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INTRODUCCION

Los inventarios son areas muy sensibles en cualquier tipo de empresa; su control
y sistematizacion es muy importante pues la empresa depende mucho del flujo de
ventas y rotacion de los mismos. Para las empresas con productos muy pequefios
el control debe ser mas exigente, de manera que permita brindar un servicio

moderno al cliente.

Con el contenido de esta tesis, se pretende dar al lector un conocimiento general
de las actividades que se desarrollan especificamente en el area de inventario y la
importancia de su sistematizacion y control. La tesis se desarrolla en cuatro

capitulos de los cuales se dara una breve introduccién a continuacion:

En el Capitulo |, se da a conocer todos los aspectos relacionados con la empresa
distribuidora de teléfonos, sus antecedentes historicos, su organizacion, sus
objetivos, su importancia y sus aspectos fiscales y tributarios, para el mejor

conocimiento de este tipo de empresa.

El Capitulo Il, se refiere a la administracion de los inventarios, los obijetivos,
propésito e importancia, los tipos de inventario, la valuacion de los mismos, y las
técnicas de la administracion de los inventarios, los cuales son de importancia

para llevar a cabo una eficiente administracion.



El Capitulo lll, se refiere a todo lo relacionado con la sistematizacion, las fases,
planeacién, las generalidades del control interno, asi como el control interno
especifico de la administracion de inventario y por Gitimo los objetivos del control

interno.

En el Capitulo IV, se elabor6 el caso practico sobre la sistematizacion del area de

inventario de una empresa distribuidora de teléfonos moviles.

Por dltimo se presentan las conclusiones y las recomendaciones de los aspectos
mas importantes de la tesis, con base a los resultados de la investigacion

realizada; asi como la bibliografia que se consideré conveniente utilizar.



CAPITULO |
EMPRESA DISTRIBUIDORA DE TELEFONOS MOVILES

1.1 Antecedentes

Previo a abordar el tema, es importante mencionar algunos antecedentes
histéricos sobre la telefonia, la cual se inici6 cuando el danés Hans Christian
Ortes descubrié en 1820 que una corriente eléctrica podia influir en una aguja
magnética y en una carta dio a conocer su sensacional descubrimiento a los
cientificos y académicos de todo el mundo. Nacié el electromagnetismo. El
desarrolio fue rapido y pocos afnos después se podian comprar instrumentos

electrodinamicos para alimentacion de corriente.

“Los inventores de todo el mundo intentaron aprovechar el electromagnetismo
para emitir mensajes por las largas distancias; construyeron diferentes aparatos
telegraficos. A finales de la década de 1830 se habia logrado una solucién
econdémica y técnica aceptable. Se le conocié al aparato como telégrafo Morse,

por el creador del alfabeto telegrafico, el americano Samuel P.B. Morse.

El telégrafo constituyd un avance importante. Las companias ferroviarias, recién
establecidas en los Estados Unidos lo emplearon para mejorar el trafico. Los
periédicos principalmente de la época también encontraron una fuente rapida

para la transmisién de sus noticias.

Con este logro se marcé el inicio del teléfono y su historia comenzé en el taller

de Charles Williams, en la ciudad de Boston, donde se investigaba sobre la



electricidad. El entonces nuevo descubrimiento, que llené de admiraciéon al
mundo entero, inici6 la carrera para construir piezas y mejorar las maquinarias y

aparatos electrodomeésticos, abriendo nuevos caminos a la creatividad.

En dicho taller trabajaba Tomas A. Watson, quien sentia entusiasmo y simpatia
por todo lo nuevo y se dedicaba de tiempo completo a la invencién y

perfeccionamiento de mecanismos que funcionaran con electricidad.

Ahi tuvo lugar el encuentro entre este inventor y Alejandro Graham Bell, quien
tenia la catedra de fisiologia vocal en la Universidad de Boston, y se habia
especializado en la ensefanza de la palabra visible (sistema inventado por su

padre con el fin de que una persona sorda pudiera aprender a hablar).

El profesor estaba interesado en mejorar su “telégrafo arménico”, aparato de su
invencion con el que esperaba transmitir en clave Morse 6 u 8 mensajes
simultaneos. Asi llegé al taller con la finalidad de buscar cauce tecnolégico para

su invento y ambos creativos comenzaron a trabajar juntos.

Mas adelante Graham Bell le dijo a Watson estas palabras: “Si pudiera hacer
que una corriente eléctrica variara en intensidad precisamente como el aire varia
en densidad durante la produccion del sonido, podria transmitir la palabra

telegraficamente”, esta fue la clave del invento que después se llamé teléfono.

Tras varios intentos, el suefio de Graham Bell pudo materializarse en 1876, con
una conversacién entre ambos personajes transmitida de una habitacién a otra

por medio de un aparato. Por primera vez se escucharon las palabras: “Sefior
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Watson, venga, le necesito”. Esta es la primera transmisién realizada por

teléfono.

La primera central telefénica del mundo se puso en servicio en 1878 en New
Haven, Estados Unidos, comprendia un cuadro conmutador; la red telefénica a
finales del siglo XIX y principios del siglo XX no era tan segura como la de
nuestros dias, las lineas de hilos sencillos y las baterias débiles hacian dificil al

telefonear para largas distancias.

Al principio los cuadros conmutadores eran manuales, pero pronto se
comenzaron a emplear las centrales telefénicas automaticas; la primera central
automatica estuvo en servicio a finales del siglo XIX en Princeton, Estados
Unidos. El desarrollo de la electronica ha hecho posible establecer una gran
cantidad de enlaces de telecomunicaciones entre casi todas las ciudades del

mundo.

Fue hasta 1973, casi 100 afios después de la invencién del teléfono, cuando la
marca Motorola presenté un primer teléfono mévil. Quien lo habia disefado,
Martin Cooper, hizo una llamada desde la calle a la oficina de los Bell Labs, que
apoyaban a la compaiia AT&T, es decir, sus propios competidores en la carrera

por conseguir un aparato inalambrico que transmitiera la voz humana.

Esta primera llamada la recibié Joel Engel, quien era jefe de dicho laboratorio, y

quien lejos de amedrentarse por esta primera derrota, perfeccioné la tecnologia



y con ello correspondié a los Bell Labs la presentacién de los teléfonos celulares

tal y como se conocen hoy.

La carrera por mejorar esta tecnologia y comercializarla fue vertiginosa, el
servicio se ofrecié a la poblacion en 1979, pero se distribuyé en los paises
nérdicos (Dinamarca, Finlandia, Noruega y Suecia) en 1981, y en Estados

Unidos hasta 1983”. (11:05)

Las mejoras se han manifestado con respecto a las capacidades y posibilidades
comunicativas, especialmente transmision digital, y por otro lado en la

disminucion del tamario del aparato, pues cada vez se hacen mas pequefnos.

Originalmente la idea era producir un equipo que pudiera ser movible, no se
pensaba en nada que fuera de bolsillo. Se pretendia que cada persona tuviera
un namero de teléfono que pudiera utilizario desde el lugar donde se encontrara,

por eso los primeros aparatos pesaban dos kilos y medio.

