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RESUMEN

La finalidad de este trabajo con enfoque Cualitativo es comprender el
problema actual de la Empresa, planteando posibles planes de accién para
resolverlo.

El objetivo es reorganizar el area de Compras, desde su estructura, procesos
y software, proponiendo automatizacion de procedimientos y consolidacion de
los procesos de control interno, logrando asi una mayor eficacia en el
cumplimiento de sus logros.

El proceso comenzé por identificar dentro de la Organizacién cuales son las
falencias y particularidades que caracterizan a la misma. Una vez identificadas,
se continué por delimitar el problema, llevandolo puntualmente al area de
Compras y sus procesos.

A continuacion, se abordo sobre la investigacion y andlisis de la Bibliografia
gue permitiria darle referencia al trabajo, constituyendo asi el Marco Tedrico, con
una Resolucion dictada por La Sindicatura General de la Nacion, bibliografia de
la Catedra de Organizacién Contable, un libro de Anthony y Govindarajan, y por
altimo, el libro de Simons “Palancas de Control”.

Como herramientas principales, se utilizaron para la recoleccién de datos
entrevistas estructuradas, documentacion brindada por la Empresa vy
observacién del ambiente de trabajo.

Luego, de esta primera etapa, conocida como “Relevamiento”, se identificé las
debilidades e irregularidades de los procesos de Compras, fase que se conoce
como “Diagndstico”.

Por ultimo, las “Propuestas de mejoras”, forman parte de la ultima parte del
trabajo. Aqui, se elaboraron las siguientes propuestas: Politicas de Compras,
Organigrama del Area, Manuales de Funciones, Disefios de procesos de
Compras, Matrices Administrativas de los procesos, Matriz de Riesgo de Control
y Matrices de Control Interno.

PALABRAS CLAVES: control interno, compras, reorganizacion, riesgo.
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INTRODUCCION

Actualmente, el Control Interno en una Organizacion es la base para el
cumplimiento de sus objetivos de procesos y de una gestion de informacién
confiable. Comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
medidas adoptadas dentro de una entidad para salvaguardar sus recursos,
verificar la exactitud y veracidad de su informacion financiera y administrativa,
promover la eficiencia en las operaciones.

El control interno tiene como objetivos:

I. La obtencion de la informacién financiera oportuna, confiable y
suficiente como herramienta Util para la gestion y el control.

II. Promover la obtencién de la informacién técnica y otro tipo de
informacion no financiera para utilizarla como elemento atil para la
gestién y el control.

[ll. Procurar adecuadas medidas para la proteccion, uso y conservacion de
los recursos financieros, materiales, técnicos y cualquier otro recurso
de propiedad de la entidad.

IV. Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el ogro de sus
objetivos y mision.

V. Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad se
desarrollen en el marco de las normas constitucionales, legales y
reglamentarias.

Al dimensionar la importancia e incidencia positiva que tiene el Control Interno
en una Organizacion, se observé en la Organizacion EMP, como la falla de estos
influye negativamente en los procesos operacionales de la empresa.

EMP, es una empresa dedicada a la comercializacion de materiales para la
construccion y ferreteria con una fuerte presencia en el mercado mayorista,
minorista e industrial, desde 1975.

Posee 11 sucursales distribuidas en el noroeste del pais. En Tucuman,
particularmente, hay 6 de las mismas, componiendo asi la provincia con mayor
cantidad de sucursales de la Empresa. Dentro de los productos que ofrecen al
Cliente, se pueden destacar los de Ferreteria, Terminaciones, Griferias,
Electricidad, Sanitarios, entre otros.
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PRESENTACION DEL PROBLEMA

El presente trabajo se centrara en las irregularidades e informalidades del
proceso de Compra de la empresa denominada, a fines de esta materia, como
EMP. Se trata de una compafiia que se caracteriza por presentar un proceso
bastante particular, sin una modalidad definida de trabajo y con participacion
subjetiva de los miembros que intervienen en el proceso.

Todas las irregularidades y debilidades, tienen su origen en la falta de un Control
Interno, el cual es la base para la efectividad y eficiencia en las operaciones, la
confiabilidad en la informacion financiera y el cumplimiento de las leyes y
regulaciones aplicables.

OBJETIVOS

El objetivo general sera reorganizar el area de Compras y sus procesos, de
manera que priorice la satisfaccion del Cliente, disminuyendo asimismo, la carga
administrativa en toda la gestion operativa, mediante la automatizacion de los
procedimientos y consolidando los procesos de control interno.

Para poder cumplir con el objetivo general, se definieron los siguientes objetivos
especificos:

¢ Definir una adecuada estructura para el area de Compras y todas aquellas
gue intervengan en el proceso de Compras.

e Establecer pautas para la elaboracion de un adecuado Plan de Compras.

e Formalizar los documentos intervinientes en dicho proceso.

e Estandarizar el proceso de manera que se ejecute dentro de los
pardmetros establecidos.

¢ Definir actividades y procedimientos de Control Interno necesarios en todo
el proceso de Compras.

