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Loa •otivoa.por los clllll.es realizo este trabajo aon los siguieA 

In prl•er luaar para 4ar un antoque del ciolo de co•pras de una 

.. preea, de to4ae ~uellaa fllnc1one8 que •e requieren para llevar a

cabo tal oiolo, ooao aon1 

- La adqui•ici6n de bienes, mercancías y servicios. 

- Clasi~car, rellW!lir e i~ormar lo que se adquiri6 y lo que se 

pag6. 

Adem!s trato de presentar las .tunoiones, asientos contables co

m11Aes, fol'lla• 7 docU!llentos importantes, de este ciclo, 

Debe to•arae en cuenta que las mismas deber4n servir al auditor 

C1l•o guía general que lo oriente, cuando-realize la revisión del COA 

trol interno, 7a que la identiticaci6n 7 determinaci6n de estas tun

cioae•, aeiantoa contables comuna•, toraas 7 docwaentos importantes, 

etc,, ae deber' efectuar para cada caso en particular. 

T qlli•i•ra que e•t• traba3o cumpla con el ditícil c011et14o 4e -

aaa.aar al e•'11.41ante de generacionea poateriorea, a conocer 7 mane

Jar lo• comoepto• 1 t•cnicaa 4el ta.a tratado, Ta que lo 4e•arro11o

ooa •1 H~OP empello 7 .. tuer10 po•i'1•1 qU a .. ear!a que ainiera 4e 

lleM le ••ftilio • 

...... ·pua fiuliaar, otro •otiwo por •l na1 Nelilo .. te tra 

.. 20. H para 11 ..... a ca11o 111 npenci6a profHl.oaa1. 
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IHl!OWCOII!. 

~t;+.c "t:-:i.'t:a~,., c-:'!1.~i.e;.e ,J:'la ~~=~licaciÓ!'l. ~~ le 'l11:: e;; el ~o!,.i;rn:.. in 

ter..o en c-··:~:a:;;. 

Prir.ieraMwnta, s:? da.!'. a."l.t .. ~c~·i~nt0:i d~'- cont:'!"?l int13rno, c!e:;~le los 

tie,:·os :nás :-,.,--:otos, en 10:1 q,1e el hor.ibre sintió la necesidarl de te

ner ,,.r. co¡1+rol de sus o¡;graciones COi"l:?rcial!?s y de sus J.emás activi-

dadas. 

Poatcrior~en~e. se dan las diíer0ntes definiciones ~ue han surgi 

do de diversos autoreo; hasta dar una sola, tomando los criterios de 

dichos autor'?s. 

3e :l11es-tr-an. además, loe objetivos 'J la i::iportancia que tiene el

control interno. 

3n el se7,Undo capítulo, el ~raba30 se enfoca en s! a lo ·que es-· 

el control interDo del ciclo de compras. Dando Blls generalidades, y

adentrandose más al tema, anal11ando cada una de 011a.fllncionea típi-

cas, como son: 

- Selección de proveedores. 

- Preparaci6n de solicitudes de cocpra. 

- Func'6n específica de conpras. 

Ant¡;s 11-? pre¡-.arnrse ¡::ara neaocia.r con los proveedores, el jefe -

de compras debe dedicar atención ~inuciosa a vario~ plintos inportan

tes, co~o son: enteraroe de cuáles son los cauces d~l mercado por -

los que se mueven los materiales que hay que comprar; enterarse de -

cuáles son los factores y las i'uerzas que actúan en esos nercados; -

~antener un su.'linistro constante de informacidn sobre las diversas -

ruantes 1e abnsteci~icnto. 
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Se expone adem!Cs la función ~e la solicitud de ccmpra, ~ue es la-

de hacer una petición formal dirigida al depart~ento de compras, pa-

ra que &ate to1'11111le un r9dido que comprenda los·art!culos descritos--

en la aoliaitud, Una Tea firmada por un dirigente autor1za!o 1 1eb1--

da:nente aprobada, concede la autoridad necesaria para comprar esos --

art!culos, 

Despu&e, se da en s!, en que consiste la tunci~n espec!tica ie --

co!!!pras, Como es el tor!'!Ul.ar el pedido de co~pra, Poeterio=ente ~e .a-
naliza la factura :r sus !unciones, como base del de;arta~c~~o d~ co~--

~ras para convrobar ~i ~1 ve~dedor ha co~pl~me~tado e~ parte en el --

contrato, adem!Cs'para dar por terminado el pedido de compra, :r sirve-

de base para la contabilidad de la compra, 

In el cap!tulo III, se estudia al departanento 1e recep~ión, ----

principiando con sus deberes, como se or.,.a.niza. Moatran<!o ~'.l3 !"u!1ci~-

nes como la de oontrontar la remisión con la solicitud .fo COlllJ>ra, :¡--

luego enviar el ~aterial al control de calida1, 

In el departa:nento de control de calidad se inspecciona el mate--

rial¡ dicho d~partamento tiene la i'unción de no dejar pasar el nate--

rial 1ue no se ajuste ex~cta.~ente a las especificaciones, 

En el· éaphuJ.o. IV, se·db-·lo•"•tiY09 po:r-1-1J-.ctlal.H ae,hace !Ul-iA 

Yentario t!aico, Bl cual ea necesario a ni terma de pensar, pero se--

dan criterios de en?resas que consideran que éste no es muy necesa---

rio, 

Se dan instrucciones para pod~r realizarlo, cuáles 3or..lcs )r~pa-

rativcs necesarios, ~o~o por eje~¡lo: 91 departa~entc ie recgpció~ ---

tie:t~ ::.•t2 dar aali.!a ~ tolos l:is ~at-3: ... ialo~ "1.asta la .:-~e:¡.:.. ":'!:"~ ;¡·.~~ o¡, -

~ic~za 91 inventario. 
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La sección de saldos de a~iotencias tiene que anotar todas las o

peracio"·ºª !'asta la techa dql inventario ; conprobar si los totales -

!o cada cu~:ita 1~ :1atr.r~ al oe :::aJJ: . .1..11. 

Y para finalizar este capítulo, so ~a el cierre del inventario, -

cuando ee reci•en los papeles en el departa11ento de conta•ilidad ; se 

contront1111 l•• aatrices con la hoJa de inventario. 

Concluyendo este trabaJo1 presento un caso práctico que est' !or

mado por un d1a/jra311 que nos r.ruestra el flujo de los nateriales, su -

control documental, tísico y contable, 

Además, muestro un diagrama del mecanismo de las entradas y sali

das de material, 

Posteriormente, do; un ejemplo de entradas de almacén de materia

les. Y un ejemplo de la valuación de salidas de almacén, usando_la -

técnica de precio promedio, 



CAPI'i'TILC I 

La aplicaci6n del control interno es conooida en todos !os me

dios econ611icos y au deacubrimiento como elemento útil y necesario 

se pierde a trav&a de loa tiempos ya que desde que el individuo se 

981"l1pa y en llU vida comienza a ·surg~} una serie de leyes tcndicn-

tec a la conaervaoi6n de la eapecie, a la detenaa contra los ele-

mentes. a la distribución y guarda de los satis~actoreo, etc.¡ sc

ha necesitado del control. 

31 orir;en ci<Jl '1onercio ea el ori.:-;"'!:1 de la humanidad, la cual -

se va ¡ierdl.endo a medida que retrocedemos en el tiempo, hasta en-

centrar a&lo leyendas' sin embargo se ha podido investigar mucho -

por medio de lao ciencias auxiliares de la historia como son la -

Geograt!a, la Aatropolog{a, la irqueologÍa, la Her,ldica y la Hu-

llismátioa, 

Por medio de estas ciencias oabe~oo que en la antigüedad exis

tieron pueblos que practicaron con &xito el comercio y cuyas ense

nanzas, 7a modernizadas, perduran hasta nuestros d!aa¡ ea as! como 

tenemoo noticiaa del pue•lo teaioio, a .quien ae ha atribuido la in 

vensién de la moneda metálica1 loa griegos, que comerciaban con -

granos, y contaban entre aua inatitucionea públicas con una acade

mia industrial 1 comcrcial1 loa rcmanoa, aunque en menor escala, -

por considerar el comercio como una actividad denigrante; loa car

tagineses, que deaarrollaron. en alto grado la industria textil de

aquella &poca. Aa! podemos mencionar tambi&n a chinoa, :, japoaesee;:-. 

~1ndua 0 los péreaa,·aatrioa ·y'jad{o•, 
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!!ac~ "''3 de caatro 1111 alio• lo• prutamiatu babilon!.oa Sl'•T•
'- s1111 operacio:iea .!n pharru de <!htintos tPallo.:;, becbaa ele 11& 

rro cocide al sol 7 el ~otnJc utilisaba a los e•cribae pA!'a ~•Kia

trar :u prcrl~da~e3 q•e aer1!an ele baae a la tijación de impuea-

to•. 

!llL !¡;iptO, los ingreS03 7 er,l"CSOS •!el CObierllO el'lll\ Cuidadosa-

1119Jlte iu:ctadoa en papiros. 

Lu C1lentaa del !!seo P.n Grecia requerían 7a de que oada .fun-

eionario ;¡nfblico entresará una relación detallada di> la disposi--

eié!'. de los .t'ondoa ba~o su cu,;todia, y cuando algunou de ailtoa ··fu& 

eio:iarioa ele~•.._ el cargo, ae graYaban las cuentas en piedra y ea 

ponían a la viata dP.l pueblo. 

Loa H:aanoa f'lleron loa prin<>roc que sintieron la necesidad de

ter.~r cuentae pri•adas 7 11 .. ta loa padres de .t'amilia hao!an: ous a

notaei one3 ~iari&ll do 1-graao• 7 egresoa 7 al .t'inal del 11ea laa pa 

aabar. en li"'Pio ya ordenadas, pu&a de este nodo sua cuentas •er--

Y{an de base paru ;iro:::o-1~r un pleito legal, llegado el' caso, 11 -

.t'iaco en Ro .. ttl& el priaero en emplear Ull atatema do Control In-

tal'ftn para 9U8 deaer.bolsou, pul• el eapleado público autorizado pa 

ra hBcer loa pagoo hacia un comprobante para el interesado y é•te

recibía ea 41naro 4e otro e~pleado que guardaba loo .t'ondos0 ~am--

•t&n en Rona ea preparaban pr111Upue1toa da esre•oa para poder ••t.l 
aar los 1ap111atoo neceearios para oubrirlo10 

La cuanta 4e mqor, tal como la aonooa11oa hoy, tuYo 'Ul& CToiu

ci~n lllQ' lenta. ara a baae de numcroo rom&noo '1 on tona horizORO

t.al '1 poco ~~t.Ódica aun~ue con al~ orden oronoldgioo, 



' 
ta oueDta 4e uror 11 'llllH de Ulla eol11 coluaa <\e •alorH apara 

ci& hasta tine• d•l •iglo XII, aunque tod&T!a ueando el ~rooll4i••• 

2iento de partida ei•ple, o ••• UD& aera cla•iticaoi&n de•coutral1 

•ad• de la• oper•cionee. Loa mlmmftla romano• tueron u•adoe en In-

gl.aterra lla•t• el allo de 167,, pero en Italia loo ar,bigoe 1a •e -

e•pleaban con anterioridad a e•a tee~ª· 

1ln Prancia, la oasa Prere• Borie, a mediados del siglo XIT ~ 

ba cuentas oorriente• 1 preparaba periodic1111ente relaciones de slll. 

4oe deudores 1 aoreedorea de la• persona• con quienes ten!a nego-

cios. is! aparecieron sistemae cada vez mls elaborados, 

Une casa Italiana batió el record en aquellos tiempos abriendo 

en un alto once libree, todos ello• de distintos colorea, 

1ln 1)40 1a ee usaba en GéaoYa un m111or por partida doble. Doe

eran loa grande• inconvenientes de eetos primeros aayor••1 el em-

pleo de nilmeroe roaano•, que eran loa únicoa que tenían tuerza ju

r!dica 1 los ejercicios contables demasiado largos; as! ee tienen

noticiae de uno· de eatoe libros el cual no f'ue balanceado durante

•eintiaeia alloa y ésto gracies a que el espacio 4iaponible en él -

H agotó. 

lin duda, el padre de. la teoría de la partida doble tue el moa 

je tranoiscano Prq tueca 4i Pacoioli, pul• mu obra "S-." publi· 

· oada en 1494, no eólo ta& el pr19er trabajo impreeo que trat•ba ~ 

go de algebra, •ino •u• ade-'8 •onten!a treinta 1 ••1• capítulo• -

.en donde deeorille loa principio• 1 mltodo1 de la teneduría de 11·· 

broa por partida doble. 
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lista uccii5n de su obra, llamada "De Computi• st Scripturis", 

dice que el objeto de mantener libros es el de poder informar --

acerca del estado del activo y del pasivo. Reco'llienda abrir la -

contabilidad con una lista de los activos y los pasivos y sugiere 

. tres libros principales¡ un borrador, un diario y un mayor¡ ade-

má•, un libro de inventarios. 

Deáde Luce& di Paccioli a la techa, ha habido numerosos tr&t.ll 

distas del tell&, pero todos basan sus ideas en el sistema Italia-

ªº• 
Bn 1795, Bdmond Lagranee publicó en París un tratado de tene

duría de libros, en el cual recomienda un diario aayor a oolUllJlas, 

pudiendo decirse que él rué el precursor de los sistemas tabula--

rea. 

La evo:ución de todos los procedimientos de contabilidad se -

illicii5 sn los Zstados Unidos de América, país de eran progreso i¡¡, 

dustrial, a fines del siglo XIX, y en la primera mitad del siglo

XX ea cuando ~ás adelantos se han logrado, tanto en el' estudio -

tei5rico de la eontabilidad, como en loa procedimientos de regis-

tro, en los cuales se tiene el au.~iliar de las ~quinas, pudiéncl,Q 

se juzgar de loo adelantos por la gran cantidad de literatura coa 

table escrita en el vecino país del norte, de la cual •e han he-

cho traduccione• o adaptaciones, pero sin llegar a modificaciones 

substanciales, 

Bate desarrollo inusitado de la técnica contable es consecuen 

cia del aran impulso industrial y económico de loa pueblos, desa

rrollo que estamos palpando en nueatra época y que se ha traduci

do en ~l establecimiento de grandes empreaan, cuya envereadura ha 

dado corno consecuencia 1ma r;ran diversificación en su organiza---
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ción : administración. 

Bn el pasado, el comerciante atendía personalmente su negocio 

T aún CU&lldo vc~para algúll ayudante, aegu!a Yigilando invariable

mente la totalidad de aus operaciones. 

Las plantas fabriles en el siglo XIX, eran relativamente pe-

quenas; el industrial instalaba per~onalmente las mlquinas, adqu;I. 

r!a lao materias prinao y en varias ocasiones vend!a suo produo-

toe personalmente. Cada trabajador eotaba fa~iliarizado con todas 

las partee del producto que ae fabricaba y conocía sus diYersos -

usos y adaptaciones, Bl pror•ietario era a la vez el director y el 

superintendente de la Impresa y todos los empleados estaban en r~ 

lación directa con él. lstablecía la política a eeg11ir, 1ndicaba

los trabajos a realizar, los dirigÍa y loa coordinaba, 

!n períodos de actividad económica creciente, cuando estao em 

presas pequeflaa súbitamente •e han convertido en grandes, al in-

tentar seguir con los mismos procedimientos de organización, de -

vigilancia de personal y directa de todas las operaciones, se en

contraron de repente abarrotadas de pedidos atra•ado•; existía -

descontento general entre el personal del trabajo. 

Como ooasecuencia de todo ésto, las Ü• chf·.lae·:noesc·el ·traca 

so el'& inevitable, •obrevenía el oolapao f'iJlanciero de la empre••: 

el quebranto de capitales, loa errores y el trau4e estaban a la -

orden del día, sin que se pudieran comprobar sus alcances y deri

yacionea. 

La administración se enfocaba a la producción 7 expansión, b,ll 

ciendo caso omiso de la e!iciencia de las operaciones internas, -

Sin embargo debido a la :nayor estaliilidad de los negocios y a la

competencia por los me~cndoa, ae ha concedido a la Organización -
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l•Vo le la AlldJlldftoiD -.ycll' illpOnaol&, 7 OOllO --

Ola al Coatrol latemo le lu openof.onn • los -.oof.oa. _l!e41• 

te la ...,_....,_ H ona1tleoo a uquoloto 4o atol'f.4a4 7 n

,_.a111u1oa .... ponf.te lf.Tf.411' a ftl'f.u Hoof.ou• o 4opart._ 

too a aa Spnaa. ll!l oeuf.ouo la 4f.Tf.a1á H nalf.A 4o. acuer4o

- el prolueto. otzou taatu, a'-4lea4o a prooHoo prollutt-

7' • el - 4e lu ofioinu cenerales e 'base a la• f'lmciones -

o~ref.4u • 

. lo a la aUf.Ai•traciá a la que le toca la realf.aae1ón do lu 

4ooh1aaea en relación al producto que se "'ª a 1'allr1car, al filulll 

01.alli•to, a loa canal.e11 de d1atr1buci6n, a loa aen1.c1oa, al pe.z: 

11111 1' a ot:rc. tutono nlae1ou4oa con laa operacioneo lo la es

pnaa. 

DIPlllICIOlf. 

loN ompooialhtaa • •tena eoata'lllo ~ llaa po4f.clo deteroi-

aar con ¡:~iaión lo que oigntfica el t6=1Jlo •Control Interno•¡ 

aia ..i.rp, -lloro que :úc qu la exacta dofiaición le. una -

f.leo 19pol'ta n o4-.4a coaprena16n. 11&,J 41Tonidad de lof1aic1.Q 

UO l¡UO m 01JM11o tiúi-to OOf.MSlla •U. oi pro-tan 4f.f'e

l'-1U otcllf.ftoatiwu p&l'O la total !=09Pl'Ona!Óla ... la 11- tue -

a IOl'Of.pe¡ a -u-i• -1...n a1cau lo ellus 

IL nG?!SOll J04QUllf lmll amrn.- 9l n Ullro ti~o "Bl -

Ccmtz'lll htorno en loo •epÓ1oo•, aoa 4' la ai&lliente loftaiei&u 

"Sl Control Interno oGDObto a un plan ooorclina4o entro la -

eonta1t1lidaa!, lu tuncioneo de loG eaploadoa -.r prooedil!ientoa oo

ta1tlec1doa, de tal -era que la adminictrac16n ele wi negocio 1111& 

da clopenller de estos ela11ento11 para olltoner una intol'll&Ción aogu-
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rae proteeer a4e01la4-to loe '1-• 4e la upreea; u! co1111 proao

Ter la ~t1o1eaota le 1ae oper&oiOlle• 1 la adheei&n a la polf tioa a4-

ld.1!1otrst!T& tl'9e0rtta•. 

llS:llfft.- "l1IL el•t- le Control taterao pu4e defizLiree coao la

ooorllnaci&a del e1e'811& le ooata'ld.lidad 1 de loe prooediAientoa de

otioiJl.a, 4e tal -era •• el. tre'llaJo 4e a empleado llnendo a cabo 
;..· 

111111 laboree del.ineadae an forma 1114open41ente, eoapruebe contin-ea 

te ol trella3o de otro aple-40 basta 4eterllinado punto que pueda 1n

T01110rar la poa111U.1dad de frau4H•. 

llOl'!GOM:'!!tY.- •n Control Interno implica que loa libros y m6to-

doa de con\abilidad aeí co11e la organización en general de un nego-

elo, eatln 4e tal .... ra eetableo14oa, •ue ninguna de laa cuentas o

proce4illie1t.toe H -tren 1oa~o ol control ind11pendiente J abaolu

to de uaa sola pereona, eino por el contrario, el trabajo de un em-

ple-40 es co11ple-tar10 dol hecho por otro 1 11ue a.e hace una au41 ~ 

rfa eontim de lo• detallft del negocio•. 

llL IllSTI'l'IJTO AllBRIC.UO 'DS 001f1'.lDOR!S 11 EL llOLl!TI• IllTlllHL 001-

llOLo• -m. O.trol la'- 0011pnn40 o1 plan do orgu1Ho1&a 1 toloe 

lo• Mtodo• 1 •lilu . ..io,ta4o• - - aeaooto pera HlTquarlar 111111-

.i-•• nriftear la -tltud., 80&U'ldal le loe 4atoe le oonta'lliJJ. 

.... lo.arrollar la oft•i-1• to lH operaolon" 1 ra-tar la allta 
ella a la fOlfttaa allli11btrat1- ,..earita•. 

llL mm'!llTO DIICWIO 111 COftlDORl!S l'U1ILIOOS.- IR 1111 'lloletía , 5 

te la Colli.si&n Ce l'nootlllie~to• do A'lllU.tor!a, ooaaidon qu ol Ooa

trol laterao oe el ateto.. por ol cuo1 ee dá efecto a la Aitlliniet .... 

ci&n 4e una eáttled eeon&ó111ca. Bnton41911do en eate aent14o el tlrsi

no •Adllinistraoi&n•, el conjunto le actiTidadea nooesariu pare lo-~ 

~ el o'llJetiTO de la entidad eoon4111oa. 

Allal.1zaa4o las detiiiJ,cionoe anteriorea puede lleRarae a laoonol,¡¡ 
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ai&n de que el Control Interno oonsiete en: 

"ll Control Interno ooubh en un plan coordinado entre la coa 

ta'bilidad, laa twaoionea de loa eapleadoa 1 loa prooedlaientoa ••ta 

blec1doe, de tal. -n tu la .IACB1atrao16n de ua ugoolo puda -

4epeader de ••to• ele .. ntoa para obtener una illlforaaoi&n aegura, -

protepr adeoua4aaente loa 'bieaH de la empresa, as! ooao proaOTer

la ef1oieaoia de laa operaoionea 1 laa a4heaiones a la pol!tioa ad-

111n1 atn~i Ya prescrita. 

IllPOR!Al'CIA Y O!JBTIVOS DBL CONTROL IKTl!llKO. 

S1. eatudio T eYaluaci&n del control 1ntenao se efectúa con el -

o'b3eto de ouaplir oon la nol'll& de ejeouoi&n del trabajo que requie

re ,ue1 "el auditor debe efectuar un estudio 1 BYaluaci&n. adecua4os. 

del control interno exiatente, tUe.le eirYIUl de baae para_determi-

aar el grado de oonfianaa tue Ya a depositar en '11 aaiaiamo, que -

le peraltan dete1'111inar la natutaleza, extene16n 1 oportunidad que -

Ya a 4ar a loa prooedillientoe de auditor!&. 

Ion ... tro o'bJeti•oa 'b4a1ooa de Control Internos 

a) La protaoo16n de lH aotiYoa de la e~naa. · 

11) La o'llteao16n de intoraaoi&n tinmcf.en ••ras, oontia'ble T opoz 

t.&. 

o) La pronof.cfa de etlo1eno1a en la operactñ del negoof.o, 1 

4) Q1le la •2eouo1fn de laa oparaotone1 •• adhiera a laa pol!tf.eaa 

eeta'bleoida1 por la adatn1atrao16n de la empresa. 

Se ha definido que loe primeros doa objeti•oe cubren el aa,ecto 

de control•• interno1 contables 1 loe doa dltimo1 •• refieren a COA 

trole• interno• ad11ini1tratiYos, 
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QJ¡j.BllmJ¡ General" llA ~ ~. 

31 Control Interno contable comprende el plan de organización 1 

loa procedimientos 1 regiatro1 que ee retieren a la protecci6n de -

loe actiYOe 1 a la contiabilidad de loa reg1atroa tinaaoieroe. for

lo teate, el control interno contable, ••t' diaeBado, an f'unci6n de 

loe objeUYOa que H enumeran, para ewnnietrar seguridad razonable 

de que: 

Todo1 loa controles internos contables, pueden considerarse co

mo controles adm1n11trativoa, Por otra parte, el plan de organiza-

c16n 1 los procedimientos 1 los registros eatablecidos por la gere.u 

cia para documentar o ayudar en su proceso de toma de decisiones, -

puede incluir una serie de conirolee que no tienen etecto en el si4 

tema de contabilidad, al meno1 directa111ente, 

La intormaci6n operativa de tipo estad!aticó, registro de acce

so a cierta• instalaciones de la empresa o una buena parte de los -

archivos en un departamento ·de personal, pueden considerarse contr~ 

les administrativos. 