La tecnologia resulté muy atractiva y empezd una competencia para
perfeccionarla; asi los teléfonos celulares, también llamados moéviles, pronto
pesaron 800 gramos y han seguido adelgazando, hasta los escasos 80 gramos

que pesan ya a partir del 2006

El futuro del teléfono celular es impresionante; segtin datos recientes habra 4 mil
millones de personas que se comunicaran a través de teléfonos celulares para el

ano 2015.



Esta tecnologia, cuyo crecimiento es casi exponencial, se debe a que soluciona
a bajo costo la necesidad del ser humano de comunicarse a la distancia con sus
seres queridos, socios, clientes y profesionales que ofrecen servicios, etcétera;
es decir todo aquel que desea establecer un enlace desde el lugar donde se

encuentra, sin necesidad de buscar un teléfono publico o linea.

Esto ha beneficiado a hombres de negocios que requieren estar en contacto con
sus oficinas, clientes y proveedores, y a través del celular se mantienen

accesibles para cualquier mensaje o contingencia.

También esta facilitando en gran medida la comunicacién de personas de bajos
recursos, para quienes el acceso a una instalacion de teléfono fijo, era casi un
suefo irrealizable; y aquellos que se desplazaban por estudios o trabajo tienen
en el teléfono celular con planes diversos y bajos costos, un medio para

comunicarse con sus parientes en su propio hogar.

El teléfono, como casi todos los medios de comunicacién, funciona en base a la
electricidad. Actualmente se esta utilizando rayos laser para transmitir mensajes
mucho mas eficientes, lo cual, sin duda, se vera mejorada con el uso de esta

tecnologia.

La Empresa objeto de estudio, es una empresa comercial, que inici6
operaciones en el afio 2001. Desde un principio, la idea fue crear una cadena de

sucursales, especializadas en la venta de productos relacionados con la



tecnologia y la movilidad, con énfasis especiaimente en telefonia celular, debido

al auge de ésta industria.

Se reconocié que el mercado de telefonia celular tenia facetas importantes, con
base a este conocimiento se estructuraron las estrategias comerciales que han

sido la base del crecimiento de la empresa.

Por sus volimenes de venta, la empresa, trabaja directamente con los 3
operadores existentes en el pais y es la cadena especializada mas grande

actualmente.

1.2 Definiciones

Empresa

“Una empresa es el ejercicio profesional de una actividad econémica planificada,
con la finalidad o el objetivo de obtener beneficios (animo de lucro)
intermediando en el mercado de bienes o servicios mediante la utilizacion de
factores productivos (trabajo, tierra y capital) y con una unidad econdmica
organizada en la cual ejerce su actividad profesional el empresario por si mismo

o por medio de sus representantes.

La empresa es la unidad econdémico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccion se coordinan para realizar una produccion socialmente util, de acuerdo
con las exjgencias del bien comun. Los elementos necesarios para formar una

empresa son: capital, trabajo y recursos materiales.
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En economia, la empresa es la unidad econémica basica encargada de
satisfacer las necesidades del mercado mediante la utilizacion de recursos
materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los factores

de produccién, capital y trabajo”. (10:01)

Telecomunicaciones
“Se entiende como la actividad que consiste en cualquier de los medios de
comunicaciéon a distancia, encontrandose entre algunos de ellos el medio

telefénico™. (21:05)

Telefonia Movil Celular
“‘Es la comunicacion a través de tecnologia inalambrica, pues este sistema
funciona mediante antenas de microondas para llevar la sefial donde se

encuentra el cliente”. (21:05)

Transmision De Datos
“Es el enlace que conecta dos puntos permitiendo la transmisién de datos y voz
simultaneamente, este puede efectuarse por medio de cables de fibra dptica o

por radio enlace”. (21:06)

Espectro Radioeléctrico

“Se le conoce con el nombre de ondas electromagnéticas, ondas de radio o

‘hertzianas y frecuencias radioeléctricas”. (21:16)
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Teléfono
“Medio de comunicacién que a través de un conjunto de aparatos y sistemas
conductores, transmite a distancia el sonido como sefnal electromagnética”.

(17:03)

Teléfono inalambrico
“Terminal telefénico conectado a su linea mediante una sefal de radio de

alcance relativamente corto en lugar del cable habitual”. (17:03)

Teléfono movil

Dispositivo electronico que permite realizar multiples operaciones de forma
inalambrica en cualquier lugar donde tenga sefial. Entre las multiples
operaciones se incluyen la realizaciéon de llamadas telefénicas, navegacién por
internet, envio de mensajes de texto (SMS), captura de fotos y sonidos, reloj,

agenda, realizacion de pagos, etc.

Interconexion
“Se entiende por interconexién la funcibn mediante la cual se asegura la
operabilidad entre redes, de tal modo que se pueda cursar trafico de

telecomunicaciones entre ellas”. (17:03)



1.3 Objetivos de la empresa

La finalidad natural es la obtencibn de ganancias, toda persona dentro del
ambito mercantil persigue lucrar. esto es lo que mueve a todo empresario a
crear y mantener la empresa. Pueden existir y de hecho existen finalidades
colaterales, tales como la obtencién de un prestigio social, la satisfaccién de una
tendencia creadora, el cumplimiento de una responsabilidad social, el abrir
fuentes de trabajo, etc., pero el objetivo especifico es invertir dinero con la mira a

que produzca mas dinero y es lo que constituye el excedente o ganancia.

Los resultados que se desean obtener de una empresa son establecidos
cuantitativamente y determinados para realizarse al transcurrir un tiempo
especifico. En el momento de su creacién, toda empresa fija objetivos cuyo
cumplimiento depende de la eficacia de la gestién administrativa. Esos objetivos
iniciales pueden variar a lo largo del tiempo, dependiendo del entorno

empresarial, social y econémico.

Asi también otro objetivo, es desarroliar y organizar los procesos necesarios
para facilitar la venta de aparatos telefénicos méviles, de manera que pueda

repartir los productos a los locales donde deben comercializarse.

1.4 Elementos
La formacidén, organizacion y constitucion de la empresa requiere de los

elementos siguientes:
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¢ Humano
¢ Bienes econémicos

» Organizacional

La unién de estos tres elementos y la determinacion del bien u objetivo que se

persigue, permite considerar la creaciéon o formaciéon de una empresa.

El primer grupo comprende a las personas que mediante su capacidad fisica o

intelectual dinamizan la actividad empresarial.

Los bienes econémicos son los objetos sobre los cuales recae toda la actividad
del hombre, integrados por los medios materiales y econdémicos (muebles,
inmuebles, equipo, vehiculos y maquinaria) de los cuales se vale para realizar

sus actividades y que estan vinculados al proceso productivo.

La caracterizacion de los elementos o bienes econémicos de las empresas
dependen de la naturaleza de las actividades econémicas a que se dediquen,

dando lugar a la existencia de empresas agricolas, industriales o de servicio.
El elemento organizacional comprende los mecanismos, métodos, técnicas y

procedimientos por medio de los cuales se ordena, se dirige, comunica y

relaciona la actividad desarrollada por el grupo humano entre si, en el manejo de

10



los elementos o bienes econémicos. Los elementos de la organizacion son:

planeacion, organizacion, integracion, direccion y control.
1.5 Organizacion

Las empresas distribuidoras de teléfonos, como cualquier entidad deben
coordinar las actividades de todos los individuos que en ella laboran, con el
propésito de obtener el maximo aprovechamiento de los elementos humanos,
materiales y técnicos para llegar a los fines para los cuales fue creada, por ello
cuenta con una organizaciéon formal y funcional la cual se enfoca a la utilizaciéon
de los recursos; asi también, obtener la mayor eficiencia y eficacia de sus

operaciones

La organizaciéon de esta empresa es creada bajo los principios fundamentales
de la especializacion, la cual establece que para obtener mayor eficiencia,
precision y destreza es necesario que el trabajo se divida en areas para que el

empleado sea el responsable de una actividad especifica.