¢ Definir politicas como guias de accion para la ejecucion de las Compras.
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MARCO TEORICO

El trabajo siguiente, presentara como marco tedrico general la definicion de
‘Normas Generales de Control Interno’ dictadas por La Sindicatura General de la
Nacién, en su rol de Organo Rector del Sistema de Control Interno del Poder
Ejecutivo Nacional, normativo, de supervision y coordinacion (Resolucién N°
107/98 SGN, 2014).

En el contexto de esta Resolucion, el Control Interno es definido como el proceso
llevado a cabo por las autoridades superiores y el resto del personal de la
entidad, disefiado con el objetivo de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos organizacionales. De este
modo, el control interno apunta al logro de los objetivos, considerando que los
mismos presentan tres aspectos desde los cuales deben ser abordados:

a. La gestion operativa (es decir, los propositos operativos que se
determinan para la gestion)

b. La generacion de informacion (informacion contable, presupuestaria
reportes internos y externos a generar de manera confiable y oportuna)

c. El cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables.

El Componente “Ambiente de control” se encuentra constituido por el conjunto
de procesos, estandares y estructuras que proveen la base para la ejecucion del
control interno en la organizacién. Hay cinco Principios que conforman este
Componente:

- Principio 1: Integridad y valores éticos

- Principio 2: Responsabilidades de supervision

- Principio 3: Estructura, autoridad y responsabilidad
- Principio 4: Competencias del personal

- Principio 5: Responsabilidad y rendicién de cuentas

En particular para este trabajo, resulta fundamental desarrollar el Principio 3, el
cual establece los siguientes puntos:

a. Cada empleado debe conocer cabalmente sus deberes vy
responsabilidades, relacionando sus tareas con los objetivos de la
organizacion, de modo de poder rendir cuenta por los mismos.”

b. La definicién de la estructura organizativa y la asignacion de autoridad y
responsabilidad, debe respetar el criterio de separacion de funciones,
buscando evitar la concentracion de responsabilidades en aquellos
puestos que sean incompatibles o generen conflictos de intereses.

c. Las definiciones de autoridad, responsabilidad y separacion de funciones
deben reflejarse en los permisos de acceso otorgados sobre los sistemas
y tecnologia de informacion.
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El Componente “Evaluacion de riesgos” se orienta al tratamiento de los riesgos
que la organizacion enfrenta, ya sea de orden interno o externo, entendiéndose
como “riesgo” a aquellos eventos que puedan afectar negativamente el logro de
los objetivos. La evaluacion de riesgos involucra entonces, un proceso dinamico
e iterativo orientado a identificar y evaluar los riesgos, que constituye la base
para que la organizacion pueda tratar metdédicamente los riesgos.

El tercer Componente “Actividades de Control” abarca las acciones
establecidas por las autoridades mediante politicas y procedimientos, orientadas
a reducir los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos de la
organizacioén. Las actividades de control son llevadas a cabo por todas las areas
de la organizacion, a través de los procesos y la tecnologia que les da soporte.
Las actividades de control pueden ser preventivas o detectivas, abarcando
diversas modalidades tanto manuales como automatizadas. Hay tres Principios
que conforman este Componente:

- Principio 10: Definicién e implementacion de actividades de control

- Principio 11: Definicién e implementacion de controles sobre la tecnologia

- Principio 12: Politicas y procedimientos

Respecto a estos tres principios, se definirdn los siguientes:

Principio 10:

a. En relacibn a las operaciones o transacciones que la organizacion
ejecuta, se deben implementar controles que apunten a alcanzar los
siguientes objetivos: ¢ Integridad: debe asegurarse el tratamiento,
procesamiento y registro de la totalidad de las transacciones u
operaciones. * Exactitud: debe asegurarse la registracién oportuna y
correcta de las operaciones. ¢ Validez: las transacciones registradas
deben representar con precision las operaciones ejecutadas,
considerando los procedimientos establecidos.

b. Los procedimientos de control sobre la ejecucién de operaciones o
transacciones relevantes para el logro de objetivos organizacionales,
deben contemplar segun corresponda, criterios preventivos y/o
detectivos, considerando minimamente: + Adecuados niveles de
autorizacion y aprobacion. « Verificaciones o comparaciones (ya sea entre
diferentes elementos, contra estandares o procedimientos establecidos,
calculos automatizados, etc.). + Controles de seguridad fisica (control
patrimonial, resguardo de activos en cajas de seguridad, espacio para el
equipamiento tecnoldgico critico, etc.) « Controles sobre datos maestros
(que constituyen referencia para las operaciones y ejecuciones que se
ejecutan). < Conciliaciones. « Controles de supervisidon y monitoreo
(apuntan a verificar si los controles anteriores fueron aplicados en forma
adecuada).

c. La implementacion de controles debe contemplar la separacién de
funciones o responsabilidades de modo de reducir los riesgos de acciones
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erréneas o fraudulentas, esencialmente en los procesos criticos o de alto
riesgo. En la medida en que resulte factible, se deben separar las
funciones de registracion, autorizacion y aprobacién de operaciones o
transacciones, segregando asimismo la responsabilidad por la
manipulacion y custodia del activo en cuestion.