Por lo tanto 101 objativoe general•• de Control Interno son: 

-~~ 4a 4utpri11ci6p, 

a) La1 autorisacione• deben eatar de acuerdo con criterio• ••ta 

bleoidoa por •l nivel apropiado de admin1etraci6n, 

b) Ll8 tran•accionea deben ••r v'1id .. para oonooerae 7 •o•e~ 

•• a au aoeptao16n oportunamente. 

o) Todl8 1 •Ol ... nte aquella• transacoione• qu~ reunan 101 re-

quÍ•i to• eatableoidoa por la adaini1traci6n, deben reconocerse como 

tale• 1 proce•ar•e oportunaaente. 

d) Lo1 reaultadoo de proceaamiento de tranHcciones deben inf'.o¡: 

11&r1e oportunamente 1 estar re•paldadcs por archivo• adecuado8 , 
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-w~ 4& fgqpeep1tp1;p 1 myirtgyt&n 4a s•u••sqtgn•,1. 

a) Laa tranaacc101lea deben claaiticar•~ en tor2a tal que perr.11-

~an la prd;&l'~~l6n dd e•tados linancieros de contormidad con pr1nc1 

pioa d9 contabilidad F,eneral~ente aceptado• 1 el crit~rio de la ad· 

l!linhtraci6n, 

b) Lae transacciones deben iuedar registradas en el ~ismo per14 

do contable cuidando específicamente ~ue lo aean a1uellas que afec

tan m's de un ciclo, 

-W~ 4,: Sllvaguar1a lúm. 
a) El acceso a los activos debe permitirse únicamento de acuer

do con autorización de la administración, 

- QJ¡~ .4iz. ycriCiqaeiQn 1 lyaluacióp. 

a) 11 contenido 1e loa informes 7 de las bases de dato.a 1 arch1 

vos debo veriticarse :r evaluarse periódicamente, 

!stos objetivos genorales de control interno de sistemas son -

aplicables a todos los ciclos, !o se trata de que ee usen ~irecta-

mente para evaluar las técnicas de control interno de una empresa,

pero representan una base para desarrollar objetivos eapec!ticoa de 

control interno por ciclo• de traneacaionea que sean aplicable• a -

1111& eapresa individ'llal, 



CAPITULO U 

A) QIU'll.U.ljltp1a, 

11 ciclo de coapra• de una eapresa inclu,Je todas aquella• flan· 

cioae• que •e requieren llnar a ca'bo paras 
•· 

• La a4qui1ioión de bienes, aercancías 7 1el'Ticios. 

- 11 pago de 1&1 adqui•ioionea m¡teriorea • 

• Claeifioar, re1Wlir e infol'lllar lo que ae adquiri6 1 lo que 1e

pag6. 

11 ciclo de compra• contiene la adquisici6n J el pagó de: 

- Inventario•. 

- Activos Pi~o1. 

- Servicios lxternoa. 

- Suministros lxternoe. 

In e1te ciclo 1e clasifica la adquisición de loa recursos an-

tea 11e11Cionadoa entre diver• .. ouen\a• de activo 1 de resultados. 

Sil virtud de qu. •xi1ten diferencias en tiempo entre la recepci6n

d• loa recur10• 1 el pago de loa mi1ao1, deben considerarse tam--

•tdn como parte da e1te ciclo l .. cu.nta• por pagar 1 lo• paaivo1-

acumula4oa derivado• de la adqu11ición de dioho• reour10•• 

La• f\uloioae1, a1iento1 oontable1 ool!IUJlea, formas 1 documentos 

importantes, etc., del ciclo de compra1, ,ue •e describen ala ade

lante, son aquellas que podrían con•iderar•e oomo típicas de este

ciclo. Sin embargo, debe to~arse en cuenta que las mia~as ~eberán

aervir tan sólo co~o gio!a aeneral que oriente al auditor cuando -

lleve la revisión del control interno·, 7a que la identificación y-
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d~t~~::iin::.ció:r.. :ie estas 1\1."1c~o!"..ea, asientos contables co?::J.unes, !or-

Las :!'!llciones típicas de compras podrían ser: 

- 3elección de Proveedores. 

- Frepa:ación de Solicitudes de Co~pra. 

- ni,,ció:i 3spec!fica de Compras. 

- !tecepción de !.~ercancías y sWlinistros. 

- Control J~ Calidad 1~ las !.!ercar~cías "J Servicios adquiridos. 

- ::te~istro y Control de las Cuentas por Pagar y los Pasivos Acu-

~ila1os. 

- Dese::iboloo de !fectivo. 

Selggqión ,44 PrgyP-gdgrga. 

1, - Pr.;?paración para las ne.~ociac !.enes. Al preparll!se para ne

gociar con los proveedores, el jefe 1e co'lpras debe dedicar aten-

ción !!in•iciosa a varios !'untos i"lportantes: si no lo ha heoho ;ya,

debe enterarse de cuál.es son los cauces del mercado por los que ae 

muev~n los materiales ~ue ha;r que comprar; enterarse de cuales son· 

loa factores ;y las tuerzas que actlian en esos mercados; mantener -

un &U.'liniatro constante de infornación sobre las diversas fnentes

de ab&stecimionto; estudiar minuciosamente los precios, Sin un co

nocilliento detallado de todas esas cuestiones, dit!cil::icnte puede

tratar de i~·:ual a i¡¡ual con proveedores a3t·1tos y expcri::ientad?s, 

2.- !'\lentes de Abastecimiento. Obten:tiJndo '.1n cuadro r,1'neral .de 

103 ~ercados, y después de enteraro9 !e la situación Cq éetos, el-
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pa~o si.¡i1i.~n~'? r.a!"a prepararse a ne.12'.ociar la ~empra ~onsiste ea o.12 

t~ner intoi-.aoión pertinen~e 9obre las :-iientes ~e abssteci~iento.

Po~ sstudios a..~ticipajcs l~ lu~ ~o~ibleo ~roveedores, corredores,

ager.tes 1e ventas y representantes de fibricas, el jefe de compras 

puede realizar sus operaciones con mayor rapidez y eficacia. Esos

estudios tienen que ser una práctica continua, pues constant~~~nte 
» 

están apareciendo en los mercados nu~vos vendedores, los anti;;uos

proveedorBs ca'!lbian a menudo sus nor::aas de venta, :'le intro1ucen -

nuevos productos, puede variar la situación financiera incluso de

las '1ejores co:>pallías, y :oorqlte iaolusive las propias necesidades

no permanecen· estancadas, 

Bl estudio de las fuentes d~ abast~ci~iento tiene dos fases --

principales. Primero, hay que localizar las fuentes de abastoci--

miento; segundo, ha¡ que juzearlas y valuarlas. 

Puesto que lo primero no puede hacerse eficazmente sin tener -

algunos está~dares para la oelección, se diriP,~ pri~ero la aten--

ción hacia los principios que deben e~plearse para pod~r juzgar a

loe pooible3 proveedores. 

3,- !equisitos que debe reunir el Proveedor. Los jeres de com

pras estln de acuerdo en que la prueba primera 7 mas i~portante -

que debe aplicarse al posible proveedor es la de su habilidad para 

satisfacer las necesidades del comprador, ¿ Puede un proveedor en

tregar las ~ercan.c!as deseadas e~ la cantidad especificada ; en el 

plazo convenido, T en que grado puede hacerlo ? Si la respuesta a

esta prellUJlta.ea negativa, la ruente de abastecimiento en cuestiór. 

no es sati~tactoria, a~ ~ono~ ~or el mo~ento. 

No siempre es posible obtener respuesta directa a esta pregun-
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ta. l!n ese caso, ha1 que emplear pruebas indirectas. Por ejemplo, -

debe buscarse información sobre aspectos como los sir;uientes: r.oja

de servicios anterior, si se 1ispone de ella; situación financi•ra-

1 la reputación; situación, ·t!llll&llo ·1 ·Capacidad de la t'brica. 

Aunque no siempre es una guía infalible, los resultados obteni

dos en el pasado son buena prueba 1e lo que puede esperarse en el -

t'uturo. ¿ Cómo se cu.~plieron las promesas de entrega ? ¿ Se hicie-

ron prontamente los ajustes por las nercancías rechazadas ? ¿ Se a

justaban los materiales a las especificaciones ? ¿ Se pr~staron los 

a9rvicios solicitados con rapidez J eficiencia? Las respuestas ru~ 

den servir de guía sobre lo que puede esperarse de determinados pr~ 

veedores en el futuro, 

La situación financiera ea otro detalle que merece co6probación 

minuciosa. Un fabricante que tropiece con dificultades financieras

puede ser incapaz de co~plementar sus pedidos por muy buena que sea 

su 9i t11aeión d"?sde el p1mto de vista técnico. Por consiP,'1.tient'? hay

q'.le co"1probar la potencia financiera de los pro•reedores, estudiando 

sus calificaciones crediticias y sus estados financieros. 

Ta"1bién deben apreciarse los aspectos técnicos de la capacidad

d" un proTeedor para servir los pedBos, Si U.'l proveedor está si tu.il 

do a bastante distancia, se reduce su capacidad para servir rápida

mente los pedidos. Ade~ás, si se le confiaran éstos, habría que te

ner en almacén existenciao mayores para ponerse a cubierto de los -

retrasos en tránsito. Debe también comprobara~ el volwnen y equipo

de la :"ábrica del prov.gedor, p11eo son detalles que afectan a ou ca

pacidad para stL"'li:'l.istra!' ·-ra11des car .. tidades d•! ::iaterialns a co7:to -

plazo. 
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4.- Medios para localizar las fuentes de abaateci1:1iento. IJatJ¡ 

ralmente, para poder juzgar loa proveedores hay que localizarlos

ant•.a. Con todo• se t:::-at& d<> UJlA tarea !!l.f:& deta11 .. ,1 .. que dií:!cil. 

Se diapone de varias lllalleras de localizar ruentee apropiadas de -

abastecioiento y entre ellas las más importantes son las siguien

tes: 
'· 

a) fteviataa, directorios y registros mercantiles. 

b) Archivos de catálo~a. 

c) Vendedores. 

d) Asociaciones de fabricantes y compradores. 

e) Visitas a los centros !abriles. 

!) ftegistros de cotizaciones y proveedores. 

a) RBTistas mercantiles, directorios y registros. farte indi4 

pensable del e~uipo del jefe de compras es una biblioteca bien ox 
ganizada de reTistas, directorios y registros mercantiles. Pueden 

serle Útiles las revistas mercantiles publicadas por las dil'eren-· 

tea industrias con las cuales tiene relaciones el jefe de compras. 

~atas revistas tienen secciones regulares dedicadas a anunciar -

nuevos productos y nuevos materiales y a veces in!orman ta.,bién -

sobre la ampliación de los ra!llos trabajados por los mie~bros de -

la industria. Además, las página• de anuncios de esas revistas 

contienen mucha información para el comprador que está alerta. Sl 

estudio de esas revistas constituye una parte i1:1rortante del pro

grama educativo continuo de los jetes de compras que quieren es-

tar al d!a en.su profesión. 

Loo registros y directorios de !abrica.ntes contienen lístas -

clasificadas de fabricantes y productos. En las listas altabéti-

cas de los fabricantes, se dan los productos que fabrican, que __ 
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eo:rtier.e:. ta:-:bién ·.ma referencia sobre :i.ateriale& :; productos con 

:istss . ~ su::!.::i 1tr1:1s .., :!! :"a'Jrica:i"'::es. 

~) .~:"ct.ivo~ :!': ca-:Slo-:;oz. loa catálor:-'s :I :!!ateriales le pror.A 

;a.":.da ;·.:eien res·.il ta:- ·rer.!a.!era,en'te ·.!tiles para localizar las -

!uentes ie abastaci~iento. Ca~ todo, esto es cierto cuando esos -

2&teriales se archivan con gran Minuciosidad, de oanera iue pue-

dE.:l encontrarse !ácil~ente. ~ebe establecerse un procedi~iento PA 

ra clasificar J archivar los materiales que llegan :• retirar :¡ 

destruir los ~aterialee a.~ticuados del archivo, 

!l j~!e de coopras, o alg-.inos auxiliares designados al efecto, 

ieben ~za~nar to!o3 li"Js nateri&.les de ~r.-,paganda t¡ue se reciben. 

Loa ca~álcgos y folletos que no tengan utilidad permanente no de

ben archiYarse. Una vez que oe han to'.'3.ado las notas que se crean

o~or-t·mas sobre nuevos Iil&teriales, f11entes de abastecimiento, j• -

tendencias en loo precios para uso in.,edia~o, debe enviarse al a,¡: 

chivo de catálogos el l!l&terial de propaganda. 

!l a.rchi•10 de ca+.álo;-;os debi: lle·-Tarlo la sección de registros 

del de¡,a~·ta.'.':lento de co:npras. Deben archivarse de !lodo que sea fá

cil lcoa:i•arlc•. De ordinario, los catálogos se archivan por el

nombre de la empresa, y los principales productos catalogados se

ponen en tarjetas, en las que figura el nombre de la empresa, A -

este efecto debe instalarse buen material estándar de acero en -

terma de ar11arios y estanterías. Como hemos dicho, los archivos -

~e catáloeos deben ser fácilmente accosiblea y llevarse al día. -

for consiguiente, deben re~istrarse los catálogos que se retiren. 

Bato asegurará la devolución de los catáloROs que ae h~an prcstA 

do :! p'>r.,i tirá ta~hHn a otros ~OC"-lizarlos ruera de los archivos. 

:..~omás, foben sacaroe trectiente~ente de los archivos los 'J'le es--

1:én anticuados. 'fo 1lcb'3 per:itirao que lon que no son ya lÍtilea,-
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o no se usan, ~storben el funciona»iento de esta !\.tenté de infor

~ación sobre ~rov~edores. 

c) Vendedores. Los cat,logos son los representanteo i~personA 

les de los proveedoree¡ los vendedores son sue representantes pex 

sonales. l!n consecuencia, es conveniente obtener la información -

~ás completa posible de cada uno de'ellos. Rl vendedor industrial 

no suele ser, con pocas excep~iones, áspero. Por el contrario, es 

invariablemente un experto t&cnico con mucha instrucción y expe-

riencia especializada, Por consiguiente, puede pro~orcionar a me

nudo al comprador información que no podría obtener de otra ~ane

~ con la misma comodidad y economía. 

Conviene tener presente la ayuda que puede obtenerse del ven

dedor industrial. Este suele estar fa~iliarizado con las condici~ 

nea del mercado y las tendencias en los ,recios de las ~ercancías 

de su ramo, y suele conocer todas i .. crítica• a loa·artfculóe en 

clrculac16n en.el 11ereadoo Estos Yw!ldedores adquieren a .. audO-~ 
....... l•etda de o~eter casi asesor. 

Por ejemplo, los ingenieros de ventas de muchos fabricantes -

de herramientas pueden aconseJar sobre el 111atru.ento que debe e.111. 

plearse en trabajos difíciles. Ta.~bién los fabricantes de pintura 

tienen a •enudo vendedores con conocimientos de química que pue-

den aconsejar para reeolver problemas de pintura que están ocasi~ 

nando molestias al comprador. Los vendedores de material transpox 

tador suelen estar en situación de dar consejos altamente ~écni-

cos sobre los·problemas relacionados con la ~anipu1ación de ~ate

riales. 

Todo esto lleva a ln conclusión de que el co~prador puede ob

tener ~e los vendedores tanta utilidad como la que aparentemente-
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les procura cuando les hace un pedido. Por consiguiente sur,iero que 

se ba~an todos los esfaorzos razonables ¡>ara recibir a los .veniedo

rea con prontitud '1 cortesía, y para entreviqtarl"g ad.o¡>tar.do unn -

actitud co~pletamente mercantil, 

La suspicacia en lo q~e respecta a los m~todos 1 motivos de los 

vendedores, la nor:!l& de hacerlos esperar, de delegar a otras perso

nas no calificadas para que se entrevisten con ellos '1 otras práct1 

cas análogas hacen más dall.o que beneficio. Además, todo vendedor in 

teligente ansía prestar un buen servicio, porque sabe que sus pro-

pias ganancias dependen no tanto de la venta actual cua.~to de los -

pedidos repetidos. 

Más adelante, en este niamo capítulo, se hacen algunas observa

ciones adicionales sobre eote tena. 

4) Información de los fabricantes. l!n lugar de esperar sinple-

mente a que vengan otros a proporcionar.la información, el jefe de

compras pue·le buscar por sí mismo las fil.entes de abasteci'liento. -

As!, el contacto con las asociaciones de fabricantes le pro,orcion,ll 

rá nombres de miembros de las miamaa que fabrican determinados mat.i;. 

rialea o productos. Saos noabrea se le proporcionan ain ningÚn ao-

mentario sobro la calidad de los productos, sobre la confianza que., 

merecen los vendedores o sobre su competencia. Pueden obtenerse liA 

ta.• de esas asociaciones en las Cúaras de Coaei:-cio, 

e) ftegistroa de aotizac16n, 11 archivo de cotizaciones, llevado 

generalmente por la sección de re¡t1.otroA, es otra fil.ente de in!or'!IA 

ción r<?lacionada con los posibles abastecedores. ~ m•1chos •le¡1arta

'"lentos d~ compras se lleva una tar;1eta análoga a la representada. ~:i.. 

la fi¡:>1ra l p&l'a cada raercanc!a que se compra regularmente. Ssa ta~ 
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No, CompHd Lista, to, Neto, Total. Unidad. dor, nea. 
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jeta muestra todas las compras de la mercancía realizadan en lo pa

sado, el provaedor 1 el precio neto pagado, Cuando no ea necesario

localizar nuevas .ruentes Je abaateci~iento, el reGistro de cotiza-

ciones hace posible averiguar rápidamente que vendedores han su~i-

nistrado la mercancía en lo pasado, En esta lista pueden elegirse -

varios proveedores de los cuales puede solicitarse una oferta con -

un mínimo de retraso, 

Los registros de cotizaciones proporcionan el dato de los pre-

cios que se pagaron efectivamente 1 de su tendencia; suministra.~ -

así una base excelente para estimar el precio co~riente. Para cier

tas materias pri!las báaicas, hay mercados bien or~anizados de los -

cuales pueden obten~rse cotizaciones diarias a través de las revis

tas financieras y cercantiles. Algunas revistas co~erciales publi-

can nú~eros Índice de los precios de las mercancías básicas en los

ramos que abarcan. 

La in.~ensa ~ayoría de los artículos que adquiere el jefe de ca~ 

pras, sin embargo, no tienen mercados bien organizados. Es una fun

ción del registro de cotizaciones mostrar los precios que se han PA 

gado por esas mercancías, la tendencia de esos precios, 1 las fuen

tes en las cuales se obtuvieron laa mercancías, Algunos departamen

tos de compras no mantienen registros de cotizaciones en forma de -

tarjetas. Se limitan simplemente a archivar, por aercanc!as, laa b,¡¡ 

jas de recapitulación de las ofertas obtenidas en las compras ante

riores. Aunque así se realiza el mismo propósito, ea evidente que -

el archivo de.hojas de recapitulación es menos conveniente, 

f) ~egistros de Frov<>edores, A veces se utiliza el re~istro de

cotizaciones para re'i"trar la confienza que ~erecen los servicioa

del vendedor. Los casos de incumpli~iento de loo plazos de entrega-
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~ro,otiioo, lou do rechazos de n~rcancías por no ajustarse a las eo

pecificacion9s 7 otras fallas en el servicio, se anotan en la colu,

na de observaciones del rer,iotro de cotizaciones trente al núnero -

del pedido a·1ue se refiere la talla. 

Con todo, esos asientoo no dan siempre un re6istro oatisfactorio 

de la solvencia del vendedor, por la razón de que es posible que su

servicio haya sido satisfactorio en sus embarques de la nercancía -

particular en cuestión, pero que no en lo que respecta a los embar-

ques de otras mercancías. Zato no aparecería en el re5istro para la

primera mercancía. Por consifftliente, conviene llevar un re~i~tro pa

ra cada vendtJdor, !'i'le :iu.estrr! su historial completo en los enbarquea 

a la compal!Ía, 

C~mo hemos dicho, la conveniencia de u.~a fuente de abastecimien

to en atectada por otraa razones, co!Do la capacidad para c1t:Jplir un

contrato y la habilidad para hac~r las entr~rras en laa fechas conve

nidas. Por consi¡¡uiente, el registro del proveedor debe dar la si--

i¡uiente información: l) tiempo necesario para los e!'lbar'{Ues hechos -

por ferrocarril, ex~reso o camión; 2) capacidad del provee~or; 3) CJl 

lificación crediticia; 4) calificación de la compafl{a en lo que res

pecta al juicio que le merece 1 otra información análoga. Rn la fig. 

2 puede verse un ejemplo de un re?,istro de este tipo. 

PraparagiSÚt Jlll Splicitudes Jlll ~l:&• 

Solicitud de Compra, La solicitud de compra es una petición for

mal dirigida al departa~ento de compras, para ~ue éste !ormule un p~ 

dido que comprenda loo artículos descritos en la solicitud, Una vez

firnada por un dirip;ente autori~ado :r dcbidar!1ente aprobada, conced~

la autoridad necesaria para co~prar aaos artículos. 

La fi~. 3 r~prP.n9nt~ un nodelo típico de solicitud q~ co~pra. 



: :.~::.-.:·:!':.·::-: __________________________ _ 

!-1.~zo <l.~ e!"o°':"-::'3~a: ?orrocarri_, __ ~X!'!''l.1ac __ Ca::iión ____ _ 

?~~: .. a. :- ~!:.l., ::::>.~"!!":.a~. 
··c. 

i 

'! ~· ·~ 
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La solicitud de compra debe dar, en forsa clara 1 co11pleta, to

da la infor~ación necesaria para iniciar la rutina de la compra, de 

modo que ésta ~ueda hacerne con rapidez ¡ exactitud. Lo• detalle• -

que si;iuen son típicos de la infor~ació~ que suele transmitirse: 

a) Kombre, descripción, cantidad deseada 1 símbolo de cada pax 

tida de material. 

b) Las firmas de la persona que inicia la 3olicitud 1 de la -

persona que la aprueba. 

o) Fecha para la cual se necesita el material. 

d) llxistencias disponibles y, a menudo, la ra:1idez con que se-

ha venido empleando anteriormente el material. 

e) Punto en el que debe entregarse el material. 

f) Cuenta a la que deberá cargarse. 

g) Fin al que se destina y razón ?Or la cual se desea. 

Además, es frecuente reservar en la solicitud un espacio para -

que el departamento de compras anote cierta información del tipo -

que se indica a continuación: 

a) Número del pedido de oompra extendido para cubrir la solicJ. 

tud. 

b) Nombre del comprador que hizo el pedido. 

c) ProYeedor al que •e adJudicÓ el pedido. 

d) Costo calculado. 

e) Peso calculado. 

t) ~uta especificada por el departamento de tráfico para el PA 

dido, 

R) Fecha do. entreRa del pedido pro~etida por el abastecedor. 

?lecgnidad h Infot .. tbl"~ón DnitnJJad•. Son evidentes las razones _ 



ser IGI1'111) 1)~ CC!'.J'l.I. 

