventarios y la insuficiencia de los

mismos.

2. Establecer una correcta segregacién de funciones y
responsabilidades teniendo en cuenta el siguiente principio: quien
realiza el pedido de compras no puede ser la misma persona que
cotiza los precios a los proveedores, ni emite la orden de compra. Esto
es necesario, para reducir las oportunidades de error o

irregularidades en el proceso.

3. Se debe formalizar la Solicitud de Cotizacién de Precios,
enviando la misma en forma simultanea a diferentes proveedores,
para luego poder cotejarlas y analizar: precios, formas de pago,

calidad del producto, condiciones de entrega, etc.

4. Es necesario que las Ordenes de Compra se sometan a

la revision y autorizacion del Gerente Comercial.
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5. Las facturas de los proveedores deberan recibirse
directamente en este sector (Compras) para su correspondiente
control con el remito, P.E.M. y Orden de Compra; determinando asi las

desviaciones correspondientes en el caso de existir.

6. Si se presentan diferencias en los precios, siendo el
precio facturado por el proveedor menor al precio pactado en la Orden
de Compra, se deberia informar al mismo por cuestiones de ética y

buenas practicas comerciales.

7. Se recomienda una modificacion del sistema que
actualmente se emplea, para que las Ordenes de Compra y las Notas
de Débito sean emitidas por medio de soporte informético, para un

rapido procesamiento y control de los mismos.

3. Respecto al Sector Pagos a Proveedores

1. La definiciébn de los medios de pagos que se utilizaran
para cancelar las deudas con los proveedores deberan ser analizados

y autorizados por un responsable superior: el Gerente Administrativo.

2. Establecer una correcta segregacion de funciones,
teniendo en cuenta el siguiente principio: la persona que efectiviza el
pago a proveedores, no podra ser la misma que emite la Orden de

Pago ni registre.

3. Se deberan enviar a Contaduria los comprobantes que
respaldan los pagos efectuados a los proveedores (Orden de Compra,
Remito del Proveedor, Factura del Proveedor, P.E.M. y Orden de

Pago) para su correspondiente control.
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4. A partir del cursograma propuesto, evitamos el
movimiento innecesario de los comprobantes de un sector a otro, con
esto se lograra un ahorro de tiempo y se disminuye el riesgo de

pérdida de los documentos.

5. Es necesario promover una adecuada rotacion de
personal, con el objeto de evitar que una misma persona conozca todo
el proceso respecto al manejo de fondos, impidiendo de esta manera

la realizaciéon de maniobras fraudulentas.
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4. Organigrama propuesto

Gerente General

Gerencia Gerencia
Comercial Administrativa
I I
[ [ ] [ [ ]
Departamento Departamento Departamento . .
p P P Tesoreria Contaduria Personal
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| |Pedido de compra
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Seccién
Valores
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5. Cursogramas propuestos

ADQUISICION DE BIENES DE CAMBIO
Cursograma N° 1: Emisién de la Orden de Compra

Dpto. Compras: S. Pedido de Compras Dpto: Compras: S. Concursos de Precios

Dpto. Compras: S. Ordenes
de Compras
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Al
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ADQUISICION DE BIENES DE CAMBIO
Cursograma N° 1: Emision de la Orden de Compra

Dpto. Compras: S. Pedido de
Compras
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ADQUISICION DE BIENES DE CAMBIO

Cursograma N° 2: Emision del Parte de Entrega de Materiales (PEM)

Dpto. Almacén: S. Recepcion

Depto. Compras: S. Ordenes de Compras
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ADQUISICION DE BIENES DE CAMBIO
Cursograma N° 3: Conformidad de la Factura del Proveedor — Inconsistencia de cantidad

Dpto. Compras: S. Ordenes de Compras
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ADQUISICION DE BIENES DE CAMBIO
Cursograma N° 4: Conformidad de la Factura del Proveedor — Inconsistencia de Precio
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PAGOS
Cursograma N° 1: Pagos a Proveedores

Dpto. Contaduria: Cuentas Corrientes
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PAGOS

Cursograma N° 1: Pagos a Proveedores

Dpto. Tesoreria: S Instrumentacién de Pagos
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PAGOS
Cursograma N° 1: Pagos a Proveedores

Dpto. Tesoreria: Caja Pagadora tesorero
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6. Manuales de Organizacion y Procedimientos

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO COMPRAS

Hoja: 1 De: 2

I-VISION

Implementar un sistemas de compras eficiente, confiable vy
trasparente, maximizando la aportacion de valor de las fuentes de
abastecimiento para lograr contribuir a la obtencion de resultados y

objetivos de la empresa.

