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COMPRAS I

lLEstan separadas las funciones del

departamento de compras de las re-

lativas a:

a) Recepcidn?

b) Embarque? (2

c) Produccibn y control de inventa
rios? ’

d) Contabilidad de egresos?

-

ISe hacen las compras dnicaménte =+
con base en una requisicion? ‘

{Se aprueban las requisiciones por|
una persona de nivel de autoridad
adecuado?

{Se requieren pedidos para todas -!
las compras que se efectdan si exci'
den de un 1Tmite? ;
a) iCudl es el limite abajo del --i
cual no se requiere un pedido -|
especifico? T
iTiene el empleado autorizado para
firmar los pedidos nivel de autori
dad suficiente?
a) lAutoriza el Director o el Consg
jo pedidos arriba de cierto ni-
vel?

{Se solicitan cotizaciones a varios
proveedores y se selecciona al mis
adecuado? |
a) iSe conservan dichas cotizacio-
nes y listas de precios en arch;
vos especiales?
l

{Revisa periddicamente alguna per- |
sona independiente del departamen-

pra? Indique quién.

to de compras los precios de com--i
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a) (Existe la polfitica y es précti |
ca rotar entre si a los emplea-
dos del departamento de compras

{Coteje alguna persona del departa+
mento de contabilidad {indique - - |
Gquién) que los precios de compra, |
descuentos por pronto pago, fletes|
pagados y la cantidad.recibida es-|
tén de acuerdo con el pedido y que |
en caso de existir alguna diféren-.|
cia ésta sea aclarada? : i
LExiste un control adecuado de las |
entregaas parciales gque asegure qué
el total de éstas no sea inferior A
0 exceda a las cantidades pedidas? |
a) iSe avisa oportunamente a los -4

departamentos de contabilidad vy |

compras de las devoluciones so--"

bre compras? '

4
¢Se tramitan las devoluciones sobrq
compras a través del departamento -

de embarque? )

l
r
|

L{Se relacionan estas devoluciones I
con los avisos de créditos de los |
proveedores? }
|
i

RECEPCION DE MERCANC IAS

{Estdn separadas las funciones del |

departamento de recepcion de mercan

cia de las relativas a:
a) Contabilidad?

b) Embarque?

c) Almacén?

iSe preparan informes de mercancia
recibida en forma tal que se logre
un conteo independiente y adecuadoa
de parte del departamento de recep
cion de mercancias? |
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a) Si se usa una copia de la remi--
sion del proveedor como informe- |
de mercancia recibida, exp‘ique—i
como se logra el control mencio- |
nado,
lSe mantiene un adecuado controll
ffsico mientras el departamento 4
de control de cal'idad aprueba Ia|
mercancia recibida? .

LExiste un control para evitar -}
retrasos en el estudio de la ca-|
lidad de las mercancias?

Respecto al departamento de conta--:
| bilidad:

' a) l{Recibe el original del informe |
de mercancfa recibida? i
lQuién se asegura de gue se han ;
recibido todos los informes com- ;
probando su progresividad numerl}
ca o cronolbgica? ;
{Quién compara dicho informe con |
la factura del proveedor? i
| i{Se carga a los clientes (o emplea-
| dos) el monto de la mercancia que -|
| se compra, para entrega directa a -|
eilos, de los proveedores?

. iSe presentan las reclamaciones por|
| material dadado o por faltantes - -
| oportunamente? |
. a) lExiste un control adecuado so--;
' bre éstas? : ]

| FLETES Y GASTOS DE AGENTES ADUANA--!
LES: [
.| iSe relacionan los talones de fle--/

| tes y las cuentas de agentes aduana|
les con la documentacidén que ampare
embarques recibidos o enviados? T
| a) Diga cémo? 1

OBSERVACIONES
COMPLEMENTARIAS
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LAseguren los procedimientos la re

cuperacidn de fletes pagados:

a) Sobre compras que efectla sobre
la base de 'fletes pagados''?

b) Por cuenta de los clientes?

{
|
|

iAutoriza un empleado responsable

Jas deducciones hechas por los - - |

clientes por fletes pagados por -- |

ellos y se asegura de que:

a) el Cliente tenga derecho a esa |
deduccidén?

b) Sea correcto su monto?

|
!
|
-~
|

IRevisa las cuotas que aparecen en
los talones de fletes y los impues |
tos segln las cuentas de agentes - |
aduanales un empleado familiarizadq
con dichas cuotas e impuestos O --
una agencia especializada?

GASTOS

tSe exige documentacion satisfacto
ria que ampare los pagos diferen--
tes ‘a compras, tales como honora-- |
rios, comisiones, publicidad, ren- |
ta, etc.
a) iQué funcionarios aprueban esta
documentacién antes de su pago? |
b) Utiliza el departamento de con-
tabilidad para la revision de - |
comprobantes una lista de las - |
personas autorizadas para apro- |

“ar desembolsos?

lSe exigen cuentas de gastos deta- |
l1adas y documentacidn que comprue
ben los gastos de viaje, de repre-|
sentacién y cualquier otra eroga--,
cidn reembolsable a sus funciona--|
rios, empleados y técnicos extran-|
jeros. |
a) lEs adecuado el procedimiento -/




