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INTRODUCCION

wts trakaic Heva por tPhale  Procedimientos ds Conbrol 4o Imentario

aferias Prirmas v Desechos en ung Empresa Editora de Periddicos™.

Este tamna os de stans imgortensia, pues la materia prima #n wna Spresa
ra de periddions, juega un papsl importante ¥, por ello e imprsscindible, para
19r ¢l products finel gque contenza los estdndares de cabidad v zervizos
Aaments estableades.

E: impertants mencicner, que debido s que la materia prima utibizada por

tpo de ampresa es dif{ml snoontraria =n la cindad de CGuatemala, s= haos

saric ls importamidn de 4sta desds América del Norte, a sabiendas que la

ader{a saviada estd assguvada desds sl Ingar ds spvls hasta =

el valor de la mismae. por dicho SEFVISID.

L& importasidn d= 1s ynateria privas requerida mmcis de

= utilizado en la Seccidn de Fobomecdnica, hasta bobinas

ariaz para el proceso ds Impresidém propiaments ik, Al fimal de la

e

axte tesis - sn amexos -, s dstalla tode ls materia pramas gque s requisrs para

1

wprasidn del periddion.



Emtre los objetivos que = persiguen ol desarpoliar s presenfs tesis,

L o

1. Dazle la nopeatancia que ey

8 los inventarios, paes es un

mben muy onpertente demtro del Balance Gepers! de una

ampresa sditora de peniddicos, puss 51 noe som ubbizedos

razcaablements, pusde Begar al punta  de
CTHEY A SIGTLEE

e

2. Diar a cowocer a las ampresas editoras de periddioos

CEITar Sus

las madidaz

de onmtrel mterne, desde el prate de viste del anditor interm,

que podrdn tomearze sn considerasidn en ls tomn

mventario, al fiual dzl perfodo fizcal texrrdnade.

a H=ina del

3. Gemoser las materia: pomas que reguisrs la impresidn de

periddioss ¥ que 4ot cea efechivaments la que foemne parte del

mvertario de una empresa de aste fipo.

%, Evahiar las misdidaz de oomtyol ioterno aplicables para la

realizacein Azl Inventaric de materis prima, =n unas SIS S

sdifcors ds perzddions

La presente tasis s realizd atendiends =] problema relacionado con la falts

wechidas desde &l pumto de vista del comtrol inierno, pars Jdsounumic les

tencias relasionadas oom el inventario de matenias primas 7
arnpresa aditora de periddioss, pues o la fecha uo

dimientos de comtrol que resulen dichs actividad.

subprodncto: en

se msntan aon



De 1o sotarior, se plantea la sisuisnte hipdtesis:

En =1 mewmento de efectnar los inventarios fsions de matenia poma

isuabments, =i personal de Bredega: oo cuends oon la supervisidn adsecuada por
B £ E

e de Comtebilidad v Aunditer{s, pspmdtends la pérdids de productes

ntariados, viclands de esta foome les medidas de segunidad implantadas,

Para un mejor anélisiz ¥ conprensidn se dividid este tema en 2 capftulos,

Zapimle I Ewppreza Editora de Periddicos, que oomtiene defimiodn v

srgamizandn de los departamente: que la conforman.
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Zapftulo II: Teoria relacionada a Inveniarioz, =n =] cual
Aasificacidn, definicidn e nportancia de dstos; asf oome, == establecs el papel
e jusga 2l Somtador Pibhico vy Audstor en la toana fsica de inventaxios.
Sapfiule I Procedimientoz de Conirel aplicablez en laz seccionez de
Compraz vy Bodegas, mismo qus cobbene fanciones v acgvadads: gue se
dectrian desde la adquasicidn de materia prima, hasta =1 desp acho ds fztas al
Dhepartamente da Prosduoodia

Zapdtule [V Procedimientoz de Control Interno aplicablez en el Inventaric
je Materia Prima, =n el mal 2= d=tallsn la: medidss de segur aidad v comtrol

reoomendables, gme deben tomarze en considesracidn para un adecnado

mciomarmiento de Ia Becridn de Bodsgacs



En la recopilacidn de la informacidn se hizo nso edscuado -.1»: hbwros,
nentees y persddicos relactomado: oon el terna, los cnalss e dentificen en la

u s Bibhiografla; as{ tamabidsn ze efectuarcn smirevistas sl parsonal gue

3 &0 laz Becowones de Uompra: v Bodegas, necesaric para poder describir un

Iirmasnto de cads una de las areas, representdndols com la avuada ds un

rama. miano que beneficlard pars comprender mejor las achvidades s

an diariaments |

soinnes mvesheadas.



CAPITULO T

EMFRES4 EDITORA DE PERIODICOS

Definicion

"Una ampresa editora de pendadions. £: una entidad gque tens oo
icter{stica paimordial obtener el mésamo beneficio, a travéds de la elaborandn &

restdm de panddions”. RS

Podemes decly que una smpresa editora de peridehions es una entidad
ativa que =2 dedica a la comunicacin socigl, Tecepoidn de amuncios,

resido ¥ distrikracidn del pernddisn como produasto fixal.

Todos los hechos obietos de noticia, informackim ¥ spuncios son vitalss
a la existencia de sstas anpresas gue oomunican al concumidor final, mediants
roducsidn de un penddior, en demds se emplea matevia PIIMs o0ms Isuwmos
sapel sn bobina, tinta, revelador, enfre otros, nesesarin: para poder presentar
products final cepaz A saticfacer las necssidades dz cada uno de los lectores

raments".
Organizacion

Dekide a la actividad scondmica que realiza vina Frmpresa Editora de

Manual de Organizacdn 19946, FPrenra Libre, E.4.



a2

s miembros som socios v eventualments, fundadores de la smpreza {2

Un segundeo drgeme de la empresa e el Comsejo de Administracidng

rado por o] Precidente Vicspresidents, Secretanio, Vocal I Vocal H, Tesorero.

Dentre de la orgamizactdn de una smpresa sditora de perpddicos, el
dente del Consejo de Admimistracidn, desanpefia oomo Gerente Genersl, por
. entre nna de sus funesones podemos mencionar, atender las necesidades de

unce de Ins  gerentes de departemento gue forman la estruchara

mistrativa, descrita a continmacidn:

Departamento de Ventaz

Tien

3]

cores fumadn  prirecadhal  vendey v comerciehzar  espacios

witarios del periddios, & través de sus diferentes seociomes que la momdorman,

Cd’dig‘kﬁ de Comeras Dacreto 2—701 Artfculs 133



dedores de Anunaos - Peraddion
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4 comframada por vendedorss, mava funsifn prinapal e 1a atencidn v asescrls
sdns los chientes v priblion en general, que requisra de un espasio publicrtario,
vaz de setisfacer sus necesidades, bizn sea de oferta o solicitud de amplec, venta

crapTs de bienes, et

AZ  Beecdn Vendasderes de Anuncios Suplementos v Bevistas

Fita secorfm, al igual gus la anterior va mencionsde, tisns ocomo fm
: g ¥ ,

primerdiel la asescafa y atencidn a clientss, son la sslvedad, e los

seentivos o vendedores buscardn motivos para comercializay suplementos

sspecialec, tales come: amiversarics, Imanguraciones, pussiros produactos,

creactdn de centros comercialss, st

A3 Beccidun Recepaidn de Anunoos

Pate realiza la funcids de reobiv los epmmmoic: directaments del

piblion y para ello, se requiers de personal capacitads para desempefiar

dicho trabaje.

métode de disgramacidn en dummy, que no es més que la oolecacidn de las



armncios en pnas hojas, mismas que sinualsn un perddioo, necesano para

viznalizarlo entes de maxprmnirss.

s por Teldfono (Telemarksting;
Fseta seccidn teshizs las rdsmas funciones gus la Recepodn de
Anuncics, oon la Ymica vanacidm gue el clismte no ocoloca el ammnons

personalments, sino por teléfono.

Para prester =l serviae son pecssarias vana: sjecufivas, cuya
principal actvidad es ls vesepaidn v redsccidn de anincios por teldfone, v,
para envin de las facturas respectivas, 5= necesitan onbraderes, mismas que
ee sncargan de entregarlas personalments a los chientes, coroo coomprobante

comtahle de pago.

Departamento de Circulacidén

Ee el encargads de ponsr en ciroulacidn la totahdad de la sdicidn drania de

dions impreses, 8 travds de Ios difsremtes cenelss de distribucidn oom que
F 1

:a la ampresa, tales comor Suscripalones nacicmalss e intsrmascionales

Aores v revendedores mayoristes  independientes capitalines ¥

rtamentales.
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3e eancarga de la admumistracsdn de los suzoiptores inmsomitos,
Hameados ez{ a toda: las persomas gue requueran e pazddico =1 su
domicthio, trabayo, eto | va sea mensual, trimestral, semestral o baen anual

soluctonands ademas los problemas que courran com el envio el periddion

la recunsracidn v oontyol e 2aldos ronetanos de cada uno de ellos,
T ¥

B2 Seooidnde Distribuaosdn

Fota secmdn se sncares del snvis de los periddion: pnprescs 18Y8 et
E za 1 da 1 E il 2 . F 40
1za primeraments la compaginacidn de las hojas que sonforman el periddion,
a luege ordenarlos por zoma, sector, mumicipas, departarnente e 1nclusive

manonal Su funcidn e prmordial dentra de la o

sllo, existen turncs rotafivos durante todo el da para cubmr las necessdades

i
il

presanten en dicha drea

Departamento de Finanzaz

k]

Coordina v controla la sachvidad ecomfrmics de la empresa, com ayuda dsl
stroo ocmtable de Ios ingrezos v esrescs v la elaborasidn v siscucdn de toda la

TRSE.



SECOIOTLES:

l=partamento lo integran las siguismtes

Zecctdm de Contalalided v Costos

Esta Becoidn se ancarga de cemtrabizar y regiztrar las operaciones qus

svan a cabo en cada uwpo de los diferentes departamentos gus
yman la sstruchave organizacional de la smpresa, 8 wvel mmterns o

s través de terceras perzomas.

rer{a v Presupuiesto

i1

Seocidn de Tes

Sirve para comtrolar v mansjar los recurse: hnanciera: de la
:sa, a través de la recepcidn del efechvo, emsidn de cheques ¥ control

ejecucidn presupmestaria, sus umidades de apoye suslen ser las dreas

ja, Enisidn de Cheques v Presupmestos.

G2l AvesdeCals

il

Su funodn Prjﬂ.ﬁp&] e: la recepodn de efective por oconaspho
de anuncos, por vents de desechos v oventa de pers

sectoristas, agencias departamentales v wooeadores.



-t

Av=a de Erastdm de Chequs

Elpuersonal que tralals en esta dres se encarza ds andtr los
cheques ds pago de la erapresa, prsvis decumenteadn de soporte

debadamente autonzada v que cwnpls los requusitos de combrod

HIerno Naoesarios.
G323 Area e Presupusstos

Su funcdn princpal e el countrol de la eecuodn
presupuestana diaria v la elaboraadn del presupussto anunal de In:

diferentes departamentos d= la smpresa.

.3 Seccidn de Faduraodn

Comtrala las ventas al comtads v al crdditc 8 wavds ds un listado de la

factursadn anitids diariamente, pagrs dz oomisicmes & los vendedores de

sspadcos pablicsteries v de los oobros psspeativos,
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C.d. Sacoidnde O anpras

I
M

w actvided primordisl g: la ostizacidn v compra s wivel locsl v
extenior de la mercanala requeride por los difsrents: departamentos de la
ampresa, venhicands por ende, la existencia en bodega del prodncto a
orprar, que pusds ser de provesdurfa y papelerfa v wsles de oficina,

repuestos € INsumos.

C.3.  Becoidm de Boewdegas

Esta secnidn se encargs d= almacenar en las estanterfas respectivas,
la mercancfa oomprada per la seceidn de Compras, Para provesr =n el
momante que cualpuisr  departamento de la ampresa requisra de

determinade pra wducto, fijande pare «lls mdaimos 7 méximos de exictencia

de cada uno de ellos, dependiendas de la nesesidad ds la rroducadn.

