
Incorporada a la Universidad l\Jacional Autónoma de Méx:co 

ESCUELA DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y ECONOMIA 

Tnls CON 
FALLA fE ORiGEN 

"ESTUDIO DEL CONTROL INTERNO EN UN DEPARTAMENTO 

DE COMPRAS" 

SEMINARIO DE INVESTIGACION CONTABLE 

PARA OBTENER EL TITULO DE 

LICENCIADO EN COl\JTADURIA 

P R E S E N T A 
SILVIA ROMERO MARTINEZ 

----·---~- ------------ --·------··--------··-

GUADALAJARA, JALISCO, DICIEMBRE 1985 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



TNVICE 

INTROVUCC!ON ••••••• 

CAPITULO 1. ORIGENES Y ANTECEVENTES VEL CONTROL -

INTERNO • • • • • • • • 

CAPITULO II. EL CONTROL INTERNO 

- Co11cep.toó 

- Obj e.t.i.voó 

Pd:gú1a 

- E.temen.toó 11 

Con.t.tol I11te.>1.1to 14 

CAPITULO !11. EL VEPARTAMENTO VE COMPRAS 31 

- Necealdad del depa4.tame11to de com--

p4aó et! u11a emp.'tea a • • • • • 31 

- Objetlvoa de .todo depa4tame11to de -

comp.taó • 32 

- Objetlvoa apllcablea a dl6e4entea -

04ga11lzaclo11ea 33 

- Impo4.ta11cla 6undame11tal del depa.t.t~ 

me11.to de comp·'taa • • • • • • • • .. • 34 

- Funclonea del depa4.t<1.mento de comp.'Laó 36 

- El depa.'t.tame11.to de comp4aa como au-

x.llia,t en la ú1veatlgacl611 de u11 1mevo p4E._ 

duc.to. 39 



CAPITULO IV. CONSTOERACIONES GENERALES SOBRE LA -
OPERACION OE COMPRAR 

- Conc.epto y alc.a11c.e de .taa ope1tac..l~-

11e.1 de c.omp1ta.1 

- Func..lonea y 1teapo11.iab.lU.dadea del -

depa1ttame11to de comp1taa 

- O.laeffo de 601tmaa • ••• 

- Aapeeto• .lmpo1tta11tea que ae deben -

ob.ie1tva1t e11 el c.011t1tol ú1te1t110 apl{ 

41 

43 

4ó 

54 

e.a ble a la ac..t.iv.ldad de c.omp1u11t • • 6 5 

CAPITULO V. CONTROL INTERNO APLICABLE EN LA OPER~ 

CION OE COMPRAS 68 

- Comp4aa • 68 

- Rec.epc..l611 76 

- c o 11tab.ll.lzac..l611 8 6 

- Ap1tobac..l611 y pago 90 

CONCLUSIONES . . • . . . • • . . . • • • . . . . . 100 

BIBL!OGRAFIA • • • • • • • • • . • • • • • • • • • 105 



INTROVUCCION 

En e..t. mu.11do a.e.tu.al Ita.y U.JI 6c.J16meno de e.xpa.nA.i.án. 

E&.to &e 1Le6leja. en lM emplLc.l>a& .ta1tto en e.e. c.JLec..i.

m.i.en.to del <ÍILea qu.e explo.tan, e.orno en la. po&.i.blc. divelLJi-

6icac.¿ó¡¡ lta.c.út o.t,taJ iílLea.J !/ A eJtvic.io& , en el a6ianzam.le!!_ 

to de laJ ti".cn.lc.M de. c.on.t1La.tac.-lón lJ manejo pJtopio de loA 

gJtandeJ melLcadoa. 

En la din<fm.i.c.a. de loa negoc..lol> mode.ILnoa, e.J.t6: a.u.-

me1ita1tdo con6tan.te.men.te la . .:mpo1LtaJ1c..la. de una 6u.11c.Lc5it de 

c.ompll.M eóec..t . .:ua fJ eó.lcien.te. Laa c.ond.lc..l.ol!C.6 de lo& c.02_ 

.toA que ae e.levan, la d.i.n.i.c.u.l.tad cado. vez ma!JOlt pan.a. c.011-

ae11.va,t i.oA rn<f1Lge1:ea de u.t.l.t..i.dad v lo. agudeza de lo..1 c.011d.l. 

c..l.01tea c.ompe.t.l..tiva.J ltaceii Aegu,to.mente que la geJteuc..i.a de_ 

m6:.1 al.ta nivel vafja en bulle.a de una .te.du.c.c..l6n potenc. . .:at -

en lo-!. c.oJ.to&. EJ.ta. bú4queda. Je inicia c.on 61Lecuenc..fo e.n 

la. 6 u.nc..i.611 de c.ompltal>. 

La. mo.yoJt pa.ILte de lM e.mp.te&al>, e.l ma.teJLia.l, el -

equipo y lo& &eJtvic.io6 c.omp1La.do& a. p1Loueedo1Le.6 de 6u.e1La 

c.omp1Lc.11de11 u.ita glLa.11 pa.IL.te de .t.0<1 9 Mto& .total.e.&, <J la. - -

e6ec.t.lvidad de e.i..ta 6u.nuón pue.de .te1te1L u.11 e6e,cto p.1to6U1t

do en el éx..lto de. .toda emp1Le4<t. 



Un aho1t1to que a.e obtenga en laa compltaa puede equl

vale.t a u11 aume11to e11 laa vrntaa. de 50 6 100 vecea au va--

1..M. 

Co11aecue11terne11.te, la ge1tencút de máa alto 11lvel ha 

llegado a i11.Ce1teaa.ue ·c.ada vez má• e11 la 6u11c..i611 de corn- -

p1taa, que aho1ta ae 1teco11oc.e e.orno u11a actividad que p1toduce 

utlUdadea. 

La e6 ec.t,iv-ldad de la 6u11ci611 de compltaa, corno la& -

o.tita.a de11t1to de la 01tga11i:aci611, debe ae.t evaluada aob.te -

u11a baa e aü.terná.t-lca !! 1tegula1t. Loa m~todo& 01tga11úadoa -

pa1ta la ap.teciac.i6n !! el p1tog.teao co1ttúwado &011 eae11cial-

me11.te debido a que al pe1tao11al ocupado de laa compita& ae 

le da11 ampUM 1teapo11aabilidadea de u11a 11atu1tale:a C·t.lti-

ca. Si11 emba.tgo, ea di6.lcLI'. la evaluac.i6n de la e6ec..Uv.i

dad de cornp.taa debido a au 11atu.taleza. Ademáa e11 ni11gu11a_ 

ot1ta óu11c-l61t ea máa ea e11cial el buen co1tt1tol adm-l11üt-ta.U-

vo. La 11ece<1idad de que <1e p1te<1.te ate11ci6n met6d-lca al 

buen co11t1tol de la act.lvidad de comp1ta<1 <1e en6ati:a poi!. -

la can.Udad de 6ondo& que ae compl!.ometen, el 1t-leago, lM -

1telacionea con la• 6ue.tzaa exte1t11aa !f la dú1ámica de ea.ta 

act.ividad. 

La complej-ldad de la 6unci6n de c.omp1taa, el 1teco110-

c-lm-le11to de la 41tea en donde pueden co11.t1t-lbui1t !f -1ob.te -

todo el pode.t de ea..taúlecelt loa objetivo& que ae p1tetende.11, 



me l<t llc.v<tdo <t l<t el<tbo11.<tc..l61t del p11.e&wte tJL<tb<tjo de .ln

ve6ilg<tc.ló11, teniendo en cue11t<t l<t lmpo11.t<tncl<t que p<tlL<t -

log11.<tf'. €.&.to , tlette el e6.t<tbleclm.tento <tdecu<tdo de u11 buen 

cont.iol úi.te.i110 en et dep<tJL.titmento de complLM, A&! pue6 , 

el o b j eilv o del plLC.6 ettte tJL<tb<tj o e&: 

P.topo11.c.to1t<t·t lo& elemento6 nece&<t·t.ia&, <t&.l como et 

de&M . .tollo y &egu.ún.te1ito del c.011.t.~ol ú1te.t110 y exte11.no que 

d<t11.6. po.t 11.e&U.ltitdo el objetivo p-tútc..ip<tt que e& c.uldM loó 

&toc.h.& de me.tc.<tnc..[<t6, &.l11 que d<t1ie11 la ec.011om.l<t y 6.lna11c..t~ 

miento de l<t emp11.e6<t, 
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CAPITULO 

ORIGEN V ANTECEOENTES OEL CONTROL INTERNO. 

El de.6 a..i..1tollo eco116m.lco de l'.06 ptteólo6 de.i..i.va.do6 de 

lo6 p1tog1te606 de la. c.i:e11c.i.a. e11 et ca.mpo .l11du6.t.i...La.l, Ita. pe.!!_ 

m.it.ldo et e6ta.ólec.i.m.ie11to de g1ta.11de6 e.mp1te6a.6. E6.to Ita da 

do como ,\e.6ul.ta.da una g1ta11 complej.lda.d e.11 la o.i..g,111.l:ac.i6n_ 

1J a.dm.l11ü.t,i..a.c.l611 de e6.Ca.6 e.11.t.ldade6. 

E.e comen.clan.te a.11.t.i.guo 110 .tenla. pltoólemM de e6.ta. -

e6pec.i.e. En mucfto6 ca6o6 a.te.ndla pe1t6011alme11te. la. compita, 

gua.n.da. IJ ve11.ta. de. 6u men.cancla., !f, 6.i. e.11 ocM.lone6 oc.upaba. 

a.lgt!n a.1Juda.nte que le a.6.ib.C.ie.n.a. 6 e.gu.C<t ú1va.n..i:a.óleme11.te v.l

g.i.la.ndo 1J a.te1td.ie11do et 11egoc.io e.11 la tota.l.i.da.d de 6tt6 OJJ!:_ 

1ta.c.lo1te6. 

El. .i1tdu6tl!..ial t.i..a.baja.óa. e11 óon.ma. 6emejante; !f.l mü

mo 1.116.Ca.la.ba. 6u pn.op.la ma.quú1a.1t.ia.; a.dquLi..ia lo6 ma..ten..ia.le& 

IJ objeto6 11ece.6a.M'.06 pa.n.a la. p1toducc.l611, y, 1101tm<iltne11te, -

una. vez 6abn..ica.do1> 1>u6 a1tticulo6 6alla en pe.Mo11a a ve11de1t 

l.06' 

f6ta6 peuona.6 no tw,la,11 la nece.6.lda.d de v.lg.llan. 

6Ub ope1tac.lo11e6; e.llo6 mü,mo-1 la.<1 eóectuaba,11 lf <1.l 1te6ulta

ba algú1t en.11.0,\, e.4.taba. e11 cond1.c.io1te.6 de 4a,be1t úuned.lata-

mente de d6ttde p1tovenLa11. 



A 6i.11e..1 del &i.glo pa.1ado, cuando .1e. úu:c.i.6 e.l de.&a-

11.11.oU.o ú1du.1.t.\i.al, c.ome.11z6 a ob.1e.wa.\4e. ta 11e.c.e.&.ldad de 

c.on.tJ1.ola11. to.1 negoc..lo4. Po11. to gene.11.at, e.n e..1a l!poc.a. ta.1 

e.mp.te.111..1 ..le p11.oduc..la11 poll. ..1.l m.l.1ma4 IJ en· ei.e.t.ta 6011.ma. a. 

me.11.c.ed de la.& c.i.11.c.u11<1.ta.11c..la...1. No ..1e l1ac..lan e...1.tudi.0..1 p11.e-

v.i.o..1 pa11.a la i.11..1.talac..i.611 IJ 011.ga11.l:a.c..l6n de. laa emp11.e&ll4; -

en .tea.Uda.d, €&.tll<I na.e.Can e.amo e6ec..to de lM 11ec.e.1.ldade.<1 -

má..1 i.mpo11..ta.11.te.1. 

Co11..1ec.ue.11.tem¿11.te. la a.dmú1.ü.t.\ac..l611 ae e.11c.011.t11.a.ba. 

e.11 taa mi.ama...1 c.011d.lc.i.011e..1. No .1e c.onoc..la.11 i.0..1 me.di.o& pa.11.a. 

i.11c.11.eme11.ta..t ta. e6i.c..le.11c..i.a. en e.l .t11.a.ba.jo; ta. c.011.tabi.ti.da.d -

11.udi.me11.tM.i.a. .ten.la. e.amo a'.11.lc.a. 6u11c.i.6>1 e.l 11.egü.t11.o -ta. ma.IJ!!_ 

11..la de la...1 vec.e..1 i.11c.011.11.e.c..to- de. la...1 ope.11.ac..i.01te.1 del 11ego-

c.i.o, y ta e.1.tad.l.1.ti.c.a, de..1c.01t0c.i.da o me110..1p11.ec.ú1da., 110 6 e 

empleaba o bi.en e.Ir.a de.6lc.i.e11.te. Al me1101 que. et p11.oduc..to 

qtte ae 6a.b.ti.c.a11.a. óue.11.a. de .tal ma11e.11.a 11ec.e.1a11.lo IJ pud.le11.a -

11.ea.f.i.zM..1e a. u11 p11.ec.i.o .ta.i. que a.b6011.bi.e.11.a ta.6 p€11.di.da.& e.a.u 

..1a.da.6 por.. i.a i.11e6i.c..i.e.11c.i.a. de la. 011.gani.:a.c..l611, et 611.a.c.a..10 -

de. la. emp11.e.1a. e11.a .l11e.v.l.tabte.. El que.b11.a.11.to de. g11.a.nde6 c.a.

pi..ta.le6, lo6 e11.11.011.e..1 IJ et 611.aude. e.11.a11 e.t 11.e.aul.ta.do, IJ.e.11 -

110 poc.0.1 c.Mo4 ..1e c.a11.ec..la de i.0..1 eleme.11.to.1 útdi.&pe.1t<1<tbi.e.1 

p<tll.a de&c.ubll.i.11. IJ c.omp11.oba11. &u!, a..f.c.<t1tc.e...1 1J de.11.i.va.c.i.01te..1. 

Como e.l pe11..lodo del c.11.ec.i.mi.e11.to 11.ápi.do de lo& 11ego

c.i.o.1 6ue ac.ompa.11lldo de g11.a11 pa11..te. de u.ti.Ud<tde..1 .rn4.ta11c..lo-



.\M, la adm.i.11.i.~.titac..i.611 e116oc.6 &u6 abj e.t.i.va6 a .ea pitoduc.c..i.611 

y e.xpa11.s.i.611, ltac..i.endo c.a6a om.üo de la eó.i.c..i.enc.la de 6U6 -

opeitac.i.a11e.i ú1.te1t11tW. S.i.11 embaJtgo, la 6.i..tuac.i..611 ac..ttrnl 

e& d.i.óeJte11.te. ffoy deb.ldo a la mayoJt e6.tab.i.Udad de lo.i He 

gac.i.o.i lj a la lucha de lo& me.tc.adoó, la bnpoit.ta1tc.la y .t.ta6 

ce11denc.i.a de la 01tga11.lzac.ló11 y admú1.i..&.tJtac..i.61t d: la6 emplt!::_ 

6a4 e6.td'.11 6aeJta de toda duda. La.:. u.t.l.f..ldade.; dependen e1t 

a1ta 6 01tma m.tl d.i.Jtec..ta del aJtitc.glo c..i..e11.t.Cfi.i.c.a de l116 paJtte& 

c.ompo11ente& de una emp1te611 y de la bue.na adm,'.11L1.tJtac..i.ó1t y 

e6.lc.ú.11c..i.a de lM opc.Jtac.lo•u?.6. 

Et can.t.tol ú1.te.rno e.;.td'. ln.t.(mamen.te Jtelac..lo1tado co11 

el e&.tud.i..o de la aJtga11.lzac.l611 y adm.i.nútJtac..(611 de. lo-0 tteg!!_ 

c..lo.1, poJt lo que c.011.6.i.dc..tamo6 ttec.e6aít.i.o a6e11.taJt, aunque --

6eo. e11 óo.tma bJteve lo que 6e en.t.lende poi!. e.606 doi. últ.lmo6 

c.oncept0-0, a Jte&eitva de que pa6tc.Jt.lo1tme11.te 61! aclaJte el -

<\.lg 11.i. 6.lc.ada del con.tltot .l11teJt110. 

"La 0Jtgan.lzac..l611 .lmpl.lc.a pJtoyec.taJt .io bJte la.i ba6 e.i 

c..le1i:l:.C:ó.i.ca.6 ta e6tJtuc.tuJta de una. empJte.;a, de m<rneJta qu.e. -

ta& paJt.teó que ta .ll1tegJta11 queden o.tdc.nadtW l6g.lcame11.te., a 

6.ln de que pueda Jteat.lz aJt loó pJtopóó.lta.i paJt to¡, e.u alea 

611.e c.Jteada" (G6mez Uo>t6.C.t] (Et ca11.t1tot .lnteitlla de lo4 11e.-

goc.la~). 

"La a.dm.i.lt.i..i.tltac.l611 e.11 camú.i.a 6e 1te6.i.e.Jte a.e .t1tabajo_ 



del mümo. 

Po!t lo .ta11.to, <1u1tge11 do& p,tegu11.ta&: ¿En qui! 601tma -

pod1tá c.011.t1tola1t .ta au.to1t.<.dad c.e11.t1tal el t.1tabajo de &u-0 - -

-0ubo1td.i.nado&? y ¿Cuále-0 .1011 lo.i med.i.0<1 de que dúpond1td1t -

plULa ob.te11e1t .eo.s da.to-O 1te6e1te11.te-0 a .ta -0.<..tuac..<.611 ec.on6m.<.c.a 

lJ .to.~ 1te.iu.tt.ado-0 de .ea ope,rnc..i.611? 

La 1te-0pue.1.ta de e.ita .<.nt.e1t1toga11.te doble c.01t,te.ipo11de 

1te<1 o.tve!tla al con.t1to.e .i.1t.te1tno. 



CAP!TU LO ! I 

CONTROL INTERNO 

Co11c.ep.to: 

Segú11 lo de6.lne et c.om.l.U de p1toc.ed.lm.le11.to1 de aud:!o 

.toJL.la del !111.t.l.tuto Ame1t.lc.<1110 de Con.to.don.ea en au ea.tud.lo 

"In.ten.na!. Con.tilo!.", publ.lc.ado en nov.lemblle de 1948, "EL 

c.on.tllot .l11.te1tno c.ompllende et plan de 01Lgo.11.lzac.i611 y .todo• 

toa m(.todoa y p1toc.ed.lmie11.to1 que en 601tma c.001td.lnada ae 

adop.tan e11 u11 negoc.lo pallo. ta p1Lo.tec.c..l6n de 1u1 ac..t.lvoa, -

ta obte11c.i611 de .ln601Lmac..l611 6.l11<1nc..ler..a c.01L1tec..ta y 1egu1ta , 

ta p1Lomoc..l6n de la e6.lc..lenc..la de ope.1Lac.i611 y to. adl1e1.l6t! -

a ta& pot.lt.lc.a1 p1te1 c.1L.i.t<11 pOIL ta d.l1Lec.c..l611". ( 1 1 

OBJETIVOS. 

Lo• objet.ivoa ge11e.1tate1 del c.011t1tol .l11te.1t110 aon: 

Al La ob.te11c..l611 de .l116on.1nac..l6n 6.l11a11c..le1ta c.01L1tec..ta y 1e-

gu1ta; 

B I La p1Latec.c..l611 de toa ac.t.lvoa del 11egoc..lo y 

CI La p1tomoc.i611 de. ta e6.lc..le11c..la de ta ape1Lac.·i6n. 

La út6 01tmac..l6n c.011<1tan.te, completa fJ apon.tu11a e.1 -

bá.1.lc.a pallo. et de1a1t1Lotto del ne.goc..lo, puea e.11 e.Ua de.a--
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e.a.Man .todM la.a dec.ü.lo11ea qtte debe11 .toma.Me !f loa p1tog1t~ 

ma.& qtte lta.11 de 1101tma.1t la.& ac..t.lv.lda.de& 6".tlLJta.&. 

S.ln el c.on.t1tol .l11.te1t110 a.p.top.la.do no &.lemp.te e.~ po&:!:_ 

ble c.on.taJt c.011 .ll1601tmac..l611 a.dec.tta.da !f opo.t.ttt1ta., y mttc.fta& -

vece& la. m.l&ma a.ttae11c..la. del con.t.tol .ln.tl!lrno .lmp.lde Megtt--

1!.aJt hlL ve1ta.c.lda.d. 

Un plan de aegu.toa a.dewa.do a la& nece.t>.ldade& del 

negoc.lo ea un cornplemen.to .lnd.lapenaable del co11.t1tol .lnte1t-

110 deade el punto de vüta de la p1to.tecc.l611 de atta p1top.le

dade1. 

Poi!. 11l:ti.mo, la e6.lc.le11c.la de ope1tac.l611, ac.tua.lmen.te 

ea uno de loa objet.lvo& que a.t1taen la ma!JOI!. .lmpoit.tanc.la y 

a.te11c.i.611 de lo& l1ornb1tea de 11egoc.lo& p1teocupado1 e.11 mejoJtait 

la. pJtaduc.t.lvi.dad de ólLó ernp1te&M. 

Lo& elerne11.to1 de 01tga111.zac.l611, la adecuada pla11ea-

c.l611 !f c.wnpl.lm.len.to c.011 loa p.toc.ed.lmi.en.toa i.11te1tno&, lM -

1tequú.i..toa pitopi.o.!> de la c.011c.e11.t.rnc.i.611 de peJt&ona.l lJ la 

&upe1tv . .:&.l611 c.011.t.l11ua, l1ac.e11 del co11.t1tol i.11.te1t1to el .l11&.t1tu

me11to poi!. el c.ual la adm.l11ü.t.tac.l611 de loa 11egoc..loh obtie

ne i.11601tmac..l611 adecuada, pito.te.ge hlL pa.t1t.üno11.lo !/ mejoJta 

.6!L e6.lc..le11c..la. 
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ó.ló11 de labo"-eó, el ó.ló.tema de au.to"-.lz ac..l61t !f ói.j ac..l611 de 

"-el>po11óab.lü.dade.i. 

b) Regú.t"-Ol> !f 601tma¿,: Un buen ó.ló.tema de c.011.t1tol -

i.n.te1t110 p1tocu.t<ná p1toced.é.m.le11.to6 adecuado¿, Pª"-ª el 1teg.ló-

Lto c.omp.f.e.to de activo¿,, paó.lvo&, p1toduc. to¿, !f gaó.to&, 

c.) Inóo1tmeó: Veóde el pun.to de vú.ta de la v.lg.llan

c..la óob1te lM ac..ti.v.ldade& de la emplleóa !f &ob11.e el pelL.io-

nal enc.a.tgado de .teaUza.tla.i, el elemento m<fó .lmpo1t.tan.te -

de c.on.t11.ol eó la útóo1tmac..l6n .fo.te/tita. En eó.te &en.t.ido deó 

de luego, no ba&.ta la p11.epa1tac..l611 pe 0t.l6d.lc.a de ú1ó01tmeó 

ú1.te11.110<1, 6.lno óu e¿,.tudi.o c.u.ldadoóo Pº"- pe1tóo11aó c.on capa

c.ldad pa!t.a jttzga1t.f.06 !f au.to11..ldad óu6.é.c.le11.te palta .toma0t de

cúi.011e6 !f co11.11.eg;_.t deói.c.le11c.lM. 

a) En.t"-enami.en.to: El mayo11. 9"-ado de con.t!tol i.11.te11.110 

log.tado pe0tm.l.t.l1t<i la .lde11.t.l6.lc.ac.l611 e.taita de la.i 6unc.i.oneó 

!f "-eó poM ab.i..Udadeó de cada empleado, a6l como la "-educ- -

c.i.611 de .lne6i.c..lenc..la !f de&pe1tdú.lo. 

b) E6.lci.enc.i.a: Deóptt<!'.6 del'. e11.t"-enam.le11.to, la e6.l- -

c.lenc..la depende1td del jui.c.lo pell.óonal apl.lcado a cada ac.ti. 

v.ldad. El .<:11.te1té6 del 11egac.lo pa"- medi.1l. !f alet1.ta11. la eó.l

c.lenc.la de 6U6 colabo1l.ado1te6 c.on6.t.l.tuye un c.oadyuvan.te 
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del e.o 11.tJt ol .l1t.te11.110. 

c.) Moli.a.l.lda.d: Lo1> 1LeqtLü.l.to6 de a.dmüJ.611 !f el e.o 116-

ta.11.te ú1te11.€1> de lol> d.l11.ec.tivo1> po11. el c.ompo11..ta.mJ.c.11.to del 

peJW 011a.l, "ott, en eóec.to, a.ytLda.& impo1L.ta.1U:e1> a.l c.ott.t11.ol. 

d J Re.t,\ibttc..l611: E1> úidttda.ble c¡tLe tLlt peM o na.l 11.e.tJt.J.

btL.í'.do a.dec.tLa.da.mente 1>e p1Le1>.ta. mejo11. a. 11.ea.liza.1t lo& pltop61>f 

:tol> de la. emp11.e1>a. c.011 en.ttL&iMmo, y c.011c.e11.t11.a. ma.!JO•\ a.te11- -

c.i61i en C.tLmpli11. c.011 e6ic..le11c.ia., qtte lia.c.elL pla.11e1> pa.Jta. de& 

6a.lc.a.11. a.l 11egoc..lo, 

StLpe11.vi1>.l611: 

U1ta. btLeua. pla.11ea.c.J.61i IJ 1>.l1>.tema..t.lza.c..l61t de p1Loc.ed.l-

m.le1i.ta1> !! tLn btLe11 di1> eiio de 11.eg.l1>.t1Lo1>, ó 011.ma..1 e ú1601Lme.1, -

pe11.rnJ.te la. &tLpe1tv.l1>.l61i ca.1>.l a.tL.tom<ft.lc.a. de lo& d.lve/i..106 a.6-

pec.tol> del e.o 1tt.\ol ú1.te11.110. 
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.tampoc.o pttede tt110 c.011óide1ta1t adec.ttadM laó p1t<fc..tic.a6 ó egtt:f_ 

da& pa1ta deó empeli<Ilt loó .t1tabaj 06 en loó depa1t.Came11.to6 de -

la 01tga1úzac.i611 a me110.1 qtte exi.1.ta tt11a ú1depe11de11c.ia depa.:!_ 

.ta.me11.tal, de .tal ma1te1ta. qtte la& ,\eópo116abiü.dade.1 ptteda1t -

a6ig11a.,\6e. 1J loó c.011.t-toleó e11.t.te de.pa1t.tame11.to6 ptteda.11 1te60:!:_ 

.::a.JL.&e. 

En la6 págú1a6 6.<'.9tt.le11.te6 óe dúc.tt.ten e.a.da tt11a de -

e.1.tM c.a1tac..Ce1tló.t.lc.aó e11 601tma .1e.pa1tada, pelto paita. compite!!_ 

de1t út.teg,\amen.te el óigni6ic.ado, debemoó .te11e1t p,\eóen.te 

&iemp,te la 1telac..ló11 út.tima qtte ex.l.1.te e11.t1Le ella&. 

Al Pla11 de 01tga11iza.c.i611: 

El .tama11o IJ e.ampo de ac..t.lvidadeó de la6 emplL"-óa.ó a.c. 

