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INTRODUCCION

La presente investigacion se refiere al tema de la auditoria administrativa como
instrumento de evaluacion para la mejora del proceso de compras, que se puede
definir como una evaluacion y analisis de la estructura organizacional que participa
dentro del proceso de compras administrativas.

La caracteristica principal de este tipo de auditoria es analizar y el evaluar el
proceso del inicio al final.

Para analizar esta problematica es necesario mencionar sus causas. Una de
ellas es el desconocimiento de la mision y visién. Se entiende por misién y vision lo
gue el proceso es y quiere llegar a ser. La mayoria de las organizaciones trabajan
para poder llegar alcanzar sus metas y objetivos, pero no se logra debido al
desconocimiento de la mision y vision en diferentes areas. Otra de las causas es la
falta de compromiso por parte de los empleados, muchos de ellos no se encuentran
desmotivados y desarrollan el proceso sin cumplir los parametros establecidos y
finalmente la contratacion de mano de obra no calificada.

La investigacion de esta problematica se realizé con el interés de mejorar el
proceso de compras administrativas en la empresa Makro Supermayorista. Esto
permitié identificar la relacion entre los empleados de las diferentes areas y la demora
del proceso.

En el marco metodoldgico, la investigacion se realiz0 con una serie de
encuestas a colaboradores, supervisores, coordinadores, jefes y gerente de la
empresa Makro Supermayorista.

Lo anterior establecera las siguientes fases de la investigacion:
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El Primer Capitulo, est4 conformado por la situacion actual de la empresa, la
justificacion del problema, los objetivos y problemas (Generales y Especificos),
ademas delimita el espacio y las condiciones a trabajar.

Seguidamente, el Segundo Capitulo esta conformado por el Marco Teorico, en
el que se describen los antecedentes, y se acoplan las teorias relacionadas con el
trabajo, nombrando las bases tedricas y definiciones de términos basicos.

En el Tercer Capitulo se detallan el proceso administrativo y de compras las
cuales estan establecidos en la empresa, con el fin de que mediante la auditoria
administrativa se pueda lograr la mejora de dicho proceso y lograr el desarrollo de los
objetivos.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones para poder

mantener la mejora en el Proceso de Compras Administrativas.

Al observar todo el proceso dentro de las areas , conversar sobre los vacio
de informacion que tienen se concluyo que a pesar de tener conocimiento del proceso
no se aplica de forma correcta , por tal motivo es importante tener una auditoria que

registre las irregularidades y asi poder orientar hacia la mejora continua.



CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Descripcion de la Realidad Problematica

La auditoria administrativa consiste en una revision analitica total o parcial
de una organizacion con el propdsito de precisar su nivel de desemperio y perfilar
oportunidades de mejora para innovar, valorar y lograr una ventaja competitiva
sustentable. Por lo tanto, no importa cuanto haya progresado una empresa, se
necesita seguir controlando las actividades y tomando decisiones con base en la
informacion proporcionada, todo para el mejor aprovechamiento de los recursos.
Es importante que esta cultura no solo se quede en las corporaciones que
manejan sus actividades a nivel internacional, sino ubicar dentro del mismo a las
empresas de cardcter nacional y local, debido a la necesidad que sufren las
mismas de determinar con claridad su forma de operar. (Franklin, 2007)

En la actualidad muchas empresas, se rehlsan a la aplicacién de la
auditoria administrativa, la misma cultura no les permite apertura y tienen temor
al cambio, estos factores limitan su crecimiento continuo, no permiten que
ninguna persona ajena a la empresa se introduzca a revisar las diferentes areas
de la misma por el medio y la desconfianza; otro factor limitante es que varias
empresas piensan que mas que un beneficio es una pérdida de tiempo.

En el afio actual hemos sido testigos del crecimiento de las empresas del
rubro Retail. Esto debido al crecimiento econdmico sostenido durante dos
décadas, a los esfuerzos del gobierno en promover la integracion comercial y los

acuerdos de libre comercio.



La empresa MAKRO SUPERMAYORISTA SA, es una empresa que no
esta exenta a este hecho, varias tiendas han sido aperturadas en las afuera de
Lima. Si bien la empresa crece, asi mismo lo hace la competencia, pues como se
ha podido observar, ahora los consumidores cuentan con una cantidad de
opciones para realizar sus compras.

Hablando del pasado, se debe mencionar que antes existian pocos
supermercados, a su el objetivo era vender lo maximo posible. El proceso de
venta de un producto se limitaba solo colocandole un buen precio al articulo.
Ahora esto conlleva muchos servicios, una buena atencién, una buena limpieza
del supermercado, un orden en los productos y la buena presencia de los
colaboradores.

Toda esta inversion en crear nuevos supermercados que van mas alla de
solo vender un producto, nace en respuesta a la competencia y a la falta de
diferenciacion de la calidad del producto y precio, debido a que los productos son
los mismos. Ahora mas que nunca es necesario contar con servicios de calidad
gue cumplas con sus expectativas y los clientes se encuentren satisfechos.

No es suficiente contar con servicios para captar la atencion del cliente, es
necesario contar con procesos bien estructurados que permitan mejorar el
desempefio de la empresa en general, las cuales ayuden a reducir los costos,
tiempos y optimizar los recursos.

Es necesario realizar una auditoria administrativa, ya que no se puede
ofrecer un servicio de calidad, si es que la empresa cuenta con problemas
internos en sus procesos.

Este estudio tiene como finalidad aplicar una herramienta que mida el

grado de desempefio de las personas involucradas en el proceso de compras, un
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instrumento que mida la eficiencia y eficacia de los proveedores que realizan los
trabajos en tienda y asi poder brindar un mejor servicio de calidad a los clientes.
1.2 Justificaciéon del Problema

En la actualidad la empresa MAKRO SUPERMAYORISTA SA ha
empezado a incrementar el nimero de tiendas lo cual representa para el area de
Administracion de cada tienda un gran paso para mejorar el proceso de compras
administrativas, este estudio demostrara lo importante que es establecer un
proceso de compras administrativas en las tiendas locales y regionales ya que los
resultados obtenidos contribuiran para el desarrollo y la mejora de la empresa.

El estudio realizado a la empresa en torno a la Auditoria Administrativa
para mejorar el proceso de compras administrativas de la empresa MAKRO
SUPERMAYORISTA SA — Tienda Villa el Salvador , tiene como finalidad y
resultado permitir a la misma detectar las debilidades del proceso y, darnos
cuenta el peligro que enfrenta el area de Administracion , buscando conocer y
corregir los desperfectos del proceso, y al mismo tiempo utilizar las teorias de la
Auditoria Administrativa que ayuden a la correcta toma de decisiones y aceptacion
de cambios adecuados que se transformaran en oportunidades, las mismas que
bien establecidas ayuden al desarrollo, fortalecimiento y estabilidad de la
empresa.

Ademas de estudiar los sistemas y procedimientos para ver si presentan
deficiencias o irregularidades dentro del proceso de compra, estos beneficios se
expanden en toda la empresa, pues una auditoria administrativa puede descubrir
problemas que se estén pasando por alto y asi identificarlos y darles solucion.

También se cuentan los siguientes beneficios:



= Mejora en la estructura e integracion en los procesos.
» Mejora de comunicacion y calidad de informacion.
= Definicion clara de las responsabilidades dentro del proceso.

Pues bien, la Auditoria Administrativa que se realiz6 al Proceso de compras
administrativas, ayudo a percibir las funciones de las personas involucradas en el
proceso de compras administrativas, para asi hallar las fallas que afectaban al
proceso y los procedimientos que se aplicaban en él.

Con la ejecucién de esta auditoria, el beneficio que gano esta empresa es
darse cuenta que se necesita control en los responsables de los procesos de

compras administrativas al momento que se realiza el pedido a los proveedores.
Se desea que este trabajo pueda establecer bases para posteriores
estudios acerca de la Auditoria Administrativa como instrumento de mejora para
los procesos de compras y optar por una buena toma de decisiones.

Para la realizacion de esta Auditoria Administrativa se cuenta con el apoyo
del Area Administrativa, el Gerente de Tienda y el Staff de Jefes, Supervisores y
Maestros, que se encuentran en total disposicién en apoyar a que este proyecto
se ejecute con éxito.

1.3 Delimitacion del Proyecto
1.3.1 Tedrica.
El presente trabajo de investigacion abarca definiciones y fundamentos
referentes a la Auditoria Administrativa y el Proceso de Compras

Administrativas.

1.3.2 Temporal.

El andlisis se efectué tomando como base de estudio el periodo enero



del 2017.
1.3.3 Espacial.
La presente propuesta de investigacion se llevara a cabo en la
empresa Makro Supermayorista SA — Tienda de Villa el Salvador.
1.4 Formulacion del Problema
1.4.1 Problemageneral.
¢, Como es la auditoria administrativa en el proceso de compras de la

tienda Makro en la empresa Makro Supermayorista SA — TDA VES de Villa
El Salvador?

1.4.2 Problemas especificos.

= ;Cbmo es el proceso administrativo en la tienda Makro de Villa el
Salvador?

= ;Cbomo es la evaluacion de las actividades administrativas en la tienda
Makro de Villa el Salvador??
1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo general.
Analizar de qué manera la aplicacion de una auditoria administrativa

mejora el proceso de compras administrativas en la tienda Makro de Villa el
Salvador.

1.5.2 Objetivos especificos

= Analizar como es el proceso administrativo en la tienda Makro de Villa el
Salvador.

= Analizar como es la evaluacion de las actividades administrativas en la

tienda Makro de Villa el Salvador.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Para la realizacion de este trabajo de investigacion hemos revisado
informacion concerniente al tema. Para poder mejorar el proceso de compras
administrativas, que la empresa esté utilizando, se tom6 en cuenta algunas
investigaciones de apoyo, en tal sentido entre otras investigaciones se citan las
siguientes:

(Bustamante, 2014), en su investigacion titulada “Disefio de un plan de
Auditoria de Gestion basada en riesgos para mejorar los procesos productivos de
la empresa azucarera Agroindustrial Pomalca S.A.A de la ciudad de Chiclayo”
para optar el titulo de Contador Publico en la Universidad Catélica Santo Toribio
de Mogrovejo. Cuyo objetivo fue conocer diversos aspectos de los procesos
productivos de la empresa, aplicando técnicas y herramientas necesarias para
obtener evidencias sobre la presencia de riesgos, a partir de la cual se va a
realizar un plan de auditoria. Se utilizd el método légico inductivo, de enfoque
cualitativo-cuantitativo. Llegando a los siguientes resultados:

» Se hallegado a identificar tres factores de riesgos que estan relacionados con
los riesgos fisicos, riesgos relacionados con las exigencias laborales y riesgos
en los procesos productivos de la organizacion.

= Enlos procesos que se inician en el campo que son: Preparacion del terreno,
periodo vegetativo de la cafia y cosecha existen riesgos y son considerados
como riesgos minimos, pero la frecuencia con que se dan estos riesgos es

habitual y puede llegar a tener un impacto de grave a critico, los procesos de:



Secado, envasado y almacenamiento también encontramos riesgos con una
frecuencia remota y esporadica, y su impacto puede ser de leve a grave.

En los procesos de recepcion, pesado, descargue y lavado de la cafia,
también se encuentran inmersos los riesgos, con una frecuencia que
representa el 100%, es constante y puede llegar a tener un impacto
desastroso en la produccion.

En los procesos productivos se ha llegado a determinar que existen riesgos,
la mayor cantidad de riesgos se encuentran en los procesos de molienda,
clarificacion, evaporacion, cristalizacion, centrifugacion, y se encuentran
dentro de un rango de entre 36% a un 84% respectivamente.

La maquinaria de produccidén no es altamente tecnificada para el proceso
productivo, teniendo asi dificultades para procesar la cafia de azucar.

La empresa azucarera agroindustrial Pomalca, no cuenta con los
instrumentos necesarios y adecuados para que el personal del area de
produccion pueda realizar sus labores de una manera mas eficiente, y a la
misma vez protegerse de las vibraciones ruidos, quimicos, altas temperaturas
y cualquier otro factor proveniente de los procesos productivos.

La empresa azucarera agroindustrial Pomalca, no cuenta con el area de
control de calidad, el producto ya terminado no es analizado como
corresponde en un laboratorio que se encarga de realizar esta operacion para
posteriormente ser envasado.

La empresa no cuenta con un area de mantenimiento mecanico para
solucionar diversas fallas que se encuentra diariamente durante el proceso

productivo.



» La empresa azucarera agroindustrial Pomalca adquirié un turbo generador,
centrifugas continuas y nueva planta de envasado.

(Navarrete, 2009) “Aplicacion de una auditoria administrativa y Control
Interno por areas funcionales a una empresa comercial”. Cuyo objetivo fue
detectar los puntos débiles de las politicas administrativas de la empresa, a fin de
ponerles correctivos a tiempo. Llegando a los siguientes resultados:

» Es necesario reconocer e identificar los riesgos en la auditoria operacional
para poder aplicar los correctivos necesarios como aporte al estudio se tiene
la deteccion de riesgos en la Auditoria Operacional.

