El Ciclo de Adquisiciéon de Bienes y Pago

TECNICAS DE CONTROL INTERNO

Las técnicas de control interno puede clasificarse ligeramente en técnicas de prevencion y de
descubrimiento.

Las técnicas de prevencion estan destinadas a proporcionar seguidad razonable de que Unicamente se
reconocen y procesan transacciones validas. Como ejemplo de técnicas de prevencion pueden citarse:

Autorizacion supervisora de las transacciones de ajustes;

Procedimientos de contrasefia para restringir el acceso a terminales en linea, programas de
computadoras y archivos;

Balanceo, transaccion por transaccion, en un sistema en linea;

Verificacion y validacion (v.g., verificacion a teclado o digitos de verificacion ) de los datos entrados en
un sistema de computadora;

Exploracion de datos para ver que sean razonables antes de su entrada en un sistema;
Segregacion y rotacion de los deberes de entrada y procesamiento; y
Procedimientos claramente definidos de procesamiento y excepcion.

Las técnicas de descubrimiento estan destinadas a proporcionar certeza razonable de que se descubren
los errores e irregularidades. Como ejemplos pueden incluirse:

Conciliacion de informes de balanceo por lote con registro cronolégicos mantenidos por los
departamentos originarios;

Conciliacion de conteos ciclicos del inventario con los registros permanentes;

Llevar cuenta del uso de formas prenumeradas;

Revision y aprobacion de informes de mantenimiento ( “era y es”) del archivo maestro;

Auditoria interna;

Comparacion con planes y presupuestos de los resultados que se informan;

En transacciones contables, conciliacién con el mayor general de los saldos de los mayores auxiliares;
Conciliacion de las cantidades de enlace que salen de un sistema y entran a otro; y

Revision de los registros cronoldgicos de transacciones y de acceso en linea.



Caso de Aplicacién:
El Ciclo de Adquisicion y Pago
El ciclo de adquisicién y pago incluye algunas funciones como:

» Adquisicion de bienes, mercancias, servicios y mano de obra
» Pago de adquisiciones
» Clasificacion, resimenes e informes de lo que se adquirio y lo que se pagoé

Principales funciones tipicas de compras

» Seleccion de proveedor

» Solicitar compras
» Comprar

Dentro de la adquisicion de bienes intervienen algunos departamentos o areas funcionales tales como:

Recepcion

Crédito y Cobranzas
Caja-Pagaduria
Contabilidad
Financiero
Contraloria
Compras
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La funcién de Compras tiene como objetivos:

Reducir el nivel de inventario

Combinar lotes pequefios en compra de lotes grandes
Implantar control de calidad en las compras
Establecer politicas de adquisicion y licitacion
Mantener registro de los productos
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Los principales indicadores del Departamento de Compras son:

Valor de compras totales / Ventas totales comparadas con el afio anterior
Total de compras/Numero de compras

Porcentaje de compras rechazadas

Porcentaje de paralizacion de la produccion por falta de materia prima
Inventario/Ventas

Costo promedio de Orden de compra

Tiempo promedio de entrega de pedidos

NUmero de orden por mes en comparacion con el afio anterior
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PRINCIPALES TERMINOS Y/O DEFINICIONES

ARTICULOS EN EXISTENCIA.- Numero determinado de archivos que se mantienen en registro individual
de control de inventario y que se mantienen fisicamente en existencia en las bodegas

BODEGAS.- Son los lugares de almacenamiento de bienes.
Pueden existir dos tipos de bodega: Bodegas centrales y de transito. Estas bodegas tienen bajo su
responsabilidad las siguientes actividades:

o,

% Recepcion y verificacion del estado de productos entregados por los proveedores.



++ Ubicacion, control de calidad y custodia de los productos
+ Entrega de los productos almacenados en Optimas condiciones a los usuarios solicitantes.

BODEGAS DE TRANSITO.- Son bodegas temporales en las cuales se almacenan los productos en un corto
periodo de tiempo. En estas bodegas pueden encontrarse materiales en transito locales o importados.

BODEGAS CENTRALES.- Son bodegas que mantienen el almacenamiento permanente de bienes.
BODEGUERQO. - Persona encargada de administrar y registrar las transacciones de la bodega.