.Cttaleó .1011 de .tal ma11e1ta. a.mplio.1, qtte la. malJOit pa1t.te de 

lo1> ge1te11.te.1 ejec.tt.tivo6 ya 110 pttede11 eje1tc.e1t óttpe1Lvúi611 -

pe1t.1011a.l .1ob1te el de.1a1t1tollo de laó ope,tac.io11eó. E11 eó.ta.1 

c.011dic.io11eó, el e.1.ta.blec.imien.ta de ttna 01Lga.11izac.i611 e.1.t1tttc. 

.Ctt1tal a.d ec.ttada e.1 eó e11c..lal. 

La 01tga.11.lzac.i611 Có.t1tttc..ttt1ta.l ap!Lop.éada va!L.lait<Í c.011 -

el .tipa de 11eg oc.io, óll .tama.ffa, el g1Lado e11 qtte ólló o pelta- -

c.io11eó ó e e11c.tte11.t1te11 ó epa1tada.1 g eog1tá6ic.ame11.te •, el ntimeJta 

de ólló emp1te.1a.1 óttb.1id.la1tia.1, .1.<. la.ó halJ, IJ at-ta.1 pttn.to.1 -

pec.ttl.la1te.1 de la empite&a de qtte. &e .t.ta.te. 
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La. ba..1 e pa.11.a. .la & epa.1taci61i deJ ca11.1 a e11 la pltemiJ a -

de que 11i119tfo depa1t.tame11.to debe co11.t1tola.1t loo 1tegü.t1toJ de 

c.011.ta.bLCidad 1tene1te11.te-0 a Ju p1top.la ope1ta.c.l611. Rep1te4e1t.ta. 

u.na. ex.teM.l6n en el n.lvel depa1t.tame.11.tal, del p1t.lncip.lo .ta!! 

.ta.1 vece.~ JLepe.t.lda, de qcce 11btgt111a pe .... <1011a debe co11.t.tala1t_ 

.toda.& la.J fia4 e& de una .tJL,rn-0 a.c.c..lón, .1.ú1 la. .l11.te1¡,ve1tc.l611 de 

alguna o.tita pe.uona o pe1t.1011a..1 que p1topo11.c.C:one11 una ve.t.<'.6~ 

ca.c.l6n c.1tu:ada.. Sht e.1.ta. p1tepa.,ta.c..l611, lo& 1¡,egú.tJr.06 de 

co11.t¡¡b.lUda.d pudi.e1ta11 Hmejau e de .ta.t moda que el de.1 cub1tf 

m.len..to de e1¡,1ta1te.1 !f 61ta.ude.1 1te&u.LtaJta Juma.mm.te. d.ló.Cc.L.t 

cuando no i.mpo.1i.ble. 

Pueden .1u119.l1t ma.la.1 .(n.te.tp .... e.ta.c.lone-0 c.ua.ndo .le - --

061tez c.a.11 1tec.ompett6 M polt un buen .t1ta.ba.j o, pa..t.t.lc.u./'.a..tme.n.te_ 

4.l d.lc.ho .:tita.baja &e m.lde en pa1¡,.te poJL ta adfte.1.(611 a lo& 

e4..tltnda.1te.1 o p1te<1upue.1.to4 ei..ta.btec.ldo&. 

Po11 ejemplo, i..l el depa1¡,i:a.me11.to de p1toduc.c..l611 1teg.l~ 

.t11a .iu& p!Lop.lo.1 co)...ta.1 !f algtrna.& ope1ta.c..la11e.1 &e de&v.Can de 

lo.& e.s.tltnda.JLeJ p1te&c.1r..l.to¿,, el e11c.a11.ga.do de la. p1r.oducc..l611 -

puede dee..ld.llL po11 w p11.opút btú . .la.ti.va la apl..i.e.ae..l6tt de 

u11a. pa..t.te del ca&.to a. u11a ope1r.a.c..l6t1 út6e/f..loJt. al e&.tltnda1¡, 

El mümo .tipo de J1.ep1r.e.1e11.ta.c..l6n 6at.&a. puede fia.celLH. de.t 

mi.&mo modo, di.¿,i:1r..lbuye11do ga.&i:oó plte&upue&.tadoó. 
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Poi!. ea.te lteclto, pu.e.de apMecelL e.11 loa ú16011.mea de -

ope11.aci611, qu.e ae ea.t~ llevando a c1160 u.n .t11.abajo exceten

.t<. y la ge11.e11e.la, poi!. con6.ll11L en ea.toa d11.toa, bajo didtaa_ 

e.l11.c.u.11a.ta11ciaa, pu.e.de engalia.iae. La 11.cvetaci611 inmedia.ta 

de lM va11.iac.lot1ea, pu.d.ü .. ia haber.. o.t.lgi11ado cambioa .ta11.to _ 

e11 ta p11.odu.cc.l611 como e11 la pot.ltica de vcn.tM de la comp!:, 

1ila. U11 depa11..tame11.to de co11tabilidad, ú1depe11die11.te de 

lM ope11.acio11ea ain 11ú1gá11 o.t11.o .ln.tc11.11'a d.l11.ecto e11 la p11.o

ducci61t qu.e e.e. 11.eg.la.t11.o cxac.to de loa coa.toa !! -1u.a co11.11.ca

pondien.tea au..to11..lzac.lonca g au. adltcai611 a loa co11.t11.olea, -

pu.cde p11.cac11.tM a la ge11.c11cia dic.ltoa in6011.mea !! an~l.üia , 

.tal como ae 11.equ..le.u palla el con.t.iol de lM ope11.ac..lo11ea. -

La 011.ganizac..l611 .l11depe11d.le11.te platteada e11.t11.c loa depa11..ta-

mentoa a.l11.ve, poi!. lo .tan.to, palla eatabtec.e11. ta c.0116.la11za !! 

la i11.teg11..ldad de loa ú1601tmea. 

La c.011ve11.lenc.üt de aepa11.a11. laa ope.tac..lonca de la 

c.011.tab.lUzac.l611 de liu múmaa, ae apUc.a en igu.at 6011.ma a 

loil depa11..tamet1.toa e11c.a11.gadoa de la c.ua.todia de b.lenea. Poi!. 

ejemplo, et depa11..tame11.to de ma.teit.latea 110 debe te11e11. ac.c.e

ao a f.o.¡, 11.eg.l.6.tl!.06 poi!. medio de loa c.ualea .¡,e de.tc11.mürn la 

úi.teg11..ldad de .f.o.¡, almac.enea. Ve .lgu.al modo, c.trn11do a ea 

·po.6.lbtc, el ma11ejo de .e.aa e11.t11.adaa IJ ./>al.ldaa de 6011doa de

be .6epal!.Mac de la 6u.t1c..l611 c.011table. Ve aqu..l ./>e demu.ea.t:Jr.a 

qu.e el depa11..tamet1.to de co11.tab.lUdad 110 debe .te11e11. 6u.11c.io--
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11e6 opvrn.Uv<W. 11.l de c.u6tod.la .. 

El pe11.&onal de aud.l.to11..la ú1.te11.na puede u6all.6e 110 6~ 

lo pa11.a ve11..l6.lc.a11. la ex.ac..t.l.tud de lo1> dato6 de c.01i.tabiU-

dad !f pa11.a p11.o.teg e11. el ac..Uvo de la c.0111pa1Ua, 6úto .tambié:n 

e.amo u11 út6.t11.ume11.to de la ge11.enc.ia pa11.a ex..lgi11. el apego a 

l<W pol.l.Uc.a1> p11.e1>c.11..L.t<W. Po11. lo .tan.to, la6 ac..t.lvidade6 -

de la a.tid.l.to11..Ca. debe11 amplia11.1>e c.ub11.iendo .todo6 lo6 depa1<.

.tamento6. Pa11.a que 1>ea11 ú.t.lle6 a la ge11.e11c.ia, la 11.eviJi611 

!f la ap11.ec..lac.i611 debelt &el!. impa1<.c.lale1>, lib11.e¿, de cual-- -

quien ú16lue11cia depa11..tamen.tal !/ lirni.tadM 1>olamen.te po11. -

el plan de p11.0911.ama de audi.to1<..la !f el mé:.todo u6ado pall.a 

i116011.ma11.; el audi.to11. ú1.te11.110 debe .te11e11. libe11..tad de i116011.

ma11. a la ge.11.e11cia de cualquie11. de6ic.lencia que 110.te 6ill 

miedo de 11.ep11.e&alia6 de cualquie1<. je6e de depa11..tame11.to. 

Su6 11.elac.lo11e6 co11 el jeóe de depa,\.tamen.to deben 6ija,\!>e -

cla1<.ame11.te poi!. la g e1te11cia pa,ta e.vi.tal!. un mal en.te11dimie11-

.to 4ob11.e lah 6u11c.lone6 11.ela.t.lva6 de c.ada uno. 

Bajo e.6.ta& co11dic.io1te6, e.l atidi.toll. ú1te11.no 6e e.11- -

c.uen.t,\a en utta pot.ic.i6n pa11.a 6 e.11.v.<'.,t a la g e11.enc.ia 6Út li-

m.l.tac..lone.6 e.11 el de1>c.ub11.imiento de 611.aude, de6ic..lenc.ia6 e11 

lo& p11.oc.ed.únü.11to6 !/ en la ac.la11.ac.i611 de la pol.l.tic.a de la 

c.ompa1Ua 6ob11.e una ba6e amplia. 

En muc.ho.1. c.a6o6, el .tamaiio de la 011.gan.lzac..t'.611 puede 
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a.legul!.a/t la 1 epltl!.ac.i.611 de la audi..to1t,Ca ln.teJtna; et empleo_ 

de pe!t&onal de e.ali.dad campa.ti.ble con una .ú1depende11c.lct co~ 

ple.ta puede 110 &eJt p!ttl:c..ti.ca de.!>de el punto de vü,ta econ6-

mi.co. 

Bajo e&,ta& condi.c.Cone&, 1u1tge la p1tegun,t<t de que &i. 

e.6 c0Jt1tec.to i.11co1tpo!ta!t la óunc.<'.ón de la au.di.to1t,Ca i.11.teJtna_ 

den.t.\o de la e&óeJta de c.ont1taú1Jt. Un aMeglo de e&,ta cla-

1e geneJtal1~cnte 1 e c.0111.<'.de.~a. &a.t.i& 6ac.toJtio, &upa11i.e1tdo que 

ex.<'.&te i.ndepe11de11c..la e11.t-te la& óu11c-<'.011e& de contabilidad IJ 

la& de audi..to/I..fo e11 el múmo >ti.vel. 

Su.poniendo que exúte di.vúi.ón 6unc-<'.anal adecuada -

en la.i ac..ti.vi.dadea de una empJte&a, el &i.gui.ente p<t&a c.011--

6 ü.te e11 e&tablece!t la& Jte&po11&abi.li.dade& de la& d-<'.vü-<'.o-

nea paJta la opeJtaci.ótt eói.ci.en.te, de c.an6oJtmi.dad cott lo1 

1t·equ.úi..ta& e&.tabf.eci.do& polt la polLtica de lo1 di.Jtcc..tOII.e&. 

Junto c.011 la c1teaci.lin de la '1e&po1!6abi.l-<'.dad debe .f.II. la de

legac.Lón de au..to1t.ldad coJtJte&po11di.en,te. La .1te1pon&abi.li.Jad 

IJ la ea.1t1I.e&pondú.11.te delegac..lán de au..t0'1Uad debe deó.ú1-<'.Jt

&e c.laJtamente y 1i.emp1te q11e le.a poa-<'.ble ano.taJt&e ya 1eo. en 

la g.1tt!ói.c.a a en el manual de la 01tgaJ1üar..lá11 dúpotti.ble p~ 

II.a .todM la& paJt.te.1 que h1.teJtvi.ene1t. La& 11.ei.poMabi.lida- -

de.1 duale.1 y e11 c.anó.llc..ta debe.JI evi..taM e 4.le.mpite que hea -
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po.!>.i.ble, pe-to C.U.!ll!do el :t.Aab(J.jo de do4 o má& d.lv.ü.lo>te& -

U c.omplemeitt(J,,'l..i.o, e.orna (!, menudo 4uc.ede, l<t 1te&pon&ab.lU-

dad puede d.i.v.ld.{..t&e 11-ti 601tma (J,dec.u(J,d(J,, 

0.lc./t(J, d.lv.l&.(.611 e& .lníte-tett.te a un buen c.011.t,tol .lnte'.!;_ 

110, el que p1teve que lM 6u11c..lo11c..s de. b1ú .. (ac.l6n e¡ (J,Uto.tf 

zac..l6n de tL>t(J, .t.rnn.sac.c..l6tt IJ el 1teg.l.s.t.to 1J ta cu.i.tod.la dt!.l 

ac..t.lvo ·'1.C.&ultart.t:c. .se enc.ue11.t.ten .sepa.\(J,do.s. 

PoJr. ejemplo, e.e. depa.t.t<tme11.to de m(J,tc.Jt.lale.s de.be ma!!. 

.te1ie1t lo.5 úiven.ta-'t.lo.s a c.ú~-t.to n.lvel e¡ c.u1rndo <tlgún aJt.U:c!!:. 

lo lleg<t a e.5 e tt.lvet, & e ú1.foút la ·H.qtt.l.s.lc..l1fo de c.ompJr.a • 

La .\e<1pot1<1(!,b.i.Udad paJta la &egtt1tda óa&e de la .tlt1w&ac.c..(.6a_ 

.se de.spta::a al depa.'l..tame11.tc de c.omp1ta.s q1i.i.e11 debe a.c.tuaJr. -

ba&<tdo e11 la JLeqtt.l&.lc.lótt. Veóe c.oto·c.a1t.se el pedido c.on el 

vii.ndedo'L, de ac.tte-tdo c.on la.s e&pec..i.ó.lc.ac..lone& da.da.&, pa.Jta_ 

en.tltega.1t<1e en de.te.~múia.da. 6ec.lta. 1J a. trn p-tec..lo &a.-t.l<16a.c..to-

ll..i.O. La Jte.spo11<1a.b.i.Uda.d paJ?.a. la .tec.epc..l6n de ta. me.ic.a.11- -

c..la., el exa.me>t .tene-ten.te a c.a.11.t.ldade~ !! c.a.l.i.dade.1 1J la e.o!!!_ 

pct1ta.c..lón c.on la O·'i.deti de eompJtct, la. loc.a.l.lzctc..l6>t de. de.6.l-

c..i.e.nc..i.a.1 o óctlta>i.te.-11 y la ent1te.ga. a lo& a.lmac.eno, de&c.ct>1-

-11a et1 el depa.."i..tamen.to de Jtcc.epc..i.611. El e-1>.ta.blec..i.m.ie.n.to 

del pa~.i.vo, el 1¡.eg.i.J.tJto de la .tJta.Mac.c..lén y la a.pJtobac..l611_ 

del pa.go de la óac..tu.'l.a. del pJ¡.oveedoJt óa.1ada en ta doc.ttm1w

.tac..i.6t1 1Lec.lóida. de o.t.to ~ dit.pa.-t.tamen.to-11, e& una 6u1tc..l6n del 
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depall..t:amen.to de c.on.tab.U.ldad. 

la. cadena. de 1te&po11sa.b.ll.lda.de& no &e. de.t./.e11e c.on 

lo1> je6e1> de depa..t.ta.men.to&. En u¡¡ depa1t.tame11.to en pa.t.U.c.~ 

la.1t, debe move1t..1e lzac..la a.bajo pe1to &.lemplte en una .Unea. -, 

c.011.U:11ua.. Po1t ejemplo, el emplea.do de c.ue11.ta.1> polt pa.9a.1t -

debe lte.Sponde.t a.n.te et c.on.ta.dolt gene1ta..1'., de la p.tepa..ta.c..l6n_ 

de los c.omp1toba.n.te.1> pa..ta. <1u a.p1toba.c..lón ó-lna.t Jub1>ec.uen.te • 

Puede. 1>e1t .te.iponJa.ble a.n.te.s de tl o.tito emplea.do c.uyo .t.ta.ú~ 

jo .i ea. c.o.teja.Jt la.s 6a.c..tu.ta& col! la.& ó1tde.l!e.1> de compita !f - -

.l'.01> .ln601tme.1> de el!.C.ta.da.. la1> 1te.1>po1Ba.b.lt.lda.de.J puede11 .to

ma..t un c.a.-~ác..te.1t de c.us.tod.i.a., e.orno el! et e.aso de un a.lmac.e

Jl.i&.ta. o ull c.a.j e.to. 

En muc.ha1> e.mp1te1>a.1> ex.is.ten depa.1t.tamen:t.01> o .lnd.lv.i.-

duo& c.uya.ó ¡(unc..i.one& 110 &e 1tela.c..lona.ll d.i.1tee:t.a.men:t.e c.on e.e_ 

:t.1tám.(.te de la.ó ope.1ta.c..ione.1> y c.uya.s 6une.lone& p1t.úzc..i.pa.l.e.1 -

pueden <1e.t: 1tev./.1>a.1t, a.c.oll&eja1t, a.na.Uza.1t o 1te&um<.1t y ¡(01tm~ 

la.lt loó ú1601tmeó 1tela:t..lvoó. Cuando exü:t.a. e.<1.ta. c.lM e de 

depa.1t:t.a.men:t.01>, e.i de mue.Iza. ./.Jnpolt.ta.nc..i.a. que &uó .te.óponóa.b.l

Uda.de1> no &ólo <1e e&pee./.¡(./.quen ela.1ta.men:t.e, ó.lno que :t.odo& 

.l'.01> je6e.:. de la..i d.lv.l.:..lones c.onozc.an e<1.ta..1 1teópo11óa.b.ll.i.da.

de.1, 1f e.e g.ta.do e11 que <1e 1tela.e.lo11a.n ~on la.<1 ope.ta.c..lone&. 

B) S.l&:t.ema. de. a.u:t.01t.lza.c..lone<1 1f p1toc.ed.Lm.len:t.01> de .teg.u.tlto. 

1) Co11ven.Le11c..La. de lo& ma.11ua.tes de eon.ta.b.lt.lda.d 1J de loó 
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pJLoc.ed.lm.le11.ta.1>. 

Uita. vez que. la. ge.JLenc..la. Ita. de.teJLmútado Ju.& objé.U-

vo<>, Ita. plLopoJLc..lonado u.11 plan adec.u.ado de oJLga.1t.lzac.l6n y -

ha. de.lega.do la JLeJ po1tJa.bili.dad pa..ta el logJLa de lN 6.i.ne...1, 

debe .teneJL lo& med.la.¡, 1tec.e..1a.JL.lo..1 en pJL.lmeJt lu.gaJL del c.a1t-

.t;,tol de lo.i 1teg.l&.tJLoó de la& ope1tac.1.one..1 y .tJLan..1ac.c..i.011e.1; 

ó egu.11da: paJta la. c..la.11.ó.lcac..i.611 de lo& da.to& med.lan.te u.na -

e.1.tJLu.c..tuJLa óa1t.mal de lM cu.en.tM, E-0.te úllúno .1 e conoce -

gene.talmen.te c.a1t e..l nomb.te. de catálogo de cu.en.ta&. Un c.a.

.tálogo de cu.en.ta& p.tepa1t.ado cu..ldado.iame.n.te. .1;..we pa1ta u.11 -

p1top6-1>.l.to mu.cito má'& ú.t.i.l qu.e .f.a Jala cla.11.ó.lc.ac.lón de 

.t1ta1t-0acci.a1teó. La& cuenta.¡, .1e.lec.c..lanadaó !f 6U. 6 ec.u.ettc..la -

deben 1t.eu.11Lt cama múi.lmo .f.o& -01.gu..le11.te-0 1t.equi.<o.lta-0: 

l. - Fac.l.l.l.taJL la p1tepa1t.aci.61t e.con6m.lca de la& e&.tada& 6.l--

1ta.1ic.1.e1to& e btáonme-0. 

2. - Z1tc.lu..l1t. aqu.e.llM cueit.t<ló qu.e .se 11eee-01..tan pa.ia JLe.6le-

jan a.dec.u.ada y e>:ac..tamen.te el a.e.U.va y e.l paó.lvo, .lo&_ 

.lngJteJ.>a&, ea-0.to..1 y ga.<oto.1>, óu.ó.le.le.11.temen.te ana.l.lzada.s_ 

paJLa que Jt.e&ul.te1t ú.t.li.e& a la gen ene.la. pana e.e. c.a11.t11.at 

de la.6 opeJt.ac..lone.1>. 

3. - Ve<1 c.11..lb.i.11. exac.tame1,.te. y e.11 6 onma e.o 11c.t'.6a qui! e& lo qu.e 

& e debe eo11.te.11e11. en cada c.u.e1i.ta. 

4. - Veli.ltean .ta1t cla1t.ame11.te e.amo éea poéi.bte lo¿, l.(m.l.teé -



en.t.te l<W .lnvc..u1oneJ c.ap1.taUzableJ, .lnven.ta-t1oi. lf 

ga6.tOJ • 

5. - EJ.tablec.elt cuen.ta.J de c.011.t1tol c.ua.11do &ea 11eceJa..tlo. 
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E11 1teea.c..l611 c.011 el µun.to 3, e& c.011ve11le11.te con.ta.t -

c.011 u11 manua.l de c.011.table.<:dad, ampt.lamen.te de,¡111.ldo, con -

e"pl1c.ac..lone& de lo que debe y no debe 1nc.luLt&e en de.te1t 

m111a.da& cue11.ta.J. Pa.ia. ev.l.ta..t eJt1to1te6 en la& cta&.l61c.a.c..lo

nei. !f d.,:&.t1t.lbuc..loneJ, debc.11 u&aJrJ e e11 la& c.uen.taJ .u:.tulol> 

cla1to6 lf u11 J16tema. de nume.tac..i.611 adc.c.uado. 

LoJ mc.d.lo& pa..rn et c.011.t.tol de {aJ opeJra.c..lonc.6 y - -

.t1ta.11Ja.c.c...:011eJ en to& .teg.l&.tltoJ 0Jr..:gú1ale&, &e c.tea.11 pla.- -

11ea11do la. Jrut..:11a t6g.,:c.a del Jteg.l&t1to de ope1ta.c...:011el> y p1to

c.edlm.le11.toJ adec.uado.i, en.tite loi. depatttame.11.to-0 y Jec.c..(one.& 

dc.pa..t.ta.men.tale&. V.(c.hctJ 6011.ma.J y .ta.s ú1-1.t1tucclo11e4 '<.e6e--

1ten.te6 a.t 6.tujo de toi. pttoc.c.d.t.m.len.toJ de '<.egú.t1to lf a.p1ta-

ba.c.1611 a. menudo .Je 111co1tpo1ta11 a tal> manualel> de p'<.oc.ed.l- -

m.len.toJ. En a.ño& '<.ec..le11.te-0 &e Ita. p1tog'<.e&ado c.on.sldc.ttabtc.

me.11.tc. en e.e pla.11eam.le11.to de p'<.oc.ed..:m.lentoJ de 1te.9.lb.t'<.o, 

p<t1tt.lc.uta.ime11.te de-0de el pu11.to de vú.ta. de ut1Uza'<. a.pa1ta

to-0 mec.cfo.lc.oJ modvwoJ; mucl1ai. de .ta.& gil.ande& emp1te.sa..s 1te

co11oc.e11 ta. .<.mpo'<..ta.nc.1a. de u11a a,tc.nc..i.611 c.011.t.<:nua. a. ei.ol> pu!!_ 

.to,¡ 1J lia11 oll.ga.n1za.do e11 &u.s depa1t.tamc.11toi. de c.011.tab.ll.lda.d_ 

<1ecc.lo11e& e11c.a.~9adti.J de e.s.tud.lM 11uevo.1 m~.todoi. y pitoc.e.d.l-
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2. - Ccvi.ac..te11..<:&.t.lc.iu de loó 11.r.gü.t11.a.i e¡ 6011.maó adec.uadiu. 

U11a expoó.lc..l611 c.omple.ta de .todaó la.i 6011.ma& IJ 11.e- -

g.l.i.t11.o.i que .1e 11.equ.le11.en en lo¿, d.lve"-&O& .t.lpo& de 11egoc..io.i 

e& .lmpo&.ible, c¡a que la& IH?.c.e&.idade& de lo& 11egoc..io& 1w11c.a 

óon exac..tame11.te .iguale&. S.li1 emb<t11.go eó po&i.ble me11c..lo11a11. 

algu110& de lo& p11..l11c..lp.lo& que pueden apl.lc.a.ue al adop.t<tl!._ 

u11 11.eg.l.i.t11.o o u11a 6º"-'"ª .únp1¡_e.1a en pa11..t.ic.ula11.. 

Deben de.iempeiia.t una 6w1c..l611 ú.t.ll e11 11.elac..ló11 c.011 -

lo& p11.oc.ed.lm.le11.to.i del.lneado.i pa11.a log11.a11. lo.i obje.t.lvoó de 

la ge11.e11c..la. 

Liu 60.tma& de 11.eg.l&.tl!.o debe11 6 e.t lo &u6.lc..le11.teme11.te 

e.la.ta& e¡ &enc..llla& pa11.a que .todo.i lo& que la.1 u<1e11 e11.t.ie11 

dan c.la11.ame11.te <1u .t11.ám.l.te, 6ac..lU.ta11do el 11.egü.t11.o de loó 

da.toó .lnmed.la.tame11.te, de ma11e11.a exac..ta e¡ a un c.oó.to mú1.úno. 

Oebe11 p11.oyec..ta11..1e .tomando e11 c.ue11.ta .todo.i lo& u&o& po.1.l- -

ble& pa11.a &.i.mpl.l6.lc.a11. el 11úme11.o de 6011.ma& hiu.ta un m.C11.lmo 

que óea p11.ác..t.ic.o. r.l11alme11.te, debe11 .i.deaMe de .tal modo -

que óu manejo ap11.op.laclo .ie vea obl.lgado a apega11.&e a .loó -

p11.oc.ed.lm.le11.toó de c.011.t/!.ol e.1.tablec..i.doó, p11.opo11.c..lona11do, -

poi!. lo .tan.to, u11 g11.ado de c.011.t11.o.l .l11.te1t110 e11 la m.l<lma 6011.

ma .únpl!.eóa o 1teg.l.1.t1to. En e.e. C.Mo de .f.M 601tma6, loó e.1-
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pac..lo.s pa.ta la& au..tol!..te.aLlzac..lo11u y ap.tobac..lo11e.s 1!.elac.-lo-

11ada.s c.011 la& d.lvel!.&a.:. e.tapa.:. de .ta.s .t1¡a11<1ac.c.-lo11eJ, el 

¡¡c.omodo de lo& da.to& pa.ta 4ac.-l.t-l.ta1¡ la c.onól!.011.tac..lón a.t.l.t

ml.t.lc.a !! las -l11&il!.u.c.r..la11e& de .rn.t-lna ap1¡op-lada&, <1011 ejem

pla .de coJt.tl!.ol que pu.ede11 ob.tenel!.se al d-l&eiia-tla.s c.011ve- -

n-len.temen.te. 

3) P.toc.ed-lm-lea.tos c.a.ta.te1¡ales de c.011.t1¡ol. 