(Quevedo, 2010), en su investigacion titulada “Analisis, diagnéstico y
propuesta de mejora de la cadena logistica y de planeamiento de las compras de
una empresa peruana comercializadora de productos quimicos” para optar por el
Titulo de Ingeniero Industrial en la Pontificia Universidad Catdlica del Peru. Cuyo
objetivo es realizar un estudio que permita determinar cuéles son las mejores
practicas y politicas para la gestion de la cadena de suministros de una empresa
comercializadora de insumos quimicos, asi como el analizar las brechas que
existen entre el modelo de trabajo actual y el modelo de trabajo propuesto, el
meétodo utilizado es hipotético deductivo. Se llego a los siguientes resultados:

= Se evidencio la necesidad de elaborar un plan que permita estimar la
demanda futura de los materiales, con la finalidad de alinear el
abastecimiento con la demanda, reduciendo asi el inventario inmovilizado y
la pérdida de ventas por falta de stock.

= Se evidencio la falta de un control, documentacion y estandarizacion de
procesos, ademas de la carencia de indicadores de desempefio, que ayuden

a medir la gestion de la cadena de suministro.
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Se mostré la manera para realizar un adecuado control ciclico de los
inventarios, de manera que se eviten incongruencias entre las existencias
fisicas y lo reflejado en el sistema de informacion.

Se evidencio la forma en la que el &rea comercial afecta el desempefio de
la cadena de suministro, al no contar con estimados de venta, comprometer
unidades no disponibles, modificar los programas de produccion, no
respetar las unidades de medida de despacho estandares y contar con
permisos para la colocacion de érdenes de compra.

Se demostr6 que el modelo de referencia sugerido por el Supply chain
council SCOR® puede ser aplicado (teniendo en cuenta la aplicacion de
cada uno de sus subprocesos, tanto de primer, como de segundo nivel) en
la evaluacion de la cadena de suministro de una empresa peruana dedicada
a la comercializacion de insumos quimicos.

(Asubadin, 2011), en su investigacion titulada “Control interno del proceso

de compras y su incidencia en la liquidez de la empresa comercial Yucailla Cia.

Ltda. Latacunga durante el afio 2010”, trabajo de graduacion previo a la obtencion

del Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria en la Universidad Tecnica de

Ambato. Cuyo objetivo fue estudiar las consecuencias del inadecuado Control

Interno del proceso de compras para determinar la incidencia en la liquidez de la

empresa Comercial Yucailla, durante el afio 2010. Utilizando el método

correlacional. Se lleg6 a los siguientes resultados:

Al analizar el proceso de compras en la empresa Comercial Yucailla se ha
podido concluir que un buen control interno es importante puesto que ayuda

a formar un buen ambiente de trabajo y sobre todo orienta al personal y
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gerentes de la institucion a cumplir las funciones encomendadas con
eficiencia y eficacia logrando cumplir las metas planteadas.

= Con las observaciones realizadas a los documentos del proceso de compras
se verifica que de los 244 documentos existe un 64% en ordenes de
compras las que no presentan firmas de responsabilidad, de igual manera
un 64% de las facturas de compras no poseen su respectivo orden de
compra.

»= Analizando los documentos de las 6rdenes de compras se comprueba que
un 86% de los documentos no poseen la firma de autorizacidén por parte de
gerencia, de los pagos a proveedores de las facturas de compras el 98% de
pagos no se adjuntan las copias de los cheques emitidos, claramente
demuestra que la empresa no realiza su debido control en compras.

= Se comprueba que el 57% de los documentos analizados no constan en un
plan de compras que ayude a la empresa a programar sus obligaciones, de
la misma forma se encuentra que un 53% de las facturas de compras se
encuentran pagadas fuera de las fechas establecidas por los proveedores,
lo que ha traido como consecuencia que existan variaciones en la liquidez
cuando se enfrentan a las obligaciones que necesita cubrir con los
proveedores poniendo en riesgo la estabilidad que necesita la empresa.

= Se ha analizado los convenios de compras la misma que el 98% refleja que
no existe convenio de negociacion por escrito que sustente la forma de pago
al proveedor llevando a la empresa a no mantener controlada su liquidez.

(Venegas, 2013) En su investigacion titulado “Analisis y mejora de los
procesos de adquisiciones y contrataciones de una empresa del estado en el

sector hidrocarburos” para optar el Titulo de Ingeniero Industrial en la Pontificia
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Universidad Catolica del Peru. Cuyo objetivo fue reducir el nimero de consultas

en un proceso de contratacion por Competencia Mayor y para los procesos por

Competencia Menor en donde se presenten éstas. Utilizando el método hipotético

deductivo. Se llegé a los siguientes resultados:

Los procesos de adquisiciones y contrataciones en la empresa en estudio
son procesos de apoyo; sin embargo, son indispensables para ésta, debido
a que permiten el aprovisionamiento de bienes y servicios que aseguran la
continuidad de sus procesos de refinacion, transporte y comercializacién de
hidrocarburos, asi como también de sus procesos administrativos.

En comparacién con los demas procesos de adquisiciones y contrataciones
de otras empresas del Estado, los de la empresa en estudio son menos
burocraticos, debido a que se rigen bajo su Reglamento de Contrataciones;
sin embargo, esto no significa una ventaja competitiva con respecto a las
demas empresas, ya que en el presente estudio se encontré un nimero alto
de procesos que no cumplen con los tiempos estimados por el
Departamento de Logistica de la empresa, asi como también un consumo
innecesario de recursos en actividades que no agregan valor al proceso.

En el analisis de la situacion actual se detectd una falta de monitoreo a los
procesos; sin embargo, con algunas de las propuestas de mejora se
implementaran puntos de control estratégico como en la etapa de consultas,
lo que permitir4 que la frecuencia de actividades de esta etapa se reduzca
de 50% a 30% para los procesos por Competencia Mayor y de 14% a 8%
los de Competencia Menor, asi como también en la etapa de revision de los
Términos de Referencia y/o Bases Técnicas, lo que lograra una reduccion

total de la duplicidad de actividades por devoluciones de requerimientos.
13



Las propuestas desarrolladas permitiran la optimizacién de los procesos de
adquisiciones y contrataciones de la empresa en estudio, contribuyendo a
una reduccion del tiempo total de ejecucion del proceso en 41% para el
proceso por Competencia Mayor, en 19% para el de Competencia Menor y
en 20% para el de No Sujeto a Reglamento.

Se concluye que el presente trabajo de investigacion es rentable,
obteniéndose una TIR de 35% y un valor presente neto de S/.8,666.91.

(Martinez, 2011) En su investigacion titulado “Auditoria de gestion y su

incidencia en la rentabilidad de la compaifiia Itarfeti Corporation S.A.” para optar

el titulo de Ingeniera de Contabilidad y Auditoria en la Universidad Técnica de

Ambato en Ecuador. Cuyo objetivo fue analizar la situacion administrativa actual

de la compafia ITARFETI CORPORATION S.A., a través de una Auditoria de

Gestion para incrementar su rentabilidad. Utilizando el nivel de investigacion

correlacional, exploratorio, descriptivo y explicativo. Llegando a los siguientes

resultados:

La Administracion de la compafia no se sujeta a las disposiciones emitidas
por la Junta General de Accionistas, ocasionando que la toma de decisiones
no sean las mas adecuadas y oportunas, afectando por ende a su
rentabilidad.

Los objetivos empresariales a pesar de estar definidos, no son cumplidos
por los colaboradores de la compaiiia, y al igual que la rotacion de personal
especialmente de los gerentes, ha dificultado continuar con una linea de
direccion definida de proyectos establecidos anteriormente, a pesar de que
la compafiia es una firma de auditoria externa reconocida, nunca ha sido

Sujeta de estudio internamente, esto ha ocasionado que los procesos
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aplicados en la prestacion de servicios no sean los mas adecuados y
oportunos, tanto en el control y supervision.

= Al no realizar una evaluacion de la gestiébn administrativa, realizada por las
gerencias de forma periddica ocasiona que los procesos, procedimientos y
técnicas utilizadas para la prestacion de los servicios no sean los mas
adecuados, por lo que se ha tenido que incurrir en costos adicionales,
afectando su rentabilidad.

= Los colaboradores de la compafia no asumen su responsabilidad de
manera adecuada por lo que el resultado de sus servicios no son los
esperados, y al no mantener un manual de procesos actualizado, es
necesario efectuar una reingenieria a los procesos del area de Recursos
Humanos, parte sensible de la compafiia.

(Parra, 2014), en su investigacion titulada “Mejoramiento de los procesos
del area de compras a través del estudio del trabajo en la empresa Laboratorios
Seres LTDA”, para optar el titulo de Ingeniero Industrial en la Universidad
Autonoma de Occidente, Colombia. Cuyo objetivo fue mejorar los procesos del
area de compras a través del estudio de trabajo de la compafia Laboratorios
Seres Ltda., ubicada en la ciudad de Cali, con el fin de incrementar la
productividad. Utilizando el método no experimental aplicado. Llegando a los
siguientes resultados:
= Laimplementacién del estudio de métodos y tiempos en el departamento de

compras de la compafia Laboratorios Seres LTDA permiti6 aumentar los
indices de productividad y eficiencia en los procesos, gracias a una reduccion

en el tiempo total de operacion en el area del 19.28%.
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A partir del desarrollo, implementacion y socializacion de los diagramas y
Caracterizacion del proceso, manuales de funciones y procedimientos,
se otorgaron herramientas a los trabajadores en el area, que permitieron tener
mayor control de las actividades, conocer la trazabilidad a través de los
diferentes procesos y generar respuestas efectivas a anomalias, lo cual se ve
reflejado en menores tiempos operativos, mayor orden y mejor asimilacion
en el puesto de trabajo.

Los indicadores de gestion establecidos le permitiran a la compafia poder
medir su desempefio especialmente en el area de compras y tomar
decisiones de caracter estratégico que apunten a una mayor competitividad.
El plan de capacitacién en planificacion de procesos le permitira a los jefes
inmediatos en el area de compras tener un total control de las actividades
a desarrollar, los objetivos propuestos, los resultados obtenidos, el
presupuesto de las actividades y recursos necesarios.

La capacitacion en Microsoft Project 2003 permitira a los trabajadores
desarrollar mejores capacidades de andlisis, control y progreso de tareas u
procesos, lo cual es muy importante para garantizar un mejor desarrollo a
través de la cadena de abastecimiento de la organizacion y esto se reflejara
en una mayor satisfaccion en los clientes.

Con la presente practica universitaria se ha beneficiado la compafia
laboratorios Seres LTDA, ya que ha logrado implementar herramientas en
funcibn de una mayor productividad y competitividad, la universidad
Autoénoma de Occidente por afianzar su buen nombre y responsabilidad con

la comunidad y el estudiante ya que tuvo la oportunidad de implementar los
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conocimientos obtenidos a través de su formacion académica y evaluar los
resultados.

2.2 Bases Tebéricas

A continuacién, se presentan la fundamentacion teérica basada en los
autores que soportan las diferentes definiciones de las variables en estudio:

2.2.1 Definiciones de auditoria.

Segun (Arens, Elder, & Beasley, 2007). Menciona que: “La Auditoria
es la acumulacion y evaluacion de la evidencia basada en informacion para
determinar y reportar sobre el grado de correspondencia entre la informacion
y los criterios establecidos. La auditoria debe realizarla una persona
independiente y competente.”

Segun (De Armas, 2008). La Auditoria tiene como finalidad evaluar los
comportamientos del personal, verificar el uso correcto de los recursos y

realizar un informe en el cual contenga comentarios de lo encontrado,
conclusiones con respecto a lo analizado y recomendaciones para la mejora.

Por lo tanto, se entiende que la auditoria es un procedimiento dirigido
por un profesional, que recopila las evidencias para poder determinar e
informar los sucesos y acontecimientos suscitados dentro de un proceso,
gestion o razones financieras.

2.2.2 Objetivos de la auditoria.

La auditoria tiene como objetivo la emision de un informe, en este caso
sobre un proceso de la empresa, que permita tomar decisiones sobre este.
La finalidad de esta auditoria interna en el proceso de compra administrativas

es detectar las deficiencias, fraudes y errores.
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(De Armas, 2008) Indica que los objetivos de la Auditoria son los

siguientes:

Evaluar la economia, la eficiencia y la eficacia de las entidades.
Evaluar el cumplimiento de las politicas gubernamentales.

Evaluar el cumplimiento de metas y resultados sefialados en los

programas, proyectos u operaciones de los organismos sujetos a control.

= Analizar el costo de la actividad y el correcto uso dado a los recursos

aprobados.

2.2.3 Tipos de auditoria.

Segun (Arens, Elder, & Beasley, 2007). Consideran que existen 3

principales tipos de auditoria:

Auditoria Operacional. Es aquella auditoria que no solo revisa el area
contable, sino que incluye otras areas de la organizacién, quiere decir
gue no solo evalla una parte de la organizacién sino toda la
organizacion con el proposito de determinar el grado de eficiencia y
eficacia de los procedimientos y asi emitir recomendaciones a la
gerencia de la entidad con el fin de mejorarlas.

Auditoria de Cumplimiento. Es una auditoria en la cual se han
establecido procedimientos y reglamentos mediante otra entidad de
mayor rango, aqui se pretende determinar si lo acordado se ha
cumplido con el fin de exponer su conformidad.