Deparitamento de Bedarccidn

Se dedica al acopdo de las noticias v redaceidn ds la infranacidy cbtenida

£s a8 loe ledores, tanto nacional como internacional

fac)
i



Ty

Ladn oY 3‘.‘:}:;-“:11":‘—-?.‘.:.! f.:ﬁ_‘.ﬂ_;?_'.g as. redactores ¥,

ide &l excess de irdermacidn que 32 mansia dansmente, e requisrs de un
n nimiero de parsonal pars satizfacey todas las dreas. El proceso de captacidn
la infromaecidn, =& iniaa generalmsats con una Hamads de mformandn gue
ica Ingsr del suceso, instante en el cual el reporters e traslada a la ukacacdn
icada para sfecnar las preguantas respectivas v tomar las fotografias neossanias,
cazo de cavecer de alzin fotdgrafo especlfion. Drespuds de esn, 2l reporter
resa al pendehon v satyega 1a infermacdn recabada al redactor, que ¢ quisn

ike la informacifn gue deberd s publicada.  Pava 2l revelade de las

W

wvaffas que serdn publicadas, &l departamento cuenta oom la scompdm de

ngrafia, ademds de las secciome: de Bedaccdn Intermasionsal, Redacadn

semaly Arte de Bedacoidn entre cifvaz

Departamento de Praduccian

Tiens hajo su responzabilidad la slaboracién del penddios, com todos los

bajos que le antreza €l departaments de Redacodn ¥ los anunoios snviados por

chantes, los cusles pusden ser: fotografias, recortes de revistas, zlid

wvibdes,

&t

- mimnern de

Este departamertdo por lo geners

e pma anpress sditore de periddions, pnes

ade a que el process de producddn 2: bastants cconplejo sus actividades s



departameenios, Freomemtamante 0

a3 por lss sigmentes seociones:

Fotoommmpaos

ST TR T Cligsttes Zesto¥e:, agen:

oqud Tedees Ios amuncd

ddad, som levantados a travds

Aeun PTOETEING - w—{w:m &1 T a.-n;;::‘.ﬁad;, Ia.

o Ee
-

~idm de Fotrenecdnsirs

sta zesodn se snoaree i o3 g EY Brwios L

: mateniales recibidos por clientes
7 agencas de publicded bien sesn artes. fotoeraflas, yvevistas, shdes

acatstos dhsons ramewibles, sto| an nessteos finsl

it
e
ﬁ"

=, capaces

= para fotomontaie.

de Fotrenontate

o esta secoidw ol trebaje gqus = realize e COEApRSIGET o penddios sn
laz, tornepdo como base los usgetives vembido:s de la secmdn de
irice, pare luezo movtarlos en las Flacas respectivas qus ssrvirin para

1a edacade del peniddion



Zecoidn de Beparacidn dae Ceodores

ot
[

Ceoano su nombes 1o indica, ze dsdica s la transfs rmacidn de AMNTLCES

oS ¥ megro l g zobioned del chenre v d

1

scuerds a la cysativadad
usrida, oon avada de  equupo saaputanizade,  capaz de satsfacer las
sesidades de los demandants:.

F 4  Beooidn de Hotativa

Fe lamads comtionients Prenza proque sjemita la impresidin del periddics

splamente dicho v requsrs de umna responsakalidad msvor que la de jas
wdomes aOterioves, uss =i persomel de las rotativas, nrovibrs de las méguinas
= poprimen los periddicos, 1 cvistas, msartos, suplemento:, sto, se de =dize & la

servacidn minmciosse ds loz asabados. verificandn que las domszpdades del asua v

la tinta, se adecizn a los sténderes de saliiad previaments estableaidos

r
[

Avea creada com la idsa de administrer la mformacidn del departaments da
odunaciin, a través de reportes, conins les v oestadisticas. mismaes que ayudan a
azalizar el funsionamismto del perzonal dentro del mes o biep, semanal de

nerdn el Hmits d= iempo previamsents establacido.



Hepasrtsmmento Se Manteninmden to

N
#

-aria e instalaciomes unbizada: disriamente, necesario pars vealizar la

2 encargs de mantener =n parfsoto estede ol funcomsmierts de tods la

in del pariddico ¥ evitar atrgin: en n entreze al ocomsurrmador final. exm est

ik

sclores, gestores, azenmasz de pubbiodead, entre otres,

lepartamento de Becurroz Bumanos

B este departamento e Heva s cebo la reclutasidn ¥ oapactacwdn del

Lz labworerd en la ampresa. a través da: tests peronidmons, eptrevistar de

{a de aprendizas individual v de cambic crgamzacicnal, de serviaw social,

; Hisefics de cargos v setisfaccidn en <l trabai

es ¥

ste se encargs de promover los salarics vy obligaciomss sodales, mercaden,
m vy cualquier obro fipo de incartive que ayude al metor desempetio d= las

nrrespondientes.



Departamento de Mercadeo

Fete departements estd dizefiado para planear, fijar precios, promover y
ribuir &} servicio que presta la empresa capaz d= satisfacer las necssidades de

dientes actuales y potenciales,

La promocidn del servicio oomprende campafias publicgtarias en los
rentes medios de comunicacidén: periddios, radio y televisidn, necesanos para

ernentar las ventas de una empresa editora de periddicos.

Se cred com la idea que =xista un personal espectfion dentro de la empresa,
tanga como funeidn principal velay por la expansidn de las operaciomes da
, 8 través de eventos promocicmales, kermesses, oo, actividades necesarias para
solider ¢l Liderazgn ds la mnpresa y, por ends, incvementar las ventas y

Fuccidn dlariaments.

Esté confoomade, de la signiente forma:

H1i Seccidm de Investigacdn

Esta seccidn se encargard de rebasar las axpectativas de los lectores

ociendas sus necesidades de lectura v de los spundios del penddion, legande a



ohietives para sus diferentes produdos, oon ayuda de  encuestas

Hoas, enive ofyos.

H2 Becewdn de Bevistas Infantles

Tiens como funcdn proapal promover proyectos educatives Hevando
nodn y diversidn a los mifios. a través de publicacones de revistas, cusntos,
mones especiales, mismas que ayudan a imorementsr e nmivel educative
1  Esta secaidm omano algunas otraes, s= justifican dependiende la

pdad de le empresa.

H3 Seerdn de Redaceidn de Revistas v Suplementos Esperiales

Aumgme 0o es una acividad propia del departementc de mercsdec, se
+ agul porgue a través de la reccpilacdm, ordenacidn v redacodn de ls
acidn gue econtendrd cada revista y suplementos espeasles, ayuda a
der la imagen tants publicitenia some mfommativa de la empresa editors de

oos de que setrate.



Dlepartamento de Informatica

Tiene a su caxgo el persoual capantado e iddneo dentre de la crgamzandn
aimistrativa de la empresa, que proporciona asesorfa ¥ osoporte téomioo

ieirnado con equipo de computacidn ¥ operaciones computacionales.

Departamento de Auditoria

Este departamento jusge un papel muy mmportante dentra de la estructura
amizativa de la empresa, pues == encarga de dar asesoria tanto admbustrativa
1o financiera a la Gerencia General -Presidente del Consejo de Administracida-
la toma de demsiones que se precenten; asi como tambidn, fiscaliza a tados los
artamentos a travds da la revizidn de los procedimisntos de cada uno de ellos v

arudo ponque se reabicen en forme adscuada.

Anditor{a dentro de la crganizecidm es independients y debe elaborar sus
aramas de trabajo de acuerdo a las necesidades de control existente dentro de la
presa, incluyendo en sus funciomes la redacaidn v elaboracidn de informes,
mos que deben contener las deficiencias con las posibles recomendaciones

icables a cada prueba finahzada.



Organizacidn de laz eecclones de Compras ¥ Bodezas

Secodn de Compras

Esta seccidn estd comformads por wn Jefe de Compras, perzona qus Hens
uncidn prmordial coptactar & los mejores provesdorss del pafs, oon la
id de adguinr el equipe d= mejor calidad, bajo precio ¥ qus cubra las

ades del reyrarisnte.

Lias Asistentes de Compras som aquellos que revisan la: solimtudss de
da cada departemento v emiten las drdenes de oompra respectivas. Cabe
nar, que el Asisterte de Compras iene dentro ds sus funcones apoyar a su
nedigtn, en este caso, 4l Jefe d= Compras, as{ comeo la reshizasidn de las
ones necesarias para svitar adquisiciones de materiales y equipos & un

wscto. Tambidn verificaré que haye presupuesto disponible para 158

ydemés del Jefe v Asistentss de Compras, es necesario infegrar & una
tia para <l mejor funconemismto de la zeccdn, pues efectuard ocomo de
bre t abajos puramesnte de esoritorio, es dear, Hguidacones de cajs shrcas,

in de cartas, recepodn de Hamadas, entre otros.



]

—

12 Seccddn d= Bodsegas

Come se indisd sn 8] desarrollo de la hiteral O la 3ecadn de Bodegas, pueds
nar parte del Departaments de Finanzas y estd conformade por nun Supervisor,
:n autoriza todas las emtradas, selidas v existencas de la Bodsga, ademds

sa que el kardes se snenertre adtunalizads,

Dontro de sus funciones s& enouentra también fiscahizar las achndades de

asistentes v velar por la existenca de materia prima qus consumes la empresa.

Lios aststentes de boddega s2 encargan de elaborar los registros de mercaderia
»ega (entrada de equips o mercadarfa solicitada), asf come tambadn efechian
lespachos de marcaderfa, generabnente por oomputadora para Hevar un mejor

ol de o sohatade,

Més adelante, en el Capftulo I se enfoca lo concermisnte al control mmterno

35 bodsgas.

FProvese de Blaboracion de un periddice

Tods produecdsm de paiddicos v revistas, =std comshtmida por proocsos

rdependientes, que dsternunen &l tampo de su elaboracidn.



La seccihén Besspaidn de Anuncios impulsa la primera actividad a raalizar,

nearsa de la recepoidn de anuncics dizectamente de los chentes, a los
s entrega la fastura yespecdiva ocomo comprobants de pago; en similar
trakaja la seccidn de Venta de antncios por teléone (Telemarksting, oon la

idn de e la fashire originel es enviada al cliente por medico de un
qu - & F

o, quien recibe £l efectivo v lo deposita postericmmente.

Al final de la jomada, € sistema computanizados de anundios los ondena
lasificadoa, por tamafic y objetivo: venta y compra de vehiculas, cazas, lotes,
w_eto y las phginas donde deberdn publicarze.

En el cess de anuncios de péginas completas, media: péginas, stc, los
& y agencias de publicidad entregan un arte, lamado asf &4 un cartdn gue
12 o informacidn que se decsa publicar, éstos som enviados a la secadn d=
ecanica, en donde se realiza el aopiado del arte a negativa, om ayuda de un
s aspecial que a travéds de nn rayo ser que leela magen y la transfisrs tamts
mla oomo al papel mecdnico trasuferide (PMT), forma la mmagen mecesana

na impresidn n fptimas condicaones.

Fn lo que toca a la seccidn de Beparacién de Color, éste intarmene
nemte cnando el anunsie a publicer es a oolor y el gestor o agencia de
idad envie el material lamada anlor key, porque posee los oodores promanos,
ir, cyan (azul), magenta {rosade), amarille y negro, para la combinacdn de

; y obtener las fotografias, portadas, etc. de amerds a la creatividad del



disdsta. Para ello, el digitalizador utiliza scaper planos y de tambor para lograr

eparamidn de oolor de las ondgenes requeridas.

Primsramente la imagen es anahzada en el scaner y transmshda a la
talla del monitor, donde o5 desoompuesta en el sistema de computacidn
:oigl demorninade RGB (Red, Green, Blue), que &s la forma en que los oolores a
ds de la desa:an;osicidn de la Juz, som identificados por equipos electrdnions
wisores, rayos ldser, pamtallas de computedora). En la computadora a través
software (progrema) es reconvertids en sistema compatible & los colores va
wicnedos -cyam, magenta, emanlle vy negro-; pars que postencmmente la
gen se envie a Imprimix obismsnds eome producto final cnatro negatives une
cada oolor process, para ser trasladades a la Becadn de Fotanontaje para
tuar ¢l montaje de negativos respectivo, en base a un formato de cnatro

inas {emmascarillade) una mescarilla por cada oolor.

¥stas mascerillas son colocada: sohre una placa (sensible a la lug; con las
mas dimensiones de la mascanlla, ambas son expusstas 8 un haz de luz
g0, quedands grabada la imagen del negativo sobre la placa en positivo,
sedimisnto que se realiza ocom ceda una de las placas de acusrdo a los

reptes oolores, para gue dsta sea revelada y hista para suimpresidn.