Los pl!.oc.ed.lm.le11.to.s de va.t.la& compaii.[a.; se ha11 am- -

pl.lado pa.ta .l11c.lu.-ll!., cu.ando .sea eco116m.lco !1 co11ve1t-le11.te, -

c.on.tl!.ole& de ma.te·t-lales y de pl!.odu.c.e.l611, .¡.(s.temas adecua- -

do.s de co.s.to.s, con.tl!.oles pl!.e&u.pues.tal!..los, l!.equ..ls.l.to.s pal!.a 

lo.i .l1160-tmcs !f l!.e&úmene.s pe-t-lód-lcos y en et e.a.so de g1¡an-

des compaii.[a,:, el uso de pel!.&oJtal de aud-l.to-t.Ca ú1.te.wa. De 

ben e.xped.l.t<> e .lJtJ.tJ¡u.cc-lones pal!.a .l11clu-l1¡ .todo& es.to& pl!.OC!:_ 

d.lm.len.to.s en los ma11uc.tes col!.l!.e.;po11d.C:e11.tes. Ca11 e.e óút de 

u.sal!.6 e laJ .l11-0.t.tu.cc-lone-0 ve.11.taj o& amen.te, deben 6 e-t clal!.M 

y la .su.ó-lc-leJt.teme11.te co11c.üa.s pa-ta ev-l.ta.t q¡¡e .sean mu.y va

tu.múw.sa& y 1!.e&u..t.ten .lncómada.s. Las .(¡¡.s.t1¡u.cc.lone.s vel!.ba-

.tes deben evilal!..se s-leinpl!.e q¡¡e 6 ea pos-lb.te. Fl!.ecu.en.temen

.te .se út-tel!.p.te.tan mal y a me1mdo oca&.lo11an d.( 6.lcu.Uade& en 

.tl!.e lo.s -OL1pe.tv.l.\ol!.e& y o.tl!.06 empleados. 

C) Pl!.ác.Uc.M adecu.adcu .. 

S.l el de.sa.tl!.ollo del plan de Mgan-lzaci.611 y el d.ls e 
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iia del 6luja de pJLac.ed.lm.len.t:a.s &emejan un plan e&.t:Jr.a.t:~g.l- -

e.a, la adapc..l6n de p1Lck.t:.lc.M adec.tiadM puede de1tom.l11a1t.se 

med.lda& .t:~c.n.lc.M paJLa llevalt a e.aba el plan. La e6ec.Uv.l

dad de lM plLck.t.lc.M .s egu.ldaó al ejec.u.t:a.JL la.s .t:Jr.abaja.s y -

6u11c..lo1te.s de c.ada u110 de la& depa1t.t:ame11.ta.s de la 01tgan.lza

c..l611 de.te.tmúrn en gJLa11 pa1t.te la e6ec..t.lv.ldad del c.011.t-ta.l 

.l11.t:e.t1to y la e6.lc.le1tci.a Jr.e.sul.ta1t.te e11 la& opeJLac.lo11e.s. 

Lo& p1toced.lmi.e11.t:o.s adap.tada.s debe1t p.tapOJLc.lana.t lM 

ba.se& med.ia1t.te la.s cual.u .se au.t:aJt.l:aH la& .t:Jr.a1t&acc..ia11e.s, -

&e Jr.egü.t.ta1t y .se e&.tablece1t Jte&pan.sab.ll.ldade.s po-t la cu.s

.t:ad.la de la& b.lene1>. La& pJtác.t.lca.s adecuada& debe1t pJtapa'.!:_ 

c.lo1rnJL la& medi.a.s 11eeet.aJL.lo.i paJta a.s eguJLctJt Jr.aza11ableme11.te_ 

la ú1.teg.udad de la& au.taJt.ldade&, Jr.eg.l.s.tJto& y c.ut..t:ad.la& 

menc..lanadat. •. U.sualme11.te e&.ta .se lleva a cabo medi.a11te la 

di.vi..s.l6n del tJLabaja IJ de la& Jr.e.spallbab.ll.ldade.s, de tal ma 

da que 1ti.11guna peJL&a11a ma11eje u11a .t:Jr.a11&acci.611 e11 6aJtma c.am 

pl,e.ta de pJt.lnc..lp.lo a 6.ln. 

La pelLó 011a que autoJL.lza a que i.11.lci.a .la tJta11&acc..l611, 

na debe. te11eJL .l119 eJtene.la&, n.l e.11 el Jr.eg.l6tJLo, ni. e.11 la - -

guaJtda del ac.t.lvo. Cua11do la& c.lJLcun&.tanc.la6 na peJtmi.tan_ 

e..1ta di.vi.&i.611, deben e11c.011.t:Jr.aJt&e otJLat. me.d.lo& de pJLote.c- -

ei.6n. Ued.la11.te e.ita d.lv.c:&i.611 se pJtopoJLc.lona Wlll con6Jr.on.tac.<.6•: 
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im.toma:.t.lc.<t <10 b1<.e. l<t e.x.ac..t.l.tud de.l .t1<.<tb<tj o, lJ l<t.1 p1<.ob ab.U.i:_ 

dade..1 de de.1c.ub1<..l1<. 1<.áp.ldamrn.te e1<.1<.01<.e.1 o 61<.<tudc..1 -le <ttune11-

.ta1t .1u.1.ta11c..lalme11.te. 

Como .1e menc..lon6 an.tea, l<t d.lv.l.\.ló11 de 1<.e.1po11.1ab.l<'..f. 

dade.1 ae <tpl.lc.<t .tan.to <t lo.1 depa1<..t<tme11.to.1 e.amo a loa .lnd.l

vi.duo.1, 1J deúe lleva1<..1 e <t .t1<.av<!.1 de .toda l<t Mga11i.zac..l611 -

1J e.11 .todo• lo.1 1uvele.1 de au.to1<..ld<td. En c.ap.t:.tuloa poi..te--

1<..lo1<.c..1 e1iume1<.<t1<.I!'. lo.1 p1<.oc.ed.lmi.en.to.1 lJ p1<.dc..ti.c.a.1 adec.u<td<t.1_ 

palL<t log1<.a.t un bue11 c.01i.t1<.ol i.11.te.t1t0 de u1t depa1<..tame11.to de 

c.omp1<.a.1. 

2) l11.teg1<.ac..lú11 del .1.ü.tem<t. 

Un aapec..to i.mpo1<..ta11.te de u11 .1.l.11.tema de c.011.t1<.ol ade

cuado ea el ac.oplam.le11.to de .1iu.1 p<t1<..te.1 .ln.tc.91<.ale.1 e1t una -

u11.ldad que 6unc..lone l.lb1<.eme11.te. La .l116.t<tl<tc..ló11 del 1>.l.1.te. 

ma, poi<. adec.uado que. 6e<t, no p1<.opo1<.c.i.011a la .1egu1<.i.d<td de -

que. ótu1c.i.01t<t1Ld poi<. &l. m.ümo. La c.oope.11.ac.i.611 e11.t1<.e dep<tlL.t!!c 

men.to• .1e b<t&<t en 911.a11 pa1<..te poi<. l<t& 1<.elac..Lo11e.& humana& !f 

do& pe11..101tiw c.ompe.te.11.te.1 en &u.1 1<.e.1pe.c..t.lvo.1 c.ampo.1 ptteden_ 

no .1 elL .1.lemp.te c.ompa1<..t.Lble.1. Poi<. lo IL<tn to, l<t g e11.e11c..l<t 

de.be v.ig.lla1<. e.l pul.lo de l<t 01<.9a11.l:ac..l61t p<t!La de.1c.ub1<..l1<. 

c.ualqtt.leJL v.lb1<.ac..L611 que p1LOve11g<t de lo.1 c.011ól.lc.to.1 e11.t1<.e. -

lo.1 de.pa1<..tame11.to.1. 
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V) Pe1t.101tal adecuado; Ca!.ldad de ac.uvr.do a .1u 1te.1pon1>abil..idad. 

Un ..1l.1tema de c.ont1tol lnte1tno que 6unclone en 601t

ma adecuada, depende no .16lo de planea,t una 01tga11lzac.l6n -

e6ec.tlva !f de la e6.i.c..i:enc..la de .to.1 p,toc.edlmlento'1> !f p1tiíc.-

tlc.M, .1hto tamb.a.1i de la .1 ctec.c.l611 de 6u11c..lo11a1tlo.1 ltiíbl- -

le..1, expe1t.lmentado.~, !/ pe,t&onal c.apa: de lleva.1t a e.abo lo..1 

p,toc.edlmlento..1 01tdenado..1 en 601tma e6lc.len.te !/ ec.on6mlc.a. -

Un c.ontado1t expe1t.lmentado e.amo empleado de c.uenta..1 polt 

paga1t puede a..1 eyu1ta.t e6lc.lenc..lM, pe,to no .1 e,t.la con ven.len

te de..1de el punto de vüta e.c.0116m.lc.o, !fa que et talento de 

d.lc.ho úzd.lv.lduo puede c.on mií..1 ventaja ut.U.lza1t..1e en un - -

pue..1to de mayolt 1te..1po1t&abll.ldad. 

E&to& p1toblema..1 ..1e 1te..1uelve11 p1t.i.nc.lpalmente c.on et 

1tec.onoc..i.m.i.e1tto polt la ge1tenc..la de la..1 nec.e..1ldade...1 de e6ec.

tua,t un a1z<fU&ú c.u.i.dado..10 del pue&to !/ de lo& mé:1t.l.to1> 1te

que1t.ldo¡, po11. una pe1t..1ona pa1ta ocupMlo en un p11.og,tama ade

cuado de ent,tenam.lento de empleado& !/ la adopc..l6n de me- -

d.lo..1 po1t lo..1 que la c.al.idad del t11.abajo ejecutado polt lo& 

empleado..1 puede medlll...I e. 
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CAPITULO !Il 

EL VEPARTAMENTO VE COMPRAS 

Al NECESIVAV VE UN VEPARTAMENTO VE COMPRAS EN UNA EMPRESA. 

El dep1v1..tame.11.to de eompitM> exü.te. polt. una 60.la 1t.a-

z611: "p1toduc<'.-t m<f6 u.t.ili.dade.6". Toda la mec.cfo.lc.a de ta 

comp.ta, .loa t.lb1t.0<1 !f la doc.ume.11.tac.1.611, l.06 co11.tae.to6 c.011 -

.lo6 ve.11dedo1tea, la ge5.ti.6n dí!. la6 exi.6.te11c.lM, .la negoc.1.a

c.ión, .todo ...• ea aecunda1t.io 61ten.te a la b66queda de u.t.iti 

dad ea, me.ta de una emp1tea a.. 

Lo.a u.ti..l.idadeó .ieaul.to.11 del valo.i a91te.gado a una 

ma..ter...ia p!t.ima. que. .&e .t1ta.116601tma. e.11 p1toduc..to. Se a.g1tega 

valo!t cuaiido u11a paitú'. ma•tuóac..tu1tada ae me.jaita. o ittco1tpor..a 

a u11 co11ju11.to 6upe1t.lo1t pait.a 6U ut.lli.zac.lón 6itta.l. 

La u.t.i.l.idad ea la d.i6Menc.ia ent.te el coato y el 

pr..ec..io qLle el uau.a./t.lo 6.i11a.l ea.t<f d.(6 pue6to a pa.ga.i po!t el 

ptr.odu.c.to o 6 e11.v.ic.io. 

Lo.a ut.iUda.de& ae 6.<'..taan al comienzo del e.lelo de -

la. o peita.e.lóll, eu.al!d o 4 e itt.ic.ial! la& adq u..l.s.ic..io itea y 110 al 

óittal, cu.a.ttdo e.l pit.odu.c.to ó.inal llega. a .la 1t.ampa de deapa

c.ho; pa.tr.a e11.to ttceó, 4u ptr.ec..io ya e6.t6. ó.litmeme.11.te ea.tablec:f_ 

do po!t o bJta. del coa.to a.cumulado y 6 e halla tal. vez muy ce::. 



ca del l.lm<'..te que. e.l c.l.le.11.te e4.tM.'1 dú.pueó.to a pagM., o -

de út4 1teglamen,tac..lo11eó 06.lc.lalcó eHablec<'.da!.. 

S.ln embaltgo ,tan.to laó compJta.& como la pJtoducc.l611, -

eó,t.111 bajo el c.ontJtol de una adm<'.11.(4.t,tac..l6n, la c.u.a.t ó.lem

p1te e.o pool.ble mej o.taJr.la. 

B) ENTRE LOS PRINCIPALES OBJETlVOS OE UN OEPARTAMENTO OE -

COMPRAS POOEMOS ,\IENCIONAR LOS SIGUIENTES: 

Eó,tablec.eJt 1101tma4 !! pol.LU.caó de acue1tdo co11 l.aó c.ond.l

c<'.0111?..~ !f nece.ó.ldadeó de la emplle!,a, 

BttócM y compltllll al pJi.ec..lo ju.o.to e1t i.a c.an.t.lda.4 ne.eeóa

Jt.la eon La mejo1t calidad. 

Eótable.ee1t pJi.oveedo.u.t. evaluadoó. 

Eó.ta.Ji. -lit6oJtmadoó de l.oó eamb.loó .tec.11ol.6g.lcoó que pueden 

.su1t9.lJi. en uóo de loó óue11oó. ma.teJtútleó, pa1ta podi!Ji. .t-ta

due.lJi.loó en: 

Aho1tJi.o del eo6.to 

Mej01t<t1r. cal.ldad eii ma.tell.lale.ó 

Me.jo1ta1t 41?./tv.l<!.loó ,tan.to de adqu.l4<'.c..l611 como de 

d.ló.t1t1;bu.c.<'.61t. 
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CJ OBJETIVOS APLICABLES A VTFERENTES ORGANIZACIONES 

Pode.mo6 e.nc.u.a.dJtM. ('.lt fioJtma. ge.11e.ta.llza.da. e.11 do& t.l-

po6 de oJtga.11.l:a.c..lone.a loJ "objet.lvo& de un de.pa1ttame11to de 

c.omplta.J ". 

1. - Emp1te.i.a.& .l11d.lvlduale&. 

Comp.ta.Jt loa Mt.<:c.ulo& itec.eJa·Ü0.6 pa..ta la. empJte&a a -

' loa pJ:.e.c..lo& mil:& baj ol> po&.i.ble.J, c.011 la. c.a.l.ldad .teqtt!:_ 

.t.f.da pa.Jta. el u&o a que &e. de.i.Une cada a.1tt.[c.u.lo, y e.11 

todo e.a.Jo la. c.al.i.dad Jtequ.eJt.i.da y adecuada que debe -

a11tepo1te·t.l e al pJ:.e.c..lo. 

- E11c.011tJ:.a.t y de& a'1.JtollaJ:. 6 u.e11.te-0 de aba&.tec..lm.i.e11.to. 

- Ma11tene.Jt lo6 .l11ve.11ta.t.lo& a n.lvel 6pt.lmo. 

- Loc.al.lzM nu.e.voa mate.Jt.lale.i y p'1.oduc..to&. 

- AaeguJtM buen M!ILv.lc..lo de lol> pJtove.edoJtea, .l11c.lu.ye11-

do en.t.tega Jtó:p.lda tJ c.a.Uda.d a.de.e.u.a.da. de lo& aJ:.t.lc.u-

lob. 

- Impla.1~ta1t po!.í.t.lc.M de c.ompJta.& que óe11e.6.lc.ú.11 a la 

empJz.eMt. 

- Ve&a'1.'1.alla'1. b1te1104 p'1.oc.e.d.lm.lento& y c.011.tJto!.e&. 

- Man.t1rne'1. un c.o.i.to de ope1tac..lón ec.on6m.lc.o en el de.pa'.!:. 

tame11to de compltaJ, que e&tl! equ.i.l.i.b>tado c.011 loa bue 
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no.6 1!.e,1,ulta.do,1, obte1t.ldo,1,. 

- Ma.1tte1te1!. .út 601!.ma.do.1 a. lo,1, dú1.e.c.t0Jr.ea de la. emp1!.e.a a. -

.iobJr.e c.a.mblo& de p1!.oduc.toa o ma.teJr..la..tea que pudle1!.a.1t 

a.6e.c.ta.Jr. a. la. c.ompa.ñ!a.. 

- Ma.ntene11. c.omun.lc.a.c.i611 dlnámlc.a. lJ c.011ata.1t.te c.011 toa -

ej e.c.utlvo.1 de. ta. empl!.eaa., que dLiec.ta. o l11dlJr.ec.ta.me.1t 

te. de.teJLtnúllUt c.uá.te& &e.Jr.á11 loa p1!.og1!.a.tna.J de. p1!.od11.c.- -

c.l61t, pa.1!.a. c.·011oc.e.Jr..toa lf .toma.Jr. opo1!..tu11a.me.11.te. .toa me- -

dloa pa.1!.a. a.ba.&tec.c.Jr. aua 11ec.e.alda.dea. 

- Reunl1!. ú1ó0Jttna.c..l611 lJ ha.c.e.Jt va..t0Jta.c.l611 aob1!.e p!toveedo

r..e.1 a.c.tu.a..te.1 !f po.te11c..la..tea de la. e111p!te&a.. 

Apa.Jtte de. .loa o bj e.tlvoa me.11c.lona.do.1 a.n.teJt.loJLtnen.te.: 

- Flja.1!. po.l.Uic.a.a lf p!toc.e.d.lmle11to.1 ge.11eJta..lea qu.e ea-

tJLu.c.tu.1!.a.doa dlnám.i:c.a.me.11te oJr.ga.1t.lc.en, de6ú1.a.11 !f c.on

tJLo.len e.ata. óu.1tc..i:6t1 en la. empl!.eaa. de.e. gl!.upo c.01!.pol!.~ 

tlvo. 

IMPORTANCIA FUNVAMENTAL VEL VEPARTAt.lENTO VE COMPRAS: 

E.s.te depa.1!..ta.mento .t.le11e U.Ita. lmpoJr.ta.1tc.ia. pl!.lmoJtd.la..l_ 

de1ttl!.o de la. c.ompa.iU:a. pal!. .la.a algu.i:e1ite.1 1!.azone.a: 

1. - Rep1!.e.sen.ta una 6u.11c..L611 pl!..i:tnal!.la.. No ea po.1.l--
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ble Iza.e.el¡_ ven.ta..i ap-tapi.a.da.s, a meno& que &e c.uen.t'! c.011 que_ 

lo& ma..teJt-iale.i. que 6 e emple.crn e11 la 6abJt.lea.e.l6n, o pa.Aa 

Jtevettde.ilo&, .sean a utt c.o&ta 6hta.l p1e.apo-tc..la11ado a.l que 

ob.t.lenen loa eompe.ti.doJte.s. 

2. - La expl.a.ta.c..l61t e6i.c..len.te de la. empJ¡_e.sa. depende_ 

de la. Ae11avae-iú11 a.dec.uada de la. i.11veJ¡_.s,(_61t. El depaJ¡_.tamett

.to de eacnplta~ .t.le11e que. d.üpo11e1e. l!a.ta..s, de modo que a..1egu

J¡_e la Jteeepc..l6n de lo-0 ma.teJ¡_.iale.s a.dec.trndo.s cuando 11eee&i.

.te 1J en laa ecrnt.lda.de« .su¡\.lc.ú.11.tea paJta ma.11.tene1e. la p1e.oduS:_ 

e.l6n 1J haec.Jt .toda.s la.a expedic.i.ane• a t.lempo. A .su vez, -

110 debe aume1t.taJt la .litveJt.si.6n md:.s alld:, de lo eo11t1ta1t.lo, no 

podlLd: man.te11e1L un c.oe¡\i.e.len.te !ta.zona.ble de h egu1L.ldad 11.l cu 

bitilL l.a.s neee&.lda.dea. 

3. - PolL .su.s e&.tJtec.lta.s c.on.tac..to& c.on o.tJta6 mue.ha.a 

eompa.1i1.a6 IJ c.on el ml?.ILc.ada e11 g e1te1rnl., el. depa.IL.t<lmen.ta de 

eompJtah está en .s.l.tua.c.i611 de ac.oMejaJt a. la. empi!eaa. &ob/f.e: 

A! Nueva..i lltiea.i de pAoduc.to& pa./f.a. a.1ít:td.l/f. a. la. p/f.oduc-

ec.i.61t. 

B! Va.1e..lae-i61L en la.1 .te11de¡¡e.Laa, en pAeeioJ. u o.tJto.I 6ae

.talr.M que pueda1t a.óee.talL a la.á ven.ta&. 

Cl Aumento de e/f.€d.l.to de la. campaPf.Ca en el mundo mMean 

til en que. .&e de.6ettvue.tve. 
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Su• eon .. ta.c.to• co11 lo& ve.11de.d0Jte.1>, co1t la• .tende11- -

c.út& del me1t.c.a.da y con la• 1101t.mM Jtel<t-Uva.& a. la 6abJt.lca- -

c..l611 !f come.1t.c..lale• de. la compa1Ua hacen pa¿,l.ble que e&.te -

depaJt.tame.n.to apoJt.te u1111 ayuda muy va..Ua&a. pa-ta co116e.c.c.l.a--

11aJt pla11e&, ya 4 e.a pa.Jta lanza!t 11uevo<1 pJtoduc.toi., pla.nea.Jt -

la p1t.aducc.Ui11, 6ija.Jt laa 110Jtma& comvic..lale1> o alguna o.tJta_

Jtama de la¿, ope.Jtac..lone.1> .ü1du1>.tJtl.ale&. 

FUNCIONES VEL VEPARTAMENTO VE COMPRAS: 

flt la a.c.tua.Udad la óunc.l611 pJt.lnc..lpal de.t depM.ta- -

rne.11.to de comp.iai. e.1> ta de pl<.avee" a. la. emp1t.e.~a de lo6 ma..te. 

Jt.la.te• lJ dem'• p1t.ov.l6l.one.1> 1t.e.queJt.lda¿, cuando y donde 6ea. -

11eceJaJt.la a un pJtec.lo aca1<,de a. la~ co1td.lc.lone6 pJtevale- -

e.len.te&; a.lit emba..igo, deb.ldo a !a a.mpll.ae.lón de la emp1<.e--

1>a, muelta.i uece.1 polt. la. len.t.U.ud can que 6 e .t1<.a.ml..ta11 la.¿, -

a.dqu.l&l.c.lo11e.1>, lta.een que o.t,io& de.pa.1r.l:a.men:to1> como el de 

p1t.oduec.l611 l.11.te1t.ve11ga d.lJtee.ta.meit.te en .i.a. .t1<.am.l.tae.ló11 de 

ella• &.Üt eo111>uUa.Jtla.1 a.n.te1t.l0Jtme11.te eo11 e! depaJt:ta.men.to -

de. eompJtM, pal<. lo que. Jteeom.lendo lo 6l.gu.le11.te lJ a. la. mü

ma. vez enume1to lo6 p11..lne.lpale1> de.be.Jtc& que .tend11.c! de.11.tJto -

de la. oJtgan.lzacl.611. 

Lo.1 debe1te.1 del depa.lt..ta.men.to de. c.omp1ta..1 a.ba.11.ea.11 .to

da..1 la.1 opeJta.e.lo11eJ con pJr.oveedoJte.1. No debe1t.t!: e.1.ta.bleeeJt 

6 e 11.Lttg ú11 eonl:a.c.to pcvc.a. la.J c.omplt.M de meJtc.a.11c.la..1 o de .1 e:'!:_ 
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v1.cl.o4 61.tt e..l coM e.11.t1.m1.e.11to de e.4.te de.pa.1t.ta.me.11.to ¡ 6 6.lo 

c.011 el co1L1e.11t1.m1.e.11.to de. a.l91!Ji m.lemó1to (9e.1te.1t.te o &uóge.1te!:_ 

.te) lJ de. 4elt po41.ble. e.11 &u p1te.6 e11c.i:a. de.be.11 e6.ta.blece.1t - -

o.t1to4 cíepa.1tta.me.1t.toa co11.ta.c.to6 con loa p1toveedo1te6 lJ co1t6e.-

1te1tc.la.1t c.011 ello4. 

Stt6 p1tú1c.épa.tea cíeóe1tea 6ell<l:Jt lo& que .t.e .l11d.lccu1 a. 

co11.tú1ua.c1.611 aú1 .toma.1t e.11 cue1t.ta. et 01tde11 e.11 que ae po11e11, 

ya. que e.a.to tlo &1.gn.l,¡.lca. que. aea. <!6.ta. &u .lmpa1t.ta.1tc..la.: 

1. - Loc.a.l.lza.Jt !f &e.le.cc.lo11a.1t la..1 6ue11.tea de. 1umú1ü

.t1to de. ma..te.1t1.a.le.a o cíe 1e.1tv.lc.lo4 que. .1e 11e.cea.l.te.11 c.0116.l- -

gu.le.ndo lo& mejo1te.1 p1te.c.lo4 y c.011d.lc.1.011e.1. 

2. - Co11oce1t en aua me.1to1tea de.ta.lle.a la.4 ope1ta.c.lo11e.1 

y loa p1toce.&06 que .1e lle.ven a. e.abo e11 c.ua.lqu.ée1t 01tga.11.<'.za.

c.l61t de p1toduc.c..l611, to& ma..te.1t1.a.le.6 p1tecü o4 pa.1ta. e.1.ta..1 op~ 

1ta.c.lo11e..1 y lo6 p1tocecí1.m1.e11.toa pa.Jta. e.l co11.t1tol cíe la. p!todu~ 

c.l611 y de. lo.i ma..telli.a.le..i. 

4. - E4.ta.1t a.l .ta.11to de la.6 c.011d.lcio11e4 del me.1tc.a.do -

y 6luc..tua.c.1.one.ó de. p1te.c.1.04¡ de.be.1td lle.va.1t.1e. 1teg.<'.6.t1to e.6.ta.

dú.tl.co lo md:4 6unc.lona.l pot..i:óle. 4oó1te. la. ma..te.Jt.i.a. p1tlma 

y la.ó me.1tca.1tc.Xa.&. 
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5.- Apl!.oba.t y l!.evúal!. .la.i 6ac.tul!.a.i pa.ta .ltt pago. 

6. - A6 egul!.al!..l e que la e.anti.dad lf ta e.ali.dad de to.i 

matel!..lale.i ped.ldo.i .io1t lo.!. deb.Ldo.i; .Lgttalmen.te cel!.c.lo 0tal!..ie 

de que ae l!.ec.tben en ta 0echa pl!.omet.lda o conven.lda. 

7. - f/acel!. toa tl!.a.toa pal!.a l!.egulal!. la& l!.ec.lamac.io1te.i 

poi!. 6aUa de ma.tel!..late.i o mel!.canc.Ca.i, poi!. la mala cat.idad 

de éa.to.i. 

8.- Man.tenel!. toa l!.eg.latl!.oa neceaal!..lo& pal!.a que .iu -

6unc..t6n aea cumpt.Lda como ea de.b.Ldo. 

9. - Conoce.t lo.i 0ac..tOl!.e.i que .lnóluyen aobl!.e el coa

.to de 6abl!..lcac.l6n, la demanda, et aumút.l&.t.to, et e.o.ita de 

to.i mate.t.lale..i y la ma110 de obl!.a nece.lal!..la pal!.a la p1!.oduc.

ci.6n; aqtt1 me e.i.toy l!.eó-tl!..Ce11do a una empl!.e.ia p 0toduc..t.lva. 

10.- Co11ac.el!. el del!.ec.ha mel!.cant.lt poi!. el que &e 1!..l-

gen to& contl!.ato.i y ta.i ve11.ta.i. 

11. - Ex.tendel!. ta.i 61!.dene.i de contl!.atoa de expedi.c.lo

ne.i o embal!.que.i 1!.elac..lonadoa co1t loa c.011.tl!.ato.i de c.ompl!.a&; 

pal!.a que et depal!.tame.11.to pueda l!.eaUzM e.i.taa ac.t.lv.ldade.i 

ae l!.ec.om.ie.nda que .ie .sjel!.c..lten óu11c.t'.011e.i de ta manel!.a a.t-

gu.lelli:e: 

Al Vebel!.'1 en.tl!.evú;.tal!. a lo.i ve1tdedo1!.e.i alfo cuando de mamen 
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.to no 6e va.!fa. a. c.omp11.a.11., c.011.t11..lbu.ye11do ea.to a. ma.11.te11e11. -

bu.e11a.6 11.eLa.c..lo11e1 c.011 Loa po1.lbLe1 p11.oveedo11.ea. 