[I-MISIONES

1. Asegurar la obtencién de bienes de cambio, necesarios para el
buen funcionamiento de la empresa, procurando su obtencion en el
momento debido, dentro de la calidad requerida y a un precio
adecuado que contemple las mejores condiciones financieras
posibles.

2. Mantener informado sobre las condiciones en que se desenvuelven

las fuentes de abastecimiento de la empresa.

[I-FUNCIONES

1. Formular objetivos, politicas y programas destinados a logar el
mayor beneficio de la empresa en materia de adquisicion de los
bienes a comercializar.

2. Mantenerse actualizado respecto a la marcha general del negocio al

avance tecnolégico, y desarrollar nuevas fuentes de abastecimiento
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gue brinden soluciones valiosas y econdémicas, productos de calidad y
servicios 6ptimos.

3. Prevenir de las variaciones de precios en el mercado, asi como de
las coyunturas o las tendencias que sean del interés de la
organizacion.

4. Coordinar con la Gerencia las alternativas de financiacion de las
compras.

5. Mantener comunicacion dinamica y constante con los ejecutivos de
la empresa, para elaborar el presupuesto periédico de compras, en
funcion de los niveles de actividad programado y de las politicas de
stock establecidas.

6. Definir la politica a aplicar en la celebracién de los contratos con los
proveedores de bienes, respecto a las condiciones de entrega y de
pago, tratos necesarios en casos de rechazo y ajustes.

7. Garantizar la calidad de los bines adquiridos....

8. Mantener con los proveedores relaciones eficientes.

9. Analizar las tendencias del mercado y actualizar el registro de
proveedores, a afectos de identificar nuevos materiales que puedan
proveer, (Analizar los proveedores actuales y potenciales y disponer
de un listado de proveedores alternativos).

10. Verificar que sean efectuados los reclamos a los proveedores ya
sea por cantidades facturadas, o por diferencia de calidad de los
productos adquiridos.

11. Buscar soluciones para mejorar los costes de la organizacion y
actuar en coordinacién con los demas departamentos, estableciendo
un sistema de informacion eficiente.

12. Vigilar que el personal del area cumpla en forma eficiente los

procedimientos establecidos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO TESORERIA

Hoja: 1 De: 2

I-VISION
Asegurar el manejo efectivo y eficiente de los recursos y necesidades

monetarias de la empresa

lI-MISIONES

1. Recibir, custodiar, controlar y registrar los ingresos y egresos,
fondos, valores, disponibilidades bancarias y flujo de los recursos
econdémicos de la empresa.

2. Supervisar, coordinar y conducir las actividades de control de

ingresos y egresos financieros.

I1I-FUNCIONES

1. Custodiar con las maximas medidas de seguridad posible, los
fondos y valores de la empresa.

2. Aplicar normas para recibir y depositar los ingresos de fondos y
valores.

3. Recibir, registrar, y depositar los recursos financieros.

4. Programar y efectuar los pagos que se requieren en la empresa,
conforme a los flujos de fondos y de conformidad con los lineamientos
establecidas por la Gerencia.

5. Asegurar el correcto y oportuno pago de las obligaciones contraidas

por la empresa con proveedores de bienes y servicios. En casos
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especiales, este pago se hard previa autorizacién de la documentacion
completa y exacta desde Gerencia.

6. Realizar los cheques respectivos y depdsitos bancarios vy
entregarlos a las entidades correspondientes.

7. Revisar los documentos sustentatorios antes de efectuar el pago.

8. Enviar las facturas y boletas con su respectivo comprobante de
traspaso a Tesoreria para programar su pago segun corresponda.