Auditoria de Estados Financieros. Es aquella auditoria que emite un
diagndstico en referencia a los estados financieros que han sido

elaborados, en si consiste de un examen de la situacion financiera de
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la empresa utilizando las pruebas requeridas para determinar si los
estados contienen errores, brindandoles una solucion y poder

mejorarlos.

Segun (2008) (De Armas, 2008) menciona dos tipos de auditoria:

= Auditoria Financiera: Es aquella realizada por un profesional
independiente que realice un examen de los estados financieros con la
finalidad de emitir una opinién técnica de acuerdo a las normas de la
auditoria, y asi generar mejoras en el Area Contable.

= Auditoria de Gestion: Se utiliza como medio para ayudar a la
administracién a aumentar su economia, eficiencia y eficacia con el fin
de evaluar el control interno relacionado al cumplimiento de metas y

objetivos para erradicar las causas de las desviaciones.

Segun (2005) (Whittington & Pany, 2005). Las auditorias caen en
tres grandes categorias:

» La Auditoria de los Estados Financieros: Esta auditoria indica el
estudio del balance general y los estados de resultados, utilidades
retenidas y flujo de efectivo, con la finalidad de corroborar que hayan
sido elaborado conforme a los principios de contabilidad.

» Auditoria de Cumplimiento: Esta auditoria se realiza dependiendo de
los datos veraces y de normas establecidas, como las leyes y
regulaciones o politicas y procedimientos establecidos en la

organizacion.
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» Auditoria Operacional: Esta auditoria mide un area en especifica de
la empresa con el propdsito de medir el cumplimiento de sus

funciones.

Es decir, cada tipo de auditoria tiene sus caracteristicas propias y
especificas, estas se refieren a los procesos del efectivo y sus indicadores,
a su vez a las revisiones de los procedimientos internos correctos en la
empresa. Por lo tanto, la auditoria puede evaluar desde la situacion
financiera de la empresa hasta el estudio del proceso administrativo.
2.2.4 Proceso de la auditoria.
Segun (Arens, Elder, & Beasley, 2007) para realizar una auditoria se
de obtener y seguir lo siguiente:
a. Informacién y Criterio Establecido. La informacién obtenida debe ser
verificable al igual que las normas o criterios con los cuales evaluara.
b. Recopilacién y Evaluacion de la evidencia. Es cualquier tipo que el
auditor utiliza para determinar si la informacién obtenida esta dentro de
los criterios establecidos. La evidencia puede ser de diferentes
maneras:
= Testimonio oral del auditado (cliente).
= Comunicacion por escrito con las partes externas.
= Observaciones por parte del auditor.
= Datos electronicos sobre las transacciones.
La evaluacion de la evidencia se da para obtener calidad y

volumen suficiente en la informacion y datos.
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a. Persona Competente, Independiente. El auditor escogido debe estar
calificado para comprender el criterio utilizado y que sea competente para
saber los tipos y la cantidad de evidencia que debe obtener para llegar a
la conclusion. Se le dice auditor independe a las personas que realizan
este hecho de manera imparcial en referencia a la acumulacién y la
calidad de las evidencias.

b. Informe. Es la etapa final de este proceso, en la cual se prepara el informe
de auditoria que contiene los hallazgos, acontecimientos y deficiencias
observados, con la finalidad de que a su vez se establezcan las

recomendaciones.

2.2.5 Auditoria administrativa.

Segun (Flanklin, 2007) plantea que “Es la revision analitica total o parcial
de una organizacién con el propdsito de precisar su nivel de desempefio y
perfilar oportunidades de mejora para innovar valor y lograr una ventaja
competitiva sustentable”. Es decir que la auditoria administrativa es planteada
como un analisis de la empresa para mejorar algunas o todas las areas que
fortalezcan a la organizacion ante sus competidores y esta pueda ser
posicionada en un primer lugar.

Segun (Sotomayor, 2008) representa “La conjuncion de una técnica de
control ya existente (la auditoria) y una disciplina que se inicia formalmente y
gue contintda desarrollandose con nuevos enfoques (la administracion)”.

Es decir que la auditoria administrativa es una evaluacion integral

realizada por un profesional, que cuente con conocimientos en el proceso
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administrativos y los elementos que la integran con el fin de evaluar su
eficiencia, eficacia y control.
2.2.6 Objetivo de la auditoria administrativa.

Por sus caracteristicas la auditoria administrativa, se ha utilizado un
estudio profundo para subsanar deficiencias, como superar obstaculos, coémo
imprimir mayor cohesion al funcionamiento de dichas areas y, sobre todo,
realizar un analisis en forma congruente los hechos con las ideas.

Entre los mas sobresalientes segun el autor (Flanklin, 2007, pag. 12),
tenemos:

a. De control: Destinados a orientar los esfuerzos en la aplicacion de la
auditoria y evaluar el comportamiento organizacional en relacion con
estandares preestablecidos.

b. De productividad: Encauzan las acciones de la auditoria para optimizar el
aprovechamiento de los recursos de acuerdo con la dinamica
administrativa instituida por la organizacion.

c. De organizacién: Determinan que el curso de la auditoria apoye la
definicion de la estructura, competencia, funciones y procesos a través
del manejo eficaz de la delegacién de autoridad y el trabajo en equipo.

d. De servicio: Representan la manera en que la auditoria puede constatar
gue la organizacion esta inmersa en un proceso que la vincula cuantitativa
y cualitativamente con las expectativas y satisfaccion de sus clientes.

e. De calidad: Disponen que la auditoria tienda a elevar los niveles de
actuacioén de la organizacion en todos sus contenidos y ambitos, para que

produzca bienes y servicios altamente competitivos.
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f. De toma de decisiones: Traducen la puesta en practica y los resultados
de la auditoria en un sdélido instrumento de soporte del proceso de gestion
de la organizacion.

g. De interaccién: Posibilitan el manejo inteligente de la auditoria en funcion
de la estrategia para relacionar a la organizacion con los competidores
reales y potenciales, asi como con los proveedores y clientes.

h. De vinculacién: Facilitan que la auditoria se constituya en un vinculo entre

la organizacion y un contexto globalizado.

2.2.7 Etapas de la auditoria administrativa.

Segun (Flanklin, 2007, pag. 75) Indica que para poder llevar a cabo
una auditoria tiene es necesario utilizar un marco metodoldgico que ordene
las acciones en sus diferentes fases de ejecucion se realicen en forma
programada y sistematica, se unifiquen criterios y se delimite la profundidad
con que se revisaran y aplicaran los enfoques de analisis administrativo para
garantizar el manejo oportuno y objetivo de los resultados.

La identificacion de las etapas tiene como propdsito crear un marco
profesional y técnico, el cual ayuda a la realizacion de este, de una forma
estructura y sistematizada brindando una mejor calidad y confiabilidad a todo
el proceso. (Sotomayor, 2008).

Cabe mencionar que en cualquier actividad se debe identificar las

etapas ya que éstas llevan un orden para poder realizarse:
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Tabla 1. Etapas de la auditoria administrativa.

Etapa Contenido
Definicidn de la evaluacion
Andlisis y estudio preliminar
Determinacion del alcance
Diagnostico administrativo
Programa de trabajo y aprobacion
Designacion de personal
Aplicacion del programa de trabajo
Utilizacion de técnicas de auditoria
Evaluacion del control interno
Obtencién de la informacion
Validacion de la informacion
Elaboracién de papeles y notas de trabajo
Deteccion de hallazgos y su evidencia
Revision inicial de la informacion
Depuracioén de la informacién
Andlisis de la informacién
Interpretacion de la informacion
Conclusion del trabajo operativo
Informacién periddica preliminar
Intercambio constructivo de opiniones
Solucién de anomalias intrascendentes
Jerarguia de observaciones de la auditoria
Sefialamiento de recomendaciones
Aceptacion de deficiencias por el auditado
Seleccion del modelo de presentacion
Oportunidad del informe final
Decision de continuar con la actividad
Seguimiento Confirmacion del cumplimiento
Nueva auditoria

Planeacion

Desarrollo

Obtencién del Informe

Fuente: (Sotomayor, 2008)
a. Etapa de Planeacion.
En esta etapa siendo fundamental para el proceso, se requiere de
poca inversion de tiempo. La planeacion a veces es aplicada de manera

constructiva, con el propadsito de evaluar el proceso o actividad, al ser ésta
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una funcién administrativa se espera que enriquezca el proceso y
contribuya de manera eficaz y eficiente a la auditoria.

Las actividades que se realizan en esta etapa estan orientadas a
definir el primer analisis, elaboracion del diagndstico, discusion,
aprobacion y difusién del programa de trabajo, asi como las personas que
participaran en el desarrollo e indicandoles sus funciones.

Etapa de Desarrollo.

En esta etapa se representa la ejecucion de la auditoria y se
requiere de bastante tiempo ya que se realiza un trabajo de campo
superior al de la planeacién. Es posible identificar tres segmentos o fases:

Tabla 2. Fases en el desarrollo de la Auditoria.

Fases en el desarrollo de la auditoria

Aplicacién de _ o Deteccion de
o Estudio, analisis y
técnicas para L hallazgos e
. . validacion de la _ o
obtener informacién _ . identificacion de las
L informacion _ ,
de la organizacion evidencias

Fuente: (Sotomayor, 2008)

Obtencién del Informe.

Es la etapa en la cual la persona que realizo la auditoria presenta
su trabajo final. El documento presentado debe tener un contenido claro
y eficiente, a su vez caracterizarse por su claridad, en lo plasmado tiene
gue indicar de manera exacta los hechos suscitados para asi poder

tomardecisiones con respecto al proceso.
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En el desarrollo se prepara notas o anotaciones pertinentes
debidamente documentadas para fundamentar la elaboracion de

informes parciales o del definitivo.

Informe de

Auditoria

Naturaleza del tema Recomendaciones de solucion
Exposicion general Sefalamientos especificos

Figura 1. Informe de Auditoria.

Fuente: (Sotomayor, 2008)

d. Etapa Seguimiento.

Tiene como actividad principal verificar, y comprobar que se
cumpla las recomendaciones planteadas, ademas de corroborar su
contribucion en la mejora de la organizaciéon. Es apropiado se realice el
seguimiento de forma programada y no de forma imprevista; no se busca

imponer, sino colaborar en forma constructiva.
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Planear
Organizar
» Dirigir
Coordinar
Controlar

Funciones
Administrativas

Funciones Funciones Funciones Funciones de Funciones
Técnicas Comerciales Financieras Seguridad Contables

Figura 2. Funciones de Administracion.

Fuente: (Chiavenato, 2008)

2.2.8 Proceso Administrativo
Se define como un proceso colectivo que tiene como propésito planear,
determinar, clasificar y evaluar todas las labores y personas que integran una
organizacion con el fin de lograr mayor eficiencia en estas y de optimizar su
estructura y mejorar el proceso por medio de técnicas y reglas. (Rodas &

Arroyo, 2005)

El proceso administrativo es el nombre que se le da al conjunto de las
funciones administrativas, incluyendo la planeacién, la organizacion,

direccion y el control. (Chiavenato, 2008)

Segun (Koontz , Weihrich, & Cannice, 2012, pag. 22) El proceso
administrativo desde un enfoque sistematico depende de su ambiente
externo: es parte de sistemas mayores, como la industria a la que pertenece,
del sistema econdémico y de la sociedad. La empresa recibe insumos, los
transforma y exporta sus resultados al ambiente; sin embargo, este modelo
requiere extenderse y desarrollarse en otro del proceso administrativo, u

operacional, que indique de qué manera los diversos insumos se transforma
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mediante las funciones gerenciales de planear, organizar, integrar personal,

dirigir y controlar.

Por lo tanto, se puede decir, que el proceso administrativo es un
conjunto de fases continuas que se deben realizar para darle solucién a un
problema administrativo, algunas entidades lo utilizan como una herramienta
para el logro de objetivo y satisfacer sus necesidades.

2.2.9 Etapas del Proceso Administrativo
a. Planeacion.

Es la etapa en la cual se describen los resultados que se desean
lograr, asi como las circunstancias que se puedan presentar a futuro y los
medios con el cual se lograra que el resultado sea eficiente.

Esta etapa debe estar bien justificada, ya que al no tener los
suficientes fundamentos podria presentar inseguridades, derroche de
trabajo y una administracion improvisada.

La planeacion resulta ser la primera etapa debido que planear
implica tomar las decisiones més adecuadas en referencia a lo que se ha
de realizar méas adelante.

Segun (Minch, 2008, pag. 72) Es la determinacién de los objetivos
y eleccion de los cursos de accidon para lograrlos, con base en la
investigacion y elaboracion de un esquema detallado que habra de
realizarse en un futuro.

Principios de la Planeacion:
= Factibilidad. Lo que se planee debe ser realizable; no se deben

realizar planes demasiado ambiciosos y optimistas que sean
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imposibles de realizarse. La planeacion debe realizarse en referencia
a la realidad y objetivos que actiuan en el medio

Objetividad y Cuantificacion. Los datos que se utilicen deben ser
reales, los razonamientos precisos y exactos, y no se debe especular
o calcular de manera arbitraria. Es decir, la mayor caracteristica en
este principio es la precision. La planeacion es mas confiable cuando
puede ser expresada de forma cuantificada, esta facilita la ejecucion
y evaluacion del progreso de los planes.

