UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL. AREA DE INVENTARIOS
DE UNA EMPRESA COMERCIAL-DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA
INDUSTRIAL.

Presentadaa-la Junta Directivade I-LEFSaIc?ultad de Ciencias Economicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala
Por
WALTER GIOVANNI'DE LA'CRUZ RODRIGUEZ
Previo a Conferirsele €l Titulo de
CONTADOR'PUBLICO Y"AUDITOR

En el Grado"Académico de

LICENCIADO

GUATEMALA, OCTUBRE DE 2008



MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

DECANO LIC. JOSE ROLANDO SECAIDA MORALES
SECRETARIO LIC. CARLOS ROBERTO CABRERA MORALES
VOCAL 12 LIC. ALBARO JOEL GIRON BARAHONA
VOCAL 2°. LIC. MARIO LEONEL PERDOMO SALGUERO
VOCAL 3°. LIC. JUAN ANTONIO GOMEZ MONTERROSO
VOCAL 4°. S. B. ROSELYN JANETTE SALGADO ICO
VOCAL 52 P.C. JOSE ABRAHAN GONZALEZ LEMUS

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES
DE AREAS PRACTICAS BASICAS

MATEMATICA-ESTADISTICA LIC. CARLOS HUMBERTO GARCIA ALVAREZ
CONTABILIDAD LIC. RUBEN EDUARDO DEL AGUILA RAFAEL
AUDITORIA LIC. OLIVIO ADOLFO CIFUENTES MORALES

PROFESIONALES QUE REALIZARON
EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

PRESIDENTE LICDA. ESPERANZA ROLDAN DE MORALES
EXAMINADOR LIC. MIBZAR AMOS CASTANON OROZCO

EXAMINADOR LIC. NELTON ESTUARDO MERIDA



Guatemala, 06 de octubre de 2006

Licenciado

Eduardo Antonio Velasquez Carrera

Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Respetable Sefior Decano:

De conformidad con la providencia DIC.AUD.145-2004 emitida por la Decanatura de la
Facultad de Ciencias Econoémicas, fui designado como asesor de tesis del alumno
Walter Giovanni de la Cruz Rodriguez, quien efectud la investigacion del punto de tesis
titulado DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL AREA DE
INVENTARIOS DE UNA EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA
MAQUINARIA INDUSTRIAL, el cual debera presentar para poder someterse al examen
privado de tesis, previo a optar al titulo de Contador Publico y Auditor en el grado
academico de Licenciado.

El trabajo presentado por el alumno Walter Giovanni de la Cruz Rodriguez retne los
requisitos profesionales exigidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala y
estimo que es buen aporte tanto para los estudiantes como para catedraticos
interesados en conocer el tema en mencion.

Atentamente.

é&é }/{//K’/

Lic. René Pinot Hernandez
Colegiado 6,788

Lo, Rens Pinot HMNendndsz

CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
COLEGIADO No. 67885




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

CIENCIAS ECONOMICAS

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS.
GUATEMALA, VEINTICUATRO DE OCTUBRE DE DOS MIL OCHO.

Con base al Punto SEXTO, inciso 6.8, subinciso 6.8.1 del Acta 25-2008 de la sesion celebrada
por la Junta Directiva de la Facultad el 17 de octubre del afio 2008, se conoci6é el Acta
AUDITORIA 145-2008 de aprobacion del Examen Privado de Tesis, de fecha veinticinco de
agosto del afio dos mil ocho y el trabajo de Tesis denominado “DISENO DE UN SISTEMA
DE CONTROL INTERNO EN EL AREA DE INVENTARIOS DE UNA EMPRESA
COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL”,
que para su graduacion profesional present6 el estudiante WALTER GIOVANNI DE LA
CRUZ RODRIGUEZ, autorizdndose su impresion.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

LIC.

/Ingrid



DEDICATORIA

A DIOS NUESTRO SENOR

A MIS PADRES: Demetrio de la Cruz (+).
Ventura Rodriguez N3jera.

A MIS HERMANOS: Lic. Victor, Maria, Lic. Carlos y Anabella.

A MIS SOBRINOS: Ericka, Jakelin, Vickersa, Mitzie, Nancy,
Junior, Berneth, Cristopher, Alitza.

A MINOVIA'Y SU MADRE: Marta y Ernestina.

A MIS AMIGOS: Miriam, César, Johanna, Jonhy, Mercedes,
Walter, Vicky, Julio, Abelino, Fernando, Hugo,
Rubilio, Willy, Edgar, Juana, Jorge, Abimelec,
Claudia, Pedro, Albizu, Lorena, Mynor, Tomas,
Guillermo, Javier, Paty, Consuelo, Alberto,
Apen, José, Audi, Elba, Maria Luz.

A M| ASESOR DE TESIS: Lic. René Pinot Hernandez.

A MIS COMPANEROS DE TRABAJO.

A LA GLORIOSA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

AL PUEBLO DE GUATEMALA.



iINDICE

Introduccion

CAPITULO |

EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS
PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL.

1.1 Definicidbn de empresa

1.2 Empresa

1.3 Definicidon de empresa comercial de venta de repuestos para maquinaria

industrial

1.7 Objetivos

1.8 Recursos

CAPITULO Il

INVENTARIO DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL.

2.1 Definicién de inventario



CAPITULO llI

METODO DE CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA COMERCIAL
DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL.

3.1 Definicién

13

14

14

15

16

17

17

19

19

20

20

21

22

22

23

24

24

24



3.7.5 Respuesta a los riesgos

3.7.6 Actividades de Control

3.7.7 Informacion y comunicacion

3.7.8 Supervision

3.8 Manejo y control de inventarios

3.9 Divisién del control internro ...

CAPITULO IV
CASO PRACTICO

Presentacion

Bibliografia

Anexos

25

26

26

27

28

29

29

32

37

102

115

117

119



INTRODUCCION

La problematizacion planteada en la unidad de andlisis, es determinar las causas por
las cuales no existe control interno en el Area de Inventarios de la Empresa Comercial
de Venta de Repuestos para Maquinaria Industrial en la Actualidad. Uno de los
problemas de las empresas comerciales de venta de repuestos para maquinaria
industrial es la falta de controles internos que se adapten a las condiciones econdémicas
en que operan, esto a hecho que los profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria
proporcionen nuevas alternativas que ayuden a mejorar los procedimientos
administrativos y contables, con el fin de disminuir robos y optimizar recursos;

materiales, financieros y humanos.

El inventario de la empresa comercial de venta de repuestos para maquinaria industrial
constituye uno de los rubros mas importantes, por lo tanto si el costo del mantenimiento
de los inventarios es elevado o si existen perdidas de mercaderia significativas la

empresa no genera la ganancia deseada al aumentar sus costos.

Al afirmarse que las empresas Comerciales de Venta de Repuestos para Maquinaria
Industrial, que ostentan un adecuado sistema de control interno administrativo y
contable, poseen informacién financiera periddica, completa y oportuna para la toma de
decisiones, salvaguarda de activos, eficiencia y eficacia operativa; es el fundamento
para dar cumplimiento al objetivo general de la presente investigacion, en la cual se
plantea, el disefio de un sistema de control interno, a través de un manual de
procedimientos administrativos y controles internos contables en el area de inventarios,
que mediante la formulacion y analisis de procedimientos, se identifique y minimice las
debilidades, y se presente oportunamente informacién para la formulacion de los
estados financieros que sean utiles para la toma de decisiones, con el fin de ayudar a
la unidad de analisis a desarrollarse como un ente econdmico capaz de generar mayor

utilidad al optimizar sus recursos.



Para desarrollar el tema denominado “DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN EL AREA DE INVENTARIOS DE UNA EMPRESA COMERCIAL DE
VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL” se ha organizado en

cuatro capitulos siguiendo una secuencia logica.

El capitulo uno enmarca las generalidades de la empresa y la contribucion que aporta
en la economia nacional, los elementos que la conforman, su clasificacion, las
caracteristicas, los objetivos que persigue y los requerimientos operacionales. El
capitulo segundo, define el concepto de inventarios, su naturaleza, caracteristicas
importantes, clasificacion, métodos de valuacién, sistema para contabilizar los
inventarios. El capitulo tercero, nos ilustra sobre el sistema de control interno, la
importancia para la empresa en estudio, l0s objetivos que persigue, los principios en
que se fundamenta, las caracteristicas mas importantes, la estructura del proceso de
control, sus elementos, el manejo y control de inventarios y la division del control
interno en administrativos y contables. En el cuarto capitulo, se desarrolla de una forma
practica, el disefio del manual de procedimientos administrativos y controles internos
contables de la Empresa Comercial de Venta de Repuestos Para Maquinaria Industrial.
Al final se enumeran las diferentes conclusiones y recomendaciones establecidas en la

investigacion.

Presento el trabajo de investigacion como un aporte a todas aquellas empresas que no
cuentan con un adecuado sistema de control interno. El cual es importante, en virtud
de que las empresas dia a dia presentan mayor desarrollo y sélo mediante la obtencion
de su maxima eficiencia operativa podrd mantenerse firme y sdélida dentro de un

mercado competitivo.

il



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

1.1 Definicion de empresa

“La empresa es la unidad econémico-social, en la que se invierten recursos financieros,
materiales y humanos, los cuales se coordinan con el fin de producir bienes vy
proporcionar servicios, que satisfagan los requerimientos del mercado al cual dirige su

esfuerzo productivo, generando con él beneficios”. (16: 28).

“Se entiende por empresa mercantil al conjunto de trabajo, de elementos materiales y
de valores incorp6reos coordinados, para ofrecer al publico, con propdsito de lucro y de
manera sistematica, bienes y servicios”. (6: Art. 655).

1.2 Empresa

Constituida, por la necesidad de contar con los insumos necesarios para el
mantenimiento y reparacion de las maquinarias que poseen las personas individuales
y juridicas dedicadas a la transformacién de materia prima en bienes para el consumo
o la prestacion de servicios, es por ello que comprendiendo las necesidades y
problemas a los que se enfrentan, surge la idea de constituir una empresa dedicada a
la Venta de Repuestos para Maquinaria Industrial, para ello es necesario contar con
recursos financieros, los que permiten obtener elementos necesarios para iniciar
actividades tanto administrativas como operativas, dentro de los cuales podemos
mencionar; alquiler del local, adquisicion de mercaderia (repuestos), contratacion del

recurso humano, entre otros.

1.3 Definicion empresa comercial de venta de repuestos para maquinaria
industrial

En nuestro pais existe diversidad de empresas comerciales, cuya actividad es la

compra-venta. En este caso la unidad en analisis es una empresa comercial de venta

de repuestos para maquinaria industrial, con personalidad juridica dedicada a la

compra-venta de repuestos, la que definiremos como:



Una entidad con personalidad juridica, de caracter privado, con fines de lucro, y de
actividad comercial de compra y venta de repuestos, tales como: Chumaceras, cadena,
cojinetes, sprockets, fajas industriales, motorreductores, cajas, reductores, entre otros;
realizando una actividad intermedia entre el productor y el consumidor, empleados en

distintas empresas para el mantenimiento o reparacion de su maquinaria.

Cuenta con un departamento de inventarios y una sala de ventas para la recepcién y
despacho de la mercaderia. Las compras las realiza principalmente con proveedores

extranjeros, la distribucién de éstos las realiza en el territorio nacional.

Esta inscrita como una persona juridica, posee un nombre comercial, opera bajo un
régimen opcional del 31% en el impuesto sobre la renta, y demas disposiciones que
establece la legislacion guatemalteca. Debido a que no cuenta con procedimientos
definidos ni organizados, en la parte practica de la investigacion se disefiara un sistema

de control interno, asi como el organigrama sugerido para el adecuado funcionamiento.

A continuacién se ilustran algunas de las mercaderias que la empresa posee en su

inventario para la venta:

Motorreductores Reductores Coaxiales

Reductores de Sinfin



Cadena Poleas en “V”

Chumaceras Sprockets

Fajas



1.4 Elementos que forman la empresa
La empresa esta formada esencialmente, por tres clases de elementos principales:

1.4.1 Bienes materiales

Es todo bien tangible utilizado para llevar a cabo la compra, venta y distribucion

de los repuestos para maquinaria industrial, podemos citar algunos ejemplos:

=  Oficinas, bodegas, instalaciones, mobiliario y equipo, vehiculos de todo
tipo, herramientas, equipo de cdmputo y ademas maquinaria utilizada para
cumplir sus fines.

" Inventarios, cojinetes de todo tipo y tamano, chumaceras, fajas simples,

fajas industriales, motores industriales, entre otros.

1.4.2 Elemento humano

Denominado elemento activo, se considera importante para la actividad
comercial que realiza la empresa, es el encargado de interactuar con los demas
elementos que la conforman, ayuda a la venta y distribuciéon de los repuestos.
Podemos encontrar: mensajeros, asistentes de inventario, bodegueros,
secretarias, vendedores, contadores, asistentes del contador, jefe de

departamento y gerentes, interactuando entre si para lograr un mismo objetivo.

1.4.3 Sistemas

Se puede definir como todo aquello que es intangible, para aquellos que no

estén familiarizados con el entorno de la entidad.

. Las patentes y permisos necesarios para poder distribuir los repuestos
industriales, los sistemas de ventas, los sistemas computarizados, los
procedimientos para realizar ventas al crédito y a domicilio.

. Los sistemas de organizacion, administracion, contables y de control
interno.

Cabe senalar que se debe interesar e implementar un adecuado sistema de

control interno administrativo y contable, que ayude a controlar y proteger los

recursos, asi también para obtener informacion confiable, oportuna y promover



la eficiencia de la entidad y adhesion de las operaciones y politicas de la
entidad.

1.5 Clasificacion de las empresas

La legislacion guatemalteca dentro de su marco juridico, proporciona lineamientos
sobre los cuales nace a la vida econémica la empresa y regula su funcionamiento, es
por ello que va a depender de como se integre su patrimonio, la actividad comercial a la
que se dedique, el objetivo que persigue y el elemento que predomina en su
constitucion.

1.5.1 Segun su constitucion patrimonial
Estatales
Privadas

C. Mixtas

1.5.2 Segun su proposito
a. Lucrativas

b. No lucrativas

1.5.3 Segun su giro o actividad
Primarias o extractivas
b. Secundarias o de transformacion

C. De servicios

1.5.4 Segun el elemento mas importante
a. De personas
b. De capitales

1.6 Caracteristicas
Prestar servicios a la sociedad
Lograr objetivos y hacerlo de manera mas eficiente
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Ayuda a asegurar la continuidad del conocimiento
Es fuente de empleo y carreras

1.7  Objetivos

a. Econdmico
b. Social

C. De servicio
d. De desarrollo

1.8 Recursos

Es inminente que toda empresa de repuestos para maquinaria industrial, debe contar
con los recursos suficientes y necesarios para poder funcionar y lograr los objetivos,
para lo cual fue constituida, asi como optimizarlos; podemos mencionar entonces los
recursos financieros, (efectivo, inversiébn en bonos de rapida convertibilidad en
efectivo), esto con el fin de garantizarle a la empresa el adecuado flujo de efectivo para
las compras de mercaderia su principal fuente de ingresos, asi como una serie de
complementos que serviran para lograr colocar a la venta la mercaderia comprada

tales como; mobiliario y equipo, equipo de computo, entre otros.

1.9 Requerimientos operacionales
Toda actividad comercial de una empresa esta enmarcada dentro de lo especifico que
establecen las leyes de nuestro pais que permitan proteger la libertad de comercio e

industria de las empresas comerciales, a continuacién se describen:

1.9.1 Requerimientos de forma
Se enmarcan principalmente en el Cédigo de Comercio Decreto 2-70 y demas
leyes y reglamentos emitidas por el Gobierno de Guatemala, dentro de las

cuales podemos encontrar:



a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 34, menciona que toda persona es libre de asociarse y de formar
cualquier tipo de organizacién; Articulo 39 al derecho que tienen las personas
sobre los bienes que poseen y garantiza el disfrute de los mismos; Articulo 42 a

que existe libertad de comercio, salvo las limitaciones de orden social.

b. Codigo de Comercio de Guatemala, Decreto 2-70.

Responde a las necesidades del desarrollo econémico del pais, dicha legislacién
es de un criterio amplio, flexible en su aplicacién y esta dirigido a fomentar la
libre empresa. Articulo 1, se refiere a la aplicabilidad del presente Cdédigo;
articulo 2 a quienes son comerciantes; articulo 9 a quienes no son comerciantes;
articulo 14 a la personalidad juridica; articulo 10 a los tipos de sociedades
mercantiles que pueden ser autorizadas y funcionar legalmente en el pais, los

demas articulos son complementos y son de observancia general y obligatoria.

c. Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto 26-92 y su Reglamento.

Fue creada para facilitar a los contribuyentes el cumplimiento de las obligaciones
tributarias asi como la buena recaudacion para la administracién de los tributos
y una mayor equidad. Articulo 1 se refiere al objeto y el establecimiento del
impuesto que graba toda renta obtenida por las personas individuales y juridicas
sean estas nacionales o no; articulo 2, al campo de aplicacion, el territorio
nacional; articulo 3 los tipos de contribuyente afectos; articulo 6 a las rentas
exentas; articulo 23 activos intangibles; articulo 38 renta imponible en el régimen
optativo previsto el articulo 72 de esta ley; articulo 39 costos y gastos no
deducibles; articulo 46 libros y registros; articulo 47 sistema de contabilidad;
articulo 48 la obligacion de practicar inventarios y forma de consignarlos; articulo
49 nos refiere la valuacién de los inventarios; articulo 54 declaracion jurada y
anexos; articulo 61 pagos trimestrales; articulo 63 retenciones; articulo 72
régimen optativo de pago del impuesto el resto de articulos es una serie de
normas legales que seran de observancia obligatoria, el reglamento nos

proporciona una serie de lineamientos de cdmo debemos aplicar dicha ley.



d. Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 311-97.
Mejora la administraciéon del impuesto, que de la aplicacién de la presente ley se
deriven y para su aplicacion directa a todo acto o contrato suscrito; articulo 3 del
hecho generador, se refiere a los actos y contratos afectos; articulo 4 de la fecha
de pago del impuesto; articulo 7 de las exenciones generales; articulo 8 de las
exenciones especificas; articulo 10 de la tarifa del impuesto; articulo 11 en las
ventas; articulo 16 procedencia del crédito fiscal; articulo 18 documentacion del
crédito fiscal; articulo 29 documentos obligatorios; articulo 37 de los libros de
compras y ventas; articulo 39 obligacion diaria en los registros; articulo 40
declaracién y pago del impuesto; articulo 52 de la facturaciéon por cuenta del
vendedor; Los demas articulos son complementos y ayudan a una mejor

aplicacién de la ley.

e. Ley del Impuesto Extraordinario y Temporal de los Acuerdos de Paz,
Decreto 19-04.
Fue emitido para cumplir con los acuerdos de paz y la necesidad del Estado de
contar con fondos suficientes para cumplir con las necesidades sociales
existentes. articulo 1 se refiere a los contribuyentes que estan sujetos al
impuesto; articulo 3 al hecho generador; articulo 4 a las exenciones; articulo 6
al periodo de imposicién; articulo 7 la base imponible; articulo 8 a los tipos
impositivos aplicables; articulo 11 a los acreditamientos; articulo 16 a la vigencia
de la presente ley que iniciara el 1 de julio de dos mil cuatro al treinta y uno de
diciembre de dos mil siete, fue aprobado por el Congreso de la Republica de

Guatemala una prorroga de un afo mas.

f. Ley de Timbres y de Papel Sellado especial para protocolo, Decreto
37-92 y su Reglamento, Acuerdo Ministerial 50-92.

Se establece un impuesto que graba todo acto o contrato siempre y cuando

dichos actos no sean grabados con el Impuesto al Valor Agregado, en el Articulo

2 podemos encontrar de los documentos afectos; articulo 4 la tarifa al valor, para



actos no especificados en el articulo 5; articulo 5 de las tarifas especificas;
articulo 10 de las personas exentas; articulo 11 actos y contratos exentos.

Entre los actos y contratos mas comunes podemos mencionar, las escrituras de
constitucién de sociedades, los nombramientos de representantes legales, el
pago de dividendos a socios de empresas ya sea por medio de cupones
adheridos a las acciones o por simple recibo, los viaticos no comprobables, los
documentos extendidos en el extranjero que deban surtir efecto en nuestro pais,
la habilitacién de libros contables y de IVA para el uso de la empresa, la emisidon
de patentes de comercio de empresa y las patentes de comercio de sociedad

emitidas a empresas para operar liboremente en el territorio nacional.

g. Cédigo Tributario Decreto 6-91.