Las actividades amteriorments detalladas fooman parte de lo que se llama

Prensa, porque intervienen secclonss antes de la mpresyfor del periddion,
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En cuamto al dr=a ds Prenza, Hamada as{ porque se refiere a la mpresidn
iddion propiaments, requiers de mégquinas dencminadas Rotativas, para
-en sus cilindros las placas obtenidas en el proceso aunterior, de cada uno de
sres en procssc. Despuds se procsde a la mpresidn, perc antes deberd
se la densidad de la tta v &l agna, mismas que tendrdn que adeouarse al
papel v al standard de calidad ya establecide. La impresidn del periddios
1w alrededor ds E-a 4 horas, dependiendo de ls cantidad de= hojas v el

B del braje

Una vez impreso =l periddioo, ¢l personal de la seccidn de Distmbucidn se
a para el conteo y dasificacidn, para los difsrentes sectores tanto capitaling

spartamental

Materia Pritna reqarida para la impresion de pericdicos

Aunigne la mayoria de veses se cree que para la impresién de un periddion
rente se requicre de papel v tnta, en la préctica ello mo es asf, por el
i3, el listado empiera desde tape utilizads en la secodm de fotornecénica v

ntaje, hasta placas v mantillas requendas en la szoodn de rotativas entre

Al final, en la Gecmdn d= Anexos se presenta un detalls de la Matarnia Paoma

main, com el fin de ubicar al lector.
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CAPITULO I

TEORIA RELACIONADA CON INVENTARIOS Y
CONTROL INTERNO

Inventaro

211 Definimidn

Philip L. Defluise utiliza el término Inventario para: "designar el
copjunto de aquellos bienes tangibles de propisdad personal que, 1) se
tiene para venderse en el curzo normal del negocio, 2) estén en proceso de
produccidn para tel venta, 3) Van a ger consumidos regulaxmente en la

producoién de art{eulos o servicios que se venden” {5

Fl omterio de Erick Eohler sobre inventarios, =5 que estéd
oomstitudda: “por las mercancas v materiales cuya transformacidn yfo
venta son el objsto principal del negocio. En el caso de las industrias los
inventarios los eonstituyen les materias  primas, las  matenias
semitransformadas (produccidn en proceso) y los producos terminados de
que disponen en un meomentn dedo. Los cargos a esta cuenta se beacen por
poapras o produscones v les crdditos imphican salidas por ventas o por
traspasos a la produccdn. 5u saldo representa el valor de adquisicidn o

fatoricacidn de las existencias fisicas propiedad de la emnpresa’ f4.

Defliess, Philip L., Auditoria Mongomery, unpress en Eepafiz 1984 Segunda
Ediadn.

Eohler, Exick L._Dileclonario pars Gontadorez, Frmera Ediadn en Ecpaiiol,
Editonal Hirpano Amencans, 5.4 México, D.F. 1 982
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El Pronunciamiente d= Cootabilidad Financiera Neo. 2 sobre
:arios, los define come: "Bienes tangihles propiedad de la sotidad,

: tisne para la venta v/o pare usarse en la producaidn de bienes y

Tt

Clasificamdn

Los inventarios varian en naturaleza desde el caso més sencillo de
; adguiridos (tangibles 7 fdcilmente identificables) a los mventarics
oductos manufacturadns que son altamente complejos § gque
nzan con las materias primas o piezas adquiridas, pasandoe a través
twchas etapas de fabricacidn y montaje donde se le afiade un valor

wzal

Los inventarios pueden zer a largn plaze (por ejemplo, un contrato
nstrcoidn de una central hidroeléctrica o um comtratc con el
no para desarrollar y verificar un arma defensiva totalmente nieva).
#0s casos no pueden determunarse las cantidades de emistencia
ando recuentos Heicos ¥ multiplicande las cantidades determinadas
5 precios que apdrecen en las facturas de los proveedores o los
dos mediante unas estmaadn de costos, pues la vanacdn del

tal a ntilizar es bastante marcada.

Existe otxro tipo de inventarins y son los llamaedos a corto plazo,
ios szl porque la materia prima es uhbiizada frecuentemente, tal =

o del bipo de empresa ohjeto de estudio en esta tesis, pues los
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materigles son utilizados danamente, ya que el tipr de producto fimal se
trate de un peviddico diario y, por ende, requiere de papel, tinta, revelado v

placas, entrs otros, para su Iapresidn.

2.1.3. Importanaa de los Inventanios

El yubro més caracteristion en €l Balance d= Situacdn de uns
empresa es el formada por los Inventarloa. Cacl todas las empresas,

imchuse las que pertenesen al sector servicics, Hemen inventarnos.

Es tan importante este rabro, pues la copmnuaadn o fracaszo de las
empresas depende de la administracidn, contral ¥ adecnado registro de los

mmverntarios.

Los  yesultados pueden presentar oscilaciomes muy fuertes

dependiendo del procese de estimacidn y valoragdn de los mverntarios.

Control Interno en Inventarios

221 Definmicdn

El comtrol inferns adscnads de los inventanos sstd directaments
relacionads oom las oompras, fakbricacdn y oontabilizacidn de las
mercancias y productos. Un control adecuads exige que las mercancias

sean debidamente pedidas, redbidas, controladas, segregadas, entregadas
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ote requmisiciones y que las que queden en inventano se cuenten,

wn, multiphaquen y sumen oon cuidado v oexactitud.

Cada uvne ds los elemsptos de comtrol debe actuar enm fomma
ndiente de los demés, de manera que los inventarios ewistentes
L parte del coste de las mercanclas vendidas v de las utiidades
5. Igua]rne;tte! un control waterno apropiado sobre las mercanclas
wdas comprende la inclusidn de mane de cbra divecta v gastos
tos de fAbrica en centidades adecuadas, en laz diferentes tapas del

VeI POsesn,

Naturalezs del Contral Internio en Inventarios

El concepto de onptyol interne, tal y como aplica a las existencias,
ela separamdn de las responsahilidades desde el inicio; es dear, €l
ctniento de Compras, basta la ousteddia v oomtabilidad.  Deben
#e métodos de direcadn v de bodega para impediv sacumulacioores

encias, deterioros y calds en desusa de artlenlos.

ans oomtroles anpleado: para prevemy o frande sn los mventanos

Mpresa se basan e=n una distmbuosdn global de lss funcones de

; Tecepoidn, bodega, tesororia v contabalidad: oonsisten en ejsyoer
welidas da protecaidn ffsics v en mamtensy una contalbalizacidn

rudiendo gue estos controlss no sirven para mmpedir todos los
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fraudss posibles pero, por 1o general, deberfan detectarlos antes que

ooasionen pérdidas significativas.

En muchas ampresas resuita todavia demasiade costoso mantener
registros de cantidades y valorss de inventario estfictements onmtrolados,
Lo gqus =5 més, resulta oostoss = impracteable llevar a cabo reocuentos
Hasiose frecuentes de Ins artfonlos del inventarin ¥ ootejarlos oo Ios
registros de las cantidadss  En alzunas, el timics registro formal de
inventarios estd consttudds por la cuenta de inventanio del Mayor General,
4sta puasde ajustarse a la realidad fisice sdlo una vez durante =l ejeracio,

sando se efeobis un recuswts absoluto.

En &l caso ds las empresas manafactureras, 1ns controles comsisten
en varios registros e infoomes intemos deartyo dsl Area de producadn e
inventaros que a8 S0 VET complicarfan las tareas da los supnestos
defraudadores. Unos informes de rendimiento, de mermas o pérdidas,
ratins de rotacidn, sto, penmiten oonoosr 5122 han distorsionado los niveles

de existencias mediante frands: amitos.

Una de las &rveas demde bz oontroles suslen brillar por sn ansencia,
s la gestidn de Hesperdicios. Blen sea porgue 1a direccpdn eomsidera qus
dstos mo son significatives o por olxas razomes, o0m frecusncia su
manipulacidn estd insnficientemente comtrolada. Rara ver s= caloulen
valores para conocer las cantidades v clases de de sperdicios que deherian

obtenerse en una cperacdn de fabricacién.  Serfe convemsnte que el
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9r prestara una stencwdn especial a los comtroles diseftados para

#r a la empress de phdidas en comcspto de ipgresos que se
drian com la venta de los desperdicios.  Fl valor de dstos aleanza
atements dimensicnes notakles, especialments si se ocompare con los

1ci0s netos de la EMpYess.

Clase de Controles Aplicables

Laos inventarios som tan importantes oome o] dinero en efectivo.  Los
7 objetives perseguidos sn =l control de inventario som la prevencusn
ko y el abuso, la orientacidn en ¢l programa de compras y la
addn més répida de las drdens: de producddn v de venta,
randc qus haya existencia en cantidades adesuadas de los arfoulos

oS,

Debe llevarse un sistema de inventarios perpetucs v de cuentas de
L en el mayor general El sistema de inventarios perpstuns pueds
a1o la divecoidn del encargado de existencias, o pusds levarse en el
amentn de Oontabihidad  5i es posible, nna sola persona debe ser

sable de todos los materiales recibidos ¥ expedidos en &l almacdn.

En el Departamento de Contabalidad debe levarce en una cuenta

trol mn registra de todas las recepricmss,

entregas y saldos de

imio; este mismo departemento debe hacer peviddicamente los
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asiemtos  corvespondientss  al movimiento sm forme de yesumen, no
detallads. De esta manera, los totales de la cusnta auziliar de inventenos
perpeties gquedan comprobades por un departamesto que no estd =n

coxtacts com los matenales.

La Bodega dehs autonzar la sshida Je materiales vmicamsnte a
cambis d= una —reqw‘si-:i\fsn por escrito, delidamente autorizada y
tramitada. El departemento qus foxmunla la requiziodn debe cinservar un
duplicads para comprobacidn nlterior. La requisicidn gue reabe 2]
bodegners le sirve de autorizacidn para dar salida al matenal y acreditar
sus cuentas. Estas podré llevarlas en hibaos o stmplemente en las etigmetas
Az Jos casilleros. El bodeguers notifica a los departamentos de oostos 7 de
comtebilidad la entrega de materiales, com obysto de que pueda hacerss ol
cargo debido a la orden de trabaje o departesments oorrespondisnte y
acveditarse las muentas de inventaric

Pusde cometerse frande por medio de requisiciones falsas, robo o
conveniencia. 5ilos materales v sus expedientss estdn separados, y sise
investigan, controlan las recepaones v salidas en la bodega, el robo es el
dnior método peosible para cometer un fraude v debe sar posible

descubrivio.
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Rezponsabilidad del Audiior Inferno en el Inventario de Mataria

Prima
2.3.1. Paps=l del Auditer Interne en 1a Toma Fisica de Inventarics

Avin cuando el trabajs fzico de levantay un inventano sxmnpleto no
pertenezca al trabaje del anditor, dste debe sin anbargo de familiarizarse
com el procedimiento v trabajo necesarin pars tommar nn inventayis de

menera sistemética, exacts y eficiente.

La cheervacidn de la tuma de Inventarios podr{s en unos casos
comsiderarse como algo moomrenients, nna actividad que consuma tiemps

o sumamente dif{al para el anditor, pero muy pocas vesss 52 oomsidera

mprécton o iryacionahble.

Al realizar este procedivients se espera, gue el auditor (1} observe
la toma del inventario, (2) realice prucbas selectivas de recusntos de
cantdades de inventarios y (3) realice las Investizaciones pertinentss

ralamonadas oon e woventarios.

Por lo antenior, el anditor es responcable de la supervisidn de la
torna de inventarios y para ello, debs obtener concomiicrtes directos ds la
#ficacia del inventaric v las medidas de seguridad quoe e pusdan tener
sobae las afivmaciones d= la administrasidn en cnanto s cantidade: fejoss

1e los inventarios,
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Un inventaric coangpleto de una sola vez yequiere la ooopsracidn dal
personal de produccida, orntabibdad, auditorfs v badegas, pues por lo

general, reprecenta el rearregl f{zimn de le bodega.

Los

mventaric, son los siguisntes:

puntos que hay qus tensy en cusnts durants la tooma dsl
1. las

emtradas v sahdas del inventaric deben d= registrarse en las
etiquetas 1 hojas sm que

se ancta la cunenta de los materiales
durante el tempo en que e levanta <l 1nventanio v

s

Tealae las dicorspencias emtre Jos inventanaos ffsioos ¥
mventanas

oS

en bbros deben registrarse cnmgisndo los invantarios
en hbros.