Departa~e:it,n"---------------· 3olir.~.tiv1 !rci. __ _ 

f9cha de la solici ~d, __________ _ Pedido ::o •. ____ _ 

Fecha en la ~u'3 :se ncc~sita el !la~eria.1.._ ___________ _ 

S:! :bolo. Cani;idad. U:U.rlad. lfÚ~::-o 1c la lJescri;;ción. 

necesario ,ara~ 

3~~:~ é,n._:~~o_,f,...e""b-r"'"i-
c ac i Ó".'1 No. __ 
3quipo._, ___ _ 
::t~;aracio~t?s __ 

l!opeciaL__ 
Car::"~"t'?se a la 
cue?" .. ta :ro. __ _ 

~~3~~ifica--

Cantidad 'J?? Oso ::c'.!:'..o Costo :;or .3i ti.\ac!6r. c:i ;?!. 
~xist~:icia. :'!cnsual. nn~.dad :!e al:iacén. 

la últ'!:..a 
cor:,ra. 

~oliaitado ~·or ______________ Co:n¡iroba·~o ;ior ___ . _ 
A¡irobado por Pecha pedido------------~o-o-llJl-r&d_,,o_r _________ _ 

Proveedor _________ ~~------------------1 
~~;~;ºde entre~ Con~1ciones de pago, __________ _ 

Bc:bá!'qttes~ v!ª-------------------------Obsel"\•aciones ____________________ _...__ ___ _ 
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por las cuales ea necesaria la u:;or parte de la 1ntor!3actón eapeci

tioada ,,s arriba, 31 a!obolo del ~aterial hace pcsible localizar -

con facilidad y rapidez la espec1tieaci6n apro~iada, si el artículo

"ª al.~" ''~ los :iat<>r!.aleo clasificados para lo• cuales se ,antie-

nen re::plar::ionte espect!icaciones, La !'echa para la cual se desea el 

oaterial ec necesaria para poder !ijar una techa de entrega adecuada 

al prov~?.dor y, ade::Jás, para ~roporcionar alr-:itna base r,ue per:iita ~ 

cidir el tipo de servicio de transporte que se necesitará. 

Por esas ::iisoaa razones es a aenudo neceoario r,ue la solicitud -

exponp,a la cantidad de material en existencia y la del naterial o,ue

ze ha 1tsado d·Jrante un periódo an~erior es:riecificado. 3sta inf'or:ia-

ción indica el tiezpo que puede esperaroe que duren las existencias

diaponi bles y, en conzecucncia, c:1ándo 'tiene .1ue lle~ar el envío de

seado. ?.o es un d<>talle esencial el que el ~aterial se pida sobre -~ 

una bace "1áxl.:ia o Ti'.ni'.la, y el pt:nto '1Í:tho de ¡iedido se ha fijado -

de oanera a conceder U.'1 tie:i.Jpo razonable para la cor.l~)ra. 

~o:iocieni:lo el p1tnto en el cual de1Je entrer-;arse el _-:taterial, el -

departa'.lento de compras puede dar al ¡irove~dor instruccion~a adecua

das en lo 1ue respecta a la narca de las cajas, paquetes, etc. 31 -

lo• materiales se co'llpran p0r medio de un contrato general, con un -

proira'.la re;;ular de entreBª'• ea de suma im;ortancia que el punto de 

entrega, 7 también el método de embalaje, •~ eepecifiquen, con el 

fin de r-oder re•lucir al ~!ni"'O el eoato in'1erentP. a la ma.'11pulac1"6n

del ~aterial, ~o evidente 1ue el departa'.lento de rP.c'!pc16n tiene que 

conocer el p~to de entMr,a para riocl•r ,ani¡.ulnr '!l '!laterinl con ra

pidez cuando llc""1e el envío, 

31 i'in !IOr:i ·~l e~ial e\~ e~;l~ar:Í ~1 ~:1ati::rial :' la razón :-or la --

cual se ncoosita, znn in!or"e3 •!tile~, sobre todo en el c:iso de nolJ. 

citu.i'!s ··."? :Jateriales no clasi.f'icadc·::¡. '3ie~,pre qu~ 03 ::o::;ible, el d~ 
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partamento de co~prae intenta sustituir los materiales no clasifica

dos ~or otros clasificados; asi~isno, procura concentrar el uso da -

les artíc•.1103 claai!icadoe :J au'llontar ou rapi¿ez :r la rotación, !n -

.~ener~l, e!. d'!l'artamen.to de COtl!>ras :i.O ruede ca:r.biar po1· dec!~iér. -

propia la cantidad o la calidad del material que se indica en la ao

lici tud, lisas sustit•1ciones tienen 11ue '.lacerse con la aprobación iel 

solicitante o de alg'.llla autoridad nás alta,. 

La in:or'11Bción anotada en la solicitud ~or el de~artll!!lcnto de -

compras es para su comodidad al comprarlo y para enlazar la solici-

tud con la rutina sub~ip;u.ie~te de la co~pra. 1üe~ás, en la in~orn~-

ción indicada puede haber, al respaldo de la copia del departamento

do co:npras, un ellpacio en el que se ¡medan anotar ~r comparar las --

ofertas recibidas de diferentes proveedores, 

La solicitud de co!lpra ruede iniciarse en la aección de saldos -

de existencias o bien puede iniciarla algún diriP,ente autorizado, 3e 

suminio+.ran, por lo menos, do3 copias, 8iendo·e1 orii;inill para.el·dA 

t&l'tunto·" •·:·eall¡ira• ., ntnien4e el. tuplioado. el . iroliei tan te. 

Ipici•piÓp ~ JJl ~ "-~ ~ r;;istenqi1t¡ ~ ~!aterialee. 

lln la3 empresas iedicadas a una fabricación internitenta con u.~ con

trol de la producción por medio de Órdenes de fabricación, pueden -

controlarse loa materiales directa~ente productivos y las pieza3 co~ 

pradaa, y ta:nbi~n loa materiales de comaw:io, a través de 103 re~is-

tros d~ los saldos de existencia. Cuando las cxistnncias disponibles 

indicadas por loa regiatroa son interiores a un -n!ni:no previa.~ente -

UJado, el empleado encargado de ver dichos rer,istros '1oti!ica el ~ 

cho al jefe de la 3ecció:i., ~t ést~ e::.tien.r!e 'IJ,na ntllici t·1d da ~c,..¡r.ra -

:¡ue envía al dcparta-nento de conpras, Bste :n:l'.nimo rrevia:>ente :'.'ijado 

suele r'!cibi:r ol no'":'lbre de "fo'.lnto ".'lÍni -:i.o !.le. reiid.o 1'. 
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La cantidad pedi~a 93 tija ta:Jbién previamente, 1 se conoce con 

el no,,bre :le "cantidad esdn<lar ;;ara pedir•. B!1 loa registros .l" 

saldos de e:ietencla• ~'7 'll\& ~oja o ticha para ca<\~ artf.eulo ~e !!Ir. 

t<>rlal ro:;ular"lentc al'l&Oenado. !11 punto :J!r.i:io ·le ped1'lo ~ la ce

tidad eetL,dar do ~edldo para cada art!culo euelen aparecer en la -

parte superior de la hoja o !lota correo:ondi9nte. 

Si la :roduc,.,ión ne pla.,e~ rreviamente, es costu,bre asi¡;nar -

loa 'llatcriales •!e ~cue:.-<!o con las necesidad<!~ de las •lii'erentes ór

denes 1.e producci'5n, a !!!:edida qu.<? las e:ttie1~1le el d<J!,)arta~ento en-

careado ·!e :,lanaar la rrod·.1eción. Bn esc..3 casan la. solicitud de coti 

pra ~• inicia:.-~ cuando las exi~tencia~ disponibles de~ caterial es

t'8 por debajo del m!ni~o prev1Al!lente fijado. 

IAl:IJ.p~ .U la 901 igitud, C:ia.,do el departa::iento de compras 

recibe la solicitud ~i•ne que comprobarla, para ver si e~ co~recta, 

con el !'1!1 :!~ aa0,:rJr~r :lU rápida tra::"ti taclón ::ubs~.~ient"? 1' la exa.;. 

titud al co~sumar la co:ipra. La a::tplitud do esta coMprobación depea 

:lo ,¡, lo. nat•iralcza ~el Mate::-ial solici ta<lo y de la ru;tina particu

lar en laa co,,pras. P•1eden co'>:'robara9 algiinoo o todo3 los . dehl!es 

algi1isnten: 

a) Autenticidad de la tirr.ia que autorisa la compra. 

b) Controntaci8n ~e la techa do entre~a colicitada con el pla

so nor:iial de adquieición para ssta clase de ~atsrial, el t!e~po que 

1f1trariin proba'!llemente las '!>:ishno1as dispon1blea, a jUl'(ar ;·or lao 

eantU&d'!a cons•1•1ld11s ante!'ior,,.ente, '!ltc, 

e) IJ1acti hd do la ca,,-::!d,.·l soHci tada. 

j'.H??t:lit??tf;JJ!l, ia.ra t'in~l"' 1:. :rn·::-~t"i-1.lU :1: ·:·t'l l:'l rlr,ncri.ci'5~ ~ :'::-Í 0011-

f.orme con l~o t~~~ino= del con+.rnto. 
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su=~it1!:rlos ror al~'!U~O~ ~ate~iales clasificaUos. 3ste ;u~to pued~ es-

tudisr:~ cor. el snlic)T.a~t~. 

f) Ciertos deta1.lot?& de inforcaci-ln, co:lo la exactitud ·"!al sÍ:ibolo 

d~l ~aterial y del nú~ero de la especificación. 

Aunque el departa~e:n.to de co~pras no nuele tener a'ltori:!ad para -

ca~b!ar la ca.~tidad indicada en la ;olicitud, tiene obli~ación de avi

sar a la direcci6n y al solicitante cuando a s~ juicio pueda ahorr1rse 

dinero caubiando la cantidad. La inminencia de variaciones en los pre-

cios pusrien hacer 'J.Ue sea conveniente au:ientar la cantida:1. 

Ade·nás, c11ando el oaterial no es ao:ignado de acuerdo con las órcle

nes de fabricación y la sección de saldos de existencias no tiene en -

cuenta la cantidad pedida cuando hace solicitudes, puede confrontarse

la cantidad solicitada con la cantidad ,edida y pendiente de entre~a.

A veces pueden co~prarse los materiales más baratos, adquiriendo ca~t~ 

dades .mayores, sin anticipar las necesidades de la producción con una-· 

antelación excesiva. Pidiendo cantidades cayeres pueden reiucirse los

gastos de transporte. 

!Is evidente 1ue la comprobación de las solic.i tudes de compra tiene 

que hacerla alguien con más experiencia ; habilidad que el ecpleado o~ 

dinario. Si el departanento de compras es lo bastante r,rande para per

mitir tener u.~ subjefe de compras, puede encargarse él de este trabajo. 

Las solicitudes de materiales no clasificados, cuando la compra i~ 

plica una sll':la considerable de dinero, las solicitudes de materiales -

nuevos y las de materiales clasificados que impliquen u.~ Gasto supe -

rior a al;;u.~a ·car.tidad previa~ente fijada, 3in ~~barGo, deben llevarse 

a la a;robación del jefe j~ co~pras. 31 la solicitud no se ha hecho -

bien, debi? corre;;irla su iniciador. 

Cuando la solicitud ha sido debida~ent~ aprobada, el subjefe de 

compras indicará el co:!!prador que ·ieberá encargarse de manipularla. Si 
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pide materiales clasificados, puede pasarse al co:1prador !10r inter:ie

dio de la secc:!.'5n de !"e1:istros. ·~1 anotar '3:1 3Í:tbolo del 1atorial, el 

e~pl~ad.o er.carga:lo de la secciÓ?". 1':? reiTis'tros tomará ·le los arc~;ivos

las ~s~·.~i:ii"i-Jacio!""1'?S :~a::."a el ~at'1!"ia: e:: cae3tión y las ,.tnirá a la Z.Q. 

licitutl. 

Antes d3 a;:111 la solicitu1 salga '~e la sección !lUe'..!e anotar.1e en -

u:¡, Índice Ue co::;:;ras, o re.'i;istro, del !UC rue.1e Yerae une muestra. en

la fir;ura 4 • 3ste re6i3tro i~dica la situación de la co=pra, reduce

la probabilidad de que se ami ta una ::rnÍici tud s proporcir;na una com-

probaciÓ:i del t:-abajo ·iel departa!'lento. Después de a.r~otada en el Índi 

ce, se envía la solicit~~ al co~prador para que adquiera el material. 

Cuando ha¡ 1ue hacer co:-:pras par:i 1111 siste:na de fabricaciÓ~l conti 

nua es posibl.tJ que !1.0 oe!J. necesario U."l re;istro ele eso. clas'3:, sobre -

todo para loo r.tateriales r¡ue entran directa:iente en la prod1!~ción. E~ 

tos ~ateriales pueden co~rarse regularmente con arreelo a un pro,1ri

ma definido :¡ 3u CO!!!pra rtier!~ autorizarla directa:ier .. te el p!'ocrama de 

producción, 

CW!!pli~iento del progra~a de producción, En las empresas ~randes-

1ue realizan n.na fabricación continua de un !?reducto riontado :: en las 

industrias 1A proceso continuo, pued9 re.:;i1larse 14 producción sobre -

la base de ur. control de flujo, Rae control se basa en el mantenimie~ 

to de una ranidez del movi:iiento r·redcter!:!inadQ del ~rabajo des·1e ca

da cen+.ro d9 producción, 

31 principio es completamentq di~erente del que se aplica en las-

e:ipresas !Je--:.ueilas ded.icadas a una :""lanufactura inter:ii te:-i";e de ~:.n pro-

¡-.!"o·hwció:: ;:.or .,'?dio <l.e Órd~n~n d'"! fabricación, con el .fin ·.!e ;a.-i.te-

ner u=-:.a rarid·3Z de '.'lo,;iaient.o :-:revia'1o::te fijada :!e las órUe:ies de -

trabajo. 
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INDICES 1E SOLIC!'rUDES llF. COMPRA• 

Sol1o1tllc! Peobli Anfo11_ Sfmbo_ ~=~=1- Compr1 Otert•e• Ped1_ Peche Pro_ !:º~:- P•o,an 
No, Rea1b1. lo, lo, dor. Sol1o1t.!! do - Pedido vee_ Aprobad•, d•. das. No, dor~ ·o1b1 •"' 

i. 

1 
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~n ~uchas de la• enprosaa ioportant~s que trabajan a baae de un 

control in "10"ti'11iento de l" ;:;?'oducci6n, las "eceaiiadez ~o nate?'ta

l~s r.ara llll r.ro'":r~"l& dado de rroducciór. ::uo·len 30r tan r.ran.lo~ que

sea ;:;osibl~ :· ccnvenien+.~ controlar todos lo~ ~aterial~s ~irectos -

de la producción a ba.e de un control de aovi~iento. ~l !:IOVi~iento

<le los oatel'ialaa al interior de la •. t.tbrica tiene 'lUe ccorUnaro<! -

~irecta.,ente con el "1ovi:iiento ~e salid.a rle la fábrica d'?l rro·h1cto 

acabad.o. Sólo :ior :iedio de u.11a a~licación adecua•l;i 'ie este ?I'in.zi-

~io son posibles las existencias sorpr~~dente,ente bajas Je algunas 

de lan fábrica3 nortea,11ric~a3 ."lán ;-;ran.deo. 

Los p?'o~ra~as de producción con un siste'la Je eota Índole se o~ 

rivan del pro[.!"a":la ~en eral ·le tabrice.ción, el cual, a au ·.¡.az, se dJl 

riva icl progra~a de ventaa. ~n alUU!los casos son idén~icoa les pr~ 

graoao de venta 1 de ¡:iroducció:i. 3a, ptt9s, e·;iier.te :ue el con.trol

de las co!llpru -¡ de las existenciaa tienen ·1ue basa?'s<! tunbién di-

r~cta "lc!lte en el pro~a-,a '!a pro_d~1ceiÓ?: si Je ha d~ ~::i~:t·?:t'?r tt:.'! al

to grado de coor11raación entr~ los pr~.-::;ra.,aG '!e CO:"l!Jra .• r ·143 ! r"i'1"1 

ción. Por tanto, en esa~ e,prenas el pro·:;ra.1& ie pro~ueción se con

Yierte en el pI'incipal instrunento para COUCe~eI' autoriz!lciÓn ~·,.?'a-

co:iprar. 

La a•1tori1aoión para co:opra?' debe il' precedida ·le una dete::o'lina 

ción de cuándo dello concederaé esa a•1tor1•ación, •••• :etel',in:icio

nea · ¡nedet h~.ceree de div~rJa;; "laneru, ~e exactitud :· rapidez va-

ri!lble•• 

~l taotor doci1iYo, on este cao~, ea el crit~rio del i1rigente1 

lo -·~'.!19 él c:·-3'11 !"1;?rso!1al.1".?':1.t-'1. a e::te rl!a:ecto. sobr~ las '!Xist9r..--

cias ~ .. la~ n~c'!sidadaa ·.lJ la !lroJucción ~lec1de c.iár..do se hará:: nue

vos pedidos d1 Material. 
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0) l'(JlfQIQI JifBQifIQA DI QQMPB+s. 

Al.recibir el Depart&11ento de Compra• la solicitud, procede~ de.a 

de luego a ~orlllll.ar el pedido correspondiente, ·preatan4o 1181'0r atea 

oi6n a las aolicitudes que vengan con carloter de urgente. 

Redacci6n del Pedido de Ooapra. Bl impreao para el pedido de 

oompra, del que auele hablarse geneiálaen'8 oon el noabre de pedido -

de oompra o simplemente pedido, ae linYierte, deapu~s de aoeptado por 

un proveedor, en un contrato para la venta y la conpra de raerca.~c{aa

y servicios especi!icados. !e un docu~ento que describe las ~bl1eac1.ll 

nea que el "1endedcr ~r el co~rador, res!rncti"t~en+.e 1 con.vienen r'?'ali

zar el uno con respecto al otro, Además,_ es un inst".'1~ento jur!d~co -

·porque puede obligarse a cunplir las condioiones especificadas en el

!lismo, de una u otra :!lanera, recurriendo a los ~rilnmales competentes. 

Por consic.U.ente, 91 jete de co!!IJ:'ras Jebe a3egurarse de que los -

pedidos se redactan. de ftl&..~era que se reduzcan al m!nirao las pérdidas, 

si su:-3ieran iisputas ~o~re las· cond.ici:Jnes. Para obtener esta segur!, 

dad es convenien. te co!l=e1;11ir la aprobación del departa:nento ~"..lrÍdico

de la compall{a en lo que respecta, ~ri~ero, al im~ro:o utilizado para 

hacer loa pedidos de co~pra ~. segundo, a todas las coapras !!lUY i~po_¡: 

tan tes. 

El jete de compres debe conocep lo bastante sobre el derecho ~

interviene en los contratos pa¡oa saber cuándo debe oonaultar a un al>.ll 

gado. 'reveaente, debe conoc9r que loE ~'11ltos esenciales de un contrA 

to son la co~petencia d~ las.partes contratante~, lUL intc~9ambio de -

valores, fines legales, ausencia de fraude y coacción, y claridad ~e-

los OO!'~:·:en1os. Los ccn+.::-atos r>ueden ser escritos u o:::-ale3, aun:¡ue os

preferible hacerlos por escrito, por las razones exrnestas, 
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ñlncionos ~ ~ ~ 1l!;:¡pJ:ll. Las princi~aleo ~~nciones del P& 

dido de co:lpra aont 

a) »ar ~xprdsión !or:sal al convenio entre el vendedor J 91 compra-

dor. 

b) Trana~itir a todas laa partes intere1a4aa dentro de la organisa

ción la in!or~ación ~ue necesiten para desenpe~ar adacuada~•nt• aus -

tunciones en relación con la 1"'1tina se¡¡uida en las compras. 

Por conoil>lliente, el pedido de co~pra es a la vez, un docunento j~ 

rfdico :r de ex~'lotaci&n. ~~e:nos vi::;to ant'?rior"lent~ f!Ue adt:?:i~s del 4e-

pa:-ta1ento -!g '!O::¡:rao, f.ltra::; ,,ar!.as i1~ida.dea de l~ or:;wiiz.ación. son 

ta~bién afectadas por la tunoión 1e las conpras, 1 participan en su 

ejecución. !aes unidades han de tener la información necesaria Jara da 

zenpenar sus ~inci~nes de ,anera adecuada. Por lo ~eneral, la obtiene

ie las coria• 'lel pcdi1o d,, co:lpras 'lue reciben en el curso <le la gje

cución de la rutina de co~pra. Is evidente ~ue las diferentes copias -

del pedido ie co:lpra tienen ~uc disenarse de ~odo que faciliten el C\11:1 

p1imiento de esas t-..m.ciones. 

~ ~ 212m!'li• La cantidad de in!orución '1 la clase •le la •is

ma 1ue fig'tra en el pedido de co:lpra variará bastante en las diferen-

tes e~presaa ; depen~erá 1e la nat~raleza de la rutina seguida en l&a

co~r-ras. Variará, .inálogamen!e, en 103 diferentes pedidos, se;;>!n la DA 

turaleza de los art!culos comprados. Con todo, cierta información gen~ 

ral es t!ptca de la ~ayor!a d~ los ~edidos de.compra. La !ip,ura 5 indl, 

ca las rartida~ ~ue suel~n incluirs~. 

Lo3 ~edidos di? t!OTi!'ra suelen m1,era.rse en serie. !n -iuchos !epar'tJl 

,e!l"";c3 ·1-~ co-:.:.ra3 31<.? exi;;~, :-ara reducir al ::i!r~i,o la ro:;ib::~_i·la: •!e -

1ue se extravíen o se traspap~l~n relidos d~ co~pra, ;ue cada nú~ero -

de r'.?:1irlo '1~ co:ipra 3.-; anote y e:·::ili111e en el re,'l'.iatro de ~edi~los. 3s-



f:::-rp;:~ l.')!" 
Do~icilio----------
Població~ • ._ _________ _ 

~·~L'!.ir\o ~e•---Fecha'"""'" ____ _ 

Solicit11J. ~ro. __ 
Cue:i.ta ".To. __ _ 

sírvase anotar nuestro ned1Uo del -:lll.terial 'lu~ aic..tc. J,e roga
~os nos acuse recibo de s; acep~ación de este pedido e~ la ~oja
adjunta devolviéndola a 

Coraprador. 

1Joscri.y.cion. Prcoio. 

Condiciones: C.O.D. ( ) Contra Docu.~entos ( ) Crédito Abierto{) 
!:OTA: 

l.- Indicamos que en caao de no surtir nuestra orden en el 
plazo estipulado s!rYase comunicarlo al teléfono: 

2.- Suplicamos que al entregar la mercancía a nuestro alm4 
cén ac~mpaften cuando menos o~iginal 1 __ copias de su
rellision con precios y va1ores. 

3.- 11 pago de eAte pedida se hará contra la factura ori¡¡1 
nal de n(s) re•isi~ll(e1) deMilad• presentar dicho dOOJl 
mento a revisión 1011 d{aa ---- de cada 11ernana, su,.
plio&111os anezar a la factura la rel01s1Ón firmada, reci
bida por el almacenista y el pedido correspondiente. 