Para evitar arbitrariedades y abusos de poder de las entidades encargadas de la
recaudacioén de los tributos hacia los contribuyentes, fue emitido el presente
cbdigo que es de observancia general, tanto para los contribuyentes como para
las entidades recaudadoras, proporciona una serie de normas legales dirigidas
a sancionar a los contribuyentes que no tributen los impuestos que por ley les
corresponde. Articulo 1 caracter y campo de aplicacion; articulo 26 responsable
por representacion; articulo 46 condonacion; articulo 47 prescripcion; articulo 54
importe minimo a cobrar; articulo 62 exencion; articulo 66 irretroactividad;
articulo 75 extincion de la responsabilidad; articulo 85 infracciones sancionadas
con el cierre temporal; articulo 86 cierre temporal de empresas, establecimientos
0 negocios; articulo 94 infracciones a los deberes formales. Sanciones; articulo
97 exoneracion de multas, recargos, e intereses; articulo 98 atribuciones de la

administracion tributaria; articulo 100 elementos de la fiscalizacion.

h. Ley para el Fortalecimiento de la Administracion Tributaria Decreto
20-2006.

El principal objetivo es combatir la evasién fiscal, al proponer lineamientos que

puedan garantizar una adecuada recaudacion de los impuestos. Articulo 8 plazo

para operar las retenciones; articulo 9 retenciones entre agentes de retencion;



Articulo 10 casos en los que no procede efectuar retenciones; articulo 12
prohibiciones; articulo 18 autorizacion de documentos por medio de las
imprentas; articulo 20 efectos tributarios; articulo 21 obligacion de registro y
archivo; articulo 48 se adiciona el articulo 24 “B” contadores publicos y auditores;

articulo 51 que reforma al articulo 55 tarifas.

1.9.2 Requerimientos legales
Son los requisitos que toda empresa debe cumplir para poder operar legalmente

en el pais.

Para sociedades:
. Escritura de constitucion e inscribirla ante el Registro Mercantil.

" Nombrar al representante legal e inscribirlo al Registro Mercantil.

Para personas individuales y sociedades:

. Inscribirse ante el Registro Mercantil, éste extendera las patentes
correspondientes que autoriza a la empresa efectuar transacciones
mercantiles.

" Inscribirse ante el Ministerio de Finanzas Publicas en el Registro
Tributario Unificado.

" Autorizar documentos legales para su emision.

" Autorizar libros contables.

. Autorizar libros de IVA.

. Inscribirse al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
" Elaborar un reglamento interno de trabajo.

" Elaborar contratos individuales de trabajo.

" Autorizar libros de salarios en el Ministerio de Trabajo.
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CAPITULO Il
INVENTARIO DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

2.1 Definiciones
“Es una cantidad almacenada de materiales que se utilizan para facilitar la produccion

o0 para satisfacer las demandas del consumidor.” (17: 454)

“Inventarios son activos poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion;
en proceso de produccidn de cara a tal venta; en la forma de materiales 0 suministros,
para ser consumidos en el proceso de produccion; o en el suministro de servicios.”
(13: NIC 2)

Inventario de repuestos para maquinaria industrial, es una existencia de repuestos
almacenados en un area especifica organizados y clasificados segun su tamafo vy
marca para ser colocados a la venta, con los cuales se satisfacen las necesidades de
los clientes, éstos normalmente representan dentro del balance general de la empresa
su mayor activo corriente y en el estado de resultados representan el costo necesario
para la generacion de los ingresos.

2.2 Naturaleza de los inventarios de repuestos para maquinaria industrial

Desde tiempos inmemoriales, los pueblos de la antigliedad acostumbraban almacenar
grandes cantidades de alimentos para ser utilizados en los tiempos de sequia o de
calamidades, surge como una forma de hacer frente a los periodos de escasez, que
permitian la subsistencia y el desarrollo de las actividades comerciales normales, esta
forma de almacenamiento necesaria para sobrevivir motivd la existencia de los
inventarios, en la actualidad no se aleja del todo, se han efectuado una serie de
modificaciones, esto aunado con los avances de la tecnologia ha venido a destacar en
la comercializacion de ciertos productos tales como; los repuestos para maquinaria
industrial, que son de gran utilidad para el mantenimiento de las maquinarias

productoras de bienes y la prestacién de servicios.
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2.3

Caracteristicas

Los inventarios son reconocidos por una infinidad de rasgos.

24

Tiempo de rotacion.

Inspeccion visual de la mercaderia.

Forma de contabilizacién de los inventarios.

Correcta valorizacién y la moneda empleada para su contabilizacién.

Politica de administraciéon de los inventarios: con quienes se abastecen, grado
de seguridad, preocupacién por tener bajos precios y mejor calidad.

Areas involucradas en la administracion: gerente general, gerente Administrativo
de inventario, gerente de ventas y gerente financiero.

Control de los inventarios en forma manual o computarizada.

Naturaleza y liquidez de los inventarios.

Caracteristicas y naturaleza del producto.

Caracteristicas del mercado.

Canales de distribucion.

Clasificacion de los inventarios

Los inventarios son importantes para los comerciantes en general, varia ampliamente

entre los distintos grupos de comercios. La composicion de esta parte del activo

corriente es de una gran variedad de articulos, y es por eso que se han clasificado de

acuerdo con su utilizacion en los siguientes tipos:

a.

b
c.
d.
e

Inventarios de materia prima.
Inventarios de productos en proceso.
Inventarios de materiales y suministros.
Inventarios disponibles para la venta
Inventario de seguridad.

2.4.1 Inventario disponible para la venta
Los repuestos para maquinaria industrial son productos terminados y disponibles
para la venta, por ser mercaderia adquirida principalmente en el mercado

extranjero, almacenados y listos para su venta; la existencia del inventario va a

12



depender directamente de las ventas, es decir su nivel esta dado por la
demanda, podemos encontrar entonces: motores industriales segun las
revoluciones por minuto (RPM), moto-reductores, cajas reductoras, accesorios
para los motores, cojinetes de todo tamano, rodamientos de todo tamano, cunas
de cojinetes, fajas simples, fajas dentadas, fajas industriales, media union,
sprocket, poleas (de medidas comunes), chumaceras, garruchas utilizadas en
las bananeras, cadena industrial de toda medida, retenedores de todo tamano,
en este apartado cabe mencionar que los productos con mas demanda son, los
cojinetes de todo tipo de medida, los repuestos mas representativos en valor
monetario son los motores industriales de cualquier nimero de revoluciones y
las fajas industriales utilizadas principalmente en panificadoras y molinos
industriales entre otras actividades.

2.5 Importancia de los inventarios

Para una empresa comercial, el inventario es el mayor de los activos corrientes. Los
problemas de inventario pueden contribuir, a la quiebra de las empresas; cuando una
empresa involuntariamente se queda sin inventario, los resultados no son agradables;
si la empresa es una tienda de menudeo, el comerciante pierde la utilidad bruta de este
articulo; si la empresa es un fabricante, la falta de inventario (incapacidad de abastecer
un articulo) podria en casos extremos, hacer que se detenga la produccién; por el
contrario, si una empresa mantiene inventarios excesivos, el costo de su financiamiento

puede representar la diferencia entre utilidades y pérdidas.

Para la empresa comercial de venta de repuestos para maquinaria industrial los
inventarios es el mayor activo corriente los cuales son colocados a la venta para
generar ingresos y cubrir las deudas con los proveedores, el pago de los gastos de
mantenimiento de los inventarios, los gastos ocasionados para la venta de los
productos y los gastos administrativos asi también para lograr el objetivo principal de la

empresa que es el de generar beneficios a los socios.
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2.6 Métodos de valuacion de inventario

Como se ha venido mencionando, los inventarios son el mayor activo corriente de toda

empresa comercial, por lo que es necesario llevar a cabo una correcta valuacion del

importe que se ha de enfrentar a los ingresos, llamado costo de ventas, y el importe

que se ha de presentar al finalizar el ejercicio contable, denominado inventario final;

cabe mencionar que una inadecuada valuacién de los rubros mencionados repercutira

en las utilidades y la situacién financiera de la empresa, por estas razones la

importancia de una valuacion correcta, para ello detallamos los métodos mas comunes:

2.6.1 Método primeras en entrar primeras en salir (PEPS)

Este método asume que las primeras unidades compradas son las primeras en

venderse.

Las unidades vendidas se costean a los costos unitarios mas antiguos de las

mercaderias, por lo que el inventario final a la fecha del balance general se

costea a los precios mas recientes.

Ventajas:

Optimiza la politica de la administracion de los inventarios.
El inventario final se valla a costos actuales y es muy facil su
determinacion.

La informacién actualizada es de utilidad a la gerencia.

Desventajas:

No existe igualdad entre costos y precios de venta actuales.

Utilidades mayores pero ficticias al existir un costo menor.

Enfrentamiento en el estado de resultados costos antiguos contra venta
actuales.

En época e inflacidon puede originar sobre estimacién en las utilidades y
por consiguiente mas pago del impuesto sobre la renta, por ganancias no
obtenidas realmente.
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2.6.2 Método del costo promedio
Este método asume que el costo total del inventario al inicio del periodo, se
suma al costo de las compras del periodo y se divide entre el niumero de

articulos comprados, y asi se computa un nuevo costo promedio.

Procedimiento
Existencias 100 Costo promedio Q 150.00 Total Q 15,000.00
Compras 200 Costo unitario Q 180.00 Total Q 36,000.00
| Totales 300 Q 51,000.00

Costo total / total unidades = costo promedio unitario
Q 51,000.00 / 300 = Q 170.00 nuevo costo unitario

2.6.2.1 Promedio ponderado

Este método a diferencia del anterior toma las unidades con su costo
unitario, su determinacién seria, inventario inicial, mas compras del
periodo, tanto en unidades como en costos unitarios; entonces sumatoria
de costos totales dividido entre el nUmero de unidades nos dara un costo
promedio unitario.

Ventajas:

" Se utiliza en épocas donde los cambios de precios no son
bruscos.

. Limita los cambios en los precios al corto plazo.

" Viene a normalizar los costos unitarios en el periodo.

Procedimiento
Existencias 100  Costo unitario Q 150.00 Total Q 15,000.00
Primera compra 200  Costo unitario Q 180.00 Total Q 36,000.00
Segunda compra 200  Costo unitario Q 270.00 Total Q 54,000.00
Totales 500 105,000.00
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Costo total / numero de unidades = costo unitario ponderado
Q 105,000.00 /500 = Q 210.00

2.6.2.2 Promedio ponderado movil
Se puede llevar un procedimiento de inventario perpetuo y determinar un

nuevo costo promedio por cada operacion que se realiza en el inventario.

Procedimiento
Existencias 100 Costo unitario Q 150.00 Total Q 15,000.00
Primera compras 200  Costo unitario Q 180.00 Total Q 36,000.00
Totales 300 Q 51,000.00

Costo total / unidades compradas (inventario inicial + primeras

compras)

Q 51,000.00 / 300 = 170.00 Unitario Ponderado movil.

Segunda compras 200 Costo Unitario Q 270.00 Total Q 54,000.00
Totales 500 Q105,000.00

Tomando la férmula anterior:
Q 105,000.00 / 500 = 210.00 unitario ponderado movil.

Este sistema se vera afectado por las ventas, devoluciones sobre ventas,
sobre compras, es por ello que se recomienda llevar un procedimiento de
inventario perpetuo y determinar con exactitud los movimientos diarios del

inventario.
2.7 Sistemas para contabilizar los inventarios

Para el registro adecuado de los inventarios, existen dos sistemas que se podran

utilizar para contabilizarlos, se detallan a continuacion.
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2.7.1 Sistema de Inventario perpetuo o a perpetuidad
“Llamado también inventario continuo y su caracteristica principal es la de llevar
un registro permanente de las entradas y salidas de mercaderia que muestre en

cualquier momento la cantidad de producto que hay en existencia.” (8:15)

Este sistema es utilizado principalmente por aquellas empresas que poseen
dentro de sus inventarios productos que son de un valor significativo

individualmente.

Ventajas:
" Un control interno mas riguroso de entradas y salidas de productos.
" Se sabe el valor en unidades y en valores del inventario a una fecha

determinada.
. Se puede preparar informacion financiera mensual o trimestral al disponer

del inventario en unidades y valores.

2.7.2 Sistema de Inventario periédico o por un periodo determinado

“Llamado también analitico o pormenorizado y su principal caracteristica es la de
no llevar un registro permanente de cantidad ni de importe de la mercaderia y se
registran contablemente las adquisiciones de la mercaderia en el rubro de
compras por lo que para determinar la cantidad disponible se deben efectuar

conteos fisicos.” (8:15).

Este sistema es utilizado por las empresas con grandes operaciones de compra-

venta y que por las caracteristicas de la mercaderia es inapropiado.

Ventajas

. Conocemos en cualquier momento el inventario inicial, compras, gastos
sobre compras, devoluciones sobre compras, las ventas, devoluciones
sobre ventas.

" Mayor claridad en las operaciones que se registran de mercaderia.
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Facilita la elaboracion del Estado de Resultados al conocer los datos que
se indican en el primer apartado.

Desventajas

No es posible conocer el inventario final en unidades y valores.

Es necesario efectuar conteos fisicos en su totalidad.

No se pueden determinar los errores, robos o extravios de mercaderia.
No es posible determinar el costo de ventas.

No es posible determinar la utilidad bruta.
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CAPITULO llI
METODO DE CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA COMERCIAL
DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

3.1 Definicion

“Comprende el plan de organizacién, métodos, procedimientos y recursos que en forma
coordinada, promueven la eficiencia en las operaciones y estimulan la adhesién de las
politicas, adoptadas para efectuar, supervisar y revisar en forma adecuada vy

conveniente las operaciones de la administracion.” (15:31).

“Significa todas las politicas y procedimientos (controles internos) adoptados por la
administracién de una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la administracién de
asegurar, tanto como sea factible, la conduccién ordenada y eficiente de su negocio,
incluyendo adhesion a las politicas de administracion, la salvaguarda de activos, la
prevencion y deteccion de fraudes y errores, la precision e integralidad de los registros
contables, y la oportuna preparacion de informacion financiera confiable”. (14: NIA
400).

3.2 Importancia

Toda empresa pequena, familiar, mediana, grande, constituida legalmente para
comercializar, independientemente del crecimiento de sus operaciones debera contar
con un sistema de control interno el cual debe estar ajustado a su estructura y
capacidad econdmica, que proporcione un valor agregado a la administracion de la
empresa Yy que optimice los recursos; materiales, financieros, humanos vy
principalmente la eficiencia y eficacia al realizar las operaciones correctamente; ayuda
también a que la informacién contable, financiera y administrativa sea confiable y que a
la vez sea proporcionada oportunamente. En la actualidad podemos decir que el
sistema de control interno a cobrado relevancia ya que proporciona seguridad a los

socios y terceras personas.
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3.3 Objetivos
El control interno persigue una serie de objetivos los cuales van encaminados al buen

funcionamiento de la empresa, entre los principales podemos mencionar:

a. La proteccién de los bienes propiedad de la empresa.

b. Obtencién de informacion financiera, razonable y oportuna.

C. Velar porque la empresa alcance los objetivos.

d. Garantizar y evaluar la correcta gestion de la empresa.

e. Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion.

f. Aplicar medidas correctivas para prevenir riesgos que puedan desviar los

objetivos de la empresa.

g. Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios
procedimientos para la evaluacion y verificacion.

h. Velar porque la empresa disponga de instrumentos de planeacion y disefio para
el desarrollo organizacional de acuerdo con su naturaleza, estructura,
caracteristicas y funciones.

i. Cumplimiento de las politicas de la empresa.

3.4 Principios del control interno

El control interno implica que éste debe disefiarse tomando en cuenta los siguientes

principios:

" lgualdad: consiste en que el sistema de control interno debe velar porque las
actividades de la empresa estén orientadas efectivamente hacia el interés
gerencial, sin otorgar privilegios a grupos especiales.

" Moralidad: todas las operaciones se deben realizar no sélo acatando las normas
aplicables a la organizacién, sino los principios éticos morales que rigen la
sociedad. Los valores morales surgen primordialmente en individuos por influjo
y en el seno de la familia, y son valores como el respeto, tolerancia, honestidad,
la lealtad, el trabajo, la responsabilidad, entre otros, los valores morales
perfeccionan al hombre en lo mas intimamente humano, haciéndolo mas

humano, con mayor calidad como persona.
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. Eficiencia: vela porque, en igualdad de condiciones de calidad oportunidad, la
provisiébn de bienes y/o servicios se haga al minimo costo, con la maxima
eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

. Economia: vigila que la asignacién de los recursos sea la mas adecuada en
funcién de los objetivos y las metas de la empresa.

. Celeridad: consiste en que uno de los principales aspectos sujetos al control
debe ser la capacidad de respuesta oportuna, por parte de la empresa, a las
necesidades que atafien a su ambito de competencia.

. Imparcialidad y Publicidad: consiste en obtener la mayor transparencia en las
actuaciones de la empresa, de tal manera que nadie pueda sentirse afectado en
sus intereses o ser objeto de discriminacion, tanto en oportunidades como en
acceso a la informacién.

" Valoracién de costos ambientales: consiste en que la reduccién al minimo del
impacto ambiental negativo debe ser un valor importante en la toma de
decisiones y en la conduccion de sus actividades rutinarias en aquellas
empresas en las cuales sus operaciones pueda tenerla.

" Doble Control: consiste en que una operacién realizada por un trabajador en
determinado departamento, so6lo puede ser aprobada por el supervisor del
control interno, si esta operacién ya fue aprobada por el encargado del
departamento. Cuando se efectla la asignacién de funciones, hay que tener
presente que el trabajo que ejecuta un individuo, es el complemento del
realizado por otro, el objetivo es que ninguna persona debe poseer el control

total.

3.5 Caracteristicas

Entre las caracteristicas que hacen al sistema de control interno efectivo tenemos:

. Sistemas contables, financieros, de planeacion, de verificacion, informacion y
operacionales.

. Corresponde a la autoridad superior de la empresa su establecimiento,

mantenimiento y perfeccionamiento.
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3.6

El ente encargado de su funcionamiento es el departamento de auditoria interna
a falta de éste la gerencia general.

Es indispensable para el desarrollo de las operaciones y actividades que se
realicen dentro de la empresa.

Debe estar disenado para evitar errores y fraudes tanto dentro de la
organizacién como por personas externas a la misma.

Una adecuada segregacion de funciones entre, autorizacion, ejecucion, registro
y custodia de las operaciones.

Deben existir dentro de las normas escritas de la empresa.

La ausencia de éstos son causa de desviaciones.

Estructura del proceso de control

El proceso de control se basa en una estructura la cual se rige bajo las condiciones

siguientes:

a.
b.

3.7

Un término de comparacion, presupuestos, programas, normas u objetivos.

Un hecho real, el cual se compara con un presupuesto, un programa, una norma
0 un objetivo.

Una desviacién, que surge como resultado de comparar, lo que indica la norma
o el programa con los hechos reales.

Un andlisis, de las causas que dieron origen a las desviaciones entre el hecho
real y las condiciones ideales.

Acciones correctivas, son las decisiones que se deben de tomar para corregir las

desviaciones.

Elementos del control interno -COSO Il ERM-

De acuerdo a la metodologia COSO Il ERM, la administracion de riesgos corporativos

es un proceso efectuado por el directorio, administracion y las personas de la

organizacion, es aplicado desde la definicién estratégica hasta las actividades del dia a

dia, disefiado para identificar eventos potenciales que pueden afectar a la organizacion

y administrar los riesgos dentro de su apetito, a objeto de proveer una seguridad

razonable respecto del logro de los objetivos de la organizacién, para ello contempla
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ocho elementos y cuatro objetivos que son fundamentales, los cuales se detallan a
continuacion.