CANTIDAD ECONOMICA DE PEDIDO.- Permite identificar la cantidad econémica por la cual se efectdia un
pedido. Esto quiere decir una solicitud o pedido rentable para la empresa.

CONTROL.- Seguimiento, rastreo, alertar para asegurar que los planes y programas estan siendo
observados.

COSTOS DE ORDENAR - Costos asociados a los pedidos, independientes del tamafio de la orden.
COSTO DE LA ORDEN.- Es igual al tamafio de la orden por el precio unitario. Es un costo variable

COSTO FIJO ANUAL DE TODAS LAS ORDENES.- Es el numero de pedidos que se hacen en el afio, lo
que es igual a la demanda anual dividido para la cantidad a ordenar en cada pedido.

COSTO TOTAL ANUAL DEL INVENTARIO.- Es igual al costo total de las 6rdenes mas el costo total fijo por
ordenar, mas el costo de almacenamiento.

COSTO DE ALMACENAMIENTO.- Es igual al costo de mantener el inventario por el inventario promedio.

COSTOS DE MANTENIMIENTO.- Costos relacionados con el hecho fisico de guardar inventario. Por
ejemplo, el costo de oportunidad.

DEMANDA .- Numero real de materiales solicitados por un cliente o departamento de servicio en un pedido
especifico.

GARANTIAS.- El proveedor garantiza que la mercaderia cumple con las siguientes caracteristicas:

a) Correspondencia del bien a la orden de compra
b) Optima calidad de los bienes entregados
c) Mercaderia libre de todo dominio Legal

d) Mercaderia que cumpla con las condiciones estipuladas en la Orden de Compra

INSPECCCION. - La mercaderia descrita en la orden esta sujeta a inspeccion por parte del comprador en su
lugar de destino.

El comprador se reserva el derecho regresar todo o parte de la mercaderia si no cumple con los requisitos
establecidos.

MAXIMO.- Cantidad méaxima que se debe mantener en stock, No sobreexceso.

MERCADERIA. - Se denomina asi a los articulos o trabajos hechos por el proveedor bajo términos y
condiciones descritas en la orden de compra.

MINIMO.- Numero determinado que permite la satisfaccién de la demanda normal
Es la cantidad minima de un item que debe ser mantenida en inventario.
Lo ideal es que el inventario inicial de cada periodo se aproxime lo méas posible a él.



PACKING LIST.- Documento que permite el registro de informacién de los productos importados recibidos
en la bodega.

PRECONTRATO.- Es un compromiso establecido de forma verbal o escrita con proveedores de bienes.

Estos precontratos establecen compromisos de pago en porcentajes, fechas de compromiso de entrega de
bienes, descuentos por pronto pago, entre otras caracteristicas.

PUNTO DE REORDEN.- Cuando el nivel de inventario baja hasta este punto, se hace un nuevo pedido que
llegara algun tiempo despues

REQUISICION DE BODEGA Y/O SOLICITUD DE COMPRA.- Este documento es una solicitud que debe
ser llenada, autorizada y aprobada a fin de permitir la entrega de bienes almacenados o la compra de
bienes inexistentes en las bodegas de la empresa.

STOCK DE SEGURIDAD.- Namero de piezas adicionales o materiales que se mantienen en existencia con
la finalidad de prevenir cualquier falta de stock.

TABLA DE AUTORIDADES FINANCIERAS.- Esta conformada por las personas que estan autorizadas
para firmar Requisiciones de Bodegas y/ o Solicitudes de compras.
Esta tabla debera ser actualizada por la Gerencia de Compras, acorde a las necesidades.



Objetivo 1

Los proveedores deben autorizarse de acuerdo con los criterios de la gerencia.

Para ello se debe analizar en los proveedores lo siguiente:

>

La capacidad corriente y potencial y disposicion para proporcionar calidad y cantidad, entregas
oportunas y servicio.

Los precios de competencia considerando los precios unitarios, descuentos por volumen, costos de
transporte y condiciones de crédito.

Las restricciones legales

Las politicas de la entidad acerca de las transacciones con personas vinculadas, conflicto de intereses,
pagos delicados, etc.

Técnicas de Control :

1.

10.

11.

Claras exposiciones de criterios. Manual de Politicas y/o Procedimientos de Compras con normas

claramente definidas. Ej:

So6lo se aprobaran los proveedores que ofrezcan descuentos por volumen

Bases de datos. Lista de proveedores aprobados o archivo maestro de proveedores.