SI Vebe.11.4 obte11e11.Ae c.ot.lza.c..lo11e1 pa.11.a. La.a c.omp11.a..1 .lmpo11..ta..!!_ 

.tea, c.ompa.11.a.11. La..!. qu.e ¿e 11.ec..lbe.11 !/ oto11.ga..\ el ped.ldo de 

a.c.1.1.e11.do c.011 La.a 11011.ma..1 de la. emp11.e1a.. 

CI Vebe11.411 6011.mu.la.11.ae eapec..l6.lc.a.c..lo11ea, o e.u.ando me1101 c.oo 

pe11.a..\ a. dete11.múta.c..l61t 6.lna.l. 

V) Comp11.a.11. d.l11.ec..ta.me11te loa a.11..Uc.1.1.loa de me11ó11. .llnpo11..ta.11-

c..la., qu.e 110 a.me11..lten c.ot.lza.c..lo11e1 p11.ev.la.a a. c.01tc.1.1.11.ao. 

E) Vebe11.4 6 Dllmu.la.11.a e 11Mma.a .l11.te11.depa.11.ta.me11.ta.lea !f pa.11.tic.f 

pa.11. e11 la. ó 011.m1.1.la.c..l6n de la.a 11011.ma.a de la. c.ompa.ii.la. 11.et~ 

c..lo11a.da.a c.011 la.a c.omp11.a.a !/ con ta..i 11.ela.c..lonea públ.ic.a..1_ 

qu.e pu.eda.11 a.6e.c.ta.11.la.a. 

F) Ve.ben llena.Me loa 11.egü.t11.oa a.decu.a.doa de p11.oveedo11.ea !f 

et tipo de 601una.Uda.de1 de e.a.da. uno. 

G) Vebe.11.4 eata.11. a.l tan.to de lo& a.dela.n.to& de loa p11.oc.eaoa_ 

y en loa ma..te.\.la.tea !/ aomete.11.toa a. la. a..tenc..l6n de loa -

6upe11..lo11.e.1 e11ca.11.ga.doa del a.au.11.to en cu.e.1.t.l61t. 

El depa.11.ta.mento de comp11.a.1 e.amo a.1.1.x.ll~a.11. en la. .lnve.~.t.lga.-

c..l611 !f ela.bo11.a.c..i.6n de u» nuevo pJtodu.c.to. 

U11 depa.11.ta.men.to de c.ompll.a..s eó.lca.z, puede a.¡¡uda.Jt a. -

Jtedu.c..lJt et c.o¿.to !/ tiempo de peJtó ecc..lo1ta.m.le,11.to de 111.1.evoa -
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p1t.oduc..to6 o modl6.(.c.ac.lone.6 de .lo6 ya exü.tente6, hl pa.t.ti

c..lpa de.sde el c.omle11zo e.11 la pla1ti6ic.ac..l611 de .f.06 mümo6 

Vlc.lto depa.1t..tame11.to puede 6 01t.mttla1t. e6.timac.io11e~ del c.06.to -

de ma.te.tia.leh pa.1t.a. e.t depa1t..tame11.to de ittgenie1t..fo; ob.te11e1t._ 

la. c.oope1t.ac.l6n de. p.tovee.do1t.c.& palt.a 1t.e.solve1t. plt.ob.f.c.ma.s de. -

d.ü e1io, .loc.alizalt. nuevo• ma..tc.1t.ia..f.e6, &u.s.tl.tu.to6 y 1101t.ma..te&; 

comenza.t a. e11ca.1t.ga.1t. ma.quúta1t..lct, lte1t.1t.amien.ta. y 1na..te1t.la..tc..s -

.l11v oluc.1t.ado6 e11 e.t p1t.oduc.to, con a11.tic.lpa.ci61t. 

U11 g1t.upo .t.Cplco de pla.11.l6,(c.a.c.i6n de u11 p1t.oduc.to, C.! 

.t4 .l11.teg1t.a.do poi!. 1t.ep1t.e&en.ta.11.te.s (ejecu.tlvo6) de. .toa depa.1t.

.ta.me11.to& de lnge1tú!1t..<'.a, dúetio, 6ab1t.lc.a.c..l6n o p11.odttcc.l6n , 

ven.ta& y c.omplt.M. El e.jec.u.t.lvo de comp1t.a6 pa1t..t.lc.lpa ac..t.l

vamen.te en la& 1t.evlhlo1te6 del dú.etio, p1t.eae11.ta c.ual.ldade6 

de ma..te1t..la6 p1t.lma6 adquú.l.t.lva6 en el me1t.cado y .toma. pa1t..te 

ac..t.lva en la dl6C.tt6.l6n de nueva.s .ldeah. 

Una vez que el. plt.oduc.to Ita •ido p.f.a.11c.a.do, di&c.u.t.ldo 

y ap1t.oba.do poi!. e..t gl!.upo, e.l de.pa1t..tame.11.to de comp1t.a& e.&.td'. -

ett c.011dlc.lo11e& de p1t.oc.ede1t. de .lttmed.la.to, a. opeii.a.1t. la& ad-

qu.l.s.lc.lone6; y la. emplt.e&a 61!. e11con.t1t.a.1t.d'. Uh.ta. ett .f.a. 6ec/1a._ 

planea.da. pa.1t.a &a.ca.1t. al. me.1t.c.a.do &u ttuevo p11.oduc..to. 
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La. a.c..t.lv.lda.d de c.omplt.a.IL a.ba.1Lc.a. 110 t..6!.o la. a.dquú.l-

c..l6ti de. me1Lc.a.11c..ta., ma..te.J1..Ca.le6 q a.ba.A.tec..lm.le11.toi. que u&ual

me11.te. de 1Lequie.J1.et1, .sú10 .ta.mb.l(!'.11 la. c.011.t1La..ta.c..l611 y pa.go de 

ma.110 de obll.a., lo& dellv.lc..i.oJ y ga.s.to& de d.lvell.&a t1a..tuJta.leza.. 

Co11 el 6ú1 de. de.<1a.1LJtolla1t. u11 pla11 de 01t.ga.11.i.za.c..l611 a.dec.ua.do 

a. la. útve&.t.lga.c..l61! que Jtea.Uzd, .sepa.JI.o el pJtoc.e.10 de. c.om

plLM ett do6 o m6.& pa.1L.te..1> de modo que 1tepJte&e11.te11 60Jtma.1 

deó.l11.lda..1 IJ e&pec..q.i.ca.J de ca.da. a.c.t.tv.lda.d. 

Ve. a.cue1tdo cott e.1.ta. .ldea., el depa.Jt.tame11.to de com- -

pita& a.dqu.lell.e .toda.6 la.& me1tca.1tc.(M !/ lo6 a.Jt.U.culoi. 11ece.1a.-

1t.Lo.1; e.11 .t<rn.to que. el depa.Jt.ta.men:to de pe1t.1011a.l conce11.t1ta.1L6. 

i.u& e& óue1tzo.1 e.11 l.a. a.dqu.l.1>.i.c.l611 de ma.110 de obll.a.¡ !J la. ad-

quü.i.c..i.6n de pa.ll.t.lda.J .Cmpo1t..ta11.te<1 de ma..teJ< . .la.l o de ma.qu.ln~ 

Jt.i.a. q equ.lpo, a..11. como la co11.t1ta..tac.l611 de .se1tv.lc.lo.s p1Loóe

.1>.lotta.le& ( a.bo9ado.s, con.tado1te.1> ptíbl.Cco.s, e.te.} .se . .l1tcluye11 

de11.t1Lo de la..s 6uttc.lotte6 de la. 9e1te11c.i.a. o del con.se.jo de ad 

m.l11.i../>.t1ta.c.i.611. 

La. 6u11c..l61t de c.ompJtalt e.s .su.scep.t.lóle de. d.lv.ld.lJt1>e -

ett va.1t.la.1> 601t.mM depe.11d.le.1tdo 11a.tu1ta.lmente de la. c.a..tr.9011.1.a._ 

!f ma.911.t:tud de la empJte.sa. Puedett exü.t.t:lt adqu.ll>.CC . .lotte& a 
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pJtoveedoJte&. ó 01tl!11eo&. !f ex.t,ta.11je11.o&., c.ompJta.& loca.le.a, o .ta.'!!_ 

b.l<!11 de compJta..1 de ma..teJt.la pJt.lma., c.ompJtM de ,te6 aec.lo11e• y 

a.ba.&..te.c.lm.le.11.to&, e.ompJtM. de. &.eJtv.le.loJ 11ece&aJt.loJ en la. 11e

g oc.la.c.l611 !f a.dquü.lc.l611 de. aJt.t.tc.ulo-0 de. o 6.lc.l11a.. 

Ve cualq!L.le.Jt 6oJtma. e..i co1ive11.Ú!.Jl.te Qlle. .toda.i lM co~ 

pJtM, o potr. lo me110.i la. ma.!Jotr. pa.,t.te., .H. e.óe.c.tll'.en a ttav<!&. 

de u11 .loto depa.11..tame.n.to, <1.lgui.e11do u1l mJ'..lmo &..l.i.te.ma.. 

Ademá.6 debe. ejeJtc.etr..1e. e.11 .toda.-0 la.i e..ta.pa.l u11 pJtoce

.60 eóec..t.lvo !f el.lmútaJt, fla4.ta. do11de Úa. po.1.lble, ta.1 p<!,td:f. 

d66 ca.u&adM po11. ú1eó.lc.le11c.lM. 

En lo• pl!tr.Jta.óoA que <1.lgue.11 •e de1glo6a.11.I! el pJtoce.d:f. 

mie.11.to de c.on.tJtol 6oóJte la.6 d.lve..uM e.tapM e11 la. 6u11c.lá1t_ 

de compJta.4 de. ma..te.Jt.lale&. Sú1 e.mbaJtgo cJteo c.01iven.le11.te 6!:_ 

tialM a.11.te& lM ve.11.ta.ja.& que. po .. ie.e el m<!:todo de ee.11.ttr.a.l.l-

za.c.l611 de e.6.ta.• compJta.& e.11 un de.paJt.ta.men.to. 

1.- La. 6u11c.l611 de. c.ompJta.Jt, como .toda a.e.tlv.lda.d, Jte

qu.letr.e e.1pee.la-f..i.za.c.l61t; e.1.tc e.!>, e.xpe11..(e.11c..la. eon eó.lc.le.11- -

e.la. c1r.e.e.le11.te. 

2.- AhoJtJta.Jt .t.lempo y e.&óue.11.zoa a. o:tJto& Jede• de de.

pa.Jt.ta.me.11.to, que. puede.11 de.d.lca.Jt.1.e a u11a. a..t.enc.i.611 l11.teg11.a a. 

lol> pttoblema.6 .l11fte.Jte11.te..1 a. <1u6 óunc.lo11e&. 



3. - AR. e6ec..tua.1t R.a..1 c.omp.ta..i .ie toma. ell c.uellta. R.a..1 -

nec.e.6-ldade6 de R.a. emp1te.ia. ell .ltt coJ1juJ1to, pud.l<!J1do&e c.011-

t1toR.a.1t a..1l R.u exüte11c.la..i de ma.te.1t-la.R.e.i, a.ba.Jtec.-lm-lento.i 

ff ot.to& a.1ttlcul.o& pa.lta. que .i.lemplte .ie te11ga.11 f.o& ml11hno.i q 

m~x.lmó.i 1teque1t-ldo6. 

4. - Puede11 obte11e.t.ie co11ce.i.lo11e.i e.11 pltec..lo.i a.R. tlta.

ta.1t.i e de ped.ldo.i de co11.i.lde.ta.c.l6J1. 

5. - Se 1tegul.<t11 R.a.6 eomp1ta..i de a.cue.tdo c.011 la. pol..C.t:!:, 

e.a 6.úrn11c.ie1ta de la emp.te.i a. 

CoJ1c.epto y a.le.a.lle.e de la. ope.1ta.c..l611 de compltM: 

Veá-llt.lc.l611: La. ope.ta.c.l6n de c.omplta..i e.i el c.011ju11to 

de a.c.t-lv.ldade.i que de.ia..t1toR.la. una. emp1te.ia. pa.1ta. a.dqu-l1t.C:1t 

lo.i 1teeUJt.i o.i 11ece<1a.1t-lo.i p1t.inc.lpa.R.me11.te de ca·tifcte-t ma..te- -

1t-lal, pa.1ta. la. 1tea.l.lza.e-l611 de .lM objet.lvo.i. [ 1} 

La ope1tae.l611 de eomplta.l comp1tende e11t1te ot1ta..i, R.a..i 

.i-lg u.le11te.i a.c..t-lvl..dade.1: 

1. - P1topolle1t objet.lvo.i, poll.t-lc.a..i y ml!todo& de c.om

p1ta.<1, apl-lc.a.1tlo.i y v-lg.lla.1tlo&. 

2.--FMmula.it el pla.n ge11e1ta.l de comp1ta.i q p1tog1ta.ma1t 

la..!. adqui.6.C:e.lone.i de a.cue.tdo a. la.& nece&.ldade& de p1toduc--



e.l611, ve.11.taa, eottd.le.lonea IJ e.leloa de me1teadoa, e.te. 

3. - Coo1tdúrn1t e11 ó0Jt1M e6.le.le11.te loa 1teet"tooa hu.ma-

11oa, ma.te.Jt.lalea y .t<!en.leoa qu.e. .l11.te91ta11 la ope..tae.l611 de 

eomp1taa /J p1topo11e.1t loa eamb.loa pe.1t.t.lne11.te.a. 

4.- Ea.tableeeJt IJ a.c.tu.al.lzaJt loa 1teg.la.t1toa de pite.- -

e.loa IJ eo11d.le.lo11ea de eompJtaa de .loa d.lve1taoa aJt.t.íc.u.loa, 

qu.e de ma11e1ta Jte.pe.t.l:t.J.va., .se 1tequ..le1ta11 e11 la emp1teaa y 

ma.11.te11e1t .l116aJtmae.l6n hü.t61t.lca de. ea.toa a.Jt.t.lc.u.loa. 

5, - Re.e.lb.lit y .tJta.m.l.ta.t la.a aol.lc.l.tu.dea y Jtequ.ü.lc..l~ 

11e1> paJta. a.dqu..lJt.l,t .f.01> a.t.t.Cc.u.loa y ae1tv.lc..loa qu.e lllh d.lveJt

l>llh tf.teaa de l.a. emp1teaa. lo 1tequ..le.1ta11. 

6.- V.lg.ll.a1t qu.e l.oa de.pa.Jt.ta.me.11toa qu.e aol..lc..l.ta11 la. 

a.dqu..la.lc..l611 de aJt.t.lc.u.loa lo fta.ga.11 eu.mpl.le.ndo c.011 loa Jte.qu.:f. 

a.l.toa ea.ta.ólec..ldo1> po!t la. emp1teaa., c.011 laa eapec..l6.lc.ac..lo--

11e1> adec.u.adaa de. l.oa aJtt.lcu.loa 1tequ.e.1t.ldo1> IJ con la opo1t.tu.-

11.ldad qu.e pe.tm.l.ta 1iu. aóa.s.tee.lm.len.to 1101tmal. 

7. - Ob.te11e1t de d.lve1taoa p1toveedo1te1> ea.t.lzac..lane1> /J 

a.tJtaa eo11d.le.lo11ea de c.amp1ta de loa a.Jt.t.leu.loa 1J ae1tv.le.loa. 

8,- A11al.lza1t laa paa.lblea al.teJtna.t.lvaa en ta a.dqu..l

a.le.l611 de e.a.da. a.Jt.t.leu.la 1tequ.e1t.ldo. 
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9. - Selec.c.io11a,\ al plt.oveedo.t que polt. .su.s c.011dic.io--

11e.1 de ve11ta del a1t.t.lc.ulo 1t.eque1t.ido, a.s.l e.amo laa p1t.opiM_ 

de la emp1t.eaa, ga1t.a11tic.e11 una c.omp1t.a 6ptima !/ a.1egu1t.e11 el 

aba.1tec.imie11to de lo.s a1t.t.lc.uloa adec.uadoa. 

1 O. - Vigila1t. que loa pedido·a 6inc.adoa ae .1u1t.ta11 de 

ac.ue.1t.do con lo aolic.itado e11 c.antidade.~, e~pec.ióicacione-0, 

tiempo, p1t.·ec.io, !/ demáa c.011dic.io11ea de ent1t.ega. 

11. - P,te<1en.ta1t. laa 1t.ec.lamac.io11ea !/ e.11 au caao hac.e1t. 

laa devolucione-0 de a1t..t.lc.uloa •u1t.tLdoa en deaac.11e1t.do c.011 -

lo pedido, ac.la1t.a1t. la 1t.eapo11aabilidad de la plt.opia emp1t.eaa 

!f ate11de1t. lM obae,tvac.lonea de c.ualquie1t. tipo que p1t.eae11-

te11 lo!> p1t.ov eedo1t.ea. 

12. - Pa1t.t.Lc..Lpa1t. en el e.atablec..lm.lento de la& po.i.ltf 

c.aa 1t.e.lativaa al pago a p1t.oveedo1t.ea c.ona.i.de1t.a11do lM c.011df 

c.io11e.1 de .te401t.e1t.la de la emp1t.eaa pa1t.a aplt.ovec.fta.\ al máx.i

mo lM poaibilidadea de 1tegoc.iac.i611 ·de laa c.omp1t.aa. 

13. - Coo1t.di11a1t. au!> ac.t.lv.Ldadea con 1flt.caa .u.f.ac.iona

da.a p1t.ú1c.ipa.f.me11te c.011 p1t.oduc.c..l611, ve.11tM, a.f.mace11ea, c.011-

.t1t.ol de calidad !/ te401t.e1t.la. 
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Fu.nc..lo1te& y ILe:.potll>a.b.lLlda.deó del depa.1t.tamen.to de c.omp!La.J. 

Re&po11:.ab.lLldade& p1topi.a.i de .iu 6u.11c..l611: 

a) SegulL.ldad 1Le.1> pee.to a la au.to1t..lzac.i.611 de c.omplta.ó. 

bl Ob.tenc..l611 de c.o.t.lzac..laneJ y &elec.c.i.6u del p1Loveedo1t.. 

el Ela.bo1t.ac.i.611 del ped.ldo. 

di E.1pec.-i.6.lc.ac..l6n de.f. med.lo y -tu.ta. de embaJtqul!. de .f.a. me1t-

c.a.ncla a.dqu.lt1..lda. 

el V-i.g.lf.aiic..la del e11vlo de la me.1Lc.a11c..l'.a. 

61 Negoc.-i.ac..lone.& y aj<LóÚ!.6 ad.lc..lonale& c.011 lo.¡ p1Laveed01t.e.1. 

o.t/La.6 1t.e.1po11&ab-i.li.dade& q<Le adú . .lo11af.me11.te &e !.e 

e11c.om.lenda11: 

al Recepc..ló'Jt de !.a me1t.c.a.11c.1'.a a.dqu.b . .lda. 

b 1 Au.to1t.lza.c..l611 de pa.go& a pJtoveedo1r.e<1. 

c.I Co11.t!Lal. de almac.€11. 

di Ve11ta& de ma.te1r..la.t'. de alva.men.to y de&pe1r.d.lc..la • 
• 

E.ta.pa..1 del e,1r.oc.e.10 de a.dquú.lc..l6n de me1r.ca.11c.1'.a. 

E11 ge11e1r.a..I'. el. p1r.ac.e&o de adqu.l&.lc..lcfo de me1t.cct11c..1'.a 1f 

ma.teJJ..la.le.1, c.011&.ta.d.e l.M &.lgu..len.te& etapa&: Re.qu.l&.lc..l611 de 

c.omp1ta.&; a.u.taJJ..lzac..l611 de c.omp!La, c.a.t.lza.c..ló'n de p1Lec..lo<1; º'.'.!: 

den de c.ompJJ.a; 1t.ec.epc..l611 de me.1r.ca11c.lah y ve.1r..l6.lc.a.c..l6n de. -
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.taJ 6ac..tu1taJ. A c.011.t.úwac..i611 & e exp.t.ic.a11 c.011 mtfo de.tal.te_ 

.too p1toc.ed.im.ie11.toJ de c.011.t1ta.t pa!ta c.ada u1rn de .tao e.tapa-O_ 

me11c..ia11ada-0. 

La de.te1tm.l11ac..l611 de .tao 11ec.eo.idade& de .ta emplteoa, -

puede e-0.ta1t ba&ada de d.i&.t.i11.ta ma11e1ta, &egún .ta 1rn.tu1ta.teza 

tJ mag11.i.tt1d de.t 11egoc..io. E11 oc.ao.lo11e& .ta& 11e.c.eo.idadeo de -

ma.te1t.la.t oe 6.ija11 de ac.ue1tda c.011 e.t p1tag1tama de p.taduc.c..i6n 

a del plteoupueato de ve11.tao; o.t.tao vec.eJ de c.011601tm.ldad 

c.011 .ta& 1teque1t.im.ie11.to& de.t a.tmac.~11 c.uauda &u& e1.ia.te11c..iao 

a.tc.a11za11 a e-0.tá11 p1t61.imao a .taJ mút.imoJ y, .tamb.i1fo, baoa-

dao e11 a11á.túú eopec..ialeo e6ec.ttrndoo u at1ta& p1toc.ed.im.ie1t

.too. Cuando oe tita.te pa!t ejempla, de u11 a.tmac.~11 de 1te6ac.

c..io11e-0 y aba&tec..im.ie11.ta&, c.ada vez que -0e 11ec.eo.ita1t .ta& ma

.te1t.ia.te-0, eo c.011ve11.ie11te 601tmu.ta1t u11a 1tequ.i-0.ic..i611 de c.am-

p!ta Jtume1tada p1tog1teo.ivamc.11.te y hec.ha pa!t dup.t.ic.ada. 

Eu el.ta &e e1p1te&a.tá .ta c.aut.idad, c..ta&e y c.aUdad -

de .ta& a1t.t~c.u.ta-0 1teque1t.ida&, y eJt oc.a&.ioue& o!L eo&.to aplta

x.(nuda. E.e. 01t.ig.i11a.t de. .ta 1tequú.ic..i611 & e pa.sa a.t depaJr . .ta-

mc.11.ta de. c.amp!tao, queda11da .ta c.ap.ia e11 e.t depa1t.tame11ta que 

.ta exp.id.i6. 
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Au.to1t.lza.c..l61t de la c.omp1ta.: 

E11 a..tgu.na.6 c.ompa.ii.{M 6e .t.le11e e6.ta.blec..ida u1t p,ieau

pue6.ta a p1tag1ta.ma. a.p1toba.do de a.n.tema.no polt la ge1tenc..la.; en 

e.6.te c.Mo na ae Ita.ce 1tec.e6a.1t.la. e.a a.u.to1t.lza.c..l611 exp1te1a. pa-

1ta. e.a.da una de lM a.dqtt.i5.ic..ione6 que 6 e llevan a e.abo, E11 

atlta.6 emp1te6a.1, da.da au óo1tma. de ope1ta.,i, e.6 .t'.ltd.l1pe111able_ 

la a.p1toba.c..i61t del g e.~ente u o.t-io ótutc..lona.Jt.io a c.ada. compita. 

o c.ua.ndo menoa a la.a de ma.yo1t .impo1t.ta.nc..ia.. Una ve: a.p1tob! 

da la 1tequ.ü.ic..l611 6 e 1te91te-0a. al depa.Jt.ta.me.n.to de c.omp1tM. 

Co.t.l:ac.l6n de p1tec..lo1: 

lo6 expedlen.te~ pod1tá'.n 01tdena1tae poll p1toveedo1t o 

poll a1ttlc.uloa, o bien polt a.mboa, de ma.ne.Jta. que .todoa eoa -

dato• nec.eaaJtloa, como 6011: dlJtecclonea, pltec.loa, co.tl:a.-

c.lonea, co11d.lc..ione1 de. ve11.ta. !f e11.t1tega, y e1t ge11e1ta.l .toda_ 

.l11óo1tma.c.l6n neceaa.1tla. ae encuen.tJten a ea. mano de.e Jeóc. de 

compita.a o cualqu.le,\ a.t,io óu11c.io1ta1t.lo, 

Ea co11venlente que laa co.t.lza.c.lonea ae 06.te11ga.11 de 

cada 0Jtde11 de compita. en pa.Jt.tiwta.Jt, y 6.i loll a1tt.lc.utoa ae 

comp1t<111 a .in.te1tva.lo6 1tegu.ta.1te6, puede co11ve11lJt6e, con lo6 

pltoveedo1tea, el envlo peJti6dlc.o de 6U.6 lia.taa de p1tec.to1 • 

Cabe lia.ce1t no.t<tJt que 110 6.(emplte e6 neceaa.Jtio u&a.Jt la c.o.t.l

zac.l611 má'.a baja. en loa pedido&; el tiempo de e11.t1tc.ga 1J - -
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Lo. 01Lde.11 de. c.ompr.o. o pedido de.be. lio.c.e.JL6e ett o.lga110._ 

6ollmo. imp,\c.aa, 1wmc.Jto.do. c.0116ec.ativo.me.1tte !/ c.011 e.l ttúmc.JLo -

de e.opio.a JLe.qae.rJdo. Se. te.11d1Lá e.a.ido.do de. dc.to.llo.JL, de. 

a110. mattc.Jta qac. 110 plle.6.te la90.,\ o. dado., .ea. c.o.1ttido.d, e.lo.le._ 

!J c.o..U.do.d del mo..teJtút.l qae 6C 6ol.foito., o.6.l e.orno o.tJLo.6 e1-

tipa.lo.c.io11e1 IJ c.011dic.lo11c.~ qae. go.,\0.11.tic.c.11 en todo .tiempo , 

.lo 6 .ltt.tMc.6 ea de to. empllc.6 o.. 

E.e 0Jtig.l1io.t de lo. ollde.tt de c.omp~.ª 6L\mado. poll el j '!:. 

6c. de c.omp/Lo.6 ae. e.11v.lo. o.l pllove.edoJL¡ ano. e.opio. a.in pJLec.io~ 

o..t de.po.1Ltamc.1tto de 1Le.c.e.pc.i61t o al almo.c.lf>t 1egú11 e.l c.0.60, IJ 

c..l t.JLip.lic.ado q<Lc.do. ett e! de.palltame.11.to de c.ompJtM, at c.aal 

ac. a1tc.xo. .la 1Leqaiaic.i61t qae. te. dio oJLige.n. Si ae ha.e.e ne

c.eaaJLio pod1L1fo 601Lmata1L1c. c.opio.6 extJLo.6 po.JLa e.e. depo.JLtame!!_ 

to de c.011to.bi.lidad y o.tJLo.6 a ec.c..iottea i11.tc.1Le.1adaa. 