Objetivos

Actividades de Control
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Establecimiento de Cbjetivos

Ambiente de Cantrol

3.7.1 Ambiente de control

“‘Influye en la conciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma la base de
los otros componentes de la gestiébn de riesgos corporativos, proporcionando
disciplina y estructura. Los factores del ambiente interno incluyen:

= Integridad y Valores Eticos

= Estructura Organizativa

= Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida

= Administracién de los Recursos Humanos

= Competencia Professional y Evaluacién del Desempeno Individual

» Filosofia y Estilo de la Direccion

= Consejo de Administracién y Comités

»= Rendicién de Cuentas y Transparencia” (7: 9)
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3.7.2 Establecimiento de Objetivos

“Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos una base
para los objetivos operativos, de informacion y de cumplimiento. Cada entidad
se enfrenta a una gama de riesgos procedentes de fuentes externas e internas y
una condicién previa para la identificacion eficaz de eventos, la evaluacién de
sus riesgos y la respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar
alineados con el riesgo aceptado por la entidad, que orienta a su vez los niveles
de tolerancia al riesgo de la misma, los tipos de objetivos son los siguientes:

= Estratégicos: relacionados con metas de alto nivel. Respaldan la mision.

= QOperacionales: relacionados con el uso efectivo y eficaz de recursos.

= Reportes: confiabilidad en el mecanismo de reportes.

= Cumplimiento: relacionado con leyes y reglamentos aplicables.” (7: 19)

3.7.3 Identificacion de Eventos

“La direccidn identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la
entidad y determina si representan oportunidades o si pueden afectar
negativamente a la capacidad de la empresa para implantar la estrategia y lograr
los objetivos con éxito. Los eventos con impacto negativo representan riesgos,
que exigen la evaluacién y respuesta de la direccién. Los eventos con impacto
positivo representan oportunidades, que la direccidbn reconduce hacia la
estrategia y el proceso de fijacion de objetivos. Cuando identifica los eventos, la
direccidn contempla una serie de factores internos y externos que pueden dar
lugar a riesgos y oportunidades, en el contexto del ambito global de la

organizacion.” (7: 29)

3.7.4 Evaluacion de Riesgos

“La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que
los eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos. La direccion
evalua estos acontecimientos desde una doble perspectiva -probabilidad e
impacto- y normalmente usa una combinacién de métodos cualitativos vy

cuantitativos. Los impactos positivos y negativos de los eventos potenciales
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deben examinarse, individualmente o por categoria, en toda la entidad. Los

riesgos se evaluan con un doble enfoque: riesgo inherente y riesgo residual.

» Riesgo inherente; es aquél al que se enfrenta una entidad en ausencia de
acciones de la direccion para modificar su probabilidad o impacto.

» Riesgo residual; Es el que permanece después de que la direccion desarrolle
sus respuestas a los riesgos, refleja el riesgo remanente una vez se han
implantado de manera eficaz las acciones planificadas por la direccién para

mitigar el riesgo inherente.” (7: 45)

Riesgo = Probabilidad X Impacto X Valor del Activo - Controles

Riesgo Inherente: Riesgo para la entidad

Riesgo . . L )
IFlneEriE en ausencia de cualquier accion realizada
por la administracién para alterar la
probabilidad o el impacto.
Respuesta al
Riesgo —
X Riesgo  Residual: riesgo remanente
R'e_Sgo después de la accion realizada por la
Residual administracién para alterar su

probabilidad o impacto.

3.7.5 Respuesta a los Riesgos

“Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccion determina cémo
responder a ellos. Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y
aceptar el riesgo. Al considerar sus respuestas, la direccion evallua su efecto
sobre la probabilidad e impacto del riesgo, asi como los costes y beneficios, y
selecciona aquella que situe el riesgo residual dentro de las tolerancias al riesgo
establecidas. La direccion identifica cualquier oportunidad que pueda existir y
asume una perspectiva del riesgo globalmente par ala entidad o bien una
perspectiva de la cartera de riesgos, determinando si el riesgo residual global
concuerda con el riesgo aceptado por la entidad.

= Evitar; Prescindir de una unidad de negocio, linea de producto o segmento

geografico.
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Compartir; Adoptar seguros contra pérdidas inesperadas significativas, entrar
en una sociedad de capital riesgo/sociedad compartida, Establecer acuerdos
con otras empresas, Protegerse contra los riesgos utilizando instrumentos del
mercado de capital a largo plazo, externalizar procesos de negocio, Distribuir
el riesgo mediante acuerdos contractuales con clientes, proveedores u otros
socios del negocio.

Reducir; Diversificar las ofertas de producto, establecer limites operativos,
establecer procesos de negocio eficaces, aumentar la implicacién de la
direccion en la toma de decisiones y el seguimiento, reequilibrar la cartera de
activos para reducir el indice de riesgo con respecto a determinados tipos de
pérdidas, reasignar el capital entre las unidades operativas.

Aceptar; Provisionar las posibles pérdidas, Confiar en las compensaciones
naturales existentes dentro de una cartera, aceptar el riesgo si se adapta a

las tolerancias al riesgo existentes.” (7: 69)

3.7.6 Actividades de Control

“Son politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que se lleven a cabo las

respuestas de la direccion a los riesgos. Las actividades de control tienen lugar a

través de la organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones incluyen

una gama de actividades tan diversas tales como:

Aprobaciones

Autorizaciones

Verificaciones,

Conciliaciones,

Revisiones del funcionamiento operativo,
Seguridad de los activos

Segregacion de funciones.” (7: 79)

3.7.7 Informacién y Comunicacion

“La informacion pertinente se identifica, capta y comunica de una forma y en un

marco de tiempo que permiten a las personas llevar a cabo sus
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responsabilidades, los sistemas de informacidbn usan datos generados
internamente y otras entradas de fuentes externas y sus salidas informativas
facilitan la gestion de riesgos y la toma de decisiones informadas relativas a los
objetivos. También existe una comunicacién eficaz fluyendo en todas
direcciones dentro de la organizacion. Todo el personal recibe un mensaje claro
desde la alta direccion de que deben considerar seriamente las
responsabilidades de gestibn de los riesgos corporativos. Las personas
entienden su papel en dicha gestidon y como las actividades individuales se
relacionan con el trabajo de los demas. Asimismo, deben tener unos medios
para comunicar hacia arriba la informacion significativa. También debe haber
una comunicacion eficaz con terceros, tales como los clientes, proveedores,

reguladores y accionistas.” (7: 85)

3.7.8 Supervision
“La gestidn de riesgos corporativos se supervisa, revisando la presencia y
funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo
mediante actividades permanentes de supervision, evaluaciones independientes
0 una combinacion de ambas técnicas. Durante el transcurso normal de las
actividades de gestién, tiene lugar una supervision permanente. El alcance y
frecuencia de las evaluaciones independientes dependera fundamentalmente de
la evaluacién de riesgos y la eficacia de los procedimientos de supervision
permanente. Las deficiencias en la gestion de riesgos corporativos se
comunican de forma ascendente, trasladando los temas mas importantes a la
alta direccién y al consejo de administracion.
= Actividades de supervision permanentes; Son las diferentes actividades
llevadas a cabo en el curso normal de la gestion de un negocio pueden servir
para realizar la supervision de la eficiencia de los componentes de la gestion
de riesgos corporativos. Estas actividades incluyen la revision diaria de
informacién de las gestiones normales del negocio.
» Evaluaciones independientes; Aunque los procedimientos de seguimiento

permanente normalmente proporcionan una retroalimentacion importante
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3.8

sobre la eficacia de otros componentes de la gestidn de riesgos corporativos,
puede resultar provechoso echar un nuevo vistazo de vez en cuando,
centrandose directamente sobre la eficacia de dicha gestion, habitualmente,
las evaluaciones independientes de la gestion de riesgos corporativos se
llevan a cabo periddicamente. En algunos casos, son originadas por un
cambio en la estrategia, procesos clave o estructura de la entidad. Las
evaluaciones independientes son llevadas a cabo por la direccion, el
departamento de auditoria interna, especialistas externos o por una
combinacion de estas funciones.

= Revision de auditoria interna; ElI departamento de auditoria interna
proporciona una evaluacién de los riesgos y actividades de control de una
unidad de negocio, proceso o departamento. Estas evaluaciones proveen de
una perspectiva objetiva sobre cualquiera de los componentes de la gestion
de riesgos corporativos o sobre todos ellos, desde al ambito interno de la
empresa hasta la supervision. En algunos casos, se presta especial atencion
a la identificacién de riesgos, el analisis de probabilidad e impacto, la
respuesta al riesgo, las actividades de control y la informacion vy
comunicacion.” (7:103)

Manejo y control de inventarios

El control interno aplicado a inventarios es importante, ya que el inventario es el

aparato circulatorio de una empresa comercial de venta de repuestos para maquinaria

industrial, entonces las empresas tienen gran cuidado de proteger sus inventarios, los

elementos de un buen control interno sobre los inventarios incluyen:

a.
b.

Ordenamiento de las mercaderias existentes.

Crear formas prenumeradas para ingreso, salidas, y traslados.

Verificar que el ingreso a la bodega indique y tenga copia de la factura del
proveedor local o copia del prorrateo de mercaderia, o cuando corresponde la
copia de la nota de crédito por devoluciones de mercaderias.

Registro de las salidas de bodega por venta, devoluciones a proveedores o

traslados entre bodegas.
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e. Registro manual o computarizado del sistema de inventario perpetuo, de
mercaderias.

f. Planificar la toma de inventarios fisicos en forma periédica total o selectiva.

g. Ver que los registros y los saldos de la contabilidad, coincidan con los auxiliares
de los inventarios.

h. Revisar y aprobar por parte de la Gerencia, todos los ajustes a inventarios.

i. Contar con los reportes auxiliares mas importantes para que la Gerencia pueda
tomar decisiones financieras.

j. Que el registro contable se efectue con el mismo valor de la hoja de costeo o
prorrateo de mercaderia.

K. Generar en el sistema computarizado, el reporte de ingresos por mercaderia
importada.
No incluir el IVA de los gastos locales por importaciones, tales como Fletes,

seguridad, muellaje, agente de aduanas.

Con el transcurrir del tiempo, el avance tecnoldgico y las exigencias empresariales los
procesos y técnicas para el control de inventarios han evolucionado; actualmente se
puede afirmar que el proceso de contar y registrar datos financieros se desarrolla de
una manera mas simple y sencilla; es preciso aclarar que para su registro se siguen
observando los principios establecidos para ejecutar la contabilidad; Normas

Internacionales de Contabilidad.

3.9 Division del control interno
El propédsito final del control interno, es lograr que se cumplan las politicas, tanto
contables como administrativas que ayuden al logro de los objetivos; es por ello que

para mejor comprensién dentro de esta divisibn podemos encontrar:

3.9.1 Control interno administrativo

Es el control que se proyecta e influye en todas las actividades de una empresa,
al trasladar a la administracion su responsabilidad de controlar las operaciones,
estableciendo  controles  administrativos  especificos, éstos influyen

indirectamente en los registros contables, por lo tanto se deben incluir controles
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tales como: Andlisis en las areas mas vulnerables, estadisticas de rotacion de
inventarios, informes periédicos, programas de capacitacion y entrenamiento al
personal tanto operativo como de la administraciéon y controles de calidad tanto

de la mercaderia como de la atencién al cliente.

Es responsabilidad administrativa implantar y supervisar la operacién continua

de un sistema adecuado de control interno, que prevenga y detecte fraudes y

errores; aunque dicho sistema no elimina la posibilidad de que ocurra algun

fraude o error, es necesario destacar que un buen sistema de control interno

alerta oportunamente y reporta el bajo rendimiento de una gestion

administrativa, pero no podra convertir una administracion deficiente en una

administracién destacada, para ello se debera observar lo siguiente:

a. Fijar los objetivos 0 metas a alcanzar.

b. Establecer planes, politicas y procedimientos; es decir, como, cuando y
por quién tales objetivos deben lograrse.

C. Establecer premisas o asunciones para que a la luz de la realidad actual,
se interpreten hechos y condiciones futuras.

d. Fijar normas para medir los resultados logrados al ejecutar los planes,
politicas y procedimientos establecidos.

e. Examinar y evaluar los resultados obtenidos.

3.9.1.1 Presupuestos y reportes internos

Se considera una de las herramientas técnicas en la que se apoya el
control de la gestibn administrativa de la empresa y se basa en la
direccién por objetivos, uno de los objetivos principales de la empresa es
obtener rentabilidad, la eficiencia de la gestién, para medir el grado de
desviacién se debera confrontar lo presupuestado con los resultados
reales del periodo, estos se muestran a través de confrontar
periddicamente el presupuesto frente a los resultados reales del periodo,
rubro por rubro, con el fin de poner en evidencia las desviaciones y

adoptar las medidas correctivas que corresponden.
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Los elementos presupuestarios son:

" Un presupuesto.
. Una constatacién de las realizaciones.
" Un aviso de las desviaciones producidas y las recomendaciones de

las medidas correctivas que se deban adoptar.

3.9.1.2 Auditoria interna

“La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizaciéon a cumplir
sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para
evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestién de riesgos,

control y gobierno.” (2: 9)

“La auditoria interna es una actividad de evaluacién independiente, dentro
de la organizacién, cuya finalidad es el examen de las actividades
contables, financieras, administrativas y operativas, cuyos resultados
constituyen la base para la toma de decisiones en los mas altos niveles

de la organizacion.” (4:57)

3.9.1.3 Politicas y practicas de personal

Teniendo en cuenta que el recurso humano es el mas importante,
ademas, uno de los elementos fundamentales del control interno, se
requiere que dicho recurso sea iddéneo, y es factor clave en el proceso
administrativo, lo cual sélo es posible mediante una adecuada emision de
politicas y practicas de personal, para esto, se debe llevar a cabo una
evaluacion de personal, la finalidad es establecer el rendimiento de cada
trabajador de forma racional y objetiva con base en lo que se espera de
él, y poder obtener datos para; mejorar el rendimiento del personal,

evaluar los objetivos asignados a cada individuo, facilitar la comunicacién,
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mejorar el clima laboral, detectar las deficiencias y poder elaborar

programas formativos para cada individuo.

Conociendo lo anterior se puede encaminar la administracion de la
empresa a los puntos mas débiles, que en la mayoria de las empresas
esta en el personal operativo porque es el que estd en contacto con los
clientes y ademdas por su importante participacién con la venta y
distribucién de la mercaderia, es por ésta y otras razones por lo que se
deben pronunciar politicas que ayuden al rendimiento del personal, no
s6lo aquellas encaminadas a los objetivos especificos, de la empresa sino
que también a aquellas donde el empleado sienta la estabilidad laboral
que la empresa le brinda para obtener de él un rendimiento 6ptimo.

3.9.2 Control interno contable

Plan de organizacion, procedimientos y registros referentes a la salvaguarda de

los activos y a la fiabilidad de los registros financieros, en consecuencia esta

disefiado para proporcionar seguridad razonable de:

a.
b.

Las transacciones se efectien con autorizacién de la administracion.

Las transacciones se registran, para permitir la preparacién de los
estados financieros de acuerdo a Normas Internacionales de
Contabilidad, mantener el control sobre los activos y obtener informacion
suficiente y oportuna.

El acceso a los activos esta permitido Unicamente con autorizacion de la
administracion.

El activo contabilizado se compara con el existente a intervalos de tiempo
razonables y se adoptan las medidas correctivas en el caso que existan
diferencias.

El aseguramiento de la calidad de la informacién contable para ser

utilizada como base de las decisiones que se adopten.
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Los elementos del control interno contable son:

a) Segregacién de funciones

Las funciones que desemperien los empleados se deberan distribuir de tal forma
que no se preste a malos manejos, por lo que es necesario que los gerentes de
la entidad desarrollen procedimientos que garanticen un adecuado manejo en la
informacidén y activos; es necesario separar las funciones entre el que elabora,

registra y custodia.

b) Asignacioén de responsabilidades

Es necesario dar a conocer a los empleados las responsabilidades que
adquieren desde el momento de su contratacién; esto es de gran importancia,
para que posteriormente no se preste a malas interpretaciones y se puedan
delimitar responsabilidades por cualquier acto indebido ejecutado por algun

empleado.

C) Rotacion de puestos

Las empresas en términos generales, deben poseer una adecuada rotacion de
personal; esto lograra evitar que los empleados cometan actos en contra del
patrimonio de la entidad, asi también contribuye a no depender de un empleado
para una determinada operacion, ya que existirdn varias personas que puedan

efectuar esa operacion, garantizando con esto la continuidad de las operaciones.

d) Instrucciones por escrito

Para que los empleados no se desvien en la ejecucion del trabajo las
instrucciones deben ser emitidas de forma escrita en lenguaje claro y sencillo,
con esto se obtendran mejores resultados en el cumplimiento de los objetivos de
la entidad, ya que no existira duplicidad de funciones; esto quiere decir que dos
6 mas personas ejecuten operaciones iguales o similares, provocando con esto

el no aprovechamiento del recurso humano.
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e) Sistema de autorizacion

Es un control por medio del cual un empleado debera solicitar permiso para
ejecutar ciertas actividades o registros dentro y fuera de la entidad; esto asegura
que todas las transacciones y registros llevan un adecuado nivel de supervision,
con el cual se pretende existan responsables tanto directos como indirectos en
los registros efectuados para un periodo determinado, la autorizacién debera
constar por escrito, ya sea con una carta, un memorando, un acta u otro tipo de

control que aplique la entidad.

f) Seguros y fianzas

Toda entidad cuyos empleados manejan efectivo u otros bienes que sean
susceptibles de robo o extracciones indebidas deberan contratar fianzas para
garantizar y asegurar la buena utilizacion y manejo de los mismos, esto se

efectla con el fin de asegurar el capital de trabajo de la entidad.

3.9.2.1 Manual contable

Documento en el cual se incluye informacion e instrucciones sobre el uso
de las cuentas contables, cuyo fin es obtener informacion financiera
confiable y oportuna. Asi el manual contable, sefala formas de trabajar;
especificamente, maneras de registrar las transacciones contables; puede
también detallar la forma de operacion de los libros y registros contables
de la empresa y la forma de presentar los estados financieros a los

usuarios.
Corresponde a procedimientos que se deben seguir para un mejor

registro y presentacion de las transacciones contables, el manual

contable debe clasificarse dentro de los manuales de procedimiento.
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3.9.2.2 Restriccidn en el uso de los activos de la empresa

Uno de los principales controles contables es éste, ya que los bienes de
la empresa como; instalaciones, vehiculos, motocicletas, computadores,
impresoras, el inventario de mercaderia, entre otros, debe tener ciertas
restricciones para su uso; en el caso de los primeros, para dar soporte a
la actividad comercial de la empresa; en caso de los inventarios de
mercaderia la principal fuente de ingresos para la empresa se deben
tener procedimientos para su compra, almacenamiento, registros
contables, registros fisicos, devoluciones de mercaderia por compra,
devoluciones de mercaderia por venta, retiros de mercaderia de bodega
por ventas al crédito o al contado; estos son necesarios para que el
personal los utilice para beneficio de la empresa y no para beneficio
personal.

3.9.23 Activos fisicos y registros existentes

Los registros que pueden medir y proporcionar razonabilidad de la

existencia de activos fisicos en el area de inventarios son los siguientes:

. Sistema Kardex, ayudara a llevar los registros de entradas, salidas,
devoluciones y préstamos entre otros.

" Formas impresas, para el registro y control de la mercaderia, por
ejemplo: Préstamos externos, devoluciones, préstamos entre
vendedores y bodega, entre otros.

. Registro de accesos a las areas restringidas (bodegas), ayudara a
que existan personas responsables de las mercaderias y que
responderan por faltantes de las mismas.

. El registro de Inventarios fisicos periddicos, permitira detectar los
faltantes, deducir responsabilidad, ayudara también al
mantenimiento ordenado y obtener la rotacidon de cada producto

existente.
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3.9.2.4 Registros y autorizaciones

Consiste en que alguien, conociendo los planes, limitaciones o
conocimiento general de lo que constituye una operacion correcta, decide
si es 0 no valida.

Esto permite que se procesen las operaciones autorizadas y se rechazan
las que no lo son. Las autorizaciones de una operacion pueden
delegarse en alguien que no sea precisamente la gerencia; sin embargo,
el proceso de autorizaciones se esta automatizando cada vez mas
mediante la especificacién anticipada de las condiciones en las cuales
ciertos tipos de operaciones seran automatizadas mecanicamente;
veamos un ejemplo de como puede realizarse: En los inventarios el
despacho de un articulo, se podra realizar posterior al pago de su importe
y mediante la emision de una factura, en este ejemplo sencillo podemos
mencionar que las autorizaciones consistieron en que deberia solitarse el
articulo a bodega previo al pago del importe de éste y con la factura
(documento preimpreso) se comprueba el pago, indicaciones que no
necesitaron de una autorizacion para poder hacerlo, sino que previo a
efectuar el procedimiento se giraron las instrucciones de como debia

procederse.
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CAPITULO IV
CASO PRACTICO

Presentacion

El control permite verificar que las decisiones y los resultados sean acordes a los
planes establecidos; las normas, politicas, procedimientos, metas, estrategias y otros
métodos que ayudan a evitar y corregir desviaciones en los comportamientos y los
resultados deseados en una empresa; por lo que el control interno se expresa a través
de las politicas, normas y procedimientos aprobados por la gerencia y sus
colaboradores, mediante la aplicacion de; técnicas de direccion, verificacion, evaluaciéon
del riesgo, regulaciones administrativas y manuales de procedimientos administrativos

y controles internos contables.