Procedimientos establecidos para afiadir, cambiar o eliminar de las bases de datos.

Estos procedimie ntos deben incluir:

a) Una descripcion de los documentos que han de obtenerse o de crearse con respecto a, un
proveedor potencial, y

b) Las pruebas o verificaciones que han de hacerse de los documentos e informacion
obtenida.

La integridad de los archivos debe protegerse con técnicas tales como:

Especificar que los cambios deben aprobarse por escrito por ejecutivos o empleados supervisores
especificados.

Formas prenumeradas estandar con campos de claves precodificadas para documentar los cambios,
controles fisicos sobre el acceso a las formas y conciliacién de las usadas con una tabulacion de los
cambios realmente efectuados

Revisién y aprobacién de informes de cambios y después de cada actualizacién a las bases de datos
por cambios de nombre y direccion.

Balanceo y conciliacién periodicos del nimero de nombres, en los archivos por una persona que no
tenga responsabilidades de iniciar o procesar cambios o0 por un grupo de control de datos.

Pruebas periddicas de auditoria interna de los archivos.

Revisién periddica de las gréaficas de la actividad del acceso en linea como ayuda para determinar la
correccion de los cambios a los archivos maestros.



12.

13.

14.

Conciliacion de los controles de totales de comprobacion sobre los nimeros de los proveedores en
archivo maestro.

Limitaciéon del acceso a la base de datos mediante el sistema de administraciéon de base de datos,
contrasefias o controles fisicos sobre terminales.

Digitos de verificacion sobre los nimeros de proveedores para el mantenimiento del archivo maestro.



Objetivo 2:

Los tipos, cantidades estimadas, precios y condiciones de la mercancia y servicios debe
autorizarse de acuerdo a los criterios de la gerencia.

Para ello se debe:

>

>

Especificar tipo de mercancias y servicios que han de comprarse, incluso los estdndares de calidad.

Aplicar métodos para establecer las cantidades que se compraran
Puntos para ordenar de nuevo
Cantidades para la orden mas econémica
Plan aprobado de materiales que se necesitan
Presupuesto de gastos capitalizables

Establecer precios que han de pagarse
El postor més bajo
Precio contractual
Lista de precios de proveedores

Determinar condiciones aceptables
Fletes
Descuentos

Tiempo minimo para preparacion de entregas

Técnicas de Control :

1.

Sélo se ordenaran los materiales que aparezcan en la relacion de materiales. Otras 6rdenes deben ser
aprobadas por el Jefe de Compras.

Las cantidades de materiales que se ordenen no deben producir inventarios que excedan los niveles
establecidos.

Se ordenaran materiales so6lo si estan especificados en el plan aprobado de materiales que se
necesitan.

Todos los desembolsos capitalizables que excedan de un importe determinado deben ser aprobados
por el Directorio.

La calidad de la mercancia ordenada debe cumplir las especificaciones de ingenieria expresadas.
Las bases de datos de precios y condiciones de proveedores deben ser aprobados.

Archivo maestro de inventario en almacenes con puntos para ordenar de nuevo, cantidades para la
orden mas economica, plan de materiales que se necesitan.

Procedimientos establecidos para afiadir, cambiar, eliminar precios de la base de datos.

Conciliacion de los controles de totales de comprobacion sobre los precios de los proveedores en el
archivo maestro.

10. Comparaciones periodicas de los precios de proveedores publicados con el archivo maestro de precios.

11. Revision periodica de los archivos maestros por personal supervisor apropiado.



12.

13.

14.

15.

Exposiciones escritas de especificaciones aceptables de ingenieria y de calidades.

Procedimientos documentados y forzosos para revisar y aprobar los contratos a largo plazo de ministros
antes de su formalizacion.

Comparacion periddica de los precios pagados a un proveedor con los precios de mercado o con los
precios pagados a otros proveedores por mercancias y servicios semejantes.

Departamento de compras centralizado para controlar la emisiébn de todas las Ordenes a los
proveedores por mercancias o servicios.



Objetivo 3:

Los ajustes a los desembolsos de efectivo, cuentas de proveedores y distribuciones de cuentas
deben autorizarse de acuerdo a los criterios de la gerencia.