Fl antericr trabajo o realize =] persomal del departements de
ocontehilided v praducado

La costumbre moderna exige que el auditor observe la toona del

mventario fsico y que pruske lac cantidades en el inventario, ademés de

probar la exactitud de los hbros de inventano.

El aunditcy debe investigar preguntando a los

funconarics ¥
empleadas las métodos nsados para contar, pesar o medir los inverntarios,
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gene la obligacidn de adquurir =1 comvenamuento prople de que las
lades que aparscen em liboos coaresponden oon la reahdad de las

aoias,

I

Una diferencia que pusda indicar un sxror en el recuento, en &l
w permanente, o Jue Do s han realizadc todavia las anctaccnes
mas, debs dedicarse el tanpo y etencidn necesarios para encontrar
t4n. Con frecnencia s= ajusta =l ragistro simplemente tomands la
led de recusnte sin dedicar tismpe 8 aveniguar donde esté el fallo, 21
s¢ ha producide porgue existen registros de movinuentes  de
terios gque ys han tenmido lugar pevc no han sido anctados en lns

Fl inventaric aungue haya side ajustado de acuerdo con la cfra

menio verdadera Pl‘&SE}J‘t&Té de nuevo un exroy tan PI'OII{'JZI OOYG 58

1a a la anctacidn de los nusves movimientos.

Fs importants mencioner ademds, gque el suditor deberd hacer las
nes necesariac para visitar, acsmpafiado de un supsrvisor de la
@, los departamentas donde tenga agar &l recuents, de forma que
s pueden cerclorarse de que no se ha pasado por alte mngin detalle.

= aste visita, plantear cuestiones refersntes a los mateneles que

=S

can chaoletos, estropeados o de venta diffcil; sunque esto mo s haya
sdos en la etiqueta; la existencia de polw u dxide acumulades pusds
na indicacidn, aunque no necesariamente o cluyente. Anngue

| parecer ohvio y no deber(s ser necesanio menciomarls, o es de

far que los equipos de remuento 1o efectien sin plantear preguntas
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sobae aquellss productas que tudavia tenen colocada la etiqueta del afio
antevicr ¥ para que sstos cass: puedan dishnguirse de forma clara, las
shiquetas deberfan tener un color diferente v distintive snive un afio v otyo,

Tne de los dltimes: puntos por e=fecmar st ls venficasdn de
mclusidn srzdmea de artionlos en loe departamentos domde se hayan
finahizade las ta:rr:e;as de inventario ¥ retirar las stiquetas para entregarlas
al eontrol de las mismas, necesawe para que el auditor proceda a la
losalizacidn del ftam v ubicarlo en la estanter{a respectiva, Despude da
efectinada esta Tevisidn, el auditcy deherd revizar sus papeles de trabajo
para oomprobar la integrided de la snfoamacidn para preparar un breve
resumien de los frabejos reslizados, anctande aquellas cuestionss que se
han de revisar -leficiencias v oom las posbles recomendaciones

adaptables 5 cada uno de los casos.
232 Objetivos de la Anditor{s Interns en los Inventarios

Los objetivos bésions que persigue la auditor{s intemma en =) yukaro

e Ios mventarnos son:

A Garaptizar informacidn  fipanders, ocontsble v oportuns

relacomnada oom el yubro de 1pventarios.
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Balvagnarda de los invemtarios, verificacdn de la propieded,
existensia flsica, asl como la adecuada cobertura de los mismos

oomtra dferentes nieseos.

Premmover la sficiencis cperative de los inventarios, evaluando las

actividades relaciemadas con el uso scondmico v eficiente de los

mismos e identificar defimencias tales como excesos de 1mventarios,

baja rotackdn y obsolescencia.

Cumplimiento  de okjetivos, planes, polfticas, restacasnes,
limientos, layes y reglamentos aplicables a los inventarios.

Alcance del Trabajo d=l Auditor Intermo

Come toda enditorfa que se efectita deberd programarse un

ce; en este saso, estard conformeds en
{(ibservar la tomaa del inventario ccanpleta
Probar Heicamente los datos del imventanso, para ver 1 oes

razonable: caso comtrario, ver la posibilidad de haoerlo de nusve
el ?

inventanos propeaments dichos
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% Oktener todos los informess v explicacionss necesarios, de los

funcionarios y empleados de la empresa.

En =l caso del segunde punto, indicar que =] aunditor no debsrd
revisar o probar f{sicaments todos los datos del inventano, por ello, es
copvenlente que se revise nn poroentajs adesusdo de la informaadn al
azar, de acnerds a las necesidades que se presenten, sfectuando diferentes

prushas de comprobandn

Fl auditor no deherd Limitarse a esouchar todos los informes de
funcicnarios y ampleados, sino tambidn cooroborar que 1o conversado s=a
realidad, ponisnde en préctica el sscephicisme, cavacteriztica promordial

en un snditoy INEEIMo 50 Ua SNPresa.

Las Areas de recepoidn v entrega deberdn de visitarse al cornienzo ¥
al final del recusnto fsios dal inventario, para visnalizer la situacién y
ubicacidn de los ftems en bodsge antes y después del trabaje realizadao,
para comprobar s1 las recomendacmones sugeridas fueron tomadas en

comsideraodn.
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Programa Tipios de Anditoria

A oonbpuacdn se muestta un programa de anddorda

eptativn, para la ohservacdn de un mventans fHzi00.

Arreglo Fizico. Hacer uns breve inspecckin general de los locales.
Tomar nota de s1 el arreglo de las existencias permiten un buen
comten. 51 fuere extremadaments deficiente, recomendar que las

sxmstencias se rearrsglon

Iden tificacion y Deescripcion. Inspecconar elgunas partidas ds
las exictencias, determiner la fuente o el onigen de su descripads,
var gque se hagan las difersnniacones adecuadas para las distintas
ctapas del trakajo en process v chequear oon el personael de

producadn e gque se hava observado.

Segregar. O bien, anctar los artfculos de lemte movimiento,
oboolatos o dafados, wmdicando gué precanmomes se toman para
wentificar v segregar ssas parbdas . Estar alerta respecto a

partidas no identificadas,

Control de marbetez u hojaz. Detsrminar que a cada equipo de
comtes del invertario sz 1z haya esignads un gropo de stqustas

mmmeradas

]
U
T
3
2
5
4
k-]
e

y que cads equipe devaslva las etiquatas

no usadas o echadas a perder. Assgurarse de que se controlaron
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todas les stiquetas al terminarse el inventano.  Observar s se
solosan las sHguetas en forma adecuada en Ios artfoulos, o se

raarcan para svitar duplicaciones u CIN1SIOIRS,

Verificacisn de conteoz individuales. Anctar algunos sontess

o

propios, mcluysndo algnnas partidas de alto valor, s las diferenmas

entre e} re-:%mut-:- del anditor v Ios de los empleados de bodsga v
ooatabilidad revelan falta de exachtud coonsiderar uma peticdn
para repetiy los conteos de cada seccidn oompleta en la que =xasta
eca condicidn poos satisfactoria. 51 se usan hojas de inventaric en
Iugar A= efiqustas, selecciomer algunas partides, oomterlas y
saguirles la pizta hasta las hojas de inventario. No reconter algunas
partidas, obsarvands st las camtidades v las desaripoiones s estdn
ssentande adeouadaments en las stgquetas o ex las hojas de

inventario.

6. Jerificar el corvte. El da e la toma del invenmtario visitar las
bodegas respectivas para tomar nota de fes nifimeros de los ditimos
documentss de recepeidn vy ver que se les haya dado mmstrucesicnes
de que ninguna recepeidn posterior, ni embargque antenor al oorte
deben inchurze cn el inventario. El persanal de las bodegas debe
marcar muy claraments bos matsriales que no deban incluirse en el
inventaric. Dehe chequear lusgo los registros de las bodegas
despuds del inventario y somparar ] i{itimo mimeroe de restpaidn ¥

de entrega oom los registros de contabilidad  Algunas veces se
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suspends la producsidn para prachicar el inventano Hsioo, si dsto
mee fue asf, se debe temer especial mmdads de sombrolar el

movindents de} invertario,
FErrores Cormentes en la Toma del Inventario Fisioo

A eomtinuacmdn ss presentan algunos de los evyores més corrlentes

auditor debe preveniy en la toma Hsica del inventano,

MNeenbre, tamatfio o mimero de pieza incomrectos en la ebqueta d=

Tesnerto.

Identificacidn inoorrecta o no mdicanidn del grado de acabado, en

la stuqusts,

La vmidad de medida hstada en la etiqueta 2s moorrecta. En la
planificacidn del inventanic deben establecsrze las reglas o
wnidaedes de medida que s bhan de emplesar para artfeunlos
comorstos; sione es asl, es probable que los contaderes ubilicen la
nnmidad mestrada 2n la cajs o lata mientras que =0 lo: ragistros de
inrentaric se emplea otra unidad Por sjemplo: wildizacdn de
septimetros en lugar de metvos, ubbizamdn d= gramos =n hagar d=

los, ste
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=y Omisidn de un prefile o nilbmero secundano distintiivo en la
materis pruna.
5. Aplicacidn errdn=za de los precios unitarics: el precio pneds ser

unitaric, por cada clen nwidades, por cada mal, por Kilo, por cada

cien kalos, eto

6. Piezas no normalizadas. Donde se emplee una plantilla estdndard
pars una fijacién de precios rpida y para trabajos de ampliaciin,
pers no se incluyan artfoulos para los que no se han establecado
ncrmas de oostos.  Tal sitnacidn derd como resultado una

ampliacidn sin valor alguno.

7. Nitmers insuficients de espacios en la organizacidn de las
etiquetas. 5i s dispone de dmicamente anco digitos pera las
cantidades ampliadas, un artfoulo de mayor mimero de digitos crea

inoomvenientes.

B3 Errores en los totales. Todos los imventarios, bien procesados a
mano o mediants crdenador delsrian verificarse dos veoss, una vex
signiendo la seousnaa pnumdrica de las piszas v la segunds =l
mitmers de shaueta.

Lo primers &5 mmportante para la direcadn, pera que pusla
comocer =0 todo momento qué cantided o afra de mmventanc fomma

b}
parte de piezas o series de piezas coneretas.
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Lo segunde es mmportante paras gque el anditer pusda cotsjar los
recuentos con el resumen de inventavio ¥ comprobar s;oexiste una

nclusidn exrdnes de artonlos en este Womoe,

Ajustes de los Libros al Inventario Fisico

A continuacién se presemten los pasos de suditorla que se han de
presentes despuds de que hays valorado y resumido el mrventaro
poare qus el auditer pusde cerccrarse de gque se han ajustado

amerrte los libros de contalilidad hasdndose en los recuentos fsioos.

Cercorarse de que han revisado todos los cargos y ahonos por un
mmporte significative =n la eusnta de control de 1nventario durante
el mes amterior vy posterior al mventario flzico y de que se han
registrado todos los ajustes en la cusnta, en relacdn al corte de

opErascmes de ppventerios

Coanentar y tramitar todos Jos ajustes propuestos en los inventarios
Hzicns cornn resultado de las venficaciome: de los  remuentos

faadn de preaos, adecuacidn aritmiétion,

Caloular €l sjuste necesario para hacer que &l saldo d= los hibros

manicata oon el anventano Heimn final a E&aﬂu v oEronrarse Ae i que
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la ampresa prepars ¥ rsgistre tales asientns en el Mayor General

mande tengen un valor comsiderakble.

4. Cuando &l ajuste de los libros, tomands como base el mnventano
f{sioo, zea de un valor mportants, se debe buscar la explicaaidn de
tal difsrencia sn término: de precio v cantidad y dsterminar =1 tales
diferencias on indicativas de la existenca de envores de prinapio o
s trata de una falta de exactitud en los archives exn el sistama de
costos yfo se frata de defidencias em el comtrol ffsion de Jos
productos. Con frecuencia, resulta 1l hacer una referendis al
filtime listado de inventario realizado previamente, oom el fin de

desenbudr os exyoyes y las razones de las vanantes.

2. 37, Obsolescensia en Inventanios

Aparte del mtesto deliberads y fraudulento de sobrevalorar los
inventarins, incluyendo artonlos no existentes, inflandn los pracios, eto, el
mayer problama para el aunditor que examina las existemcias estd en la
positilidad de gue sz hayan acumulads artlonlos abscletos o muy diffoiles
de vender FEstas camtdades asumuladas pueden ser ] yesultads de
eyrores en los registros de produccidn, trebajos defectucsos en los

departamentos de § abricacdn o de otras cansas diversasz,
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Es posible que los empleados respomssblss de las bodesas v de

o

cdn aparter los artoelos detsrioredo: en lugar de hacerse

azakbles de los trabajos mal reebzedos, s mo ser que se disponga ds
sdes eficaces en tales dreas. Esta posibilidad se ha de tener muy en
a cuando existan planes de incentivos en donde el heche de dar parts

materiales deteriorado: redumirls ol impaorte de la prima a perabir.