Actualmente en el area de inventarios de la empresa comercial de venta de repuestos
para maquinaria industrial, no esta definido un modelo o procedimiento especifico de
como debe ser un disefio de un manual de procedimientos administrativos y controles
internos contables sin embargo, existen lineamientos minimos (comunicados, circulares
y reglas emitidas por la gerencia) que contribuyen al cumplimento de sus objetivos. El
objetivo general del plan de tesis es el disefio de un sistema de control interno que
garantice la eficiencia y economia de las operaciones del Area de inventarios de la
empresa, facilitando la correcta ejecucién de las funciones y asegurando la
oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacién administrativa y
contable. Estos objetivos se van a lograr a través del disefio y aplicacion del manual de
procedimientos administrativos y controles internos contables, que sirvan de control
preventivo. El estudio de estos manuales es la pieza basica y punto de partida, para
conocer el funcionamiento del sistema de control interno del departamento de
inventarios de la empresa, para poder evaluarlo mediante el trabajo de auditoria
interna, (que consiste en el estudio y evaluacion del sistema de control interno
existente para poder determinar la naturaleza, extension y oportunidad de los
procedimientos de auditoria a aplicar), o para que la gerencia verifique la correcta

actuacion y efectividad de la operatoria del departamento de inventarios.
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Aquellas organizaciones que lleven a cabo el disefio de manuales como el incluido en

este capitulo, contribuyen a lograr sus objetivos.
A continuacién se presenta el manual que, derivado del estudio de las principales

operaciones de la unidad de analisis se estima necesario para su adecuado

funcionamiento:
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EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

AREA DE INVENTARIOS
(SUGERIDO)

OCTUBRE DE 2008
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EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

° Definicion de Manual

También llamado manuales de operacién, de practicas estandar, de introduccion sobre
el trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de trabajo. El manual de
procedimiento describe claramente las etapas o pasos que deben cumplirse para
ejecutar una funcién, cuéles son los soportes documentales y qué autorizacion
requieren. El registrar por escrito los procedimientos de operacidén es importante, pero
requiere que se pongan a disposicién del personal de forma inteligible. Un manual de
operaciones sirve para que la administracion aumente su certeza de que los empleados
utilizan los métodos y procedimientos prescritos al llevar a cabo sus tareas. El manual
ofrece ademas, al personal, una guia de trabajo, la que resulta particularmente valiosa
para orientar a los nuevos empleados y tiene por objeto minimizar el desperdicio de
tiempo y esfuerzo en las actividades de la empresa.
Los manuales de procedimientos pueden clasificarse en manuales de procedimientos
de oficina y de fabrica, segun sea el lugar donde se utilicen.
También pueden referirse a:
» Tareas y trabajos individuales; por ejemplo: darle ingreso a la mercaderia adquirida.
» Practicas departamentales, en que se indican los procedimientos de operacion de
todo un departamento.
» Practicas generales en un area determinada de actividad, como manuales de

procedimientos de inventarios, de operacion y financieros.

Objetivos

General

Mejorar la ejecucién del trabajo, al contar con politicas y procedimientos elaborados de
acuerdo con su naturaleza y necesidades, al contemplar las operaciones que se

generan en la negociacion.
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EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

Especificos

1.

Liberar al personal de toma de decisiones rutinarias, al contar con una guia

adecuada.

Facilitar el conocimiento al proporcionar una guia para aquellos que estén
interesados en conocer cada una de las operaciones, tales como: Auditores,

asesores, nuevos funcionarios y empleados.

Normar por escrito, no se permitiran alteraciones a los procedimientos; si no
vienen autorizados por el responsable, se necesitan acuerdos o decretos
emitidos por el 6rgano superior de la empresa para modificar el contenido o

establecer nuevas practicas.
Facilitar el trabajo de supervision, al establecer lineamientos claros para el

adecuado registro de las operaciones; esto permite tener un grado alto de

confiabilidad.
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EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
o Segregacion de funciones en el Departamento de Inventarios
Es una medida de control importante ya que si, dos partes de una operacion son
ejecutadas por diferentes personas, una le revisara a la otra.
Lo anterior se fundamenta en cual seria el resultado si en el departamento de
inventarios, una misma persona recibe, revisa, almacena y efectia los despachos,
mientras que si existiera una adecuada separacion de funciones, le serviria a la

empresa para evitar fraudes y colusiones.

Siguiendo la estructura organizacional de la empresa, la cual se muestra en el
organigrama general (sugerido), se propone la Gerencia Administrativa de Inventarios,
quien sera la encargada de velar por el cumplimiento de los controles internos, politicas
y procedimientos implementados por la administracion dentro del departamento de

inventarios.

Con esto se pretende delegar responsabilidades al separar cada una de las funciones y

delimitar niveles de autoridad:

1. La autoridad superior del departamento de inventarios sera el Gerente
Administrativo de Inventarios, tendra a su cargo la supervisién de las tareas
asignadas al personal de inventarios, e informara al Gerente General.

2. El Jefe del departamento de inventarios quien estara subordinado al Gerente
Administrativo de Inventarios, posee la autoridad dentro del departamento,
deberad velar por que se cumplan las disposiciones impuestas por la
administracion,

3. El Sub-Jefe del departamento de inventarios, estara subordinado al Jefe de la
unidad, tendra la autoridad dentro del departamento, cuando el Jefe no se
encuentre presente o disponible; debera velar porque se cumplan las
disposiciones impuestas por la administracion y serd responsable de las

decisiones tomadas.
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EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

4, Asistentes de Inventario, estaran bajo la supervision del Jefe y Sub-Jefe de la
unidad; asistiran en las actividades de recepcidén, despacho, acomodo vy
clasificacién de la mercaderia de reciente ingreso, participar en la toma fisica del
inventario, y velaran por el adecuado orden de la mercaderia dentro del
departamento de inventarios; asi como otras atribuciones que la administracion

decida.

Para fortalecer lo indicado anteriormente, a continuacioén se presentan los perfiles para
cada uno de los puestos de trabajo en el departamento de inventarios, asi también la
estructura organizacional sugerida y los criterios que se deben utilizar para su
modificacion, los cuales contienen requisitos minimos que se deberan cumplir, esto con

el fin de fortalecer el sistema de control interno.
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EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

o Perfil de puestos para personal del departamento de inventarios
Gerencia y/o departamento: Gerencia Administrativa de Inventarios
Nombre del puesto: Gerente Administrativo de Inventarios
Personal a cargo: Jefe, Sub-Jefe y Asistentes de

Inventario.

Funcion basica
Trabajo administrativo y operativo, es responsable directo del funcionamiento y el

correcto desempefo del departamento de inventarios.

Atribuciones

. Administrar los bienes propiedad de la empresa (Inventario).

" Velar porque se cumplan las disposiciones disciplinarias, politicas y
procedimientos del departamento de inventarios.

. Proponer politicas y procedimientos para mejorar la administracion del
departamento de inventarios.

. Elaborar la planificacion para la toma fisica de inventarios.

" Aplicar las sanciones disciplinarias graves al personal.

Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su trabajo debera mantener una estrecha comunicacién con la
Gerencia de Ventas y el Departamento de Contabilidad.

Autoridad
La autoridad del departamento de inventarios esta centralizada en este puesto y delega

en el Jefe y Sub-Jefe del departamento de inventarios.

Responsabilidad
Es el encargado de velar por la seguridad fisica de la mercaderia, por mantener una
adecuada administracién dentro del departamento de inventarios y llevar a cabo la

planeacién de los inventarios fisicos tanto selectivos como periddicos.
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Requisitos
Nivel académico

Poseer titulo universitario de Contador Publico y Auditor.

Experiencia

Haber laborado durante no menos de dos afos en puesto similar.

Otros

. Poseer habilidad de direccion.

. Habilidad persuasiva e inspirar confianza.

. Habilidad de comunicarse con otras personas.

. Capacidad analitica y creativa, espiritu innovador.
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Gerencia y/o departamento: Departamento de Inventarios
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Inventarios
Personal a cargo: Sub-Jefe y Asistentes de Inventario.

Funcion basica
Trabajo administrativo y operativo, es responsable directo del funcionamiento y el

correcto desempeno del personal asignado a su cargo.

Atribuciones

. Administrar a nivel operativo la mercaderia ubicada en el departamento de
inventarios.

. Supervisar la recepcion de la mercaderia.

. Supervisar el despacho de la mercaderia.

. Supervisar el ordenamiento de las bodegas.

. Administracion del médulo de inventarios.

" Proteger la mercaderia de robos.

. Participar en la toma fisica de inventarios, de acuerdo al cargo que se asigne

dentro de la planeacién.

. Supervisar la clasificacion de repuestos de acuerdo a los items que integran el
inventario.
. Otros que la Gerencia considere.

Relaciones de trabajo

Debera mantener relacién directa con el Gerente Administrativo de Inventarios.
Autoridad

Seré la autoridad del departamento de inventarios y delegara cuando asi estime

conveniente en el Sub-Jefe del departamento de inventarios.
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Responsabilidad
Es el responsable de velar por la seguridad fisica de la mercaderia, por mantener una
adecuada administracion dentro del departamento de inventarios y participar en la toma

de inventarios fisicos.

Requisitos
Nivel académico
Poseer titulo de Perito Contador con orientacion en computacién, adicionalmente dos
anos en carrera universitaria de Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia

Haber trabajado durante no menos de un ano en puesto similar.

Otros

. Don de mando.

. Habilidad persuasiva e inspirar confianza.

. Habilidad de comunicarse con otras personas.

. Capacidad analitica y creativa, espiritu innovador.
. Capacidad para delegar.

. Habilidad numérica.
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Gerencia y/o departamento: Departamento de Inventarios
Nombre del puesto: Sub-Jefe del Departamento de Inventarios
Personal a cargo: Asistentes de Inventario.

Funcion basica

Trabajo administrativo y operativo, comparten la responsabilidad con el Jefe del
Departamento de Inventarios, sobre el funcionamiento y correcto desempefno del
personal asignado a su cargo, asi mismo tendra las mismas atribuciones que los

asistentes de inventario cuando corresponda.

Atribuciones

" Tendra bajo su custodia la mercaderia con valor significativo que se encuentre
en la bodega que para el efecto designe el gerente administrativo de inventario.

. Administrar a nivel operativo la mercaderia ubicada en el departamento de

inventarios, cuando el Jefe no se encuentre.

. Aplicar las sanciones disciplinarias leves.

" Participar en la recepcion de la mercaderia.

. Apoyar en el despacho de la mercaderia.

. Apoyar en el ordenamiento de las bodegas.

. Proteger la mercaderia de robos.

. Apoyar en la toma fisica de inventarios.

. Apoyar en la clasificacion de los repuestos de acuerdo a los items que integran
el inventario.

. Otros.

Relaciones de trabajo
Debera mantener relacion directa con el Jefe del Departamento de Inventarios y

cuando corresponda con el Gerente Administrativo de Inventarios.
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Autoridad

Serd la autoridad del departamento de inventarios cuando el Jefe del Departamento de
Inventarios se encuentre ausente.

Responsabilidad

La responsabilidad sera compartida con el Jefe del Departamento de Inventarios, en
cuanto a velar por la seguridad fisica de la mercaderia, por mantener una adecuada
administracién dentro del departamento de inventarios y participar en la toma de
inventarios fisicos.

Requisitos
Nivel académico
Poseer titulo de Perito Contador con orientacién en computacién, adicionalmente

un ano en carrera universitaria de Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia

Haber trabajado durante no menos de dos afos en puesto similar.

Otros

. Don de mando.

. Habilidad persuasiva e inspirar confianza.

. Habilidad de comunicarse con otras personas.

" Capacidad analitica y creativa, espiritu innovador.
. Capacidad para delegar.

. Habilidad numérica.
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Gerencia y/o departamento: Departamento de Inventarios
Nombre del puesto: Asistente de Inventario
Personal a cargo: Ninguno

Funcion basica
Trabajo operativo, es responsable directo del almacenaje, recepcion despacho,
codificacién de la mercaderia, colocacion de la mercaderia en el lugar asignado y otros

que se consideren sean de sus funciones.

Atribuciones

" Ingreso de la mercaderia al area asignada en el departamento de inventarios.

" Cumplir con las disposiciones disciplinarias, politicas y procedimientos.

. Despacho de la mercaderia solicitada.

. Velar por el adecuado orden dentro del departamento.

" Participar en la toma fisica de inventarios.

" Clasificacién de los repuestos de acuerdo a los items que integran el inventario.
. Otros.

Relaciones de trabajo
Debera mantener relacion directa con el Jefe y Sub-Jefe del departamento de

inventarios.

Autoridad
No ejerceran ninguna autoridad dentro del departamento de inventarios.

Responsabilidad
Es el responsable de velar por la seguridad fisica de la mercaderia, por mantener el
orden y clasificacibn adecuada de la mercaderia dentro del departamento de

inventarios.
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Requisitos
Nivel académico

Poseer titulo a nivel basico.

Experiencia

Haber trabajado durante no menos de dos afos en puesto similar. (Comprobable).

Otros
. Confiabilidad.
" Ser una persona con principios morales y valores, tales como; puntualidad,

disciplina, cooperacién, honradez.

. Habilidad de comunicarse con otras personas.
. Capacidad analitica y creativa, espiritu innovador.
. Habilidad numérica.
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o Estructura organizacional

Organigrama

Representa graficamente la estructura organica del departamento, 6 de la empresa en
conjunto, se utiliza para mostrar de una mejor forma la composicién organica y las
lineas de dependencia y autoridad que existen entre cada departamento de la

empresa. (Ver organigrama general sugerido)

Utilidad

. Proporciona en forma gréfica la imagen de la empresa.
. Facilita el conocimiento de la estructura organizacional.
" Constituye fuente oficial de consulta.

. Ayuda a visualizar las relaciones jerarquicas.

Aspectos que se deben considerar en su elaboracion

" Las unidades administrativas y sus interrelaciones deben definirse con exactitud.
" Deben ser simples, para presentar la estructura en forma clara y comprensible.
" Se debe homogeneizar el empleo de nomenclatura, lineas, figuras y

composiciones para facilitar su interpretacion.
" La presentacion depende de su formato y estructura, por lo que deben
prepararse complementando tanto criterios técnicos como de servicios, en

funcion de su objetivo.

Disefio

Las figuras representan los cargos o departamentos que conforman una empresa, las
cuales pueden ser de nivel directivo, medio, supervisor, operativo y de asesoria; en
dichas figuras, como regla general se deben usar para simbolizar y facilitar la lectura,
rectangulos, para representar las unidades es recomendable que el texto aparezca

horizontalmente.
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Criterios generales para la elaboracion y/o modificacién de un organigrama

La empresa debe llevar a cabo revisiones periédicas de su estructura y métodos de
trabajo, los cuales traeran como consecuencia modificaciones, éstas pueden ser
simples variaciones en la distribucion de cargas de trabajo, o la preparacién de una
nueva estructura administrativa.

Se pueden mencionar los siguientes cambios:

1. Basico, cambios a nivel organizacional que son exclusivos para los niveles
departamentales o de oficina, para poder llevar a cabo este tipo de ajustes se
debe obtener una autorizacién y una propuesta con fundamento, la cual debera
incluir la referencia funcional que se esta afectando, asi como las ventajas que
se obtendran dentro de la empresa.

Alcance medio, son cambios que afectan a la empresa a nivel gerencial.
Globales, implica cambios a nivel total dentro de la empresa una
reestructuracion de la organizacién, para este tipo de cambios se debe elaborar
un analisis de recursos técnicos y econémicos.

Politica general
La empresa puede efectuar modificaciones siguiendo sus normas internas de accion,
debera contar con un proceso de andlisis muy preciso, el cual puede ser propiciado por

los siguientes motivos:

1. Cambio del objeto de la empresa.

2 La integracion de nuevos socios.

3. Aumento de capital social.

4 Reestructuracion de funciones, creacion, desaparicion o adquisicion de unidades

administrativas.

5. Factores ambientales.
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Funciones principales actuales
Para la empresa en estudio, a continuacion se detallan las funciones de cada gerencia,
asi como la estructura organizacional; en la pagina siguiente de este documento se

encuentra la estructura organizacional sugerida derivado del estudio realizado.

. Gerencia general
Es la encargada de dirigir, controlar y supervisar todas las operaciones de la empresa,
asi también, emitir las politicas, normas y procedimientos que permitan mantener y

fortalecer el sistema de control.

" Departamento Financiero
Administrar los recursos monetarios de la empresa, mediante una adecuada
planificacion del movimiento de las entradas y salidas de efectivo, asi también

mediante la supervision a las operaciones contables.

. Departamento de Recursos Humanos
Encargado de llevar a cabo un adecuado proceso de contratacién, capacitacion y
promocion del recurso humano, asi como mantener un control permanente sobre los

expedientes de los colaboradores.

. Departamento de ventas
El encargado de realizar las proyecciones de ventas y emitir las politicas necesarias
para el cumplimiento de las metas definidas, esto a nivel nacional, para ello utiliza la

infraestructura con que cuenta la empresa.

" Departamento de Inventarios.

El principal problema es la falta de independencia del departamento, esto debido a que

esta adherido al departamento de ventas por lo que no existe una adecuada

segregacion de funciones, siendo las principales; recepcién, entrega, codificacion

estiba y custodia de la mercaderia.
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e Clasificacion de repuestos

Para las empresas comerciales de venta de repuestos para maquinaria industrial, es
muy importante clasificar la mercaderia que conforma el inventario, por ser compleja,
ayuda a mantener ordenado el departamento de inventarios, agiliza las operaciones de
despacho y economiza tiempo, la cual estard a cargo de los Asistentes de Inventario y

supervisados éstos por el Jefe y Sub-Jefe del Departamento de Inventarios.

Es preciso utilizar una adecuada clasificacidn de mercaderia, ya que de esto depende
el éxito o fracaso de las ventas; la clasificacion de la mercaderia muchas veces
depende del espacio fisico con que cuenta la empresa, por lo anterior se sugiere, por
ejemplo colocar los productos asi:

1. Bodega uno, (001) debera estar ubicada en un lugar estratégico, esto con el fin

de agilizar el despacho de mercaderia, se podra almacenar y codificar
mercaderia de mayor rotacion, como por ejemplo, cojinetes de diferentes
tamarnos.
Bodega dos, (002) se almacenaran mercaderia de reciente adquisicion y de
mayor rotacion, la cual se conservara en cajas selladas, esta bodega servira
para abastecer a la bodega uno, como por ejemplo, cojinetes de diferente
tamano.

3. Bodega tres, (003) se almacenara y codificard mercaderia liviana, que permita
su facil movilidad, como por ejemplo: fajas de todo tipo y tamano.

4. Bodega cuatro, (004) se almacenara y codificara mercaderia de menor rotacién
de dificil movilidad, como por ejemplo: Sproket, garruchas y poleas.

5. Bodega cinco, (005) en esta se almacenara y codificara, aquella mercaderia de
dificil manejo por su peso o tamano, como por ejemplo: Motores industriales,
moto-reductores, cajas, banda industrial de todo tipo.

Es importante que el Gerente Administrativo de Inventarios en conjunto con el Jefe del

Departamento de Inventarios, sean responsables de velar por el mantenimiento y
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permanente revision de la clasificacion y codificacién de la mercaderia dentro de la

unidad tanto a nivel operativo como administrativo.

Como parte del fortalecimiento del sistema de control interno se sugiere asignar la
custodia de una bodega a cada Asistente de Inventario, el que sera responsable de la
mercaderia que se encuentre dentro de ésta, sin perjuicio de participar en otras

operaciones que requiera la administracion.

e Tomas Fisicas de Inventarios

Politicas para la Toma Fisica de Inventarios

El objetivo que persiguen, es normar las actividades de los funcionarios y empleados
dentro del departamento de inventarios, para mantener el control, manejo y
administracién de la mercaderia, serd planificada por el Gerente Administrativo de

Inventarios y realizada por el Jefe, Sub-jefe y Asistentes de Inventario.