La unidad de mando: Este principio evita que un subordinado reciba érdenes

de dos personas distintas sobre una misma actividad.

Equilibrio de autoridad y responsabilidad: Se debe establecer el grado de

responsabilidad y autoridad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico.

11
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Equilibrio de direccion y control: El responsable de cada area debe
establecer los controles necesarios para asegurar la unidad de mando.

Las empresas por su magnitud estan representadas por una Junta Directiva, la
cual esta encargada de la planificacion, organizacion, direccién y coordinacion
de las actividades de la empresa. Esta a su vez delega las funciones
administrativas a la gerencia general, quien traslada a las gerencias que le
ayudan, directamente con toda la responsabilidad de las funciones relacionadas
con cada una de ellas, dichas gerencias se encargan de velar por el control y la

prestacién de los servicios a los usuarios.

1.6 Principios

Basqueda de calidad: La calidad siempre sera factor determinante en la
decision de compra de las personas, por lo cual la empresa trabajara con los

tres proveedores de telefonia.

Basqueda de un servicio superior: Destacarse por la calidad de los servicios

que se ofrecen sera siempre garantia de fidelidad en los clientes.

Buscar establecer los precios mas competitivos: Una estrategia de venta, es

gue la empresa mantendra sus productos a precios de mercado.

Buscar la participacion de mercado mas alta: Se llevan a cabo estudios
continuos sobre el mercado nacional, propiciando con esto la expansion de la

empresa.

12



1.7 Aspectos legales y tributarios

1.7.1 Ley del Impuesto al Valor Agregado :

Las empresas comercializadoras de teléfonos, constituyen parte del hecho

generador ya que como indica el articulo 3 de esta ley en los siguientes incisos:

El impuesto es generado por:

1. La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos
sobre ellos.

2. La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de
inventario, salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de
fuerza mayor o delitos contra el patrimonio. Cuando se trate de casos
fortuitos o de fuerza mayor, debe hacerse constar lo ocurrido en acta
notarial. Si se trata de casos de delitos contra el patrimonio, se debera
comprobar mediante certificacion de la denuncia presentada ante las
autoridades policiales y que hayan sido ratificadas en el juzgado
correspondiente. En cualquier caso, deberan registrarse estos hechos en la

contabilidad fidedigna en forma cronolégica.

El articulo 11, da los lineamientos sobre la base del impuesto, literalmente dice:

“‘La base imponible de las ventas sera el precio de la operacién menos los
descuentos concedidos de acuerdo con practicas comerciales. Debe adicionarse
a dicho precio, atin cuando se facturen o contabilicen en forma separada los

siguientes rubros:

13



1. Los reajustes y recargos financieros;

2. El valor de los envases, embalajes y de los depdsitos constituidos por los
compradores para garantizar su devoluciéon. Cuando dichos depdésitos sean
devueltos el contribuyente rebajara de su debito fiscal del periodo en que se
materialice dicha devolucién el impuesto correspondiente a la suma devueita.
El comprador debera rebajar igualmente de su crédito fiscal la misma
cantidad,;

3. Cualquier otra suma cargada por los contribuyentes a sus adquirentes, que

figure en las facturas”.

El articulo 15. Del crédito fiscal: El crédito fiscal es la suma del impuesto cargado
al contribuyente por las operaciones afectas realizadas durante el mismo

periodo.

Articulo 16. Procedencia de crédito fiscal: Procede el derecho al crédito fiscal,
por la importacion o adquisicion de bienes y la utilizacién de servicios, que se
apliquen a actos gravados o a operaciones afectas por la ley del impuesto al

valor agregado IVA.

El impuesto pagado por la adquisicién, importacion o construccion de activos
fijos, se reconocera como crédito fiscal cuando los mismos estén directamente
vinculados al proceso de produccion o de comercializacion de los bienes y
servicios del contribuyente. El impuesto pagado por el contribuyente y

reconocido como crédito fiscal por la importacion, adquisicidon o construcciéon de
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activos fijos, no integrara el costo de adquisicion de los mismos para los efectos

de la depreciacion anual en el régimen del Impuesto Sobre la Renta.

Los contribuyentes que se dediquen a la exportacion y los que vendan o presten
servicios a personas exentas en el mercado interno, tendran derecho a la
devolucion del crédito fiscal cuando el impuesto hubiere sido generado por la
importacién, adquisiciéon de bienes o la utilizacién de servicios, que se apliquen a
actos gravados o a operaciones afectas por esta ley, vinculados con el proceso

productivo o de comercializacion de bienes y servicios del contribuyente.

Articulo 19. Del impuesto a pagar. La suma neta que el contribuyente debe
enterar al fisco en cada periodo impositivo, es la diferencia entre el total de

débitos y el total de créditos fiscales generados.
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1.7.2 Ley del Impuesto sobre la Renta:

El impuesto sobre la renta menciona que son contribuyentes del impuesto, las

personas individuales y juridicas domiciliadas o no en Guatemala, que obtengan

rentas en el pais, independientemente de su nacionalidad o residencia; a

continuacion se presenta un esquema para su mejor comprension.

Esquema grafico de la clasificacion actual de los contribuyentes de

acuerdo al Impuesto Sobre la Renta:

[ Rentas de Fuente Guatemalteca }

Contribuyentes

| Incritos l
Personas
Juridicas
Personas

Individuales

Fuente: Articulo 4, Lay del Impuesto Sobre la Ranta (Con sus reformas)

I

Prestadores de
servicios

Vendedores de
bienes

No Incritos

No Domiciliados

Régimen de
Retenciones

Sobre Renta
Presunta

Sobre Pagos o
acreditamientos
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Personas Juridicas e Individuales Comerciantes

Esquema Grafico de las Alternativas de Tributacién

Inscritos
Personas Juridicas e Individuales Comerciantes
I
| I |
Régimen Corporativo Régimen Especial
-Pagos -Régimen
Trimestrales Retenciones * 5% sobre los ingresos
(Articulo 61 (Articuio 64) brutos
y 44 Tarifa
31%) *Articulo 72 (y reformas)

trimestrales
.

Pagos Régimen de
Trimestrales Retenciones
*Articulo 61y *Articulo 64 (y
44 reformas)
. A
Cierres Contables ( N\
5% en el pago de
—| Tarifa ISR del 31% ) ervicios,
\ arrendamientos, dietas,
- “ entre otros.
Renta imponible del 5%. * Car4cter definitivo
1 Tarifa ISR del 31% .
* Acreditabl
| ) \ creditables )
r(I:uarta parte del ISR R ™
|| | ) [ Retencion valor (0) si se
determinado en e! periodo opt6 por realizar pagos
Lanterior J
lOtros Especificos J

Derivado de lo anterior una empresa distribuidora de teléfonos, puede optar por
inscribirse bajo los siguientes regimenes del impuesto sobre la renta segin los

siguientes articulos:

Articulo 44. Tipo impositivo y régimen para personas individuales y juridicas que

desarrollan actividades mercantiles y otros entes o patrimonios afectos.