Principio 12:

a. Se deben establecer politicas y procedimientos para el desarrollo de las
actividades de gestion, integrando los controles en los procesos. Los
procedimientos deben estar documentados, formalizados y comunicados.

b. Los responsables de la gestion deben analizar los resultados de los
controles, investigando y adoptando las acciones correctivas que
resultaren pertinentes.

Otro libro que se utilizara como aporte tedrico es el del autor Robert Simons,
“Palancas de Control” (Simons, 1995). En este libro, el autor define al Control
administrativo como “rutinas formales, basadas en informacién y los
procedimientos que los gerentes usan para mantener o alterar patrones en
actividades de la organizacion”.

Robert Simons, explica que hay 4 elementos claves que debe analizarse y
entenderse para la implementacion exitosa de la estrategia: valores centrales,
riesgos a ser evitados, variables criticas de rendimiento, y las incertidumbres
estratégicas. Cada uno de estos elementos esta controlado por una palanca.
Estas palancas son:

Sistemas de Creencias

Sistemas de Limites

Sistemas de Control y Diagnéstico

Sistemas de Control interactivo

Tanto el sistema de Limites como el de Control y Diagnéstico crean
limitaciones a la busqueda de oportunidades y aseguran el cumplimiento de las
ordenes, es por eso que seran esas dos las palancas que se utilizaran como
referencia teorica.

- Sistema de limites: usados para fijar limites a la conducta de blusqueda
de oportunidades. Limitan la conducta tanto comercial como estratégica
de la firma. Advierten qué actividades o conductas no seran toleradas, es
por eso, que los participantes de la Organizacién ven al sistema de Limites
como restrictivos o liberadores, es decir que dan libertad de accion dentro
de los limites especificados.

Algunos de las herramientas definidas en el sistema de Limites son:
organigrama, sistema de sanciones, manuales de funciones, manuales de
procedimiento, descripciones de puestos.
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- Sistema de Control y Diagnéstico: son sistemas formales de informacion
gue los gerentes usan para monitorear los resultados de la organizacion
y corregir las desviaciones con respecto a las normas prefijadas. La base
de esta palanca es la existencia de un Sistema de Informacion que
concentre toda la informacién necesaria para la toma de decisiones.
Dentro de este sistema de informacion, deben incorporarse varias salvaguardas
para que los datos que circulan por el sistema sean fidedignos y para evitar la
posibilidad de cualquier fraude (Anthony, 2003).
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MARCO METODOLOGICO

El presente trabajo se caracteriza por tener un paradigma socio critico, ya que
busca examinar el actual proceso de compras de EMP, con sus informalidades
e irregularidades, comprender como afectan estas debilidades en el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, y unir la teoria con la practica,
integrando conocimiento y valores, de manera que todos los integrantes
participen en los procesos de reflexion y toma de decisiones consensuadas.

Se trata de una investigacion con enfoque Cualitativo, con disefio
‘Investigacién — Accion’, ya que comprende el problema actual de la Empresa y
plantea posibles planes de accién para resolverlo.

Las herramientas a utilizar en esta Situacion de Revista serén las siguientes:

- Entrevistas semiestructuradas, para relevar las funciones y estructura
actual de la Empresa.

- Documentacion de evidencias, para determinar el grado de eficiencia de
la palanca de Limites en EMP.

- Observacién, para comprender como se lleva a cabo el proceso de

compras. Se asumira una participacion activa, es decir que el observador
estara presente y participara de algunas actividades.
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DESARROLLO

Etapa de Relevamiento

En la primera etapa del trabajo, se comenzo entrevistando a todo el personal
de la Empresa que participa de los procesos y subprocesos de Compras.
Estas entrevistas semiestructuradas fueron realizadas a los siguientes
integrantes:

- Compras de Ferreteria

- Compras Metalulrgicas

- Compras de Terminaciones

- Encargada de Pago a Proveedores

- Encargado de Depdsito.

El principal propdsito de este tipo de herramienta fue conocer todo lo referido
a cada puesto: desde el nivel jerdrquico que ocupa hasta las actividades que
realiza y procesos en los que participa cada uno de los entrevistados (Anexo 1:
Entrevistas de relevamiento).