9. Almacenar los soportes de todas las transacciones.

10. Realizar boletines diarios de los fondos de la empresa.

11. Aplicar las medidas necesarias para la prevencion de errores en
cuanto al manejo del efectivo, la caja y los bancos.

12. Brindar la informacion oportuna sobre la liquidez y de todas las

transacciones comerciales y financieras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Operatoria  Adquisicion de Bienes de Cambio

Circuito Emision de la Orden de Compra

DEPARTAMENTO COMPRAS

Seccion: “Pedido de Compra’

1. A partir de un Pedido Interno de Compra (PIC) que llega desde

Almacenes, el Jefe del Sector ingresa al sistema y emite un Listado de

Rotacion de Productos en una copia. Este listado debera contener

aquellos articulos de reposicion automatica que se encuentren en el

punto de pedido.

. Se verifica por sistema que en el Presupuesto de Compras esté

prevista la adquisicion que se desea realizar.

. Una vez generado el listado de Rotacion de Productos se somete a

autorizacion.

3.1 En el caso que NO se autorice, se reinicia el proceso.

3.2 En el caso que Sl sea autorizado, se procede a conformar el
mismo mediante la firma del Jefe del sector Pedido de Compra.

. El Listado de Rotacion de Productos queda archivado de manera

definitiva por 6rden numérico en éste sector.

Seccion: “Concurso de Precios”

4. Se ingresa al sistema y a partir de consultar los archivos Listado de

Rotacién de Producto y Maestro de Proveedores, se emite la Solicitud
de Cotizacion y un Listado de Solicitud de cotizacion, momento a partir

del cual se genera el archivo correspondiente.
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5. El jefe de la Seccion Concurso de Precios firma las solicitudes de
cotizacion y envia las mismas a los proveedores seleccionados,
archivando en forma transitoria y numeérica el listado correspondiente.

6. Cuando regresan las Solicitudes de Cotizacion firmadas vy
completadas por los proveedores, se hace constar la fecha de
recepcion en los comprobantes, se firman y se cargan al sistema los
datos consignados por los proveedores.

7. Las Solicitudes de Cotizacion se anexan al Listado de Solicitud de
Cotizacion y se archivan transitoriamente por orden numeérico.

8. Una vez ingresados los datos de la Solicitud de Cotizaciéon se emite la
Planilla Comparativa de Presupuestos (PCP) a partir de la cual se
seleccionara (o no) un proveedor.

8.1. Si NO se selecciona un proveedor se debera iniciar un nuevo
proceso a partir del envio de las Solicitudes de Cotizacion.

8.2. En el caso de Sl seleccionar un proveedor, se anexa la planilla
Comparativa de Presupuestos al listado de Solicitud de Cotizacién y a
las Solicitudes propiamente dicha y se procede a completar en éstas
el nimero de la Planilla Comparativa de Presupuestos.

9. Finalmente se adjudica, se firma la Planilla Comparativa de
Presupuesto y se ingresa al sistema para dejar asentado en el archivo
“Listado de Rotacion de Productos” dicha asignacion.

10. Se archiva definitivamente en el sector la PCP por érden numérico.

Secciéon: “Ordenes de Compra”

11. Una vez completada la adjudicacion se procede a ingresar al sistema
para generar la Orden de Compra por duplicado la cual se realizara a
partir de los siguientes archivos:

e Listado de Rotacion de Productos: se toma informacion

respecto a quien se le adjudic6 cada articulo.
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e Stock: se ingresa la cantidad a comprar, afectando
previamente dicho archivo, sin alterar la informacion de
existencias de los articulos.

e Presupuesto de Compras: se afecta la partida
presupuestada.

e Orden de Compra: se genera para contener los datos que
respaldan la emision del comprobante.

12. Una vez generada e impresa la Orden de Compra por duplicado, las
mismas son firmadas por el Gerente Comercial.

13. El original es entregado al proveedor y el duplicado continta en el
circuito de Emision del Parte de Entrega de Materiales. (Cursograma
N° 2).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Operatoria  Adquisicion de Bienes de Cambio

Circuito Emision del Parte de Entrega de Materiales (P.E.M.)

DEPARTAMENTO ALMACENES

Seccion: “Recepcion”

1. El circuito se inicia a partir de la llegada del producto al sector junto

con dos copias del Remito del proveedor; éstos son enviados al
departamento Compras (Seccién Ordenes de Compra) para su control
y conformidad.