El sudstor debe deatectar las existencias absoletas o de dif{z] vente
=rvar «f inventaric. Una vez que s= hayan resmnide los recusntos,
. efecimarse prushas d= anditrads para ver qué relackdn exmste entrs
ntdedes de inventario v las previsiomes de vents y g1 existe un
ailibrio notable com las ventas pendientes.  Esto puede lograrse
mdo todos los materiales, componentes, plezas de mventario en
suboonjuntos, piszas semmontadas, piezas totalmerte mostadas v
los acabados, ademés de los pedidos de ocompra pendientes de un
obo concrets v eompardndolos conjurtamente con los pedidos de
de ese producto conorste registrados en los biboos, més las

wgaes de venta para nn perfnde futuro razenakle,

T

Esta venficamdyn panmitird  comocer  las acumudeaciomes 4

woias o exosdentes commparadas con las nessadades razonable: de la

sa. Permativd copocer aquellos caszos, 51 los bay =n dondez las

waes one aonfooman ol denartaments de preelucosdn estdn

L e T el LNLE B L ks nanp e =i

3~ dificultade: pars cbtemer sufidientes piezas bumenas para
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completar el products acabade, a pesar de gque existe un mimers elevado

de piezas inacebada: y semimontadas =n etapas anteriores. La
verificacidn permitivd descubriz también aquellas sitnaciones en las que
el mercado de un artfenls concreto se ha debilgtado, pero la divecaidn no
ha entrado puntualments =n accdn para reducir los pedidos de compra v

cupos de producadn.






CAPITULO HiT

'ROCEDIMIENTOS DE CONTROL APLICABLES EN 1 AS
SECCIONES DE BODEGAS Y COMPRAS

I.  Seccidn de Comprag

3.1.1. Funmdo de Compras

La funcidn de Compras ha vemido & ser clave en la mayorfa de las

presas.

Compras como su nembre lo indics, adgquiere materia prana para el
ooeso de producadn; dichas adquisiciones frecuentemente vienen a sSef uNa
irte importante del oosto cperativo total de uma orgamzaadén  Una oompra

teligente puede significar la diferencia entrs su dxito o s fracaso.

Cornpras Hene la fundén de obtensr de terceros las mercanclas o matenias
imas necesarias para la empresa. E:z vma fumadn de aprovisionar, parfiende de
1a necesidad detenminada 7 definida, com el objeta de hacer llegar dicha parbda

WS1LaY I,
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Zomprar implica determinar una necezidad, zeleccionar a un
jor, obtener un precic apropiads, suz trminc? y comdiciones, la

1 del con fratoe o pedido y sl regulinien to haste 2u recapcion.

Los elementos bdsioos inplicades en ls realizamdn d: la funadn de
s, som la obtencidn del equipe, material, mercancla y servicios aproplades
mtidad corresta, con la calidad apecpiada, al precio correcto y de la fnente

da.

La funesddn de oompras, pusde indluir todo lo signiente:

. Beonpoesr una necesidad
» Dretexmanar qud comprar

. Deddir dédnde comprar

. Determinar el empe de compra

» Detarminar la cantidad requenda
) Determinar la calidad requenids

. Disterminar <] precio a pager

* Solventar ol transpwrts

* Fzpedicidn v ceguimiento

. Recepeidn del materisl y servicio

. Froceso de la fachurs para su pago

* Fl Page
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312 Actividades de la Seccadn de Compras

Dentro de las achividades mé: relevantes que realiza ia secctdn de Compras,

Ceanpras de mersenclas ¥ sermaos

Desarrclls de fusntes de aprovisionamisato

Asistenicia en la estandarizacdn de materiales

Agilizar €l envio de matenal y squipe

Tratar las reclamaciones y devolucones dematerial

Asistir en la dstermimaaidn del momento adecnado de ocompra y de las
canbdads: a ownprar

Reportar los sobrewtes ¥ materiales chsoletos, indicands las caucas
pertnentes

Participar en el desaxrollo de las especificacionses del equipo, entre otras.
Procedmmiente de Compras

hd

El procedimisato de la secddn de cOMpras €N UNS SMpIESS eitora d

riddioos e

Bodega anshize que rejuiers conprar, por elic slabors vna sohotnd de
oompra en dos ejemplares.
Remite a Compras el original de la sohatud de compera ¥ archiva =1

dlq:-hn.adﬂ For o e Y303 -];’if!,'l.s"u en, pﬂﬂﬂlv:ntu
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Sempras recibe ol oniginal de la solicitud
\naliza la operacidn y estudia todos los datos que sean factibles o estén a su

ileance.
Aprobard o rechazaré la sohicitud de compra.

% no ecepte la operacidn, archive =n forma definitiva y por erden
wenolégico el sjemplar de la sohicitud de compra. En este caso colocard un
sello de ‘Bechazada informando al sector que rsalizd el pedido, & motive

ial xrachazo,

Fn caso de aprobar la comprs, envia la documentacdn {origingl de la

solicitud) 8 Gerencia Ceneral para su autorizaccn.

Cerencia General recibe la documentacidn de compras para dar su
eutorizacidn v si corresponde efectuar la adguisiadn del departamexto
solicitante, previaments se girard al Copsejo de Administracidn, para su

consideraadn

Estudia la operacién y uma vex analizedo, fina y devuelve la

documentacdn a Gompras.
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La secoidn de Compras en cass de 1o sey aprobada su gestidn por la
Gerencia Genseral, archiva la documentadidn e inframa al sector que solicthd

os bisaaes de qus se trate.

Bi la operacidn no fusera rechezada, procede a la Intsqueda del proveedor

que tendrA asentade en su fickers.

La selecaidn del provesdor 52 realizard mediavte la ramisidn de un pedido
de otizacidm que se elabora pro triplicado.  Los dos primeros ejemplares s

rematen al provesdeor potencial. Este fornmularic debe contener:

. nvimero correlative

! milmero de la sohotad de compra
o ferha de mmisidn

. nombre dal proveedor

* dranicilic del provesdor

¢ mwimero del provesdor

. detalle de los kdenes que se necesitan
. cantidad de art{oilos a comprar
. puidad de medida de los baenss

* precin unitarc

. preaic total

. sondicicnes de pags

. condiciones de enmtrega

) firma d:l responsable
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Archiva en pendiente el onginal de la sohetud de compra y lo: triplicados

pedidos de cotizacdn

Cada proveedor devolverd el pedide de ootizacidn Heno v firmade.
Compras pooosde a detepminar. oom los pedidos de ootizacdn entregados por

Ios provesdores | el que considera més bensficinso.

Compras remite los pedidos originales a la Gerencia Gensrel para su
aprobacién defimitiva, sefislands el vendedor que ha elegide como més
copveniente con 2l comentano de dicha decsidn. Archiva en pendiemts &l

original de la solicitnd de compra y &) triplicads del pedido de oohizacdn
Gerencia General recibe los pedidos de cotizacién de coenporas.

51 no exists ninguna ancmalia ancta las modalidadss &l Gerente Gensral sx
el registyn de comnpras pendientes de antonizar; caso contraric, previaments
lo remite al Gomsejo d= Administracidn para su aprobacidn.

La Gerencia General devnelve a Coanpras la docwmentacidn enviada, con la

mformacdn de sa decisidn,

Comnpras recibe Jos pedidos de cotizacidn de la Gerencie General
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Compras elakora la orden de compra por tiplhicads, distribuyéndola de 1a

sigpients forma:

* Original al provesdor
* Puplicads a Bodegas

* Triplicads para archivo

Archiva sl original de la solicitud de compra, los origineles y triplicados de

los pedidos de ootizamdén en forma definitiva.

Comypras envia a Bodegas el duplicado de la orden d= compra para que 1o

archiven por fecha comprometida de extraga.

Compres gnarda el duplicado de la Orden de Compra en la carpeta el

provesdor, junto con el original d= la solicitud de compra.

3.1.4. Flujograme dal procedmmiento de Compras

Anteriorments se detalld el procedimiento de Compras de uns emipresa
tora de periddicos, para mayor visualizacién de £ste, se presenta a oortimnasiin
flujograma de Compras con los departamentos y pasos que sncierra diche

soeclimiento:
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. Heccion de Bodagas

32 1. Funadn delas Beccdn de Bodegas

Al jmual que la seccidn de Compras puega un papel inportants en ane
anmizacidm, asf es Bodegas, pues las cantidades de mercancdas v adqmusicones
Coanpras realiza frecueptemente deberdn almacenarlos para su maejor control

En el caso de esta organizacién, la secadn de Bodegas forma parte del
sartamento de Finanzas, quien sz encarga de darle los hmeamientos respecivos,

a ¢l mejor desenvolvimisnto de sus funaones.

Unpa de las funcionss de la sescidn es almacsnar, pars ello requiere realizar

pases sgmientes:

Dar ingresc a la mevcadsria recikada

Ubicacidn de la mercader{a en las estanterfas que cuentan las bodegas

Ingreso de datos s#n la computadors, o bien; en el kardex d= entrada y salida de
mercaderis

Beaibir dommentscidn pertinents para efectuar las salidas de raercaderfas
pecesarias, ssgiin sean solictedas por los chiferentes departamentos que
condoaman s crzamzamdn

Entregar la mercader{a al sclicitante

Haocer inventarios Hsicos de la mercadsria existents cads fin de mes

Fmisidn dal Baporte de Mercader{s enstents an las Boadegas
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Las anteriorss funcicnes pueden estandanzarse en la: dferentes empresas,
independientemente del tipo de products final que se trate, siampre deberé
cenarse la matena prima.
En este caso, el products finel no e: almaseaads, pues e un perddion gque
ciroular a primera hors del dis para informar a tode la” somedad del
tecer nacionel e intermacicnal, por elle =e almacena Winicamente matexia

a propiamente dicha, as decir. places, tinta, reveladores, negatives, rollos,

nas de papel, racditlos, entre cfros.

322 Achvidades dels Bzootdn de Bodegas

Deptes de las acividades dz la secnidn de Bodegas de uns empresa, estdn:

lahoradidn de un plan de trabajo enual, que incluya en téominos generales
15 actividades a cumpdir en asa drea.

\snepcidn de materialss en horarics hébiles, que puedeserde 8a 12yde2a 6
=la tarde, sifuere el caso

misidm 3= Registros de Entrada & Bodegs a més tardar <t da siguiente de la
goepoidm, =n el momente del Ingresa flcice de la mercadaria

rabar disriaments en el progrema de= ofmputs  oorrespondiente, los
coumentos relacionados com o ingreso, requisicidn y salida de aytfculos.
lemtificar com un obdigo Ios artionlos que mgres=n a la Bodega, eolocdndobos

n ¢l espacie o sstanterfas correspondientes que también deberdn estar

ientificadas.
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Elahoramédn de reports de existemcias, por cada nna d= las bodegas, asf con
A2l movimisnts de ingresos, requisicionss y salidas, trasladédndoce una oopia
del misma a las personas respomnsakbles

Mantenimiento ds registros de enstencas, tramitacidn ds requsizones y salida
de los hicnes

Célenls de los méximes, minmes ¢ pramedio de cada clase de exmistencas a la
tacha.

Vigilar los miveles de smstencie para que no lleguen a ser menores que las
cantidades fijadas oorno mfomos

Originar las requisisiones de compras o las dxdenes al taller de imprenta para
reponer existencias, vigilando después que las entregas :2 hagan a B
Llevar un ocatrol oorrelative de la domunentacidn emitida por =] drea
Mantener controles estrictos sobrs art{fculos especiales o de f4al ascesibilidad a

pérdidas o robos.