Para la interpretacion de las entrevistas, se realiz6 una Nube de Palabras, que
permite visualizar con mayor tamafio aquellas palabras que aparecen con mayor
frecuencia en un texto, siendo estas: Proveedor, Compra, Remito, OC, Factura,
Mercaderia.
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A partir de la interpretacion de las mismas, se grafico el Organigrama actual
del Area Compras:

Socios Gerente

Enc.
Compras
metalirgicas

Enc.
Compras
ferrateria

Gerente
Comercial

Gerente
Administrativo

Enc.
Compras
lerminacianes

Encargado
Depasito

Enc.
Pagoa
Proveadores

Operarios

El paso siguiente fue graficar, a través de la herramienta Diagrama de
Bloques, los procesos actuales de Compras, resultando los siguientes (Anexo 2:
Diagrama de Bloques)

Compra de mercaderia metallrgica
Compra de ferreteria

Compra de terminaciones

Compra de insumos generales

Recepcion de mercaderia en sucursales
Redistribucion

Recepcién de mercaderia por redistribuciéon
Conformidad de la Factura del Proveedor

Etapa de Diagndéstico

En la segunda parte del trabajo, y como consecuencia directa del
Relevamiento, se determinaron las principales debilidades e irregularidades de
los procesos y subprocesos, clasificandolas segun su tipo:

Debilidades en la determinacion de las compras:

No se trabaja con un presupuesto de compras, sobre el cual se pueda ir
aplicando las Ordenes de Compras y las Facturas de los Proveedores, de
manera que se pueda medir las proyecciones y analizar las desviaciones.
La falta de un Plan de Compras lleva a la necesidad de atender las
mismas de manera cotidiana y habitual, con la aplicacion de importantes
tiempos operativos y la sobre utilizacion de recursos humanos.
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e Hay Sucursales a las que no llegan los proveedores, por lo que se recibe
la mercaderia en el depdsito central de Logistica. Luego, para poder
enviar la mercaderia la sucursal correspondiente, se hace una Orden de
Distribucidn, que autoriza el envio y egreso de la mercaderia. Esa Orden
de Distribucion no esta relacionada a la Orden de Compra.

Debilidades en la forma en gue se ejecutan las compras:

e Las compras se realizan sin un control previo de unidades pendientes de
entrega por parte de un mismo Proveedor.

e Las compras se realizan en forma departamentalizada segun el rubro.
Existe una dispersion en la forma de proceder segun el Departamento lo
gue conduce a que cada uno de estos ejecute las compras y maneje los
Proveedores segun su propio criterio.

Debilidades en el subproceso de emision de la Orden de Compra y seguimiento
del pedido:

e No existe un correcto seguimiento de los pedidos pendientes de
cumplimiento por parte del Proveedor. Este seguimiento solo se realiza
cuando desde el Area Comercial informan a Compras que el pedido no
llegd para que se gestione el reclamo correspondiente.

e Muchas veces las Ordenes de Compras son enviadas a los Proveedores
sin ser autorizadas y firmadas por la persona correspondiente (Socio
gerente).

e Las Ordenes de Compras no cuentan con condiciones de fecha de
entrega, lo que dificulta conocer cuando se recibird la mercaderia,
produciendo complicaciones en los procesos de Ventas.

Debilidades en el subproceso de confeccidon del Legajo de Compras.

e El Legajo de Compras se da de alta y se controla en el Sector de Pago a
Proveedores.
e Ocurre que muchas veces el Legajo de Compras llega incompleto al area.

Debilidades en el subproceso de Conformidad de la Factura del Proveedor:

e La Factura del Proveedor solo se controla con respecto a la Orden de
Compra.

e EIl procesamiento y registro de la Factura del Proveedor son tareas que
realiza Pago a Proveedores.

¢ No hay un control de la Factura del Proveedor vs. Orden de Recepcion y
el Remito del Proveedor.
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No existe uniformidad en el subproceso, de manera que se realiza segun
el criterio de cada departamento de compras.

Debilidades en la estructura interna del area de Compras:

No hay un Jefe de Compras, que cumpla con las funciones de supervisar
y controlar que los subprocesos se llevan a cabo de manera eficaz y
eficiente.

Cada Departamento de Compras gestiona las compras de manera
subjetiva.

Cada Departamento de Compras estd a cargo de un responsable
diferente.

No hay definidas Politicas de Compras que encuadren los
procedimientos.

Hay incompatibilidad de funciones tanto en el area de Compras como en
el area de Pago a Proveedores.

No estan definidas las funciones de cada puesto.

Etapa de Propuestas de Mejoras

En la tercera y Ultima etapa del trabajo, el propdsito estuvo concentrado en
elaborar planes de accion para la Compafia que permitan superar todas las
debilidades identificadas en la etapa anterior, y que el SCI cumpla sus funciones
tal como se debe.

Haciendo referencia al marco tedérico del trabajo y correspondiendo con el
Principio 3 “Estructura, autoridad y responsabilidad”, se realizaron las siguientes
propuestas para EMP:

Organigrama del area Compras, disefiado de manera tal que cumpla con
los principios de Administracién relacionados con la estructura formal:
Unidad de Mando, Alcance de Control, Delegacion efectiva y
Homogeneidad Operativa.