Inventarios selectivos
. Base para este inventario: mercaderia con mayor rotacion.
. Periodo de medicién: semanales, quincenales o mensuales segun considere

conveniente la administracion.

El movimiento se debe medir tomando como base las unidades vendidas de un
producto especifico; el ultimo dia habil de cada mes se debera generar un reporte que
muestre las existencias de mercaderia, del cual se seleccionara una muestra por
ejemplo; de 100 articulos, se hara la toma fisica durante los cinco dias siguientes al
cierre del mes; diariamente se revisaran 5% de articulos, cada semana se revisara el
25%, para cerrar la muestra determinada; del 5% de articulos que se revisaran de
forma diaria se dividiran en partes iguales dentro del personal asignado al
departamento de inventarios, esto sera de beneficio para la empresa, ya que se

capacitara al personal, sobre la elaboracién de inventarios.
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Inventarios periodicos
" Base para este inventario: corresponde al 100% de articulos.
. Periodo de medicién: por el volumen de articulos, este debera planearse con 30

dias de anticipacion y ejecutarse una semana antes del cierre del periodo fiscal.

Con el fin de calendarizar fechas y determinar la mercaderia con la cual se iniciara y
con cual se finalizara, este inventario es muy complejo y se debera realizar como

minimo una vez al ano.

e Procedimiento para la Toma Fisica de Inventarios

Planeacion para toma fisica de inventarios

Para llevar a cabo un inventario fisico, se debe elaborar, de forma anticipada una
planeacién y programa escrito, que indique los pasos que se deberan seguir, estos son:
Objetivos.

Mercaderia que participa.

Reconocimiento de bodegas.

Personal que participa.

Segregacion de funciones y designacién de responsabilidades.

Emision y control de listados y marbetes.

Horario y fechas de trabajo.

Corte de formas.

Comparacion de existencias.

Reconteo de diferencias.

TS @ 0N bk b

- O

Reportes finales.

1. Objetivos
En este apartado se debe mencionar lo que se pretende alcanzar, que es

establecer la situacion real de las existencias que se tienen en la bodega, y
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determinar si coinciden con los registros contables, asi como verificar su estado
fisico (roto, incompleto, desarmado, inservible, entre otros).

Mercancias que participan

Se detalla el nombre de cada una de las mercaderias que se van a inventariar;
esta instruccion se gira al Jefe del departamento de inventarios, debido a que le
sefalan cuales son las mercancias que participaran y bodegas.
Reconocimiento de bodegas

La administracion debe solicitar (con memorando interno) al jefe del
departamento de inventarios, la reubicacion de las existencias; esto consiste en
un ordenamiento légico; por articulo, cédigo, estanteria y area de localizacion,
las mercaderias deben verificarse; las obsoletas y las que no son propiedad de
la empresa; segun sea el caso.

Personal que participa

Se describe al personal que participara en el inventario, con el cargo que

desarrollaran durante la toma fisica:

Cargo en el inventario Cargo en la empresa

-Coordinador General. -Gerente Administrativo de Inventarios.
-Asistente del Coordinador. -Contador General

-Supervisor General. -Jefe Departamento de Inventarios
-Personal de Procesamiento de -Jefe de Computo.

Informacion.

-Personal de Conteo. -Asistentes de Inventario 6 de

contabilidad con experiencia.
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Segregacion de funciones y designhacion de responsabilidades
Esta instruccion contempla el grado de jerarquia que se tendra en el inventario,
quién sera el Coordinador General del trabajo, quiénes seran sus asistentes,
quiénes procesaran la informacién y quiénes contaran las existencias.
a. Coordinador General (Gerente Administrativo de Inventarios)
Es el responsable directo de la planificacion del inventario, debera
coordinar todas las actividades que conlleva la distribucion del personal de
conteo y la ubicacion del mismo, leera las instrucciones previas al Jefe del
Departamento de Inventarios y le solicitara el reordenamiento del
Departamento de Inventarios; tendra una comunicacién directa con el
supervisor del centro de coOmputo y todas aquellas situaciones que se
presenten y que por su cargo, deba intervenir; ademas sera el encargado
de dar aviso al personal, horario de trabajo y el lugar designado a cada uno
de ellos para el conteo.
b. Asistente del Coordinador (Contador General)
. Representara al coordinador en caso de ausencia.
. Efectuard un dia antes del inventario un corte de formas.
. Es el responsable directo del control y distribucién de los marbetes.
. Revisara y efectuara pruebas a los reportes finales.
=  Colaborara en la distribucién de los listados para el conteo.
» Todas aquellas actividades donde se necesite su intervencion.
c. Supervisor General (Jefe Departamento de Inventarios)
. Es el encargado de solicitar a los Asistentes de Inventario, el
reordenamiento de la bodega.
=  Solicitara con memorando interno la forma en que deberan ser
producidos los listados de las mercaderias a inventariar.
= Solicitara al departamento de ventas toda la papeleria que pueda

generar un movimiento de inventario.
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» Velara cuidadosamente los listados de diferencias para que el
personal que deba recontar esos productos no sepa que cantidad fue
contada.

=  Asistira a las personas de conteo fisico, en cuanto a cualquier consulta
que éstos le formulen con el inventario o problema con alguna
mercaderia.

d. Personal de procesamiento de informacion (Jefe de Cémputo)

=  Vigilara que los listados de inventario sean producidos de acuerdo con
los requisitos solicitados.

. Recibirda del Contador General los listados inventariados y los
procesara.

=  Revisara con el Contador General los reportes finales.

e. Personal de Conteo (Asistentes de Inventario y contabilidad)

" Chequeara con el supervisor que los listados y marbetes estén
completos.

=  Recibira las instrucciones de como se debera efectuar el conteo.

. Devolvera al supervisor los listados terminados y los marbetes
sobrantes por no encontrarse las mercaderias.

. Anotara en observaciones, las mercaderias que estén en diferente
ubicacion, su estado fisico cuando no sea normal y las mercancias

gue no se encuentren en los listados de inventarios.

6. Emisién y control de los listados y marbetes
El Asistente del Coordinador, conjuntamente con el Supervisor General,
coordinara la emision de listados, chequeando el correlativo de éstos y
verificando si fueron elaborados de acuerdo a los requisitos solicitados.

Un dia antes de iniciar el inventario fisico, se tomara el listado del personal que

participara y se distribuiran los listados de mercaderia a inventariar y marbetes,
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asi como todos los materiales que se necesiten para la actividad; esto servira
para no tener demoras y establecer el universo de listados y marbetes que seran
utilizados.

Los marbetes, deberan ser numerados y contar con el numero de hoja del
listado donde se encuentra esa mercaderia, seguidamente del codigo de la
mercaderia, el numero deberd quedar como se presenta en el ejemplo:
01-Cédigo de la mercaderia.

Horario y fechas de trabajo

Se indican los dias que seran utilizados para la toma fisica del inventario, es
conveniente que se planifigue con base en ocho horas de jornada de trabajo;
debe quedar estipulado el establecimiento de un horario mayor cuando la
calidad y las dimensiones de inventario lo requieran.

Corte de formas

Estara a cargo del Asistente del Coordinador, quien anotara el ultimo documento
que fue utilizado y el primero que esta sin utilizar; estos documentos son por
ejemplo: facturas, notas de crédito, notas de débito, requisiciones, 6rdenes de
compra, envios, ajustes de inclusiones o exclusiones.

En el caso de los marbetes solamente se debera tener cuidado que todos se
hayan emitido correctamente.

Comparacion de existencias

Este trabajo serd asignado al Personal de Procesamiento de Informacién;
posteriormente a que el Supervisor General sumarice el total de existencias
contadas, las debera grabar en el programa de inventarios para que éste efectue
las comparaciones entre lo registrado con lo contado; por las diferencias debera
elaborar reporte que sera entregado al Coordinador General.

Reconteo de diferencias

El Coordinador General, en conjunto con el Asistente del Coordinador, seran los

encargados de efectuar la asignacion de los nuevos listados de reconteo; con la
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diferencia de que no deberan ser las mismas personas que contaron esa

mercaderia en la primera oportunidad.

Se deberan nuevamente sumarizar las mercaderias contadas y traslada

nuevamente al Personal de Procesamiento de Informacién, para que efectle la

operacion de validaciéon, en caso persistieran diferencias significativas se

procedera a efectuar un tercer reconteo siguiendo los registros efectuados en las

operaciones de esas mercaderias.

Reportes finales

Estaran bajo la responsabilidad del Personal de Procesamiento de Informacién,

el cual procedera de la siguiente forma:

" Elaborara un listado por separado de sobrantes y faltantes, estos listados
seran enviados al Coordinador General para su aprobacion.

=  Autorizados los listados por las diferencias se haran los ajustes respectivos
dentro del sistema.

" Se procedera a cerrar y a elaborar listado analitico de existencias el cual
debera contener como minimo los requisitos siguientes:

Titulo.

Numero de cédigos en forma ascendente

Descripcion de la mercaderia.

Ubicacion dentro de las bodegas.

Costo unitario.

o a0 kWb~

Costo total, debera coincidir con el resumen general y la cuenta de

inventarios en la contabilidad.

Narrativa toma fisica de inventario

1.

El Coordinador General (Gerente Administrativo de Inventarios), es el
responsable directo de elaborar la planificacién de toma fisica de inventarios, de
modo que se cuente con los recursos necesarios para el dia en que se efectiue

el conteo.
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El Coordinador General (Gerente Administrativo de Inventarios), un dia antes de
iniciar el inventario anual,  solicitara con memorando la impresién de los
reportes de existencias de mercaderia en el Departamentos de Inventarios al
Personal del Centro de Procesamiento de Informacién, (Jefe de Computo), con
las especificaciones siguientes:

. Caddigo del articulo.

. Descripcion de la mercaderia.

=  Ubicacion de la mercaderia.

»  Casilla para conteo fisico

»  Casilla de diferencias.

=  Casilla de numero de Marbete.

El Personal del Centro de Procesamiento de informacién (Jefe de Computo),
imprimird reporte directamente del sistema de inventarios, cumpliendo con las
especificaciones, y lo entregara al Asistente del Coordinador General (Contador
General).

El Asistente del Coordinador, (Contador General) recibira los listados ya
impresos; y, un dia antes tomara el listado del personal que participara en el
inventario, asignando los listados a cada uno de los empleados que participaran
en el conteo fisico.

El Asistente del Coordinador, (Contador General), debe emitir los marbetes que
serviran para identificar la mercaderia, estos deberan estar numerados. Para
efectos de control se debera anotar el numero de hoja donde se encuentra el
articulo, seguidamente el correlativo que le fue asignado, ejemplo: 01-10101036,
esto quiere decir que el 01, representa el nimero de hoja dentro del listado
donde se encuentra la mercaderia contada y el 10101036= es el cédigo de la
mercaderia y su ubicacién.

El Asistente del Coordinador, (Contador General) debera efectuar corte de
formas; esto consiste en anotar el ultimo documento utilizado y el siguiente no

utilizado; los documentos minimos que deben inspeccionarse son los siguientes:
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Facturas. Orden de compra

Notas de crédito. - Envio

Notas de débito. Kardex

Requisiciones.

Formulario de ajustes

El Asistente del Coordinador, (Contador General), distribuira, al personal de
conteo (Asistentes de Inventario y Contabilidad), los marbetes y otros materiales
necesarios para la actividad.

El personal de conteo, (Asistentes de Inventario o Contabilidad), identificaran las
mercaderias que ya fueron contadas con el marbete de identificacién, el cual
deberd colocar en un lugar visible. ANEXO I.

Trasladaran lo contado diariamente al Supervisor General (Jefe Departamento
de Inventarios) del conteo de mercaderia diario, quien lo deberd sumarizar y
trasladar al personal de Procesamiento de Informacion, (Jefe de Computo), el
mismo dia del conteo fisico.

El Personal de Procesamiento de Informacion, (Jefe de Computo), el mismo dia
efectuard las comparaciones en el sistema de inventarios de lo contado
fisicamente contra lo registrado en contabilidad, por las diferencias elaborara
informe y lo enviara al dia siguiente por la manana al Asistente del Coordinador,
(Contador General) quien lo revisara.

El Asistente del Coordinador, (Contador General), revisadas las diferencias
entrega nuevo listado al Personal de Conteo,(Asistentes de Inventario o
contabilidad) para que efectuen un segundo conteo por las diferencias, con la
condicion que éstos no hayan participado activamente en el primer conteo.

El Personal de Conteo, (Asistentes de Inventario o Contabilidad), efectuara el
segundo conteo identificando nuevamente la mercaderia con el marbete y
colocando el segundo conteo, los listados del conteo los trasladaran

nuevamente al Supervisor General, (Jefe Departamento de Inventarios).
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El Supervisor General, (Jefe Departamento de Inventarios), sumara los listados y
los trasladara al Personal de Procesamiento de Informacion, para el segundo
conteo se regresa al paso No. 8.

El Asistente del Coordinador, (Contador General), toma las diferencias
significativas, y se procedera a efectuar un tercer conteo, evaluando cada una
de las operaciones registradas.

Si por el contrario el Asistente del Coordinador, (Contador General), toma como
vélido el segundo conteo y lo autoriza, trasladara nuevamente el listado al
Personal de Procesamiento de Informacién, (Jefe de Computo).

El Personal de Procesamiento de Informacién, (Jefe de Computo) procedera a
elaborar listado de sobrantes y faltantes el cual lo trasladarda al Coordinador
General, (Gerente Administrativo de Inventarios), para su aprobacion.

El Coordinador General, (Gerente Administrativo de Inventarios) revisara vy
autorizara el listado de las diferencias y lo trasladara al Asistente del
Coordinador, (Contador General).

El Asistente del Coordinador, (Contador General), con la autorizacién, asentara
los ajustes conjuntamente con el Personal de Procesamiento de Informacion y
generaran los reportes analiticos de existencias segun el inventario fisico y lo
trasladaran al Coordinador General, (Gerente Administrativo de Inventarios).

El Coordinador General, (Gerente Administrativo de Inventarios), recibird los
reportes analiticos de existencias segun el inventario fisico y lo comparara con

los registros de contabilidad; si coincide, dara por terminado el inventario fisico.

Flujogramacion

Para presentar graficamente el procedimiento que anteriormente se indica se
utilizara esta técnica, la cual es un esquema que representa la secuencia légica
de un procedimiento especifico; la base principal es la utilizacién de simbolos,
éstos se conectan por medio de flechas que indican la secuencia de cada una

de las operaciones; es importante mencionar que los flujogramas deben ser
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comprensibles a todas las personas, es por ello que los simbolos son de uso

universal, ya que, en un principio cada usuario podia elaborar y acomodar a su

conveniencia sus propios simbolos para representar sus procesos, la simbologia

utilizada es variable y debe ajustarse a un patrén definido previamente.
SIMBOLOGIA

Descripcion Simbologia

Proceso, representa el inicio y final de un procedimiento,
una parada o interrupcién programada que sea

necesario realizar.

Entrada/Salida, cualquier tipo de ingreso o salida de
datos.

Proceso, cualquier tipo de operacién que pueda generar

cambio.

Decision, indica operaciones légicas o de comparacion

entre dos.

Conector, se utiliza para enlazar dos partes de un
flujograma.

Indicadores de direccién o linea de flujo.

Conector fuera de pagina, conexién entre dos partes del
flujograma, situado en dos péaginas diferentes.

Documento, se utiliza para representar cualquier tipo de
documento que se trabaje en el flujograma.

Multidocumentos, representa un documento que
contiene copias a distribuir.

Operacion Manual, representa cualquier tipo de

operacion de forma efectuada manualmente.

Entrada Manual, representa operaciones que se ingresa
manualmente.

Preparacion, corresponde a reportes de informacion que

SR Wa-je N D

se deban preparar.
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Procedimiento: Toma Fisica de Inventarios Hoja: 1 De: 2
Fecha:
Asistente del Personal Proc. De
Actividad Coordinador General Coordinador o Supervisor General Asistentes
Informacion
General
Departamento Inventarios Contabilidad Computo Inventarios Inventarios

Planificacién

Memorandum . |Memorandum
: 'I\,:l

: Reporte

Listados I <

Asignacion al
personal

A
Elaboracén de
marbetes

Corte de formas

> Listados
L,ﬁu

A 4
Colocara
marbete

CIC/ICHOINCHICIOIC

Reporte Mercaderia |
centralizado | contada N
A
7 N

A
Comparacion
fisico-sistema

Diferenci/as—u_!A

CHCICIRC

(s] (2] (]

68



EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

Procedimiento: Toma Fisica de Inventarios Hoja: 2 De: 2

Fecha:

Asistente del Personal Proc. De

Actividad Coordinador General Coordinador L. Supervisor General Asistentes
Informacién
General
Departamento Inventarios Contabilidad Computo Inventarios Inventarios

@

se identificara
marbete

® | G

Deci- Q1 Significativas
sion tercer conteo

Y

\ NO
Reporte de
diferencias
A 4
Sobrantes y P Sobrantes y
Faltantes N Faltantes
L
A 4
Sobrantes y [ Sobrantes y
faltantes "l Faltantes
S
A 4
\ Ajustes 7
A 4
Sobrantes y
faltantes
<
<

Reporte I
analitico
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o Politicas del ingreso de la mercaderia

Compra local o importacion

El Jefe o Sub-Jefe, del departamento de inventarios es el encargado y responsable de
velar porque la recepcién de la mercaderia adquirida, sea verificada con el envio del
proveedor, quien debera observar en la mercaderia fisica lo siguiente:

. Cédigo del producto.

. Unidad de medida requerida.
. Marca y calidad
. Demas caracteristicas que identifique a la mercaderia.

Devoluciones sobre ventas
Debera autorizar el Gerente de Ventas con el visto bueno del Gerente Administrativo de

Inventarios.

Si la devolucion corresponde al mismo mes que se esta trabajando se podra anular la
factura, si la devolucion corresponde a periodos anteriores se procedera a la utilizacidon
de una nota de crédito documento que el Jefe, Sub-Jefe o Asistentes de Inventario
necesitaran para formalizar la recepcion de la mercaderia, siempre que la mercaderia,
no tenga ningun tipo de dano.

Devolucién de préstamos de mercaderia de clientes

Debera autorizar el Gerente Administrativo de Inventarios.

Se concederd a clientes frecuentes y que posean un récord de compras aceptable; el
responsable del departamento de inventarios debe solicitar el envio original con el cual
fue prestada la mercaderia y proceder a revisar si lo recibido corresponde a las
caracteristicas que indica el envio, si éstas no presentan dafo alguno que sea
inconveniente para su venta posterior, se reciben; caso contrario, se informa al Jefe del
departamento de inventarios, éste comunica al Gerente Administrativo de Inventarios

para que éste comunique al Gerente de Ventas y se efectlen las diligencias de cobro.
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o Politicas del egreso de la mercaderia

Por facturacioén
El unico documento autorizado, que podra ser utilizado para el egreso de la mercaderia
sera el duplicado de la factura que contenga estampado el sello de; pagado o venta al

crédito.

Por préstamos a clientes

Debera contar con la autorizacién del Gerente Administrativo de Inventarios.

El documento que recibira el Jefe del Departamento de Inventarios para este tipo de
operaciones sera el triplicado del envio, éste se archiva en el Departamento de
Inventarios para el control del egreso de la mercaderia, el envio tendra una vigencia de
tres dias; vencido este plazo el Jefe del Departamento de inventarios, elaborara reporte
de los envios vencidos y los trasladara al Gerente Administrativo de Inventarios, para
que éste comunique al Gerente de Ventas y sean facturados y cargados a la cuenta

corriente del cliente.

Por traslados a la sucursal

Debera contar con la autorizaciéon del Gerente Administrativo de Inventarios.

El documento utilizado seré el triplicado del envio, éste servira para efectuar el traslado
interno del inventario, se autoriza la operacion, después de verificar en el médulo de
inventario; si la sucursal solicita mercaderia para venta inmediata se envia; si es para
mantenerla en su inventario, se le enviara la cantidad que indique el funcionario,

dejando una cantidad razonable en bodega central.

o Procedimientos para la administracion de la mercaderia

Narrativa ingreso de mercaderia por compra o importacion

1. El Jefe del Departamento de Inventarios recibe el envio que detalla la
mercaderia que se esta adquiriendo.
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El Jefe del Departamento de Inventarios, revisa que lo descrito en el envio

coincida con la orden de compra.