Cía. X, S.A. 

ll111Mrquese a 
Pecha de embarque ________ ~ vía 

Por ""J-e"'fe-d""e....,C"'o_m_p_r_a_11 

lluta 

..•••• bi~:·¡;·i:¡:················································· 
Acus&111os racibo de 911 pedido lo, __ , Woa comprometemos 

a efectuar el embarque de acuerdo con las condiciones que 
fi!lllran en el oismo, (Firma) ________ _ 

(l'or) ________ _ 

L . .l.:.II!::A 5 
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muy r.en~ral exir,ir al Tendedor que indi1ue el n~~ero del pedido de la 

co3paA!a ·en todas las facturas, nota• 4e •~balaje ~ docu~entoa de e3-

bar1ue, para !acilitar el trat~Jo de la or~.Mlisación al ejecutar la -

rutina da compra. In ~uchos casos aparece t&9bién •n el pedido de co~ 

pra el n~~ero de la •olicitud de compra, con el ti"ll de enlazarlo con

la •olicitud de co~pra, la aoltcttud de ofertas, eto, Debe aparecer -

t&l11b1~n •l nW.ero de la cuenta a la que se cargarl el material, 

31 el sistema de s!mbolos de materiales se ha desarrollado de ma

nera que se ajuste a la clasificación de las cuentaa de control en el 

mayor eeneral, el símbolo del material y el ~• cargo serán los mismos, 

salvo en el ca30 ;e loe materiale• no clasificados comprados para ti

nea concretos, Debe indicarse la ruta que se desea se •iga en el ---

transporte, Ss evidente que esta ruta debe ser la misma q~e la que se 

indicó en la aolicitu't de oferta, An&loga.~ent~, debe indicarse la fe

cha convenida para efectuar el embarque, 

Alguna3 empresas indican que en el caso de que el vendedor tuera

incapaz de c•.Lilplir la techa de embarque, debe notificarlo inmediata-

mente al departlllllento de compr ... Puede indicar•e, ademi•, ~ue en el

ca•o de que los eobarquea •• hagan a un punto de destino, el vendedor 

p1L4arl e1 tlete u otros ~aetos de tranoporte, aunque e9te re1ui•ito -

est{ inplÍcito en la 1nñtcaci6n del punto de embarque. 

Deben indicara~ t&11bi~n concretasente laa condiciones de pago COA 

Yeni4aa, porque Yar!an en l•5 diterantee induatriaa 7 ae¡:¡Ún loa vencl& 

dores, la eY14ente ~ue ~~b~ hacerse una exposición olara 1 completa -

de la car.tidad y ol ~recio, al oia3o tiempo qu~ una deocripcién del -

artículo, !n el caso ie 1ae 3e3 necesario oo~ple~ontar la dcscr·ipción 

Oün especi~ieaci~n~a ~~erita3, ~otas 1eben incorporar3e en el contra-
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to de compra por medio de Wla reterencia eapec!tica, 7 unirse a la co

pia original del pedido de coapra, para asegurarse de que, jur!dic .. ea 
te, torsar~ parte del contrato, 

Ada•'• de la intoraaci6n general especiticada m'• arriba, que es -

oomdn a la ~or!a de los pedido• de 0011pra, suele haber Tarias cl'U8Jl 

las relatiY&8 a las condicione• generales de compra 7 embarque, A ••-

ce• esas oondioionea •• imprimen en' el anTerao de la copia original -

del pedido de compra 7 otraa ~n el reTerso, Sea como tuere, deben in-

corporarae en el contrato por medio de una referencia espec!tica, so-

bre todo cuando eat'n impresas en el reverso del pedido, K&s adelante

haremos obserYar la natUraleza de algunas de las cl&usulaa m's típicas, 

Bl ndllero de.copias del pedido de compra depender' de la rutina -

particular seguida en las compras, Var!an entre cuatro 7 ocho, o m,s,

Lae copias que ae encuentran con m's trecuencia son: 

a) Copia para el Tendedor, Bata copia es su autorizaci6n para Bll 

ministrar el material, y, W1& Tez teninado por eu parte el contrato,

para tacturar los artículos a la compaJ!!a de acuerdo con las condicio

nes de pago conYenidaa. AUJlque no siempre es as!, el Tendedor suele r.a 

cibir la priaera copia. 

b) Copia para el archiTo del departamento de coapras, Beta copia 

suele tenerla el empleado encargado de 1&8 tacturas, archi•ada por el

n..biero del pedido de compra, 7 la utiliza para coaprobar la tactura -

deapu&s 7 Ter si •• aJutita a 1&8 condiciones convenidas, 

e) Copia de departamento de contabilidad, Beta copie la nece•i-

tan las organizaciones tinanoieraa y de cont•bilidad para poder tiJ•r

los compromisos contraídos y la cantidad de dinero necesaria para ha--



cerle !rente. Después sirve para auditar la factura, cuan<lo se recibe 

del departa:!lento de eonpras, aprobada para su ra~o. 

4) Copia del departaoento de reeerei6n, Rst'1 copia oe uti,.iza -

para co:J¡.rob:.r los ª"barquea 'l"ª lle!".&.'1, con!rentán<!olos con el podi

do C'.l eo!!l~!"a, ;ara 4ter 31 ooi!\cid.en lü. clasa y la calida!l. ror lo .~e

n.,ral hay on ol rever•o do esta copia un 1.,preoo en el c11al !l1tede ~ 

tar el ~er11'!'+.a,,,ento <lo recepci6n •.tr.a ltota. •le las canticlades reci~:\-

dag y ace¡itafan y fo la.s ¡;arti'\'13 rec'laza'.lae, Cttand., la can t:tdad to-

tal rociMda, :!lb laa rec..,aza:laa, eo i.<tUal " la cant1.da:l q•te !igura -

en el anv.,rso de la copia, se cierra el pediao des'!e el p•m+.o <le vis-

o) Co¡.ia :rara se¡¡uir el ¡ieUdo, 3ea co¡iia la utiliza la aección 

:le se:'.'1i:>iento del departam<>nto de oon¡:ras, Mmo base :iara sus cont~ 

tos con el ve:idedor, con el fin de asegurar las entre;;as .en las re-:--' 

chas p!'o:tetidas, lle or:linario !1~ en el reverso de la copi.a un i111pre

ao en el cual puede 1111otar el empleado las !echas en las que se puso

en contacto oon el vendedor y loa resultados de eoos contactos, P~ede 

haber t&!2bi6n un espacio para >Utotar los principales áconteci~ientoa

ocurridoa •n la ejecución del contrato hasta la !echa de entrega del

•aterial. 

t) Copia para •l departamento que solioita·el material. Ouan~o

el material se pide oon la autortsaci6n repre•enta4a por las •olicit¡¡ 

4•• 4e compra tnieta4a~ por la •ecéi6• de •al4os de ezistenoias, debe 

enTiar•e a esta 1ecci6n copia del pedido. Al recibir la copia •• ano

tar' la cantidad pedida en la columna de pedido de la hoja de saldo1-

de eziatencias correopondiente al material de que se trate. 

liP.11. i1 Cpntratos. Y.os pedidos de compra pueden clasi!icaroe co--

•o: 



a) Pedidos individuales de compra, 

b) Pedidoc generales de compra, 

Los pedidos individuales se hacen para comprar cantidades concre

tas de los artículos que se indican en loe mismos~ !n :nuchos casos se 

hacen para cubrir las necesidades de material para ciertos fines con
~ 

cretos, ·Después de recibido el material y extendido un cheque para PA 

gar la factura, ha terainado el contrato, 

Loe contratos generales de compra cubren, por lo general, lac ne

cesidades de un 11aterial dado, durante. un período determinado, tenio~ 

do en cuenta o no la obtención de ganancias especulativas, A medida -

que se neceaita que se hagan embarques de material se van enviando ó,¡: 

densa de entrega al vendedor, con arreglo al contrato general hecho.

Sn realidad, esas órdenes de entrega son lo que pudiéramos llalll&r suJ¡ 

pedidoa, y suelen hacerse por llledio de cartas ordinartas, en lugar de 

utilizar algiÚJ. impreso especial, A vecea se aolioita la entrega por -

medio de telegrama, que •• confirma después por carta, 

aontrato aga Pl:llniR :ila• Onandc se hace un contrato con precio -

fijo, el precio convenido y ezpueato en al contrato cubre todos los -

embarques que se h~ coa arreglo al misao, Si el precio de ~ercado

del 11aterial sube, el comprador realiaa una ganancia, revenda o no el 

material en el aercado, Si el precio de mercado baja, sufre una pérdJ, 

da, 

Caai todos lo• jetes de compras intentan cubrir sus necesidades -

de un caterial dado a u.~ precio fijo durante un períolo razonable del 

futuro, cuando creen que el precio del naterial subirá, Con·todo, la

tendencia en la industria parece ser la de prescindir de c1&&lquier e.a 

ticipación poco razonable de las necesidades de la producción, cuando 

se hace principalmente con el fin de obtener ganancias especulativas. 
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1"llllJ.p~ .kJ. p.i:.:l.l..il.Q. ~ =:.::a· lJna vez que se ':a eler;ido el rrJl. 

veedor, ~e escribe a már¡uina el pedido y ~o un9n las 9speci!icaoiones a 

la copia ori¡¡inal, 'J'le lue~o es 1!\r.peccionada y fir-,iado. )lor el co.~pra-

dor. Si el contrato es inporta!\te, es probable que el depa.rtB11911.to 3Uri 

dico de la ooapa!l{a apruebe lae condiciones del miemo antes de enviar -

la solici hu de oferta. 

J.uego 3e enviará al jefe de co:lpras para que lo f'ir;ic. Rl nÚ:'ilero 

del r:~dido, la. !'echa en q_".le o~ extie!:de, etc., se anotarán .en el rer;is

tro •le compras. Des)lUés, se distribuirán las diferentes copias del ped.1 

rlo en la for(la que h11"llos in·licado antcrior1ent.e, enviándose la copia o

riGinal al vendedor. 3i~ e~b~rr.o, el pedido no puede considerarae como

realnente hecho ni co'"lo obli1:atorio 'rnstn '!lle 'ia sido acertado por el -

i:roveodor. 

Casi todos los d1parta~en~os de conpras piden que oc les acuse ~ron 

tamente recibo <lel ?edido y se lea haga saber su aceptación. Para faci

litar la r>ronta ace:;tación, la rarte inferior uel impreso del ¡1cdido -

rueJe llevar unido un talón, cotilo '!l c¡ue aparece en la· !'.ig. 5 , en el -

cual pueae acusarse rncibo 1el pedido e indicar su aceptación. Al~as

er.ipresas pre!ieren utilizar ana tarjeta postal separada para las aceptA 

oiones. Cuando se utiliza una tarjata de esta clase, se la env!a al !'1'.ll 

veedor con el pedido. 

In algunos casos quiz'• se divida el pedido entre dos o l!láa provee

dores. !ato puede deberse a la falta de capacidad de una tábrica cual-

~uiera para servir todo el pedido dentro del pla:o de entrega espoc1!1-

cado. l'ne,le deberoc to.r.iliién al hecho de que sea Más probable conee~ir-

•t:ta cntr . .,r:a. 1tr!{ente, i1tili:nntl'l m.á~ de u...~n fuente :le aprovi:;io!"'.a:ticntn. 

Si un riro\•ecdor d!'lja ·.le cu~~li!" su3 co:l¡1ro:11iso::i ~e entrcr;:i :·l1ede ser p~ 

sible nbtencr mi. e:Jbar':'~uc extra clJ? otro rrCJYccdo!'. 
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~ .llll lll& p~ " A&mP.U• !l illcumpliniento del contrato 

por cualquiera de las partes interesadas puede anularlo. An'1og1111en

te, los cambios introducidos en las condiciones dsl contrato por uria 

de las partea, ain el consentimiento de la otra, carecen de validez, 

Sucedo a veces que después de hacer un pedido sur.~en oircunstanciao

que hacen que aes conveniente alteril'r ciertas condiciones expresadas 

en el Clismo. 

Para resolver estas situaciones, algunas empresas utilizan un i~ 

preso especial de alteración análogo al representado en la !ig, 6. -

late impreso debe hacerse de modo que no exista nin:runa posibilidad

de que el proveedor lo toce por un pedido original. nebe llevar uni

do un impreso para la aceptación, o bien adjuntarle una tarjeta pos

tal, en la cual pueda indicarse la ace,tactón. 

J.¡¡~:¡ Jlla fµpgignes. La ra.ctura ea ,m aviso g:;crito 1.c 

que, de acuerdo con las condiciones del contrato, el proveedor ha e~ 

tregado ciertas 'lercanc!a3 o prestado deter·tinados servicios y exi¡:;e 

el pago de loa mismos. Ba una declaración del vendedor de la canti-

dad ~ olaso de 'lercano!as entregadas, servicios prestados y de las -

condiciones del contrato de compra, Las principales tuncionee de la

tacturii son: 

a) Presenta la reclamaci6n ~•1 ve~dedor para que la pai'.ue el -

departamento de co~praa. 

b) Sirve de ~aoe al departal'lento do coonprae para comprobar si

al vendedor ha oo~ple~entado· su parto 9n el contrato, 

c) Sirve de base al tlepart<lat0nto de co"lpru rara dar .ro'-' ·ter".1 

!lado P.l pedido ~l'J co 1r.rn. 

:l) 1irve de baoe P"~ª la contabilida•l do la C0'1pra, 

Si no se tr:ita l~'I. fae:tnr:l corrccta-::3nt.J ;i·ted'3n nutrlr3e pérdi:la3 



MODIPICACIOR B!f PBDlilO DB COllPRAS. 

P.Jc··~':li--------
~:o. __ _ 

PediJo .. o. __ _ 

3:!?"":as::? -:'!Oditicar c"=>:o s!.J-lo e! ¡;_gd:!.~1o actual:nonte en.su :io
d :?!" qU3 t~i.?ne el :t1b'?!"O ind:!.::adc ~40 a!"riba. Bn. los rl~.,a.S r.-.3-
¡:cc+,03, ~1 ¡ic·!i'!o p~r.:i&!'l~C:Jr' in~+.'3!'3.~IJ. Le roga.,os nos acuse 
,.ee!."!lo de ~J~a Mo<li ~!.aaci&~. ""- la "cja. adjunta, de,.ol•rién1ono4 
la inllcd!ata~~4tc. 

Oo~radcr. 

(aste no es un 'edido original) 

3=bárquene a Vía :\uta 

?~cha de e""!barq11e __________ _ 

C:!a. X, 1 •. \. 

Aeeptaíloa 811 aodificaoi6n Wo. ___ , en el Pe:!ido !To. __ 

(Pir::ia) 
(Por) __________ __ 
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i11rortru1tea; arrobarse precios :iayores ie los i'ldica:los en el pedido 

orir.:inal de co:.1pras. r-~-3.-r3e !los V'!C~n 1.t:·.a ·1in-r1 .Zactura, r~tJii~lo a -

.-1ue el ~o:::.i:ta-:i.t::n.to :l".? .:a::turacil'.5n del ·rer.:e.lor :,a hacho fac~'..lr:i.s d,ll 

1~lica·.!o.3 t?n Ji:~ari:?:l"t°es ~echan. ,s posible ~.uc se :~~JP.!i. ! ~cho factu--

ras ¡;ara ca•fa e.ibar·;ue realizado en cu!lpli·ücnto del p'?dido en la fJl. 

cha de '?'lbarque; y al hacer el e'lbar'jue final, la factura puede ou-

brir las 1?ntrer.;as hechas en cu.'l¡;li:tiento '1131 r.edi·io. La factura co-

rrespon liCJnte al e,bar1uc pue•le ~e.ber sido ap1·obada para S"J pago de,¡¡ 

puéa que so ha co:iprobaílo. !.:n consecuencia, exi3te el pelit-;ro de ha

cer un pa-:o c:~~J:?sivo en la factura fi':1al. 

!sto no ·r1i":!re -lecir que el prove0 lu:.· ::iúa culpal1le di? abuso cua!l 

:.lo ocurren esto:J e!'rores, Is igual.,ente ;irobable que la or,-;anización 

1'?2 co--::ra•lor co·JP.ta crrr,:-cn ~1nini::ltrati·1as a.11álo1·:as. Cr>~ to•lo, es

absal11ta'.!':ent':! !"."?coss.rio cstablcci;ir alr,ur.a !"atina a'l13c11sda ¡,ara co-i-

prc':lar :!..i cor:-'!cciÓ:l de la:J ~act11ras. 

S•1c9de :i "l1enudo '!,Ue ne reci bon e:nbarr¡ues por una cantida1l mayor

º menor que la podida. Si la discrepancia es inr·ortantc, hay :¡ue ha

cer un ajuste •. «lgunas mercancías que han sido aprobadas por los illJl 

pectares del proveedor, quizás no lo s~an r,or loa del conr.rador, en

cu¡o caso, a.n'logaoente, eo preciso hacer un ajuste. 

La nec~sidad de efec+.uar el pronto pago de las facturas aer{a -

por s! sola, probablP.~ente, suficiente para Justificar el procedi--

'1iento usual d~ co~probar laa facturas. 3n lao grandes oficinas, con 

un fl"ran vol•1::1en de !9.ct11ras :1.le nani¡iular, eo tan fácil 1e.jar paaar

la !oc!':a ·le pav;o de la tact,.tr9., cono ra.~ar una factura :los vacos, o

co::nter loJ 1!c.,ác erroreo qu~ oc•lrron a VJ?Ct?s cuando no so :-:a i:i¡:la,a 

+,:.~do ,,1 !'l!"O!:edi'"'!ie1•to a·lryc"..!a1!0 ~ara co;1._:!_.o'Jur las f'&.ct·.lra.:;, 

~l .l'J:;c1.l.r;nt"J rqrir<?or;::ta ,!na econo"'.'!Ía r._•J.e el co'"'.l:·.ruU.o!' no ::·1c:l0: -



charse después ~ue ha pasado la !echa lÍoite fijada ~or el prove~dor.-

La reputa.ci~n 1lc a¡1rovechar sie~pre en las facturas el iescuanto por- -

¡:·?'O!ltc r.~."':c el ura. a.~tivo inr•ol"tar..te para lt..."la e::ipre::;a :¡ rne3ora wchi•J..-

mo su •i tuaciÓll ere di ticia. 

Un nodelo estandarizado sinpli!icar!a baetante el procediniento ---

para hacer ¡ comprobar las facturas~~ La factura U31lal contiene al,:;u.na-

o toda la información siG'l1iente: íecha, número de orden del proveedor, -

nú~ero del pedido del comprador, fecha de .ecbarqu~, ruta de embar~ue,-

condiciones de pago, cantidad_ unitaria, cantidad total enbarcada, pr~--

cio de lista, descuentos, r.recio unitario neto, J el :,~o~~e to~al. 

Ipi ci agión if! l.a ~. La factura tior~e su origen en el vende- -

dor, 'Bl nú::i.ero de copia.e recibidas depende <lel n\kero de copias soli- -

ci tadaa en el pedido de compra, Si el co-:iprador tiene la costu."tbrc Ll.e -

hacer "!i1e el departariento l\~ rece11ción ca 1!>ruebe lon e:¡¡barriues con----

frontandoloe con la factura, para cerciorarse de la corrección, cali--

dad y cantidad, es probable q_ue se exijan tres carias. Gua.'1.do se recj.-

be más de una copia de la f'actura, es conveniente esta.1"1!'ar ·:m una 1le- -

ellas el r6tulo original o bien primera copia, ,ara evitar la posibi--

lidad ele pagar, dos vece e la factura. La copia a•Í este..-ipada es la ú- -

nica que puede aprobarse ~ara el pago. 

Si laa ~erca.nc!as se han embarcado por f'errocaTril, e8 probable 

que la tactura vaya acompB!lada de los docu-i~ntos de enbarqua. Rstoe 

documentos son el recibo ~ue entrega del terrocaJ'ril, .e del tranepcr~ia 

ta en cuestión, al vendedor, a cambio de las mercanc!as que se le han-

entra~a:lo para nn m'"1Ín. El departa.u1Jnto de tráfico del vendedor sue-•• 

le e:tt'Jn.der ror tri!)licri•lo lo~ rloCU..1"'\Cntos :te e~bar.quc. Sl o.~·ir;ina.l e;.-

'?nviado al co·1¡1rador, con la f.;ict11ra. Cuando se reciben las :.i~rcanci---

o..::, loG docu:1antoa :le ~.:03.rque se en.tregru1 al tr;i."la:.,ortista. 3on los--

cor!lprobantes '!lle cvidenci-3.n '?l dcrec: .. o d.o ¡~ro11icda1 del cooy:rad.or. El--
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triplica·lo ~-º :onserva 2r. au pod3r ·~'· vcn.JtJrlor. 

1n la ~a~crÍ.J. Je lt'". c::iso:i será '11 de¡ ~.Tti'.".F:!':to :{! co.-:1:ran ol que 

reciUirá la :actura ca:! lo:; 1oc·t·1.11~1";1Jo •la '?"tba.r·~.ue. Sin e ::~n1!·-o, '"!!\ -

·.~l ....,11:as n'lpro.:::us, la i'actur:i e:; recibi<lri ·1or la ~ccc:!.ón :\.~ ~~ntabili

dad, q11e ln. reticmn ar.. ::m :-odr;r. La razón para q~1r,lear cat~· :irocatli-

":'liento 3'J '.!ebc a r;.ue ~.os contadores ar~oa que ln comprobación 1.e lan:

facturu::: ~o .Cu!".ción !•ro~ia ile la co:itabilidad ~, !lo i.1-11 ler, .~rta";let1to -

d.!? conr.rae. 3sta ;os:.ción ns difícil '?lcn·t4' ...! ~f€::'1'libla. 

la co:1prC.i:'.lCiÓ:l ~e las fac·turas r•1e:1C :•ealizarse más etiC·":!Z''lente

COn el .ncnor cooto •r la ;.iá;~i 11a exá-::titnd, '?n el •l·"Jr.a.rt.J.".1'3nto da com-

¡..ras, en la •:ia~:oría le 105 casos, !.or1ne -:?sts rl'3parta•.1ento ~otá ·1ás -

familiarizado con las ciroUrtstancias que rodean al pedido y con la n~ 

turalez¡a :!e loe ajustes y lao deduc~ioncs que hay que hacer. Zn cons~ 

cuencia, está e=. m~jor oi tuación para juz.~~ar. :1na vez que el departa

"ler~to d.!! co,pras ~~a co'llprobado la factura, i~uede certificarla y en--

viarla al departamento de contabilidad. 1fn el est>1dio :ue sigue ae ay 

:-·on·!rá :uc la fac't~1ra :t los iocu;ientos de e:.ibarque s~ reciben en el ... 

depart::i.:.-:mto '10 co!'lpraa. 

l!mi.:Wln ~ ~ l,¡w ~. U(llUla que otra vez el proveedor

no envía la tactura correapondiente a un embarque a consecuencia de -

nn da3c1Iido ·1"): cu d"parta11ento :le facturación. '!n. al"1nas e11presas el 

departa~ento de compras se hace por s! mismo la factura y envía una -

copia al ~roveedor. Sin embargo, esto trabajo implica gastos adminis

trativos adicionales. 1s más usual notificar al proveedor que no se -

ha recibido la factura ;¡ ampliar el perfolo de descuento ::-or rronto -

pa~o, teniendo en cu~nta el retraso ocurrido. 

:~lituna~ er.1pr93as hace~ C0:11aa adiciona.ll?s d.e la !act,1ra en 3US -

propios i'npresoa para :aoturas. J,a Única ventaja ao! obtenida oa que

torlas lac cor:i:it di1~ltcatl!l.n son ·1ntone!!: l<:tl ·~,._:J:tO ta:-;.U:io :· del :':lia~o 
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"1oC:elo, lo qu.o iacili'ta conniderablern:?nte sn 11:mirnlación. 

J.o 5.e ~or:ipra, ~, piden al r:ro1r"?e:lor "':.'l.le '3xti~:ida las f'acturas en ssos -

i"lpreoos. Todas enas pr!Ícticas i.>J•lican r,astos a~icio:tales. Lo corri<1n 

te e3 peiir al proveedor ~u.e suministre cierto nú~ero de copias adici~ 

11alee. 

ll.a.a.ip~ ~la~ Al ... -:cibiria. Cuando 3--: recibe la fac~,!¡ 

ra en el departa!'llento de co~pras vuede anotarse la fecha. de su rece;i-

ción en el registro de solicitudes de compras. Puente que el enpleado-

~ncargad.o del seBUi::iiento e1 res¡.onsable ¡ior la e:1tre&a del e~~bJ.r:!ne a 

tie:ipc, la factura, con los doctnentos de e:::lbarque unidos, debe serle

remitida a él, con el objeto de que pue1a a."lotar la recepcirfo .-Je la -

factura ~n S'l registro de 3eQ..li!lliento, Luego, debe enviarse in,ediata

mente al empleado encarcado de comprobar las facturas. 