Flexibilidad. Es establecer margenes de seguridad para evitar
resultados desastrosos en la elaboracién del plan.

Unidad. Todos los planes especificos deben unificarse en un plan
general y enfocarse al logro de los propdsitos y objetivos, de manera
gue sean consistentes en cuanto a su enfoque y armonicos en cuanto
al equilibrio e interrelacion que debe existir entre estos.

Del cambio de estrategias. Comprende la modificacion completa del
plan, por causas de fuerza mayor que al final originan cambios

definitivos.

Tipos de Planeacion:

Estratégica. Establece los margenes generales de la planeacion,
sirviendo de base a los demas planes. Es disefiada por los miembros
de mayor jerarquia de la empresa y su funcion consiste en regir la
obtencion, uso y disposicion de los medios necesarios para alcanzar
los objetivos generales de la organizacion.

Tactica. Determina planes mas especificos que se refieren a cada

uno de las areas de la empresa. Es establecida y coordinada por los
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directivos del nivel medio con el fin de poner en préactica los recursos
de la empresa.

= Operativa. Se rige de acuerdo a los margenes establecidos por la
planeacion tactica y su funcion consiste en la formulacién y

asignacion de actividades que debe desarrollar el elemento humano.

Tabla 3. Tipos de Planeacion.

Planeacion Estratégica Tactica Operacional
Tiempo Largo Mediano- Corto Corto
Nivel Corporativo  Directivo Operativo
Mision y Objetivos Objetivos
vision Departamentales Operativos
Propdsitos N Politicas
Generales Politicas Departamentales Operativos
Objetivos Presupuesto Presupuesto
Elementos Generalcf:s Departamentales Operativos
Estrategias Programas Programas
Generales Departamentales Operativos
Politicas
Generales
Presupuesto
Generales

Fuente: (Munch, 2008)

Elementos de la Planeacion:

= Misién y Vision. El primero se define como la razén de la existencia
de la empresa, mientras que la visidon es lo que se espera en el futuro

para la empresa.
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= Propésitos. Son un complemento de la misidon y tienden a existir
durante todo el ciclo de vida de la empresa.

= Objetivos. Representan los resultados que se espera obtener, son
fines por alcanzar y se deben realizar durante un tiempo especifico.

» Estrategias. Son cursos de accion alternativas que sefialan la
direccion por seguir, asi como el uso de recursos y esfuerzos para
lograr los objetivos en las mejores condiciones.

» Politicas. Son disposiciones que orientan o regulan la conducta que
hay que seguir en la toma de decisiones, dentro de las actividades de
una organizacion.

* Programa. Se establecen la secuencia de actividades que se van a
realizar con el fin de alcanzar los objetivos y se describe el tiempo
gue se utilizara para ello.

» Presupuesto. Es un plan de algunas o todas las areas de la empresa
expresada en términos monetarios, junto con la verificacion de la
realizacion del plan.

b. Organizacion.

Se entiende como organizacion a la estructura y la unificacion de
un grupo de personas, se asignan las tareas entre ellos, se identifica las
relaciones e integra sus tareas hacia alcanzar lo objetivos.

Es el establecimiento de la estructura necesaria para la
coordinacion racional de las actividades, mediante la determinacion de
jerarquia, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin
de poder realizar y simplificar las funciones del grupo social. (Munch,

2008, pag. 123)
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Principios:

Del objetivo. Todas y cada una de las actividades establecidas en la
organizacion deben relacionarse con los objetivos y propésitos de la
empresa, como finalidad primordial de la organizacion es promover la
eficiencia, simplificar el trabajo y no complicarlo.

Especializacion. Mientras que el trabajo o actividad sea mas
especifico y menor sea el cambio de trabajo del individuo, mayor sera
su eficiencia y destreza.

Jerarquia: Se establece centros de autoridad, en los cuales la
autoridad y responsabilidad fluyen en una linea clara, desde el mas
alto hasta el mas bajo ejecutivo.

Paridad de autoridad y responsabilidad. A cada de responsabilidad
conferido, debe corresponder el grado de autoridad necesario para
cumplir dicha responsabilidad.

Unidad de Mando. Debe asignarse un solo jefe, y que los
subordinados no deben reportarse, ni recibir responsabilidades de
varios jefes debido a que se puede generar confusién e ineficiencia.
Amplitud o tramo de control. La cantidad de subordinados que deben
reportarse a un jefe, de tal manera que el éste pueda realizar todas
sus funciones de manera eficiente.

De la coordinacion. Todas las areas de una organizacion deben
mantenerse en equilibrio, deben apoyarse y combinarse para lograr
un objetivo en comun; asi la organizacion funcionara como un sistema

armonico.
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= Continuidad. La estructura de una organizacion puede ser apropiada
en un momento, asi como no puede serlo posteriormente. Por lo
mismo se requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las
condiciones del medio.

Etapas de la Organizacién:

= Division del Trabajo. Es la separacion y delimitacion de las
actividades, con el fin de realizar una funcién con la mayor precision,
eficiencia y el minimo esfuerzo; es decir perfeccionar el trabajo.

= Jerarquizacion. Es la disposicion de las funciones de una
organizacion por orden de rango, grado o importancia (Minch, 2008,
pag. 131)

= Departamentalizaciéon. Se logra mediante la division vy el
agrupamiento de las funciones y actividades en las areas especificas,
gue permita a la empresa desempefarse con eficiencia.

= Coordinacion. Es la sincronizacion de los recursos y esfuerzos de un
grupo de personas, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia
y rapidez en el desarrollo y la consecucion de los objetivos.

Direccion.

Se define como la ejecucién de los planes de acuerdo con la
estructura organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo de
personas a traves de la motivacion, la comunicacion y la supervision.
Principios:

= De la armonia del objetivo: La direccidén sera eficiente en tanto se

encamine hacia el logro de los objetivos generales de la empresa.
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= De la supervision directa: Se refiere al apoyo y comunicacion que
debe proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la
ejecucion de los planes.

= De la via jerarquica: Se refiere a respetar los canales de
comunicacion establecidos, con el fin de que al emitirse una orden
sera transmitira a través de los niveles.

= De la resolucion del conflicto: Indica la necesidad de resolver los
problemas que surjan durante la gestion administrativa.

= Aprovechamiento del conflicto: Analiza los conflictos y su
aprovechamiento mediante el establecimiento de opciones distintas a
las que aparentemente puedan existir.

Etapas de Direccion:

- Toma de Decisiones: Una decision es la eleccion de un curso
de accién entre varias alternativas.

- Integraciéon: Comprende la funcién a través de la cual el
administrador elige y se allega, de los recursos necesarios para
poner en marcha las decisiones previamente establecidas para

ejecutar los planes.

- Motivacién: Es la labor mas importante de la direccion, motivar

significa mover, conducir, impulsar a la accion.

- Comunicacion: Es el proceso a través del cual se transmite y

recibe informacion en un grupo de personas.
Control.
Se define como la evaluacion y medicion de la ejecucién de los
planes, con el fin de detectar y proveer desviaciones, para establecer las
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medidas correctivas necesarias. Consiste en verificar si todo ocurre tal y

como se ha planteado en el plan, con las instrucciones y principios

establecidos.

Principios:

= Equilibrio. Indica que a cada grupo de delegacion conferido debe
proporcionarse el grado de control correspondiente, asi como se
comparte la responsabilidad y la autoridad.

= De los estandares. Es necesario establecer modelos y medidas que
sirvan de patron para evaluar el plan. La efectividad del control esta
en relacion directa con la precision de los estandares.

= De la oportunidad. El control, para que sea eficaz, necesita ser
oportuno, es decir, deber aplicarse antes de que se efectué el error
de tal manera que sea posible tomar medidas correctivas con
anticipacion.

= De las desviaciones. Se deben conocer las causas que originan estas
desviaciones, a fin de tomar las medidas necesarias para que esto no
afecte en el futuro.

= Costeabilidad. Todo sistema debe justificar el costo que represente
en costo y dinero, en relacion a las ventajas que éste reporte.

= De excepcién. Este principio se auxilia de métodos probabilisticos,
estadisticos o aleatorios.

= De la funcién controlada. Sefiala que la persona o la funcién que
realiza el control no debe estar involucrada con la actividad de

controlar.
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Etapas del Control:

» |dentificacion del estandar. El administrador identifica el estandar que
fue establecido y le va a servir como modelo de comparaciéon para
evaluarlo. Representa el estado de ejecucion deseado en su
aplicacion.

* Medicibn de Resultados. Consiste en medir la ejecucion y los
resultados mediante la aplicacién de unidades de medida, que deben
definirse de acuerdo con los estandares.

= Comparacion. Una vez efectuada la medicion y obtenida la
informacion, serd necesario comparar los resultados medidos en
relacion con los estandares preestablecidos.

= Deteccidn de Desviaciones. El resultado de la comparacion da la
determinacién de las desviaciones entre el desempefio real y el
estandar, mismas que deben reportarse inmediatamente.

= Correcciéon. La utilidad concreta y tangible del control esta en la
accién correctiva para integrar las desviaciones en relacién con los
estandares.

= Retroalimentacion. Es basica en el proceso de control, ya que, a
través de ella, la informacion obtenida se ajusta al sistema

administrativo al correr del tiempo.

2.2.10 Areas responsables dentro del Proceso de Compra.
Segun la informacién que se pudo recabar de los manuales de la
tienda y la informacién que se obtuvo de parte del area de Recursos

Humanos.
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Gerente General.

Es la persona responsable de planificar, dirigir y controlar las
actividades del proceso de comercializacion de productos vy
administracion de recursos en la Tienda, supervisa todas las rutinas,
procedimientos y funciones de toda la tienda, estableciendo
prioridades para el buen desarrollo de las actividades y cumpliendo los
procedimientos establecidos en las politicas de venta.

Coordinador Administrativo.

Es la mano derecha del gerente, se encarga de auditar a las
areas de operaciones de la tienda, revisando que se cumplan los
procedimientos internos de tienda. Es la encarga del area de Tesoreria
de tienda, revisa el Arqueo diario de venta de la tienda,

Estudia, negocia y selecciona proveedores para las compras de
insumos para la operacion de la tienda, controla y supervisa la
facturacion, gestion de cobro de otros ingresos y concesiones.
Coordinador de Recursos Humanos.

Es la encargada de administrar y llevar el control de asistencia
de personal, asi como la renovacién de contratos y actualizacion de los
legajos del personal, es quien reporta los indicadores de gestion a HO,
las posiciones vacantes y capacitaciones.

Coordinador de Seguridad.

Se encarga de hacer cumplir y garantizar el cumplimiento de las
politicas y procedimientos referentes a la seguridad de las
instalaciones de tienda, colaboradores, proveedores y clientes. Ejerce

labores de vigilancia e inspeccion permanente a todas las instalaciones
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de la tienda y bienes de la misma, verificando el correcto control de
ingreso y salida de mercaderia, asi como supervisar y controlar los
inventarios ciclicos que realiza seguridad en las areas especificas que

le corresponde.

Jefe de Ventas.

Brinda un soporte a los Gerentes Zonales y Jefe de Negocios
en la definicion de estrategias e implementacion de planes de Venta,
sistemas de seguimiento y supervision del personal de ventas.

Es quien identifica oportunidades de negocio y presentar
propuestas de mejora, para maximizar cumplimiento de objetivos de
venta, mediante estrategias y procesos competitivos a nivel de
mercado.

Jefe de Clientes.

La encarga de supervisar y controlar los reclamos vy
devoluciones, asegurandose que se cumplan todos los procedimientos
establecidos por la compafia, estableciendo un programa vy
cronograma de visitas a los negocios de los clientes potenciales con la
finalidad de estimular sus compras y como objetivo principal formular
estrategias para la captacion de nuevos clientes.

Jefe de Caja e Imagen.

Es quien controlar los procesos de facturacion y operacion de
las cajas, supervisar que se cumplan las politicas administrativas,
financieras y distribuir las actividades del personal a cargo.

Verifica, analiza los movimientos de caja y prepara el balance
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diario de ingresos y egresos del area de cajas.
= Supervisor de RM.

Es la persona responsable de supervisar, controlar y coordinar
la adecuada recepcion de pedidos, asegurando que la mercaderia
cumpla con los requisitos de calidad, empaque, y etiquetado.
(Abastecimiento de la Tienda).

= Supervisor de ALC.

Es la persona encargada de mantener el control logistico sobre
el stock de la tienda y supervisa el adecuado funcionamiento de la red
dentro de tienda.

= Asistente Administrativo.

Es la persona que ejecutar el proceso de pagos de impuestos,
servicios publicos y consignaciones de recaudo ante entidades
bancarias. Realiza la facturacion, gestion de cobros de otros ingresos
y concesiones. Hace el registro contable de facturas y envio de

documentos a oficina central.

2.2.11 Definiciones de compras.

Segun (Gajardo, 2002)EI ciclo de compras puede definirse como el
tiempo que transcurre entre la emisidon de la orden de compra y la recepcion
de la mercaderia solicitada.