Rec.epc.i6tt de. .la me1Lc.a11c.l'.a: 

S.i:emplle. qae aea poaible, c.011uie.11e e.a.tablec.e/L an de

po.JL.tame.n.to eape.c.io..l o c.ao.11do me.1101 atto. aeec.i6n aepaJto.do. 

del o..lmo.c.1fo, qae 6 e dediqae. o. JLec.ibiJL lo.a me.1Lc.a11c..t<u emba,\ 

e.o.da.a poll loa p1Loue.e.d01Le.1. E11 .todo c.o..10, ea indüpe.1110.ble 

qae 110 .te.1tgo.11 inge.1te.1tc..i:o. diJLe.c..to. e.tt e.ate depalt.tamen.to o 
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U PVr.lana.l ded.i.c.ado a la 11.ec.epc..i.6n de .loa a11..tlc.u-

í.c-4 <id,, cc1:ccer. la c.aUdad de ellaa, paJta ea.tal!. en c.and-i.

U_or'.<cl de htlpecc.-C:.01rnJtloa lJ aal pode11. ev,:,ta11. poa.ible-0 -C:.11.11.~ 

E! con•.:eniente in.6.i&.t.iJz. en que el buen 6tutcionamie~ 

.cu <.c..é i'-:oa.r . .t:tmei:.to de 11.ec.epc..i611 ea báa-i.c.o pa,ta la emp11.eaa 

~i ~~e •:e de.be .... .1,t e.5.c.at.i.ma.1t~e eh6tu?.Jt:::o~ pa.'ta c.onóegu.i1t em--

~., e.e• el ~~~c11. cuidado lJ c.0116011.me a loa pl!.oc.ed.imlen.toa -

Acrn~uc en ~l9u.na.¡ 11egoc..iac..ionea laa 6ac..tu11.aa &e -te

({.{~~·; eJ; c.{ dc.pc~t::ta.me.11.to de c.on.tab.i.li.dad, e& pJt.e6eJt..lble 

::::r. c.l p."..ove.L'..do.'l. c.cr.. c.oncepto de de& c.ue11.to, 6-i.ete.& o al 

~J.11 ct-.J- C.'-'1tc.i:p.tc, el. f:ác.i..i ,·vvteg.ta.Jt. de inmediato el a&un

··· e ic;:.cc.c .Le dcdu.c"-¿61, en .la. pJtop.i.a 6ac..tu11.a an.tea de con-
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l!t pn.opi.a. 6a.c..t1«ta., vel!.i.6ü.á11do.1e lo:, pn.ec.i.o• u11Lta.n..lo1> y -

lo.i c.álc.ulo& n.e.ipec..ti.vo&. E11 oc.a.ii.one.i •e u.ia un :,ello p~ 

Jta e.i .tampa.Jt e.11 la.& 6 ac..tun.a..i de modo de a..1 e.gun.a.n..1 e que. la -

ven.i.6.tc.ac.i.611 .1e lleve. a e.abo de ac.ueJtdo c.011 lo& pn.oc.edi.- -

m.le.11.to.1 i.11.1.ti..tui.do.1. Lo!> .iello!> pon. lo Jtegulan. llevan lo& 

•i.gu.len.te.i da.to&: Númen.o de ea. on.de.11 de c.ompJta, 6 e.e.Ita de -

Jte.c.epc.lú11 de la.& me.Jtc.a11c.la-0, 6,L,tma de la pe.t1>011a que veJti.-

5i.c.6 'lo~ pJtec.i.o& u11i..tan..lo.1 y lo& c.álculo.1, 11úme.Jto de púl.tza 

o c.ompJtoban.tea de c.on.tabi.li.dad, 6.Ln.ma de la peJtJ011a que 

apJtuebe. e.l pago y númeJto de che.que exp~di.do. 

CompJta• de. e.me.tgenc.ia: 

Exi.1>.te a me.nudo la 11ece.1>i.dad de e6ec.tuan. adqui.h.t-

c.i.011e1> de me.tc.a11c..Ca1> de c.an.ác..ten. pe.n.ec.eden.o o bi.e.11 pueden_ 

n.e.queJt.iJt.le c.011 un.ge.nc.i.a de..te.Jtm.Lita.do1> rna.ten.i.ale..1; .tal e.1 el 

c.M o de. ma.ten.i.al pan.a Jte.pan.ac.i.011e.1 que. e.11 mue.Ita!> oc.a.1>i.011e.1> 

110 a.dmi..te. de.man.a.& en .1u c.ompn.a.. 

E11 e..1.ta..1 c.ondi.c.i.one..i, 110 Jte..1ul.ta.Jtl1t pJtlic..ti.c.o a.pl.tc.a.Jt 

n.i.gu.to.1<1.mente e.e .iü.tema. de c.ompJta..I e.1.ta.blec..ldo, da.da. la -

pn.emu.ta. c.011 qtie. debe11 eóec..tuan.&e. la.1 a.dquüi.c..<.011e.1 de lo!> 

a.n..tlc.uloL Pa.n.a. .te.1 olve.Jt u11 pn.o blema., a.lgu11a..1 c.ompa.1ila..1 -

a.u.ton.üa.11 a. de..teJtmi.11a.do.1 je.6e..i de. de.pa.n..ta.me.n.to pa.Jta. c.om- -

P"-M de. !>IL pn.opi.o depa.n..ta.men.to, 1>.L b.ten e:, c.01tve11i.e11.te., de 

c.ua.lqt<ü.Jt modo, .tn.a.mi..ta.Jt po.1.te.Jti.01<.me.n.te la. Jtu.Utta. e&.ta.ble-
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1. - Pl'.1t.domo 

FUNDAMENTOS DEL CONTROL INTERNO 

Ed.l.toJt..la.l Ec.M o. 

Po.g. 58. 

53 



54 

DISENO VE FORMAS 

Pa1r.a de.te1r.m.l!ia1r. eucíl de.be. 4 e1r. el d.i.J e1io de 6 oJr.mM -

hay que .tamaJr. e11 eue11.ta: [ 1 l 

AJ Valume11 de. ape1r.ac..l611 que co11.te.11d1r.d la 6oJtma. 

8) La ca11.Udad lJ cal.ldad de lo& da.to6 p1tútc.lpale11. 

Cl La adap.tac.l611 de ta& 60.~ma.s a la,¡ ca.tac..te1tút.lc.a6 de.e -

medio de ó0Jtmulac..l611 que. 11e va a u.t.U .. lzalt (meca110911.d6.l

came11.te, a. mano, e.te. l . 

V) El pade1l. comp1l.oba.t ódc.D'.men.t:e to.& dato& 1l.egú..t11.ados en 

la 6oJr.ma. 

1. - Ve.te11.mú1a1t. el obje.Uvo ótutdamc.n.t:ctl qt<e &e pe11.11f 

gue. ctl quedM e6.tablee.lda d.lc.ha óo1t.ma. 

Z. - Lo& 1t.equü.l-to& f.e9ale& o ó.[4cale4 que debe!Ld 

co11.t:1we1r.. 

3. - Au.t:01L.l:ac.lo11e& cua11do é'.&.ta.s H.alt ILequelr..lda& y -

nomb11.e del pue4.to de la pelt.4ona a que &e1Lcí11 4ome.t:.ldM. 

· 4.- Tde11t.l6.i.cac..l6tt de la. óoJr.ma. 

5.- SeiialM el de6.t:.l110 de cada ejemplalt o cap.la de 

la 601r.ma. 

6. - E6.tablece1r. el .Upo de mUodo, papel y c.olOJr. de 
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1.- Requ.l&.lc.l6n de compita• 

Ea mm óf!pUca e.~c1t.l.ta, hecha al depalt.t<tme.n.to de 

compltaó pa1ta que adqu.le11.a loó ma.te1t.laleó o aell.v.le..loó eape

c.l6.lc.adoa. 

Cuando loa a11..tlculoa 1e gu.a11.dan 11.egu.ta11.men.te en el 

a.tmac.én de ma.te.t.la.leó, e.e. e.mple.ado que lle.va el aux.lUa11. -

de ma.te.11..lalea pu.e de a e11. q u.len c.xp.lda la 11.equü.lc.l6n c.l.ta- -

da. G.l!1.a11.la la ·te.qu.ü.lc..lún po1t de.te11.m.l1iadoa ma.te1t.laleó 

cuando el óaldo qu.e .t.lene e.xü.tenc..la IJ que óe mue6.t.\a e.11 -

.ta ctu'.lt.ta del attx.lUa.t de ma.te11..lalea llega a H.lt men04 de 

u.na c.i611.a m.ln.lma p11.e.ac11..l.ta. También u11 mal}o1tdomo, trn óu--

pe1tv.laa11. o et ge.trn.te pod11..Ca11 ae.t qu..le11eJ e.xp.ld.le.11.an taa -

11.equ.la.lc.lonea de c.omp11.a IJª ae.a po!t ma.te.11..laleó o óe11.vú:.Loó_ 

eape.c.Có.lc.oa. El Dll..lg.lnal de. di.cita ó 01tma ó e e.nv.Ca al - -

depalt.tamen.to de c.amp!taó; la pe11.ao11a que lo g.lll.a ae queda -

con .ta cap.la. 

11.- OJtde.11 de Compita: 

Se u..t.ll.lza polt et depa1ttame11.to de c.ompltaó palta pe.-

d.l1t ma.te.1t.lal.e.ó o algt111 óe.Jr.v.lc.lo a lo& p!tove.e.dMeó. En ea

.ta 601tma .ie pu.ede.11 pone.Jt loó de.talle.a Jteópe.c..to a c.an.t.lda-
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dea y deacJtLpcLonea de lo que •e oJtdena, la 6echa de ení4! 

ga que a e JtequLMe, el método de emba.tque y ta Jtu.ta que d! 

be aeguL4. El Migi11al ae manda al p1t0veed0Jt y el depM.t~ 

mento de compJtaó co11aeJtva una copia pa.ta e•.ta.t al pe11d.ée11-

te de que •ea &uJttido el pedido aa.l como con6Jto11.ta.t la 6a~ 

tuJta del pJtoveedo.t. 

En cieJttoa ca&oa .ie ma11da ot,ta copia al depaJttamen

to de Jtecibo de mate.tialea coma avi& o de que e&t<tn p01t lle 

gaJt deteJtminado& aJtL(culoa. 

PMa llevaJt el contJtol 11ece&aJt.lo, dicho depa.tl:amen

;to co11<1e1tva una copia que mue&tlta dete1tmL11ado númeJto de -

.1eJt.le. 

111.- No.ta& de en.tJtada al almacén: 

ExpedLda.i p01t el almacwú.ta o el empleado e11cMga

do de JtecibLJtlo& y que .iiJtve pa.rn Ueva,t m Jtegi.\t.Jto de 

lo-O mi.imo.i, 

Ent.Jte oLto& de.talle.1, m<Le&t.Jta la cant.<dad IJ de&cJt<'.e_ 

cL611 de lo& mat.eJt<'.ale&, el e.¡;tado apa1te11.te q<Le guMdan lo& 

aJtt..lculo&, el 11omá1te IJ la d.f..tecc.<611 del pJtoveedoJt 1J el mé

todo de embaJtque. 

El 011.-<'.g.lizal & e env.Ca al depaJt.tamen.to de compita&; 
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una c.op.la. a. la peilóona. que p.<d.<.6 la.i mell.c.a.nc..<:a.1 !J o.tila. H. 

gua.llda en e! depa.1!..ta.men.to de l!.ec..lbo. 

IV. - Fa.c..tttl!.a de! pJtoveedoll.: 

Foll.ma que. mue.&.tlla !a.s c.a.n.t.lda.de.s, pl!.ec..lo.i e .lmpol!..te 

de lo.i ma..te1<..lale.s uc. . .:b.<.dÓ.i. 

E¿, !a 6ueit.te de .l11601<.mac..l61t pa1<.a c.oll.JteJt !o.i a.ó.le.n-

.to.i en la¿, c.urn.tM de ma.te.1<..la.le.1 y o.t.'to.s lleg.l4.t1Loó. 

V.- Compl!.oban.te de pago: 

E.ita 60Jtma M u11 avüo de. 1<.eme.sa que de.ic.1!..lbe !M -

palL.t.lda.s pM. un cheque ampa.Jr.ada.6 !/ qtce .son eiiv.lada.i a! plL!!_ 

veedoJt, 

Se c.oi1.ie1<.va. una. c.op.la. a1r.c.l1.lva.da. palL a.!6abe.to, jun.to 

c.011 !a 6ac..tu1La, el útóo1Lme de 1i.ec..lbo I} c.op.la de la 01r.de11 -

de c.omp1r.a. 

O.t1<.a. c.op.la. de c.on.tlLol ae i1tc.h.lva. poi<. namelLo de Ae.--

Jt.le. 

VI.- Requ.(a.lc..l6n: 

Son .ü14.tJtuc.c..Lo1teó al a.lma.c.enü.ta paJta. que ett.tn.egue_ 

!o.i ma.te1t.la.le.1 e6pec..ló.lcado4 de !o.6 que. !leva. en ex.l4.ten-

c.i.a. ~ 

E.i.ta 1tequú,.(c..(61t puede. .ie.n. expe.d.lda. pon. un ma!foJr.do-
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mo que uec.ea.l.ta toa ma.tell.la.f.e6 palla 6tt depa.t.tamen.to o pon 

e.e. empleado de c.011.t.to.f. de p.todttc.c..l61t qtte exp.ld.l6 .e.a Ollden_ 

de .tllabajo cm qtte lta1t de tt6all6e .f.06 ma.tell.la.f.eb de lle6ellen-

c..la, 

Hay oc.a6.lo1te6 en qtte ae tt6a1t Llb.tab de ma.tell.la.f.eb -

ett .f.ttgall de lleqtt.l6.lc..lo1te6, c.011 .f.a6 q tte ampallan .f.ab e1ttlle-

ga.a a.e. depall.tamen.to de plladuc.c..l611, 

V.lc.hM tú.ta& c.011.t.le11e11 u11a. e6pec.i6.lc.ac..l6n c.omp.f.e.ta 

de .f.06 ma.tell.la..f.e6 que be llequ.lellell palla detellmútada. 01lde1t 

de plloduc.c..l61t !f mue6.tllan .e.a c.an.t.ldad de c.ada c..f.Me de mate 

ll.lM pll.lmM que 6 e au.toll.l:a.. palla c.ada. ollden, 

En o.tlloa c.aao6, .todoa .e.aa ma.tell.la.f.ea ae en.tllegan a 

.e.a vez, cuando va a út.lc..lall6e et .tila.bajo ett .e.a ollden de 

plloduc.c..l611 de que ae .tila.te. 

Cuando e~.to e6 po6.lb.f.e, 6e pttede .tenell buen c.ontllo.f. 

de .f.a.6 c.an.t.ldadea de ma.tell.la.f.eb 1L6ado1> en e.e. punto donde -

..le en.tllega1t. 

S.l el depa.t.tamen.to de plloduc.c.l61t 1tec.e1>.l.ta m<!.6 ma.te

ll.la.f. de.e. qute .1e e1iv.l6 de ac.uelldo c.01t .e.a tú.ta oll.lgúta.f., 

debell~ exped.lll6e una llequ,l6.lc..l6n poll eac.ll.i.to, ó.lllma.da poll 

e.e. mayalldamo de .e.a ..1ec.c..l61t c.l.tada. 



J PEV1VO 1 

1 OR1G.IVUPL. I TRIP.J CUAV.j 

1 l 1 Rev.U.,.(611 !/ Pago 

Mv1.c.anc..la 1 Fac..tu11.a 1 VEPTO. 
C.Oll VE 

COilPRAS 
Rem.ü.l611 

l ORIG. IVUPL. 

J 
ALM. faipUc.ado j 01¡.ig.l11nl j Vupllc.ado 1 

ENTRADAS 

PMM,med,(J¡., c.01it<t11, 
c.01161t01itM el pedl 
do !f 1¡.ei1ú.6L6n, n.<11.= 
mM e.t o!UgLnal de 
1wn.ll.l6n !f devofu!lt 
at PMveedo1¡., 

11 011me .ta/Uo 
de. e1itkadM 

VE 

MANT. SolLc.L.tud de Comp1¡.a 

GuMdM adec.uadamett
.te e.l ma.te.nlnl pM<t 
&u 11.fiplda loc.allza
c.-l6tt 

SALIDAS 

VEPTO. VE 

'ENTRADAS 

VEPTO. 
VE 

PROD!ICClON 

CONT. 

CONTROL SAL IIJAS 

ÁltX.lf.i~ 
}¡(?,,\ 

1 



OROEN VE COMPRA No. 

REQU1S1Cl0N VE COMPRA 

AL VEPARTAMENTO VE COMPRAS, SIRVASE PEDIR PARA FECHA ________ _ 

PARA ENTREGARSE EN ____________ VESE AVISO A----·-------------

PARA SER USADO EN----------------------

EXlSTENCIA. _________ AL MES SE CONSUMEN ----------------

CARGO A FECHA EN QUE SE REQUIERE 

CANTlVAV VESCR1PC10N DEL MATERIAL PRECIO 

APROBADA _______ _ APROBAOA. _______ _ FZRMAVA. ________ _ 



A: 

ORVEN VE COMPRA 
NUMERO _____ _ 

e o N V 1 e 1 o N E s : 
1. - El námeJto an.teJt.loJt debe apa 
11.ec.ell en ta 6ac.tulla, loé bul.to"F 
!f la c.oJLJtebpo nde11c..la. 

2.- Ac.l!bebe /f.eclbo de eb.ta M-
den y no.t.ló.Cque.ie óec.lta de em-
ba11.que. 

3. - /,!o .1e adm.l.teit caJtgob de em
paque n.l de acaJtlleo. 

SIRVASE REGISTRAR EL SIGUIENTE PEV1VO PARA SER EMBARCAOO POR: 

CANTlVAO VESCR1PCION PRECIO POR IMPORTE 

• 



REGISTRO VE ENTRAVAS 
No. 

FECllA 
VE 

P.EC1BIVO POR 
TRANSPORTE HECl/0 POR 

CARGOS PE FLtTE 
V1A CARGOS, 

CANT1VAV UNillAV VESCRIPCIUN VEL MATéRIAL ORVEN Ve COMPRA CARGUESE A 

ENTREGAVO AL VEPARTAMENTO No. ------



COMPROBANTE VE CUENTAS PUR PAGA!< 

COMP. No, -------
CllEQUE No,--------

PAGAVERO 
FECllA VE PAGO ________ _ 

--------

-FECllA VESCRIPCION CTA. No, PARCIAL lMPORTt VE FACTURA 

OISSEl<VAC10NES TOJAL 

VESCUENTV 
NErO 

APROBAVO POR REGISTRAVO POR FECHA VE REGISTRO 



E.1.ta eopia debe .1e1t enviada 
ORJGINAL al a1tef1-<.vo de lM 1teqtú.1-<.e.lo11e.1 

u11a vez que lo~ 111Me1t.<.ate.1 .le. -
han en.t1te.gado al depM.taine1tto que lo.1 
1tequie1te, 

VEL VEPT O, VE 

SE REQUIERE 

PARA 

CANT1VAV VESCR1PC10N 

REQUISJCION 

ORVEN No, 
REPVSICION 

FECHA 

EQ.U 1 PO 

La.1 1tequ.i..1.i.e.i.011e.1 po!t M.t.Ce1ilo.1 qtte 110 .le lteva11 e11 ex.ü.tenua deben i1t ap1tobada.1 
po1t ef. ge1te11.te cte p1todueu611 ante.1 ele que .1e haga la eomplta, 

APROBAVA F IIUIAVA 
Et a1'.maee11-<..1ia debe u.1a1t e.1.te e.1pae-<.o, 

ORVEN VE COMPRA No, 
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ASPECTOS IMPORTANTES QUE SE VEBEN OBSERVAR EN EL -

CONTROL INTERNO APLICABLE A LA ACTIVIVAV VE COMPRAR Y CON 

SECUENTEMENTE EN CUENTAS POR PAGAR, 121 

Po.e.i:.t.<.c.a-0 de la empl!.e-Oa en 1t.e.eac.i.ó'n c.011 .e.a-0 c.ompl!.aJ: 

Al Ub.lc.ac..i.611 del depa.t.tamen.to de c.ompl!.aJ en la eJ.r,wc..twr.a 

de 01Lga1úzac..<.6'11. 

BI AR.c.anc.e de la ,te<1po11-0ab.<..U.dad de c.ompiLaJt. 

CJ Plan de de.tegac..i.6'11 de au.t01L.ldad pal!.a e6ec..tua11. laJ c.om

pl!.a-O. 

VJ AJ.lgnac..ló'n de 1t.eJpo11Jab.i.UdadeJ y Ju.& R..<.m.l.tac..<.one-0 e11 

c.a.10 de c.ompl!.a.& de.& c.e11.t1t.al.<.zada.s. 

AJ Ca-0,0 .ge11e.tal. 

BI Ca-00.1 en que la de.te.tm.<.11ac..<.111t del p1t.oduc...to y la <1elec.

c..ló'11 del p.toveedo.t .1ea1t 1t.eaUzado-0 de ltec.lto, 6ue1t.a del 

depa..t.tamen.to de c.omp11.aJ (p1t.oveedo,te<1 ú1U:c.0J, c.omp11.a-0 -

.té: c.1uc.a<1 , e.t c.. J 

C J Ca.i o.i de c.ompl!.a.i wr.geJt.te.s. 

se.e.ec.c..<.6'11 del p1t.oveedo1t.: 

A) Ca.t~logo de p1t.oveedo1t.e<1, 

BJ Rec.epc.i.6'11 de c.o.tü:ac..<.011e.1. 
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C l Cua.d1to de c.a.t.lz11uo 11e.1. 

V l PoU.t.lc.11.1 eó.t11b.ee. udtW Jo bit<?. la. 1te..1pa 1u.11b.ll./.da.d p111ta. -

.1elec.c..lo11111t e.e p1toveeda1t. 

Ela.ba1ta.c..ló11 del ped.ldo: 

AJ Co11.t1to.l de la..1 601tm11.1 de ped.i.do "en b.l1111c.o " 

B) Tltdm.l.te de.t pe.d.ldo. 

Vt.a. y med.la de embM.que: 

AJ Con.1.lde.1tac..la11e.i de lo.i c.o.sto.i de e.mba.1tque en .ta.1 c.oti-

z a.c...i.o ne.&. 

8 J Ne.c.e..1.ld11d de. e..i.ta.btec.e.t u11 depM..t11me.11.to de .t1td6.lc.o. 

C) Con.t1tol de 6le.te..1, .1e.gWto.1 y a:Clto.l ga,¡,.toh de e.nv.Co, 

AJ Lo.i dep111t.t11me11.to.1 a6ec.ta.do.i de.ben e.1.t1111. .l11601tma.da.1 y d.!!:, 

be.11 11p1toba.1t .eo.i 11jiw.te.1. 

BJ Lo.i 11ju.1>.te..1 deben .!el!. v.lg.i.la.do.i ha.Ha .111 .te.'!.múta.c..ló11. 

CJ Apr..ab11c.lán 6.l11a..t del 11ju.i,.te pOlt u11 6u11c..i.011M-i.o .'!.e.1po11.1~ 

b.te. a.je no a..t depllfl..ta.men.to de c.omplta.4. 

V.i.g.l.la.nc.-i.11 del e.nv.Ca de la.4 me.ltcanc.t.a..i: 

Ca 1t.t.'!.ale.i que pe.1tm.l:C1m de..te.1tm.1..n111t ó.l el e11v.Co de .ta. 

me..'1.canc.la 6ue eóec:tullda di! a.c.u.e!tdo c.o11 loó .ttlun<.ooó pa.c..ta.do.1. 
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CAPITULO V 

CONTROL INTERNO APLICABLE A LA ACTIVIVAV VE COMPRAS • 

A, COMPRAS: 

A-1 L<W 6crnc..lone..i del de.pa.11..tame11.to de c.omp11.a.1 deben e..i.ta.I!. 

.l eg11.egada.1 de. 

a.) Con..tab.Lt.lda.d. 

b l Re.c.epc.ilfn. 

e) Em ba.11.que. 

A-2 Vebe11 11.eóe.11..ll!.óe 611.de11M de. compita. pa.ita. .toaa.i .ea..i e.o~ 

pl!.a..i. 

E1t gette.Jta.i., lo.! pl!.oc.ed.lm.i.e11.to.1 11.e.la.c-lona.do.i c.on 

J:.a..i c.ompita..! debc.11 p11.opo1tuo11a.11. 4C.gu11..i.da.d a. i.a. c.ompa.iUa. en 

c.ua.11.to a: 

a.) Que J:.a. c.amp!ta. e.4 11ec.e.1a.Jc..la. pa.!!.a. el mane.jo adecua.do de_ 

la.! opel!.ac..lon.e.i. 

b) Que. J:.a.i c.a.n.t.ldade.i 0Jtde.1ta.da.1 e.i.tif11 ba..iada..1 eit 1fitde1te.i_ 

de c.ompl!.a deb,ldame1t.te. apl!.op.i.ada.l y c.ub11.e11 J:.a.i. de.ma.nda..i 

a.nt-i.c-lpada.i de J:.a c.ompa.1i.ta.. 

c.J Que J:.a ol!.de.n . .ir coloque con pltoveedoJr.e4 que. pueda.Jt e.n

.tJr.ega!t la mel!.c.anc..la de. mejo!!. c.at.lda.d y a lo.i me.Joite.! -

p11.e.c..lo.i ob.te.1úb.f:.ei.. 
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d J Que .1 e Jt.ec.i.be la c.an.t.ldad de me.Jt.c.a1ic..Ca oJt.de.nada, en 

bue.11ct.1 c.01td.<.c..i.01te..1 y de. ac.ue..tdo c.on la..1 e..1pe.c.i.6.i.c.ac.i.o-

1te..1 1Le.que.1L.i.dct.1. 

e) Que lct.1 c.a11.t.<.dade.1 que apa.tec.e11 en la.1 6ac..tu-taó e.1.t¡!n_ 

de ac.ue.Jt.do c.on la.1 Jt.e.c.i.b.<.da..1, y que. loó p1Le.c.i.o.1 .1ea1t -

lo.1 que apaJt.ez c.an e.11 la. oJt.den de c.ompJt.a. 

6) Que lct.1 6ac..tu-ta.1 de. loó p1Loveedo1Leó no .tengan e1L1Lo1Le..1_ 

y que la.1 c.01td.<.c.i.011e.1 .1e.a1t la..1 m.L.lma.1 que apa1Lezc.a1t e.n 

ta 01Lde1t de c.omplLa. 

g) Que ó e ltaga u1ia. ano.tac.i.611 de la c.ompJt.a en lo.1 UbJt.0.1 -

ge.ne.Jt.ale.1 y e.n lo.1 1Leg.d.t1Loó de la.1 e.xú.te11cúa.1 de melL 

c.anc..(a.1, .1.<. eó que .1e lteva1i. 

La.1 ob.1e1Lvacúo1te.1 .1ob1Le lo.1 p1Loc.ed.lm.<.en.to.1 no de-

ben abaJt.c.OJL óolame.n.te laó c.omplLaó de meJt.c.anc..Ca, .lúto .:tam

b.l¡!n loó .1umút.ló.t1Loó y equipo capú:al.lzable.. La.1 compa-

iUaó 91Lande.1 .t.ie.ne.n depaJt..tamen.toó de compl!.ctó ó epa11.adoó, -

lo.1 cuale.1 colocan ta.1 61Lde11e.1, m.<.en.tJt.a.I que la.1 campa- -

ñ.Ca.1 pe.queffa.I pueden delegalL el c.oloc.ctJt. la.1 61Lde11e.1 de 

compJt.a e1t e.mpleado.1 que 11.e.al.<.ce1t o.tJt.aó 6u1tc..<'.o 11eó. 
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úó11 pu.d.i.e1r.a .l elt .tltan.1 óelt.i.b.ee a o.tlto depM.tamen.to, .iút ne 

c.eJ.i.dad de lteaUzM u.na c.omplta. 