" NO, coincide el Jefe del Departamento de Inventarios, procede a informar la
situacion al Gerente Administrativo de Inventarios y éste contacta al
proveedor y consulta sobre las diferencias.

" Sl, coinciden el Jefe del Departamento de Inventarios, procede a la
asignacioén del personal para que revise la mercaderia.

Los Asistentes de Inventario, nombrados deberan revisar las caracteristicas que

se indican en el Envio contra la mercaderia fisica.

Los asistentes de Inventario nombrados, en la mercaderia revisada, existen

danos que impidan su comercializacién, se informara al Jefe del Departamento

de Inventarios y este a su vez informar4d al Gerente Administrativo de

Inventarios.

Con la informacioén recibida el Gerente Administrativo de Inventarios, la analiza

para tomar una decision.

. NO, autoriza su recepcion, contacta al proveedor via telefénica para
efectuar el reclamo.

" Sl, autoriza ya que los danos son irrelevantes, se elabora forma
preimpresa del ingreso de la mercaderia ANEXO II.

Los Asistentes de Inventario, ingresan la mercaderia a las instalaciones, y se

procede a la asignacién de cddigos, se clasifica, ordena y rotula en el espacio

que le corresponde.
El Jefe del Departamento de Inventarios, envia las formas preimpresas ANEXO

Il del ingreso de mercaderia a primera hora el dia siguiente, notificando el

ingreso de la mercaderia, al Gerente Administrativo de Inventarios.

El Gerente Administrativo de Inventarios coteja las formas preimpresas ANEXO

Il, enviadas por el Jefe del Departamento de Inventario, con la documentacion

de soporte para verificar que entro toda la mercaderia al Departamento de

Inventarios colocando su Vo.Bo. y traslada al Contador General.
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El Contador General, recibe las formas preimpresas y las registra a nivel
contable en el modulo de inventarios, este registro formara parte del Costo de

Ventas en el Estado de Resultados.

El Contador General, generara del Modulo de Inventarios reporte del ingreso de
mercaderia y lo trasladara al Gerente Administrativo Financiero, para su analisis

y termina proceso.

Narrativa ingreso de mercaderia por devolucion sobre ventas

1.

El Gerente Administrativo de Inventarios recibe la factura original del Gerente de

ventas con Vo. Bo. y traslada al Jefe del Departamento de Inventarios.

El Jefe del Departamento de Inventarios recibe la factura original, con las firmas

de autorizacion de que se reciba la mercaderia.

El Jefe del Departamento de Inventarios, gira instrucciones a los Asistentes de

Inventario, para que revisen la mercaderia de acuerdo a las caracteristicas de

éstas.

El asistente de Inventario nombrado, procede a revisar la mercaderia de acuerdo

con las caracteristicas que indica la factura, elabora informe y lo traslada al Jefe

del Departamento de Inventarios para su revision, este a su vez al Gerente

Administrativo de Inventarios.

El Gerente Administrativo de Inventarios, de acuerdo con la informacion recibida,

sobre la situacion de la mercaderia, toma una decision.

" Sl, presenta dafnos que ya no permitan su comercializacion, éste notificara
al Gerente de Ventas explicando los motivos por los cuales no se puede
recibir la mercaderia.

. NO, presenta dafios y permite su comercializacion se solicita al Gerente de
Ventas emita Nota de Crédito y se giran instrucciones al Jefe del

Departamento de Inventarios para que ingrese la mercaderia.
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El Jefe del Departamento de Inventarios, recibe la mercaderia y elabora ajuste
forma preimpresa ANEXO lllI, asi como recibe la Nota de Crédito del Gerente de
Ventas.

El Jefe del Departamento de Inventarios, envia forma preimpresa para
autorizacion del Gerente Administrativo de Inventarios, éste ultimo autoriza y
firma ajuste, entrega una copia al Jefe del Departamento de Inventarios y la otra
al Contador General, con la documentacién de soporte.

El Contador General, recibe la forma preimpresa ANEXO |Ill, con la
documentaciéon de soporte y verificara que éstos cuenten con la autorizacion
correspondiente.

El contador General, encuentra todo en orden y con las autorizaciones
necesarias, procede a efectuar los registros contables, en el modulo de
inventarios, el cual se vera reflejado en la cuenta Devoluciones y Rebajas sobre
Ventas, dentro del Estado de Resultados, emite reporte del médulo de
inventarios por las devoluciones y rebajas sobre ventas y traslada al Gerente
Financiero y termina proceso.

Narrativa egreso de mercaderia por facturacion

Esta operacion se realizara con la participacion del departamento de ventas.

1.

El Asistente de Inventario, recibe factura original y triplicado con sello del cajero
de cancelado o al crédito.

El Asistente de Inventario, con la factura trasladada, prepara la mercaderia de
acuerdo con la descripcién y cédigo que se indica.

El Asistente de Inventario, elabora forma preimpresa ANEXO IV en original y dos
copias, conforme al detalle que se indica en la factura y traslada para su revision
y autorizacion al Jefe del Departamento de Inventarios.

El Jefe del Departamento de Inventarios, autorizada la forma preimpresa

ANEXO 1V, regresa el original al Asistente de Inventario para que la adjunte a la
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factura original y proceda a entregar la mercaderia conforme a los documentos
adjuntos, sellando estos de que entreg6 la mercaderia.

El Jefe del Departamento de Inventarios archiva el triplicado de la factura y
forma preimpresa ANEXO IV, el cual servira para el control del departamento.

El Jefe del Departamento de Inventarios, al dia siguiente por la mafana enviara
el duplicado, ANEXO IV, al Gerente Administrativo de Inventarios.

El Gerente Administrativo de Inventarios revisa las formas preimpresas ANEXO
IV contra las salidas registradas en el modulo de inventarios y coloca el Vo.Bo.
para luego trasladarlo al Contador General, Sl existiera diferencia se regresa al
Jefe del Departamento de Inventarios para su revisién, NO hay diferencia se
sigue con el proceso.

El Contador General, revisa la documentacion de soporte enviada por el Gerente
Administrativo de Inventarios para su contabilizacidon, previo debera efectuar el
cuadre entre las copias de las facturas de ventas trasladadas por Caja, el
mddulo de inventarios y las formas preimpresas ANEXO IV., posteriormente
procede a emitir el reporte de salidas del modulo de inventarios y lo traslada al

Gerente Financiero para su analisis.

Narrativa egreso de mercaderia por envio a la sucursal

1.

El encargado de la sucursal envia requisicibn de mercaderia al Gerente
Administrativo de Inventarios en original y una copia.

El Gerente Administrativo de Inventarios recibe la requisicion de mercaderia de
la sucursal, ésta debe ser por escrito, debera indicar si la mercaderia es para
venta inmediata, para mantenerla en existencia o préstamo. ANEXO V

El Gerente Administrativo de Inventarios, posterior a recibir la forma preimpresa
ANEXO V, ingresa al médulo de inventarios y verifica la existencia.

= No, existen pocas unidades, notifica a la sucursal via telefénica y termina

proceso.
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=  Si, existe suficiente existencia el Gerente Administrativo de Inventarios,
procede a elaborar el envio en original y dos copias y traslada al Jefe del
Departamento de Inventarios, para que le de el tramite correspondiente.

El Jefe del Departamento de Inventarios con el envio recibido, gira instrucciones

al Asistente de Inventario, para que prepare la mercaderia de acuerdo a las

caracteristicas que se indica en el envio.

El Asistente de Inventario, prepara la mercaderia segun el cédigo que se

consigna en el envio.

El Asistente de Inventario, traslada el envio al Jefe del departamento de

inventarios e indica que la mercaderia se encuentra lista y traslada a éste el

envio.

El Jefe del Departamento de Inventarios, se queda con el duplicado y triplicado

del envio y procede a entregar la mercaderia.

El Jefe del Departamento de Inventarios procede a registrar en el médulo de

inventarios el envio, para que la mercaderia trasladada a la sucursal sea

rebajada y ya no figure en las existencias de mercaderia.

El Jefe del Departamento de Inventarios, posterior a operar en el médulo de

inventarios, se queda con el duplicado para su archivo y traslada al Contador

General; el duplicado de la solicitud de mercaderia de la sucursal debidamente

autorizada, forma preimpresa de salida de mercaderia de inventario y el

triplicado del envio.

El Contador General, con la documentacién trasladada, la revisa que contenga

las autorizaciones correspondientes y archiva para su seguimiento.

El Contador General, diariamente monitorea en el moédulo de inventarios y

cotejara con las facturas recibidas de la sucursal, que se haya efectuado la

salida del inventario definitiva.

76



EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

Procedimiento: Ingreso de Mercaderia por Compra Hoja: 1 De: 2
o Importacion Fecha:
Actividad Jefe Departamento Asistente G_e(ente_ _Gererfte Contador General
Administrativo Financiero
Departamento Inventarios Inventarios Inventarios Financiero Contabilidad
Recepciona
envio
pa—
_ |Informa situacion
Coincide NO >
A

Contacta

Si proveedor
A
Asignacion para
revision
A
Revisa
mercaderia
Mercaderia con
dafnos v
@ _ | Mercaderia con
g danos
Autoriza

Sl NO

Proveedor

Forma impresa
<
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Procedimiento: Ingreso de Mercaderia por Compra Hoja: 2 De: 2
o Importacion Fecha:
Actividad Jefe Departamento Asistente Gl_el:ente_ G..er.ente- Contador General
Administrativo Administrativo
Departamento Inventarios Inventarios Inventarios Financiero Contabilidad
R Ingresa
¥l Mercaderia

A 4

Formas pre- I
impresas

\ 4

Formas Pre-
impresas

——1

GO G

A

y

Revisa
Vo.

reporte
Bo.

(0

Formas Pre- I
impresas
contabilizacion y
registro modulo

inventarios

. A 4
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Procedimiento: Ingreso de Mercaderia por Devolucion Hoja: 1 De: 1
sobre Ventas Fecha:
Actividad G_er.ente_ Jefe Departamento Asistente Gerente de _Geren.te Contador
Administrativo Ventas Financiero General
Departamento Inventarios Inventarios Inventarios Ventas Financiero Contabilidad
Inicio
@ Factura
@ | Factura
@ _| Instrucciones
A 4
@ Revisa
Informe Informe
Mercaderia Mercaderia
Decision
Sl
@ _ Mercaderia
> dafiada
NO
A 4

Mercaderia sin |
dano

<

Nota de
Crédito

A 4

Documentos

——

I

A

Documentos

A 4

Archivo

Documentos
Contabiliza- cién

——1

O @0

A 4
Revisa
documentacion

O

Fin

A
Registro
| Contable
\__,/—
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Procedimiento: Egreso de Mercaderia por Facturacion Hoja: 1 De: 1
Fecha:
- . Gerente Gerente .
Actividad Asistente Jefe Departamento . . . . Cajero Contador General
Administrativo Financiero
Departamento Inventarios Inventarios Inventarios Financiero Ventas Contabilidad
Original P
Tripli(ﬁc-)J_l‘
Prepara
@ Mercaderia
Original y dos
P! copias
L
A
Original
Factura
Original
Formulario | g
/_
A
Triplicado
> Factura
>
Triplicado
Formulario
Archivo
v
Duplicado
@ Formulario
\_//_
Duplicado
Formulario
@ Duplicado f Duplicado
Formulario | g Vo.Bo Formulario
Sl NO ]
y
Revisa y emite
i Reporte ;: reporte de
J salidas
A 4
Fin
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Procedimiento: Egresos de Mercaderia por Envio a |Hoja: 1 De: 2
la Sucursal Fecha:
. Gerente .
Actividad L . Encargado Sucursal | Jefe Departamento Asistente Contador General
Administrativo
Departamento Inventarios Inventarios Inventarios Inventarios Contabilidad
@ Duplicado I
1
@ Original
@ Fin
v
Envio
P
@ Envio Envio
L
y
@ prepara :
@ Envio
v
@ Envio
:1

81




EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

Procedimiento: Egresos de Mercaderia por Envio a

Hoja: 2 De: 2
la Sucursal Fecha:
Actividad G_er_ente_ Encargado Sucursal | Jefe Departamento Asistente Contador General
Administrativo Departamento
Departamento Inventarios Inventarios Inventarios Inventarios Contabilidad

Modulo
Inventarios

A 4

Duplicado
Archivo

Documentacion

—_———1

@ ©

©

Modulo

Inventarios

82




EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

. Tratamiento de los inventarios por obsolescencia, destruccion, casos
fortuitos o delitos.

Esto lo constituye la mercaderia que de una u otra forma constituyen faltantes de

inventario ya sea por; robo, accidentes, destruccion, casos fortuitos o de fuerza mayor y

mercaderia obsoleta, que afectan el patrimonio de la empresa, y que no pueden ser

vendidas al publico.

A continuacién se detalla la documentacién que debe poseer la empresa para poder

contabilizar los items de inventario por los conceptos siguientes:

Rotura o dafio
. Levantar acta administrativa, ratificada ante un Abogado y Notario indicando el
motivo por el cual se dara de baja del inventario.

. Emitir el documento correspondiente, la factura.

Descomposicion o destruccion.

" Acta levantada por un auditor fiscal.

. Acta administrativa, ratificada por Abogado y Notario, esto en caso no se
presente el auditor fiscal.

" Emitir el documento correspondiente, la factura.

Casos fortuitos o de fuerza mayor

. Acta administrativa, ratificada por Abogado y Notario.
. Informe de liquidacion de seguros, cuando lo hubiera.
. No se emitira factura.

Por delito o accidente

. Denuncia ante la Policia Nacional Civil.
" Ratificacién ante el juzgado correspondiente.
. Informe de liquidacién de seguros si los hubiere.
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= No se emitira factura.

Para todos los casos se debera establecer claramente los items del inventario, segun

corresponda.

Dependiendo del acontecimiento sucedido asi serd la documentacion que debera
requerir el Contador General de la empresa, para proceder a realizar los registros
contables que correspondan, en el apartado de los Controles Internos Contables, se
presentaran los registros contables.

La baja del inventario, tanto de forma fisica como en los libros contables, se debe
realizar para que no forme parte de las existencias de mercaderia disponible para la

venta y se tenga un inventario depurado y real, para la toma de decisiones.

o Moédulo de inventarios sistema automatizado

Una de las fortalezas con que cuenta la empresa, es el sistema computarizado que
permite la planeaciéon y control de los procesos del departamento de inventarios,
asegurando una Optima administracién del inventario de mercaderia, éste interactia
con ASPEC-SAE 4.0 del que se obtiene informacién actualizada de los Ingresos,
egresos por cada producto, incluyendo clave, sistemas para contabilizar, Métodos de
valuacion de los inventarios, concepto a utilizar para la entrada al almacén, planeacion
periédica de inventarios (anual, trimestral, semestral, o cualquier plazo requerido),
opcion de costeo de productos configurable por el usuario, donde ademas de poder
incluir los costos, se podra realizar el prorrateo, cuyos datos generales se presentan a

continuacion:

Interfases
De ASPEC-SAE 4.0 se obtiene el registro de entrada en el inventario, de esta forma,
se mantiene actualizada la informacién de: movimientos al inventario, existencias,

pendientes por recibir, costos, optimizando el proceso administrativo.
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La interfase permite un robusto manejo del inventario a través de las funciones que
ASPEC-SAE ofrece como; Etiquetas de cddigos, manejo de medidas, valor del

inventario y consulta de Kardex, por mencionar algunas.

Caracteristicas generales
Las caracteristicas mas comunes del sistema ASPEC-SAE 4.0, son las que a

continuacion se detallan:

. Completamente en espanol

. Base de datos en formato Paradox y posibilidad de uso en Dbase, MS-SQL.
Oracle y DB2.

. Traductor automatico de datos para versiones ASPEC-PROD 1.5Y 1.7

. Actualizacion en linea via Internet a las ultimas mejoras de la version.

. Nuevo modulo de perfiles de usuario para un acceso seguro a la informacién.

" Disponible en la modalidad de 1 a 99 usuarios con licencias adicionales.

Consultas y reportes

Es posible personalizar el contenido de las consultas y reportes del sistema para
visualizar la informaciéon que sea de mayor interés a la empresa, la informacion que se
genere puede ser copiada a Microsoft Excel asi como ser exportada a diferentes
formatos tales como; txt, htm, xIs, entre otros ademas de poder enviar la informacion a

dispositivos méviles compatibles como PALM y/o Microsoft Excel (Informacion Mévil).

. Consulta de érdenes y su seguimiento.

. Plan maestro de compras.

. Comparativos de consumos vrs. Hojas de costos.
. Productos por entregar.

" Etiquetas por producto.

. Diario de movimientos ingresos y egresos.

" Reportes para la toma fisica de inventarios.

" Reportes de existencias por bodega.
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. Reportes de existencias por producto y proveedor.
. Lote Econémico de Compra.

" Punto de pedido por producto.

. No. de pedidos por producto.

. Consumo Promedio diario.

" Minimos y Maximos.

Con esto se logra una adecuada estructuracion de pedidos, mediante la automatizacion
la cual esta “hecho a la medida”, de ésta forma se procura la mayor eficiencia dentro
del departamento de inventarios.

o Riesgos de los inventarios

Es la probabilidad que un peligro (causa inminente de pérdida), exista en una actividad
determinada durante un periodo definido en el Departamento de Inventarios, la cual
puede ocasionar robos, accidentes entre otros, con consecuencias factibles de ser
estimadas.

Toda actividad que realice el personal conlleva un riesgo, ya que la exenta de ello
representa inmovilidad total, si todos nos quedamos sin hacer nada y se detuvieran
todas las actividades operativas en el departamento, aun existirian riesgos, no cabe
duda que menores pero existiria, el riesgo cero no existe; ademas si no es controlado

hace que el logro de los objetivos operacionales sea incierto.

Cuando un riesgo se sale de control produce accidentes que provocan muertes,
pérdidas financieras, lesiones incapacitantes, danos a los equipos y pérdidas de
inventarios; todo esto resulta como pérdida para la empresa, ya que ocurrido un
accidente la empresa debe:

" Contratar un nuevo trabajador y prepararlo para esa actividad.

. Redistribuir los trabajadores en el departamento.
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. Perdidas de tiempo.

" Aumentos de seguro pago de indemnizaciones.

" Perdida de tiempo de los trabajadores involucrados en el accidente.
. Interrupcién de las actividades y traslados de personal por fraudes.

¢ Determinacion, Evaluacion y comunicacion del riesgo

Por lo anteriormente expuesto es necesario estar al tanto de cada una de las
actividades operativas, del departamento de inventarios, con el objeto de conocer los
posibles riesgos que lo afectan, debemos utilizar las diferentes técnicas y herramientas
para su determinacién, evaluacion correcta presentacién, a efecto que estos no afecten

significativamente los objetivos del departamento de inventarios.

Determinacion del riesgo mediante tormenta de ideas.
Se debera realizar en sesiones de facilitacion o sesiones de trabajo entre los Gerentes,
Administradores y Auditoria Interna, deben participar activamente en la determinacién

de los posibles riesgos, esto se debera realizar al inicio de cada ano.

Probabilidad: Es la posibilidad de que ocurrira un evento (riesgo), la cual se debera

valorar, asi.

Probabilidad
|Baja

|Menor
|Media
IMayor

GO || WIN| -

Alta

Impacto: Son las consecuencias o pérdidas si el o los eventos ocurren, el cual se

debera valorar asi.
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Impacto
1 |Minimo
2 |Bajo
3 [Moderado
4 |[Severo
5 |Catastrdfico

Cuadro sugerido para determinar los riesgos
Empresa Comercial de Venta de Repuestos para Maquinaria Industrial

Departamento de Inventarios

Ano 2008
. Interno y/o | Impacto | Probabilidad
Riesgo I x P (Total)
Externo (1) (P)
Conteos fisicos de inventarios
. . Interno 2 4 8
realizados irresponsablemente
Error de tecleo, confusién de codigos
y de numeros al ingresar la Interno 3 4 12
informacion al sistema.
Deterioro de la mercaderia Interno 4 5 20
Probabilidades de robos Interno 5 4 20
Manejo  inadecuado de cada Interno 5 5 6
mercaderia
Despacho de mercaderia de mas o de
Interno 4 3 12
menos.
Despacho de mercaderias por
o o Interno 4 3 12
cbdigos similares.
Deterioro de la mercaderia por
o Externo 4 2 8
embalaje inadecuado.