. Luego se procede a controlar los bienes recibidos y se emite un P.E.M.
el cual se realizara a partir de los siguientes archivos:

e Stock: se ingresa la cantidad de mercaderia efectivamente
recibida  afectando  definitvamente  este  archivo,
produciéndose un alta en stock.

e Ordenes de Compra: se deja registrado el cumplimiento de
la Orden de Compra pendiente.

e Contabilidad: se procede a realizar la registracion contable
correspondiente.

e P.E.M.: se genera para contener los datos que respaldan la
emision del comprobante.

. Una vez generado e impreso el P.E.M. por duplicado, son firmados por
el responsable del sector. El original es enviado al Departamento
Compras y el duplicado queda archivado en el sector por nimero, de

manera definitiva.
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DEPARTAMENTO COMPRAS

Seccién "Ordenes de compra”

4. A partir del control del P.E.M., Orden de Compra, Remito del

proveedor, se decide si:
4.1. No se observa el remito, ya que las cantidades recibidas
coinciden con las pactadas y con las que figuran en el remito, en este
caso se procede a firmar los mismos.
4.2. Se observa el remito, ya que las cantidades recibidas no
coinciden con las pactadas y con las que figuran en el remito, en este
caso se analiza si:
4.2.1 Se ordena Devolucién de los bienes, formando parte de otro
proceso.
4.2.2. No se ordena la Devolucién de los bienes, se observan y se
firman los remitos.

5. El remito duplicado es entregado al proveedor y el original, se anexa al
P.E.M. original y a la Orden de Compra duplicada, conformando asi un
Legajo de Compras.

6. Finalmente el Legajo de Compras se controla y se envia al

Departamento Contaduria (Cuentas Corrientes)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Operatoria  Adquisicion de Bienes de Cambio

Circuito Conformidad de la Factura del Proveedor — Inconsistencia de

cantidad

DEPARTAMENTO COMPRAS

Seccién: “Ordenes de Compra”

1. A partir de la Factura del proveedor se ingresa al sistema para
determinar la existencia o no de inconsistencias, la cual se realizara a
partir del cruce de los siguientes archivos:

e P.E.M.: contiene informacion de la mercaderia realmente
ingresada.

e Ordenes de Compra: contiene informacion de las
cantidades, precios, condiciones de plazo que fueron
pactados.

e Factura del Proveedor: se toman datos del proveedor
como ser: nombre, razon social, CUIT, etc.

2. En el caso de existir diferencias de cantidad se deja asentado en la
planilla de Inconsistencia, y se analiza si:

1. La cantidad facturada por el proveedor es menor a la cantidad
realmente recibida (P.E.M.), se observa y se firma la factura
procediéndose posteriormente a su registro en el sistema.

2. La cantidad facturada es mayor a la cantidad indicada en el P.E.M.,
se observa, se firma y se saca fotocopia a la factura.

La fotocopia de la factura es enviada al departamento Contaduria
(Facturacion) para la emision de la Nota de Débito. La misma se
emite por triplicado, enviando el original al proveedor, el triplicado

gueda archivado de manera numérica en ese sector y el duplicado
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es enviado al departamento Contaduria (Cuentas Corrientes) para
su debido control. La copia de la factura es archivada en Contaduria
de manera definitiva.

3. En el caso de NO existir inconsistencia o bien que las mismas fueran
salvadas se procede a conformar y registrar por sistema la factura del
proveedor, tomando informacién de los siguientes archivos:

e P.E.M.: contiene informacion de cantidad efectivamente
recibida

e Factura: se procede a completar los datos en la misma.

e |VA Compras: se genera a partir del registro contable.

e Contabilidad: se procede a realizar la registracion contable
correspondiente.

4. La factura del proveedor es enviada al departamento Contaduria
(Cuentas Corrientes) para su respectivo control.

5. Se archiva de manera definitiva la planilla de inconsistencia por fecha.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Operatoria  Adquisicion de Bienes de Cambio

Circuito Conformidad de la Factura del Proveedor — Inconsistencia de

Precios

DEPARTAMENTO COMPRAS

Seccién: “Ordenes de Compra”

1. A de la Factura del proveedor se ingresa al sistema para determinar la
existencia o no de inconsistencias, la cual se realizara a partir del
cruce de los siguientes archivos:

e P.E.M.: contiene informacion de la mercaderia realmente
ingresada.

e Ordenes de Compra: contiene informacion de las
cantidades, precios, condiciones de plazo que fueron
pactados.

e Factura del Proveedor: se toman datos del proveedor
como ser: nombre, razon social, CUIT, etc.