Gearente
comercial

Jefe de Compras

l l |

Dpio. Faciura
Terminaciones Provesdores

Dpto. Metaldrgica Dpio. Ferreteria
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Manuales de Funciones, de cada uno de los puestos intervinientes en el
area, para que cada empleado conozca cabalmente sus deberes y
responsabilidades, relacionando sus tareas con los objetivos de la
organizacion, de modo de poder rendir cuenta por los mismos (Anexo 3:
Manual de Funciones)

Respecto al Principio 12 “Politicas y Procedimientos”, se elaboraron:

Politicas organizacionales de Compras, que sirvan como criterios
generales de ejecucion que complementan el logro de los objetivos y
facilitan la implementacion de las estrategias (Anexo 4: Politicas de
Compras).

Pautas para la elaboracion de un Presupuesto de Compras e importancia
de mantener uno en la empresa (Anexo 5)

Cursogramas de los procesos de Compras, para que los mismos se
encuentren documentados, formalizados y comunicados a todos los
miembros de la Organizacion (Anexo 6: Cursogramas de procesos de
Compras).

Matrices administrativas de los procesos de Compras, que sintetizan el
conjunto integrado de procedimientos, actividades y tareas, incluyendo
documentacion e informacién de cada proceso en andlisis (Anexo 7:
Matrices Administrativas).

Y por ultimo, tomando como referencia el Principio 10 “Definicién e
Implementacién de Actividades de Control”, se realizo:

Matriz de Riesgo, herramienta visual que permite ver rapidamente qué
riesgos deben recibir la mayor atencién, en funciébn a dos criterios:
probabilidad y severidad (Anexo 8: Sistema de Control Interno)

Matrices de Actividades de Control, herramienta que permite definir las
Actividades de Control que permita alcanzar los Objetivos establecidos,
minimizando los Riesgos asociados (Anexo 8: Sistema de Control
Interno).
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CONCLUSIONES

Sin dudas, contar con una estructura formalizada y organizada, evitando la
concentracion de responsabilidades en aquellos puestos que sean
incompatibles, y contando con herramientas que permitan que cada empleado
conozca sus deberes y responsabilidades, es la base para el funcionamiento
eficaz y eficiente de una Compafia. Como dice Robert Simons, en su libro
“Palancas de Control”, tener un Sistema de Limites y un Sistema de Control y
Diagnostico formalizado es tan importante como permitir la busqueda de
Oportunidades dentro de una Organizacion.

El Organigrama, los Manuales de Funciones, las Politicas de Compras y los
Manuales de procedimientos propuestos para EMP, tienen por objetivo limitar la
conducta de busqueda de oportunidades, como asi también, proveer la base
para la ejecucion del control interno en la organizacion.

El segundo y el tercer componente también son claves en el SCI de una
Empresa. El Componente “Evaluacion de riesgos” se orienta al tratamiento de
los riesgos que la organizacion enfrenta, mientras que el tercer Componente
“Actividades de Control” abarca las acciones establecidas por las autoridades
mediante politicas y procedimientos, orientadas a reducir los riesgos que puedan
afectar el logro de los objetivos de la organizacion.

Entonces, las actividades de control se definen y disefian cuando se determina
un PROCESQO, y cuando se define una ESTRUCTURA.

Para complementar a todas las herramientas desarrolladas durante el trabajo, y
que permiten el cumplimiento de los objetivos organizaciones de manera eficaz
y eficiente, es importante que en el Sistema de Control Interno de Compras de
EMP, se consideren como minimo las siguientes actividades:

- Establecer una correcta segregacion de funciones.

- Rotar a los empleados de las diferentes areas de Compras.

- Establecer limites de autorizacion de Compras.

- Toda adjudicacion debe estar respaldada en varias cotizaciones.

- Toda adjudicaciéon debe tener un dictamen debidamente fundado que
justifique la eleccion.

- Toda Factura del Proveedor sera pagada si esta debidamente
conformada.

- Definir y ejecutar un procedimiento para la evaluacion y aceptacion de
proveedores.

- Establecer un proceso que identifique compras innecesarias.
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ANEXOS
Anexo 1: Entrevistas de relevamiento

COMPRAS DE FERRETERIA

A. Estructura de la Organizacion:
- ¢Cual es su puesto? Compras de ferreteria.
- ¢Tiene jefe inmediato? ¢Quién es? Si. Socios gerentes de la
Organizacion.
- ¢Tiene personas a cargo? No. Son 3 personas en el equipo.
B. Procesos y tareas en las que participa:

- ¢Cuales son sus principales funciones?

1. Comprar mercaderia de ferreteria:

Periédicamente se controla el stock de los distintos rubros y proveedores (no
trabajan con reporte de punto minimo, hay productos a los que no aplica;
tienen mas de 16000 articulos); tratan de manejarse con un stock de 2 a 3
meses (dependiendo del producto), de acuerdo a las ventas (no hay
instructivos). Negocian condiciones de compra, generan las OC, las juntan y
las hacen autorizar por la direccién (100% firmadas; puede que pasen una
sin firmar, si eventualmente no hay alguien que firme, pero después se
completa el circuito), luego se envian al proveedor por mail. Todas las
compras van con Orden de Compra, si no después no puede ingresar la
mercaderia a las sucursales. Indicé que si bien emiten informes (Informe de
Productos), la Unica persona que sabe que significa cada campo en el reporte
es el encargado de Sistemas (por ejemplo figura m1 en lugar de decir neto).
No usan el punto minimo, ya que se debe cargar manualmente y son muchos
productos (el sistema no hace un calculo de puntos minimos, medios y
maximaos).