En muchas e'ilpresas se anota la factura en un registro de facturas

Y se e::1car~a de este trabajo a un e111)leado. La fanción :ie esto re:"";is--

tro es servir co:.10 r1?a:istro ?er:nanenti.? .fe las fact1~!'as aprobadas par;i-

cada prov~edor :r del curso que se ha darlo a las '1io:oas. Rn la fig. 7 -

puede verse un :iodelo de re.:,istro de esta clase. A ::ienudo se archiva -

permanente~ente en el local ocupado ror el e~pleado que cora~rueba las

tacturas :r sirve ta-,bién como reristro de ou trabajo. l!n alsmos casos 

se estampa en la copia ori!':inal de la factura la palabra Original '1 se 

le asigna un número de serie, el cual se snota en todas las copias de

las !acturas cara fines de identificación. 

Si se utiliza una coria duplicada -!e la factura, debe enviarse in

"'llediata::i-:?n.tl3 al d~parta:-:.e?lto de recerción, ~,.l!l.t.o con loo docum.13nton ·le 

e"'l'!larc¡ue. 

La techa ~e deocucnto de~e anotarse en la copia ori~inal ie la fa~ 

t,1ra. Bl durlicado pU13·ie arc~ivar;:;e en una carpeta un día o don anten-
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co::pri!'!'>:i las ta e turas 'JJ vi,11.lar l.:. !'ea!~a. dG la ~act,1ra :·ara .'.'i:;e -:-1ro..t 

se c!o :ue ~':! apr1~'!Ja :-s.ra S'l rao;o 00"!. sufieiento a:it'?.'.!..a~ión a dicha f.:1. 

~ha, ¡ara :~r::?14;ir q·•~ la co:ipa:~ía apro·1echc ,1 d'33CU~!ltO rcr ;ron te -
j:a¡;o. 

Uuchas e'"lpresas to:iarán dinero rrestadc, si es necesario, '!n sus -

~an~cs rara aprov~char los descue~tos r.or pr~~to pa~o ~n las ~acturae. 

Tie~'l i::':."3~t:i. ~acr;rlo. A ·.¡ece3 se dg,ora un 1;;nbar·~,1e en trá.1sito y hace 

·p.:1? :;ca i~:.osible co:ipr".>bar las i~r~anc-!az t? inspeccionar.'.!..ao ant~s de

la fecha lÍ'!D.i te rara el tl~scuento. '3i las r'=lacit)nes :iel rieparta':"".~!lto-

·i~ co-:r!'ri.s ~e~ ~~¡ ;rov·H~'l~::."' ~~;t."l :;!·lo saticfac~orias, el j~!'e l'?: com--

pra~ puede a;rcbar la !aotura para su pago, sin esperar 91 iníor.ne de

in!;recci :::, confiar.do -?n '!l rrov~edor :·ara r.acer de2pués cual1uier a-

·~·1st!? que !"U'?re necesario. 

~?~ .l!:_ l,a ~. S·ielr;o 'Lllirse a la f'actura u:¡ a."leXO que 

sirva rara co~rrobar la corrección de la factura y la naturaleza y el

i:'lporte di? cualesq11iera ie1.ucciones ·1ue haya que hacer. ln la fig. 8 -

pu'!d.e verse i1n -nodelo de este tipo. Debe unirse a la factura con una -

trrar-a, ~ara 1ue no p,l'?da 1e.::oprenderse. Alff'lnas er.1presas e??lplean el pr,n 

cec!i,.ienio 1e ~atampar '!n el reverse• de la factura U.'l impreso análogo, 

por med.io de ·1r~ sello. Sin e"llbargo, e:-;te aiete:!1a ea menos conveniente, 

porrpl'? ca:!a V'?:!: que ha:r t,ui:: hacer •.1n aaiento es preciso dar la •1ael ta

a la factura, 

Una ·19z q.11e :rn ha uni:lo el anexo a la raetura, deb~ cor,trontarse -

éeta con ~1 pedido le co,pra, para as~r.urars~ de que están ie acuerdo

'?n lo :ril! !"i;.s~eota a las cowiicion'!a de pa~.(o, el r!"ecio unitario, et:::. 
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., 
la !'act·!ra 9S ~orre~to. 1>esr.ués de co::i¡rQ'h'"i1¡a pue1e arc~ivarse la !&.Q 

tura ;or el nú~erú del pedido de compra, o por el nú~ero de la factu

ra, si se le ha asi/"llado un nÚJlero, 

Después que s~ ha recibido del departamento de recepció~ el info,¡: 

me correspondiente a la ~ercanc!a por intermedio del empleado encarga 

do del se~ii~iento, se comprueba la,factura~ para ver si las cantida

des son correctas. Si el derartamento de recepción ha tenido en su p~ 

der una copia de la factura. aparecerán en el in!or:e d~ recepción 

las cantidades recibidas con exceso o las que faltan. 1ln consecuencia, 

no es necesario que el e~pleado encargado de las facturas haga perso

nalmente esta comprobación. Se limita simplemente a hacer los asien-

toe necesarios en el anexo de la factura. 

Rn las grandes empresas, suele haber un departS!llento encargado de 

la inspección de los materiales que se reciben, el cual es ~esponsa-

ble de la comprobación de los embarques, desde el punto de viata de -

la calidad, 3ste departamento inicia un inrorme de inspección de re-

cepción que indica el número y la clase de los rechazos que se han e~ 

f"ectaado. Bl eaplea4o eacargado ·fa .¡a• facturas délle recibir ·'tlÍla cci-

pia dé est1t inforlÍe·· · BasédÓse ea· &l~··haée IOa asiento• aeeeearios en 

al aaeico de la factura por· las 'deduccioaee qua hq que hac·er- a eau•a

de loa rechazos, 

In muchas empresas al depart&11ento de tráfico es el que comprueba 

las facturas de fletes. Despu6s de coapro'bar una ract~ra, este depar

t&11eato suele ~acer una nota de crédito por el im~orte de la factura. 

'l!l ori¡;ir..al a~ env{a al ,¡e1Jarta::iento ·:.e contabilidad, Bl empleado ea

car~ado de laa facturas debe recibir una copia. ~asá.~done en 9lla, -

anota los ~aztos de trano?orte en el anexo de la factura, 

.\ Teces, CO!'lo sucede en el caso de los s::1bar1J.ues 1lr::entes, la co-



pia del pedido qug posee el e:ipha'1c encargado de las :'."act'lras no in•!! 

ca los ::·rP.eios •l!litarios. ln esos ~a.so3 s"lrr,o la. cu'lstión 1e si los --

?r~cics ;ae a,arece~ ~n la !actura son o no corr~c~os. Pcr lo :eneral, 

el e::ipl"?ado encar.~a1o c!r;: las !'ac~ura.s no ti~rn.e co.'l.p 1:rt;enci.:i. ::ara deci--

dir este punto. Por consi,,iiente, debe entre.~arse la factura al co:i1>r.& 

'!vr para c;,·1e apruebe ll)s precies. Ade:Jáa de sit experiencia, el co:lpra

dor ~is;o~c do los re~i~~ros 11 cotizacio~cs para 1ocidir. 

D"'d•1cc"1 gneir¡ ~ JJ¡, ~. Si es necesario hacer al;;unas tle:luccio-

nes después que se han calculado los importes, el empleado encargado -

rle las : .. acturas ;i·1c.!e ::!:~+.e:-:"ler 'L'1?. !lot?. ~l'? carp;o :-,o!' ~l i:il"!:rte de las 

1e1~cciones en cue:tión. 3sta nota de carso sirve de base para cargar

a la cuenta del proveedor el importe d'? las deducciones, 

Si las relacion~~ del 1~parta~ento d~ coopras con el proveedor han 

sido satisíactoria3, y el i,rc~~~ d~ la deducción no 93 elevado, suel~ 

darse curso a la deducción ain conaultar al proveedor. Si la co~panía

es un cli~nt~ antiguo y ~u¡ apreciable, suele aceptarse sin nás trá:ii

t~3 el ch~que o~recido en paao de la factura. 

Si el importe de la deducción es considerable, debe referirse el -

asunto al comprador que hizo el pedido, Puesto ~ue la mayoría de los -

contactos del proveedor con el departamento de coopras hwt sido a tra

vés iel comprador, éste está en mejor situación p•ra llevar a cabo las 

negociaciones con el provgedor, con el tin de ajustar la factura, 

~ 4al. p~ llA ~l:&· Una vez que ~e ha coorrobado !inal,en 

te la ractura, se saca la cor-ia duplicada del archivo, Bl e~pleado en

car~a:!o C.'! las i'act-:.trao ¿one su visto bueno gn. el anexo. La cc.,ia ori-

111!1&1 1'l é:;ta, con oel an'!xo unido, S•) ".!n'"r!a al .JP-f'9 d.g ca·1r·ra.:.:. 31 ?la

si io noS'ce:::.rio g:c't'?ndl?r U:1a no'ta 11? careo, 1.ebe •m.irs~ ta:11bién a la -

ractura. Los asientos finales, que t~roinwt la ;wit~ulación de la rae-
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tura, oe hacen en el registro de racturas. 

La copta duplicada del pedido de co~pra,'la copia duplicada de la 

ractura con co~ia duplicada de la nota de cargo unida a ella, 1 cua-

le s 1ui era otros docu.~entos en poder Uel e~pleado encargado de las f~ 

turas, deben enviarse a la sección de registros del departa:!lento de -

co~pras. In ~ste se hacen los asientos necesarios en el re61atro del-
•· 

proveedor y en el de cotizaciones. Luego, pueden archivarse los dife

rentes docULJentos relacionados con la co~pra ror el número del pedido. 

Bl tiempo que deberán tenerse archivados dependerá del departamento -

de compras 1e que se trat~, y ta~bién del criterio del j~fe de com--

praa y de la legislación del Rsta~o. 

Cuando el jefe de compras recibe la factura, la revisa al mio~o -

ti~mpo que los docu.~entos unidos a ella. Si parecen estar en orden, -

aprobará la factura para su pago, haciendo \Ula anotación a ese ~fecto 

en el anexo de la factura. Luego, se enviarán todos los docUJ:1entos al 

departa~ento de contabilidad. 

3n algunas empresas sólo se llevan a la atención del jefe de co~

praa laa facturas cuyo importe excede a una cifra dada. De lo contra

rio, asuntos de una importancia relativamente trivial le absorber{an

demaeiado tie~~o. Is conveniente que las factaras oás inportantes pa

sen por su mesa, aunque no sea más que con el tin de mantenerla en -

contacto con el trabajo de la organización, 

Cuando se recibe la racti1ra en el d~parta~ento de contabilidad -

pueden auditarse las rrórrogaa, ajuatea 1 deducciones. !ata auditor!a 

p~e~e habers9 .hecho en el departamento de co~prae, en cuyo caso no es 

nec'3sario 'lu:'l!carla, '3n el departa.oento de co-:t¡:ras Ue ,L'"la cor.ipa!i.!a -

mu:r i"lportante hay 'JJl" so< clón do auditoría de comprao, bajo la dirc¡¡ 

ción. de U."l auditor jefe. 3n las empresas ::eci:ieiiaa, las facturas :r los 

doc•mentos con ellas relaciona·los se audi <::arán ¡;robablenente en el d,ll 
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r.ar+.a:,ento 1e contabilidad. 

?nr~ ~ l.i ~. 'esp•lé3 ;·.:.e ~'?han aur!ita:lo lan 4:'actnraz 

::zn hace 1.1.."lá. :-?liza c:,·..t~ cu':lra el i '1¡ .,:-~e: ::<:'to ·le las :J.is::ias, 'IJ9bc ~::-:.r,o

n.erse !a nat·1rale~a y el i ,r,.,rte '1'3 las ·!e1.1.!ccion.l!!s o bien '.lnir una CJ2 

pia de la nota 1'? car.:;o. La póliza es, si~!'le:rn:-_t13, una autoriiación -

de pa;o 11Jida~onte a~robada y una so!icitutl para que se extienda el -

cheq11c c'Jrr~spondiente, J,a póliza se anota en un reJjistro do pólizas -

co:Jo un car¿:o a la c11~::i.";a lo; control iie :iaterial ndecuatla, :r co:no un -

abono a cuentas por ~at;ar. !.os asientos se totalizan periÓdicaoente y-

se ~~nan al ~arar ~en~ral. 

T.a cor.ia ori~inal d~ la póliza se ~nviará probablem~ntc a la afie! 

na del tesorero. Rn ésta se iniciará una remesa de !ondos a favor del-

prov-aerlor, La ri?mesa e3 sirnple::tente 'J...'1 cheque con ll!:.a carta i:ipre:za -

unid.a -:ue i:iJi-¡ue la3 partidas abarcadas por ~l :-:iis:.zo. 3n es~'? caso, -

1)1 i·1r;rs:;o Í:'".·!icaría :-1 i:J~;ort~ l.;: la Z''li:?t·ira "J la na~uraln7.a 7r '?l i::J-

porte de c"ales~uiera deducciones hechas, ~unta~entc con cualquiera in. 

ror~ación i1entificadora necesaria concerniente a la factura. 

J,a ce.::-~a de re:Je3a se hará en 'tres co:ias, ror lo ~eno!l. 31 orir:i-

~al so e~vi~rá al prove~dor, el d"plicado al derarta~ento de contabili 

dad j la ccpia triplicada ne retendrá ~.ara archivarla en la oí'icina -

iel "tesortJro. 

C11ando se reciba la carta •le rer:1eca en el DepartaMento de contabi

lidad es probable que se pase a un re1istro de pa~oa co~o un careo a -

las cuentas ~ar pa~ar y co~o un abono a caja. 

J,a r-.iti!'la d<J la co.,pra ~a ter"Jina1o ahora, a ~enos 'lUe n~an n'?ces.a 

r: o~ :J.j•12t1?:: JUb.;;i:;¡_tient-az con '?l prove:.1dor. 
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.\) .lle.li= id üpa~ta.,entg ~ rnPi:i.ISA• Oasi todas las or::anizacio

nes dedicadas a fabricar ; distribuir reciben con3tante~ente un volu-

men considerable de materiales de todas claaes y descripciones. 3soa -

materiales lle~an de diferentes pro~~dencias, por distintos nedioe, y

se entregan a diferentes almacenes, departamentos o individuos, 

Si no existe ninguna organización y un siatema adecuado para ins-

peccionar, registrar ¡ :-Ja.'lipular los ~ateriales, ~stoG pu~1Bn perd~rne 

o bien entreGar~e t.!rprivocada.:tente a un daparta¡;¡ento que lo utilizará -

para fines distintos de aquellos a que se destinaba. El pe,lido puede -

estar incompleto, y los materiales que faltan pueden retrasar le fabr1 

cación, o bien pueden entrar en la fabricaciÓ!l de raat'?!'iale!'; tlc.!'ect·to-

ses. 

Rl deFarta~ento de cooprae tropezará con dificultadeo para cerrar

sua reijistros, :r el de contabilidad no riodrá hacer '.!:"la tlistrib11~ión -

adecuada a loa cargos. 

!l tlcpartat:!.ento de rc~epción tiene que realizar ;n.llcbas tunciones -

i~portantes. Tiene que: 

a) Hacer un re~istro adecuado de la recepción de todos los ~ato

rialen ~ue llegan. 

b) Deterl11nar si el e~bar~ue se ajusta o no a los re~uisitoo !i

.jados en el pedido, des~e el doble punto de vista de la clase y la CSA 

tidad, 

·e) Inspec~ionar lo~ ,~teriales ri~ibid~s y, ~i ~~ !,:o~~ar..tc el

"':an:':-:?:ii :ionta ·.:<:? m1 ~'1~~, 1ar especificado -!e calidad en el ~aterial, _ 

tiene t¡ue d12tcri:tinar, pe!." :!lellio de pruebas adecuadas, 3 1 cn:"'lpla ese CJI. 
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tániar, 

d) :~visar a los departa:ientoe ir.tl!r~ca'1'Js ie la reca?ción del 'J:¡ 

barque, j'into con la in!ornaoi6n !'ertin<!nte sobre <!l octado "J la cali

'1~'1 ~'! las ~'Jrcanc{as. 

t?!ltTe~o.. 

!) or-a1i;~ci?n li2.l UeDar~a~,...nto. La :"~3~onsabi~il~d ?Or ~l ~~~:~p~no 

~.:l~ci1a'.lo !".? e-;as fu~c:,...nc: ·~~h~ g,~i "";":.e.:":;'"! 1!'::'1"1.C!'~ta.,e::.t~ o. i1~ ini.'!vi:i:"º• 

ta.""ler..t') se;>arado, el ~~fe.! dt? al:1acén debe aer r2spor...::;a.ble. ~ las orga 

!"'-~:.:>-~"'-º"l.es :.:;;"'r~~;.t.<;?5 :;~ establt;::c:? un departa..':lentc se;:arado de r3c'?:-

:~.-)!' .• ::;1 J.irisente l·10 ~:'..~::~ G.. _.,.!. cci.~·go t?ate ·.!-:¡ia~"tx.ir;nto e: ·lcai~;--:.a a 

V':!C'?s ce~ 01 nrr~bro dtJ ·'?i:':.'1ado Q js:'u :'3 =cc".!:;c:!.ón. 

::1 J:~t? .1 r~c"J-:~ion:·:J ".?~ :.ir~cta~-:~:+.; :·~_3!>ú:-.. ":a~2'J ru:te -:1 su::"Jrin 

~;::l~!1te rir; ~l .ilC·;~9::;, ij ,~c~i:: -::.::· ... :-::. .. :..:!.. ·"i.s '"!l ·.ac"".:1i:1n, co·:o suele a v0ccs 

:i·'.!s:.::r..a;.".;;I'.}. BG~e 3iste!la coloca al dc¡;aT+.a::~nto :l'? receIJciÓn concreta

-:19!".t~ e~-- la organización Ue .iatcriale::;, co-:.o :iarte 1e la sección 'le al. 

!Ja ~ec07.ci.Sr. ..... !!l co!:l:-ra er.tán est!'~c~.:::..::tentt? relac:..onada3, ,., cual. 

qui~1·a 1..ie sea ~l si,:¡'tc-i~ ar!o:=itado, ti".!n9 1u1? 9Xist~r una estrecha C0,!2 

pera.ciór. ~n";rl!) los dos rlc¡iarta."?lantos. !.a r~cep~i.Ón !M9:le con:Ji:l-,t'arso

co~o u~~ i~ los r.asos finaleo ~n el proceso de la oonpra, o bie~ coco

~1 ~Ti3cr paao en l& introducción de los ~at0~iales 9n la fábric~. 

!,o:: inf'lr:le:J ori!~inados en #J'l !lepartancnto lle rece¡:ción son tan ~ 

ce3aTic~ ~ara ~1 ~L~c~ona~iento de loa registr~s ~".! alnacene3 cono pa

ro. r:i;-.·1pleter los ::."'e3:.stro3 d'? compras. Ad'!rn.ás, 13!". sus a:J;i9cto:.: ::!si--

o"Jc, lo. !°"':"l.i::·~,;:t :!'? la rec~:.f'!i6n e:. ·:·~.e E?.~Í:-. '-: a.:!"'ac'?r-ar.icrto <t,ilC a :a 

ci:.·:rra. !:.r ~onni¡y.liante, ':?!"''" i.•.na or.~anizac!.Qn se ha. puesto iliclu{üo al 
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1~r:ar~a:i::::-."';o de recepció:i e~ la :3ec·~ión rlt? al:.iacenas. 

Qe al:Jace::os, 'Ja~o la dir11'!ción del 1.epai·ta·:v~n";o d~ co::itaJiliJaJ. ·~1-

examen del :problema, tcnit?!'lrlo er .. cu~nta los :princi!)ios !'i:.n•1a-:entales

du una buena or~anización revela i:¡_ue en el caso de la I!layoría de '!.as

organizaciones fabriles, tiene poco J"unda!llento e::¡a dis¡.;o::;icién. 

las principales subse~~iJnes relacionada3 con la :':'"~~~ión l~ la r~ 

cerición son: descarr,a de las ::iercancías, desembalaje !e las :1.ercan--

cías y su colocnctón en r~cipientea adecuados, e iniciación de los di 

ferente~ in!or~es de recepción. Bn la::: or:3'ani~a.cion~s i::i,or+.antes 

esos deberes pueden difer~nciarse netamente unos de otras y estar re

presentados por unidades diferentes de la or..:;ani:aciór. rece¡:tora, co

nocidas con los nombres de cuadrilla de descar.t;a, e~riipo de piso, r -

oficina do r~cepción, respectiva::iente, Co':lo he dic'ho, el e1.uipo ins-

pector 1e los materiales a su llegada puede depender también 1el jefe 

de recepci6n. Con todo, ésta no es la tendencia moderna se~ veremos 

!lás adelante. 

~ ~ .W. mercangíaa, Si el vol•imen de la::: :J9rca..~cía~ reci

bidas es considerable, puede haber una o varias cuadrillas de !escar

ga uni1a1 al departamento de recepci6n. La cuadrilla de descarga está 

a las orden~s ie un capataz que ae entiende direota~e~te con el je~e

de rec~pción. tac :f"unciones :le la cuad!'illa de desear~~ª aon: 

a) nescargar 431 var;ó11 :prontamente cuando ha sido localiza'!o en

~1 r.ru.'3lle ·le r'?cia;oción. 

b) Tra'3la1ar la~ c..::rca!'lc!as al lui;ar atl;?c·1ado '?!l el :.isa .:!.'!! :?.'":-

e) .~:-.':'l+.sr i:l c0n".:::;"!.!..~o ·lel va(-;Ón, al diescargarlo, 

3n la.1 .f~ooas 10 ".lrr;encia, ~s a ~e::n.:.rlc r..eces.a.ri-, :.o·.rer .";!'a!l cant.1 

!i:-.: .l<:? :"'l.e:::o•:H· .. r:.cía..J ~n ~l depa;;. .. ta:.1entc cln rece: :::ón CO!l la ma:ror !"é.¡:i--
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dez r~oible, con el fin de satisfacer las necesidades de la fábrica ~ 

evitar los cargos por demora de los Ya~ones, 

Al deacarP.ar el vag~n se h•ce unll anot'lción •lel e:nbar~uc an un in 

forme apropiado, Si están rotos los recintos iel vagón, se hace con,¡¡ 

tar el hecho. ~medida que se van sacando las caJas, las pacas, etc,, 

se anotan los artículos en el informe, junto con una descripción de -

cualesquiera marcas identificadoras. Si una caja está rota, o si se -

observa algún otro desperfecto visible, se hace constar el hecho en -

el registro. una vez que se ha descar~ado el vagón se entre~a el in-

forme a la oficina d~ recepción, en la que se confronta con los docu

mentos de e~barque a ~ano. Las discrepancias, o las reclamaciones por 

dallos y perjuicioo, tendrá que tratarlas el.departamento de tráfico -

con el transportista. 

Íll informe de descarga lo hace un empleado, al que se asigna la -

comprobación del contenido de los vagones, o bien el capataz de la -

cuadrilla de descarga, 31 informe contiene datos sobre el embarque, -

como: fecha y hora de descarga; iniciales y nú~ero iel. vagón; canti-

Uai:l. ·Iescargada; cantidad unitaria, como cajas, pacas, canastas, etc.; 

contanido; peso del e:nbarque, y cualesquiera observaciones ~ertinen-

t~s sobre el estado de los materiales, .'< "1edida que se van tleacargan

do las mercancías, se trasla1an en carretillas a la platafor:na de re• 

cepción 1 se entregan al equipo especial de comprobadorea desip;nado1-

por 91 capataz de la plataforma tle rec~pción, 

jZeofph11J3j~, ™P~• glaaificaoión y distribución~ JJu ~ 

~. 3n los tlepal'ta.~entos de recepción :nu:r i:?l~ortantes, ~.uede o.i: 

:~anizars'! la rlatator:-:a :te recepción en '!"'~Uir·os de co"'lriroba"lor:~a o 'l:J. 