323 Procedimienios de la Seccidn de Bodegas
Coane ya vimos antervnrments las actividades gque realiza el personal de
legas, en ol trédmite de sus operacionss, a ocontinmecidn se pressutan los

wcedimientos que inchuyen desds ol punta No. 11 1o gue conclerne a los desechos

Bodega elabora uma solicitud de compra indicande la matenis prima

requerida, cuya existencia es baje, en la que debe figurar:
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*  nimern correlativo

» focha depedido

»  otdigo de la materis prima solictada

¢ cantidad v umidad

s fecha en que se recibaré la materia prima
LI ‘aﬁ-‘:rva-:?in:-nes

+ firma del speargado o responsable de la Bodega

Comnpras recibe la solicitud de oompra y emite la Orden de Compra
respective. Contimia €l misme procedimiento detalledo ocn anterionidad sn

la secridn de Compras.

El Provesdor envia la mercadsrfa oom dos sjemplares (original y copia) del

rarnin.

Agente Aduanal smite la pfliza de importa G@dn al por mayor o menor, segin
sea =l caso, recibe la materia prima en =l puerto o bien em el asropuerto,
verifice la mercaderfa con & oomocmiento ds embarque y la envia

jurtaments com la materia prime a la Bodega Ceatral

El perscnal de bodega reabs la materia prima junts con la piliza de
Importacidn, misma que s revizada immediataments oon &l duplicads de la

Cirden de Compra.
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Devuelve firmads un sjemplar de la Péliza de Importacidn al Agewmte

Aduanal yla envia a la secsadn de Compras pars s control y archive.

Elpersoual ds Bodegas emite un Registra de FEntrada a Bodagas (BEEB) oo 4

soplas y lo diztribuys de la signente manera:

Cmiginal a Campras (Se archivard en el voucher de Pago)

Duplicado a Bodegas (Archive)

Triplicads a Contabilidad {Registro Contable;

Cuadruplicads Compras | Archive junto oon la sclicitud v orden de

Compra)

Fl Auxiliar de Bodegas clasifica y podifica cada una de las materias primas

recibidas de amerds al catdlogo de cusntas previamente claborada.

El Auxiliar ingresa en el kardex enmputarizade prefereutemente, la
informecidn obtenida sobre la materia prime reabida, a través de la

sodificacidn de cadae una de =llas

Producaién, previe requisicién a Bodegas, solicte la materia prima para

Hevar & cabo el proceso de producoidn resp eotive,

Fl personal de Bodsgas, efectia ¢l descargo de los materiales soliatado: en
dl kavdsy computarizado v postericrments entrega la materia proma

requenda.
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Bodegs imprme al final 4= cada mes el reporte de la materia prima

sxistents envidndelo de la signisute fomma:

® Pl'l:“iu. i:*:.fufun
b Cdl'lltlt ﬁb ﬂlrl 5.:1
* Axrchivo

Preduecidn teamine de imprimir el periddioo v enzsguada, =l persomnal
respective arregls Ios desechos de placas, papsl mal impreso, fleje, papel

Yaaft y otros. Este pumto sz explica =n el numeral 4.6 d=l capitule IV,

Beddeza recibe los desechos antenores, para pesarlo: v elaborar los registros

de entradas correspondisntes.

Para registrar la salide del desecho, #l bodeguero emite requsicidn da

beulaga sobre 1o requerido v 1a =utraga al comprador.

Caja General revisa requisiciin de Bodegza v emite la factura por venta de

desscho, con 4 popnas:

@ Omngmal para el Clhiente
® Duplicado para Contabihdad
® Triplicadn para Eegunidad

. Cuadruplicado a Caja General
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Comprador presenta facdura criginal eom s triplicads &l bodsgusre, para

revisar que el pago oninsida v oorrespenda al products vendide.

Fl Anxiliar de Bodegas efectiia las bajas an el kardex cowmputarnzade de

entradas y salidas con =] triplicads de la factura.
32.4. Flujogramaodn del Procedimisnts de la Secadn de Bodegas
Y& una vez detallads el procedimisnto ds Bodegas, gque incluyes la Venta de

sechos o snbproductos, a contimmaadn se presenta su flujograma con sn

eTenicia correspondisnte:
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CAPITULO TV

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

AICABLES EN EI INVENTARIO DE MATERI4 PRIMA

Documentacidén de Soporte Mercaderia Entregada

Cada Requisicidn de Bodega entregada al personsl de Bodega, debe ser
firmada por el Jefe del departaments solicitamte, para gque al bodsguers
pusda entregar la mevcader{s requerida v oolocar el sells Entregado o
Despachado o cuslquisy otro concepto que imdique que los ftams fueron
entregados al departamento gue lo soliatd, devolvaends una copla de ésta al

VLSLLEYI.

Lo anterior se reahzaré para eviter duphicidad de requisicionss de

mercader{a con =] mismo doommerio,

La mercader{a sutragada en base a requisiciomes, daberd ser revisadas v
aprobada por el jafe inmediato, en sste caso, el Supsrvisor de Bodegas, para
que &l comtrol del Eardex de sntradas y salidas compartarizedo, no ses

descuidado y ademés, evitar entregas de ftems adicionales a 1o solizitado.



Teeda requisioidn ecnesrnients & fams de dudosa existencia, deberd llevar el
registro de entrads a bodega, para que &l bodegnero pusda vendicar gque la
mercancia requenda, ha sido ingresada realments y proceder al despache

respectivn,

Otye medada a 5»:.?,1111 en o] preseote punte de las Requsiacnes a Bedegas

que £l personal de Comtabibidad o Aunditcria va sea Exterma o Interna,
efectiie oorte de foomas de las requisiciones enviadas por el Departamento
de Produccidn, necesaric para verificar que la correlagvidad de cada una

de ellas se respets.

La Bodega de materia prima en una Empresa Editora de Peanddions, debido
a la actividad que desampefia debe pamanecer abierta las 24 horas, para
subrir las necssidades de recspaidn de desechos sm horamos de la
produccidn nocturna. Para ells, debs contraterse vm asistente de bodega,
que trakaje en dichoe tumo ¥ pueda desanpefiar a cabahidad el

1:-1:'&;:&(13]}]1»-\ =yt de B, 2ZAs

Ubicecicn Materia Prime Hecibida

Este puampio »c rauy importants, trata de la ubicacidn y localizaciin de la

:aderfa en una bodega, por o que a oontinnacdn se detallan alpunas medidas

sntrol, relaconads 8 esto:
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Para podsr ubicar las maisrias pomas recibida: en las astanterfas

respectivas, deberd asimarsze diferentes ofddigos a los ftems que no s2an dal
unc de ellos en =1 lngar va estsblecido oon anteriondad

En el caso de la mercaderfa de un miame Hpo, serd convemente unificarlo:
para asignarles un mismo obdign ¥ por ello, 1a ubicacdn serd en nm sélo
lugar, mecesaric para fanilitar la labor de ocomteos fisicos v uhicacidn

adscuada por parte del perscual de Bodegas.

Es pridente mantener un constante manteniniends de las estanter{as,
labwr que ayuderd a visnahzar mejor bos ohdigos colocados en cads uno de
Ins ftemz que cada una de sllas sontients, para facilitar la ubicacidn de la

mercaderfa existonte

Evaluacicn de la Razonabilidad del Siztema Computarizado

Para la razemakilidad del trebaje computanizado, = ewditor nteryis &2

yard en los Sistemnas de Procesamientos de Datos existzates, a trgvds de la

izacidn de programas (softwars) de Anditoria o &} traslada de datos en hojaz

drdmeas.
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Adimionalmente, debe conocer v evaluaer los sigmientes aspectos del

cnamiento de los sistemas de Procesarmdento Electrdmicos de Diatas:

rganigrama del departaments

ehimicdn de pusstos

‘ardwars o squipo utlhizads

enguaje en qus se dessryollan lo: programas

spenrtes e se producen

hajograma de los procesos

mitaciones del equipo, con relacidn a eonsultas

lanuales de procedmientos dzl sistema en general

[anual de procedimiento dsl sistama de mansjo d= Inventarics
sgregacdm de funciconss

utorizacidm de cambins en 2l programa

pocedimientos de verificacidn del registro de las transacawines
[&edos de detecodn de srrores o mal fundonamisnte del equipo
rehivos

laves de segunidad v otros,

Los datos de emtrada v salide de Hardex de una bodega, constituye =l
w1 mAs Adbil en la cadena dsl proesse de datos.  Por 1o tanto, debe contarse

1n busn disefio para aseguray la calidad de los datos que emtran al sistama.

Lot datos de eptreda para un programa de oomputasdn, pueden ser

1805 por cualquiera de estas custro razones generales:
&



\,5.

~d

Pueden registrarse inccarectamente en =] momento de su imtreducadn
Su oonversidn en lenguajs de mAgquina puede sex Inoorrects
La lestura o imtroducadn en el ordenador pueden ser imoorrectas

Pueden perderse en la manipulacidn o transnusdn

Por lo apterior, deben establecerse comtroles ocumo parte del Siseﬁm del
sesc de entrada, especialmente =n el punte de creacdn y saversidn de datos al
ruaje méquina y en el momento en que los datos se introducen en el prdenador,
10 #n los pumtos en que se manipulsn ¥ musvan o transmitan los dabos demtro

A oTganizaciin.

8i se detectan errores en =] process, se susle apartar la transaccidn errdnes o
el Tegistro que contiens =1 arror, en Inger de detensr el proceso para hacer las
recciones oportunas. Generalments, se suele grabar en un archivo temporal
_ el fin de examinarlo postericrmente y por lo general, se dispondréd de un
hive de rechazos o una lista de errores domde se odigquen las razones del
e, Los elementos rechazados en el proceso de edicidn de datos de emtrada

st comtrolarse minciosaments para asegurarse de gque se corrigen v vuslven a

roedity BT UM prooess POstarior.

51 se debe Imprimir =1 mimers de pleza o cconponente en un docmenti,
«den prepararse o visuslizayse casilleros que contens 2] mfmero exadts de
acins que oorrespondan al mimers de pieza o components Cuabyoier

sargado que introduzes un nimer: de piezas que esté foomado por menos o mAs



s de los correspomdientss, se dard cuenta del emor.  Donde amplesn
sifvos de emtrada directa, plantillas sobre las teclas, tarjetas de identificacidn
as mejoras de procedmiento, se observard una redussidn del ndmero de

ez de entrada.

Podrd oolocarse t&ﬂ]’iillﬁl’i‘:" e £ sntrada oom ProZramnias ]..21::‘.!'_‘11}301'35105 ara

r tmmedistamente al cperador en casc de falla v reducir as{ el potencial de

Cuando se introduzcan los datos en diskettes se enplea un método de
canidn, sn el cual los dates se teclean y registran directaments sn un disoo, la
saddn pusde realizarse poy inspecctdn visnal del cootenido del impreso en el

tte o de 1ma Lista ds entrada de datos.

Puede ubilizarse tambidn un dgtoe de verificemdn, el cual s determina
ndo & cabo algunas operadionss antmdticas con un nimero, de tal menera
sean dotectados los errores tipioos gue aparscen al transoribiy un nioero
minado.  E: oonvenienmts cque las pruasbas  anteriores las realice wum
ramador o experto de la materia, para poder venficar la confiabilidad de los
s imgresados, a travds delos simuierntes ejemplos de verificacidn:

Cédigo Vélido. 5i existe dnicamente un niinzero lirnitado de oddiges vébdos,

puads copnprobaxse gl lafile para ver sl 52 trate de une de o ofligos vélilos.
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Cardeter Fdlido. B1 en un campo de datos pueden incluirse Wnicamente

detevninades caracteres, el ordenador puede sfectnar uns venficacidn ds

campo pare assgurarse de que no existen caracteres mydlidos,

Ferficacidn de falta de datcs. El programa puede verificar los campos de
datos pars assgnrarse de que todos 4stos sean necssarios para oondificar una

trapsacoyin que contenza los datos premsos.

Perificacidn Secuencial. En un procsso Hpies, los datos que se han de
proceser deben crdenarse en una secuencia gue o-incida con la dal archivs.

Puede venficarse =l srchive maestro y el de las trensacoones para

i)

cerciorarse de gue la ssounencia es oorrecta; esto &S, ascendante o

dascendente de aonerdo al criterio.

Por dltimn, se puede dedr, que los comtroles de los informes de sabida,
aia estar controlads para assgurerse gue solamente Ios reciben las peraonas

nzadas.

Deberfan revizarse los informes de zalida para cenpoobar su mtsgndad v
gamdn de los comtrodes. Las personas gue reciben los mformes de salida de
:ancia constit yen un punto de comrol, 8l mdicar en el mcenento de reodpoadn

rores encomtrados, con relacidn a la mercader{a despachada.
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Fiealizacidn de Inventarioz Fizicoz Menzuales

Este pumto =: une de los més Importantss, pues tiene como funadn

pal verificar quid tpe de mereaderfa se encusntya sn Bodeza realments;, por

T

mecssarlo que 2 realioe nn inwentarie de la materie prime sxstente cada

[

an oividar tambidn el gque se efechia a finales del clerre, necssano para

os ajustes al final de un perfods oomtable determinada.