Posteriormente, se hace un seguimiento con el transporte o el proveedor,
para ver los despachos de la mercaderia.

Una vez que se recibe la mercaderia, se emite una Orden de Recepcion en
depodsito. S6lo se comunican con los encargados del sector Compras de
Ferreteria cuando les mandan otro producto, pero las diferencias de cantidad
las ven en Deposito o en Pago a Proveedores.
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2. Compras para el campo:

Son compras que se realizan eventualmente para una finca. A medida que
surgen las necesidades, reciben pedidos verbales de parte de la Direccion.
La autorizacion de compra se realiza con el presupuesto del proveedor, que
debe ser firmado por la direccién. Las compras que se realizan para el campo
llevan otra Razon social.

3. Compras de insumos generales:

En este sector se encargan de comprar todo lo que no sea Metallrgica o
Terminaciones.

Del sector de RRHH, por ejemplo, reciben mail con el pedido para la compra de
ropa de trabajo. Se cotiza con proveedores (generalmente trabajan con un solo
proveedor, que es el de mejor precio y calidad) y una vez que tienen la Factura
o la proforma, hacen autorizar por la direcciéon y luego le pasan el pedido al
proveedor. Los pedidos también pueden venir del taller, si necesitan algin
repuesto o maquinaria.

4. Control de Legajo de fletes y proveedores:

Reciben, de parte del depdsito, el Remito conformado, la Factura del flete y la
Orden de Recepcidn, y controlan que la tarifa facturada (por el flete) sea correcta.

Respecto al legajo de compra, so6lo controlan si del sector Pago a Proveedores
le informan alguna diferencia.

5. Otros:

En el sector también son responsables de cargar las listas de precios (actualizan
cuando los proveedores informan que cambian los precios), cambiar precios de
venta, dar de alta rubros, productos, etc.

- ¢Qué informes y reportes realiza?

Lista de precios
Informes estadisticos
Orden de Compra
Informes de productos

P wn e

C. Observaciones
- ¢Tiene observaciones/sugerencias? Enumérelas.
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Anexo 2: Diagrama de Bloques

1. Compra de Mercaderia
1.5, Compras de Ferreteria
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Anexo 3: Manuales de Funciones

Manual de Funciones

Puesto: Jefe/Encargado de Compras

1. Misién

1.1.

1.2.

Garantizar el abastecimiento de la mercaderia, materiales e
insumos necesarios para la comercializacién. Procurando el
menor precio y las mejores condiciones financieras, dentro de la
calidad requerida y el tiempo programado. Asimismo, mantener
permanentemente actualizada la informacion sobre las
condiciones en que se desenvuelven los distintos proveedores,
las diversas fuentes de abastecimiento y el mercado en general.
Velar por una correcta registracion de las operaciones de
compras y de la documentacion correspondiente, garantizando su
correcta imputacion dentro del Sistema de Gestion de la
Empresa.

2. Funciones

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Formular objetivos, politicas y programas tendientes a lograr el
mayor beneficio para el establecimiento en materia de
abastecimientos de mercaderias, insumos y materiales.
Formular el presupuesto periédico de compras en funcién de los
niveles de actividad programados y el presupuesto de gastos
asignados a su area.

Verificar que se mantenga actualizado el registro de Proveedores,
respecto a nuevos productos que ofrezcan, cumplimiento de
compras efectuadas, capacidad de aprovisionamiento,
descuentos y bonificaciones.

Mantener permanentemente actualizada la informacion sobre las
condiciones en que se desenvuelven los distintos proveedores y
el mercado en general.

Mantener actualizado el ranking de proveedores de los distintos
rubros sobre los que efectuan compras.

Velar por una correcta registracion en tiempo y forma de las
operaciones de compras y de la documentaciéon correspondiente,
garantizando su correcta imputacion dentro del Sistema de
Gestiéon de la Empresa.
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2.7.

2.8.

2.9.

Ejecutar los procesos de cotizacion de precios segun la politica
definida y/o productos o caracteristicas de las compras a realizar.
Generar las Ordenes de Compras correspondientes y gestionar
autorizacion de las mismas segun esquema de firmas definido.
Gestionar y efectuar los reclamos a proveedores por
inconsistencias de calidad, cantidad, precio y financiacion de las
compras y contrataciones, hasta su resolucion definitiva.

2.10.Elaborar informes peridédicos sobre los cumplimientos de los

contratos y dar cuenta en forma oportuna sobre situaciones que
pongan en riesgo el normal funcionamiento del establecimiento.

2.11.Alta de proveedores en el sistema de gestion.
2.12.Controlar la actualizacion sistematica de los precios de todos los

bienes y productos comprados.