Para ello se debe:
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Controlar el efectivo recibido de proveedores
Controlar las Devoluciones de mercancia a proveedores
Efectuar compensaciones de cuentas a pagar contra cuentas a cobrar
Controlar Notas de débito y de crédito (Rebajas por volimenes de compras, etc)
Mantener acuerdos de renegociacion de precios
Efectuar liquidaciones de partidas en disputa.
Mantener pagos parciales
Mantener pagos especiales
Mantener cheques anulados con orden de no pago, devueltos y emitidos de nuevo.
Efectuar Reclasificaciones de cantidades distribuidas
Reclasificacion de una cuenta de gastos a una cuenta de inventario u otro activo
Reclasificacion de un pago

Técnicas de control :

1.

Exposicion clara de criterios y politicas incluso politicas respecto a devolucién de mercancias, pagos
parciales, liquidaciones de partidas en disputa, toma de descuentos por pronto pago, etc.Ej:

Se tomaran descuentos por pronto pago sobre todas las facturas pagadas dentro de un ndmero
determinado de dias.

Se notificara a los proveedores dentro de un nimero determinado de dias, toda devolucion que se les
haga y se cargara a la cuenta del proveedor la correspondiente nota de crédito.

No se compensaran cuentas a pagar con cuentas a cobrar sin la respectiva autorizacion

Se emitiran 6rdenes de no pagar los cheques que permanezcan sin cobrar mas de un numero
determinado de meses y las cuentas de efectivo seran ajustadas por tales cheques.

Formas prenumeradas estandar y controladas para ajustes con las respectiva aprobacion.
Informes regulares y analisis periddicos de las tendencias en las cantidades y tipos de los ajustes.

Aprobacién por escrito de todos los ajustes de distribucion de cuentas por un ejecutivo o supervisor
determinado.



Objetivo 4:

Deben establecerse y mantenerse procedimientos de proceso del ciclo de adquisicion y pago
de acuerdo con los criterios de la Gerencia

Técnicas de Control :
1. Claras exposiciones de los procedimientos:

Manuales de politicas

Manuales de procedimientos

Rutinas de entrenamiento

Requisitos de supervision
Documentacion de sistemas y programas

2. Verificacion de las aprobaciones requeridas de la gerencia y usuarios para nuevos sistemas y
procedimientos

3. Cambios de sistemas, procedimientos y programas

4. Verificacion periédica de las aprobaciones de supervision que se requieren para transferir
responsabilidades, cambios en las formas, sistemas de archivos, etc

5. Pruebas periddicas de razonabilidad
6. Procedimientos que requieran que todos los cambios a los programas de computadora sean

autorizados, revisados y aprobados por el gerente de procesamiento de datos y el Jefe del
departamento de usuarios



Objetivo 5:

Solo deben aprobarse aquellas solicitudes a proveedores por mercancias o servicios que se
ajusten a los criterios de la gerencia.

Técnicas de Control:
1. Procedimientos documentados para iniciar, revisar y aprobar peticiones de mercancias y servicios.

2. Formas vitales prenumeradas (v.g., peticiones de compras, 6rdenes de compra, etc.) y la rendicion de
cuentas de tales formas (v.g., hojas de verificacion numérica o punteo.

3. Archivo de firmas autorizadas.

4. Auditorias internas periddicas de tales cosas como ofertas de competencia en los archivos, precios
segun o6rdenes de compra contra listas de precios de proveedores, condiciones aceptadas contra
condiciones disponibles en los proveedores, etc.

5. Sistema de control de inventarios que produce 6rdenes de compra (v.g., con un registro permanente
de inventario preparado con la computadora, las 6rdenes de compra pueden crearse
automaticamente cuando las cantidades en inventario lleguen a un punto fijado para ordenar de
nuevo).



Objetivo 6:

Soélo deben aceptarse mercancias y servicios que se hayan solicitado.

Técnicas de Control:

1.

Lugares centrales de recepcién estrictamente supervisado y separados de las funciones de embarque,
compra y almacenamiento.

Formas de érdenes de compra que tengan impreso de antemano el lugar de recepcion y en que se
instruya al proveedor a efectuar la entrega sélo en ese lugar.

Conteo de envases (y comparacion con el conocimiento de embarque) y observacién de las apariencias
de los envases en la plataforma de recepcion.