2. En el caso de existir diferencias respecto a los precios, se deja
asentado en la Planilla de Inconsistencia, y se analiza si:

1. El precio facturado por el proveedor es menor al precio pactado en
la Orden de Compra se analiza si:

a) Se trata de un error del proveedor se procede a

observar, firmar y registrar la factura del proveedor.

b) No se trata de un error se ingresa al sistema para

modificar el archivo stock, y luego se observa, firma y
se registra la factura.

2. El precio facturado por el proveedor es mayor al precio pactado en

la orden de compra, se decide si se:
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a) Acepta el mayor precio, se procede a ingresar al
sistema para modificar el archivo stock y luego se
observa, firma y registrar la factura.

b) No se acepta el mayor precio de la factura, se debe
analizar si se respeta o no, el precio pactado en la
Orden de Compra.

- De NO aceptarse se procede a ordenar la devolucion
de la mercaderia, emitiendo a través de sistema la
Orden de Devolucién. Esta es firmada por el Gerente
Comercial y enviada al departamento Almacenes.
Luego la factura se observa en disconformidad, se
firma y se registra.

- Si se respeta el precio de orden de compra se procede
a sacar una fotocopia de la factura para ser enviada al
departamento Contaduria (Facturacién) donde se
emitird la Nota de Débito correspondiente. La misma
se emite por triplicado, enviando el original al
proveedor, el triplicado queda archivado de manera
numerica en ese sector y el duplicado es enviado al
Departamento Contaduria (Cuentas Corrientes) para
su respectivo control. La copia de la factura es
archivada en Contaduria (Facturacién) de manera
definitiva. Luego se observa, firma y registra la
factura.

3. En el caso de NO existir inconsistencia o bien que las mismas fueran
salvadas se procede a conformar y registrar por sistema la factura del
proveedor, tomando informacién de los siguientes archivos:

e P.E.M.: contiene informacion de cantidad efectivamente
recibida

e Factura: se procede a completar los datos en la misma.
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e |VA Compras: se genera a partir del registro contable.
e Contabilidad: se procede a realizar la registracion contable
correspondiente.
4. La factura del proveedor es enviada al Departamento Contaduria
(Cuentas Corrientes) para su control.

5. Se archiva de manera definitiva la planilla de inconsistencia por fecha.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Operatoria Pagos

Circuito Pago a Proveedores

DEPARTAMENTO CONTADURIA

Seccion: “Cuentas Corrientes”

1. El proceso de Pagos a Proveedores comienza, cuando el
Departamento. de Contaduria ingresa al sistema y emite un Listado
de Pagos, que se realiza a partir de los siguientes archivos:

» Factura del Proveedor: contiene informacion de todas las
facturas registradas con sus correspondientes vencimientos.
» Disponibilidad: donde se observan los recursos con que
cuenta la empresa para las futuras erogaciones o pagos.
» Listado de Pagos: se genera para contener los datos que
respaldan la emision de dicho comprobante.
Con este listado de Pagos el jefe del sector define el medio
de pago.

2. El Legajo de Compras, compuesto por: orden de compra duplicada, el
remito original, el P.E.M. original, factura del proveedor y Nota de
Debito duplicado (de corresponder), es enviado junto al Listado de
Pagos para la correspondiente autorizacion por parte del Gerente
Administrativo. Este, teniendo en cuenta la disponibilidad y las
prioridades de pago, puede modificar o no el Listado de pagos. En
ambos casos firma el listado y lo devuelve al Dpto. Contaduria.