2.13.Velar por la correcta codificacion de los bienes y servicios nuevos,

gue se incorporen a los maestros correspondientes, de acuerdo
a los criterios definidos por la Direccion.

Alcance y autoridad de control

3.1.
3.2.

Depende de la Gerencia Comercial.
Posee bajo su responsabilidad la siguiente estructura:
» Compras Metallrgicas
» Compras Ferreteria
» Compras Terminaciones
» Factura de Proveedores
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Anexo 4: Politicas de Compras

POLITICAS DE COMPRAS
Objetivo

Permiten orientar las actividades de compras de la Compaiiia. Son un marco de
referencia que brinda lineamientos generales para la toma de decisiones y que
complementan el logro de los objetivos. Es por eso, que en funcion de priorizar
la calidad de los productos comercializados y del servicio prestado es necesario
una politica de compras y aprovisionamiento que esté alineada con los objetivos
organizacionales.

Definicion 1 — Clasificacién de Compras

Las compras se clasifican de la siguiente manera:
e Compra de Mercaderia:
1. Productos Ferreteria
2. Productos Terminacion
3. Productos Metallrgica

Definicion 2 — Centralizacion de la funcion compras

Funcién de Compras

Las funciones de las compras para abastecer a la compafiia estan a cargo del
Departamento Compras, responsable del control y ejecucion en tiempos y forma
de las distintas Compras de la Empresa.

Compras de Mercaderia de Reventa
Las compras de mercaderia para reventa, serd ejecutada por cada comprador
especializado, siguiendo los lineamientos generales definidos por la empresa.

Definicion 3 — Necesidad de Compra
Las necesidades de compras se determinan teniendo en cuenta:

- Niveles de Stock

e Stock Minimo: debe coincidir con el stock de seguridad definido por
cada sector, entendiéndose por stock de seguridad aquel que evita
paradas de la produccion teniendo en cuenta el plazo maximo de
reposicion del proveedor.

e Stock Maximo: se entiende por la cantidad maxima de un producto
gue se puede mantener en almaceén.

e Punto de Pedido: es nivel de existencias que indica la necesidad de
iniciar una compra
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- Decision de los socios, en el caso de promociones, temporada, diferencia
de precios.
- Pedidos de Ventas, segun “pedidos especiales de los clientes”.

Definicién 4 — Decision y autorizacién de Compra

La decision de compras se centraliza en la Direccion de la Compafia/Gerencia
General, especificamente en el Director General/Gerente General, cuando se
trata de nuevos proveedores o nuevas lineas de productos. En el caso de
reposiciones, la decision es del Encargado de Compras.

Las decisiones de compras tendran niveles de autorizacion en funcién al monto y
al tipo de cliente.

Habra niveles intermedios con atribuciones para autorizar compras hasta
determinados montos.

Definicion 5 - Proceso de Compra

Toda compra debe responder a la secuencia de emisién de una Solicitud de
Cotizacion, confeccidon de una Planilla Comparativa de Presupuestos y emision
de un Pedido al Proveedor (Orden de Compra).

El proceso de cotizacion debe realizarse para todas las compras. A excepcion
de:

e Compras urgentes

e Compras menores

Las Solicitudes de Cotizacion deberan generarse en tiempo y forma que
garanticen la igualdad de condiciones al momento de ser comparadas. En todos
los casos debera contarse como minimo con 3 (tres) cotizaciones.

La instrumentacion de todas las compras, se canalizaran a través del sector de
Compras quien se encargara de seleccionar y negociar con proveedores, de
reunir las autorizaciones correspondientes, emitir los Pedidos de Compras y
conformar las Facturas del proveedor.

Todo procedimiento de compras se inicia con una Orden de Compra, o bien por
un Pedido Interno de Reposicidon emitido desde el Depdsito Central, al detectar
faltantes de stock, que servira de base de control de las futuras recepciones.
Efectuada la compra la misma generara una Orden de Compra a efectos internos
que servira de base de control de las futuras recepciones.

Toda Orden de Compras generara una afectacion preventiva del stock.

El seguimiento de las cuentas corrientes de Proveedores es responsabilidad del
Dpto Contaduria.
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La conformidad del Remito y la Factura del Proveedor es responsabilidad del
Encargado de Compras.

Definicién 6 — Conformidad de la Factura del Proveedor

Las Facturas con diferencias de precios, cantidades y/o condiciones de pago
requieren la conformidad del sector de Compras para luego ser administradas
por Contaduria en cuanto al analisis de las Cuentas Corrientes.

Una vez conformada la factura por Compras, debe registrar dichas facturas en
el sistema de gestion independientemente de si se pagaron o no.

Definicion 7 — Devolucién de Compra

El Departamento Compras es responsable de gestionar y solucionar las
inconsistencias que se puedan presentar. Los tipos de contingencias posibles:
e Que el producto recibido no sea el solicitado
« Demoras excesivas y no informadas en el envio de productos solicitados
« Inconsistencias de Precios, de Cantidad o de condiciones de pago

La devolucion de una compra se originara en una Orden de Devolucion generada
por el Depto. Compras.