Las personas individuales o juridicas constituidas al amparo del Cédigo de
Comercio, domiciliadas en Guatemala, asi como los otros entes o patrimonios
afectos a que se refiere el segundo parrafo del articulo 3 de esta ley, que

desarrollan actividades mercantiles, con inclusion de las agropecuarias, deberan
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pagar el impuesto aplicando a su renta imponible, a que se refiere al articulo 37
"B", una tarifa del cinco por ciento (5%). Dicho impuesto se pagara mediante el
régimen de retencién definitva o directamente a las cajas fiscales, de
conformidad con las normas que se detallan en los siguientes parrafos. Estas |
personas, entes o patrimonios deberan indicar en las facturas que emitan que
pagan directamente a las cajas fiscales el cinco por ciento (5%) o que estan

sujetos a retencién del cinco por ciento (5%).

Las personas que tengan obligacién de llevar contabilidad completa de acuerdo
con el Codigo de Comercio u otras leyes, y que paguen o acrediten en cuenta
rentas a personas individuales o juridicas, domiciliadas en Guatemala, asi como
los otros entes o patrimonios afectos a que se refiere el segundo parrafo del
articulo 3 de esta ley, que desarrollan actividades mercantiles, con inclusion de
las agropecuarias, retendran sobre el valor' de los pagos, cuando el
contribuyente indique en las facturas que emite, que esta sujeto a la retencion
del cinco por ciento (5%), en concepto de Impuesto Sobre la Renta, emitiendo la
constancia de retencidn respectiva. Las retenciones practicadas por las
personas individuales o juridicas a que se refiere este articulo, deberan

enterarse a las cajas fiscales conforme lo establece el articulo 63 de esta ley.

Si el contribuyente vende bienes, presta servicios o realiza su actividad mercantil
con personas individuales que no lleven contabilidad, o si no se le hubiere
retenido el impuesto, debera aplicar la tarifa del cinco por ciento (5%) sobre los

ingresos gravados que no fueron objeto de retencién, y pagar el impuesto
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directamente a la administracién tributaria, en forma mensual, dentro de los
primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente a aquél en que emitié la factura
respectiva, utilizando los formularios que proporcionara la administracion

tributaria al costo de su impresién o por los otros medios que ésta determine.

Los contribuyentes a que se refiere el articulo 44 de la ley del impuesto sobre la
renta también, podran optar por el régimen de pago del impuesto previsto en el

articulo 72 y el cual indica lo siguiente:

Articulo 72. Régimen optativo de pago del impuesto.

Las personas juridicas y las individuales, domiciliadas en Guatemala, asi como
los otros patrimonios afectos y entes a que se refiere el segundo parrafo del
articulo 3 de esta ley, que desarrollan actividades mercantiles, con inclusién de
las agropecuarias, y las personas individuales o juridicas enumeradas en el
articulo 44 podran optar por pagar el impuesto aplicando a la renta imponible
determinada conforme a los articulos 38 y 39 de esta ley, y a las ganancias de
capital, el tipo impositivo del treinta y uno por ciento (31%). En este régimen, el
impuesto se determinara y pagara por trimestres vencidos, sin perjuicio de la

liquidacion definitiva del periodo anual.

El periodo de liquidacion definitiva anual principia el uno de enero y termina el
treinta y uno de diciembre de cada afo y debera coincidir con el ejercicio
contable del contribuyente. Los contribuyentes que opten por este régimen,

deberan cumplir con lo siguiente:

19



1. Llevar contabilidad completa en libros habilitados por la Administracién
Tributaria y autorizada por el Registro Mercantil,

2. Realizar los pagos trimestrales a que se refiere el articulo 61 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta.

3. Presentar la declaracion anual a que se refiere el articulo 54 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, calculando y pagando el impuesto. Adjunto a la
misma debera presentar sus estados financieros auditados por un

profesional o empresa de auditoria independientes.

La disposicion de presentar los estados financieros auditados, a que se refiere el
parrafo anterior, principiara a aplicarse desde el periodo de liquidacion definitiva
anual del afio 2008. Esta disposicion también se aplicara a los contribuyentes
que concluyan actividades, por cualquier motivo, durante dicho periodo de

liquidacién definitiva anual.

4. Presentar, adjunto a la liquidacién definitiva anual, informacién en detalle
de sus ingresos, costos y gastos deducibles durante el periodo fiscal, en
medios magnéticos o electrénicos de uso comun y en las formas que para
el efecto defina la Administracion Tributaria.

5. Consignar en las facturas que emitan por sus actividades comerciales la

frase "sujeto a pagos trimestrales”.

Para optar por este régimen, los contribuyentes deberan presentar
previamente un aviso a la Administracion Tributaria, durante el primer

mes de vigencia de esta ley o al inscribirse como entidad nueva ante la
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Administracion Tributaria. Quienes opten por este régimen podran
cambiarlo unicamente previo aviso presentado en el mes anterior al inicio

del afio calendario.

Una empresa dedicada a la comercializacion de teléfonos y que esta inscrita
en cualquiera de los regimenes indicados anteriormente debe también velar por

el cumplimiento de los siguientes articulo que se detalla a continuacion.

Articulo 46. Libros y registros.

Los contribuyentes obligados a llevar contabilidad de acuerdo con el Codigo de
Comercio, para los efectos tributarios deben cumplir con las obligaciones
contenidas en dicho codigo, en materia de llevar libros, registros, estados
financieros y comprobantes numerados. Tales contribuyentes también podran
llevar su contabilidad por procedimientos mecanizados o computarizados;
siempre que garanticen la certeza legal y cronolégica de las operaciones y
permitan su analisis y fiscalizacion. Para los efectos de esta ley, también quedan
comprendidas en estas disposiciones las personas individuales o juridicas que

se dedican a actividades agricolas o ganaderas.

Los contribuyentes que no estén obligados por la ley a llevar contabilidad
completa, excepto las personas que obtienen ingresos en relacion de
dependencia, deberan llevar como minimo un libro de registro diario de ingresos
y egresos de caja, y un libro de inventarios, en el que deben anotar sus bienes y

deudas existentes al comienzo y al cierre de cada periodo de imposicion.
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Los contribuyentes obligados a llevar contabilidad de acuerdo con el Cédigo de
Comercio u otras leyes, deben preparar y adjuntar a su declaracién jurada el
balance general, el estado de resultados, el estado de flujo de efectivo y el
estado de costo de produccion, este Gltimo cuando se lleve contabilidad de
costos; todos, a la fecha de cierre de cada periodo de liquidacién definitiva
anual. Ademas, deberan suministrar las informaciones compiementarias
contables y tributarias que solicite la Direccion. Para los efectos tributarios,
deberan conservar la documentacién que sustente las operaciones vinculadas

con los periodos no prescritos.

Articulo 47. Sistema de contabilidad.

Los contribuyentes que estén obligados a llevar contabilidad completa, deben
atribuir los resultados que obtengan en cada periodo de imposicion, de acuerdo
con el sistema contable de lo devengado, tanto para los ingresos, como para los
egresos, excepto en los casos especiales autorizados por la Direccion. Los otros
contribuyentes pueden optar entre el sistema contable mencionado o el de lo
percibido; pero una vez escogido uno de ellos, solamente puede ser cambiado

con autorizacién expresa y previa de la Direccién.