Segun (Sangri, 2014) Es adquirir, accion de comprar, adquirir por
dinero. Alcanzar la posesién de una cosa, por trabajo. Sinénimo de comprar,
conseguir y obtener, accion de adquirir y hacer propio lo que a nadie
pertenece,

Se define como adquirir materiales, suministros, herramientas,
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maquinas, equipos, etc. De la calidad adecuada, en la cantidad necesaria,
en el momento y lugar preciso, y al precio mas conveniente.

Segun (Lorino, 1996) Se denomina procesos, a los conjuntos de
actividades destinadas a la consecuciéon de un objetivo global, a una salida
global, tanto material como inmaterial, por lo tanto, los procesos son
combinaciones de distintos modos de proceder, que permiten obtener un

resultado material e inmaterial.

Los procesos tienen tres caracteristicas importantes:

= Generalmente son transversales en la organizacién jerarquica y en las
grandes divisiones funcionales de la empresa.

= Cada proceso tiene una salida global Unica.

= Tiene un cliente que puede ser interno o externo.

La ISO 9001 dice: “La organizacién debe asegurarse de que el
producto adquirido cumple los requisitos de compra especificados. El tipo y
el grado del control aplicado al proveedor y al producto adquirido debe
depender del impacto del producto adquirido”, por tal motivo hay que definir
el proceso de compra a seguir para la correcta adquisicion de bienes.

El proceso de compras que inicia con la fase de la requisicion, que no
es mas gque el pedido efectuado al proveedor para satisfacer la demanda de
compra, posteriormente el proveedor envia cotizacion donde especifica la
cantidad a pagar, forma y plazo de pago. Se procesa la orden de compra,
para proceder a la recepcion de materiales, realizando un control de calidad
a los productos o mercancias recibidas; en el caso que estos no cumplan

con las condiciones establecidas en la orden de compra se realizara la
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devolucion o rechazo. Una vez aceptado el pedido se procede al pago del

mismo.

2.2.12 Tipos de compras.
» Compras Centralizadas.

Lo que lleva implicito el control central de compras, ordinariamente
en las oficinas centrales, aunque haya diversas fabricas o sucursales en
distintos lugares geogréficos, dirigidas por directores de fabricas o de
Divisién en forma independiente.

» Compras Descentralizadas.

Esto significa que cada unidad independiente ya sea fabrica o
sucursal, efectia sus compras en forma autbnoma de acuerdo a sus
necesidades especificas, en vez de depender de un Gerente o Director
de Compras General.

2.2.13 Procedimiento de compras.

El procedimiento significa la manera de ejecutar una compra o
adquisicién, indicando los diferentes pasos y operaciones que involucra.
Asi mismo, debe sefalar quienes son los responsables de la realizar de
cada paso.

a. Requerimiento de Compra.

Toda adquisicion debe iniciarse con un documento mediante el
cual la persona o colaborador de la empresa comunica las compras que
necesita, después de haberlas definido. Puede tener dos origenes:

= El almacén o control de inventarios, cuando se trata de articulos de
stock.

= Cualquier dependencia, para los articulos que se solicitan por
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primera vez, o para las necesidades de un programa o proyecto

especifico.

b. Cantidad y Oportunidad.
La situacién varia segun su procedencia:
= QOriginado en cualquier dependencia. El requerimiento es enviado
con la descripcion del articulo, y se determina en que cantidad. Con
estos datos, se comprueba si corresponde el pedido en cantidad y
calidad, considerando el tiempo de entrega adecuado.
= Originado en Control de Demanda. Estas solicitudes estan
orientadas a mantener los stocks necesarios para el correcto
funcionamiento del area en la tienda, en funcion de Ordenes
emanadas de los jefes.
c. Estudiar las especificaciones y caracteristicas del producto.

Los articulos solicitados deben tener especificaciones técnicas lo
mas completas posibles. Ya que es factible que en el mercado existan
un sin nimero de alternativas, como también que no exista el producto
en el mercado local. Quedando la posibilidad de solicitarlo al extranjero
o adquirir un producto similar en el mercado local. Es en donde se debe
ser lo mas cuidadoso posible ya que la descripcidn correcta es
importante para poder enviar la solicitud, es ahi donde nacen los
productos sustitutos.

d. Obtener Cotizaciones y Seleccionar el proveedor.
Este documento debe permitir establecer informacion clara y precisa, en
lo posible disefiar un formato tipo para que todas las cotizaciones
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contengan los mismos datos referenciales y la presentacion de todos los

documentos legales.

Dependiendo de los factores, caracteristicas y monto del producto a
adquirir serd4 el nimero de cotizaciones a solicitar, generalmente no
deberian ser menor a tres las cotizaciones recibidas con el objeto de
que el cuadro comparativo justifique su funcion, de lo contrario se
efectuara compra directa.

Confeccionay Emitir la Orden de Compra.

Una vez analizando el cuadro comparativo, se selecciona al
proveedor, se confecciona la Orden de Compra, que es un documento
siendo un contrato que compromete al Comprador a nombre de la
empresa a pagar el precio acordado una vez recibida la mercaderia y al
proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados en el documento
en fecha y cantidad estipulada.

Seguimiento de la Compra.

Es necesario no perder contacto con el proveedor de tal forma
gue se asegure el plazo de entrega estipulado en la orden de compra,
esto va a depender de la capacidad negociadora del comprador y la
buena relacion exista entre las partes.

Recepcién de la Mercaderia.

El Departamento de Compras debe ejercer un efecto de control y
verificacion, ya que el proceso de recepcién se realiza en el Almacén,
qguien debe informar si la recepcion cumple con las condiciones
establecidas en la Orden de Compra, de lo contrario se devolvera al

proveedor.
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2.3 Definicion de Términos Basicos

= ALC. Administracion, Logistica y Comunicaciones

= Almacén. Es una unidad de servicio en la estructura organizacional y
funcional de una empresa comercial o industrial con objetos de resguardos,
custodia, control y abastecimiento de materiales y productos.

= Auditoria. Inspeccion o verificacion de la contabilidad de una empresa o una
entidad, realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas
reflejan el patrimonio, la situacién financiera y los resultados obtenidos por
dicha empresa o entidad en un determinado ejercicio.

= Compras. Se refiere a la accion de obtener los productos o servicios de la
calidad adecuada con el precio justo en el tiempo indicado y en el lugar
preciso.

» Eficacia. Significa lograr o alcanzar los objetivos propuestos, las metas
programadas, o los resultados esperados y satisfacer las demandas.

» Eficiencia. Capacidad de usar racionalmente diversos medios para alcanzar
un objetivo predeterminado (es decir, cumplir un objetivo con el minimo de
recursos disponibles y tiempo).

= Gerencia. Cargo que ocupa el director de la empresa y que tiene entre sus
funciones representar la sociedad frente a terceros.

* Insumo. Conjunto de bienes empleados en la produccién de otros bienes.

» Inventario fisico. Conteo de todos los materiales en existencia para verificar
gue la cantidad que esta actualmente en los estantes, sea la misma que la
cantidad consignada en los registros.

= Orden de compra. Es un documento que emite el comprador para pedir

mercaderias al vendedor; indica cantidad, detalle, precio y condiciones de
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pago, entre otras cosas.

Procedimiento. Lo define como la secuencia de pasos o etapas que se
deben seguir con rigurosidad para ejecutar los planes.

Proveedor. Es la persona o empresa que abastece de algunos articulos
necesarios a sus clientes.

Requerimiento. Peticion de una cosa que se considera necesaria,
especialmente el que hace una autoridad.

RM. Recepcion de Mercaderia

Stock. Son recursos ociosos que tienen un valor econémico y que estan
pendientes de ser vendidos o trabajadores en el proceso productivo.

Tiempo. Entrega inmediata a distribuidores y clientes finales.
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CAPITULO Ill: DESARROLLO DEL OBJETIVO DE TRABAJO

DE SUFICIENCIA

La aplicacion de la auditoria administrativa se llevo a cabo en la empresa Makro
Supermayorista SA, especificamente en el Proceso de Compras Administrativas de
las tiendas, y su realizacion se tomé alrededor de un mes, para ello se necesito la
colaboracion de los empleados y jefes implicados en el proceso, asi mismo de
instrumentos para la obtencion de informacion.

3.1 Sujetos
Los instrumentos y herramientas necesarias para la aplicacion de la
Auditoria Administrativa fueron aplicados a:

Tabla 4. Personas responsables que participan en el Proceso de Compras.

Gerente de Tienda

Coordinador Administrativo

Coordinador Recursos Humanos

Coordinador de Seguridad

Jefe de Clientes

Jefe de Ventas

Jefe de Caja e Imagen

Supervisor de ALC

Supervisor de RM

Maestro de Frutas y Verduras

Maestro de Carnes
Maestro de FLC

Asistente Administrativo
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3.2 Instrumentos

Para recabar la informacién se necesité de instrumentos y herramientas de
auditoria administrativa, a su vez de la aplicacibn de las técnicas de la
investigacion; de las cuales se utilizo: encuestas a las 13 personas involucradas
en el proceso, estas encuestas fueron de tipo cuestionario, otra técnica que se
utilizo fue la interpretacion y verificacion del procedimiento actual establecido y la
observacion en general.

Cuando se realizo la entrevista, se utilizdé un cuestionario en referencia al
Proceso Administrativo y una encuesta en la cual se evaluaba a las diferentes
areas desde la perspectiva y opinién de cada Jefe.

El cuestionario que hace referencia al proceso administrativo consta con
aspectos observados durante la experiencia profesional, cuentan con preguntas
concisas y sencillas de los elementos administrativos que se debe conocer.

El siguiente cuestionario fue disefiado para la evaluacion de manera
objetiva de parte de cada uno de las personas que integran el Proceso de
Compras Administrativas. Ambos cuestionarios cuentan con un espacio adicional
para poder indicar alguna observacién dentro de la entrevista o justifiquen el
porqué de las calificaciones.

3.3 Procedimiento
El desarrollo del proyecto se realizé de la siguiente manera:
1. Se seleccion6 la empresa Makro Supermayorista-Tienda Villa el Salvador,
debido a que se contaba con disponibilidad de tiempo, acceso a la informacion,
buena ubicacion, amabilidad y sobre todo podia visualizar el proceso ya que

trabajaba ahi como Asistente Administrativo.
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2. Se realiz6 una reunién con las personas que formaban parte del Proceso de
Compras para explicar los pormenores de la investigacion como: Los
beneficios que podian obtener, el procedimiento, los objetivos, con el fin de
obtener la total disposicion de todos para realizar el estudio, la cual fue positiva;
por lo tanto se conto con la participacion de todas las areas comprometidas.
Una vez autorizada la realizacion de la auditoria administrativa a la empresa,
se le entrega un cronograma de actividades planteado, tuvo que realizarse
algunos cambios debido a los horarios en los cuales trabajan todas las
personas involucradas.

Para realizar dichos cambios se obtuvo el apoyo de la Coordinadora de
Recursos Humanos, la cual maneja todos los horarios del personal de Tienda
Villa el Salvador.

3. Se solicité los manuales en los cuales indique el procedimiento de compra que
establecio la empresa, las personas responsables, las funciones que cada uno
deberia cumplir y algunas Facturas y Ordenes de compra para tomarlas como
ejemplo.

Todo esto como material, para poder interpretar, evaluar y finalmente realizar
las preguntas correspondientes para cada parte del proceso administrativo.

4. Nos envian los datos generales de la empresa, para poder formalizar la
auditoria administrativa y reenviarles la carta de convenio dirigida al Gerente
de Tienda.

5. Se aplican los Cuestionarios (Proceso Administrativo y Desempefio de la
Areas), se observan durante tres dias como se realiza el proceso de compras

en la Tienda Villa el Salvador.
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6. Se obtuvieron los resultados y para obtener un panorama general y especifico

de los resultados se realizé unas graficas indicando en porcentajes:

= Cada pregunta del proceso administrativo utilizando la escala: Si, No sabe
— No opina, No.

= (Cada fase del proceso administrativo se utilizé la escala: Eficiente, Regular,
Deficiente.

= Para la evaluaciéon del desempefio de las areas se uso la escala: (5) Muy
Bueno, (4) Bueno, (3) Regular, (2) Mal y (1) Muy Mal.

7. Tomando toda la informacion obtenida, se elabora el informe final en el cual se
describen los hechos, pormenores y anomalias detectadas durante la auditoria,
pero como principal detalle se describen las situaciones detectadas en cada
paso del Proceso de Compas Administrativas. Realizando la presentacion de
este informe ante todas las personas que participaron dentro del proceso.

8. Para concluir con el documento se presentan una serie de recomendaciones,

ofreciendo soluciones para la mejor del Proceso de Compras Administrativas.

3.4 Objetivo Especifico
Analizar como es el proceso administrativo en la tienda Makro de Villa el
Salvador
Para poder analizar el proceso administrativo se realizdé un cuestionario
que consta de 20 preguntas; separando 5 preguntas para cada indicador,

llegando a los siguientes resultados:
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3.4.1 Planeacién.
En esta etapa se evaluaron los elementos relacionados con la
elaboracion y fijacion de objetivos y metas, asi como manuales de

procedimientos, entre otros elementos que se mencionaran:

Tabla 5. Preguntas sobre Planeacion.