El Departamento Contaduria — Seccion Facturacion es responsable de emitir la
Nota de Débito desde el sistema de gestion y enviar al proveedor.

En el caso de recibir insumos / bienes, que no estén contemplados en la Orden
de Compra y/o la Empresa no haya solicitado, deberan ser devueltos (en el
mismo momento de la recepcion) al proveedor con la debida observacion en el
Remito. El responsable de revisar la inconsistencia en la recepcion (diferencia
entre lo recibido y lo detallado en la Orden de Compra) y ordenar la devolucion
al proveedor es el Encargado de Compras.

Definicién 8 — Alta de Articulos

Es responsabilidad del sector de Compras la codificacion de los articulos (Altas
/ Bajas / Modificaciones de articulos).

Definicion 9 — Listas de Precios de Compras

La actualizacién de listas de precios sera realizada por el sector de Compras.
Esta tarea se realizara en forma periodica y con la correspondiente registracion
de la fecha de vigencia.
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Anexo 5: Presupuesto de Compras

PRESUPUESTO DE COMPRAS

El Presupuesto de compras es el informe que contiene la cantidad de
materiales directos en inventario que la empresa debe comprar durante cada
periodo presupuestario. La cantidad indicada en el presupuesto es la
necesaria para garantizar suficiente inventario disponible para cumplir con
los pedidos de productos de los clientes.

Este presupuesto consta de 3 elementos basicos:

- Rotacién del inventario: Se tiene que tomar en cuenta las politicas del
inventario de la empresa y el costo que representa el manejo del
mismo.

- Estimacién de ventas: el presupuesto de ventas es la base para los
presupuestos empresariales, como el de produccion y compras.

- Costo de los materiales: este elemento es muy importante para poder
planificar cuanto dinero se requiere para la compra de materiales en
cada periodo, tomando en cuenta la cantidad de inventario necesaria
para poder ofrecer un buen nivel de servicio y reflejando las posibles
variaciones que puede haber en el costo.

Las principales utilidades de este presupuesto son:

- Correcta Planificacion.

- Optimizar Recursos.

- Determinar Costos y Gastos.

- Toma de Decisiones.

- Abastecimiento oportuno de mercaderias para cubrir la demanda.
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Anexo 6: Cursogramas de procesos de Compras
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Anexo 7: Matrices Administrativas
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Anexo 8: Matriz de Riesgo y de Actividades de Control

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - DISENO DE ACTIVIDADES DE

CONTROL

Existen algunas herramientas para disefiar las actividades de control:

1. Matriz de Riesgo:

Severidad

Probabilidad
CATEGORIA | Frecuente | Probable | Ocasional | Raro Improbable
Catastrofico H H M
Critico H H M L
Marginal H M M L L
Minimo M L L L L

Dentro de la siguiente matriz podemos identificar algunos ejemplos:

- Elegir a un proveedor que no ofrezca las mejores condiciones.

Probabilidad Ocasional
Severidad Marginal
Riesgo Moderado

Actividad de control compras la realizacion de una PCP.

|. Establecer en las politicas de

Il. Realizar dos cotizaciones como
minimo.

- Generar pedidos que no estén planificados.

Probabilidad Probable

Severidad Catastréfico

Riesgo
I. Vincular cada pedido de compras
con el item especifico del
Presupuesto.

Actividad de control | Il. Parametrizar al sistema de
gestion para que automaticamente
genere RPM cuando el stock se
encuentre en su nivel minimo.

- Especificaciones técnicas erroneas o insuficientes en las Ordenes de

Compras.
Probabilidad Ocasional
Severidad Catastrofico




Universidad Nacional de Tucumdn )
Facultad de Ciencias Econdmicas I
Instituto de Administracién (/

VIl Muestra Académica de Trabajos de e

Admunistrocon
Investigacién de la Licenciatura en
Administraciéon

Riesgo Alto

|. Cargar las especificaciones
técnicas del producto en forma
Actividad de control | automética en la OC.

Il. Referenciar el producto en la
Orden de Compra, con el codigo
del proveedor

- Emitir Ordenes de Compras que no estén autorizadas.

Probabilidad Ocasional
Severidad Critico
Riesgo Alto

I. Parametrizar al sistema de
gestion para que imposibilite la
Actividad de control | accion de dar curso a una compra
sin que este autorizada.

- Registrar erroneamente la informacion en el sistema de gestion.

Probabilidad Rara
Severidad Marginal
Riesgo Bajo
Actividad de control -

2. Matriz de actividades de control:

Esta herramienta permite definir las Actividades de Control que permita
alcanzar los Objetivos establecidos, minimizando los Riesgos asociados. Para
cada uno de los procesos de Compras, se disefid una matriz, identificando los
riesgos que mayormente puedan afectar al cumplimiento de las metas.
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