Articulo 48. Obligacion de practicar inventarios y forma de consignarlos.

Todo contribuyente que obtenga renta de la produccidn, extraccion, manufactura
o elaboracién, transformacién, adquisicion o enajenacion de frutos o productes,

mercancias, materias primas, semovientes o cualesquiera otros bienes, esta
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obligado a practicar inventarios al inicio de operaciones y al cierre de cada
periodo de imposicidon. Para los efectos de establecer las existencias al principio
y al final de cada periodo de imposicién, el inventario a la fecha de cierre de un

periodo debe coincidir con el de la iniciacion del siguiente.

Los inventarios deben consignarse agrupando los bienes conforme a su
naturaleza, con la especificacion necesaria dentro de cada grupo o categoria
contable y con la indicacidn clara de la cantidad total, unidad que se toma como
medida, denominacién o identificacién del bien y su referencia, precios de cada
unidad y valor total. Las referencias de los bienes deben anotarse en registros

especiales, con indicacion del sistema de valuacion empleado.

Articulo 49. Valuacion de inventarios.

Para cerrar el ejercicio anual de imposicion, el valor de la existencia de

mercancias debera establecerse con algunos de los siguientes métodos:

1) Para empresas industriales, comerciales y de servicios:

a) Costo de produccidon o adquisicion. Este se establecerd a opcién del
contribuyente, al considerar el costo de la Ultima compra o el promedio
ponderado de la existencia inicial mas las compras del ejercicio a que se refiere
el inventario. Igual criterio se aplicara para la valoracién de la materia prima y -

demas insumos fisicos.
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La valoracién de la existencia de productos elaborados o semi-elaborados y de
bienes y servicios intermedios utilizados en la produccion, se determinara

también aplicando uno de los dos criterios indicados precedentemente.

b) Precio del bien.

c) Precio de venta menos gastos de venta; y

d) Costo de produccién o adquisiciéon o costo de mercado, el que sea menor.

Una vez adoptado cualquiera de estos métodos de valorizacion, no podra ser
variado sin autorizacion previa de la Direccion y deberan efectuarse los ajustes
pertinentes, de acuerdo con los procedimientos que disponga el reglamento,
segun las normas técnicas de la contabilidad. Autorizado el cambio, se aplicara
a partir del ejercicio anual de imposicién inmediato siguiente. Los inventarios
deberan indicar en forma detallada la cantidad de cada articulo, su clase y su

respectivo precio unitario.

En la valoracién de los inventarios no se permitira el uso de reservas generales
constituidas para hacer frente a fluctuaciones de precios, contingencias del

mercado o de cualquier otro orden.

Articulo 54. Declaracion jurada y anexos.

Los contribuyentes que obtengan rentas por cualquier monto, deberan presentar
ante la administracién tributaria, dentro de los primeros tres meses del afo

calendario, una declaracién jurada de la renta obtenida durante el afio anterior.
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Esta declaraciéon debera presentarse bajo juramento de decir verdad, adn
cuando se trate de personas cuyas rentas estén parcial o totalmente exentas, o
cuando, excepcionalmente, no haya desarrollado actividades durante el periodo

de liquidacion definitiva anual.

Con la declaracion jurada deberan acompanarse los anexos, de acuerdo con el
procedimiento que determine el reglamento y, cuando corresponda, el balance
general, el estado de resultados, el estado de flujo de efectivo y el estado de
costo de produccion, debidamente auditados por un profesional o empresa de
auditoria independiente, conforme el parrafo final del articulo 46 de la ley del
Impuesto Sobre la Renta. Los estados financieros que se acompafien a la
declaracién jurada, deberan coincidir con los registrados en el libro de balance y

con los estados financieros que deban publicarse.

La declaracién jurada y sus anexos deben ser firmados por el contribuyente, por
su apoderado, por su representante legal o por los demas responsables que

establece esta ley y el Codigo Tributario.

A dicha declaracion se acompanaran las constancias de retencion y los recibos
de pago del impuesto que correspondan, salvo cuando se presenten por medios
electrénicos, en cuyo caso los conservaran en su poder a disposicion de la

Administraciéon Tributaria.
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1.7.3 Caédigo Tributario Decreto 6-91 del Congreso de ia Repubilica :

Por otra parte el Cédigo Tributario en el articulo 19. Establece que las funciones
de la Superintendencia de Administracion Tributaria, son las de planificar,
programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actividades que
tengan vinculacién con las relaciones juridico tributarias, que surjan como
consecuencia de la aplicacion recaudacion y fiscalizacidn de los impuestos

directos e indirectos.

En el caso especifico de control de inventarios, en el articulo 98 del mismo
Cdbdigo Tributario, establece y faculta a la Administracion Tributaria, en su
numeral diez, de verificar los inventarios de los productos, materias primas,
valores e inclusive las que se utilizan para el empaque y envasado de los

diferentes articulos para la venta

De igual forma el Cédigo Tributario faculta a la Administracion Tributaria a
verificar el correcto cumplimiento de las leyes tributarias, conforme a las leyes y
reglamentos respectivos y en relacion a la aplicacién, fiscalizacién, recaudacion

y control de los tributos.

1.7.4 Cédigo de Comercio, Decreto 2-70

En su articulo 2 establece que son comerciantes quienes ejercen en nombre

propio y con fines de lucro cualesquiera actividades que se refiere a lo siguiente:
e La industria dirigida a la produccién o transformacion de bienes y la

prestacién de servicios.
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e La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacion de
servicios.

e |abanca, seguros y fianzas.

e | os auxiliares de los anteriores.
Los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada
de acuerdo al sistema de partida doble y usando Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados.
De acuerdo al Cédigo de Comercio articulo 368, se deberan llevar los siguientes
libros o registros:

e Inventarios

e De primera entrada o diario

e Mayor o centralizador

e De estados financieros
También podran llevar la contabilidad por procedimientos mecanizados, en hojas
sueltas o por cualquier otro sistema, siempre que permita su analisis y

fiscalizacion.

1.7.5 Otras Leyes:

Ya se mencionaron las leyes de Impuesto al Valor Agregado, Impuesto Sobre la
Renta. Ademas de ellas también estan afectas con la ley dél Impuesto de
Solidaridad, Impuesto Unico sobre Inmuebles (IUSI), Impuesto de Papel Sellado
Especial para protocolos, Impuesto sobre circulaciéon de vehiculos y otros que

por la actividad mercantil pudiesen gravar actos especificos comerciales.
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CAPITULO Il

MANEJO Y ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

2.1 Definicion de inventario

“Los inventarios son bienes tangibles propiedad de la entidad, disponibles para
la venta y/o para usarse en la produccion de bienes o servicios. Por su
naturaleza los inventarios se clasifican en materias primas, materiales y

suministros, productos en proceso y productos terminados”. (9:27)

Los inventarios generalmente son bienes:
a) Poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacioén;
b) En proceso de produccion de cara a esa venta, o

¢) En la forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso

de produccion, o en el suministro de servicios.