A ó.i.11 de que .eo.1 pJr.ec..i.o.l polt u.n.i.dad y .ea deJ c.lt.i.p-

c..i.ón de .ea meltc.ancl.a que apaltec.e11 en .ea 6.ac..tulta del plto-

veedolt e.1.t<!n .1u.je.to.1 a c.ompltobac..i.ón, y a 6.i.lt de 6..i.jo-t .ta!!!. 

b-<.<!11 u.na lte.lpo11.1ab.i.t-<.dad ,i.oblte .ea.1 c.omplta.1, .f.aJ óltdene.1 -

de c.omplta deben haceltJ e palt e.1 Clt.i..to. 

N-<.ngún .i.nd.i.v.i.du.a palr. .1.C 1.0.eo debe e.1.talt en poJ.i.- -

c..i.ó11 de pode.t Oltde11M .ea c.omplta de .ea meltc.anc..Ca palta .ta -

c.ompaii.Ca, c.0116.üma.t que Je haya Jr.ec..i.b.í.do y apltobalt Ju pa

go o au..tolt.i.:alt Ju embaltqu.e det>pu.<!.1 de que Je haya ltec..ib.i.

do. Ta.e mezcla de 6u.nc..i.o 11e.1 ltaJr..Ca po1..tb.ee que pu.d.i.eltan -

eJ.tab.eec.elt.l e Mlteg.t.0.1 c.o.eu.1 Olt-Í.O.l e.o n .f.oJ p11.oveedo11.eJ, ba

jo .f.oJ c.u.a.f.eJ a.f.gu.noJ a.t.t.Cc.u.lo4 o c.an.t.i.dadeJ pu.d.i.eltan Jelt 

pagado.1, au.11qu.e 11u.11c.a Je ltec..i.b.í.elta11. Tamb.i.<!n eJ po4.i.ble_ 

pMa u.na peM01ta ltec.-<.b.i.-t y apodeltM4e .i.11deb.í.dame1t.te de .ta 

meltc.anc.Ca y oc.u.l.talt la .i.ltltegu.!a.Jt.í.aad 110 lteg.í.4.tltando deb.i.

damen.te .ea Jr.ec.epc..ló11 de .la.& mMc.a11c..CaJ. La au..tolt.i.dad pa

lta c.o.loc.alt .ta.l óJr.deneJ de c.ompJr.a de .ea c.ompa1Ua debe, polt 

to .tan.to, ltec.ael!. 40.f.ame11.te en peltJ011a.1 qu.e no .tengan o.u.-

.tolt.i.zauón palta úúc..i.alt .ea 1.oUc..l.tu.d, pMa ce11.U6..í.c.M e.e 

Jr.eúba de .ta meltc.a11c..Ca, palta apltobalt .ea.1 6.ac..tu.lta4 pal!.a Ju. 

pago, o pMa o.u..tolt.i.zaJr. .f.01> emba.Jtqu.eJ. 
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A-3 Se debe a.110.ta.Jr. el nombJr.e !! el ca..tgo que de6empe1ia. ea. -

peJr.4ona. que e6.td a.u..toJr..lza.da. pa.il.a. 6.üma.Jr. la.4 6Jr.de11e4 de 

c.ompJr.a.. En loé come11.ta..t.lo.1 a.11.te.t.lo.teó 6e pudo 110.ta.Jr. -

que lM 6u11c.lo11e.1 de c.omp.ta.ó deben .se.t eje.tc.lda.s &ola.

mente poJt peJt&o11a..1 que 110 .tomen pa.Jt.te en la.& 6u11c.lo11e.1 

de co11.ta.b.íLlda.d, Jtec.epc.J.Úll !f embaJr.que. Pa.Jr.a MeguJr.aJr.-

6e de que e6.te co11.tJtol Ita. .s.ldo .i.ltó.ta.la.do IJ que eó.td 

opeJr.a.11do e6ec.t.lva.me11.te, debemo.s e6.ta.Jt óeguJtoó de que -

la.ó peJtóo11a.J que pltepa.Jta.11 la..s 6Jtde11e& de compJta. .t.le11e11 

a.u.t0Jt.lza.c.l611 delega.da. 06.lc.ia.lme11.te !f polt eóeJr..l.to !f qlLe 

óM a.c.t.lv.lda.de& e&.td11 Jr.odea.daó poJt .todG.ó la..s med.ldM -

de c.011.tJtol 11eeeJa.t.la.6, .lncluqe11do la. 4 egJtega.c.l611 de 

lM 6u11c.lone4 de co11.ta.b.lt.lda.d, 1tecepe.l611, can.tJr.ol de -

me1tca.11cla.& !! emba.Jtque. 

A-4 E.e cfepa..t.tamen.to de con.tab.iUda.d debe .tea.UzaJr. lM ó.l-

gu.len.te.s 6u11e.lo11eó: 

a.) Compa.Jr.a.Jt lo& pltee.loó 1J lo& .t€1tm.lno6 óegún lG.ó 6ae.t!!:_ 

Jr.a.4 e11 la.6 6Jtde11e4 de c.omplta. 

b) CompcIJtaJt la.& ca.11.t.lda.de.1 6ac.tUJtada& c.011 la.4 6Jr.dene& 

de c.ompJta. 

e) CompJr.oba.Jt lo& c.dlculoó de la.ó 6a.c.tuJr.a.4. 

La. compa.Jtac.l6n de loó pJtec.loó poJr.·un.ldad, ladeó- -

cJt.lpc.l611 de la. meJtca11cla. que a.µa..tece e11 la 6a.c.tuJr.a. de loó 
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p1t.ove.e.do1t.e6 c.011 lao 61t.de1te.o de. c.ompit.a oe 1t.eal.lza11 61t.ec.ue.n

.teme1t.te poi!. el depa1t.tame1t.to de c.ompit.a&, deb.ldo al c.0110c..l- -

m.le11.to de loo empleado& c.01t .todo lo 1t.elac..lo11ado con tao 

c.omp1t.a.1. S.ln emba1tgo, u11 h1c.011vcu1.le1t.te de e&.te pit.oc.ed.l- -

m.lett.to e& que 1to a&egu.rn una c.omp1t.obac..l61t oob1t.e el depa.t.t!!, 

men.to de c.omp1ta6. Poll to .tan.to, oe c.on1.lde1ta p1t.e6e1t.lbte -

que e1.ta c.ompa1t.ac..l611 6ea 1t.eat.lzada poit. et depa1t.tamen.to de 

c.on.tab.ll.ldad. Poi!. to .ta1t.to, laa c.ompait.ac..lon!a e6ec.tuadaa_ 

poi!. el de.pa1t.tame.11.to de c.on.tab.ll.ldad 110 debe11 1tec.e6all.lamen

.te deac.ubll.l.t .l1tllegula1t..idadea de loa pllec..loo poll u1t.ldad - -

ac.eptadoo po.t el agente de c.ompllaa, a menoa qtte ea.té: v.lge1~ 

.te et plloc.ed.im.le.11.to úid.lc.ado e1t A-6. S.l la c.ompa.tac..ló'tt 

de la 6ac..tu1ta e¡ de ta ollden de c.ompit.a ae lle.al.iza eit et de

pa1t..tamen.to de c.ompllaa, ea.to p1t.opo1t.c..lona una opo1ttun.ldad 

pa1t.a p1t.epa1tall una Ollde11 altellada o 6.lc..t.lc..la pait.a ampalla·t -

un pago .llt.Jleguta-t. Ea.to Um.lta la d.l6.lc.ul.tad de u11 pago -

.l1t.1te.9ula1c. a u11 6.lmple pit.oblema de 6aüea.t el llegüt1to de -

llec.e.pc..l61i. 

La-0 6ac..tullaa Jt.e.c..l.b.l.da.!. de.óe1t mallc.a1t..1e c.on u11 oP.tlo 

que Jt.equ.lella tao .l.nd.lc.ac..l.one.!. de loo empteadoo 1t.e<1po11.1a- -

btea de 1t.evüa1t. lo• pllec..l.oa, ta deoc.it..lpc..l6n, l.a llec.epc..l611_ 

de ta me.tc.anc..Ca, loa 6tetea y ta. ope.1t.a.c..l6n all.ltm.U.lc.a. y, -

c.ua1tdo ~o.tao 6ea11 plle<1e11.tada.6 pa.1t.a 6u pago, et que 6.l1tma -

loo c.l1equea o el. empleado de.legado polt. e.t mümo deóe exa-

m.l.11a.1t. la.o úi.lc..latea palla. oa.t.l.o6a.c.eMe, att.teo de que. l.0.1 
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c.hequM l>elttl 6.lJLmadoó, de que loó plLoc.ed.lm.len.to& pJLe&c.JL.l-

.to& han &.ldo ob&elLvado&. 

A-5 El depaJL.tame11.to de c.011.tab.ll.ldad debe ma11.te11e1t u11 ,teg.l~ 

.tJLo de la.i e11.tJLega& pa1tc..la.leó lJ c.omp1Loba1tla&. 

La& ó u11c..lotte4 de a1w.taJt if c.omplLo ba,t la.i e11.t1teg a.i 

paJLc..iale& l> e JLeal.lza11 c.011 el ó.l11 de plLovee,t u11 JLeg,C.i.tJLo, -

e 11 et c.ual &e pu.e.da c.omµJLobalt c.011.t.Cnuamen.te, con .iegu,t.ldad, 

que lo& pago& que &e 1tea.t.lc.e11 &011 !tecito& polt e11.tJLega4 velL

dadeJLa&. La a110.tac..l611 de lM c.11.tJLega& palle.late& 4 e lle al.i

za u&uatmen.te en el depa1Ltame11.to de c.omplLal>, a óú1 de .te

nelL ta ú1óoJLmac..l611 pa1ta &egu.lJL en et óu.tuJLo ta pa,t.te 110 

e11.t,tegada de ta 011de11 oJL.igúial. La& óu11c..lo11e6 de a110.taJL -

1J c.omp1Loba11. ta.i e11.t1tega.i palLc.útle& pueden .tamb.i~n & elL JLea 

t.lzada.i polL et depa1L.tame11.to de c.011tab.ll.ldad e.amo paJL.te de 

&u óu11c.l611 de eompaJLaJL loó 1Lepo11.te& de 1tec.epc..l611 c.ott.tJLa 

la& 6ac..tuJLal> a11.te& de &elL ap1tobada.i palla &u pago: { 1) Palla 

a.ieguJLM&e qu.e el pago &e JLeal.lza &olame11te polL me1Lc.a11c..Ca.i 

JLea.tmen.te JLec.lbidaL>, IJ {2) pa11a evUa1t JLec..lb.ilL !J pa9a1t polL 

alguno& embaJLque& pa11c..lale& que ett ,w .to.talidad excedan 

la& c.atttidade& oJLde11ada.i IJ JLeque1t.ida.i polL la.i opeJLac.iottel> 

ttolLma.t'.e&. 

A-6 Lo& p1Lec..io& 1101Lmalu de c.omplLaol deóe11 &elL 1te.vüado& 

peJL.l6d.ic.ame11,te. polL u11 6unc..iottaJLio o po!t u11 empleado 110 
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JLela.c.i.ona.do c.011 el depa.JL.ta.men.to de c.omplLa.6, c.on vi.6.ta._ 

a. de.te1Lmi.11a.JL que di.c.ho6 p1Lec.i.06 6011 lo6 mtf6 ven.ta.]0606 

pa..ta. la. c.ornpa.1i.la.. La. 1Levúi.á11 pe1Li.6di.c.a. de la.6 c.ornpJLa.l 

polL u11 6unc.i.011a.1Li.o o emplea.do c.ornpe.te11.te, e6 .ta.l vez -

e.e. ú11i.c.o medio e6ec..t.lvo pa.ILa. de.te1Lmi.11a..t que el a.g e11.te_ 

de c.ornpJLa.6 ha a.c..tua.do pJLopi.a.men.te a.l JLea.li.:a.JL la.6 c.om

p1La.6 a. lo6 mejoJLe6 plLec..loa. A 6i.11 de ob.teiteJL el m<fxi.

mo bene6i.c.i.o pa.JLa. la. c.ompa.ITla., .ta.l JLevi.ai.611 debe de 

JLea.li.za.ue poJL u11 6u11c.i.o11a.1Li.o o emplea.do que e6.ti! 6a.m:{; 

Lla.JLi.za.do c.011 la.6 c.011di.c..lo11e6 del me/Le.a.do y la.6 dü.tút 

.ta.6 6ue11.te6 de .1 umúti.6.tlto6. 

La. c.olu.ii.611 en.tJLe lo.1 a.g en.te6 de c.ompJLa.& y lo:. JLe-

plLe&en.ta.n.tea de loa plLoveedoJLe.I e.1 muy 61Lec.ue11.te IJ lo.1 6U!!_ 

c.i.ona.JLi.oa debe11 da.JL6e c.uen.ta. de la. i.mpoJL.ta.iic.i.a. de ma.n.te11e1L 

a.lg ú11 e.o 11.tJLol a. e& .te JLe6 pec..t o. 
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B. RECEPCION: 

8- 1 LM 6u11c..lo11e<1 del depa.t.tamc.11.ta de Jtec.epc..l611 debe11 e& -

.taJt óepaJtadaó de: 

a) Ca11.tab.lUdad. 

b) EmbaJtque&. 

<'.) Almac.e11aje. 

Como óe .l11d.lc.a e11 A-1, 11.l11ga11 .lnd.lv.lduo debe e<1.taJt_ 

en po<1.lc.t611 de pode.Jt 0Jtde11M la camplta de me.tca11d:aa paJta_ 

la campañ.ia, co116.lJtmaJt que &e haya Jte.c.lb.éda, apJtabMla pa

Jta &u pago, cua.tad.éaJtla a autaJt.lzaJt &u emba.tque deapu¡!.i de 

que ae haya Jtec..lb.lda. Tal mezcla de 6wtc..lo11ea /tac.e 64c.t.e._ 

e.11.tJtaJt e11 aJtJteglo caluaOJt.la c.011 loa p1toveedoJtea al apade

JtaJta e .l11deb.ldame11.te de lM meJtc.a11c.i'.a& de la campaii.i'.a !f 

ac.uUaJt la .lJtJtegulaJt.ldad 110 Jteg.l6.tJta11do deb.tdamen.te la Jte

c.epc..<'.611 !! el emba.tque de laa meJtca11c..i'.a&, e.te.. 

8-2 La-!. otepo1t..te..1 de e.11.t1t.ada de me1t.ca11cfo óe deben de p1te

pa1t.aJt en el depM.tame11.to de Jtec.e.pc..<'.611. 

Cama c.omp11.obac.l611 de ·que ae Ita 1t.ec..lb.lda .toda la me11. 

c.a11c.i'.a pal!. la cual &e. fia hec.lto au paga, debe ex.lg.<'.11.ae que 

el empleado de 11.ec.epc.<'.611 cue11te .ú1depe11d.i:e11.temen.te, peó e o 

m.lda laó me1t.c.a11c..i:M 11.ec..lb.ldaó y laó 1t.e.gú.t1t.e e11 u11 11.epa11..te 

de 1t.e.cepc..l6n. U11 empleada no 11.elac.la11ada con la 11.ecepc..l6n 
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de lM mettc.<rnc..[M de.be c.ompa.tta.t laa c.a.11.t.i.da.dc.6 que a.palle.- -

c.c.11 e.11 la..1 óa.c..tu1La.1 c.on el ttc.po!L.te de llec.epc..l.611. Ta.mb.L€11 

deóe .tenellae. e.11 c.uen.ta. que la.a ~u11c..Lonea tte.a.li.za.d<t.1 poll un 

e.mpleado de. ttec.epc..L611 no c.0116~.ten 1ola.me11.te e.11 c.011.ta.IL la. 

mettc.m1c..[a., 6.t'.110 .tamb.l.!11 e.11 ttepo1L.ta.tt la.a c.ondi.c..Co11e1 de la. 

me1Lc.a.11c..la llec..Lbi.da.. 

En atgu11oa .tipo• de. 11egoc.i.06, el pe1Lao11at de ope1La.

c.i.011e.1 a.-!>eve.1Lar.li que. la. p1tc.pa.1La.c.i.611 de. loa 1Lepo1L.te1 de 1LC.

c.epc..L611 ea .lmp1t,1c..t.lc.a.ble. La.a c.a.uaaa a11.ti.c..i.pa.daa e1.t/i11 -

ba.aa.da.a u.aualme11.tc. e.11 ó<wc.i.011e1 p1t/ic..t.lc.a1 laa c.ualea dc.be11 

c.011a.lde1La.tt1c.. En la.a .ti.e.11d<t.1 de ve11.ta a.l mc.1wdeo, poll - -

ejemplo, ta.a ú1Ldc.11e..1 de c.omp1ta. 6e e.oto can po!L toa c.omptta.-

do1tea de.pa.Jt.ta.me.11.ta.lmen.te ba.aa.doa en &u6 v.il.i..ta.6 a ta.a óá-

bJt..i.c.a.a !! c.uaJt..too de. exlt.i.b.Lc..L611 de muea.tlta.a de loa plloveed~ 

ttc.6. Ante.a de. c.oloca,t la. 01Ldc.11, uaua.tme.11.te et c.omp1La.do1L -

:Uc.11e que lta.be.JL e6-tud.i.a.do la. demanda. del c.0111um.ldo1L, la.a -

.tende11c..La.6 de ta. moda., e.te.., patta. de.te1Lm.L11a.Jt. la.a 11ec.e1.lda.-

de1 de la .te.mpoJt.a.da. Como la me.Jt.c.a.nc.la. ea ac.tec.c..lona.da. 

pott lo genetta.l a. ba.1e de una. .ln.spc.c.c..l611 de. .ta.a mue.1.ttta.1, -

a6.to el c.omp!La.doit. .t.Lc.11e c.011oc..lm.le.11.to de .ta. c.a..t.lda.d !! dea-

c.Jt..i.pc..l611 de la. meJt.c.a.1tc..la. que. debe JLc.c .. lb.Lit la. c.ompa.1Ua. Pott 

ea.to, <1e c.oM.lde.ta. eae11c..La..t que a.l c.ompJLa.doJt. ae le dé una._ 

opoJt..tun.ldad de .l111pec.c..Lo1ta.Jt. la. meJt.c.a.11c.la.. Ge11e1Lalme11.te et 

c.ompJt.adott a.l m.lamo .t.le.mpo <lito.ta. en la. óa.c..tuJLa. del vendedo!L 
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el Pº" c..le11.to del aame11.to qae 6.lja el P"ec..lo de ve11.ta. fa 

.ta .l116pec.c..ló11 debe !tac.e.Me pM11.tam<!.11.te po)[.qac la ma!JM pa'.!:_ 

te dc la me)[.c.a11c..Ca e11 lM .t.lcndM de ve1t.ta al menadeo, e.a

mo e11 mac.ltcta o.t)[.aa o)[.ga11.lzac..(011ea, ae maeveu "eea.t.lvamen.te 

)[.áp.ldo !f debe11 ó"ec.ae11.teme11.te ae" e.ola c.adM e11 eC püo de 

ve11.ta6 aút demo)[.a.i pa)[.a evLta" p~11d.ldaa qae 110 ae)[..[a11 )[.ec.a 

pe)[.ablea. 

Laa d.lóe1te11c..foa e11.t.u lM c.<t1t.t.ldadea )[.ec..lb.ldaa y 

lM moa.t-iadaa e11 .f.aa ó ac..ta)[.aa, o loa deó ec..toa en la me.ic.a11 

c..Ca debe11, Pº" ea.to, de.te)[.ml11a11ae a.l11 demo)[.a, !Jet qae la 

me.ic.anc..La debe ma11.te11e)[.<1e .l11.tac..ta ltM.ta qtte la )[.ec.tamac..l611 

de ta c.ompaii.La a ea )[.ec.011oc..lda Pº" et emba)[.c.ado11. Ve ea.te 

modo ae ev.l.ta la poa.lbLUdad de qae .ie deac.ab)[.a11 d.lac.11epct!!_ 

c..lM deapaé.a de qae atga11aa de .f.aa me1Lc.a11c..Caa ha11 a.ldo ve!!. 

d.ldM. S.l ae frac.e de o.t)[.a ma11e)[.a, paede "ea al.ta" d.l6.[c.ll_ 

P"º ba" la ex.la.te11c.la de aii ó al.ta11.te.. 

E11 c.l)[.C.tllt6.ta11c.i.M como laa me11c..lo11adaa a11.te)[..lo1tme11-

.te, la )[.ecepc.l611 p)[.epa)[.a a11 ILepo)[..te de ett.t)[.ada. 

La c.aea.t.i.611 de a.l el de.pM.tame11.to de )[.ecepc.lá11 de-

be )[.ec.lb.l" 110.t.lc.laa a11.t.lc.lpadaa de lM ca11.t.ldadea c.omp)[.a-

daa ae d.lacú.te má.i adela11.te e11 8-6. 

6- 3 El depM.tame11.to de )[.ec.epc..l61t man.te11d)[.á lLlt )[.eg.la.t)[.o 
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peJLmane11.te del ma.teJL.lal JLU .. i.b.i.do.
1 

Í~' '',1?P /i 

'-4 .-? bt; 
El depaJL.tame1t.to de JLec.epc..<'.611 eó.tá. u.rnalme11.tfl.Qe¡:l,<;c.:// 

'•vn, 
do a la JLec.epc..l611, .lt1<1pec.c..l611 IJ c.011.teo de loó ma.te.i.i.aleó "-'t',( 
JLec..lb.i.doo 1f de JLepoJL.taJL lM c.a11.t.ldadeo c.011.tadM IJ la-0 c.011-

d.lc..lo11e-0 e11 que -0 e JLec..lb.l6 el ma.te1t.lal. El ma11.te11e1t en el 

depa1t.tamc.11.to de 1tec.epc..i.611 u11 1teg.l1>.t.to pe1tma1tc.11.te de lo que 

<1e Ita Jtec..i.b.ldo 110 e-0 e-0e11c..i.al, pe!Lo puede <1e.i ú.t.i.l de va--

S.l <1e 1Lec..i.be11 embaJtque& paitc..ialc.-0, po!L ejemplo, ma.'! 

.te11c.JL u1t JLeg.l&.tJto pe1tmane11.te e11 el depa.t.tame.11.to de Jtec.ep- -

c..l611 puede p1Lopo1Lc..i.011a.i una c.omp1Lobac..l611 del .to.tal pe11d.le.'!_ 

.te de JLec..i.büJe IJ pt•ede 6ac..lU.tM el b1.lc..lo de .i'.M JLec.la-

mac..lo11e1> po!L aju1>.te-0, al de1>c.ubJL.i.1t laó c.an.t.ldadP.& .i.1tc.01t1Le!:_ 

.ta-0 e1t una e.tapa .l1t.lc..lal. Tam b.li!11, .tal 1Leg.l&.t1to de la& 

pait.t.i.da& 1tec..i.b.lda&, llev1111do u11 01Lde11 c.1Lo11ol6g.ic.o e-0 ú.t.ll 

paJLa e-0.tablec.eJL c.01t.te1> e.amo 1Leóe1te11c..i.a paJLa que lM 1Lec.ep

c..i.011e& pueda11 ¡, e1t c.01t1Lelac..i.01tada-0 c.011 lo-0 pM.lvo-0 que de-

ba1t apa1Lec.e1L e1t la-0 eue1t.ta4 de la c.ompa1ila. Atmque 110 e-0 

.ta 1Laz61t plL.i.moJtd.i.al pa!La e-0.tablec.e!L un p!Loc.ed.lm.len.to, e1>.te 

JLegü.tJto '¿,eJLla u11 med.i.o má.ó .seguJLo de c.ompJLobac..i.611 palla 

loó aud.i..to1Le1> .i.n.te1t1to1> de la c.ompa1ila o lo.s c.011.tadoJLeó .Ln

depe11d.le11.te<1, que .loó que &e l.leva11 en .to.s 111Lc./1.i.vo<1 del -

depM.tame1t.to de c.on.tab.i..l.ldad. Tal pa!Lec.e que el dep111L.ta-

me1t.to de JLec.epc..L61t de& ea.tla man.tenelL óUó p!Lop.loó aJLc.h.i.vo.1 
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de. .tepo.t.te.s de. .tec.epc..i611 paAa de.&t.iga.tJe de ta .te..1>ponJab..:

.t..:dad e11 c.aJo de. que to.1> Jtepo.t.te.i ~ea1t al.teJtado.s dehpuc!J -

que <1011 em.i..t.idoJ.>. 

B-4 Se e11v..:aJtó. una c.op.ia del .tepo'1..te de .tec.epc..l6n a.e de-

pa1:..tame11.to de. c.011.tab.ll.ldad. 

8- 5 CompaJtaJi.á el de.pa.t.tamen.to de. c.011.tab.lUdad e.l Jtepo.t.te_ 

de .te.c.e.pc..l61t c.011 ta 6ac..tu.ta. 

La ap11.obac..i6n paila e.l pago de lM 6ac..tw1.a.s de to.s -

pltoveeda.te.s poi!. et depaA.tamen.to de. c.011.tab.ll.idad, e.s.t.á ba.s~ 

da e.11 pa.t.te ea c.ompMa·t la 6ac..tu.ta e.o!! el c.o.t'1.e.spond.i.e.11.te_ 

1tepo1t.te de Aec.epc..l6n. Pa.ta que e<1.te p1toc.ed.lm.ie11.to <1 ea 

e.6ec..t.lvo c.omo c.011;(;11.ol, el 11.epa.tte de 11.ec.epc..i.611 debe .iJt d.l-

11.ec..tame.11te de.1>de e.e depa.t.tame11.to de 11.e.c.e.pc.i611 al depa.t.ta-

men.ta de c.011.tab.ll.ldad, de.e .tal moda que .1>ea .i1rnc.c.e.<1.ible a 

pe11.<1011a alguna que pueda bene6.lc..la.t.s e. c.amb.iando la .l116 OJtm!!_ 

c..i611 anotada. Poi!. ejemplo .s.¿ .se 6ac..tu11.a a ta c.ompa1U:a me;:_ 

c.a11c..la<1 w mayal!. c.an.t.ldad o &upeJt.i.011. c.al.i.dad a la.i .tealme!!_ 

.te 11.ec..i.b.i.da.i med.i.a11.te a1t1teglo.1> c.oluJ.> 011..la.1> c.011 el ag e.11.te de 

c.omp11.a.1> de ta c.ampalila, y .s.i. el agrn.te e.s.tuv.ie.se e.11 .s.i.tua

c..i.611 de pode.A c.runb.i.M u¡¡ Aepo.t.te de 11.ec.epc..i.611 dc..1>pué<1 que. 

Ita 4.ldo pl!.epaAado en e.l dc.paJt . .trune.11.to de .tec.ºe.pc..Uín, la c.om-

pa1ila pod11..<:a pagal!. po.t me.tc.anc..la.s o c.al.idade.s no 

11.ec..i.ó.idM. 
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B-6 Se .tom1lltá11 med.lda.a pa!ta cuegt«ta.lt u11 c.011.teo exac..to polt 

et depa-t.ta.men.to de 1tec.epc..l61i. 

E11 .teo1t.(a. puede t.e,t c.onven.le11.te qtte et empleado de 

1tec.epc..l611 110 deba. .te.11e1t c.01wc..Lm.le11.to po1t a.11.t.lc..lpa.do de l<1.1 

c.a.n.t.lda.de6 qtte deba.11 c.011.ta1tae !/ que polt e.6.to 110 debe1tá11 6~ 

m.ü1.!'.a.t1tá1t.1e.le c.op.la& de t<1.1 61tde.11et. de c.omp1ta., de ta.a óac.