Numeros mayores indican mayor intensidad, imprescindible definir valores y medidas
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Evaluacion de riesgos metodologia y técnicas

Con los riesgos determinados, se procede a su evaluacion de acuerdo a una
combinacion de técnicas cualitativas y cuantitativas; la administracion debera aplicar,
técnicas cualitativas cuando los riesgos no se prestan a la cuantificacion o cuando no
estan disponibles datos suficientes y creibles para una evaluaciéon cuantitativa o la
obtencion y analisis de ellos no resulte eficaz por su coste, las técnicas cuantitativas
tipicamente aportan mas precisibn y se usan en actividades mas complejas y
sofisticadas.

Técnica cualitativa

Para la aplicacién de esta técnica, requiere que quienes la pongan en practica, tengan
el conocimiento y comprensién de los acontecimientos posibles y del contexto y
dinamica que rodea al departamento de inventarios, estos son: Gerentes,
Administradores y Auditoria Interna.

Medicion Ordinal
En este tipo de medicion del riesgo, se describen en orden de importancia, con
etiquetas del tipo:

= Alta
= Media
* Baja

O bien se pueden clasificar a lo largo de una escala, la administracién determina
si el elemento uno es mas importante que el elemento dos, por ejemplo la
administracién puede estimar que la probabilidad de que sea ingresado mal el
cédigo del inventario al médulo de inventarios, es superior al deterioro de los
inventarios, a continuacién se presenta el cuadro donde se podra vaciar la

informacioén.
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Cuadro sugerido, evaluacion de riesgos
Empresa Comercial de Venta de Repuestos para Maquinaria Industrial
Departamento de Inventarios
Ao 2008

Probabilidad

No. Actividad Riesgo
de suceso

. . . Conteos fisicos de inventarios
1 Toma fisica de inventario ) ) Media
realizados irresponsablemente

i ) Error de tecleo, confusion de
Ingreso de la mercaderia al médulo | i .
2 ) ) codigos y de nimeros al ingresar la Media
de inventarios ) - ]
informacion al sistema.

3 Almacenamiento de la mercaderia Deterioro de la mercaderia

4 Resguardo de la mercaderia Probabilidades de robos
Descargo 'y revision de la | Manejo inadecuado de cada
° mercaderia recibida. mercaderia
6 Despacho de la mercaderia Pespacho de mercaderia de mas o Media

de menos.

i Despacho de mercaderias por
7 | Despacho de la mercaderia o o Media
cédigos similares.

o Descargo 'y revisibn de la | Deterioro de la mercaderia por Vedi
edia
mercaderia recibida embalaje inadecuado.

Rojo -Alta- | Amarillo -Media- |

Presentacion de la evaluacion de riesgos

La presentacién es una manera clara y concisa resulta especialmente importante en el
caso de la evaluacién cualitativa, dado que en este caso los riesgos no se resumen en
una cifra o intervalo numérico, como sucede en las técnicas cuantitativas, para este

caso utilizaremos en mapa de riesgos.

Mapa de riesgos
Representa graficamente la probabilidad e impacto de uno o mas riesgos. Puede

adoptar la forma de mapa de calor o diagrama de proceso, los riesgos se deben
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presentar de manera que los mas significativos (Mayor probabilidad o/y impacto),

diferenciandolos de los menos significativos (menor probabilidad y/o impacto),

calificandolos en riesgos alto, medio y bajo.

Mapa de calor sugerido

Empresa Comercial de Venta de Repuestos para Maquinaria Industrial

Departamento de Inventarios

Ao 2008

No. Actividad

Descripcion del riesgo

1 Toma fisica de inventario

Conteos fisicos de inventarios

realizados irresponsablemente

Error de tecleo, confusién de

Ingreso de la mercaderia al | | ) i

2 i ) ] cédigos y de numeros al ingresar
maoédulo de inventarios . . )

la informacién al sistema.

Almacenamiento de la mercaderia | Deterioro de la mercaderia
Resguardo de la mercaderia Probabilidades de robos

5 Descargo 'y revisibn de la | Manejo Inadecuado de cada
mercaderia recibida. mercaderia

Probabilidd

6 Despacho de la mercaderia

Despacho de mercaderia de mas

0 de menos.

7 Despacho de la mercaderia

Despacho de mercaderias por
cédigos similares.

Descargo y revision de la

mercaderia recibida

Deterioro de la mercaderia por

embalaje inadecuado.

Menor

Impacto

Bajo

Moderado

Severo

Catastrofico

Bajo

Severo

Severo

Severo

Instructivo: Para su presentacion identifique la importancia que posee el riesgo de acuerdo a su probabilidad o impacto

posee el riesgo, para ello marque asi:

) Alta
| amarito_| \edia

91



EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

Mapa de riesgos sugerido
Empresa Comercial de Venta de Repuestos para Maquinaria Industrial
Departamento de Inventarios
Ao 2008

Riesgos Criticos

]

Impacto

Riesgos Menores

1 2 3 4
Probabilidad
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ANALISIS DE RIESGO
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

mercaderia.

correctamente.

FASE RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS MEDIDAS CORRECTIVAS
Conteo fisico de cada uno se los articulos | Conteos realizados | Crear una cultura de responsabilidad en cada uno | Asignar a otra persona para realizar un
para solicitar una nueva importacion de la | irresponsablemente. de los empleados para que realicen su trabajo | segundo conteo fisico y comparar contra

el sistema existente.

Descargo y revisiébn contra listas de
empaque de cada una de las clases de
mercaderia.

Manejo inadecuado de cada items de
mercaderia no solicitado por confusion
del proveedor.

Explicar al departamento de inventario, la forma
correcta de descargar la mercaderia, el
procedimiento de revision de la mercaderia y las
caracteristicas solicitadazas.

Supervisar el descargo y revision de cada
uno de los items del inventario.

Ingreso al sistema de inventarios de cada
uno de los items de la  mercaderia
recibida.

Error de tecleo, confusién de coédigos y
de ndmeros al ingresar la informacion
al sistema.

Crear una codificacién no confusa para cada
items del inventario, y concentracién para el
ingreso de la informacion al sistema.

Supervision y revision de que el ingreso
de cada items del inventario al sistema
sea conforme al producto y cantidad
establecida y solicitada.

Almacenamiento de la mercaderia.

Deterioro de la mercaderia.

Establecer normas de almacenamiento; Instruir al
personal la forma de almacenar la mercaderia.

Revision y rectificacion de las condiciones
de almacenamiento.

Despacho de Mercaderia para la venta.

Despacho de mercaderia de méas o de
menos, despacho de productos
similares o de cédigos similares.

Capacitar al trabajador para poder identificar cada
uno de los items del inventario, uso de
codificacion.

Supervision 'y revisién de la mercaderia
solicitado contra pro forma de orden de
compra.

Embalaje y envio de la mercaderia a los
clientes locales y del interior.

Deterioro de mercaderia por embalaje
inadecuado, o} destinatarios
equivocados.

Establecer condiciones y capacitar al trabajador
en la forma correcta de embalaje y conocimiento
de las direcciones de cada uno de los clientes del
interior.

Supervisar 'y revision del
empacado y de la
destinatario.

producto
direccion  del

Almacenamiento y  resguardo  de
mercaderia de precios altos.

Mayores probabilidades de robo.

Crear una bodega especial para mercaderia de
precios altos, custodiado por una persona de
confianza.

Supervisar y realizar conteos periddicos
de la bodega especial.

Seguridad y Medio Ambiente.

Incendio, robo, lesiones o dafos a los
trabajadores.

Proteger las bodegas con alarmas, extinguidores,
guardian.

Capacitar al personal en el uso de los
extinguidotes. Polizas se seguros contra
incendios y/o robos.

Supervisar que los extinguidores no estén
arruinados y que estén localizados en
lugares adecuados. Revisar e
inspeccionar cada una de las alarmas.
Contratos de seguros adecuados.

Fuente: Autor
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o El riesgo del fraude

Es un engano hacia un tercero, abuso de confianza, dolo, simulacién; es un acto
intencional de la Alta Gerencia, personal o terceros, que da como resultado una
representacion equivocada de los items que conforman el inventario asi como de las

cifras presentadas en los Estados Financieros.

Es un hecho demostrado que evitar fraudes es responsabilidad de todos los empleados
de la empresa, por ello, es importante crear una cultura empresarial encaminada a
minimizar el riesgo de fraude, para que exista un fraude debe existir una oportunidad,

esta puede ser provocada por la falta de controles.

Perfil del defraudador

Los defraudadores suelen aparentar una vida familiar estable, su educacion escolar
esta por arriba de la media nacional, no aparentan tener mayores conflictos
psicologicos, son de trato agradable y suelen tener un conocimiento muy detallado de
la forma en como opera la organizacion, especialmente en el departamento de

inventarios, por el movimiento que presenta diariamente.

Clasificacion del fraude
Dentro de la clasificacion del fraude podemos encontrar; Apropiacion Indebida de
Inventario y presentacién de Estados Financieros fraudulentos, este ultimo se clasifica

en; financieros y no financieros, se detalla lo siguiente:

Apropiacion indebida de inventario

= Administracion del departamento de inventarios inadecuada.
* Robo de Mercaderia.

= Requisiciones de inventario y transferencias.

= Egresos de inventario por ventas falsas y envios.

= Compras y recepciones.
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Encubrimientos de actos anémalos.

Estados Financieros Fraudulentos

Sobreestimacion de inventarios, (categoria financiera.)

Diferencias temporales, (categoria financiera.)

Ingresos y egresos de inventario falsos, (categoria financiera.)

Esconder deudas a proveedores, (categoria financiera.)

Comunicaciones de resultados financieros falsas, (categoria financiera.)
Valoraciones de inventarios falsas, (categoria financiera.)

Credenciales de empleo falsas, (categoria no financiera).

Falsedad en la documentacion Interna, (categoria no financiera).

Falsedad de operar con documentacién externa falsa, (categoria no financiera).

Medidas preventivas para minimizar el riesgo de fraude

Estructura organizacional debidamente definida.

Debe existir segregacion de funciones en las areas criticas.

Conocer al personal que esta contratando.

Realizar inventarios selectivos periédicamente a intervalos de tiempo razonables.
Una adecuada clasificacion y orden de los diferentes items del inventario.

Contar con un médulo sistematizado para el registro de las operaciones de
entradas, salidas, ajustes, generacion de reportes analiticos.

Revisar la seguridad de los accesos al médulo de inventarios.

Promover los valores éticos y morales dentro del departamento de inventarios.
Construya juntamente con el personal la cultura de “cero” tolerancia al fraude.
Flujogramacién adecuada de las operaciones del departamento de inventarios.
Evaluar periédicamente el sistema de control interno aplicado al departamento de
inventarios.

Politicas administrativas y contables claras.

Registros contables de entradas, salidas y ajustes previamente definidos.
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Formas pre-impresas claras y numeradas.

Factores para la deteccion de fraude

Demasiada autoridad conferida al personal.

Trabajo en exceso.

Controles retrasados y no ejecutados.

Cambios de comportamiento o personalidad en empleados.

Empleados que socializan demasiado con proveedores o clientes.
Personal que no quiere salir de vacaciones.

Renuencia a delegar ciertas atribuciones o tareas a otras personas.
Estilos de vida costosos.

Empleados renunciando inesperadamente o sin razén aparente.
Transacciones antiguas no depuradas.

No se percibe una cultura de castigo o intolerancia al fraude.

Las cuentas de balance estan significativamente sobre o subestimadas.
Controles Internos no reforzados.

Registro de operaciones no autorizadas ni documentadas.

Ajustes significativos de ultimo minuto que afectan los resultados financieros.
Personal reacio a proporcionar informacion.

Faltantes altos producto de la toma fisica de inventarios.

Soportes de operaciones importantes con fotocopias de documentos en lugar de

los originales.
Empleados con nivel de vida por encima de los ingresos obtenidos.
Acumulacion de deudas de los empleados.

Empleados con familiares enfermos.
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Funciones de Auditoria Interna

Se debe considerar como la evaluacién y seguimiento al cumplimiento de las politicas y

procedimientos implementados por la Gerencia; las funciones que ésta debe realizar,

son las siguientes:

Generales

Organizar, planear, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con
Auditoria Interna, con o sin programas, guias de trabajo previamente
elaboradas, de la empresa que son empleados.

Participar en determinar la confiabilidad e idoneidad del Sistema de Control
Interno implantado, verificar su cumplimiento y proponer las medidas adecuadas
para su fortalecimiento y mejora.

Participar en Analizar y evaluar la estructura organizacional, sistemas, normas y
procedimientos asi como proponer las modificaciones que procedan.

Participar en evaluar la organizacion y funcionamiento de las &reas de la
empresa y sus relaciones con la contabilidad; asi como la calidad de la
informacidén suministrada.

Participar en comprobar el cumplimiento de la legislacién o politica econémico-
financiera en la ejecucion de planes financieros y econdmicos.

Participar, en los casos que proceda, como parte de los equipos
multidisciplinarios que se organicen para los servicios de la Auditoria Interna.
Participar en la elaboracién y aprobacién de programas o guias de trabajo para
la ejecucion de las acciones relacionadas con la Auditoria Interna.

Participar en verificar la utilizacién de los recursos asignados, asi como
profundizar en las investigaciones relacionadas con los casos de uso indebido.
Participar en orientar y supervisar el trabajo, asi como ejercer el control
administrativo sobre el personal que se le subordina en la ejecucion de la
Auditoria Interna.
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Participar en la elaboracion del informe y hacer recomendaciones dirigidas a

erradicar las deficiencias detectadas.

Participar en confeccionar el Expediente de Trabajo de la Auditoria Interna.

Participar en el analisis del informe de la Auditoria Interna.

Participar activamente en la determinacion de riesgos y fraudes.

Especificas

Participar en comprobar la legitimidad de las operaciones, su valoracién y

correcta contabilizacion sobre la base de las regulaciones establecidas

aplicando, entre otros, los procedimientos siguientes:

a.

Comprobar la correcta proteccibn de los activos, especialmente el
adecuado resguardo de la mercaderia para la venta.

Participar en los conteos fisicos de los inventarios, perioddicos y selectivos.
Confirmacién con terceros (proveedores, clientes, etc.).

Verificar los saldos de las cuentas del activo, pasivo, capital, ingresos vy
gastos.

Efectuar arqueos de efectivo y otros valores.

Revisar la calidad de la informacién operativa y financiera.

Verificar si la informacion presentada se ajusta a las Normas

Internacionales de Contabilidad vigentes en el pais.

Solicitar al personal de la empresa la presentacién de documentos relacionados

con las operaciones sujetas a examen.

Requerir, del personal de la empresa, la presentacion de certificaciones,

explicaciones por escrito y declaraciones, de las operaciones, administrativas y

contables.

Fijar plazos para que le den respuesta a los requerimientos de informacion

formulados al personal de la empresa.

Levantar acta de requerimiento al jefe del departamento, en caso de negativas,

demoras o presentacion incompleta o deficiente de los documentos solicitados,
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con vistas a formalizar por escrito la exigencia de la presentacion de éstos, en la
que se debe consignar el plazo concedido para su cumplimiento y la sancién en
que podra incurrir de no cumplir con lo solicitado.

En caso de incumplimiento de lo mencionado anteriormente, el auditor interno
responsable, debe informar a la maxima autoridad de la empresa, quien debe
decidir las medidas a tomar para resolver esta situacion, de no lograrse obtener
los documentos faltantes, esto debe reflejarse en el informe.

Sellar bodegas de mercaderia, cajas de seguridad, archivos y muebles, de forma
sorpresiva, cuando se tengan indicios de irregularidades.

Alertar al primer nivel de direccién de la entidad para la adopcion de las medidas
necesarias para evitar entorpecimientos o dificultades en la actividad comercial o
la prestacion de servicios.

Ocupar, mediante acta, los documentos probatorios de las cuestiones auditadas,
cuando sea necesario.

Estampar cufio o marcas de revision y firma en todos los documentos que revisa
en la auditoria, especialmente cuando se realice el conteo fisico de inventarios.
Reclamar la presentacion y obtener duplicados de documentos legales e
internos que, de alguna forma, constituyan autorizaciones de ingresos, egresos

de bienes o efectivo, por un superior jerarquico.

Actividades en las que auditoria interna debe participar

Las tareas en las que debe participar Auditoria Interna para evaluar las tareas y

operaciones que se realizan en el departamento de inventarios, se dividen en:

Generales

Comprobar el cumplimiento del Sistema de Control Interno y que sus
modificaciones estén debidamente autorizadas, determinando su calidad,
eficiencia y fiabilidad, sobre todo observando los principios generales en que se

fundamentan.
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Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos por la
Gerencia, para una adecuada administracién del departamento de inventarios.
Comprobar la calidad y oportunidad del flujo informativo contable y financiero, y
observar el cumplimiento de las funciones, autoridad y responsabilidad, en cada
caso en que estén involucrados movimiento de recursos.

Verificar la calidad, fiabilidad y oportunidad de la informacién contable-financiera
que rinde la entidad, realizando los analisis correspondientes de los indicadores
econdmicos fundamentales.

Comprobar el cumplimiento de la legislacion econémico-financiera vigente.
Verificar la calidad, eficiencia y confiabilidad de los sistemas de procesamiento
electrénico de la informacion, con énfasis en el aseguramiento de la calidad de
su control interno y validacion.

Participar en la determinacion de los riesgos del departamento de inventarios.

Especificas

Evaluar la adecuada segregacién de funciones, en el departamento de
inventarios, conforme los perfiles y funciones asignados, asi como la adecuada
estructura organizacional.

El adecuado resguardo de la mercaderia dentro del departamento de inventario.
Observacion en la toma fisica de inventarios, el fin primordial es satisfacerse de
que los procedimientos seguidos al efectuar los recuentos son adecuados para
determinar la totalidad de los inventarios propiedad de la empresa y sus
condiciones fisicas.

Revision del corte de inventarios, esto con el fin de poder determinar la
adecuada relacion entre el inventario fisico y el inventario registrado en libros
contables.

Observar el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos, tales
como:

a. Politica de inventario selectivo.
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Politica de inventario periddico.

Politica de compra o importacion.

Politica devoluciones sobre ventas.

Politica de devolucion de préstamos de mercaderia de clientes.
Politica de facturacion.

Politica por prestamos a clientes.

Politica por traslados a la sucursal.

Politica contable, unidad monetaria.

Politica contable, presentacion rubro de inventarios en los estados
financieros.

Politica contable, bases de medicion.

Politica contable, de valuacién de inventario.

. Politica contable de seguros de inventarios.

Planeacion para toma fisica de inventario.

Procedimiento para toma fisica de inventario.

Procedimiento de ingreso de mercaderia por compra o importacion.
Procedimientos por ingreso de mercaderia por devolucion sobre ventas.
Procedimiento por egreso de mercaderia por facturacion.
Procedimiento por egreso de mercaderia por envio a la sucursal.

Uso correcto y adecuado de la nomenclatura de inventarios.

Verificar la calidad, eficiencia y confiabilidad de los sistemas de procesamiento

electronico de la informacion, como es ASPEC-SAE 4.0 con énfasis en el

aseguramiento de la calidad de su control interno, validacion e informacién que

se genera.

Comprobar la calidad y fiabilidad de los registros y libros de contabilidad de

acuerdo con las Normas Internacionales de Contabilidad.

Evaluar el cumplimiento de los sistemas de costo establecidos.
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CONTROLES INTERNOS CONTABLES

AREA DE INVENTARIOS
(SUGERIDO)

OCTUBRE DE 2008
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CONTROLES INTERNOS CONTABLES
o Politicas contables
Unidad monetaria
Los registros contables se deberan expresar en moneda de curso legal “El Quetzal”,
para las importaciones o compras locales que se adquieran en moneda distinta a ésta,
se deberd valuar al tipo de cambio vigente a la fecha de la negociacion, adquisicion y
registro contable.

Presentacion rubro inventarios en los estados financieros
El rubro de inventarios para su presentacion en los estados financieros, se debera
clasificar en el activo corriente de acuerdo a la Norma Internacional de Contabilidad

namero dos vigente a la fecha.

Bases de medicion

Los Estados Financieros, en sus rubros de activos (Inventarios) y pasivos
(Proveedores) se registraran por el método del costo historico, es decir, que los activos
se registraran por el efectivo a erogar y otras partidas pagadas, 6 por el valor

razonable de la contrapartida entregada a cambio, en el momento de la adquisicion.