De acuerdo al parrafo anterior se considera que los inventarios son el conjunto
de productos y /o recursos utilizados en una organizacion (materias primas,
productos terminados, repuestos, productos en procesos) empleados para

satisfacer una demanda futura.
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Inventario como inversion

“El inventario es una inversion en el sentido de que le exige a la empresa la
inmovilizacion de su dinero, y por tanto la pérdida de oportunidades de obtener
ganancias por otros medios. En general, cuanto mas abundante sean los
inventarios promedio de una empresa mayores seran la inversiéon y el costo
requerido, y cuanto menos abundantes sean sus inventarios promedios,
menores seran la inversion y el costo requerido. Al evaluar la posibilidad de
cambios en los niveles de inventario, se debe considerar desde el punto de vista

de beneficios contra costos”. (19:816)

2.2 Objetivos de los inventarios

“Proveer o distribuir adecuadamente los materiales necesarios a la empresa,
colocandolos a disposicion en el momento indicado, para evitar aumentos de
costos o pérdidas de los mismos, permitiendo satisfacer correctamente las
necesidades reales de la empresa, a las cuales debe permanecer
constantemente adaptado. Esto ayudara que la gestion de inventarios debe ser

atentamente controlada y vigilada™. (13:01)
El inventario representa un porcentaje importante de capital de trabajo de una

empresa. Por lo tanto, el objetivo principal es aumentar la rentabilidad de la

organizacién por medio de una correcta utilizacién del inventario, presidiendo el
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impacto de las politicas corporativas en los niveles de stock y minimizando el
costo total de las actividades logisticas, asegurando el nivel de servicios

entregado al cliente.

2.2.1. Propésitos de los inventarios

Entre las razones mas importantes para constituir y mantener un inventario se

cuenta:

1. Capacidad de prediccion: El inventario debe mantener el equilibrio entre lo
que necesita y lo que se procesa, para ello se debe planear la capacidad de
almacenamiento y realizar una proyeccion de venta.

2. Fluctuaciones en la demanda: Se debe proteger con una reserva de
inventario, en cualquier momento es importante satisfacer la demanda de los
clientes.

3. Inestabilidad de suministro: Es dificil asegurar una provisiéon constante de los
proveedores, puede existir escasez de algin articulo o bien el proveedor
puede ser no confiable en la entrega del producto, por lo que se debe
establecer pedidos de compra con tiempo pre-establecidos, asi como acordar
sanciones en precios o plazos por incumplimiento.

4. Proteccion de Precios: La compra acertada de inventario en los momentos

adecuados ayuda a evitar el impacto de la inflacion de costos. Se puede
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contratar para asegurar el precio una cantidad de teléfonos considerada
convenientemente y acordar despachos periodicos.
Descuentos por cantidad: Con frecuencia se ofrecen descuentos cuando se

compran cantidades grandes en lugar de pequefas.

2.2.2. Importancia de los Inventarios:

“Las razones para la importancia especial atribuida a los inventarios es clara:

Con frecuencia los inventarios constituyen el activo corriente mas
representativo de una empresa y son muy susceptibles de grandes errores y
de fraude.

Existen dos métodos de valuacidn de inventarios, y pueden utilizarse de
acuerdo a la clase de inventario.

La determinacion del inventario afecta directamente el costo de los bienes
vendidos y tiene un impacto grande en la utilidad neta durante el ao.

La determinacion de la calidad, condicién y valor del inventario es inherente
una labor mas compleja y dificil que la que acompaia la mayoria de los

elementos de Ia posicion financiera®. (23:397)

2.3. Tipos de inventarios

Basicamente, los inventarios se dividen en las categorias generales de materias

primas, productos terminados y produccion en proceso.
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1. Materias primas: Se utilizan para producir articulos parciales o productos
terminados.

2. Productos terminados: Son productos listos para su venta a los clientes.

3. Producto en Proceso: Se consideran que los articulos son producto en
proceso durante el tiempo que las materias primas se convierten en

productos parciales, sub-ensamblajes y productos terminados.

2.4 Sistemas de Inventario

Existen dos sistemas de control de inventario que se adaptan de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada empresa y de las necesidades que se tengan,

estas son:

¢ Inventario Perpetuo, también se le llama continuo y se caracteriza por llevar
un registro permanente de las entradas y salidas de las mercaderias,

mostrando en cualquier momento la cantidad y el valor de las existencias.

¢ Inventario Periédico, se diferencia del anterior, en que no lieva un registro
permanente del movimiento de inventario, si no que este se conoce al final
del periodo o cuando los datos se necesitan, se determina por medio del

recuento fisico de las existencias.
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2.5. Métodos de valuacion de inventario:

Existen varios métodos, que se mencionan a continuacion:

2.5.1. Método de primera entrada primera salida, FIFO:

La formula FIFO asume que los productos en inventario que fueron comprados o
producidos antes, sean vendidos en primer lugar y consecuentemente, que los
productos que queden en la existencia final seran los producidos o comprados

mas recientemente.

Datos para ejemplificarlo

1. Enero 01 segun inventario existen 100 unidades de Q. 10.00 c/u.

2. Enero 10 compran segun factura 362, 200 unidades a Q. 12.00.

3. Enero 16 trasladan para consumo segun requisicion No. 100, 200
unidades.

4. Enero 21 compran segun factura 890, 500 unidades a Q. 11.00.

5. Enero 26 trasladan para consumo segun requisicion No. 101, 500
unidades.

6. Enero 30 compran segutn factura 1300, 100 unidades a Q. 12.00
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Entradas Salidas Existencias
s Costo Costo . Costo Costo _ Costo Costo
Fecha Descripcion Unidades Unitario total Unidades Unitario total Unidades Unitario total
Ene-01 |Inventario Inicial 100, 10.00 | 1,000.00
Ene-10{Compra segun Fact. 362 200 12.00 | 2,400.00 100{ 10.00| 1,000.00
200f 12.00| 2,400.00
300 3400
Ene-16 |Requisicion No. 100 100 10.00 | 1,000.00
100 12.00 | 1,200.00 100{ 12.00] 1,200.00
Ene-21|{Compra segun Fact. 890 500 11.00 | 5,500.00 100, 12.00 | 1,200.00
500 11.00 | 5,500.00
600 6,700.00
Ene-26 [Requisicion No. 101 100 12.00 | 1,200.00
400 11.00 | 4,400.00 100f 11.00| 1,100.00
Ene-30{Compra segun Fact. 1300 100 12.00 | 1,200.00 100 11.00) 1,100.00
100 12.00 | 1,200.00
200 2,300.00

Como muestra el cuadro anterior, los inventarios valorizados de acuerdo a este
método, indica que los inventarios finales se encuentran al Gltimo costo de
adquisicion, las salidas se realizan de acuerdo a la antigiiedad del producto,
siguiendo este método se generaria una mayor utilidad, de igual forma los
inventarios finales mostraran un mayor valor.

Ventaja:

Es un método que genera una corriente de costos ordenada cronolégicamente,
por lo que manifiesta el saldo del inventario con mas apego a los costos de
adquisicion actuales que otros métodos. Funciona mejor cuando la rotacién de
mercancias es acelerada.

Desventaja:

Cuando los costos de adquisicién van en aumento (inflacién), su efecto en el
calculo contable es reducir el costo de la mercancia vendida, inflar las utilidades
y el saldo final del inventario.