.tu1ta.a, de to.1 ve1Ldedo1tea, e.te.. Hay, .IÚl emba1tgo, va1t.la..1 o!!_ 

jec..i.onea p1tác..t.lc.a.t. que toa homb1tea de negoc..i.06 pueden óo1t

mu.la.1t en c.on.t1ta. de e..~.tM a.1t1tegloa. 

Po1t. ej empto: 

a.) Aú:11 c.ua.11do la c.ompa1Ua. 110 le. .1wnú1ü.t1t.e. al empleado de 

1t.e.c.epc..l611 la .l11601tmac..l61t de laa c.a1t.t.i.dade.1 que .1e val\ a. 

1tec..i.b.L,t, el p1t.op6.1.l.to de e.a.te p1t.oc.ed.ün.i.e11.to puede ó1t.u6-

.tJta1t6 e deb.ldo a ta p1t.ác..t.i.c.a c.om1Ílt pa.!ta muc.lta6 c.ompa1'i.Ca.1 

de .i.nc.tu.LJt. c.011 el e.mba1t.que u1ta tú.ta. de empaque moa.tita!!_ 

do la.a c.a11.t.ldade.I que óe óUpo1te U.tcill c.01iteJt.ldaa en el emb~ 

que. Como et empleado de 1t.ec.epc..l611 110 debe -1upo11e1t. que 

la.a c.a.11.t.i.dade.~ moa.tJtadcu polt. la tú.ta. de empaque en 1t.ea. 

lldad e&tá11 de a.c.ue.1t.do c.011 ltU c.an.t.ldade.a c.011.te11.lda6 e.11 

e..l emba1t.que, lta!f 110 ob-i.tan.te la .te.11.tac..i.611 de om.lt.l!t et 

c.011.teo de la. meJtc.a.nc.la y de c.op.la.Jt la. l.l-ita. de. empaque.. 

b) Et c.onoc..lm.le.11.to po,t et empleado de Jte.c.epc..L611 de. la.a e.a!:. 
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.t.ldadea 1J c.laae de ma.te,1.lal a ,1ec.l6.l1t puede •e1t neceaa

lt.lo a óht de pe1tm.l.t.l-1le pMvee1t el eapac.co ptVta acomo-

da1t la en.t,1eg a. 

Ve ea .te modo, e• a cona ej a ble con ó.la1t en o.tito& con-

.t1tole.<1, .tale& como 61tecuen.te<1 co11.teua 6.i'.<1.lco<1 de loa .l11ven 

.ta1t.loa bajo la .lnapecc.l6n de empleado<1 de la 06.lc.lna gene

ltal, 1táp.lda ú1ve•.t.t9ac.l61l de ctutlea quie1ta d.lóe1tenc.cita, !/ -

pttoced.lm.len.toa que ea.t.lpule11 que toda<1 lita 1tecepcione<1 ea

.táa 1tegü.t1t,1dita e11 e.e almac<!n o e11 .toa 1te9.¿a.t1toa de p1todu~ 

c.l611. 

Ademáa, excepto en compaO.taa muy pequeftaa, el pelta! 

11a.l de.e depa1t.tamen.to de 1tecepc.l611 uaualmen.te ea.tá óo1tmado 

polt má<1 de un empleado !/ en .tal ca<10 el co11.t1tol .l11.te1tno de 

con.tab.ll.lda.d puede ae1t lleva.do a cabo de11.t1to del depa.1t.ta.-

men.to de 1tecepc.l6n ea.tab.tec.lendo p1toce.d.lmie11.toa que e<1.tip!!c 

len que ae env.te11 copút<I de la& 61tdene<1 de compita. !/ de lita. 

6a.c.tu1ta.a de .to-i ve11dede1te.~ al capataz del cua1t.to de 1tecep

ci611, pa.1ta que -iu.i ay11dan.tea hagan un conteo ú1dependie11.te 

de la me1tca11c.La !/ le 1te.pa1t.te.n laa can.tidade& de.te.1tminada-1 

polt ello&. Ve cua.lquie1t modo el audi.tott de.be viai.talt el -

depa1t.tamen.to de 1tecepci611 !/ obt.e1tva.1t loa p1toce.d.lm.le.n.toa ae 

guidoa. 

B-7 Lo-i p1toce.d.lmien.toa 9a.1tan.tiza11 que ae lea ca1t9ue. a loa 

cliente• !/ empleado• la me1tca11c.La. comp1tada !f e.mba1tcada 
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d.Ut.ec..tame11.te a el.loo. 

Cuando lo6 plt.o c.ed.lm.le11.to6 pa1ta .ta p1t.epa1tac..i611 !f u.so 

de .tao 61t.dene.1> ~e c.omplt.a y 1t.epo1t.te<1 de 1t.ec.epc.l611 .son 4a.t.ll 

6ac..ta1t..lo,¡, e4.te pu.11.to g e11e1t.a.l'.me11.te e&.ta1t.tf c.01t.t1t.o.tado. la.o 

excepc..lone.; a .ta pitck.t.lc.a 9 e11e1t.a..t debe11 ltacelt.4 e. polt. la4 - -

c.omplt.a.4 de lo4 empleados o c.mba1tqu.e& d.l,\ec..to.s (! é..1.to1 de-

ben .i11ve.s.t.lgaMe pa1t.a. ve.\ que oe te.; ea.1t.ga.1t.tf a. la pM . .te .l!!, 

.te1te&a.da .ta.leo de.¡embot.so.s. 

B-8 Loo p1t.oced.ú11.le11.to.s ga1t.a.n.t.(za1t.<f11 e.e a.1tc.li-lvo de lao 11.e

c.lamac..lonM eo11.t1t.a. to.s pa1t..teado1t.e6 o 6a.l.ta.11.te.; de me:'.!; 

e.ancla o ma..te1t..iale& daftadoa. 

Como .se menc..lon6 an.te1t.lo1t.men.te, la.a 6unc..ionea del -

depM.ta.men.to de 1t.ecepc.i611 110 60.Ca.men.te de.te1t.mú1an la.s c.an

.t.idadeo de me1t.c.a11c.la. 1<.ec..lb.lda 6.úto .tamb.lcfo de u.11 modo u 

o.tlt.o de.te1t.m.i11crn a.s.[ m.i.sma que d.ic.lta. me1t.c.a.11c..Ca a e lta(fa 1tec:f. 

b.ido en buena.• co11d.ic..loneo. El emp.teado de 1t.ec.epc.A'.6n de-

be, po1t. lo .tan.to, 110.t.l6.lc.a1t. .lnmedút.ta.men.te al depa1t..tamen.to 

c.01t.1t.eÓpond.le11.te de que oc. haga. u.na .lit.;pecc.i611 de .la melt.c.a!!_ 

e.Ca (! ltac.elt. a1t.1teglo.s palt.a que u>t 1tep1t.e.se11.tai1.te de.l po1t.tea

do1t. o e.mba1tc.a.do1t. 110.t.ló.lque c.u.¡¡lqu.lelt. óa.Ltan.te o daiioh a l« 

me1tca.11c.i'.a. El 1tepa1t..te de 1t.ec.epeL6tt debe .te11e1t u11a a.110.ta- -

c.l6n del 6«l.ta.1t.te o de la 1rn.tu.1t.a.teza de.e d«iio y .e.a ó«c..tu.1t.a 

no deóe &elt. ap1t.obada paltll .su pago Ita.o.ta que. 4 c. 1t.e.c..lb¡¡ del_ 
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depa1t:tame11:to 1te-0po11.1able una evi.dellc.i.a &a:t.ü6ac..to1ti.a de la 

1tec.lamac.1.ó11 c.011.t1ta el po.t:teadoit o ve11dedo1t. S.l 110 eJ.tcfo -

e11 v.l901t p1toc.ed.lmi.e11to& .1.lmLlMe.1 a lo& menc.1.011ado& ante--

1t.la1tme11:te, debe de;te1tmi.11aJt&e qu<! ot.to& p1toc.ed.lm.le11.to& de -

la c.ompa11.la c.ump.te11 la müma 6.lna.t.ldad. 

B- 9 La& devolcic.úmc.& de c.ompita& &e iteali.:a.tán a .t.tav<!& 

del depa1ttamc.11:to de embaJtquc.&. 

8- 1 O Se c.<impa1taJt,fo .tale& emóa1tque& c.011 Lo& avi.&o& de c.Jt<!-

d.l:to de lo& p1toveed0Jte&. 

S.l la me1tc.a11c..Ca .1e devuelve. poitquc. no e&.tá e11 c.011-

di.c..Lone& ¿ a.t.l& 6 ac..to.t.la&, 1tevelada& en el mome11.to de Jteci.- -

b.l1t&e la mc.Jtc.a11c..la, lo& pk.ocedi.m.len.to& a &egu.lk. eu la devE_ 

litc.1.6n deben &e'<. algo &.lm.U'.o.Jte& a lo& .lnd.lcado.1 en B-8. 

La& devoluc..io11c.& pueden deóe1t&e .tambi.i!:ll a meJtc.an- -

c..la.i que 110 e&té11 e11 c.ond.lc.1.011e& &a.tú 6ac..to11..la& no.tada-0 

poli. la c.ompaii.la e11 el mamen.to de u-0a1t la mc.itcanc./..a o poit -

el c.Uente a qu.len le 6ue ve11d.lda la múma. 

En e&:to-0 c.CL.10& lo& p11.oc.ed.lm.le1i:to& deben &M &i.m.lla.

ite&, &umi.11ú.t1tM -0c.9u1t.idad 1tazonaóle de que & e man.ti.ene -

un 1tegú.O..o de la devoluc..i.611 de la mc.1tc.anc.la pOlt el depa.t

.tame11.to 1te&po11&aúle de la ex.i.&.tenc.la de la múma. Según -
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u11 m~todo, .1e p1tepa.ta u¡¡a 601tma de "devo.f.uc..ii51t de compila"_ 

p.te1tume.tada, !Lila c.op.ia de .ta cua.e &e eitv.la a.e depo.1t.ta111eJ1.to 

de co1tto.b.U . .i.do.d. Lo. <1ecue11c.lo. e1t la 1twne-to.c.i.61t de .f.a.1 6 o'.!:_ 

ma.1 de "devo.f.uc..i.6¡¡ de compita" e.1 com¡J.tobado. polt .f.0.1 emp.le!!. 

do:. e11 e.e depo..t.tamen.to de co11to.b.i..f..i.do.d IJ .f.0..1 6 a1tmo..1 -4 011 .te 

vüo.da..1 co11.t.to. !o-4 o.vúo-4 de d{.b.l.to. 

Lo6 .i.mpa.t.te.1 de lo-4 av.i.60-4 de d~b.i.to Je co11.to.b.i.f..i.-

zo.1t eit u110. cue11.to. de c.01tt1to.f. .~epa.ta.do. el! e.e ma.IJO·t ge1te1tal_ 

IJ e6 debe11. del depa.ttamento de c.011.tab.L.f..ido.d ve1r. que <1ea1t -

1r.ebajo.do-4 .t<f:p.ldo.mente de u11 pago po<1te1r..i.01r.. 

Na.tu1r.a.f.me1tte, deben .toma.1r..1, e lo..1 med.i.do..1 o.dec.uo.do..1 -

po.1r.o. c.011to.b.i..f..lza1r. 1r.iíp.i.do.me11.te .f.o.<1 devo.tuc..lone6 de me.tc.0.11-

c.-<:a..1 en .f.0<1 1r.eg.l<1t.to6 de me1r.c.o.11c..Ca<1. 
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C.- VISTRIBUCION VE CARGOS Y CONTABILTZACION: 

C-1· Se indic.a..tá la c.u.e11ta qu.e debe 6elL c.a1t9ada en la au..to 

1tizac.i61t de c.omp!La poi!. la pe..uo1ta qtte 6olic..lte f..a c.om 

pita, 

C-Z Se l!.evüa.tá la düt1t.lbu.c..l6n de loó c.a1Lgo6 e11 el depa::_ 

tamento de c.011tabilidad po.t ea pe1L..1011a c.ompe.trnte pa

.ta dec.id.ü &i la düt1tibu.c.i611 e.6 c.a-tl!.ec..ta. 

La pe1t&o1ta qu.e &olic..lte la c.omp!La pu.e.de 6elL mu.!f - -

bien la qu.e .te119a el c.011oc..ún.lento má& exacto del plton66.ti

ea pal!.a e.l qu.e ~e 11e.c.e6ita11 la6 mel!.c.anclM comp1tada6. E6-

ta m.lóma pel!.60Jla pal!.ec.e 6elt la útd.ic.ada pal!.a de..te1tm.l1ta1L ea 

c.u.e11.ta a qu.e. debe c.a1tga1t.1e. Sú1 emba.tgo, e11 c.ieJt.to 11tlme1to 

de c.ompa1ila6 la pe1L..1011a qtte ..10.f..lcita ea compita pu.die.Ita 110 

te11e.t lntima 6amilia1tidad c.011 la c.la..1i6ic.ac.i611 de c.u.e.n.ta6 

de la c.ompa1i.l'.a !f e.11 e.6ec.to, pu.d.le.1!.a ..1 el!. u.ita c.u.e..1t.l611 de 

de.libel!.ada poUtic.a de admúu.1t.tac.ió11 de. la c.ompa11.la qu.e -

6e le n.Cega tal c.011ac.lm.lento, pu.e.ato qu.e. e6to pu.d.Ce1ta de-

¡ al!. la pu.e.JLta abie.Jt.ta a l11e.xac.ti.tude..1 .l11te11c.io11ale6 e.u la 

c.la..1i6.lc.ac..C611 de. la..1 c.u.e11ta..1 a 6ú1 de. 6al&e.aJt la p1Le6e11ta

c.i6n de lo6 Jte6u.ltado..1 poc.o 6av01Lable6 de la..1 ope1tac.ione6. 

S.l polt ejemplo, &e u.6a11 p1teau.pue6ta..1 como med.Co& de 

c.011t1tol !! la pe.Jt<1011a qu.e. aolic...:ta la c.omp!La .t..:ene c.011oc..l-

mlento de que. la c.ant.ldad plte6u.pue6tada palla u.11 deteJtm.lna-
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do .tipo de ga.-0.to e<1.td: c.a1>.l agotada, pu.e.de c.011.túwait 1>ol.l-

c..l.ta11do compita/> de11.tito de l.ún.l.te;, peitmú.lble& '! c.onc.iUa.t_ 

la ..1.l.tu.ac..i611 c.la&.l6.lc.ando .l11deb.ldame11.te la;, <1ol.lc..itu.de;, 

de compita. 

Poit c.011<1.lgu..le11te, aunque 6u.e<1e de;, ea.ble. qu.e la. peit

óo11a. qu.e <1ol.ic..ita. la compita. ú1d.lc.Me el c.6d.lgo de la. e.u.en

.ta. ú . .t.le11e c.onoc..im.le11.to del ;,.(.;tema. de c.la.<1.l6.lc.a.c..i<Jn, e.i. 

e<1enc..ia.l qu.e la. c.laá.i6.lc.ac..i6n de la& c.u.e11.ta.6 ltec.lia.;, poit ~l 

6u.e;, e .iu.b<1.Cgu..le11.teme11te itev.i&ada poit peitó 011a1> qu.e 110 ha.<Ja.11 

.toma.do pait.te e11 loó pitoc.ed.lm.len.to;, de 1>0Uc..itu.d IJ compita. y 

qu.ieneó e;,.t~11 ;,u.ó.lc..le11.temen.te 6am.il.la.t.lzado<1 c.011 el ¡,.(.;.te

ma de c.la.<1.l6.ic.a.c..l611 1J c.011 la.1> opeita.c..lo11e<1 de la c.ompaii.la. -

pa.ita. de.te.tm.l11a.it que haya u.11a. dü.t.t.lbu.c..l611 apitop.la.da. de loó 

ga..i.tol>, 

C-3 Se pitepaita.itcfa itegu.la.itme11.te itela.c..lone;, de 1>aldo<1 del -

itegü.tito de c.ompitoba11.te<1 de pa.go o poit paga.Jt [o au.x.l

l.la.Jt de c.u.en.tM polt pa.ga.Jt). 

C-4 Se c.011c..il.la.1td:11 la& itela.c..lo11e;, de 1>aldo<1 c.011 la. e.u.en.ta. 

de c.011.t.tol e.11 el malJOlt g e11eita.l polt u.11 emplea.do que no 

1>ea. el e11ea.Jtga.do de. lleva.it la.ó c.u.e11.ta.<1 pOJt paga.Jt. 

C-5 Rev.l&a.td: u.11 emplea.do qu.e 110 &ea. el enc.aitgado de la.& -

e.u.en.ta.;, poit pa.ga.Jt .e.a. ;,u.ma. <J pitu.eba. del úa.la.11c.e de e.o~ 

pltoba.c..i611 c.011.t.'l.a loó ite11glo11eó .l11d.Cv.ldu.a.le;, del Jteg.i~ 



tito de c.ornp1tobirnte6 poll. pagall. {o c.tLe11.ta11 de.e. atLx.l

Ultll.). 

88 

CtLattdo exi.~ .ta lltt 1tc.g.üt.to de c.ornpll.o ba11.te<1, 6 e debe_ 

p1tegtL11.ta1t C.tLál e.o e.e m~.todo qlle oe &.lglle pall.a d.lc..tam.l11a,,_ 

el .lrnpo1t.te .to.tal de loo 1twg.lo11e6 ab.le1t.to1> e11 et 1tegü.t1to _ 

de c.ornp1toba11.tr..& LJ pall.a c.ompall.a,t e.o.te .lmpo1t.te. c.011 et &aldo 

de .ea c.01t1te.~po11d.le11.te c.tLe11.ta de c.011.t1tot e11 et rnalJoll. ge11e1taf. 

La U.amada 1telac..l611 de oatdo~ de.e. 1tegü.t1to de c.orn-

p1toba11te& ll&tLa.lme11.te c.01111.ü.te e11 u1rn .e.lo.ta de loo 1te11g.lo--

11e& ab.le1tto6 e11 e.e 1tegü.t1to de c.omp1toba11te&. 

Ett u11a oc.M.l61t, la.i 6ac.ttLll.ao ótLell.011 a&e.11.tadao e.11 el 

1teg.w.t1to de c.ornp1toba11.te<1, ClllJOo .to.tal.e& me11&uale<1 6tLe.1to11 -

ac.1te.d.l.tadoo a Clle.11.tiw po1t paga1t e.11 et c.011.t1tot de.t malJOll. g~ 

11e1tat. Et pago de 6ac.ttLll.ao 110 oe ú1d.lc6 e.11 et 1tegü.t1to de 

comp1toba11.te&, pell.o lo& c.l1eqlle.S de de&e.mbol&o óllell.011 paoa-

doo al 1tegú.tll.o de c.lteqtLe&, CllLJ06 .tozaleo me11&tLate& 6tLe1to11 

c.a1tga.do<1 e11 Clle11tM po,t paga1t e11 et c.011.t1to.f. del malJOll. gen-'=. 

1tal.. P1tegu11tM &ob,te ta óo1tma med.la11t:e. ta c.tLat et to.tal -

de. loo 1tengl.011e<1 110 pagadoo e11 et 1tegL1.t1to de c.omp1toba11.te<1 

e1ta de.te1tmú1ado, pa1ta c.ompa1ta1tlo c.011 et &al.do e11 ta Clle11.ta 

de. c.011.t1tot e11 et malJoll. ge11e,tal., 1tevela1to11 que &e llevaba -

el .únpo1tte .to.tal de. l.01> 1te11gl.011e& tto pagado-O a óú1 de meo, 

al. ob.tenell. del c.ajell.o et .lmpoll.t:e men&tLal. de loll c.a1tgo-0 an~ 
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.tada.i e11 la e.alumna de c.uen.taa paJr. pagaJr. del 1r.e9.l6.t1r.a de -

c.heque.i !f deduc..Le11da .tal c.an.t.Ldad del .ta.tal de l..a.s Jr.engla

ne.i ita pagada.i al c.am.Le11za del.. mea, máa l..a .tatal...ldad de 

la!> .te11gla11e.s .lnc.l..u.lda-0 e11 el 1r.egú.t.ta de c.amptr.aban.te.s du

Jr.a11.te el me.s. El -0alda a.i.C ab.ten.Lda exac..tamen.te .ie c.ampa

Jr.aba c.011 el aalda de la c.uen.ta de c.a11.t11.al en el ma!faJr. gen!!:_ 

Jr.al. 

Cama e~.te úl.t.lma .ialda e1r.a ab.ten.Lda exac..tamen.te paJr. 

el m.L.sma mé.toda, Loa daa -0alda.s, e~c.ep.ta paJr. paa.Lblea eJr.IL! 

1r.e-0 mec.án.Lc.o.s, apa1r.ec.la11 e1.ta11. de acue.~do, petr.o paJr.a el -

p1r.op6.1.L.to de u11a c.omp1r.obac.l6n, la compa1r.ac..l611 etr.a n.ula. ( 1} 
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V. APROBACION Y PAGO: 

V-1 La..i 6a.c.tu1taol poll pa.ga.I!. debe.11 .ie1t 1tc.vüa.da& pa.1ta. ve,t -

.i-l eo1.tií11 c.omple..ta.i e.11 c.ua.n.to a. R.o.i doc.ume.11.to.i de a.po

yo 1tece..ia.1t-loo1, .i-l lta.11 .1-ldo a.u.toJtlza.do.i po,t un 6unc.-lo-

11a.,tlo o emplea.do que. 110 .iea. 1teo1po11.iable. de .iu pite.pal!.!!_ 

c.,i6a, r¡ .1-l ltan .i ldo apito bada.i pa,ta ol u pago. 

V-2 La.i 6ac.tu1ta6 r¡ lo.i doc.wnen.to.i que ampa,tall el pago, -

.ion .iuml11-lo1.t1tadoo1 r¡ 1tc.v-lo1adoo1 poll la pe1t.iona. au.to1t.i-

zada, a11.teo1 de ó-l1tma.1t el cite.que. 

La 6l1tma en un cheque e.i la au,to1t-lzac.i6n al ba11c.o -

palla que. pague el cite.que, lf el 6unc.-lona,tlo !f empleado que 

pone la óútma a11.to1tlzada a.iume la. 1te.ipo11.iab-ll-ldad 6-lnal de 

que lo.i de.1embol606 .1011 c.0Jt1tec..too1. El p1top6o1l.to de de..tc.1tml 

11a1t •l lo'-> pltoc.edlmlc.n.to.i de la c.ompa1i.la ,Hn .taleol que pe'.!: 

ml.ta11 al 6-il!.man.te del e.he.que ac.c.p,taJt .tal JteolponJ.>abD'..ida.d r¡ 

p11.opo,tc-lo11a1t una p1to.te.cc.,i611 Ita.zona.ble a. la c.ompa.iU:a c.on.t11.a. 

plf.,tdlda. poi!. ne.g.f.-lgenc.,ia. o 61ta.ude., el 6L-tma.11te de un cheque. 

de.be e.o1.ta.1t .ia.tü 6e.cho de que. e..f. -lmpo1t.te. de un che.que. p1te-

o1e11.tado a. 1!.l pa.1!.a &u 6l1tma c.ub1te., e.11 &u .totallda.d, la. c.a.a

.tlda.d de 6ac..tul!.M de bue.ita 61!. pOI!. meJtcanU'.M c.omp1ta.da.& o -

poi!. .i e11.v-lc.lo& pl!.e-6..ta.do.i a. la. c.ompa.1Ua.; que la. me.1tc.a.11c..Ca. ha. 

.ildo 1tec.lblda. e.11 buena.i c.011d-lc.-lo11e.4 e.11 lM c.a.11.tlda.de.1. !f 

lo'-> pltec..io.1. a que. 6ue 01tde.1ta.da.; que. e..f. pa.go de. R.aó comp1ta.o1 
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y o.tll.oó ea.ll.g o.i 110 han ói.do pll.evi.a.men.te ,tca.li.za.°doa; y que_ 

no ha.y ell.ll.oll.e& mec.áni.c.oó al c.a.lc.ula.ll. la.a c.a.Jt.ti.dade.i en 

la& 6a.c..tu,ta.4 de lo4 ve11dedoll.eó, e.te.. 

E.i, poll. &upuu.to, i.mpo.ii.ble que el 6-i.ll.ma11.te de un_ 

c.lteque, exc.ep.to e11 una oll.9a1I-i.za.c.-i.61I muy pequelia, el ll.ea.l-i.

za.ll. .toda..i la.ó opell.a.c.-i.01teó 11eeeJa.ll.i.a.J pa..ta. óa.Uó 6a.c.ell.óe 

po,t ó.I'. mi..imo e11 .todoó eó.to& pan.toó, pelta eó Ju debell. de-

.tell.mi.lta.,t que loó doc.umen.toó que a.mpa.,ian la ope,iae-i.á11 .ti.e

ne11 la ev1de1tc..la. de que e&.toó debell.e.i han ó.ldo 1tea.l.i.za.doó 

poll. Lo& emplea.do¡ delega.do& pall.a. ello. 

Poll. e.i.ta ll.a.Z6Jt La• c.ompll.oba.n.tea y doeumen.to• que_ 

Loó ju&.ti.6-i.c.a.n deben a.eompa.lia.n lo& elteque.i que aean pll.e-

óe11.ta.do& a Loó 6u11e-i.01tall.i.o& pa.ll.a. óU 6.i.ll.ma.. 

E11 aLgunaa o,tga.11.ézae-i.011e<1 donde el namell.o de ehe-

que.i pa.ll.a. 6-i.1tma.ll. e.i ex.ten&a., loó 6unc.i.011a.ll.i.04 que .ti.e11e11 -

a.u.toll..í.za.e-i.611 pa.,ia 6-i.ll.ma.ll. lo-1> eheque& e-tee11 que el &ome.te,t 

Lo.i doeume11.to• ju.i.ti.61ea.11.te& 110 e& a.deeua.do poll.que el 6u~ 

e1ona.ll.i.o 110 .t.(.e11e .t.lempo nec.e.ia.ll.i.o ni. &1qui.ell.a. pa.ll.a. ha.c.e,i 

una 1napeee1611 Um1.tada. de Lo,:¡ doeume11.to•. E11 .ta.Leó c.a.-

óOó puede <1uge,t-i.ll.<1e que u11 emplea.do que de 11i.11gan modo 

e&.t!!: ll.elae-i.ona.do c.01t eualqui.ell.a. de Loó p!toc.ed1m-i.en.toó eo~ 

duee11.te& a La 6.i.ll.ma. de loó c.fte.que.ó, exa.m.llte loó eheque& y 

Lo& doeume.n.to& de ju&.ti.61<!.aei.6n pa.ll.a ve1t que el pago e&.tt! 
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e11 o.1t.de1t, '} a4.f. se. o 61te.c.e. 1.1?.gu1t.ldad al 6.t.tma1t.te au.to.1t.üado 

del e.he.que. de Lo c.01t1te.c..to del de.6e.mbolso. Lo6 1te.6.1t.e.nda- -

Jú.06 de lo6 c.lte.que.6 e..;.tán 6,te.c.ue.n.teme.n.te. en pos.lc..l6n pa1ta _ 

Ue.va1t a e.abo es.te. .t1tabaj o, pe.ita e.L pun.to e..1 e.1tc..éal es que. 

e.L 6.i.tman.te. de.L c.fte.qtte. pueda sa.t.ls6ac.e.1tse de que e.L desem

bolso es c.01t1te.c..to y que. pueda 1tec..lb.l1t se.gu1t.ldad de ello de 

u1t empleado que. 1to pa1t.Uc..ipa e.1t Los pitoc.e.d.lm.le.n.tos de de.-

semboL.10 de mane.ta qtte. pueda bene.6.lc..laMe. de tllt·a .l1t1te.gula-

1t.ldad. 