Aunque =n =l Cepftuls IT en &l inase 2.3 ({Responzabilidad del Auditor
v en 2] Inventaric de Materia Prima) se expnso sobre la responsabibdad del
ar ¥, especificamente en la tome flsica, e: necscaric saguir los sigmientes

Jomientos hésicos de sombnod de Invantarios:

Para la ttma fisica de inventarios que se debe realizar periddicamente, se
debe contar con una planificacidn adecuada, pare o cusl es necesano
slakerar un Manual de Procsdumients:s o Instructives de la bma Hsice, que

incluya, no sflo al perscnal de Bodegas, sine al ds Contalibidad y Awditoria.

En este punto se mcluye la redaccidn v cavio de un memeoréndum dingide &
tedos los departamentos ds la orgamzacicn de la emprssa, indicando qus
2s das dal inventario fsion, no se hardn ingreso 1 sabda de mercadsria,
ecste se hace para no intsyyunpir los recmemtos gque sfechia el personal

recpectiva. Dicho memordndorn dehe sivonlanizarse por lo menos 2 dias



antes de cada mvertario, para que cada departamento haga las gestiones

opes copventente v referirse somo minime a8 lo signiente:

s

Eu

Deberd restringirss el acoesn a las Bodegas, al persomal que no tenga

relacdn divecta con ellas.

Persomal de Audit\-:;ria Interna debe visitar 1a badega por lo menos 3 dias
antes de efsctuar el inventario flsicn, para revisar 1a ubicacidén y, ademés,
hacer un corte de formas d= los documentas }ZTEi’n;PIEéOS utilizados en las
bodegas; =5 deor, Ragmstros de Entradas a Bedegas (REB), mismo que
syaderd a controlar el movimiento de existencias en docwmentos durante

un peerfods sontable determinads, sn este caso, unmes.

El mventanao fision de la materia prames exictente, dehe hacsrlo personal de
Contabihidad con la presencia de nn Ausiliar de Bodegas, quien ayndaré
para hacer las medicones perhinsntes que desconoce el personal de dicha

T Natar tnax B

Una vez tornadn v anoctade &l ndmero de artloulos snoontredos en las
estanterfas, ©s pecesario dwdantificar &l trabajo; por ello, deberdn colocarss
stickars despuéds de reahzar =] mmventerio flzion de cade estanterfa para

Uevay un mejor oontrol v ao duplicar e misme.
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Cuando wne  wmercaderfa que haya  side  descargede  del  kardex
ocomputarizads, pero evin ne s= ha spirsgeds sl departamento solictants
por diversas cirounstancias, no debs dejarse en las estanterfas, pues al

sfertuar el inventario f{sico presenta canttdades wreales.

Fl persomsl de Anditonda Imterna delwe realizar al azar un contes de cada
ftern, para 1*exiﬁcax la cmfiakilidad de los datos registrades por
Coutsbilidad: para elle debe octejarse =l kardex de entradas y salidas
actualizado, puss hay ccasione: gqus la venficamdn se realiza con informes

no actualizados.

21 existen dudas en el momento del comtea, dabe consultarce al Bupervisor

de Bodegas, para esclarecer el probleama.

Por fiitimo, =1 se encuentran ftams ohsoletos que 1o tengan movimiento pox
lo menos de sels meses o un afo, debe cuestionarse la razonakalidad de la

falta de neo yfo ver la posiblidad de venderlos o darles baja del Invsptario.

1o anterior, s necesarin para precewtar repories de mercaderias existertes
reales v de artfendos que pusdan regquerirse en cualquier oportundad, de
acuerds a la necssidad de los diferentes departamentos que conformen la

orgamizacidn administrativa de la empresa.



Begure de la Materia Prima Recibida

Antes de estudiar los aspectos relacionados a la materia prima asegurada,
1ecesaric verificar qué tpo de asrtoulos ublize una empresa editora ds

Edions.

Para la mmpresidn de periddions se requiere de finta, papel o bobinas,
:as, revelador, que son adgquinides en =l extranjers, generabmente en Aménica
Norte, para sllo, es necesario contratar el seguro desde el lugar del onigen de la
=ria prima, desdz la empresa que venderd &l producto hasta las ofizinas de la

wresa editora.

Este fipo de segnro, contanplaré:

e  Pirdida
¢ Dafios o defectos

&  Dewlucones entre ofros

Se sugiere que el Suparvisor de Compras oomtacte oom empresas
muradoras extramjeras, quisnes deberdn smitir la pdlza de segum de la

1

wader{a importada.



Cuando se aseguxa la materia prima, debe cancelarse un  10%
amadamente mé: del oosto de dsta, por lo que e oportune tomar en

deracidn los siguientss aspectos:

Tipo de segaroe que ha de contratarse.

Valor de Inventario total, pues no sdlo se cuenta con una bodega sino con
P o5

rarias.

Que Is empresa de seguros extranjera emata la pdliza de seguros respectiva,

venficando los simuente: datos:

- Nombae v direcadn de la oompafia ssegurada

. Valor neoninal de la pdliza

. Ubicamdn del inventario cubderto
. Neinbre dal Fenehcarnc
- Fecha de venommiento

El monto del segure variard de acuerdo al tipo de mercader{a s transportar.
jemple: 81 se requiers de bobinss de papsl usualmente ¢l transporte serd
imo, pues por el pesa v segunidad es més confiskls, ademés, el costo de
wdo es 3 veces menor gue &l adreo, en donde &l oosto por libra =s de Q.0.56,

Tas qus por barco marftimo) es de .0.16.
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Medidaz de Control Venta de Dezechoz

bt

Fs importante, que diariaments al finahzar el process de impresidn de los
4diccs, toda la materia grime come:  flegs, papel de empaque;  placas,
4dicos de arrangue o mal impresos, tinta ya no utilizada, ete., sea ordenada
el persomal del ﬁépartanieﬁt o de Produceidn, para emtregarla personalmente a
zonidn de Bodegas come desechos, con un decuments praimpreso gqoe soports

Formacidn y que contenga entre otros, los datos signientes:

Fecha y hora de entrega de los desechos (sub-produdtos;

Descripoidn de la materia prima a entregar

Peso de lo entregado {esto se llena en el momemnto, puss esta funcdn no

corvesponds al persousl del Departameto de Producadn, sino sl de
N “h-_-cram

Firme de la persona que entrega

Firma de la persona que recibe

Visto Busno del Supervisor de Bodega que asiste la operacdn

El original que se entrega a Bodagas, es necesario para emitir chanamente =l
istre de Entrada a Bodegas (REB) respective v la copia del srchive para =1
rartemento de Pradueadn

Cunandn el desecho o subproduds despuds d= 3 n

laga 1o sea vendido & los clientss ecpectficos, se recomienda regalarlo o, bien,



-
=g

d= baja, para desocupar y aprovechar al espaco existents v asi, almacenar

1 canhidad de papel o tintas sohrantes.

De igual forma gque en el inventario de materia prima, también se Hevard
ardey de entradas y salida: computanzado de desechos o subrproductos

wmente, para coptar con nna sxistendia real

Asf también, cusndo &l personal de Contabilidad realice el mvemtans de
de Prima, deberd incluirse el de desechos o sub-productos; por lo tanto, se

wavh en las mismas fachas que ol de materia primas.

Cuando &l oomaprador dsl desecho ve per €l a las ofimnas d= la empreza,
amente cancslard su pedids en la Caja General El cajers realizard los

mtes pASOS:

Verificar que la firma que sparese en la requisicidn de bodega de Desechos

{sub-productss), ooresponda al Asistente de Bodega respectivo.
Frnitir Ia factura criginal al chisnte para que le sea despachado el desecho.
Fl aszistents de bodega previo a despachar 1o solictade al clisats o

comprador, deberd sellar el crviginal y la copla, para que queds comstancia

que en efscto, do solictads fue Jo que en verdad se emfragd.
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Cada vez que se efechic una transaccidn de desecho, Anditoria Interna

velard qus el procedunianta de vemis v amtreage de dste. se cumpla &

Medidaz de Beguridad Area d2 Inven tarioa

fo el momento de realizar &l inventano fisico de la Materia Poma, serd
necesaric que en la entrada de cads una d= las bodegas inventariadas, se
suente con un Agente de Segunidad, quien se encargard de no permatir el

acoeso a persomnas ajenas a Bodegas, Contabilidad y Anditorfa Interna.

Coordinar con el Departaments de  Recursas Humancs la asignacion
permanente de nn Agents de Ssgunidad en cada hodsga, necesario para
evitar yobos o simiestros que pudisran darse por la falte de vigilanas en las

instelaciones respechivas.

Ceda bodess deberd tensr um extintor de mcendios v =l personal de

Pa)

Beguridad deberéd revicar Irecuentemente el oorrecto funciomamients de
istas, para mantener al equipo en dptimas condicomes ¢ asl pederlos

uhilizar en cualgquisr consato de incendio.

avs avitar e Acoeso del persomal po autrrizads a la Bodega

morrveniente onlocar una ventanilla de despachs como medida de zagurided
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Informe Mensual del Auditor Interno

Antes de expomer sobre el Informe gue a la Gerenaa Gensral dsherd
syse, es nacesaric sugeny que tedas aquellas dudas = imopnvenientes detectados
amte ¢l inventario y que, sdamds, fmeron aclaradeos y pusstns en practica en ese
1o moments, ya noserd convenients inchinle como deficiencia dentro del

xre Mensual, sing comeo algiin tipe de comentano w cbservacidn al respecto.

Fl Auditor Internn deberd redactar primeramernte &l horrador del Informe
1sual de Inventerios que inanya defidencias, errores o ursgnlaridades
wotradas, con una cuantiicacidn dal oosto de la masma. B fuera necesario,
;artar  tembifn las reocmendacicaies préchcas aplizables: a cada caso o

mendas presentadas con anteriondad.

El Proyects dsl Informe, previaments a entrsgarlc a la Gerenma General
« comtar que las defiviencias y recomendaciones aphicables sobre ol Inventario,
it discutidas oon los interssades, a fin de obtemer su puabe de wasta,

ovechando su sxperisncia.

La desisifn con los imteresados, permifird:

Ascgurarse que se trate de problemas, oaya solncidn sea factible en las

sircunstancas actuales o en sl futuro.
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Cuantificar o estimar el impacts que tensn sstos problemas enla oprarasdn

y resultados de la entidad.

Belaciomar los pxnl:-lenlas« idertificadns oon los estableados en otxas dxeas.

Fstablecer ] costo-beneficio de las recomendasiones a s STIALT.

Presentar sus defidencias y recnmendaciones de acuerds a su proridad

Una ver trenado en consideracidn los anteriores pumbos, el Auditor puoedrd
r las ccarecmiones que cysa oMmvenlente sobre o] Proyecto de su inforre, para
mcrmente poder preseutar por escitn ol resuttada final de 1a evaluackdn del
rol imterno, oomo evidencia del trabajo ejecutado y debe oomsistir en una

sracidn cencilla.

F]l Informe Final deberd contemer una breve desaripoudn del trabaio
rrollads, &l perfodo revisado, la identificacidn v cusnbficacdn de las
lidades encontradas, asl como las deficiencias en los procsdimisptos de
), las usbficaciones o comentarice del parsonsl invelucrads y conchor oon
ecomendaciones aplicakles.

F1 Tnforme del Auditor Interno en dres de Inventarios, debe ser = vigdo &l

"

no gue reporte, =l cuel debe considerar la adopoidn de las medidas



.
]

scfivas, siemdo importante qus bo descrto en el infeame v las decisiones de la

nmia = les 44 el segnimiento necssano v respective.



CONCLUSIONES

Al finalizar el presemte trabaje sobrz la materia prima 7 desecho: utihizados
en las empresas editoras de peniddicns, se hace necesaric  seguir
procedimientos de control imterno, consistemtes en efectuar revisiomes de
mercaderia na utilizadas por el departamente de Producadn, para evitar la
chsolescancia v desperdico de la materia prima, as{ como tambidn pérdidas
significativas desde el punto de vista financiero, pues ésta es mportede y su
costo es bastante alo.