34



2.5.2. Método de Promedio Ponderado:

Este indica que el costo de cada unidad de producto se determinara a partir del
promedio ponderado de los costos de los articulos similares, poseidos al
principio del periodo, y del costo de los mismos articulos comprados o
producidos durante el periodo. El promedio puede calcularse periédicamente o
después de recibir cada envio adicional, dependiendo de las circunstancias de la

empresa.

Para determinar el costo de las unidades, se toma el saldo inicial de unidades y
el respectivo valor de quetzales, se suman las compras en unidades y valor en
quetzales.

El total obtenido en quetzales se divide dentro del total de unidades. A

continuacién se presenta un ejemplo, con los datos del ejemplo anterior.

Entradas Salidas Existencias
. " Costo Costo . Costo Costo " Costo
Fecha Descripcion Unid Unitario total Unid Unitario total Unid Unitario Costo total
e I —— e
Ene-01|Inventario Inicial 100 10.00 1,000.00
Ene-10{Compra segtin Fact. 362 200 12.00 | 2,400.00 200 12.00 2,400.00

300 11.33333333 3,400.00

Ene-16{Requisicion No. 100 200 11.33 | 2,266.67 100 11.33 1,133.33
Ene-21|Compra segin Fact. 890 500 11.00 | 5,500.00 500 11.00 5,500.00
600 11.06 6,633.33
Ene-26 |Requisicion No. 101 500 11.06 | 5,527.78 100 11.06 1,105.56
Ene-30|Compra segun Fact. 1300 100 12.00 | 1,200.00 100 12.00 1,200.00
200 11.53 2,305.56
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Este método muestra un equilibrio entre el inventario inicial y las adquisiciones
recientes, por lo cual se apega al valor actual del costo del producto, generando

un balance, tanto en las utilidades como en los inventarios finales.
Ventaja:

Relaciona de mejor manera los costos vigentes con las ventas en curso. Es
recomendable cuando hay baja rotacién de inventario, o cuando los cambios en

los costos de adquisicion tienen rapidos cambios en los costos de ventas.
Desventaja:

Puede generar un saldo de activo alejado de los costos actuales.

2.5.3. Método del Costo Estandar:

Los costos estandares se estableceran a partir de niveles normales de consumo
de materias primas, suministros, mano de obra, eficiencia y utilizacion de la
capacidad. En este caso las condiciones de calculo se revisan de forma regular
y si es preciso, se cambian los estandares siempre y cuando tales condiciones
hayan variado. Podra ser utilizado por conveniencia siempre que el resultado de

aplicarlo se aproxime al costo.

2.5.4. Método de los Minoristas:

Se utiliza a menudo, en el sector comercial al por menor, para la medicién de
inventarios, cuando hay un gran nimero de articulos que rotan velozmente, que
tienen margenes similares y para los cuales resulta impracticable usar otros
métodos de calculo de costos. Cuando se emplea este método, el costo de los

inventarios se determinara deduciendo, del precio de venta del articulo en
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cuestion, un porcentaje apropiado del margen bruto. El porcentaje aplicado
tendra en cuenta la parte de los inventarios que se han marcado por debajo de
su precio de venta original. A menudo se utiliza un porcentaje medio para cada
seccion o departamento comercial. Podra ser utilizado por conveniencia siempre

que el resultado de aplicarlo se aproxime al costo.

2.5.5. Método de Identificacion Especifica del Costo:

El costo de los inventarios de productos que no son habituaimente
intercambiables entre si, asi como de los bienes y servicios producidos y
segregados para proyectos especificos, se determinarda a través de la

identificacion especifica de sus costos individuales.

La identificacion especifica del costo significa que cada tipo de costo concreto se
distribuye entre ciertas partidas identificadas dentro de los inventarios. Este es el
tratamiento adecuado para los productos que se segregan para un proyecto
especifico, con independencia de que haya sido comprado o producidos. Sin
embargo la identificacion especifica de costos resultara inadecuada cuando, en
los inventarios, hay un gran numero de productos que sean habitualmente

intercambiables.

En estas circunstancias, el método para seleccionar que productos individuales

van a permanecer en la existencia final, podria ser usado para obtener efectos

predeterminados en el resuitado del periodo.
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2.6. Administracion de los Inventarios:

“Es la eficiencia en el manejo adecuado del registro, de la rotacion y evaluacion
del inventario de acuerdo a como se clasifique y que tipo de inventario tenga la
empresa, ya que a través de todo esto determinaremos los resuitados de una
manera razonable, pudiendo establecer la situacion financiera de la empresa y

las medidas necesarias para mejorar o mantener dicha situacion”. (19:814)

2.6.1. Finalidad de la Administracion de Inventarios

La administracién de inventario implica la determinacion de la cantidad de
inventario que deberad mantenerse, la fecha en que deberan colocarse los
pedidos y las cantidades de unidades a ordenar y los controles necesarios.
Existen dos factores importantes que se toman en cuenta para conocer lo que

implica la administracion de inventario:

a. Minimizacion de la inversion en inventarios

E! inventario minimo es cero, ia empresa podra no tener ninguno y realizar sobre
pedido, esto no resulta posible para la gran mayoria de las empresas, puesto
que debe satisfacer de inmediato las demandas de los clientes o en caso
contrario el pedido pasara a los competidores que puedan hacerlo, y deben
contar con inventarios para asegurar los programas de produccion. La empresa
procura minimizar el inventario porque su mantenimiento es costoso. Ejemplo: al
tener un millon invertido en inventario implica que se ha tenido que obtener ese

capital a su costo actual asi como pagar los sueldos de los empleados y las
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cuentas de los proveedores y otros gastos. Si el costo fue del 10% al costo de
financiamiento del inventario sera de Q. 100.000 al afio y la empresa tendra que

soportar los costos inherentes al almacenamiento del inventario.

b. Afrontando la demanda

Si la finalidad de la administraciéon de inventario fuera solo minimizar las ventas
satisfaciendo instantaneamente la demanda, la empresa almacenaria cantidades
excesivamente grandes del producto y asi no incluiria en los costos asociados
con una alta satisfacciéon ni la pérdida de un cliente etc. Sin embargo resulta
extremadamente costoso tener inventarios estaticos paralizando un capital que
se podria emplear con provecho. La empresa debe determinar el nivel apropiado
de inventarios en términos de la opcion entre los beneficios que se esperan no
incurriendo en faltantes y el costo de mantenimiento del inventario que se

requiere.

2.6.2. Importancia

La administracién de inventario, en general, se centra en cinco aspectos

basicos:

e Cuantas unidades deberian ordenarse o producirse en un momento dado.

e En que momento deberian ordenarse o producirse el inventario.

e Que articulos del inventario merecen una atencion especial.

e Debe informarse de los cambios en los costos de los articulos del inventario.

e Procedimientos utilizados en su manejo y control.
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La administracion de inventario requiere de una coordinacién entre los
departamentos de ventas, compras vy finanzas; una falta de coordinacion podria

llevar al fracaso financiero.

La meta de la administracion de inventario es proporcionar los inventarios
necesarios para sostener las operaciones en el mas bajo costo posible. En tal
sentido el primer paso que debe seguirse para determinar el nivel 6ptimo de
inventario son, los costos que intervienen en su compra y su mantenimiento, y

que posteriormente, en que punto se podrian minimizar estos costos.