N° PREGUNTAS

¢ Estan definidos los objetivos y las metas en el Proceso de
! Compras Administrativas?

¢, Conoce el manual de procedimientos establecidos en el Proceso
: de Compras Administrativas?

¢Conoce vy tiene claridad de sus funciones y tareas dentro del
3 Proceso de Compras Administrativas?
A ¢Siente usted que responde de manera oportuna a los

compromisos y labores que requiere su puesto de trabajo?

¢ Considera usted que sea realizado un correcto proceso de
5 Planeacion en las actividades del Proceso de Compras

Administrativas?

DEFICIENTE
38%

REGULAR
25%

Figura 3. Etapa de la Planeacion.
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De manera general, se obtuvo que, en el Proceso de Compras
Administrativas, la etapa de planeacion se realiza de forma “Deficiente
(43%)”, pero se observa que la diferencia no es mucha en referencia a la
“Eficiente (41%)”, esto indica que de alguna forma las personas saben como
es el proceso, tienen claro sus funciones y tareas, pero existen falencias en
la definicion correcta de los objetivos y las metas que tienen que cumplir para
lograr un mejor desempefio. Siendo asi, los resultados arrojados para cada
pregunta son los siguientes:

Con respecto al proceso de planeacion de la empresa, esta representa
una fase esencial no solo para la parte gerencial, sino para todos los
empleados de la organizacion, debido a que facilita las relaciones y
actividades propias de la empresa. Esta fase ayuda a prever el futuro y fijar
estrategias para desarrollar y realizarse en el contexto.

Aungue se hallaron muchas falencias, el proceso administrativo en la
etapa de planeacion cuenta con fortalezas que la convierten en una fase
establece, sometiéndose asi a diferentes acciones correctivas para poder
mejorar dicho proceso.

a. ¢Estan definidos los objetivos y las metas en el Proceso de

Compras Administrativas?
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¢Estan definidos los objetivos y las metas en el
Proceso de Compras Administrativas?

i S|
H NS/NO

H NO

Figura 4. Objetivos y Metas en el Proceso de Compra Administrativas.

Respecto a la pregunta: “;Estan definidos los objetivos y las
metas en el Proceso de Compras Administrativas?”, se obtuvo una
respuesta negativa con respecto a la definicion de los objetivos y metas,
solo el 31% considero que los objetivos y metas si se encuentran
definidos y el 54% indica que no tienen conocimientos sobre los
objetivos y metas que se desean lograr con dicho proceso, lo que da
muestra que cada responsable no establece hacia donde se debe y se
quiere llegar con cada operacion, siendo éstos el mayor porcentaje. Lo
gue indica que se requiere una interpretacion mas clara de los objetivos
y metas del Proceso de Compras Administrativas.
¢Conoce el manual de procedimientos establecidos en el Proceso

de Compras Administrativas?
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éConoce el manual de procedimientos establecidos
en el Proceso de Compras Administrativas?

EN|
H NS/NO
HNO

Figura 5. Conocimiento sobre el manual de procedimientos.

Respecto a la pregunta: “4,Conoce el manual de procedimientos
establecidos en el Proceso de Compras Administrativas?”, se encontrd
gue mas de la mitad de las personas conocen el manual (57%), pero un
29% de estos, afirmé no conocer el manual de procedimientos
establecidos para realizar el Proceso de Compras Administrativas, como
se observa en la figura 5. Asegurando que si existe un manual de
procedimientos, pero esto no indica que lo realizan de acuerdo a lo
establecido.
¢Conoce y tiene claridad de sus funciones y tareas dentro del

Proceso de Compras Administrativas?

é¢Conoce y tiene claridad de sus funciones y tareas dentro
del Proceso de Compras Administrativas?

i S|
H NS/NO
HNO

Figura 6. Conocimiento sobre las funciones y tareas.
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Respecto a la pregunta: “;Conoce y tiene claridad de sus
funciones y tareas dentro del Proceso de Compras Administrativas?”, se
observa que quienes tienen muy claro sus funciones y tareas son el
43%, no siendo el mismo porcentaje de las personas que conocen el
manual, tal como se observa en la figura 6, pero lo que causa asombro
es que la mayoria de personas indican que no saben (21%) o no
conocen (36%) sus funciones ya que a veces deben desempefiar tareas
gue no corresponden a sus funciones, pero las realizan porque su
objetivo principal es siempre tratar de que el proceso se pueda finalizar.
¢,Siente usted que responde de manera oportuna a los

compromisos y labores que requiere su puesto de trabajo?

éSiente usted que responde de manera oportuna a
los compromisos y labores que requiere su puesto de
trabajo?

S|
E NS/NO
E NO

Figura 7. Compromisos y Labores del puesto de trabajo.

Respecto a la pregunta: “; Siente usted que responde de manera
oportuna a los compromisos y labores que requiere su puesto de
trabajo?”, se evidencia que la mayoria de personas si sienten

satisfaccion en la forma en la cual cumplen sus compromisos y labores
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(51%), confirmandose asi que siempre responden oportunamente, ya
gue consideran que los tiempos y labores estan muy bien estipulados y
distribuidos; Sin embargo, es importante mencionar, que el 29%
considera que en muchas ocasiones hay retrasos por el exceso de
trabajo, problemas con el sistema o indican que no corresponde a sus
funciones.

¢Considera usted que sea realizado un correcto proceso de
Planeacion en las actividades del Proceso de Compras

Administrativas?

éConsidera usted que sea realizado un correcto
proceso de Planeacidn en las actividades del Proceso
de Compras Administrativas?

M s
H NS/NO
HNO

Figura 8. Realizacién del correcto proceso de Planeacion.

Respecto a la pregunta: “; Considera usted que sea realizado un
correcto proceso de Planeacion en las actividades del Proceso de
Compras Administrativas?”, se evidencia que un alto porcentaje de los
encuestados, afirma que no se ha realizado correctamente el proceso

de planeacion, donde solo un 15% respondié de forma asertiva;
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mientras que un 69% consideran que el proceso tiene muchas
deficiencias y se podria mejorar.
3.4.2 Organizacion.
La organizacién, es un elemento fundamental en cualquier empresa

sea cual sea el tamano de ella.

Tabla 6. Preguntas sobre Organizacion.

N° PREGUNTAS

¢Conoce la estructura organizacional del Proceso de Compras
° Administrativas?

¢, Se siente parte importante de la estructura del Proceso de
! Compras Administrativas?

¢ Existen manuales de funciones actualizados en referencia al
° Proceso de Compras Administrativas?

Considera que sus labores y tareas, son asignadas de acuerdo a
° sus habilidades
10 ¢ Existe una buena comunicacion en el Proceso de Compras

Administrativas?
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DEFICIENTE
32%

REGULAR
49%

Figura 9. Etapa de organizacion.

En referencia a esta etapa las personas evaluadas demostraron
respuestas se podria decir “asertivas”, ya que el intervalo de porcentaje mayor
fue el 48% calificandolo de eficiente en lo relacionado al conocimiento de la
estructura y organizaciéon del Proceso de Compras Administrativas.

En la fase de la organizacion, es donde se establecen y forman las
relaciones efectivas de comportamiento entre las personas de manera que
puedan trabajar en equipo teniendo en claro una sola finalidad, el correcto
funcionamiento del proceso. La organizaciébn obtuvo una valoracion
eficiente, la cual indica que se esta trabajando sobre el camino correcto, a
su vez se debe trabajar en la motivacion y el compromiso de las personas
para asi todas las personas sientan que son un eslabén en el proceso.

La mayoria de las personas conocian la estructura del proceso, las
cual indica quienes realizan los requerimientos, quien elaboraba,
supervisaba y aprobaba las ordenes de compras hasta la persona

encargada de la recepcion de los suministros.
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Es importante resaltar que la mayoria de encuestados no saben si
sentirse importante o no de la estructura organizacional de la empresa, lo
que se traduce en la realizacion de sus funciones solo por cumplimiento.

a. ¢Conoce la estructura organizacional del Proceso de Compras
Administrativas?

éConoce la estructura organizacional del
Proceso de Compras Administrativas?

.¢.,\ 15% 16% / M)

7 H NS/NO

H NO

Figura 10. La estructura organizacional del Proceso de Compras
Administrativas.

Respecto a la pregunta: “;Conoce la estructura organizacional
del Proceso de Compras Administrativas?”, la mayoria de los
encuestados, un 77% de estos, respondieron favorablemente a la
pregunta, afirmando conocer la estructura organizacional del Proceso
de Compras Administrativas, como se observa en la figura 10, lo que
indica, que la mayoria conoce la jerarquia y las demas personas que
participan en este proceso.

b. ¢Se siente parte importante de la estructura del Proceso de

Compras Administrativas?
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éSe siente parte importante de la estructura
del Proceso de Compras Administrativas?

usi
H NS/NO
H NO

Figura 11. Parte importante de la estructura del Proceso de Compras
Administrativas

Respecto a la pregunta: “;Se siente parte importante de la
estructura del Proceso de Compras Administrativas?”, un 38%, indica no
saber si sentirse parte importante o no en la estructura del proceso,
respondiendo la pregunta 7: Se podria afirmar que no todos tienen la
capacidad para tomar decisiones.
¢SExisten manuales de funciones actualizados en referencia al
Proceso de Compras Administrativas?

¢Existen manuales de funciones actualizados

en referencia al Proceso de Compras
Administrativas?

S|
H NS/NO
HNO

Figura 12. Existencia de los manuales actualizados para el Proceso de
Compras Administrativas.
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Respecto a la pregunta: “;Existen manuales de funciones
actualizados en referencia al Proceso de Compras Administrativas?”, la
mayoria de los encuestados (69%), indico que los manuales no
contienen las funciones realizadas actualmente, y un 31% indica que si
hay manuales actualizados, ellos no lo saben.
¢Considera que sus labores y tareas, son asignadas de acuerdo a
sus habilidades?

Considera que sus labores y tareas, son
asignadas de acuerdo a sus habilidades

S|
B NS/NO
HNO

Figura 13. Las labores y tareas asignadas de acuerdo a sus habilidades

Respecto a la pregunta: “; Considera que sus labores y tareas,
son asignadas de acuerdo a sus habilidades?”, se logré comprobar que
el mayor numero de las personas encuestadas (69%) consideran que
esta asignacion se realizé a partir de las habilidades que cada personal
muestra, ademas que son sencillas, un 15% considera que no saben si

estan asignadas correctamente pero las cumplen.
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e. ¢Existe una buena comunicacion en el Proceso de Compras
Administrativas?

¢ Existe una buena comunicacion en el
Proceso de Compras Administrativas?

usi
H NS/NO
H NO

Figura 14. La buena comunicacién en el proceso de compras
administrativas.

Respecto a la pregunta: “; Existe una buena comunicacion en el
Proceso de Compras Administrativas?”, un gran porcentaje de las
personas encuestadas (61%) afirmaron contar con buena comunicacion
entre el Staff Gerencial y el resto de los colaboradores que conforman
el proceso, situacion que facilita al cumplimiento de las tareas
asignadas.
3.4.3 Direccion.

La etapa de direccién dentro del proceso administrativo es muy
engorroso, considerando que toda empresa deberia contar con lideres
competentes, que cuenten con los conocimientos y habilidades para
mantener satisfechos a los empleados que tienen a su cargo. Es asi, como
dentro de esta fase, se obtuvo una respuesta negativa de los empleados con

respecto al Staff de Gerencia.
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Tabla 7. Preguntas sobre Direccion.

N° PREGUNTAS

¢Hace usted parte de la toma de decisiones en el Proceso de
t Compras Administrativas?

¢Es evaluada la eficiencia y eficacia del Proceso de Compras
12 Administrativas?

.Se trabaja en equipo dentro del Proceso de Compras
13 Administrativas?
» ¢ Existe alguien que supervise o coordine la elaboracion correcta

de la Orden de Compra?

¢Existe algun lider dentro del Proceso de Compras
o Administrativas?

DEFICIENTE

32%

REGULAR
37%

Figura 15. Etapa de Direccion.

Al finalizar y conocer todas las respuestas de los encuestados con

respecto a todos los aspectos que involucran a la etapa de la direccion en el

funcionamiento del proceso de compras administrativas, se puede entender

gue son varios los puntos que se deben mejorar.

Por otra parte se logréo conocer que uno de los puntos que se debe

fortalecer es la presencia de un lider, ya que el lider guia para conseguir los
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logros y resultados esperados, es decir que trata de influir en el desempefio
y coordina que se trabaje en equipo.
a. ¢Hace usted parte de la toma de decisiones en el Proceso de
Compras Administrativas?

é¢Hace usted parte de la toma de decisiones
en el Proceso de Compras Administrativas?

usi
H NS/NO
HNO

Figura 16. La toma de decisiones en el proceso de compras
administrativas.

Respecto a la pregunta: “;Hace usted parte de la toma de
decisiones en el Proceso de Compras Administrativas?”, se obtuvo que
el 46% no se considera parte de la toma de decisiones.

b. ¢Es evaluada la eficiencia y eficacia del proceso de compras
administrativas?