:-i :"ic:i.:Iorr;1. L".1.:: ;!efe::; 1':! lon ~:uipoz. son resronoabl1J.a ante el capa--

of;a.z le la pl-i":a~".lr:.1a ·l'.! !' .. ?'!e:·ció:i. '1 ·.~e<li!a que van si~n:!o ~ntre.r:-adas 

la; c:a.~a~, :a- ca:-.3-.:ta,.¡, "?te.; les "?;,·.dr,c.::; J11:rn:.ball.:t el "]a°t~rial y -
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lo penen en reciriientos -?stánd:ir. !l co11t:er~ido se anota 1Jn una '"o.~a :!i:; 

OO:l¡:robació:i, indican'ln C3.!'lt.~do.d 7 calidad, ".! <Jata 'hoja ne con!'ronta -

co!1 la li;,;ta d'J ~""1'balaje, si i:Je !1a incluÍdc.· ar.a '?::'l el e:ivas!;. 'Ji ~e o.1?, 

sorva!'l al.r;-J.nos UeftJctos vi::i;les 1Jn el estado de las ·lerca.ncÍafl, 3e a-

nota.~ en la ~oja. 

Cuan·.!o las L.'lercancías :;e r:?cilr·?~. re·:tllar".'".e!"~te -:?n .-:ran.des c:a!".tida.--

de::;, ! uede i·ror.•orcionarse al ~e!"i:? de co~:•rctadores \L'la listg, !e; e~'bal,n 

je '1'1"= incli!_ue la clase de envases estándar en el que hay que colocar

las mercancías, la cantidad que deberá colocarse en cada envase, 1 el

punto en el que ieberá ~ntregarse cada \L~o. Saeta que las ~ercanc!ac -

se entregan a los departa.!Ilentos de producción, :;e tienen almacenaias,

si es posible, en los recipientes utilioados para trasladarlas, Esta -

costumbre es econÓ~ica. Suele facilitar la manipulació~, ahorra ~astas 

de remanipulación del ~aterial, y hace iue sea fácil la comprobación -

rápida de las existencias del material. 

Si loa materiales se reciben intermitentemente o son de un carác-

ter variado, y ha¡ que al~acenarlos después en estanterías o troj~s, -

hasta que se entregan, es posible que este siste:na no resulte práctico. 

Sea co~o fuere, suele eer conveniente estandarizar las cajas, los bas

tidores ¡ otros recipienten ~n los que se car~an y se trasladan los ~A 

teriales• 

Una vez que el ~aterial ee ha dese~balado, verificado, re~iotrado

'J colocado en los recipientes, se traslad" desle el d~rartai>e:1to de r.i: 

cepción hasta su destino. !l lote puede ir aco~pal!ado de una copia de

la hoja de co:iprobaciÓI\, !>ara que sirva de orden de r.iovi:niénto. !u la

mayor!a r!c las empresas, ".!l flentino ucp1al :lel ::ater"!.al 3~rá :"!l dc¡:.art,¡¡. 

:icnto 1!0 ins¡;11cciÓ!1 •ts r ~::crición o t?l al:'!lacén. ~n las r;randeo eMpresas, 

0~1'?na ¡:arti~ rlel ~at1?rial ~:~1~·10 ll~·1ars1? :iirccta:'len+.c é'. la prod.ncció:::.,

si no e;, ;:3ca'Ja!'ia !lin,~na ins¡:ccciÓ!" .• Ll. cc¡-.ia ori~i:-.al Ju la ~oja Je 
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'lO:lprobacid'n ~3 !ir.nada por el je!'e 1lc C'J tprobadores Y .antrc::ada a la 

':) l:;..:p~ il.e. =~'!r:i:JJSA, '.lcbon e,+.abl"'"'·;~ t&!!lbién concreta:nsnte 

los métodos empleados para verificar las mercancías, con el fin de a

veriguar si 1e ª'ustan o no las sspeoiticaciones, Debe establecerse -

una rutina para inspeccionar las mercancías, y, en muchos casos, una

organización para llevar a cabo la inspección. lln las pequenao empre

sas, el trabajo de inspección puede hacerlo el departamento de almac~ 

nea, o el que ha de utilizar el material. lln las empresas importantes, 

la tunción inspectnra puede ser una de las funciones del departamento 

de recepción. Las compa.l!Ías que tienen que inspeccionar un volumen -

considerable de material, suelen encontrar conveniente establecer un

departamento separado para la inspección de recepción. 

La posición del departamento encargado de la inspección de recep

ción ~a objeto de controversias. Algunos autores eugieren que esta -

función debe estar a cargo del departamento de ingeniería, ya que es

éste el que fija casi todas las especificaciones. Otro.a creen que tan 

to la recepción como la inspección de recepción deben estar a cargo -

del departamento de compras, debido a la estrecha relación que tiene

que oantenerse entre esaa funciones. 

La experiencia indica que en la mayoría de las empresas de all)Ulla 

importancia, el departamento de in3pección de recepción debe formar -

parte de la organización general de inspección y depender del inspec

tor jefe de la ~ábrica, La organización de inspección suele ser inde

pendiente de las dem&a seociones principale3 de la t&brica, dependien 

do :lirecta.,,ente el inspector jefe del dirigente coordinador 1:e.~eral -

~ue tien~ a ~~ car~o to1a~ las activ11ades d~ la producción. 

'?l r.·~into ,ás i:i¡:ort.?.:1t'l en la inspección de los materiales '?,Ue 

lle~a!1 ·l~bo ::rnr el P,rar!o P..n r¡ue :Je aj11s tan a lan: esp~ci!ica.cioncs. 31 
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deseo natural de los talleres de 11a.11tener el volu~en de la producción 

o el deseo del departa'Dento de inr.;e'1.iería de lograr •ma elova:!a ;er-

fección necánica no deben influir sobre la inspección. Bl departamen

to 1ebe estar en situación de ma.ntener el propósito de las eopeci!ica 

ciones y, sin embargo, permitir desviaciones poco importantes con reA 

pecto a la letra de las especi!icaci.ones, cuando eoas desviaciones no 

afecta.~ mucho a la calidad del producto. 

Teóricamente, el departa~ento de ina~ección de recepción no tiene 

derecho a dejar pasar materiales que no se ajusten exactamente a las

especi~icaciones. 3n la práctica, la2 mercancías que ae 3eparan poco

de las especificaciones suelen dejarse pasar. Si no se hiciera esto,

los departamentos de producción se verían a menudo obstaculizados en

su trabajo por la !alta de materiales, 

• W,p~ "- ID. mat~riales ™-~. Cuando se recibe a2t;ún -

material procedente del departacento de recepción puede dirii:¡irse a -

los inspectores que suelen inspeccionar esa clase de material. Cuando 

la cantidad de materiales :¡ne ha:r que inspeccionar normalmente es --

grande, es ¡iosible cierto p,rado de especialización en el departame'1.to 

encargado de la inspección. Por supu~5to, este de~arta~ento tiene su

archivo de ~specificacione~, o por lo ~P.nos un archivo que indique la 

cla3e de inspección ~ue debe hacerse de los materiales regular~ente -

inspeccionados. In muchos casos no es necesario consultar al archivo, 

;a que los inspectores, por su experiencia, están !aailiarizados con

el método de inspección. 

IU rieor ~e la inspección varía ser;úr. la clase del :-iaterial. Alm¡ 

:naa piezas co":?prada.s plHFlen reci Jir l.L~a ins!~l:!~ción lCC ¡~or ci~:ito. o-
tras pued<!n recibir o6lo una inspección de muestreo. Si el :>orcentaje 

rec~azado en las r:tue~tran i:?s dc::iaaiado elevado. ~ue1!e hace!"se '.l."1.a in& 

p~cción i0r ~o~ ciento d9l lot~. ~ebe hacerse un infor~~ sobre el ~a-



t~rial ri:?'!hazado para :iu'? :¡ea !J0:.1ible !'la'!~r la:l dl!ducciona::; adecuad.s.::; 

2r. las !'actura3, para 1ue el 1~!1arta.,ento de contabilidad 1n1:;Ua car--

1-:-a:' lac cucntaR icbiñao, :r !'arn. r¡ue ee ta.."';an ,.!l.'3 a..~o't:i-::ic:-::.:a adecua--

da;; en l':ls re-;istrc!: le al:-1u.ce:i·::s, 

La !1oja 1~ oomprobaci6n, por dupli.cado, puede acompal!ar a laa •e.t 

c.nc!as a salir del departamento de recepci6n. Los resultados de la -

inapecc16n pueden .notarse en un espacio adecuado en el reverso, 1 se 

devolverá una copia al departamento de recepci6n. En algunos casos, -

el departamento de 1nspecci6n de recepci6n recibe copia del in!orme -

de recepci6n, para anotar en ella los resultados de la inspección. BA 

te inforoe se devuelve después al departa~ento de recepción. 

Sn otras empresas, los inspectores hacen notas de rechazo análo-

gas a la fig. 9 , de la que se envía copia al departa~ento de recep

ción. In algunos casos puede enviarse también copia directa~ente al -

departamento de compras, para que la utilice al comprobar las factu-

ras. Sin embargo, se obtienen algunas ventajas haciendo que el infor

me sobre el material rechazado pase por el departament.o de recepción. 

De esta manera toda la información relacionada con la recepción 1 el

estado de los materiales procede de u.~a mislllll !uente. 

lAap~ Pll.t .121.l:w!. .ll&I>art&mentga. Otros departamentos distintos 

de la eecci6n de inspección del departamento de recepción suelen te-

ner a su cargo un cierto grado de inepección. 11 carb6n puede ser ana 
lizado por 91 laboratorio de la fábrica¡ el acero por el laboratorio

º por la secc16n ~etalor,ráfica, ai existe. La minuciosidad de la ins

p~coi6n de los materialea 1cpenderá del ta~al!o de la co::tpal!!a. Para -

una e:lr.rosa ~Y icportante r.uc1e ser i!Onv1?ni~::i~e ad.r¡uir~.r i~nt.~lacio

ne~ costosaD ~e pru~bas. 

Zi>: e::tbur.~o, la e::ipresa pe11'ella hallar! que le resulta 111'8 eoon6mj. 

ro e:i1.lear loa :;~!'"'1icioo :!e lo.J laboratorios comJrcialeG de ¡.r·..:.ebas,-



Peil!.do 1ío. __ _ 

"'o,b:-e ·.!'?l 
uatarial o la picz;~"'-----------~ s!~oolo,~----

Oa.~ tidad rechazad"~'-----~ J~ocri~ció.,n._ __________ ~ 

Proveeior,~----~~----~---~ 

~azo~cc para recha~ar ~l ~ateria,i·~----------~----l 

Inst!'Uccionea para 1isponer del !Ilat~tia,,.._ ___________ ~J 

iJepav-ta·;;::::to de 
Co:::prae. 



o loe '.!.~bor1torioo '1e lao u:iivarsidade•, •i puea~ utilizarlos, Las el!l· 

p?'osas !'e:.ue!las no suelen veriticar r-ruebas t!sicaa o -:¡1.1!::iicas 1e los

!lateriales que reciben, confiando, en cu l'l¡\ar, en la honradez 1el ve¡¡ 

dedor, para estar seguro de que éste le suministra l!laterialee de cali

dad correcta, 91 el vendedor no satisface los estándares fijados, el -

departamento de compras cambia de p~oveedor, 

Las empresas importantes sitúan a menudo un inspector en la !&bri

ca del proveedor para que inspeccione el ,at~rial antes tle ser enbarcA 

do, lata práctica permite realizar conaiderablea econo:n!as en la !lani

p'ttlación y el transporte de los T!lateriales, J contribuye a establecer

una cooperación más estrecha entre el vendedor 1 el co~prador. 

Aunque el trabajo de inspeccionar las :nercancías que lle¡;an !'uedc

parecer excesivamente complejo y costoso, las economías resultantes de 

una inspección adecuada suelen ser suficientes para pagar con creces -

el costo del mismo, La inspección de recepción proporciona !lucha infox 

mación necesaria para verificar y ajustar las facturas. Indica la con

veniencia de revisar las e~pecificaciones, cua.~do son ir...necc~ariu.:i.ente 

rigurosas. Llama la atención del departamento de ingeniería sobre la -

necesidad de establecer especificaciones cuando éstas no existe~. 

Fuede iniciar la convivencia de revisar las especificaciones para

ajustarlas ~ los ueos comerciales, haciendo posible, de esta ~anera, -

e~plear material ~stándar de calidad satisfactoria y con un precio ~ás 

bajo. 

La inspección de recepción asegura que el material de calidad in!.ll 

rior no formará ¡:art.e del producto, ¡, ¡>o!" consiguiente, ayuda a .,ant,ll 

nr?l"' una caliJad unifo!"me en 1)1 producto. '3i la cali~ai rl ;l ·material ~.'J 

pleado va!'Ía !'lucho, c:.?s C'ifÍcil eata":>lecer estándares di;? prod':lcción 1 -

!a~ricar econó~ica,ente. 3i el vendedor sabe :ue el material se vcri~i 

cará ~inuciosa~c~te para ase.~urar au conformidad con las especificaci,g, 



nes, es rsenos probable :pe eobar·¡ue oaterial de cali<!a1 dudosa, 

D) ~ .1;. ~ 'ªt!'>ri1lqs reg:!bi~os. Sl de::arta·~ento le rl?c9pción 

:-ecib!'.? a ·:a:-l"t!-:. cc¡iia d~ la factura. Cua~do se recib:: en la o!icina -

iel dnparta~·~n'to :le rec~:-ición la ho~a de co:'lprobación del :'laterial e:i

!a plataron:za ·ie llegada, deb'? confrontarse con la factura. Si las ca¡¡, 

tidades factura1as y las contadas al verificar el eobarque difieren 

bastante, debe hacerse en seguida nueva verificación del embarque, 

La ventaja -1~ enviar copia de la ract".lra al departamento de recep

ción es <pe ese sister.ia hace posible una comprobación más eficaz de la 

factura, des~e el punto de vista de la> cantidades recibidas, ~i el d~ 

rartamento de recepción no recibe copia de la factura, esta Últi~a ti~ 

ne que verificarse en lo que respecta a la cantidad, confrontandola -

con el informe de recepción en el departamento de compras, Si existe -

discrepancia, debe comunicarse en seguida al departamento de reoepción, 

lntre tanto, si el material se ha manipulado con celeridad, el eobar-

que ha salido ya del departamento de recepción y puede ser difícil, si 

no imposible hacer una nueva comprobación, 

Una vez que se ha comprobado el embarque, se hace un ~forme de r.11 

cepción, Las funciones principales del informe son: 

a) Servir de registro de la recepción de las ·,.ercanc!aa e indi-

car su eatado, 

b) lotiticar la recepción a todas las partes intereaadas, 

Debe su:.iniatrar intor!llación por el eatilo de la siguientes 

a) '1.~ero del pedido de la compll!IÍa que hizo la OO!llpra. 

b) 'W.ero de la tactura, 

o) ?lombre del p~oyeedor del que se recibió el e!llbar::¡ue, 

d) Transportiata, 

e) :rú,,•ro e inicialea del vagón, 

f) Fecha de recepció~. 
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g) De•cripci6n del 111ater1al. 

h) Cantidad recibida. 

i) Cantidad unitaria recibida, en ~!dsd de 2ed1da 7& aaa an Kg, 

piezas, litros, metros, etc. 

k) C•rgoe por 1'1.et••· 

1) Iadi'riduo o departaaento .i qu• •• entreg6 el 11&teriu. 

11) CUalquier observación aobrt el estado del material cuando se

recilli6. 

n) P.l.rma del ~eta de recepción. 

Si el departa.'1ento de recepción recibe copia del informe de inspe~ 

ción, debe anotarse tw:ibién la cantidad y clase del material rechaza-

do. lluele haber en el reverso de la.copia de recepción del pedido un -

espacio en el que pueden anotarse las entregas parciales sobre el pedi 

do. Cuando se ha recibido el embarque final, se une la copia de recep

ción del pedido al informe de recepción correspondiente al cnbarque. -

Ambas copiae se envían al departamento de compras, quedando aa! cerra

do ~l pedido, en lo que respecta al departamento 1e recepción. 

Suelen enviarse copias del informe de recepción al departamento de 

c~"'lpras :r al de al.macenes, ;r en el departamento de recP.pción que:!a ar

chivada una copia. Uaa vez que el aaterial •e ba recibido y se ha col~ 

cado en el almacén, el departamento de alft&cenee envía su copia a la -

··sección encargada del registro-de l•• existencias para que anote la 

cantiiaa rP.cibiaa en su re~atro. 

!egiatro ~e !ecepciones Diarias. De la ~is,a ~an~ra que el ieparta 

mento :I? eo:ipra:;i a11'.:'.!;.~ 1119.,ar ?'e,~ist:-n .le la:J co~.::-ras diarias, '!?l de-

!l&!'ta~ento d:!.!"l!ce~e:!.Ón. lle~.ra a ;tl??:'l:lc !"'Jgist?"':I .!3 !.3.o !"ncc:-ci:·!'l9S !i.1, 

tP.stro f'a::i::ita la loca.liza.ció::. ie los in!or:les da race¡:;ción relativos 

a e,bar'}1193 sobre loa C\".S.l.J3 S'J ha }:To:l·teido a.lgtín r11nto dudoso. '3ste-



a) ~l dí~ ~~e aba~cu. 

1:1) 1Jar::. ca.1;. ~,ba!"l],U"? roris~rado: 

l) ~, ?rov•edor del que so recibi~. 

2) 31 nd~ero J la f'lcha del infor~e de reca!-ción. 

3) !l ¡1edido d• compra. 

4) 31 núo~ro de la factura. 

5) Cantidad ¡ unidadea recibidas, 

'5) D!?.J~ri¡,ción .le las ,erc9.llcÍan. 
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~l departa~~nto d~ co~pras cancela a nenudo algunos pedidos. Rl 

::lepa:::.·ta':l1?nto dC!: recepción. debo recibir aviso 1e esas cancelaciones

con objeto :le que rue:la sacar de suo archivos la co;>ia de recepción 

de los pedidos canceladoo. Cuando recibe el aviso de cancelación, -

p11edl! sacar d.'!l archivo la copia de recepción tl~l pedido, estupar

en ella el sello Ca.~cela~o ¡devolverla al departamento de cocprae, 

Si después e~barcara el pedido el prov~edor el embarque quedará de

tenido, ;a que no existe nincuna copia del pedido que lo cubra, 

Jurpn!ljlbjljd,ad -"l. .1~ ~ ~~. n j•fe de recepción es

responaable de la recepción ¡ protección de todos los materiales -

que le entrega el transportista hasta que se entregan a la inspec-

ción de recepción o a un departaaento o iadiYiduo, De.ordinario el

que ae hace cargo tlel uterial u el alm&cln o algÚn 1ndiY14uo para 

el qae •e pidiera, 

Laa .. rcanc!aa que han sido reohasadas han de tenerse a diapollJ. 

ción del Tendedor durante un plazo razonable. 11 departamento de 

conpras tiene que notificar prontament~ el rechazo al prov~edor. ID, 

tre tanto es nec~aario c•tidar razonable,,ente las mercanc!as, Si su

trioran dallos mientras esperan las ordene3 ciel vencie<lor, por efecto 

de o.liruna ner.li¡;encia •l•l jefe de rece;ición, sorá reoponsable el -

comprador. 
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Qgnt•sSo• ~ ~ 41,pa;tam•ptg•. Se;;ún hemo• Ti•to la ejecución 

de la tunción receptora afecta a la ejecución •ubeiguiente de otras -

•arias !unciones en las compras, en la contabilidad J en el al12&Cena

miento de loa materiales comprados, Bl in!ol'!le de recepción interYie

ne en la comprobación de la factura, en el cierre del pedido en el d.it 

partamento de compras, y en la contabilidad del material, Si el info,¡: 

me no se hace completo y correcto, eeas tll.~ciones no pueden realizar

se en forma adecuada, La colocación del material en recipiente• ade-

cuados y en cantidades a~ropiadas, facilita la ~anirulación, ~ecuento 

y alcac9n8.!!lie~to 1el ~aterial. 

Cpntactos J:.Q.11. .lll. ~. 11 vendedor puede facilitar bast..nte -

~l trabajo del departamento de recepción, si011iendo minuciosamente -

las instrucciones contenidas en el pedido, Por ejemplo, si no se in-

cluye ninlI'l!la nota de embalaje, o ai las cajas no están bien marcadas, 

el departamento de recepción se pone en contacto dirocto con el vend~ 

dar para ocurarse de 1?zta3 o!!lisionea. 3n la fi.~ura 10 rmed~ verse un

~odelo d~ carta rara este objeto. 

Sin embar.10, probable"lente es !'referible que el oie;iarta..,ento de -

co:n!>ras se ocupe de esas cu~stiones :~ las debata con el vendedor. 'in-

. ese caso, el vendedor sólo tien~ un punto d~ contacto con la ccmpa!l.ía. 

La posición del 4epartallento de compras es reforzada, 'Puede utilizar

se u.na ~edificación del modelo expuesto para notificar al departa~en

to de compras el hecho de que el vendedor no ha hecho el embarque co

mo eo iebido. La información debe anotarse en el re~istro del vende-

dar, por oonveni.encia cc.10 fuonte 4e a'lt&stecimiento. 



• 1ec~1a, _________ _ 

Lluamon su atenció:i. sobre la? s 11:-nier.'t~s i~·:"c ·:-l:arida..les 
en su ~;i'.:..ar1111J del_ a~ __ uc -::- v1"-------
co2:ai!'rtente en: 

( ) :ro ::e i!lJica :i.·,Dat:-0 pedi:.!o :!i: e-: 1?!"9.. 
( ) 'r.!l n:J ;a!".: d·J nuec"';ro pediC.c os i:-.~c!"re ::"";n. 
( ) tris ra1n.c+.-?s no 3·:! ~a.'1 :.arcade e :-.:1 a!':-c:;lc a la3 

i~strtlcci~nes ~n ~uea~ro re~iQo. 
( ) Un ¡:ianuetc contenia :iate:dale.'.i ~:ara ·lifer1?ntcs -

l'ábriCas. · 
) :-Jo v<?:-:.:la :!.ncl·J.{d.a ni!"l?m:-,. :rn~s. J.-:: t?::tba:i.3~·:?. 
' Le. ho~o. de e.1bala.je :io -:atabe detalla.da. 

( Í 11oalajo '.o:'octuoso. 
( ) ·~j se indica el peso bruto, la ta!"a :~ el r-eoo n~ 

to. ( ) Otros: __________________ _ 

Tiene mucha ioportancia para nosotros que se cu.~plan +.~ 
dos los detalles mencionados. De lo contrario, se Ciíi-
culta el trabajo del departane~to ~~ reccpció~, o au~e~
ta, el que es necesario, si el proveedor CU!!lple los 1letA. 
lles especificados en el pedido de compra. Kl ~asto que
implican esas demoras y el trabajo adicional que repre-
sentan son detalles de mucha importancia p&ra nosotros. 

Ksta es la vez que hemos creído necesario ll.Jl 
mar su atencicln sobre las irregularidades de esta índole. 
Conriamos en que se tomarán las medidas necesarias para
impedir que vuelvan a presentarse, 

A 1' 3 1 1' A 11 K lf 1' 3 0 

papaz:t1Qentp 4e loggpqi6p. 