A pe.Sait de. que. et 6.l1tman.te. del c.lte.qtte., de.b.ldo a la 

p1te.s.l611 de .t1tabaj o 110 pueda. e.xam.llta.t .todos loó doc.ume.1t.tos 

que jus.t.l6.lque.n Los c.lte.que.& de desembolso, lta!f, no obs.taot 

.te, una ven.taja al óOme..te11.le. .tales doc.ume.11.tos paita su .lM 

pe.c.c..l6n, poli.que eL c.onoc..lm.le.1t.to de es.ta. p.tác..t.lc.a poit em-

pleados p1topende. a u1t e.6ec..to 1te.s.t1t.lc..t.lvo sob11.e eLlos ya -

que. ltay La. s egu.üda.d de que u1t doc.umen.to 6a.s.l6.lca.do no 6 e 

Jtá de.sc.ub.le.1t.to poit et 6.l1t1na1t.te. del e.he.que. 

V-3 S.l se .te.c..lbe. una 6a.c..tu11.a. de. un p1toveedo1t e.o 1t qu.le.n -

1to óe. Ita 1tegoc..lado p11.e.v.lame.n.te. se de.ben de lrnc.e.1t La.s 

g e.ó.t.lo1te.s 1te.c.e.s a1t.las poit pa.11..te. de u1t 6 u1tc.lona.1t.lo pa-

11.0. de..te.11.m.l1ta1t qu_e el p11.ove.e.do1t no e.6 6.lc..t.le.lo LJ que 

e.s.tc1 a.c..tuaLmen.te. de.d.lc.ado a loó ne.g oc..lob. 

Ve.be. t.e.lt 1te.t.po11.1a.b.lt.lda.d de.l 6.l1tman.te. de.l clteqtte., -

o e.11 una. 01tga.1t.lza.c..l611 mayo11., de. a.lg !!11 óuttc..lo1ta.1t.<'.o a.pitop.l_q, 
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do o emplea.do eópec..í'.6.lc.a.mc.1t.te a.ói.91ta.do a. eó.ta. .i.a.boli., de.- -

.te.ll.múta.li. qtte e.e. pa.go &e Ita.e.e a. c.ome.1tc..la.11.te& teg.t.t.ünoó c.011 

qtt.i.lfoeó a. .tJrnV~ó de óll c.onoc..lm.le11.to de. la.ó opc.ll.a.c..lo11e.s 11:1'. 

eó.t~ óa..tü6e.c.ll0 de qtte la. c.ompa.ffút ptte.da. 11e.goc.la.1i., Mtt- -

c.ltoó deó óa.lc.oó &ttll.ge11 a. .t.\a.vi!..I de pa.goó e6ec..tua.doó a. ven

dedoli.C.ó 61.119.ldo& o 6.lc . .t.lc..lo&, al c.a.11a.t.lza.1i.&c. den.tli.o de ta. 

C.Oli.1t.len.te de de&embotsoó de doc.lllnc.n.to& 6a.lóoó a.mpa.1ta.11do -

.ta..i.e.ó pa.g 01>. 

Loó ó.lll.ma.11.teó de .i.o& c.lte.qtte.ó de.ben e..1.ta.1t -1.i.e.mp1te -

e.11.te1ta.dos de e.&.ta. po-1.lb.lli.da.d IJ debe.11 .toma..\ med.lda.ó poó.l

.t.lvM pa..\a. c.ompli.oba.li. ta. a.tt.te1t.t.lc..lda.d de c.tta..f.qtt.lelt a.c.1te.e-

do1i., &.l 110 e..i.t411 óe.gtt1toó de que .1ea. ttlt tc.g.l.t.lmo a.ba.&.tec.e

doli., 

V-4 En et doc.ttme11.to de.t pa.go lM 6a.c..tttitM y io.1> doc.ttmen

.to.i qttc. lM jttó.t.i.ó.i.c.a.11 debe.11 e.s.ta..t óa..t.l.i 6ac..toll..lame.n

.te c.a.11c.e.ta.do&, po1t, o e11 ta. p.te& e.nc..la de.t 6.i.1tma.11.te -

del c.lteqtte. 

Loó p1toc.e.d.ún.le11.to.ó pa.li.a. ta p1i.e.pa.1i.ac..l611 y c.011.ta.b.lt:f. 

za.c.i.611 de to& c.ompli.oba.11.te.1> debe.11 p1toveell. pli.o.tec.c..l611 c.on-

.tli.a. ta. po&.lb.lt.lda.d de qtte la& 6ac..tttli.M óea.11 ac.1ted.C.tadaó a 

c.tte11.taó poli. pagali. m4ó de ttita vez. U110 de. lo!> m~.todoó de. 

p1to.teg eltó e e.o 1t.t1ta. e.<1.ta. c.011.t.l11g ene.la y e.o 11.t1ta. ta. pOó.lbi.U.

dad de ltac.e1t ttlt pago dttp.f..lc.a.do e.s et de 6.lj111t e11 .f.M 6a.c.-
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tull.M !f otll.0-0 doc.umentoi. ju..1t.l{lccrnte..1 un ..1 e et o de "paga

do" u otll.a .lad.lc.ac.l6n de pago m.le1t.tltctó e&tán bajo la cu..1-

tod.la del á.lll.man.te del c.lteque. 

Una objec..l6a a e..1.te p.toc.ed.lm.len.to, .iút emba.tgo, e..1 

que e..1to po11e. una nueva c.a.tga ..1obll.e e.l á.llr.mante. del cite-

que !f la c.ue . .it.l611 poll. c.011-0.lgu.le1t.te. &Ullge de e.u.indo !f -

qu.U'.11 debe pone.t e.e •ello. S.l el .ie.Uo -0e pone a11.te..1 de. 

que lo-0 doc.ume.n.to..1 -5ea11 pll.e-0wtado<1 al 6,¿,tmante del c.lte-

que, ..le ll.equ.lell.e que fl exam.lne el ae.llo de "pagado" e11 -

e.a.da momento !f, a meno-0 qtte. e.ie -0e.llo mue-0.t.te .tamb.U:a la 

áec.lta en que ..1e poae !f el 6,¿,tman.te del e.he.que <le aa.tüóa-

9 a de que la á e e.ha 110 ha &.ldo c.amb.lada., el ..1 ellaj e del 

doc.u111e11.to ll.e-Oul.ta .lneóec..t.lvo palta e.l p1top6..1.l.to palta ef. 

c.ua.l -0 e Ita pll.opue<1to. Má<l aún, loó áu11c..ion1vr..lo..1 á.lll.man -

clte.que.i valt.lM ve.ce...1 e.11 el d.la !f u11ct áac..tu1tct puede ..1e..t 

-0 ome..t.lda a u.11 á.lll.mante ampa.tado a u1t cite.que. en la maiia11a_ 

!f o.tll.a vez e.n la .tall.de. def. mümo d.la -0.l11 que el á.lll.mante_ 

de.l cite.que, au11que lta!Ja exam.lna.do cu.ldado..1amente el •e.llo 

de "pagado", de.-0cu.bll.a la dupl.lc.ldad. LM obje.c..lone6 an--· 

tell..lolte.6 110 -0ull.gen ..1.l .<'.nmed.la.tamente de&pul!,\ de habe.1ti.e -

á.l1tmado lo..1 clteque..1, loó doc.umeato<'i jul..t . .ló.lc.aa.te..1 &on da

do& pall.a &u ca11ce.lac..l611 polt el 6.lll.ma1t:te. de.e clteque a u1t -

empleado que 110 tiene c.one.v:6a o c.on;/;ll.ol ..1061te la pll.e.pa--

ll.ac..l6n de lo.s comp1toban:te...1 de de...1embol..10. Obv.lamea;te., 
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6.l el c.a.jen.o pn.epa.n.a. lJ borne.te. .too c.fieqtte.!. a.l ó.ln.ma.u.te de 

loa c.lteqttea pan.a. hll Ó·tli.ma, lJ el 6.Cn.ma.11.te devttelv e loa e.he 

qtte6 pan.a ltt envlo pon. c.on.n.eo tJ Loa doc.ttme11.toa qttc. loa am 

pan.a11 pa.n.a. 6 tt c.a.11c.e.lac..l611 al c.a.j en.o, €.l..te úl.t.úno pttede Ita 

e.en. ttao de lo.!. doc.ttmentoa pan.a pn.opóa.t.toa in.n.egttlan.~.a. 

E11 a.l9tt11aa on.ga.11.lzac..tone.i et bello de "pa.gado" ae 

po11e en La. envol.tttn.a. del c.ompn.oba11.te 60Lame.11.te lJ no ae 

c.anc.ela.11 la.i 6a.c..tttli.aó tt o.tn.oa doc.ttme11to1 ú1d'.u.ldo6 en el 

c.ompn.oba11.te. A me1101 qu.e a. .todo6 loa doc.ltlne11.to.i .1 e le6 -

ponga. el aello de "pa.gado" ea.te p11.oc.ed.tm.te11.to 110· c.u.mp.ee. -

et obje.t.lvo pa.n.a. el e.u.al 6u.e c.n.e.ado. 

D-5 Deben ae11. en.tn.egadoa loa c.hequ.e6 6.tn.mado1 d.tn.ec.tame! 

.te a.l c.u.an..to del c.on.n.eo aú1 llega.n. a ma1106 de pen.10-

na.o qu.e lta.ya.11 bol.lc..é.tado, pn.epa11.a.do o n.eg.la.t11.ado .to.i 

m.tamo6. 

El pn.opóbi.to ea de.ten.minan. qu.e loo pl!.Oc.ed.tm.te11.to1_ 

.tmp.i.de11 a c.u.a..lqtt.éen. pen.6011a ob.te11en. u.11 c.lteqtte Mn.mado ya. 

a ea. c.a.mbi<fodo.to o apn.op.i.á11do6 e.1'.o, y e11.to11c.e6 o c.u.l.ta.n. La 

.<.11.n.egu..ta.n..i.dad a.t.ten.a.11do el 11.egü.tn.o de de6 emboló o. POii. 

ejemplo, a.<. loa c.fiequ.ea. lta11 s.Cdo em.t.t.tdo6 a ac.n.eedon.ea im-

pn.op.i.01 o 6.(.c..t.lc.ioA o pOI!. c.a.11.tida.de1 i.nc.011.n.ec..ta.a, y el no!!!_ 

ón.e del a.c.11.eedon. o la. c.an.t.tdad del c.ltequ.e no e6.tán de - -

a.e.u.en.do c.011 la. ú16011.mac..l611 e11 et n.eg.l6.tl!.o de deaembol6o6 -
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de e.aja, eh.to puede ei1c.ub1t..i1t.<1e ltac..lendo c.amb.loó deapui!& de 

que el e.he.que haya J.ldo 6hu11a.do. Sú1 emba.,tgo, &i. el c.lteque 

6-l1t.mado Je e11.t1t.ega d-Utec..t11me11.te al c.01t..teo de óa.li.da. de ma

ne.1¡,11 que .t.ie11e q«e óC-t negoc..lado antes de que. llegue 11uev~ 

men.te a la c.Uótod.la de u11 emplea.do en la c.ompaffí.a, tJ .H el 

e<1.tado del banco tJ lo& chequea pa.gadoa <1011 ¡wv.ladoa en <10-

b1t.e &el.Cada al aud.l.tOJt .út.te1t.no pa.1ta la p'1.epa-tac.i611 de la -

c.onc.i.l.iac.i.611 ba.11c.a,üa, .tale& ..::.t.1tegula.\.idades pueden &e'1. 

de&c.ub.le.1t.taa. Ea.ta !tac.e. .rnpo11e1t, po-t aup«eato, q«e .l..t pe~ 

óona que p'1.epa'1.a la c.011c..lliac..l611 ba11c.a,t la ita toma pa.t.te e.11 

la p'1.epa.tac.i.611 I} c.011.tabi.li.=ac..l6>t de lah ope.1tac..loneó de c.rr

ja. 

V-6 Se 6i.ja'1.I la Jtesponaabi.li.dad pal?.a veJt que todo& los -

deac.uentaa po'1. p1t.011to pago &e ha11 .tomado. 

Si. .tomo./?. loa deac.ue11.toa po.lt p1t.011.to pago es pal?.te -

de u11 p1toc.edi.mi.e11.to 9e11e-tal pe.Jto a 11i.11guna pe.1tao11a Je Ita 

e11c.a.1tgado ta .teapo11<1abi.l.idad pa1t.a ve.Jt que ae .tome.11, loa -

de.ic.uen.to.1 pueden pe1t.de1t.ae pOlt .i1tadve'1..te11c.i.a o óat.ta. de -

cuidado tJ la c.ompaii.la 1w pod1t.6. ,t11.med.la.1tlo, ya que 11.ü1gu11a 

pe.Mona <le co114.ide1ta 1t.c&po11&able de ob.teneJt to& de&c.ue11-

.to&. 

F.ljaJt la 1?.Mpon&abi.Udad &ob.1te u1ia 4ota pe.t&o11a -

ope.'1.aJt<t e.orno un Jte&guaJtdo de. coM.lde.tac..lóit ya que la óal-
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ta. e11 toma.,t f.0-0 de.~cuen.to& &elt4 ca.,tga.bf.e a. u11a. pelt<lona. en 

pa,t.t.leuf.a.Jt a. f.o. que .ie lta.,t4 ,te-0po11-0a.bf.e p01t el cumpU.m.le!!_ 

to indeb.tdo de .1u,; obliga.c.lone-0. 

Lo-0 p,tocedim.ie11to-0 debe11 -0 eJt Jtev.t-00.do-0 pa.,ta. e&ta.Jt_ 

,;egu,to& de que óa.c.ll.l.ta.n .toma.,t lo& de-0cuen.to-0 a. tiempo. -

Si poJt ejemplo, la.-0 óac.f:u,rn-0 &e a.Jtc.ít.tva.11 en oJtden a.lóabi!

t.lco poJt p1toveedo1te-0, &.t11 JteóeJtenc..la. c.Jtuza.da. en c.tia.nto a. 

la& óec.ha-0 de venc.üniento&, .ie-t4 .iuma.meu.te 64c..ll el pa.~a.Jt 

poJt al.ta de-0ct1ento& düponible.i, !fO. que el a.Jr.cítivo en.teJr.o 

.te11d,U'.a. que & eJt Jtev.i..Ja.do d.i..a.Jr..i.a.me.11.te paJta. a.-0 eguJtaJr.& e de -

que -0e1t411 pa.ga.do-0 opo1t.tu11a.men.te toda.-0 .i'.aJ óac.tuJtM .1ob,te_ 

la..1 c.ua..te-0 Ita.!{ de-0cuen.to •. A pe&a.-t de que la. co11venienc.ia. 

pJr.4ct.lca. ,íJr.ecuen.temente nc.ce.i.t.ta. que & e a.Jr.clt.i.ven la& c.ue!!_ 

ta.~ en 01tdei1 a..1'.óa.bi!t.lco, debe e&ta.bleceJt&e una Jr.eóe1tenc.ia. 

cJtuza.da. adecua.da. de lM óec.ha.J de vencimie11to pa.-ta. Megu

Jr.a.Jr.Je de que lo-0 de&cuen.to-0 di&po11.lble-0 no .son pa.-00.do,; 

polr. a.lto i.na.dveJtti.blemente. 
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1. - Ej ernplo ve1t.(~.ú.o o c.u..vr..i.do e1t u.11a emp.ie~ a e.u.yo g.i..io 

pll.i.ltc..i.pal e.i e.e de c.ornp1tave1tta de ma.te1t.i.ale.1 de 

C.OJt.l.tllu.c.c..i.611. 
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CONCLUSIONES. 

1. - En lo& ú1ic..loó de la. 1u1.voluc..ló11 úidu&.tl!..la.l, 

la. d.ll!.ec.c..l611 de la.& empl!.e&a.ó 110 l!.equel!..í.a. de ttll a.pa.1!.a.to 

a.dm.l11.l&.t1!.a..t.lvo .ta.11 cornptej o como ltoy eit d.<.a.. 
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Co116ol!.rne 6ue evotuc.lona.ndo la. .lndu&.tl!.ia &e vio la 

11ecú.lda.d de. .l.t cl!.ec111do u11 &ü.tema. de a.dmi11ü.tl!.ac.l611 que_ 

l!.e.&olv.lel!.a lo& pl!.oblema.& inlte.1!.ente& a. eóe pl!.ogl!.e&o. Hoy, 

debido a. la. gl!.a.i1 expa.11&.l611 útdu&.tl!..la.l &e l!.equ.le.u útduda.

bternen.te que la.& empl!.e&a.ó pta.11.l6.lque11 óll de&.tl!..toU.o y el 

Co11.tl!.ol !n.tel!.110 .t.lene gl!.a.n .lmpo.ttanc..la. pa.1!.a logl!.a.I!. loó 

obje.t.lvoó pl!.ede.tel!.rn.lltadoó. 

2.- La.ó compl!.a.6 c.on&.ti.tugen una. opel!.ac.l6n de pl!.i-

mOl!.dial .lmpal!..ta.11c.la. de11.tl!.o de. la& emp/ie&a.ó. El c.o&.to y -

et a.ba.a.tec..lmien.to de toa a.1!..tlculo& que ae l!.equie.l!.e11 lf que 

6 e. a.dquiel!.e11 pa..ta. &u l!.even.ta. o 6tt .tl!.an& 6 ol!.ma.ci611 ea 6a.c- -

.tol!. de.tcl!.múta.11.te en toa l!.eaul.ta.doa econ6rnic.oó de la. empl!.~ 

aa., poi!. la ú16lue11c.ia. que. &uele.11 .te11el!. en et c.o&.to .to.ta.l. 

3. - El Vepal!..ta.me11.to de c.ompl!.íl.ó, 601!.mula. e.l pla.11 

g e11Ma.l de .e.a.& compl!.a.ó, pl!.ogl!.a.ma11do la.ó activ.ldade.s de 

a.cuel!.do a. la.& neceó ida.de.& de p1!.oduc.c.i611, v e11.ta.-0 y e.Le loó 

de. mel!.ca.11c.<.a.ó, e&.ta.btece y a.c.tua.l.lza loó l!.egi6.tl!.o6 de pi!.!;_ 

cioó y c.011dic.lo11e& de c.ompl!.a. de loó divel!.óoó a.l!..t.í.culo&, -
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a..i.l e.orno .ta.mb.i.~11 "-C.C..i.be. IJ Lta.m.i..ta. la.a aol.i.c..i.tu.dc.a 1J "-C.qu.:f_ 

a.i.c..i.o11ea Pª"-ª a.dqu..i."-.i.it loa a..~Uc.u.loa qu.e. ae. ite.qu..le.ite.11 c.11 

la. empiteaa., v.i.g.lla. que loa depa.it.tamen.toa que t.ol.i.c..i.ta.11 la. 

a.dqu.ü.i.c..l6n de. algún a.it.t.lc.u.lo lo haga. c.u.mplü.11do co11 lot. 

itequ..i.a.i..toa ea.ta.ble.c.i.doa po"- la. empiteaa., ob.ten.i.endo de loa 

d.lve.taoa pitovec.da.teó c.o.t.l:ac.lonea lf o.tita.a cond.lc..lonea de 

compita de. loa a..t.t.lc.u.loa lf ae.w.lc..loa, t.elecc..lona. al pitove~ 

doit lf pa.t.t.lc.lpa. en el e.a ta.blec..lm.len.to de la.a pol.l.t.lca.a it~ 

la.t.i.va.i al pago a. pitovee.doitea, c.on&.lde.ta.ndo la& c.ond.lc.i.o-

11e& de la te&oiteit.la. de. la empiteaa., c.ooitd.lna. aua a.c..t.lv.i.da.

dea c.011 áiteM itela.c..i.onda..!> p.t.l11c..lpalme11.te c.011 ven.ta.a, pito

du.c.c..l6n, a.lma.c.e11e.&, con.titol de ca.Uda.d IJ teaoiteit.la.. 

4. - El Ve.pa.it.ta.men.to de c.ompita.ó en una. c.mpiteaa. e.x.la 

.te paita. pitodu.c..lit "u..t.i.l.lda.dc.4". 

La. u.Ul.lda.d iteattl.ta. del va.loit a.gitegado a. u.ita ma.te

it.i.a. pit.lma. qu. e t. e tita.11a 6 oitma. e1t p.toduc.to. 

Se. a.gite.ga va.loit cu.a.11do u.na pait.te. ma.nu.6a.c.tu.itada. ó e 

me.jaita. o .llicoitpoita. a u.11 conjunto aupeit.i.oit pa.Jta. ,¡u. u.t.i.l.i.-

za.c.l611 6.lna.l. 

La. u.t.i.l.lda.d ea la d.i.6c.ite.11c..i.a. en.tite el coa.to 1J el -

pitec..i.o que el u.au.a..t.lo 6.i.1ta.l ea.tá d.lapu.e..ito a paga.it poit c.l 

pitodu.c..to o ae.itv.lc..lo. 
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LM u.t.U..lda.deJ Je J.i.túa.11 a..I'. c.om.leitzo del c..lc.i'.o de 

opeJ¡a.c..l611, c.ua.ndo se .l11.lc..la11 .las a.dqu.ls.lc..lo11es; e.i po.t CJ 

.to .la. 11ec.e.i.lda.d de que ex.is.ta un buen depa.1t.ta.me11.to de c.om 

P"M e11 l'.a..i emp.teJa.i. 

5. - La. ope"a.c..l611 de compitas es e.e c.011ju11.to de a.c..t.l 

v.lda.deJ que desa.t1toi'..l'.a. u11a. empJ¡eJa. pa.Jta. a.dqu.(J¡.(.\ .l'.oi .te-

C.UJ¡Jo·s neceSa.J¡.los P".l11c..lpa.tme1t.te de ca.1tác.te1t ma..teJ¡.la..I'., -

Pª"ª .e.a. "ea.l.l:a.c.l611 de .iuJ obje.t.lvos. 

6. - Es 11eces1t-t.i.o que el depa.1t.ta.me11.to de comp.tas 

.te11ga u11 buen c.011.tJ¡ol .l11.te.rno, en v.l1t.tud de que s.le11do .e.a 

ope.ta.c.(611 de comp.ta.s u11 c.011ju11.to de a.c..t.lv.lda.des que pa..ta. 

J¡ea..l.l:a.1t.l'.a.J se .t.le11e que del'.ega.Jt 6unc.lo11es tf 1tespo11sab.lt~ 

da.deJ, es 11eces.vt.lo que se ob.1e.tve11 m~.todos !f p.toced.lm.le!:_ 

.tos que pj¡opo.tc..lo11e11 .e.a. e5.lc.le11c.la. d¿ es.ta ope.J¡ac.i.611. 

7. - E.e desa.J¡J¡o.e.ea de u11 con.tJ¡o.l .l11.te1t110 e6.lc.ien.te 

.tka.e co11s.i.go que: a.) la. e6.lc..le11c.la. de .ea ope"ac.l611 desa.

""º.e.e.a.da. no& J¡epor...te una. ma.!fM p"oduct.i.v.i.da.d en laJ emp"!::. 

sa.J; b) .la. .ln60J¡ma.c.i.611 6.i11a.11c.CeJ¡a. de un 11egoc<'.o sea. com

pleta. lf opoJ¡.tui1a., pues de ella. depe11de11 .todas .las demás -

de.c..ls.i.011es que. deban .toma.J¡.¡ e e.11 &us a.c..t.iv.ida.des 6u.tu"a.s 

c.) .l'.a.<1 P"op<'.e.da.des de .e.a. emp.te.ia. se e11cue11.t1te11 deb.lda.me.11-

.te pJ¡o.teg.ld<U. 
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8. - Et buen co11.t1Lo.l .ln.te,ino ev.C.ta. o ILe.duce 61La.udeó 

ya. que plLomue.ve la. .i.egulL.lda.d de. que la.ó pol.l.t.lca6 e.ó.t!!11 -

&.lendo cumpl.ldM polL pelLóOlta.l compe.te.n.te y .lea.l, polLque -

loó l.lb1Loó y mi!:.todoó de co1i.tab.ll.idad, a6.l como la 01Lgan.l

zac.l6n en genelLal de un negocio, ea.t«n de .tal mane1La eó.t~ 

b.lec.ldo&, que 11.lngu11a. de. la.& cue.11.taó o plLoced.lm.le.11.to.i. óe 

encue11.t1Le.11 bajo el c.011.t.tol .tndepe11d.le.11.te q ab&olu.to de 

u11a 6 o la pe.'L6 011a, .&úto po'L el c.011.t'La'L.lo, et .t'Labaj o de un 

empleado eó compleme11.tc11L.lo qa que 6 e lrnce u11a. aud.ito'L.Ca -

co 11.túrna de loó de.talle& de u11 11eg oc.io. 

9. - Et Co11.tado1L Públ.lco, t.iene ca.pac.lda.d paJta. _dalL_ 

u11a vü.<'.611 objet.lva de la e6ec.t.lvidad de loó co11.t'Lole& Jt~ 

.lac..io1ta.daó co11 la 6unc.lón de comp'Laó .tale& como la .teópO!'_ 

&a.b.ll.ida.d q la. au.to'L.lda.d, la& Jtelac.lone.i con f.o& pJtovee-

doJte&, R.a6 eJtoga.c.to11e& de 6011doó q la. &e.leccl611 de p'Lo- -

veedo1Le6. 

Puede Jte¿omenda.,i que &e aume11te el empleo de la6 -

ti!:c.11.lca.ó de 6 lujo co 11.túrno e11 lM compJta.6, e.l plLoced.tm.le!'_ 

.to de da.toó q loó mi!:todoó c..lwt.l6.lc.oó de adm.lnú.t'Lac.<'.611 -

de. útv e11.ta'L.loó. 
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COMENTARIO FINAL. 

Siendo mi objetivo pitinc..tpal, e.amo dije en la út-

.t11.odu.ec.i61t, el p11.opo11.c.ionar.. lo4 eleme11.to<1 11eee;a.tio6 pa..ta 

e6ee.tu.a11. u.n e6.tu.d.to del c.on.t11.a l .Lit.te.tito del depa.t.tamen.to _ 

de c.omp.ta6 e1t tt1ta emp11.e; a, e,¡ pelta qu.e el p1te6 en.te .t.\aba.j a 

6 ea de u.tilida.d pa11.a .toda,¡ aqu.ella,¡ pe1t6 a1ta<1 qu.e de algu.

na mane11.a e6.ti".1t r..elac..lonada6 c.on la 6u.nc..l6n de c.amp-rn;. 

la htve6.t.tgae.l61t 11.eal.lzada. .tu.va e.amo óu.e1tte de út-

6 or..mae.t6n dive.uo6 a.t.t.Cc.ulo<1, de lo6 e.u.ale,¡ pr..e,¡ en.to u.na_ 

11.eeopD'.ac..t611 e6.t1we.tu.11.6.1tdolo<1 de aeu.er..do a u.u e,¡qu.ema que 

en m.l oph1.t61t útdu.ee de lo gene11.ai. a lo par...t.lc.u.l•M, del -

e6.tu.d.to de lo,¡ OJL.lgene6 del eon.t.\ol in.te11.no. 
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