3. El Departamento Contaduria, en funcion del Listado de Pagos y el
Legajo de Compras emite por sistema una Pre-Orden de Pago por
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duplicado, donde se especifican la/s factura/s que se cancelaran. Para
esto, se tomaran datos de los siguientes archivos:
» Listado de Pagos: contiene informacion de los pagos que
fueron autorizados por el Gerente Administrativo.
» Pre-Orden de Pago: se genera para contener los datos que
respaldan la emision del comprobante.
4. La Pre- orden de pago duplicada se archiva por numero en el sector y
la original se anexa con el Legajo de Compras, y el Listado de pagos

para ser enviado a la Seccion Instrumentacion de Pagos.
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DEPARTAMENTO TESORERIA

Seccioén: “Instrumentacion de Pagos”

1. Se recibe del Departamento Contaduria, el Legajo de Compras en el
gue se anexan la Pre-Orden original, conformando asi un Legajo de
Pagos.

2. A patrtir del mismo se procede a emitir por sistema la Orden de Pago
por duplicado, y manualmente el cheque cancelatorio de la deuda.
Para esto se consultan los archivos:

» Pre-Orden de Pago: donde constan todas las facturas del
proveedor a cancelar.

» Banco: contiene informacién de las disponibilidades de los
distintos bancos con que opera la empresa.

» Cheque: contiene datos de los cheques que fueron emitidos

» Disponibilidad: se afecta de manera definitiva los recursos de
la organizacion.

» Contabilidad: se realiza la registracion  contable
correspondiente.

» Orden de Pago: se genera para contener los datos de la
emision de la orden de pago.

3. La Orden de Pago y el cheque son firmados por el jefe del sector.
Ambos se anexan al Legajo de Pagos, que contiene toda la
documentacion respaldatoria de los pagos que se van a efectivizar, y

se envian al Gerente Administrativo para su control y conformidad.
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Seccion: “Caja Pagadora”

1. Se recibe del Gerente Administrativo el Legajo de Pagos (PEM,
Remito, Factura, Orden de Compra, Pre-OP, Cheque y Orden de Pago
original y duplicado); autorizado y conformado para proceder a la
efectivizacion de los pagos.

2. Las formas de pagos pueden ser:

a) Entrega del cheque directamente al proveedor, quien firma la
orden de pago y ademas éste emite un Recibo de Cobranza como
constancia del pago. Luego se procede a sellar la Orden de Pago
con la leyenda “Pagado”.

b) Depdsitos en la cuenta bancaria del proveedor, recibiendo de la
entidad bancaria la boleta de depdsito correspondiente. Una vez
qgue el pago se encuentra acreditado en la cuenta del proveedor,
éste envia el Recibo de Cobranza como constancia de pago.

3. La Orden de Pago duplicada se envia al sector instrumentacion de
pagos donde es archivada de manera definitiva; y el legajo de pago es
enviado al tesorero para su control y conformidad.

4. Finalmente el legajo de pagos es enviado por el tesorero al
departamento Contaduria (Contabilidad Central) para su control y

archivo.
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CONCLUSION
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CONCLUSION

El Control Interno para una organizacion, como todo sistema,
implica un conjunto de partes o actividades que trabajan en forma integrada
para alcanzar un conjunto de objetivos. Por lo tanto, una empresa que
carezca de dicho sistema arriesga su crecimiento e impide la
continuidad de la misma ya que no posee un instrumento para eliminar o
disminuir las deficiencias y debilidades que pudieran existir en su
organizacion. En tal sentido, es elemental que los directivos de las
empresas tomen conciencia de la importancia que tiene contar con un
control interno adecuado que les permita un apropiado desenvolvimiento
de las operaciones para alcanzar los objetivos trazados previamente.

Una vez relevado el funcionamiento del control interno en los
procesos de compras y pagos de la empresa bajo estudio, se observaron las
siguientes debilidades:

e No posee una estructura organizativa adecuada.

e NO cuenta con normas escritas de procedimientos y
funciones donde se consignen las tareas vy
responsabilidades del personal que participa en las
operatorias.

e Adolece de una adecuada segregacion de funciones.

¢ Requiere de una mayor informatizacién en la emision de sus
comprobantes.

e Necesita implementar niveles de autorizacion de los
documentos que intervienen en los procesos.

En funcion a los puntos sefalados, se desarrolld6 un modelo de
organizacion basado en un adecuado control interno, fundamentalmente a
través del uso de organigramas, cursogramas y sus respectivos manuales.

Cabe agregar que el éxito de este modelo, dependerd en gran

medida de la internalizacion que de él haga la gerencia de la empresa.
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