LA1.IIJ:.\ 10 



C.lPITULO IV • 

.:.) Saturaleza iel invontario r:l'.sico. ''!l inventario f:l'.oico :ouede 1ef.1 

niree co:i.o la av1?rig.iación, por medio -le U."'l. recusnto i:!i'ectivo, ds las 

~xister.cias 1e ~ateriales en curso de fabricación y en los almacenes, 

'1 s•1 valuación para los fines de la contabilidad. 3n general, las raJ: 

tiias :i;l activo fijo pueden •terificarsc, pero :nu:r rar:i vez se cuen-

tan individualmente. La definición 1ue antecede distingue el inventa

rio físico del inventario en libro o de mayor. !ate Último es el in-

ventario q_'J.e aparece rara cada artículo en los libros ·le saldos de -

e.r.istencias. 

31 inventario en libros, por sí sólo, no es sie'tlpre se.~ro. No o

frece nintr.ín 01?1.io para deterninar cualesrp1iera discrepancias entre -

las cantida1.1?s r¡ue aparecen en las solicitudes d'? ?Dateriales y en las 

notas de crédito de materiales y las cantilades efectivamente entreJ>¡l 

das o r~cibidas con la autorización de esos doeu:ientos. No i:?xiste nin 

;:il.Ila ~anera 1e d~scubrir las diocre~ancias entre el inventario eíecti 

vo 7 el inventario en libros, 1ebidas a pérdidas o robocr, salvo el in 

V9ntario fÍsico de los ~ateriales en existencia. 31 uno tiende a veri 

ficar el otro. Si el control de loG ~ateriales no se ha desarrollado

bien, es "-9~~¡¡ario •1n inventario físico antes de poder implantar di-

cho control. 

3n :nuchas fábricao s·1 consid1?ra el inventario rísico co::io al.r;o -

~'llJ sólo deai:?a':l las conta.dcrllo, y, por consi.i:ti1iente, co'ilo un :nal "'18CJ:. 

3ari'l, -:,ue l:ay 1Ue '"!Vitar ~n la ":iedi :a ir? lo r.ooible. ~n -?nas .~ábri--
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do el inventario ... .,ual ;:or al.<;lfn tiro "-~ inventario d.e ratl"'tlla., 3n .-~ 

neral, esos o~todos hacen 1ue aumente la exactitu~ ie los re~ist~os ie 

al,,acenea, 1 es probable que reduzcan el costo de invontariar la~ exi~ 

tenciaa, 

Sin e-:1bar".o, la -:1ayoría da la• e,¡pruas industriales croen toda,•!a 

que ea neeesario paralizar la fábrica al final del periÓdo !iocal ;ara 

hacer un inventario r!sico, La duración del paro oscila entre u:-. <l{a : 

doe semana.a. Si los negocios Marchan bien, el gasto de;ido a la pérdi

da de producci6n puede ser considerable 1 ea ,rohable que l~ or~aniza

ción la.'1entP. ·~l tie:ipo .:¡u¡; ~' !)i~r~'?. 

Ray l!UChas razones por las cuales se hacen loa inventarios !!sicos 

con poca escrupulosidad, !6 frecuente que ,¡uchos ~9 los e~pleadcc ;ue

hacen el recuento 1 de los que lo cooprueban tensan poca o nin¡¡una ex

periencia en eet~ clace 1e trabajo, ':! a veces '11lestren poco o ninf'\Ín -

interés por conseguir 'ln recuento nácto, 'Is usual apresurar todo lo -

posible el inventario, con el !in de terminarlo en poco tiec.po, ~l tra 

bajo es pesado y no .-:;uarda relación directa con la rutina diaria de la 

fabrica, 

Por consi&I.tiente 1 es .fácil co:iprender la razón vor la caal la cxe..Q. 

titud del inventario f!sico puede ser :nás aparente que real, Sin c~bBJ: 

,;o, el i:nportante papel 1'l·? el inventario f:!sico deeempclla en la cont.11o 

bilidad J en el control d~ los materiales de ::iuchas empresas hace que

sea conveniente to~ar medidas para acrecentar au ~xac~i~~~. 

ll) Copg14erag:Joneg rtlJ& ~Al. JJ¡,~ •• \1 hace:' :ir, .i~vt?ntario

tiene que e:cistir U."la or.r;anización completa a la que :;ue.:!a hacarsi:? rcJ¡ 

ponsa~le, r.i or: '!\!i~r-::i 0;":1?:-.. er l'>s :.1c.~cres !'i;::mlt?.iois. \l la¡;so .r., ".l.."'l. 

a.flo entre loa inver..tarios ar.:.uales :: los CB!!lbios nornales :¡ue tienen lJ¡ 

~ar entr.g el rersonal 'ie todas las :"ábricaa hacen 1ue z-;-a '!".ec');::ario 

12ue la or--:-anizaciÓ!l a la ~·.1ry ::e asir;na -el trabajo rcci ba al:;m"' .. a. i??.s---
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trucció:i ar.ti:!~ 1~ CC'1i:?:tz&.r 91 inV-'1'1.tario "J "'.lle ~s le proporcionf! in~ 

truccionee conrletas :r concisas sobr<J lo::: ··Atodos que hay 1.Uc e:irl'l-

ar, 

La inotrucci&n ~d.ecuaila no aserotrara, pcr s! ~~la, J.a t?:~~c+.itue

iel in,1enta!'io. Til?n~ que haber alr,1.'1 ~edio Je verifica!" los r:?eul ta 
dos pa!"a C'Jntra!lesar la 'tendencia natural e.1 desc·Jido y la i!1exacti

t·.1d ~n sl rncuento. ~l recn~nto ~!'~'!tivo de '.111 ':lat~rial en :-xist1Jn-

oi~ les i~ventarios tlel ;i~~o 1ate~ial ~n los libros ~ara vez· coi~ 

e: ·len ~;.:a::ta!len-te. En ~·1c~os ~ases las disc:i."epa.ncias pueJ.e71 :io ser -

Graves. Si~ eibar~o, tiene que tonarse nlr,.Ula medida rara r.accr ~1-

ajuste del inv~~tario ~n li;,ros :r :-oJi=rlo :le J.cuerrlo con ~1 :..~1venta

rio ~Ísico, :leap·..:.6s ·1ue es o-e¡;-1ro que eotc úl-.:ioo -JS exácto. 

a) Fórmese U..'"la O!'.--;anización Jebi:!a.:.Je:itc ajustada ¡;ara :i.acer 

!r~nte a las conji~iones -¡u~ ~?'".?oe:ite el :'lr0blerna de in·1entario, 

b) Pri;párc~.3"'! 1.nstrucciones co:ipl~tas :/ c::incisas ?ara '3l in·1e.n 

ric. ... lés1 la i•1=";:-·1cció:i n:?ci:?aarin al :··'?r=onal cncar;:aUo el·"'! or;;ani-

zarla.. 

e) ?ár.aue el i~ventario. 

1) ~c·n!'róntese el i:1ventario con loD rer:istros de al ..,acén o Ue 

:iro-!ucción. 

e) Pón.r;ac'3 z,rccio a los r~at"Jrialea inventariados 7 há.;a!'lse lo.e 

cálc~los ~-ecesarios. 

!") Clasi:7!1uer .. oe lo.:; datos ·JP.l inv1?ntario !·nr cuentas cig con--

trol :! a.:iétena~ en hojas el res·men la inve!ltario. 

103 ~o""tal'J:n corr1Jo¡.c~:li -:n+.::!s tl.'Jl mayor Re:~"?:~a1, 

h) !!át;nnsf1 lo:J !.l.'.""..ln'ti;;:c :-.. 1?".:e:-;aria3. 
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C) ~an1zas1óp P.&1:& tPalizar ,i:J. iny0ntario. Puesto que los resultA 

dos d'!l inYentario afectan Ureota1'lente a los libros de la oompal!{a, 

suele encarearse del trabajo en general al contralor. ~ste tiene a

sus ór·!enes a varios inspectores encargados de las principales fases 

del trabajo. 

Rn las empresas importantes, c~as fábricas están divididas en -

varias instalaciones, el superintendente de cada fábrica puede tener 

el deber ae inventariar los trabajos en curso en su fábrioa particu

lar. 3s probable que el Jefe p,eneral de almacenes sea resronsable -

dQl trabajo de inventariar las :iaterias rri01as y lo" su:oinistros en

tada la fábrica. 

Fara cada !'brica, el jefe de almacenes es responsable del in•rei¡ 

tario. Dentro de la fábrica, el trabajo ñe inventariar ae d9sco,pone 

y se distribuye entre varios rolotones. Cada uno de éstos traUaja b.A 

jo la 1irección de Wl. jefe. "lfn el caso 1e los trabajoo en CU!'So de -

fabricación, e3 rosible que un -:iis::io r;ru:io 1e indiviJ·.toc ten;;a a su-

careo ~l inventario ii:; uno e :Jás ·iepartar.ier..tos, y el je:'c tlel .-r11ro

puede ser un capataz ~ue esté fa~iliarizado con el trabajo. 

!~ el caso de loa al:iacenen p11ede~ asignarse varias si:?ccioneo a

diferentes cuadrillas. !atas se co:npondrán Je e:J.pl"!ados d<;:: al::tacén -

bajo la dirección de los ayudantes ~el jef~ d~ al~acencs, o hien tr~ 

bajando bajo la dir9cción de ciertos e:oploatlos a los ;ue se ha con!,¡¡ 

rido '!l careo de jefes de :-r't!lOC?.. ~r. {;eneral, loa ::nie:ibros el-? un gr-.:.i 

po tienen que estar familiarizados con loa caterial-:?s q1..?.e tienen que 

co!!tar para que ¿ue:!a.n reconocerlos y cl.eocribirlos co:-:.1) en ºdebido. 

D) Inptruppiqzun: !-lU:.ü ~ in1f 0 ntaric. La or,:;a..'1ización cncar::;a·.:a ;.!~!.-

il;:nm-t;ario e~ tec¡;.oral. ~, con:l'?Cuen~ia, tiene 1ue poner.'111 un caida-

1o ·e:ctraorclina?'io al dar las instruccior..es ~eci;aa.rias. Ca1a :iie.ibro

de la or-:anización. de::ii; r·'.:!cibi!" in~trucciones claras y co:.tplc:?-:as :-n-
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ho~a:: --:.i..:1.eo~r&.f'iadas. 1sa.s i:'!.~tr·1ocioni:?::; it?b!?n rl')nerse en ror::ta 11.1e -

c~1ales ... ~'.l.iera i:tstruccion"?s a.d.icionalen, s.plicabl"s concr'Jta::iente al -

trabe.,1o particular :lr;i ·.m indivi1uo dado, puedan a!iadirse .!'ácil:ir:?nte.

Las instr·tccio:ies debe!l co:Junicar inforoación GiJnera.l, CO!:ilO la :recha

en ¡ue debe co:nenzar el inventario, fec'!la en •1ue debe estar terminado, 

clases g~nerale3 de los materiales y definiciones de cada clase e in

foTnación Reneral relacionada con la organización del inventario, Las 

instrucciones concretas cubren: 

a) Pi~zas o materiales que hay que inventariar, 

b) Sitio en que se encuentra el material. 

e) Preparativos que deben hacerse para el inventario con ante-

rioridad a la fecha en que se comenzará. 

d) Método para contar y verificar el material particular de que 

se trate. 

e) Persona que es inmediata!llente responsable de la exactitud -

del recuento. 

t) Miembros del grupo. 

g) Inrormación varia. 

!l periódo de inventario suele ser lo más corto posible, con el -

fin de economizar gastos. Además, de la paga personal que realiza el

inventario, Rl costo de éste incluye las pérdidas resultantee del pa

ro de la !ábr!ca cuando loa negocios están activos. Pueato iue el 

tieapo concedido es corto, suelen ser necesarias algunas inatruccio-

nes orales ademis de las escritas. 

lln las empresas importantes quizás aea conveniente que el dirigeA 

te encar~ado del inventario reúna a loa jefes de sección y a los je-

r~z de grupo, con el fin d~ ampliar la explicació~ de cualquiera de -

los puntos '!U~ no hayan sido bien comprendido"· Además, este plan le

proporciona '".tna O?>ortuniilad para aner;urarse de que todns los e:nplea--



" dos cocprenden perfectamente lo que se espera de ellos. 

S) EJ:iu¡~ p.ai:a .=l. inventarlo. La rapidez y exactitud del inveA 

tario dependen ta:nbién de la ~inuciosidad co~ que se bac~n loe prepa

rativos para el inventario, !s necesario algo más que el simple no:n-

braaiento del personal y la co1D11nicación de instrucciones aproriadas. 

For eje:nplo: el departamento de,.recepción tiene que dar salida a

tados los materiales hasta la fecha en que comienza el inventario. 3~ 

te material tiene que re~itirlo al almacén, y los informes de recep-

ción re.:ativoa al mis'1o tiene qu• enviarlos a loa departamentos que -

los necesitan. Cualquier material recibido des~uéo de la fecha de co

mienzo del inventario puede hacerse pasar por la rutina de recepción, 

con la salvedad de que no se entrega al al~acén hasta después que ae

ha cerrado el inventario. 31 al'.Dacén tiene que tornar ;nedidas rara q·1e 

todos loe i::lateriales eztén colocados en sus corr~n1•on.:licnt~G ::i ti os y 

marcados para facilitar la identificación y el inventario. Todas las

solicitudes de '1ateriales entregados a la fábrica y todas las notas -

de crédito de materiales recibidos de ella, hasta la fecha de comen-

zar el inventario, tienen que enviarse sin pérdida de tiempo a la se~ 

oión de saldos, ·11n lo posible, no debe entregarse material, comenzan

do el inventario. 

La sección de saldos de existencias tiene que anotar todas las o

peraciones ha1ta la fecha del inventario y comprobar si 101 totales -

de cada cuenta de aaterial se saldan, Análogamente, otros departa.:nen

tos tienen que completar su trabajo hasta la fecha de comienzo del iA 

ventario, poner sus registros al día, y mantener en suspenso, hasta -

que se ter'1ine el inventario, los documentos relacionados con opera-

cianea riosteriores a dicha fecha. 
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P) lli'Lll.IU&ll Jill ipxontarfo y llJl. .llilllJ.¡l~ •. \ ::icdida que se cuenta 

ca·la envaso o cada pila de ::1aterial debe pon6rsele una oti<¡ueta de i.t:. 

~~ntario. Se entrega ci~rta ca.~tidad Je etiquetas de inventario al j~ 

!e '.Í'1 i::ar.la ¡~ru¡:-o, el cual, a su vez, las '3ntr~!;a al p":!"sonal a sus ó~ 

dencs. Por lo General las etiquetas están nu.~eratlas correlativa.~ente. 

Una v.ez que se ha terminado el recuento tiene que explicarse el desti 

no d.e ca:ia ~,í..,~ro, Si fal+.a alt!Wla otiqueta tiene 11ue buscarse. 

Is conveniente que los contadores trabajen en .ctrUpos de do¡, Uno

de ellos llena la etiqueta ~!entras el otro cuenta el ~aterial J pro

porciona la internación nt?cesaria. Ha:t <!llC poner 'IJlla eti!'tueta en cada 

recipi'3nte, tanto si está lleno co::io si cstcí vacío. Sn la etiqueta de 

in~rentario suele aparecer la si.Tlicnte inf'or11ación: 

a) 1o~bre del ::iatcrial o la rieza, 

b) sí~~olo o nú~ero. 

e) 3itio en que se ~ncuentra el aat~rial. 

d) Unidad para contarlo, 

e) Cantida•l total contada, 

f) Iniciales del 'JUe hace el recuento. 

p;) Si al¡pien verifica el recuento, las iniciales del que lo h.11 

ce. 

!n el caso de loa ';;rabajos en curso de fabricación tiene que indi 

carse ~l nú~ero de la Última operación ejecutada para loa fines de 

costeo. Por lo general, la etiqueta tiene una matriz en la cual se dK 

plica la información anterior. 

Tan pronto como una cuadrilla ha ter~ina1o su trabajo, el jefe de 

la mis:!la notifica al dirigente ~ncar:¡ado dol inventario de la .•áorica. 

~st".I ttl"';i ·.:::>, o ·1r ... o d1 3U~ a,1zillares, insp1Jccin!'1a ol área r¡u.e ha nido 

inventaria.-!a rara 11ser,u~ar~a ;le que 39 ha contado ~, 1?tirp .. P?tado todo -

lo 'lue ha:r en e:la. Si to-lo ~n~á co ~o e~ ·1~bido, a11to:-iza al j-:?.':'e tlc-



T5 

la cuairilla para arrancar las '"ltrices de las rytiquetas de inventa

rio. So verif'ican loa nli!1eros de la~ :.iatrices para ascp;uraroe :113 que 

se oabe ~l destino qu~ 3~ ha dado a todas ella5 y se re~iten despuén 

a la Ge'Jción de saldos ·.le exiatcncias para co"lprobarlas :r por ... cr pre

cios a los ~ateriales. 1ln el caso de trabajos en curso de fabrica--

ción1 las matrices rmeden enviarse ~l dcparta..-nento de planeW!!.iento -

para confrontarlas con loe registros de producción. 

G) veri<'icagión .ilJI. lll..s. p~ y ~ iü :al.21: .!k l.U .!l.U™1aa. 

Cuando se reciben en la sección del saldo de existencias las matri-

ces relativa3 a las piezaG acabadas, las :ilateriaa primas :.- los su:ii

nistros que hay en almacén se clasifican eegÚn los sÍ~bolos de los -

materiales. Por este procedimiento se arreglan de acuerdo con las -

clasificaciones apropiadas y las hojas de mayor. Se deduce la canti

dad total en las matrices para cada partida 1e material :r oe anota -

en una hoja al inventario, Beta ho~a es simplemente un resumen de la 

información que contiene la matriz, con un espacio adicional para a

notar información como: cantidad total en existencia se¡;Ún la hoja -

del mayor, precio unitario del Il&terial J valor total de la cantidad 

que corresponde a la anotada en el inventario, 

Luego, 3e entrega la hoja de inventario para cada clase de mate

rial al empleado adecuado, el cual anota para cada partil& el total

que figura en el mayor y el precio unitario del material, Si existe

una discrepancia notable entre el total del mayor y el resultante -

del rec>iento, debe volverse a contar el material, De ordinario suele 

aceptarse como bueno el recuento final, a menos que sea muy.diferen

te el !'ecuento inicia:_. 

Tan r-ro:itc cn"1o oc ·a co!lprobaJo el inve:~tario s3 '1'..li tan las et,1 

q,.tetas :1.el al -:tacén. Sr.: hacen lo::; a.j·1::+.es necesari.,s en los totales -

le los libros, Suele hacerse nota car,¡ando la. discrepa.:;cia. a una ---
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cuenta l~ ajuste Ce ir.venta~io. Lu~;;o, se env!a.~ 0336 notas de car~o 

:' la ñoja rJe inventario, con las :":tatrict?o en 1ue se basa, al departa 

~ente de contabilida~. 

~) ~ ~ inygnteriq. ~~ando n~ reciben ~aoa papeles en el de-

rarta::iento rle i:ontabili·lad oe confrontan las matrices con la hoja de 

invelltario, Se calcula el valor de cada ;-cartida de !ilaterial :· se an,¡¡ 

ta Jl ·1alor +.otal 1.e cada clase. Luego, 3e confronta el t.,tal para -

cada cuenta -!e control con el total corres::iondiente en el mayor .1on,A 

ral. t}l_ial:r1icr aj·13tc ?".cce:1ario se con:'ronta corJ. el total de les a-

justes indicados por las notas de la secc!Ón de saldos de existen--

c i as. 

0:1 proceJi liento ser.;uido para nanip·llar los trabajos en c•1roo de 

fabricación es análor.o, salvo que las matrices puedan totalizarse y

confrontarse co~ los re~istros de producción del departaoento de pla 

nca:iicnto, :-7' luer;o ~l d~parta""Jento 1le co~ton !'·1lcde 110ner !Jrecio a c.ai 

da clase de trabajo en curso de !abricación que figura en la hoja de 

i?r1entario. 

D~bido al enor!:l.e trabajo a·l:a.inis~rati~ro que im¡;lica la confec--

ción de los in,1entarios físicos, se han imaginado !!létodos econo~iza

dores d~ l!lllnO de obra. Los siste~as de tarjetas perforadas son 1íti-

les porque r~r-:iten hac~r con rapidez J econom!a'los cálculos, tabu

laciones !' re-ne•. Por otro lado, en algunos caeos se hacen los -

inTentarioe físicos en per!odoe de tiempo escalonados, con el objeto 

de que no se concentre en un mismo período toda la carr.a de trabajo

de reviei6n necesario, 

!l p~ocedi~iento ser¡uido para el inventario variará de unas em-

presas a otras, seF;\Úl las peculiarida1es de su producto " de sus pra 

cedimientos de fabricación. Sin embargo, el procedimiento ~ue he ti-
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plicado ilustra suficientemente los principios que suelen seguirse al 

hacer un inventario tísico. 
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ne3 30licita al departa~ento 1e co~pras la ad1uiaición do 200 y 100-

""'ts. Ja tela. C.:: pana ;r ;1i:>1.~.lana respectivaiente. 1."?sd"! l,1errc con la

au";1Jriza.c1.ó~ d11l supcrintt:?ndentq, intlic3.n~o con la !':a:'or p!":Jcisi&'n -

;oefble la n'9ccsidad t!Ue S=! tien" de eoti:! inaterial en cantidad, calj. 

dad, rreci~, 7 plszo. 

La aprobación d"3l :.m¡~rinte!l.dente i:?3 1.!!portantC!, ja. qn~ dicha 

persona ea qi1ien Cl)!l.trflla la ::rod,1cciór., y e.:;í, ~l al:taco;:l.i.s":a, cu~ 

do •1ea 1ue su exist .. ncia ha llegado al :iíni"!o o le falta pooo para -

J..l>J,~ar, ¡::-ccurará ':'~Cab~r la apr~b~ciÓn rara que :=;~ .::•J.r-':a CQ?: teda -

oportu.~idad la ~erca~c{a, porque le lo contrario ;odría sobrevenir -

la paralización ;le 111 rrod11coión. 

tos: 

1"l Sa1'4c1tud .1e.. ~deberá hacerse cuando -,enes en tres tan--

1) Kl ori~inal para el Departa~ento de Compras. 

2) 31 duplicado para el Departaoento de Contabilidad. 

J) '31 triplicado para el :propio Al;'.lacenista. 

Considerando que la Cía. realiza sua pai;os a crédito 1 suo req~ 

riiiientoa aon semanarios. '!l tiempo en que necesita est13 material 03 

a oás tardar en trea días, 1a_que se está llegando a la oantidad mí

nima d~ au existencia, 

La calidad que se extóe es de pri~era, sin defectos. Y el últi~o 

precio que la co~praron al p~oveedor Textiles lurop•, a.A., es el •.1 

~iente: 

1) ~ela !o Pa~a_ ____ ~ 4.c0~.ro x metro. 

2) Tela de Polilan:i... __ S 3,oco.co x ,etro. 



. .. -

''.~·:ico, n. ?. , a }Ji ·:? D~ct.-'!7"oir" ·:,- 19~!1 

~o¡.cci!icr. .. ::i¿n 
!'".'l ·i.rtíc1\l'J. 

Tela .le Pa~a 

Te!.._ ro::. "'.lana. 

Uni<l:.!. 

200 

100 

19/12/e,. 

i0/12;e,. 

"º· "'·'='· 

Su¡-:?ri"'.'1.ten·.~·:i:-tte • 

. \1 r:ct'::o-t.:- ·:?l D1Jp~.!r-1:~·1e11to ·l ! Co.,-;ras la solicituJ., T1rocec1erá des-

do 1,<..,,ri:~ ..... !:'n~·n1l:ir ·:?l ;eli:~r cor!"•?apc.;·,11-::=-.te, j_:rc:;entaliJo Jayor atcn

ci~n. '! e:;ta solicitud qu:? vteno con carác·': :=- 3.i: nrr~ente. 