Los pasivos se registraran con el valor del producto recibido a cambio de incurrir en la
deuda.

Valuacion de inventarios.
El inventario se valuara al Método de Costo Promedio, para que el costo de ventas y el

inventario final se presenten actualizados, a una misma fecha.

Seguros de inventarios.
Contratar poliza de seguros que cubra como minimo dafos producidos a la mercaderia
por siniestros ocurridos de cualquier naturaleza y robo.
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o Nomenclatura

El propésito principal es definir la estructura de codigos, que permita estandarizar el
uso de coédigos para el control del ingreso y egreso de la mercaderia al departamento
de inventarios; esto contribuira grandemente a la obtencion de informacién; exacta,
rapida y registro oportuno de las partidas contables, con lo cual se obtendra
informacion financiera y contable confiable.

Para llevar a cabo una adecuada estructura de codigos se han considerado ciertos

parametros, se mencionan a continuacion:

. Tipo de articulo

. Marca (Proveedor)
. Ubicacién

. Localizacion

. Medida

Esto facilitara la localizacién y almacenamiento de las mercaderias; agilizara el
despacho, orden en las bodegas, facilidad para la toma fisica de inventarios y un
adecuado control de existencias, evitando robos y sustracciones de mercaderia.

A continuacion se sugieren ciertos criterios para estructurar el cédigo de la mercaderia

en el departamento de inventarios.

Simbologia
TIPO DE ARTICULO
CODIGO (1) INOMBRE
BU= BUSHING
BA= BANDA
CO= COJINETE
CA= CADENA
CH= CHUMACERA
FA= FAJA
LU= LUBRICANTES
MO= MOTORREDUCTORES
PO= POLEA
RO= RODAMIENTOS
RE= RETENEDOR
SP= SPROCKET
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PROVEEDOR
CODIGO (2) INOMBRE
01= DUNALOP
02= FAG
03= FIRST SUPER
04= KANA
05= KOYO
06= NACHI
07= NSK
08= NTN
09= OPTIBELT
10= SKF
11= SUPERBEIT
12= TIMKEN
13= ZKL
UBICACION
CODIGO (4) [NOMBRE
001= BODEGA
002= BODEGA
003= BODEGA
004= BODEGA
005= BODEGA
LOCALIZACION
CODIGO (5) INOMBRE
A= ESTANTERIA
B= ESTANTERIA
C= ESTANTERIA
D= ESTANTERIA
E= ESTANTERIA
F= ESTANTERIA
G= ESTANTERIA
H= ESTANTERIA
|= ESTANTERIA
J= ESTANTERIA
K= ESTANTERIA
L= ESTANTERIA
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UNIDAD DE MEDIDA
CODIGO (5) [NOMBRE

50 HA-310

100 18"

150 36BA/362A

200 41-1-1/2"

250 SY 1.3/16"

300 VA-42

400 LGMT 2/0.4

500 0.5HP 1800RPM
600 11" TB 2R

700 25B1W06G

800 2"

900 2.1/2"

Ejemplo: CO-05-001-A-150

[CO][OS][OOI][A][ISO]
'

Tipo Articulo

Proveedor

Ubicacién

v
Localizacién

v
Medida

o Segregacion de funciones en los registros contables de inventarios

Con esto se evitara que los empleados cometan; fraudes y colusiones contra el
patrimonio de la empresa.

La finalidad es que la informacién financiera y contable, sea confiable y oportuna.

La distribucién de las actividades a desarrollar por cada una de las personas que
participan en las operaciones de forma directa e indirectamente en el departamento de

inventario son:

Asistente de contabilidad
Las funciones principales que debera desarrollar son:
1. Recepcion de la documentacién por compras o importaciones.
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. Factura y/o Declaraciéon Aduanera.
. Bill Of Lading.

. Lista de empaque.

. Certificado de origen.

. Carta de transferencia.

Revisar que la documentacién cumpla con los requisitos formales.

. Nombre de la empresa.
. NIT de la empresa.
= Documentos coincidan tanto en cantidad como en valor.

Efectla prorrateo de facturas para asignacion de costos a la mercaderia.
Asiento de los registros contables por el movimiento de mercaderia.
Participar en la toma fisica de inventarios.

Recibir del departamento de inventarios cuando corresponda la documentacion
que ampara el ingreso o egreso de mercaderia segun formas impresas.

Archivo de documentos.

Jefe de computo

Las funciones y actividades principales que debera desarrollar son:

1.

o g~ w D

Registrar en el sistema de inventarios los cédigos de la mercaderia.
Mantener depurada la nomenclatura de cédigos.

Emisién de reportes de existencias.

Participar en la toma fisica de inventarios.

Mantener el sistema de inventarios en perfecto funcionamiento.

Generar los ajustes y / o reclasificaciones de mercaderia dentro del sistema
de inventarios.

Presentacion de Informes a Gerencia.
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8. Archivo de documentos de soporte de ajustes.

o Registro contable de las entradas de mercaderia del inventario
En este apartado daremos a conocer la forma de contabilizar las adquisiciones de
mercaderia y los registros que deben asentarse:

1. Al adquirirse las mercaderias.
2. Al efectuarse los ajustes de fin de ejercicio por diferencias de inventario.
3. Ante las devoluciones de mercaderias vendidas.

A continuacién veremos ejemplos de los posibles registros contables que se daran en

cualquiera de las situaciones anteriores.

1. Compra de mercaderia
Debe Haber
Inventario de Mercaderia XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX.XX
Cojinetes XXX.XX
Fajas Industriales XXX.XX
Iva Crédito XXX. XX
Proveedores XXX. XX
Por adquisicién de mercaderia al crédito
para la venta. XXX.XX XXX.XX
2. Sobrante de Inventario
Debe Haber
Inventario de Mercaderia XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX. XX
Cojinetes XXX. XX
Fajas Industriales XXX.XX
Sobrante de Inventario XXX. XX
Por sobrante de inventario determinada
en conteo fisico. XXX. XX XXX. XX
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3. Por Devoluciones Sobre Ventas
Debe Haber
Inventario de Mercaderia XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX. XX
Cojinetes XXX. XX
Fajas Industriales XXX.XX
Costo Mercaderia Vendida XXX. XX
Devolucion del cliente de mercaderia
vendida. XXX.XX XXX. XX
. Registro contable de las salidas de mercaderia del inventario

En este apartado daremos a conocer la forma de contabilizar el egreso de mercaderia y

los registros que deben asentarse, cuando proceda lo siguiente:

1. Al venderse las mercaderias
2. Ante las devoluciones de compras efectuadas.
3. Al efectuarse los ajustes de fin de ano por diferencias de inventario.

A continuacién veremos ejemplos de los posibles registros contables que se daran en

cualquiera de las situaciones que se presentan.

1. Por la Venta

Debe Haber
Caja (Clientes) XXX.XX
Ventas XXX. XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX. XX
Cojinetes XXX.XX
Fajas Industriales XXX.XX
Ilva Débito XXX. XX
Registro de venta de mercaderia a clientes XXX.XX XXX.XX
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Costo de lo vendido

Debe Haber
Costo de Mercaderia Vendida XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX. XX
Cojinetes XXX.XX
Fajas Industriales XXX.XX
Inventario de Mercaderia XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX. XX
Cojinetes XXX.XX
Fajas Industriales XXX XX
Registro de los costos de la mercaderia
vendida. XXX.XX XXX.XX
2. Devolucion a Proveedores
Debe Haber
Proveedores XXX. XX
Inventario de Mercaderia XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX.XX
Cojinetes XXX.XX
Fajas Industriales XXX XX
Iva Crédito XXX.XX
Por la devolucion de mercaderia a los
proveedores. XXX. XX XXX.XX
3. Faltante de Inventarios
Debe Haber
Faltante de Inventario XXX.XX
Inventario de Mercaderia XXX. XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX. XX
Cojinetes XXX. XX
Fajas Industriales XXX XX
Faltante de mercaderia por toma
fisica de inventarios. XXX.XX XXX. XX
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4, Rotura, dafo, descomposicion o destruccion
Debe Haber
Pérdida de Operacion XXX.XX
Inventario de Mercaderia XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX.XX
Cojinetes XXX.XX
Fajas Industriales XXX.XX
Iva Débito XXX.XX
Por rotura, dafio, descomposicion o
destruccion de inventario de mercaderia XXX. XX XXX. XX

5. Casos fortuitos, fuerza mayor, delitos o accidente
La empres cuenta con seguro

Debe Haber
Reclamo de Sequro por Cobrar XXX.XX
Inventario de Mercaderia XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX.XX
Cojinetes XXX.XX
Fajas Industriales XXX.XX
Casos fortuitos, fuerza mayor, delitos o
accidente, segun reintegro seguro. XXX.XX XXX.XX

6. Casos fortuitos, fuerza mayor, delitos o accidente
La empres no cuenta con seguro

Debe Haber
Pérdida de Operacion XXX.XX
Inventario de Mercaderia XXX.XX
Fajas XXX.XX
Motoreductores XXX.XX
Cojinetes XXX.XX
Fajas Industriales XXX.XX
Casos fortuitos, fuerza mayor, delitos o
accidente. XXX.XX XXX. XX
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o Costo de los inventarios

El costo de la mercaderia esta representado por el valor de adquisicién, mas todos
aquellos gastos ocasionados hasta que la mercaderia sea colocada en las bodegas de
la empresa listas para la venta.

Para mostrar en cualquier momento el costo total de las mercaderias importadas, se

deben tomar en cuenta los gastos ocasionados en la importacién, entre estos podemos

mencionar:

1. Costo de adquisicién o valor principal de la mercaderia.

2. Fletes.

3. Seguros.

4, Embarque y desembarque.

5. Derechos aduaneros de importacion.

6. Otros relacionados con la compra directa de la mercaderia.

Para distribuir cada uno de los gastos en las unidades de mercaderia comprada, se

recomienda utilizar la técnica de prorrateo de facturas.

Prorrateo de facturas

1. Se debe establecer el valor total de las mercaderias importadas segun el precio
de factura, esto se obtiene multiplicando el valor de cada unidad por el numero
de unidades adquiridas.

Valor unitario X numero de unidades adquiridas = valor total mercaderia.

2. Se deben establecer los gastos al valor, esto quiere decir todos aquellos gastos
relacionados con el valor de la mercaderia, tales como: derechos aduaneros de
importacidn, seguros, comisiones bancarias, gastos aduanales.

3. Con la informacién anterior se debera determinar el coeficiente que se utilizara
para la distribucidén de los gastos al valor, esto se puede establecer; dividiendo el
total de gastos al valor entre la suma del valor total de las mercaderias
importadas segun costo de adquisicién o valor principal.
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de gastos al valor / valor total de la mercaderia (valor principal) =

Estableciendo el coeficiente que se aplicara para la distribucion de los gastos al
valor se procede a prorratear (distribuir), los gastos al valor a las unidades de
mercaderias importadas como sigue; se multiplica el valor de cada unidad de
mercaderia importada segun costo de adquisicion o valor principal por el

coeficiente de gastos al valor determinado.

Valor unitario (valor principal) X coeficiente gastos al valor = gasto al valor por

unidad.

5.

Ya establecido lo anterior se procede la distribucién de los gastos al peso entre
los cuales podemos mencionar: fletes proveedor barco, fletes barco bodegas
centrales, acarreos, embarques y desembarques.

Para ello es necesario establecer el peso total de las mercaderias importadas,
esto se determina, multiplicando el peso de cada unidad por el numero de
unidades importadas.

Peso por unidad (Kgs) X numero de unidades adquiridas = peso total.

7.

Con los datos anteriores se procede a determinar el coeficiente de los gastos al
peso, se divide el total de gastos al peso entre el peso total de las mercaderias
importadas.

Total de gastos al peso / peso total de las mercaderias = coeficiente gastos al

peso.
8.

Después de establecer el coeficiente que se aplicara para la distribucién de los
gastos al peso, se procede a prorratear (distribuir), los gastos al peso a las
unidades de mercaderias importadas como sigue: se multiplica el peso de cada
unidad de mercaderia importada por el coeficiente de gastos al peso
determinado.
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Peso por unidad X coeficiente de gastos al peso = gastos al peso por unidad.
9. El paso siguiente es la elaboracion de la hoja auxiliar que servira para

determinar el costo unitario y total de las mercaderias importadas. ANEXO VI.
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CONCLUSIONES

Las empresas, para su funcionamiento necesitan de tres elementos
fundamentales, que le permitirdn en su conjunto, realizar operaciones tanto
mercantiles como financieras, estos son: bienes materiales, recurso humano vy
sistemas (financiero), ademas de observar en toda negociacion mercantil, la

legislacién guatemalteca vigente.

Los inventarios de mercaderias para la venta, se consideran el principal activo
dentro del Balance General, debido a que con su venta se obtienen recursos
financieros para cubrir todos los demas gastos, es por ello, que para su correcta
valuacion se presentan dos alternativas, estas son; PEPS y COSTO PROMEDIO,
asi también para un adecuado registro contable existen dos sistemas; el perpetuo

0 a perpetuidad y el periddico o por un periodo determinado.

El control interno, debe ajustarse a la estructura organizacional y capacidad
econdémica de toda empresa, ademas de generar valor agregado, debe optimizar
la utilizacion de los recursos y sobre todo que provea informacién financiera
confiable y oportuna, por lo que debera ajustarse a los objetivos y normas legales
y estatutarias, aplicables a toda empresa, un excesivo control puede ser costoso y
contraproducente, ademas, debe tenerse cuidado al disefarlo, porque las
regulaciones innecesarias limitan la iniciativa y el grado de creatividad de los

empleados.

La elaboracién y aplicacién de un manual de procedimientos administrativos y
controles internos contables, son piezas fundamentales para proteger los recursos
de la empresa de fraudes y minimiza los riesgos, garantizando la eficacia,
eficiencia y economia en las operaciones del area de inventarios, promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las operaciones y punto de partida, para
conocer la eficiencia del sistema de control interno.
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Las normas contables y procedimientos administrativos estan relacionados, con el
debido acatamiento de las disposiciones legales, reglamentarias y la adhesion a
las politicas de los niveles de direccién y administracion y, con la eficiencia de las

operaciones.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda, que los recursos materiales, humano y sistemas existentes, sean
reorganizados de acuerdo a las necesidades del departamento de inventarios, de
la forma siguiente: recurso humano, se debe tener en cuenta los perfiles de
puestos que deben llenar los trabajadores, asi como la segregacion de funciones,
recurso material; la utilizacion adecuada del espacio fisico disponible para la
ubicacién de los repuestos para la venta de acuerdo a su importancia, una
adecuada codificacion para su rapida localizacion, asi como la utilizacion
adecuada del sistema de computo (moédulo de inventarios).

Esto conlleva también a observar en toda transaccién mercantil la legislacién
guatemalteca vigente. Garantizando a la empresa eficiencia, eficacia y economia

en todas las operaciones.

Se recomienda, a la empresa que los inventarios de mercaderia, se valten al
método de costo promedio, ya que éste normaliza los costos unitarios cuando los
precios de la mercaderia no tienen fluctuaciones significativas durante un
determinado periodo y limita los cambios de precios al corto plazo, para que este
método funcione adicionalmente se sugiere utilizar el sistema para su
contabilizacion perpetuo o a perpetuidad, con lo cual se lograra un control
riguroso sobre las entradas y salidas de mercaderia del inventario y se obtendra
informacion financiera mensual o trimestral al disponer del inventario en unidades

y valores.

Se recomienda, al disefiar un método de control interno realizar un analisis de los
procesos y funciones del departamento de inventarios de la empresa con el fin de
identificar las debilidades y, derivado de ello, definir las medidas a utilizar para

reducirlos.
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Se propone a la unidad de andlisis, evalue periédicamente el manual de
procedimientos administrativos y controles internos contables, para establecer la
correcta ejecucion de las operaciones con el fin de preservar la eficacia, eficiencia
y economia; y de ser el caso, realice las actualizaciones necesarias que deberan
ser aprobadas por la autoridad de ésta, las actualizaciones se deberan producir
cada vez que los encargados del control interno, de comun acuerdo con los
empleados responsables de cada area, lleguen a la conclusion de que un proceso
determinado se debe modificar.
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ANEXO |
MARBETE DE IDENTIFICACION CONTEO FiSICO

No. 0000001

M Empresa Comercial de Venta de Repuestos Para Maquinaria Industrial

ETIQUETA DE INVENTARIO NO SE RETIRE
NO SE ESCRIBA EN ESTOS DOS ESPACIOS

Articulo No.

Descripcién

No. 0000001
Empresa Comercial de Venta de Repuestos para Maquinaria
Industrial

Fecha:

Articulo No.

Descripcion:

Unidad de Medida:

Método de Contar: Mano [ Metrica [_] Bascula []

Cantidad
O/O
Operacioén actual Completado
Contado
Por: Por:
ESTADO
Bueno Rechazar Desperdicio
(I (I (I
Observaciones:

TODAS LAS ETIQUETAS DEBERAN TOMARSE EN CUENTA

iNO SE DESTRUYA;

No. 0000001
SEGUNDO CONTEO

M Empresa Comercial de Venta de Repuestos Para Maquinaria Industrial

Fecha:

Articulo No.

Descripcion:

Cantidad

Contado
Por: Por:




ANEXO Il

EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

FORMULARIO O CONSTANCIA DE INGRESO DE MERCADERIA AL INVENTARIO
No. 000000000

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROVEEDOR: FECHA:
ORDEN DE COMPRA No.:
CODIGO DE INVENTARIO DESCRIPCION DE ARTICULOS CANTIDAD MEDIDA PRECIO UNITARIO TOTAL

TOTAL INGRESOS

Asistente de Inventario que Recibié Jefe Departamento de Inventarios

Original: Contabilidad
Duplicado: Gerencia Administrativa de Inventarios

Vo. Bo. Gerente Administrativo de Inventarios Triplicado: Archivo Departamento de Inventarios



ANEXO Ill

EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

I'_

AJUSTES Y/O RECLASIFICACIONES DE MERCADERIA

No. DE ORDEN:
ELABORADO POR:
FECHA ELABORADO:

OPERADO POR:
FECHA DE OPERADO:

OBSERVACION: Departamento de computo operar en el sistema de inventarios el siguiente movimiento de ajuste y/o reclasificacion, después de haber cumplido con los requerimientos
de autorizacion.

CANTIDAD DESCRIPCION Y /O No. PIEZA ENTRADA| CODIGO | SALIDA | CODIGO |PRECIO DE VENTA] MOTIVO

TOTALQ

F.
GERENTE ADMINISTRATIVO DE INVENTARIOS

CONTABILIDAD

F.
JEFE DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

ENCARGADO DEPTO. COMPUTO



ANEXO IV

EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL

FORMULARIO O CONSTANCIA DE SALIDA DE MERCADERIA AL INVENTARIO

No. 000000000

FACTURA EMITIDA No. : FECHA FACTURA: FECHA EMISION DE SALIDA:

NOMBRE DEL CLIENTE: NIT:

SALIDA No. :

CODIGO DE INVENTARIO| DESCRIPCION DEL ARTICULO MEDIDA CANTIDAD
TOTAL

Observacion: La presente debera ser firmada por el cliente de recibido.

Original: Cliente

Duplicado: Contabilidad

Triplicado:Archivo Departamento de Inventarios




Empresa Comercial de Venta de Repuestos Para Maquinaria Industrial

ANEXO V ,
SOLICITUD DE MERCADERIA

REQ-ANO-Correlativo

Guatemala, de de

Lic.

Gerente Administrativo de Inventarios
Nombre de la Empresa

Direccién

A continuacion hacemos el siguiente requerimiento de mercaderia la cual sera utilizada:

Venta Inmediata
Mantener en Stock
Prestamos

Colocar una “X” en la casilla requerida.

El detalle de la mercaderia reiuerida es el siiuientez

01
02
03
04
05

Agradeciendo la atencion a la presente.

Atentamente.

Encargado de Sucursal
Firma y Sello



ANEXO VI

No. Correlativo 1000000000
EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE REPUESTOS PARA MAQUINARIA INDUSTRIAL
HOJA AUXILIAR
DETERMINACION DEL COSTO UNITARIO
VALOR GASTOS AL |GASTOS AL| COSTO POR
UNIDADES DESCRIPCION S/EACTURA VALOR PESO UNIDAD | COSTO TOTAL
TOTALES
Hecho por Revisado por
Fecha Fecha