¢Es evaluada la eficiencia y eficacia del
Proceso de Compras Administrativas?

S|
H NS/NO
HNO

Figura 17. La eficiencia y Eficacia del proceso de compras
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administrativas.

Respecto a la pregunta: “; Es evaluada la eficiencia y eficacia del
proceso de compras administrativas?”, se logré conocer que la mayoria
de las personas encuestadas, por no decir casi todos (92%) en la
pregunta numero 12. consideran que no se realiza una evaluacion de la
eficiencia y eficacia del proceso de compras administrativas, dando a

entender que no existe exigencia por parte de la gerencia.

;Se trabaja en equipo dentro del Proceso de Compras

Administrativas?

éSe trabaja en equipo dentro del Proceso de
Compras Administrativas?

i S|
H NS/NO
H NO

Figura 18. El trabajo en equipo dentro del proceso de compras
administrativas.

Respecto a la pregunta: “;Se trabaja en equipo dentro del
Proceso de Compras Administrativas?”, es importante resaltar que para
el mayor niumero de encuestados (62%) indican que no saben si existe
trabajo en equipo ya que cada uno de ellos envia su solicitud de
requerimiento y terminan sus funciones lo que no permite el correcto

funcionamiento del proceso.
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d. ¢Existe alguien que supervise o coordine la elaboracién correcta
de la Orden de Compra?

¢Existe alguien que supervise o coordine la
elaboracion correcta de la Orden de Compra?

i S|
 NS/NO
H NO

Figura 19. La supervision y coordinaciéon de la correcta elaboraciéon de
la orden de compra.

Respecto a la pregunta: “;Existe alguien que supervise o
coordine la elaboracion correcta de la Orden de Compra?”, un 62% de
los encuestados reconoce la persona encargada de supervisar y
coordinar la correcta elaboracion de la orden de compra.

e. ¢Existe algun lider dentro del Proceso de Compras
Administrativas?

éExiste algun lider dentro del Proceso de
Compras Administrativas?

M|
H NS/NO
H NO

Figura 20. El lider dentro de proceso de compras administrativas.
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Respecto a la pregunta: “; Existe algun lider dentro del Proceso
de Compras Administrativas?”, se evidencia que no se logra ver una
figura de lider ya que indican que ellos conocen a la persona, pero eso
no significa que realice sus funciones correctamente, mostrando que un
54% de los encuestados dicen que no existe un lider.

3.4.4 Control.
Todos los procesos en una organizacion, requieren ser controlados por
un Gerente General o un Staff Gerencial que dirijan las actividades, haciendo
respetar las normas y politicas de la organizacion e imponiendo pasos a

seguir para el correcto funcionamiento de la misma.

Tabla 8. Preguntas sobre Control.

N° PREGUNTAS

¢,Considera que los objetivos y metas son alcanzados en el
16 Proceso de Compras Administrativas?

¢Es evaluado su desempefio en base a sus funciones
1 realizadas dentro del Proceso de Compras Administrativas?

¢ Es controlado el presupuesto y los gastos que genera el Area
18 de Compras?

¢ Es controlada la entrada y salida de los insumos requeridos
19 por el Area de Compras?
20 ¢ Los resultados obtenidos en el control del Proceso de

Compras Administrativos son satisfactorios?
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DEFICIENTE
40%

REGULAR
42%

Figura 21. Etapa de Control.

En el caso de la empresa Makro Supermayorista SA — TDA. VES y el
proceso auditado, se puede observar que la mayoria de los encuestados
afirman que se realiza un control de forma deficiente, de igual manera se
encuentran varios aspectos a mejorar como lo veremos en el desarrollo de
los resultados.

La importancia que tiene el control dentro de la organizacién, ya se
de recursos, procesos 0 desempefio, hacen que esta etapa sea uno de los
aspectos que tenga mayor atencion en el proceso administrativo, se puede
definir como el conjunto de normas y procedimientos que se encuentran en
la estructura de la empresa y que tiene como finalidad la verificacion de los
procesos mismos de la empresa, para evitar errores, fraudes y demoras en
dicho proceso.

Respecto a la etapa de control se obtuvo un resultado deficiente, que
muestran que en el proceso no se cuenta con un control exhaustivo, lo cual

es mas dificil encontrar los errores y mucho menos corregirlos.
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No se cuenta con una evaluacion del desempefio del personal, lo cual
es esencial debido a que mide el rendimiento laboral de los colaboradores,
si se implementara esta evaluacion, llevaria a que los colaboradores
cumplan con sus funciones de manera correcta y se lograria que el proceso
funcione de forma eficiente.

a. ¢Considera que los objetivos y metas son alcanzados en el
Proceso de Compras Administrativas?
éConsidera que los objetivos y metas son

alcanzados en el Proceso de Compras
Administrativas?

M S|
H NS/NO

62% 15%

H NO

Figura 22. Objetivos y Metas alcanzados en el proceso de compras
administrativas.

Respecto a la pregunta: “; Considera que los objetivos y metas
son alcanzados en el Proceso de Compras Administrativas?”, se logrd
conocer que el 62% de los encuestados consideran que los objetivos y
las metas no son alcanzados, dejando ver que no existe un control de
los logros alcanzados por parte de la empresa.

b. ¢Es evaluado su desempefio en base a sus funciones realizadas

dentro del Proceso de Compras Administrativas?
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¢Es evaluado su desempeiio en base a sus
funciones realizadas dentro del Proceso de
Compras Administrativas?

S|
H NS/NO
HNO

Figura 23. Evaluacion del desempefio en base a las funciones del
proceso de compras administrativas.

Respecto a la pregunta: “; Es evaluado su desempefio en base a
sus funciones realizadas dentro del Proceso de Compras
Administrativas?”, se conocié que el mayor numero del personal
encuestado (57%) aseguran que no existe evaluacion alguna o algun
mecanismo que controle el desempefio individual que tiene cada uno de
los trabajadores en el proceso de compras administrativas.
¢Es controlado el presupuesto y los gastos que genera el Area de
Compras?

¢Es controlado el presupuesto y los gastos
que genera el Area de Compras ?

EN|
H NS/NO
HNO

Figura 24. El control del presupuesto y los gastos del Area de compras.
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Respecto a la pregunta: “;Es controlado el presupuesto y los
gastos que genera el Area de Compras?”, consideran que Si es
controlada (46%), aunque el 39% indican todo lo contrario justificando
gue son varios los responsables que no saben proyectar los insumos
que utilizaran y por ende solicitan insumos demas.
¢Es controlada la entrada y salida de los insumos requeridos por

el Area de Compras?

¢Es controlada la entrada y salida de los
insumos requeridos por el Area de Compras?

S|
H NS/NO
HNO

Figura 25. El control de la entrada y salida de insumos requeridos por
el Area de compras.

Respecto a la pregunta: “; Es controlada la entrada y salida de los
insumos requeridos por el Area de Compras?”, es importante resaltar
que la mayor parte (69%) respondi6 en la pregunta nimero 19
consideran que si hay un control ya que los insumos se entregan
semanalmente y existe un registro donde cada responsable apunta los
insumos que se estan llevando.
¢Los resultados obtenidos en el control del proceso de compras

administrativas son satisfactorios?
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éLos resultados obtenidos en el control del
Proceso de Compras Administrativos son
satisfactorios?

s
 NS/NO

HNO

Figura 26. Los resultados del control de proceso de compras
administrativas.

Respecto a la pregunta: “; Los resultados obtenidos en el control
del proceso de compras administrativas son satisfactorios?”, manifiestan
gue los resultados obtenidos no son para nada satisfactorio, como se
logra observar en la figura 26, situacion que ayuda a entender que no
existe conformidad por los resultados obtenidos.

3.5 Analizar como es la evaluacion de las actividades administrativas en la
tienda Makro de Villa el Salvador.
Se desarroll6 un cuestionario en el cual cada responsable evaluaria a las
distintas areas con el rango del 1-5, claro est& sin evaluarse uno mismo.
En esta encuesta se notd que muchos colocaron observaciones,
indicando el porqué de sus votaciones y el puntaje que le habian colocado a
esas areas.

Quedando finalmente el siguiente resultado:
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Tabla 9. Desempefio de las personas responsables en el proceso de compras
administrativas.

Desde su punto de Vista Objetivo Califique usted el Grado de desempefio Puntaje
de las Diferentes Areas: Total

Gerencia General 32
Administracion 35
Recursos Humanos 31
Seguridad 27
Jefe de Clientes 32
Jefe de Ventas 34
Jefe de Caja e Imagen 42
Supervisor de ALC 32
Supervisor de RM 26
Maestro de Frutas y Verdura 17
Maestro de Carnes 21
Maestro de FLC 17

Debido a los resultados obtenidos, se realiz6 el siguiente grafico:
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Figura 27. Resultados de las Areas de Tienda.

A continuacién, se mostrara algunas de las opiniones que se colocaron en
el espacio de las observaciones, asi cada responsable podra visualizar en que
podria mejorar o si realmente las personas que tienen a su cargo realizan las tareas

gue ellos les indican.

Tabla 10. Comentarios sobre el Desempefio de las personas responsables de
proceso de compras.

N°OBS COMENTARIO

Con respecto a mi puntaje desempefio, se coloca dicho valor a las

areas que no envian sus requerimiento completo o no lo saben hacer.

La base principal y lo que se necesita para poder empezar el proceso,
es la necesidad de compra por ende si las areas no envian sus
2 requerimientos no se sabra que comprar y con respecto al area de
seguridad debido a que no marcan algunos productos entregados al

personal.

La mayoria de las areas no conocen el procedimiento correcto , con

respecto a los jefes coloque un buen puntaje ya que ellos al momento
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gue el proveedor llega a realizar un servicio de mantenimiento son ellos

qguienes lo revisan cumpliendo su labor de JEFE DE ROTA

El area de Administracion hay veces que no comunican que
proveedores llegaran a dejar los requerimientos y con respecto al area
de clientes no hay un control del uso de material de papeleria.

La base son las area que solicitan requerimiento , las tres Gltimas areas
son de Fresh Food debido a que no hay una programacion para poder

generar sus pedido mensual

Se podria motivar mediante algunos incentivos a los mismos
responsables de area para que se solicite el requerimiento a tiempo, o

por otro lado conversar con los responsables.

El Area de Administracion es quien tiene a cargo todo el proceso y lo
conoce bien, si algo no se ejecuta bien es en parte responsabilidad de
ellos , son ellos quienes deben revisar que la descripcién del insumo

sea el correcto

El &rea de Seguridad permite que el personal entre a PV con productos
sin marcar causan confusion con respecto a los productos que se

venden en tienda

Muchos del area de Fresh Food aun no contamos con conocimiento
sobre planificar o proyectar la venta del siguiente mes para asi poder
pedir los requerimientos que se necesitaran, se necesita una

capacitacion.

10

Cuento con poco tiempo en el cargo , por ende aun no proyecto la venta
para el siguiente mes y con respecto a seguridad mayor cuidado con

respecto a los materiales de PV

11

No generan sus pedidos , y para eso administracion tiene que intuir

cuanto se vendera el siguiente mes

12

Presionar para que se pueda enviar los requerimientos
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3.6 Analizar como se da el proceso de compras administrativas en la tienda
Makro de Villa el Salvador.

En la empresa Makro Supermayorista SA se necesitan insumos y
suministros para el desarrollo normal de las tiendas, a estas compras realizadas
a terceros se les denomina compras administrativas.

Las compras administrativas estan destinadas a cubrir los requerimientos
de papeleria, implementos de aseo, materiales, herramientas de mantenimiento
y demas insumos y suministros necesarios para soportar la operacién de las
diferentes areas de la Tienda.

3.6.1 Requerimiento.
Los responsables de cada Area de la Tienda envian al Asistente
Administrativo la relacién de insumos y suministros que necesitaran para el

desarrollo de sus actividades en el transcurso de ese mes.

3.6.2 Orden de Compra.

El Asistente Administrativo elabora la orden de compra describiendo
el tipo de insumo o suministro requerido con las cantidades especificas y al
proveedor establecido por la empresa, luego el Asistente Administrativo
remite la orden de compra al Proveedor.

3.6.3 Seguimiento.

Cada vez que se presenta a la Tienda un Proveedor Administrativo
con el fin de entregar los insumos o suministros que le han sido solicitados,
el Asistente Administrativo deberan garantizar que se cumplan fisicamente
todas las condiciones de cantidad y calidad definidas en las respectivas

ordenes de compra.
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En caso no se entregara lo requerido hasta el plazo establecido el
Asistente Administrativo debe comunicarse con los proveedores para saber
cuales son los motivos del retraso.
3.6.4 Distribucion.

Luego de recibir fisicamente los insumos y suministros, es
responsabilidad del Coordinador Administrativo su almacenamiento y control.

Alrededor de los cinco dias de cada mes, el Asistente Administrativo
efectla la entrega de los insumos y suministros a cada una de las areas de
la Tienda.