Comparacion detallada de las mercancias recibidas con una copia de la orden de compra. (Nota: El uso
eficaz de esta técnica requiere que los embarques para los que no existan orden en el archivo del lugar
de recepcién sean devueltos al proveedor o mantenidos en suspenso hasta que se recibe una orden.)

Revision periddica de las ordenes de compra pendientes en busca de posibles cancelaciones.

Cancelacion automatica de las 6rdenes de compra pendientes después de las fechas de entrega
especificadas.

Supervision estricta del personal de recepcion.



Objetivo 7:

Las mercancias y servicios aceptados deben informarse con exactitud y prontamente.

Técnicas de Control:

1. Documentos de recepcion prenumerados y controlados de los que posteriormente se rinde cuenta de
haberse enviado a, o recibido por, una funcion de verificacion de 6rdenes o de cuentas a pagar.

2. Mantenimiento de un registro cronoldgico de recepcidn en que se anote por su orden cada documento
de recepcion. (Nota: Este registro puede usarse posteriormente para llevar cuenta de los documentos
de recepcién prenumerados. Un sistema de anotacion de una vez puede utilizarse para producir
simultaneamente el registro y el documento de recepcion.

3. Procedimientos documentados para los cortes del cuarto de recepcion (diarios y de fin de periodo).

4. Totales de control e identificaciéon de fechas, encabezamientos, etc. en los informes



Objetivo 8:

Las cantidades adeudadas a proveedores por mercancias y servicios aceptados y la
distribucion contable de esas cantidades deben calcularse con exactitud y reconocerse como
pasivos prontamente.

Técnicas de Control:

1.

Verificacion de las cantidades, precios y condiciones facturados mediante referencia a la orden de
compra e informe de recepcidn y verificacion de la documentacion.

Verificacion y documentacion de las multiplicaciones y sumas de las facturas. (Nota: Esto puede
hacerse por pruebas.)

Procedimientos estandares para acumulaciones al final del periodo de facturas no procesadas,
embarques recibidos pero no la factura, etc.

Analisis de diferencias entre los inventarios fisicos y los registros permanentes.

Distribucion de diarios de compras o distribuciones de gastos a los supervisores de departamentos
para su revision y analisis.

Revision de los estados de cuenta de los proveedores (no las facturas) para observar partidas atrasadas
vencidas.

Listados previos a preparar los comprobantes para establecer control inmediato sobre las facturas de
los proveedores antes de que se unan a los informes de recepcién y a las érdenes de compra que
completan el comprobante a pagar que se prepara.

Balanceo por lotes y técnicas de registro cronoldgico para controlar las facturas con sus comprobantes
a pagar.

DIAGRAMA RESUMIDO DEL FLUJO DE COMPRAS



ACTIVIDADES

COLABORADOR
1

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
2

AUTORIDAD
FINANCIERA
3

BODEGA
4 .

. DEPARTAMENTO DE .

ADQUISICIONES
4

CONTRALORIA
5

GERENCIA
FINANCIERA
6

1.- Llenalaformal "Requisici()n de Bodega y/o'
Solicitud de Compra" para solicitar productos
que requiere para su trabajo.

2.- Autoriza la requisicion de bodega/sohcnud
de compra .

3.- Aprueba dicha requisicion en base al monto-
de lamisma

4.- El colaborador solicita los productos
requeridos en la bodega. :

Si existen son despachados y entregados, caso'
contrario se inicia el proceso de compra en el
Dpto de Adquisiciones.

5.- Conluido el proceso de compra de un .
producto no existente en la bodega se procede a
larecepcion, inspeccion y registro del mismo.

6.- Con toda la documentacién el Dpto de:
Adquisiciones conciliay solicita el pago de Ios
bienes adquiridos.

7.- Contraloria verifica la documentamon '
soporte.

8.- Gerencia Financiera efecttia la liquidacion del
pago via cheque a proveedores

Diagrama: 1
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Incluirlaen el sitio de Adminsitracion y control.

L as palabras rel acionadas son: M étodos, téecnicas de control interno, control
interno, ciclo de adquisicién, compras,

adquisicion de bienes, pago de bienes, controles de sistema.

El titulo del trabajo es: "El ciclo de adquisicién de bienesy pago: Técnicas

de control Interno."

Forma parte de un grupo de documento de técnicas de control interno que aspiro
continuar escribiendo vinculadas a areas funcional es de | as organizaciones.