Debids a gque el inventario ffsico de materia prima es uns achivided muy
mportante pava la empresa, puss al efectuarlo se determinard el mimars y
mooto de artioulos existentes en la secsddn de Bodeges, se requiers utibizar
medidas de control internc adecuadas por parta de Contabilidad v Auditeria,
mismas que iniciardn desds la venficacidn de los hbros de remistro de
inventario hasta observacién de los conteos de materia prima, Necesarios Para
evitar diferencias com el kardex computanzado y solventar o lex
imconveniente gue se presente.

Es importante menconar que como hemos visto en el desarrollo de la presente
tesis, ol procedinmisnto de impresidn de periddicos es bastante complejo, pues
conlleva actividades de varias departamentos en forma simulténea, iniciando
desde la captacidm de notidas y anundos hasta la mmpresidn propramente
dicha, por ello, se hace necesario que diaviements las requusiciones de
materia prima completen los requisitos previamente establecidos, para evitar
atrasos en la emisidn del periddics, por la carencie de malqmer material
imprescindible para la entrega del producto final, cepaz de satisfacer las
necesidades de nuestros consumidores.



RECOMENDACIONES

Es copveniente implementar el procedimisnts de control interno de la materia
prima, oonsistertte en revisiones ocontinuas de cada cdlase d= artfoulos
existentes en bodegas, efectuadas por el supervisor ¥ suxibiar de bodegas, para
determinar toda aquells mercaderfa no utilizada e inciuirla como obsoleta v
evitar, por ende, desechos y & la vez, maxinuzar el espacio en las diferentes
estarterfas con que se cuents.

Para evitar pérdidas y diferencias de le materia prima durante la toma Hsica
de inventarios, es necesaric la presenca de Bupervisores de Countsbilidad v
Auditorfa; asf como tamhién ¢l auxmliar de bodegss debe actualizer
diariamente el kardex computarizads y el supervisor de dicha drea deberd
verificar que las requisiciones y registros de entrada realizados durante el dia,
sean ingresados efechivamente en la computadora .

Para evitar atrascs en el proceso de impresidn de periddicos diariamente, es
recomendable que el suxiliar de bodega revise y despache sdermadamente
cads requisicién de materia prima efectnada por el departaments de
produccidn, verifique el vists bueno del gerente del mismo y chequeo del
supervisor del 4rea, para la emtrega de la materia prima soliciteda.
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ANFEFXOS



DETALLE
MATERIA PRIMA



Claze de Material Unidad de Medida  Secclon utilizada
Estahilizador C-41 Galén Bep. ds Color
Fijador C-41 (Fix) Galén Sep. de Color
Tiras de Pelicula G-41 Rello Sep. de Color
Papel Fotogréfion 3'x1507 Rollo Bep. de Color
Papel Fotografios 621507 Rollo Sep. de Color

Toner For Lazer Mod LZR 1200 Umdad Sep. de Color

Hn Laser BC 12x150' 8P 175 Cat  Rollo Sep. de Color
Pelicula Hn Laser 305 amx 30.5m  Rollo Sep. de Color
Papel R} 63150 Hn Laser Re 8p 175 Rollo Sep. de Colox

Cartucho Colector 279296502 PN Umidad Sep. de Color
Cartucho Revelador 279518502 Unidad Sep. de Color
Cartucho Fuser 279598502 PfN Unidad Sep. de Color

Toner A-655 NE-ZT7270 Unidad Fobomecénica
Pelicula de 11* 2 14 Caje Fotomecénica
Pel{enla 100 Hojas 20x24 UFG 2583 Caja Fotranecénica
Ultratec Mx1440 Revelador Galén Fotomecémica
Papel Contacto 20'=24 Caja Sep. de Calox

Papel de Transferencia Pos. 11'214'  Caja Fotomecénica
Papel de Transferencia Neg. 11's14' Caja Fotomecédnica
Revelador Ay B Tuego Fotomecarica
Pel{cula 203200 Versalite TDF 2553 Rollo Sep. de Color

Revelador G101C Galdn Sep. de Color

Activ. pare Papel Transferenca Galén Fotonecdnica
Tape Color Rojo 12572 Yardas Rollo Fotomecdmca

v Sep. de Color



DETALLE DE MATERI4 PRIMA

Claze de Material Unidad de Medida SBeccidn utiizada
Hevelador Dekiol Sobre Fotomechmica
Fijador Rapid Fixer 35 Onzas Frasco Fotomecémnica
Pelfcula TX-402 35 MM X 100 Rollo Fotomnecémca
Papel Kodab 8'210' F-2 Caja Sep. de Color
Papel Kodabrome 8'210" F-3 Caja Sep. de Color
Papel Kodabrome 2210 F-4 Caia Sep. de Color
Papel Kodabrome £210° F-& Caja Sep. de Color
Papel Fotogréfioo 1231615244 M BSobre Fotomecémica
Acondicionador]Reforzador E-6 Fraseo Fotamechnica
Estabilizadorf Reforzador E-6 3662 Frasca Fotornechnica
Bolucidn Foto Floo Frasoo Fotomecénica
Blangqueador E-6 No. 5 Frasoo Sep. de Calor
Fijador E-6 No. 6 Frasco Sep. de Color
Blanqueador{Iniciadora 5 Startet E-6 Frasco Sep. de Color
Papel Fotogréfico 12x16153.44M.  Bobre Sep. de Color
Papel Fotogréfico 12x16 154 44M Sobre Sep. de Color
E-6 Reversal BathfRepl 3664 No. 2  Frasco Fotcenecénica
Revelador D-76 Sobre Sep. de Color
Pelicula P.100 Pro-Pack 135-36 Rollo Sep. de Color
Cinta Adhesiva de 1' Rollo Fotomecdnica y
Sep. de Color
Revelador Lorr. C.41 Galdn Ben. de Color

Blengueedor C-41 {Bleach) Gabin Sep. de Colox



Claze de Material Unidad de Medida Seccidn utilizada
Tape Transparente 1f2'sx72 Rollo Fotomecénica
Fijador 1763 Ultratec Galdn Fotomecdnica
Pel Erndak C2000 CLW Cm Caja Sep. de Color
Psl Ecdak CLW 40.6 Cre60M Rolla Bep. de Color
Cera Libra Fotomecdmca
Border Tape TL 912 A Rolio Fotomecénica
Border Tape TL 9778 Rollo Fotomecénpics
Border Tap=aM 12 B Rollo Fotomecénica
Border Tape M TL 632 C Rollo Fotomecénica
Border Tape TL 979 C Rollo Fotomecénics
Border Tape M 6 Bollo Fotomecdnice
Border Tape M 115 Rollo Fotormecénica
Border Tape M 236 Rollo Fotomez4nica
Border Tape M 366 Rollo FotomecAnica
Border Tape M2 5 Rollo Fotomeclnica
Border Tape M6B Rollo Fotornecénica
Border Tape R 2 Rollo FotomecAnica
Border Tape M -3 Bollo Fotornecdnica
Border Tape R-3 Hollo Fotomesdnica
Border Tape B-6 Bollc Fotomnecdnice
Border Tape R-12 Rollo Fotomecdnica
Border Tap= M229 Follo Fotomechnios
Border TapaM158 Rollo Fotomecénica

Border Tape M162 Ballo Fotomecénica



daze de Material Unidad de Medida  Seccidn utilizada
3order Tape T-741 Rollo Fotomecdnica
3order Tape T-612 Rollo Fotomecénica
Yalenla Eodak Pan Maskng 8x10 Caja Sep. de Color
2etoula Eodalith MP I 8210 Caja Sep. da Color
Zelfoula Eodalith MP T 11214 Caja Sep. de Color
Pelrule Kodehrh MPII 14217 Caja Sep. de Color
Pelicule Kodalith MP’H 16220 Caja Sap. de Color
Bevelednr AY B Juego Fotomecénica
Reforzedor AY B Taegn Sep. de Color
Fijador 3000 Parte A Galén Fotomnscdnica
Fijador Répido Parts B Kedalih Galdn Fotomecdnios
Jolor Koy 25238 Yellow Clr Acoord  Caja Sep. de Coloy
Zalor Eey Magenta 25238 Accord Ceia Sep. de Colox
Zolor Eey Cyan 28238 Accord Caja Sep. de Color
Tolor Key Negro Acoord 28238 Cata Sep. de Color
Revalador pf Color Key Contract. Galin Sep. de Color
Palfosda Pagl Set 20x3MM=300M Rollo Sep. de Color
Revelador Ra 2000 Galdn Fotomecénica
Negative Naps Amarillo 11514 Caja Sep. de Color
Negatiwy Naps Magenta 11'214’ Caja Sep. de Coler
Negativo Cyan 11'x14° Caja Sep. de Golor
Magzativn Nagm 11'x14' Caja Bep. d= Color
Psl 355MM=230M Pagiset Bolle - Sep. de Color
Pelfoula Transferlith To 11x14 Caja Sep. de Color

Pelicula Transferlith TP 11214 Caja Sep. de Color



Claze de Material Unidad de Medida Seccidn utilizada
Pelienla Transferlith Tn 16'x20 Caja Sep. de Color
Pelfcula Transferhth TP 16220 Caja Sep. de Color
Liquido Limpiader Frasoo Bep. de Color
Pelfrula Pagr Sat 3050z 30M Rollo Sep. de Colox
Papel Periddico Babina 29 Bobina Botativa
Papel Periddico Bobina 14 1f2 Bobina Rotativa
Tinta Color Negya Offset Libza Rotativa
Tirnta Color Azul Procseso Likra Rotativa
Tinta Color Rojo Proceso Libra Rotativa
Minirafiz 4 Restaurador deMant — Frasco Fotativa
Tinta Color Rojo Medio Signal Libra Rotativa
Tinta Color Amarillo Proceso Libra Rotativa
Camisa para Hodillo Rollo Rotativa
Mantilla con Barra 75 MM Unidad Rotativa
Concentrado Miracle Rollo Rotativa
Traensfertape PfBobina 4x36 Yardas Rollo Rotativa

Papel Pariddico Color Malosobén Bobina Rotative



Clage de Material Unidad de Medida  Seccion uillizada
Tinta Roja Heatseat Libra Botativa
Tinta Amarilla Heatseat Libra Botativa
Timta Azil Heatssat Librs Rotativa
Tita Negra Heatseat Libra Rotativa
Mantilla para Rotativa Rolls Rotativa
Espétula para Corter Papel Umidad Rotativa
Bolucién Asida B20OB Galdn Rotativa

Papel de 25 Electro Cal 52.0 GEM =~ Bobina Rotativa
Papel de 35 Electro Cal 52.0 GEM Bolina Rotativa

Gas Propano Galdn Rotahva
Efiquetsas pare Pegar Bobinas Bollo Rotativa
Papel de 25 Gloss de 52.0 GEM Bobina Potativa

Papel Periédios Bobina de 35'gloss  Bobina Rotativa

Papel Periddico de 29" Amarilla Bobina Rotativa
Papel Electroheat de 1750 Bobina Hotativa
Spray Adhesies 77 Unidad Fiotativa

Dispensadores de Transfer Tape Unidad Botativa

Mayer Polybas Prisma de 36x200"  Bollo Rotativa
Filement Tapede 13MM 250 M Rollo Botativa
Mayer Polybas Prisma de 363200  Rolln Rotativa
Papel Periddico de 23 Blancs Bolbina Rotativa

Papel Electro Cal de 23' Blanco Bobina Rotativa



{laze de Maierial Unidad de Medida Seccion utilizada
Fleje para Atar Periddics Bollo Distnbucidn
Mecate Bollo Dhstribucidn

Papel Kraft de Diferentes Colores Resma Distribucién -

Acetato Distay Mylor Phiegn Rotativa
Placa Litogrdfice 23x34 Unidad Rotativa
Revelador para Placas - zaldn Rotativa
Placas Presensibilizadas 25-1 Umidad Hotativa
Revelader Amitec SP Unidad Rotativa
Revelador Clear Substractive Galdn Rotativa
Goma Envirotach Galdn Rataetiva
Placas Aguamaster de 25-1 Unidad Rotativa
Revelador pars Placas Aguemaster Galdn Rotativa

Los anteriores artfculos, es la mayorfa de la materia prima requerida para
rmir un periddico. De ello se deduce, que la Impresién de un ejemplar necesita
mn tiempo de mano de obra bastante determinadn al igual que une materia
ra muy seleccionada, capaz de satisfacer las necesidades de los standares de

lad previamente estahleados.