3.6.5 Control.

Asimismo, al finalizar cada mes el Coordinador Administrativo efectla
permanente seguimiento al presupuesto asignado a la Tienda por este
concepto, y a los promedios de consumo por cada una de las areas, de
manera que sin afectar su operacidbn normal se procure cada vez una

utilizaciébn mas eficiente de los recursos disponibles.
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Tienda

Area Responsable
Asistente Coordinador
Jefes de Cada Area

Actividad Administrativo Administrativo

Inicio

Realizan la relacién de insumos y suministros que necesitaran para el desarrollo de sus

actividades en el transcurso de ese mes y se la envian al Asistente Administrativo

Elabora la orden de compra describiendo el tipo de insumo o suministro requerido con

v

las cantidades especificas y al proveedor establecido por la empresa, luego se remite la
orden de compra al Proveedor.

«—

Al recepcionar los insumos o suministros que han sido solicitados, deben verificar que

se cumplan fisicamente todas las condiciones de cantidad y calidad definidas en las
respectivas drdenes de compra.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo el almacenamiento y control de los

insumos y suministros requeridos por los responsables de cada area

Alrededor de los cinco dias de cada mes, el Asistente Administrativo efectia la entrega

F 3

de los insumos y suministros a cada una de las areas de la Tienda.

Al finalizar cada mes se efectia permanente seguimiento al presupuesto asignado a la

Tienda por este concepto, y a los promedios de consumo por cada una de las areas

Fin

Figura 28. Flujograma del Proceso Actual Observado.

79



CONCLUSIONES

PRIMERA. Respecto al proceso administrativo, la etapa de planificacion es
deficiente, pues de alguna forma las personas saben como es el proceso, tienen
claro sus funciones y tareas, pero existen falencias en la definicién correcta de los
objetivos y las metas que tienen que cumplir para lograr un mejor desempefio; la
etapa de organizacion obtuvo una valoracion eficiente, la cual indica que se esta
trabajando sobre el camino correcto, a su vez se debe trabajar en la motivacién y el
compromiso de las personas para asi todas las personas sientan que son un eslabon
en el proceso; la etapa de direccidn tuvo una calificacion de regular se logré conocer
gue uno de los puntos que se debe fortalecer es la presencia de un lider, ya que el
lider guia para conseguir los logros y resultados esperados, es decir que trata de
influir en el desemperio y coordina que se trabaje en equipo; y la etapa de control
obtuvo una calificacion de Respecto a la etapa de control se obtuvo un resultado
deficiente, que muestran que en el proceso no se cuenta con un control exhaustivo,
lo cual es mas dificil encontrar los errores y mucho menos corregirlos. Por lo tanto
el proceso administrativo en la tienda Makro de Villa El salvador es regular.

SEGUNDA. Respecto a la evaluacion de las actividades administrativas, se
concluye que el desempefio de las personas responsables en el proceso de compras
es mala, debido a que no se precisan los objetivos y las metas de la organizacion.

TERCERA. Respecto a la ejecucion del proceso de compras administrativas
en la tienda Makro de Villa el Salvador, se concluye que fue necesario realizar la
auditoria para detectar porque el proceso de compras administrativas no cumplia con

los estandares necesarios.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a los hechos expuestos con anterioridad, se dan las siguientes
recomendaciones para la mejora del proceso de compras administrativas.

PRIMERA. Con respecto a la Planeacion, se sugiere establecer por escrito los
procedimientos actualizados para cada puesto y actividad, en el cual especifique paso
a paso las funciones que tienen que realizar cada persona; Para la correcta direccion,
se le recomienda a los altos puestos de la empresa, tenga més informacion acerca
de los subordinados, se recomienda revisar constantemente el cumplimiento de los
procedimientos, para saber donde estan las deficiencias y tomar medias en ese
momento; para el correcto control deben realizar unos instructivos, donde
especifiquen las funciones, division de laborales vy fijacion de responsabilidades; asi
es menor el tiempo para el entrenamiento del personal y claro estos deben ser
actualizados.

SEGUNDA. Dar a conocer a la organizacion el contenido del flujograma
recomendado (Anexo 4) en el cual se les pueda informar la importancia que significa
cada uno de ellos , al segregar las funciones y responsabilidades se garantizara la
eficiencia y eficacia del proceso y la organizacion se sentira parte de proceso .

TERCERA. Se recomienda aplicar una Auditoria Administrativa periodicamente
y en todos los procesos que no cumplan con las expectativas necesarias, ya que es

una herramienta que contribuye a detectar y obtener soluciones oportunas.
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Anexo 1. Carta de Convenio.

10 enero del 2017

Freddy Pozo Saldafia
Gerente de Tienda 11
Makro Supermayorista SA

Estimado Sr. Freddy:

Por medio de la presente queda en manifiesto los términos para la realizacién del trabajo en la
Tienda Villa el Salvador, la cual esta a su cargo, el trabajo consiste en una auditoria administrativa .Los
términos son los siguientes:

1.

El objetivo principal de la realizacion del trabajo consiste en realizar una auditoria
administrativa, con el fin de evaluar el procedimiento que se da en el Proceso de Compras
Administrativas; a través de la aplicacién de instrumentos disefiados para detectar las
deficiencias en los responsables y en el proceso administrativo.

El trabajo que se realizara consistira en un analisis administrativo de 13 personas responsables
que son: Gerente General, Coordinador Administrativo, Coordinador de Recursos Humanos,
Coordinador de Seguridad, Jefe de Clientes, Jefe de Ventas, Jefe de Caja e Imagen,
Supervisor de RM, Supervisor de ALC, Maestro de Frutas y Verduras, Maestro de Fiambres,
Lacteos y Congelados, Maestro de Carnes y Asistente Administrativo. Queda manifestado que
la empresa proporcionara toda la informacion solicitada y de ser necesaria la colaboracion de
algunos empleados.

La auditoria administrativa sera realizada por Cynthia Chava, quien seguira los lineamientos
del convenio, por lo tanto; se hara responsable de la informacion extraida y manejada durante
el periodo de la auditoria.

El acuerdo indica que la auditoria se realizara de lunes a viernes, debido a los horarios del
Staff Gerencial y durante el mes de enero.

Por Gltimo, se tiene la obligacién de entregar el Informe Final escrito y a manera de exposicion
resolver las dudas y recomendaciones el dia 26 de Enero en las instalaciones de la Tienda
Villa el Salvador.

De antemano le Agradezco su comprension y atencién prestada, quedando ambas partes de
acuerdo con lo aqui establecido

Atentamente:

Cynthia Chava Huamani

Aceptado y Aprobado:

Freddy Pozo Saldafa
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Anexo 2. Operacionalizacién de las Variables.

“La aplicaciéon de una auditoria administrativa como instrumento de evaluacion para mejorar el proceso de compras administrativas en la tienda Makro de Villa El

Salvador”
PROBLEMA GENERAL OBEJTIVOS GENERAL DPERALIUNALIZALIUN
VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES
Planificacion
¢Como es la auditoria administrativa en el Analizar de qué manera la aplicacion de —
proceso de compras de la tienda Makro en la una auditoria administrativa mejora el Organizacion
empresa Makro Supermayorista SA — TDA proceso de compras administrativas en la Proceso
VES de Villa El Salvador? tienda Makro de Villa el Salvador. Administrativo Control
PROBLEMA ESPECIFICOS OBJETIVOS ESPECIFICOS Direccién
Gerente General
Coord. Administrativo
Coord. Recursos Humanos
X = Auditoria Coord. De Seguridad
n ) . o ] Administrativa
¢Como es el proceso administrativo en la Analizar como es el proceso administrativo Jefe de Ventas
" g ° ; - :
tienda Makro de Villa el Salvador en la tienda Makro de Villa el Salvador. Evaluacién de las Jefe de Clientes
Actividades

¢Cémo es la evaluacién de las actividades Analizar como es la evaluacién de las Jefe de Caja e Imagen

Administrativas

administrativas en la tienda Makro de Villa el actividades administrativas en la tienda

: Supervisor ALC
Salvador? Makro de Villa el Salvador. P
Supervisor RM
Maestro de Frutas y Verduras
Maestro de Carnes y Pescado
Maestro de Fiambres, Lacteos y Congelados
¢,Como se da el proceso de compras Analizar como se da el proceso de _ Proceso de
- ; ! ) - ) . Y = Proceso de L
administrativas en la tienda Makro de Villa el compras administrativas en la tienda Compras Compras Requerimiento
Salvador? Makro de Villa el Salvador. P Administrativas

87



ANEXO 3
Cronograma de

Actividades
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Cronograma de Actividades

Auditoria Administrativa al Proceso de Compras Administrativas

FECHAS:

Enero

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14| 15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

A. Reunion con las personas involucradas en el Proceso
Preparacidn para Auditar:

1. Revisién e Interpretacion de los Formatos

2. Realizacidn de los Cuestionarios

3. Entrega de los Datos Generales de la Empresa

Inicio de los Trabajos de Auditoria

- Presentacion de Carta dirigida al Gerente de Tienda

- Plazo para organizar los tiempos de las personas Involucradas en el
Proceso

1. Aplicacién de los Instrumentos de Recoleccion de Informacion
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- Aplicacion de Cuestionario (Proceso Administrativo)
- Aplicacién de Cuestionario (Desempefio de las Areas)
- Observacion del Proceso de Compras Actual

2. Determinacidn de los Hechos:

- Primer Cuestionario (Proceso Administrativo)

- Segundo Cuestionario ( Desempefio de las Areas)

- Proceso de Compras Actual

3. Informe Final y Presentacién

4. Recomendaciones
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ANEXO 4

Cuestionario
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Cuestionario de auditoria para el Proceso de Compras Administrativas

malkro
m@l_kz\l[‘ Entrevistado:

Cuestionario de auditoria

Cargo:

Generalidades

Sl

NP

NO

Planeacion

¢Estan definidos los objetivos y las metas en el Proceso de Compras
Administrativas?

é¢Conoce el manual de procedimientos establecidos en el Proceso de Compras
Administrativas?

éConoce y tiene claridad de sus funciones y tareas dentro del Proceso de
Compras Administrativas?

éSiente usted que responde de manera oportuna a los compromisos y labores
que requiere su puesto de trabajo?

¢éConsidera usted que sea realizado un correcto proceso de Planeacién en las
actividades del Proceso de Compras Administrativas?

V 4

1zacion

Organ

éConoce la estructura organizacional del Proceso de Compras Administrativas?

éSe siente parte importante de la estructura del Proceso de Compras
Administrativas?

éExisten manuales de funciones actualizados en referencia al Proceso de
Compras Administrativas?

Considera que sus labores y tareas, son asignadas de acuerdo a sus
habilidades

¢Existe una buena comunicaciéon en el Proceso de Compras Administrativas?

iIreccion

D

¢Hace usted parte de la toma de decisiones en el Proceso de Compras
Administrativas?

¢Es evaluada la eficiencia y eficacia del Proceso de Compras Administrativas?

éSe trabaja en equipo dentro del Proceso de Compras Administrativas?

¢Existe alguien que supervise o coordine la elaboracion correcta de la Orden
de Compra?

¢Existe algun lider dentro del Proceso de Compras Administrativas?

Control

¢Considera que los objetivos y metas son alcanzados en el Proceso de
Compras Administrativas?

¢Es evaluado su desempefio en base a sus funciones realizadas dentro del
Proceso de Compras Administrativas?

¢Es controlado el presupuesto y los gastos que genera el Area de Compras ?

éEs controlada la entraday salida de los insumos requeridos por el Area de
Compras?

¢éLos resultados obtenidos en el control del Proceso de Compras
Administrativos son satisfactorios?

92




ANEXO 5
Flujograma de Proceso

Recomendado
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Responsable

Actividad

Tienda

Jefes de Cada

Area

Asiste

nte Coordinador Gerente de

Administrativo  Administrativo Tienda

Realizan la relacidn de insumos y suministros que necesitaran para el desarrollo de sus
actividades en el transcurso de ese mes.

Quince dias antes de fin de mes enviar sus requerimientos al asistente administrativo
para poder consolidar las cantidades por cada tipo de insumo y requerimiento.

Verificar en el almacen si hay insumos y requerimientos que se han solicitados por los
jefes de cara area.

Durante los cinco dias de cada mes, el Asistente Administrativo efectta la entrega de los
insumos y suministros a cada una de las areas de la Tienda.

, y seleccion de aquella que represente las mejores condiciones para la Tienda.

Consecucién de tres cotizaciones a diferentes Proveedores por cada insumo o suministro

Se envian las cotizaciones al Gerente de Tienda para la eleccion de la mas adecuada
para la Tienda

Elaboracié n de la(s) o rden(es) de compra

la correcta descripcion del proveedor

Revision de la correcta descripcion y cantidad de los insumos y suministros al igual que

Al recepcionar los insumos o suministros que han sido solicitados, deben verificar que
se cumplan fisicamente todas las condiciones de cantidad y calidad definidas en las
respectivas érdenes de compra.

-

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo el almacenamiento y control de los
insumos y suministros requeridos por los responsables de cada area

Alrededor de los cinco dias de cada mes, el Asistente Administrativo efectia la entrega
de los insumos y suministros a cada una de las areas de la Tienda.

Al finalizar cada mes se efectlia permanente seguimiento al presupuesto asignado a la
Tienda por este concepto, y a los promedios de consumo por cada una de las areas
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