3l ~ .h .2.c;ip,m s~ r..a.rá al proY;;!ador que "le jcr~o r>rccian ., con 

-!ic:!.oncs ot1'rr;ua, consi•branJo ~l factor !l1utti1J.lidad. 

'31 :¡:odido pU<?d~ .f?rmularse en los si¡¡itiontes: 

l) Original al Proveedor, 

2) '>uplicado al Almacenista. 

3) l'riplicado ¡iara Contabilidad, 

4) C._tniril:•lic::i:!o par~ el propio Depa.rta:n~nto lle '1o:ipras. 

~!'o t~'!.9,in::irñ la f\mc:.ón d~l Dopa::ta.::~'.'lto do no·.!'ras hastu 1U:..1 el -

?'t:?~i tido, :!~b':'rá insistir ':'1 .Ja~e d-:l Je:-a:.·":ia<.-J'.".to J."'.! Co"'l.:.raa hasta. --
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que el proveedor lo h&Ja surtido, 

C{a, Ultima Moda, S,A, 

P!DIDO DB CO:JP!U, 

Proveedor Textilaa luropa. s.a ' 
Do"'1cilio Chile 42. '!1!xigo l. p.r. 

Poblaci6n '•ltfaigo. n.r 

Pedido Xo,~-l~O..._~~ 

?echa 16/Dic./et 

Iota '!ntrada Io,....zs._ 

~o~amos a Uds. surtirnos en un plazo de~ lo sir:;i.iiente: 

Art!cÚlo. Unidad. Cantidad, ?recio Valor Observaciones. 
Unitario, Total. 

Tela Fana mts. 200 ~4,NlO,CO $!lQC ,o~n, ~r; Ur:-:'?~'te. 

Tela Foli 
la.'la. ~ts. 100 $3,000,00 $300,000.00 Ur,-;ente. 

Condiciones: c.o.n. ( ) COITllJ. DOCUMBll'l'tS ( ) CJJIDITC .\~I:nTc· (x) 

!!ote: 
l) !ndica·.1,,c .,,1e en caso '.le nr:> enrti?- n11eJtra ar.1'3n en el ""'l~Mo e.;. 

"":ipulad.o s!rvaae con1micn.rlo al teli:!fono: 763-42-1~. -
2) ~U?lica:i,,3 :¡u., al e!ltregat" la !!lcrcanc:!a a n11~3trS? al::!!a!':én aco!l

paflon cua.'tdo tl'3nos or'!.ginal 1 copias :1-<:? n•1 rc:iision con ::irecio.r;-
y "talares. · 

"5) ~1 pa~o ::1~ cst.e ¡--c:li.do ::;e hará contra la facti1ra n:-j.t:!.nal ile s~ 
re11isi~n (ec) tlobi5r:.dos~ ¡¡rese=it.r..r dicho docu:n.cnto a :'"avisiÓ:& -
los ::ía.s~dB cada se'lana, au:rilica"los anc:car a la f'act'.tra -
la re:nision :!'ir.nada, recibida ,.or el alnacenista y el :pedido cc-
1·r11srondie?ite. 

!llPA3TAllJITO D3 COr.lfUS, 

C.P. G!!lAllllO T!J31f!S, 



1) ·::o~!'::;::t:J.-.':"J la:; :1o"';a:; d·~ r".!·1ia-tó~ t!·J ... ;;ro·t""·"! "'.o": ::~:-! l'l ~º! i:i 

.!n!. ::~·!!~e :' le. 1oli c~.i;·.1·1 ·1::? C1':1;ra, a cf:;~to :i~ :-·~:::."'~at:.¡r~~ ::e q--:.•e J.os 

:;~:-r'3o;-.on1'1:t a le ·'?-:7'1ci"'ica.!:t e~ '.'?J v~~;.1..,, en cuanto a cali.ia.d. y ca;:¡ 

tidad. 

De encontrn.r~11 a ::;:itisí'ac~iór. ~J. '"::J.°t'!'!"ia!. dt"'!l proveedor, al al'1ac~ 

Pecha ·le reccr.ción. iq dg Die; dg J!St. 

~re. ·1··~ <:?n~-:a ta. _ _.. _________ _ 

Pir:ia .:i:;~ :·~1:.iace::-iista. __________ _ 

JJr-.. a ··~:: ::-.::c~.l:i"!.da. la :i~rc.:u:.cí~ •".. :-;ai;i~.:r·~.i.cci-5::-1, 91 nl:mc'1!li~ta di:-bc

r:l :-roc~·1:!' a .-::11 -:-1i.!'la. ·l~: a.~ 11cr:lo c-;'1 el +,i: .. :> :' na'tt:.ral~::.a ·.\"11 pro-

~.1tc+.o !'<"?cibi:o, 11:;. '!.--:"'":e C3.~0 :::':! ccl("l~.1rá la t"?la aobr0 tari·1ac !a ::ia~ 

ra ml ".\na htl·!~-a, de -t::1.: =ir.nora ·1~1~ :::~:i. fácil ~,1. :anc~o ~, r~c1.t'1nto. 

31 t!o~tr:-:.:!. :lr: lc3 :-,a+ .. -::ria~c:~ e-. 3·:iot11!'1cia, c~:::.ín a.11t~.1 oc •lijo, -

: .,~1:-á 11:.·::i.!"::~ en la pro:.:.a bo·i~'"'.a n 1.;.:.s~ 'l: ,t!1!·1~1'Js ell tar~ntas •t h!l, 

j~:, .:•ir;.~_-f;a:;. en un:l:-?.a~h~ ~,. ·1a!:ren. (Vr:!:' la !ii;;uinn~c ~oja). 



T,\;tJS?A A ~.l~3 D3 !MIDADi!:l. 
(fara el al-:iacc\'11) 

.'lrt!c~tlo Tgi a 
1sr~=it1caci6n...!:.1.:a, 
~!.:l::i "!" lOQC mtA. 

;1:~~'ª• lo. !ea!- v ... _._,. _,..,._ A~ ,"41 ,._,. __ Observaciones. 
s16n. ~tradas. Salidas. 3x1stenc1a. 

19/12/89 196 200 
20 

220 entrada urgente. 

TA:!BTA A ;o!ASE D~ UltID.\D'.::S. 
(Para el almacén) 

Artículo Tel~ Jlteferencia u 
3apecificac1 n Fglil&na. Clase ~4a:t~J:11 Ex:1m1. 
u&ximo lfü!l 1:1:ta, Unidad ll:tZ:Q&h 

Mínimo l.!i m:lia. 

Pecha. lfo. !le:.1- .. --~"· ñ~ rr. ,.~h· Observaciones. 
81611. Bntradas. Salidas. Jx1stenc1a. 

15 
19/lUet 196 100 115 C"'ltrada ureente. 



Pól!.:a 

l~/).2/!lt 1-1 

·~.l:t-J:;1'..\ -~ .!.\~:~ a:: ~:-rr:u:i:;; r 7Ato:::;.;. 
(Para ~onta>ilidad) 

196 

~ei'erencia 11 
Clasa ?,!atn•ia P1•i71a. 
tJniJ.ad metros¡, 
'.fÍnimo ?ri ;-op-t-ps. 

~:ovi ,i~ntoo: Precia. Valorea. 
1 • . ., ~ ·'~n. 

llnt. Sal. Jlxist. 3:it. Prom. Dche !la Sal
be! do. 

200 
20 

220 
40CC' 

4000 4orc hno,or .. 

·~.\.l.;~TA ,\ 3.\3'3 J:~ U?rID.LD'Z.; º! VALO:t:~3. 
(Para Contabilidad) 

1915 100 15 ~º"° 11 r, ~N'(I 3oon noon~ 
45000 

~',5COC 
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F.l al-:'aci:?ni s+.a for.,,1lará un 11 '!l.c3U:"lC!1 rle '.:ntradas al Al -:1acén 1e l~a-

te~ia Pri ~a 11 , con loa Gi""."J:i Pn+..t:!s tc.ntos: 

l) Ori ·~inal a Conta.1iliila~, :r;.r::w.~rlo las r-:-1.isione:J ( co11ias) ---

del proyeedor. 

2) nuplicado al Departamento 11~ Oo!Jrras para nu conoci~!i~nto. 

3) Tri.pli.cad.o, que que-!ará én :::o~er d~l alJncc:i.ista, con el cual 

iará !lOVim~.ento al a,.u;:i.liar !'es¡icctivo. 

La :':'arma en C\Ustión se!'á llenada por el al :taccnistn cm lo relati-

VO a nnidad. 1"'3; r\1je_,Jo '1,'.lC C~::tnbili.1:i.! :'.le.-.1? l:ls co2u 7'1:\.:; cc:-r~.::;:'.'1--

diente.:; a ·rnloro;;~. 

:n tleparta!len+.o do Contabilidad, por la entrada del ::iat~rial r·>al.i 

za el sigi1i~nte n~iento de concentración: 

PL. 

ALMJ.CD 

PllOVUDOllU 
Textiles Buropa, S.A. 

1 i•1rio,ooo.no 
s l'lC'0,000.00 

1\esu:ncn de llntra<l:is al ,\l::iacén, correspondiente al 19/!lic./!!'· 

Cía. Ultima Moda, S.A. 
NOTA 1111! :t!fT".A:l.\ AL .\W.\Cg. ?'o. 25 

P"nidad 

Tela P&.!".a :lts. 

'lela Fclilana -:+,n. 

Cantidad. 

200 

10() 

!looto Unitario 

<1.;.,000.00 

$3,!IOO.OO 

Importe. 

S !ICIC)OOO.OC' 

;¡o~ooo.or 

:ilJ.'.O<'f'Cr.. r r 

DP-rarta::ionto :i-:! 
Gontnbiliu!ld. 



:::-··· .. 

l:'~ •e ':':?x ... :.-
:-:-s -=-·· ·--;:'º~ :.., 
~ .. ~. 

19'5 :5 T~~ti-
l~~ !',.¡ 
.r=>::a, 
s ..•. 

\=-";!- J:::.
... _ ... :::;. la~. 

'?e la 
'• !a-
:ia. ·:~s 

T·~la 

=-~ 
Fo:,i 
lana ~ts 

t:~~a~o ~or el Al~ac~~ista. 

:ce 34000 $~0000( MOl",000 $SC'C',OOO.O<l 

lOC 3000 3COCC'C 300,000 ;;oo,_crn.cc 

Llenarlo :>or Contabili'lad. 



3nt~ s~ efectuará contra vales o requisicio~es for:rula¿os pcr 91 

te o jefe do producción. 

Lo anterior quiere decir que toda salida de ~ateriales deberá e~ 

tar amparada por un vale o roquisición, siendo responsabilidad del -

alaacenista el entregar cualquier ~at~rial sin este requisito. 

La requisición por lo menos se tol'!Mllará por triplicado, para 

los usos siguientes: 

1) Ori,'iinal p;-~ra C:)ntabilida~ .• 

2) 1li".p~i~ütlo para el .jofc d~ Prod11cción o jefe tl':!: DiJ1)arta:ien

to solicitante. 

3) Triplicado para el propio al~acén, para hac~r el ~ovi~icnto 

en las ta!"jetas a liase d'1 1tnic!ades. 

'Sl or:!. -:inal .lel vale lle¡:a a Contabili..:ad si~ los d:-~to= !"!:lati-

vos a valores, y ~n en este d~partanento donde ae hace la vnluació~, 

de acucr:lo CO!l la técnica que se tenga establ"?cila. (Ver si.~;;uienta -

tomato de abajo). 

Co':'!o ::-osu-:1.en d'! lo a"'\terior, ~ara objetivar, prese?1to 'm dia:::ra

~a del ~eoa.~is~o de las entrajaa 1 salidas de ~aterial 0 (Ver si~.hoja) 

VAL!! :rJ 3ALID:. DB ALl'.l.CJll D3 ll.\T:':!II~L:lS 
O 11.w~UISICIOlf, 

"?:_:~~~ ?Otnf: .. /M 1 ~.. ·" _ .. _ .._ ___ ~, llo • ...AZ_ 

A!tTICULO. ~~DL 1 ~~Tl. PllllCIO, IllPO!IT3. O!lDllr.. OB3TlV.\CIO!i3S. 

Tela Pana, llts. 50 S4ooo s200000 52 sale ~0:30 hrs, 

~UTO!ltz,;. IL SUP!r.iIITDDDTl!. ieLICiftJD PI~ JIPI Dlt DPfl 



lotas de entra
das al almacén
aon !acturae de 
los proveedores. 

!egistro de com
pras o registro
de p&lizas por -
pagar. 

T.\l\JS1AS t.U:<ILI.l.!\'.:IS D~ 
'' .. '?"~ 

Al'.'.AC3?f DS !.!ATi!:!lUL3S, 
Cuenta 'ie con-

Cargo e Cré<!itos 

ee 

Vales al alma
cén. 

lte¡;istro 
de materiales 

utilizados. 

BOllUCCIC! 
Q PIU)QHO 

Cuenta ie c.oJ¡ 
trol. =-¡ 



entr-~ la au:ia .i.c un!-lade:; 'habitlas, con f1U9 se obtiene '.In costo tmita

rio rJra .. -:.:? 111.o, o tar.1bi.?11 se pued.1? obte:i.ar su::ando a la '?~:t::;t<?!tcir. a,.,:t;.:;:, 

r!,".>r la.~ c!'l.tra~!a:; ,enos la:-: c'.\li.r\as, ¡ e~ r~o;,,.1lta.tlo, entre la snr.ia de 

sns valo!"~:l C1)rres110'\ü~.":?··,+.i:?:;. 

Die~~ª t:-Sonica º" ::ues'4;!"a a co'!lti'!t'.lac!.ón: 

Para .\rtículo: ToJ '• de PMª• 

..,. .. 'P1'CT1' 't:r~?~Tf' ff11T'i' ··T~ VATn ~~ 

!!fT!trJ.\:J S.\! !'J\S ll!S~W~C!A A!l":1!TSICIO:f 1''10!.!E'IIQ D3~3 fi,~~o'.\ SAJ,DO. 

20 ~4,000 ¡; 60000 

2co 220 ~4,000 4,000 ~600COG 880000 

50 170 4·,000 20000( 660000 



Para ·"!.1H? nl 111ctor 3':! do una itl~a -!ás clara c!'.:?l :iovi:iiento ·~:> los 

::iatgriale;:;;, pr~o:cnto a continuación •tn: 

DWIAMA 113 !l.l1ll :u w :.w:Ellut;;s. 
(Su cont~ol decu~•ntal f!oico ¡ contable) 

Control ~echo D:::ic•t.;iontacion. Pa!"a !Jcpa:ta:ientoJ 
qu~ 2;ite:?"'".r:l ~-Doc'.l"JC!lta.l 1 ro!", 

" 
So i ieib1c1 ,i!l 
.QJmpn. 
Autorizada. :rior 
el surerinten-
1~nte. D 
~- D l Pedido. l~Provce 

'1 =-
~:tl!Ín• Co¡¡ 
i'ronta can lo
solici ta.do; e.:¡ 
•riar ::uestra a 
"Control de C.a 
fid.o.d 11

, 

Dcyol•vd "":ins -
In~~d:f a +.as. 
!l al>Jaceniata 
anotará en la
remisión y sus 
~oriao. 

D 
"!te~ia:f on. 

l~;~i'¡;fón~ ~ 
A."le:i:á-i.dol~ el 
,reveedor po
dido :r r~"11-
sión. 

(Inf'orr.te di~ 
rjn btr•d 

1 

\.;e:c~"".dole r,: 
::l •. cton. 

Clll!Pllt.li. 

D3PA."!T.llln-

TOS DX ALMA-

en. 

DIH111'.umnos 

u 
PllODUCCIC!lr. 

Co~"';rol 
P:!sico :J Co::
t. bl 

~. 
1.-Control d:?

cal~da.l --
(¿.::-:=::!.al;. 

2.-~a::-.-';:1'.!a1: 
:°C32.!', -.e-
dir,co::it.lr, 
cotejar con 
el -c<lido. 
3eliar ~- -
fir:iar laa
re;isic'tcc¡ 
e:-:.-t::-e,~a :!-
:a o:-ig~_;:.c.l 
al proY~ed. 

U.Jl¡\CiJ!AMID'fQ 
1.-':stiba ade

cuada. 
2.-Clasific ~-

ción y sín
bolcs o con 
trascaas t>A 
ra rápida·
l'Jcali:a---
ción 
iwiwi. 

1.-Devoluc. a-
proveedoree. 

2.-!lntregaa a-
producci6n. 

!U.JIU lUXI-
J.Illl. 
l 'baso de uni· 
dadea. verU'i 
cando continUJ 
m~nte con exiJ 
't""nc~.as. 



CO:!'U!!TJ.\ClO': 

·~:;""~":!. 

~~-;~~~~~ J 

z·· ... ,,...,,,-.&;··o -
C~.:.n-
r¡~). 
:'!•.:.::··, :--::- ~1 
~<?:'-:>.!"te. "!~=~o 
"'."::;:: ~c"';i.·.·~ ~~ 
i.•1°7'"::-i::a ·_., -
:-:i:· 11 ~-1-:·:: 
:.?".""-:::·.!~:.~~. 

~:~:··' 
:,')!'. 

D 

D 

lloc•t :onto.o'.~::. I P,;.-~,,.,~~r~:..-:.n~o" 1 
-·:.: ..::·:':-~..-·:.:o

::~!1. 

1J~Bl'A~ 

'!O ll'! COI-

TA~ILIDAD, 

9l 

:r'?J,\J.\J. 
,_:-:~-·:+rl'.! ·:~: 

J.- C:·::-!"as 
~.- ry._le!'lta::; -

3.-?i~~~~~~r: 
·1~ ,atcr:..!i 
:es. 
~. 

1.- .hi.:<il i.a!"
~"=- i.t:'1.iC.a-
des 7 •tel~ 
l"'1::j. 

2.- 1·'~ri!'~::::c,:-

;~~;i~'.!~~~= 
el al~.1a~én. 
~. 

!\e¡¡istro en -
unidadea y VA 
lore::;. 

IQ.ll: 'a val1u1ciór.. •le :;!r.:t: .. ~:las :; 'liJ.lid.3.s ·:-1 :iateriale3 e i!lYe!'lta:·:os, 
a~:-á h~c!la ':".:or el !Je~arta..Jento Je Contai>iliJaü, a·.tie~ r.lan12ará -
a11 to::a ~!si.ca. · · · 
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l.- 'Rn el caso r;!'á~tico, ~u13stro crue e:; i::tportan"t:'l lleva:- a cabo 'l!l 

Control Interno <1'3 las Co:Jpraa, :>Or :ie•lio tlr;: un. ai<Jcuedo !!e.nejo .. 

de la docu:::ientación nec13ss.ria, qi1e !1ace '~'-te se ten-:a 1J.."1 blJ.:~~ ::ia

nejo d~ los ~ateriales, tanto de su entrada co~o dn su sali~a. 

2.- La contabilización de las matr-iriaa ~ri::ias s~ suji?ta a 1!.,.ro?""so.:::

trá'1ites, que 11 acen ner.esaria la "'ú.t:i.li~aci'5n ·i..~ •1arias :-~r""Jas d.,g, 

cuQentales que en el ~aso ~~áctico ex:lico y ej~n~lif~co, ~ara -

su ::ie~or entendi:aiento. 

el c1lal :'>l} vea el cc.1°t:!'f'.'>! :!octL:~~ta!, :f{.--:.t':!o :' Cl'.'~tab~a 11~te se -

estai1leca 1n 1J.lla empresa; para )lte el lector se d5 11'!1a iC:~a, del 

:'r.- El :.!ecan!s::io Je las entradnz :r saliJ::i.~ '1-. rnat;::---t.ale.<;, :::.e ·~s~r:c-

cén, oe sujetan a tliv13rsos !J9.SO::; (13 ooni;rcl ~nte~""n.o que son i"'im-

tlaJentalea rara evitar ~1 inco~r~cto flujo do dic~os ~ateriale~. 

:.de:iás, el control int<?rno :iencionado, se debe establecer ta:i-~

b:f.én en las salidas de almacén, para dar un preciso surninistro -

de ::iateriales al ~epartaoento de Producción. 

De a:oí la inportancia, que tiene el ::iostrar un dia;;ra.'la ñel :ne

cania~o de las entradas y salidas de material¡ que en el caso -

~ráctico de esta ~anera se hace. 

5.- otro punto i!1:iortai1te eti, el ·1er co:.Jo ir..tervienen los ditor:?n-

tes ''.~1)arta"lentos que cat"'1 invol11craclos en el n·1jo ele. loa r.1at~ 

riales; co~~ por ejen~lo, 91 depa~t~~~nto d3 conrras, los ~~,sr

ta:ientoa d~ al::!ac'5'n, ~l rlc~,a!·tu::e!lto :ie r,roducciÓTt y ol :i~parta

r.iento '7.2 contabili"ª''. ·~ue si 1'allace alguno '1e elloa s~ trasto.i: 

nar:!a "?l Co~1trol Inte!"llo, as{ co.:io la Prcd.ucc:.'5n. 



la pl..•cit·:::!·.~i~n l.J l~;:; n~t:i·10·~ ·!o la ~::tprcau, al ;_ac.!:

U!l ·1.: t•·.: t..: ~' ~·1al"aclón J ~ lo.1 prr.i~c !i-1 i.-~:1i:os .b lao-

o..,eracioncs ~.a una e 1prcsa. 

?.- Un U:J!'J'3~to ·111.y i''!! '1!""tantc, "13 '11 'l·~ cor..ocer c. fonrlo

al ~lit jo ·1Uc :;l ';tlc~ loo ·1at·.n·ial ;::;, :.m control ilocu-

'."'lc'1tal r:slco ~· contal>l~. rar;. ... ~·,od'3r ·.ia.."'lcja::- ·le la ··1.:¡ 

jor nanc-ra -:r l'"!~tabl~r: •r 1m buon con·':rol de la:; •Jo:1---

:ir-as :· 't!'la ri~--:oci:a~i...Jn. 

3.- Considero que es nacesario para el auditor ~ue cono~ 

ca 21 f'JJ".ci.Ón 101 ci~la G.o cr,·1p~as, tanto ;1us asientau 

canta'Jlc.J co;:mnes, co:Jo ~us far 1as 'J~ ílocu•:ientos i!!lpor

tantiJ'l. Fara ~pe al 1 'accr .1U revi'J!.Ón Jel control in

t1Jr~o, identifi-1uo ~, dater':"line bien s~.1 p¡•one:!i ,iento:l 

4.- '.!onnidoro '!.11-::: el co~trol int"J.!"no, •tiene a ai:r la co-

lu;r.a ·1·J:.i.·tcbral tic 11!1. "tlc;;ocio, .pueo si no e':isticra -

én+.'1, >ab::!an proble-:iaa en el ·H1nc.jo 1lc las O!~~::.--acic--

3ntre los pro!>le:Ja:J t0i1er.10a, mal ~anc~o de clo~·.ucntoo, 

ñcn:"alcos, etc. 

S.- ·n b11."-,. :'it·-:.c.:.~~a·'tl~~.,_+. .. ) 1..\~ la. tra;1i "t;-.nión d3 las co.:1--

!1ran ~:ovocn '!ªº lan :1c1·canr.!a:J llc.-:te.'1 a tio::tr:('; al a.i 

,acm1, .--; ·: co:-tt:J.br.7.ic'?a en ~o!~:"la ailcc·""-at1a; &:.":o ~ 1!)licn 

prns, 



\ 

s; ro·11tiere lo, :.:ri"'!~rar:ien'tc ·:·J ol"r-a:1izac~.ón entre l"s ·~icm-

1'1~v!j :y.'J lo realizar~..!'-, y a•lenás utili~ar Jocu:tcntos n..Jcosa

rtos r-ara ).J.~vur a ~nbo u.~ :m~n co:1trc·l i.nte':"ao ~le las ::i::.r-

ca.nc!as. 
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