2.7 Técnicas de la administracion del inventario
Las técnicas de uso generalizado en la administracién del inventario son:
e Sistema ABC
¢ El modelo basico de cantidad econémica de pedido (CEP)
¢ El punto para hacer un nuevo pedido
o El sistema de planeacién del requerimiento de materiales (PMR)

o El sistema de entrega justo a tiempo. (EJAT)

2.7.1. Sistema ABC

“Este sistema divide su inventario en tres grupos, A, B y C. El grupo A incluye
aquellos productos que requieren de la inversion maxima en la distribucion
normal de las partidas del inventario, este grupo esta integrado por 20% de las
partidas del inventario, las cuales representan el 80% de la inversion monetaria

de la empresa. El grupo B estd compuesto por los productos que representan la
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siguiente mayor inversién. Es tipico que el grupo C esté integrado por una gran
cantidad de productos, los cuales representan una inversibn monetaria
relativamente reducida. La divisidn de su inventario en grupo de productos A, B
y C le permite a la empresa determinar el nivel y los tipos de procedimientos de
control del inventario necesario. El control de los productos A debe ser el mas
intensivo, a causa de la alta inversion monetaria implica en ellos; en este caso
seria conveniente la aplicacion del registro de inventario perpetuo, que permite
la revision diaria de estos niveles de inventario. Los productos B son con
frecuencia controlados por medio de la verificacion periédica de sus niveles,
posiblemente semanal. Los productos C podrian controlarse con procedimientos
tan sencillos como el método de la linea roja, de acuerdo con el cual un nuevo
pedido se realiza cuando del anaquel que contiene el producto de inventario ha
sido retirada determinada cantidad que sea visible ia linea roja previamente
traslada en los cuatro costados del interior de dicho anaquel. El modelo de
cantidad econémica de pedido (CEP) es muy util en el control de las partidas A 'y

B”. (19:819)

2.7.2 El modelo basico de cantidad econémica de pedido (CEP)

“Este sistema es de los mas complejos y mas comunes para determinar la
cantidad o6ptima del pedido. En él se toman en cuenta varios costos de
operacion y financieros, asi mismo determinan la cantidad de pedido que reduce
al minimo el costo total del inventario. La metodologia CEP también se aplica a

situaciones en las que la empresa desea reducir al minimo un costo total, que
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incluye tanto el costo fijo como el costo variable que corresponda. Por lo comian

se utiliza para determinar las cantidades 6ptimas de produccidén cuando existe

tanto un costo fijo de puesta en operacién como un costo variable de operacion.

Esta misma metodologia se conoce también como Modelo de Baumol, para

determinar la cantidad de conversiéon econémica (CCE) en la conversion de

valores negociables en efectivo y viceversa.

Costos Basicos: Al excluir el costo real de las mercancias, los costos

asociados con el inventario pueden dividirse en tres grandes grupos:

Costo de pedido: Estos incluyen los costos fijos de administracion derivados
de la recepcién y colocacion de un pedido: el costo de elaborar una orden de
compra, del procesamiento de los documentos resultantes y de la recepciéon
de un pedido con su consecuente revisién contra la factura. Los costos de
pedido suelen formularse en términos de unidades monetarias de pedido.

Costo de Manejo: Son los costos variables por unidad, originados por la
posesion de una partida de inventario durante un periodo determinado. Estos
costos suelen formularse en unidades monetarias por unidad y por periodo.
Los costos de manejo incluyen: costos de almacenamiento, costos de
seguro, costo de deterioro, y la obsolescencia y, principalmente, el costo de
oportunidad o financiero que se genera a consecuencia de la congelacion de
fondos en inventario. Por regla general el costo de mantenimiento de un
articulo del inventario durante un afio es de entre el 20 y 30% del costo (valor

del articulo).
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e Costo total: Se define como la suma de los costos de pedido de manejo el
costo total es de gran importancia en el modelo de CEP, ya que su objetivo
es determinar la gran cantidad de pedido que reduzca al minimo dicho

costo”. (19:820)

2.7.3. El punto para hacer un nuevo pedido

“Cuando se ha calculado su cantidad econémica de pedido, debe determinarse
en que momento deben hacer sus pedidos. Para ello se requiere de un punto
para hacer un nuevo pedido que considere el tiempo basico necesario para
hacer y recibir pedidos. Suponga un indice de uso constante del inventario, el
punto para hacer un nuevo pedido puede ser determinado de la siguiente
ecuacion:

Punto para hace un nuevo pedido = tiempo basico en dias x uso diario”. (19:822)

2.7.4. El sistema de planeacién del requerimiento de materiales (PMR)

Este sistema puede ser Util para determinar en que momento colocar los pedidos
de los diversos bienes incluidos en la cuenta de materiales de una empresa. La
ventaja del PMR es que obliga a la empresa a considerar con mas atencion sus

necesidades de inventario en consecuencia planear.
2.7.5. El sistema de entrega justo a tiempo. (EJAT)

Sistema que sirve para reducir al minimo la inversion en inventario, mediante el

arribo de los materiales en el momento exacto en que se necesita.
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CAPITULO Il
SISTEMATIZACION

3.1 Definicion

La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias experiencias
que, a partir de su ordenamiento y reconstrucciéon, descubre o explica la légica
del proceso vivido, los factores que han intervenido en dicho proceso, como se

han relacionado entre si y por qué lo han hecho de ese modo.

La sistematizacion se ocupa de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes,
permitiendo la maximizacién en la utilizacibn de los recursos humanos,
materiales y financieros, esto es efectuar el que hacer con el menor esfuerzo, en
el menor tiempo y al menor costo, maximizando la eficiencia y eficacia

administrativa.

3.2 Fases de la sistematizacion:

Para alcanzar los objetivos propuestos, todo el esfuerzo de mejoramiento

administrativo, debera iniciarse con una cuidadosa preparaciéon y la previa

determinacion del curso de accién a seguir, el cual comprende las fases de

planeacion, investigacion, analisis y disefio.
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3.2.1 La planeacion

“Es el proceso intelectual y la disposicién mental para efectuar tareas de una
manera organizada, pensar antes de hacerlas y actuar a la luz de los hechos
antes que de la conjetura. La planeacién, consiste en fijar el curso concreto de
accién que ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo,
la secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempos y

de nimeros, necesarias para su realizacion”. (8:165)

Planear es pues, describir lo que se va a hacer estando compenetrado en el
objetivo que se quiere alcanzar, tomando en cuenta los recursos con que se
cuenta. Para planear adecuadamente la sistematizaciéon del area de inventarios,

puede hacerse uso de diferentes técnicas de planificacién:

3.211 CPM Método del Camino Critico (Critical Path Method)

Este método consiste en elaborar un listado de todas las actividades que se
tienen que realizar, con el tiempo estimado de realizacién de cada una de ellas.
La conclusion de cada actividad se representa en un grafico por medio de
circulos que se presentan en forma secuencial unidos por medio de flechas,
mismas que no necesariamente deben ser del tamafo proporcional al tiempo
que debera emplearse en su realizacién. Es la técnica que estima un tiempo

probable y determina el costo de cada actividad de una red, con el fin de fijar el
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tiempo mas conveniente de acortamiento en la duracién de un proyecto, para

lograr el minimo costo posible.

Ruta o camino critico, es la secuencia de actividades que consumen mas tiempo
para la realizacién del proyecto y que por lo tanto, dan la pauta del tiempo

maximo que se necesita para llevarlo a cabo.

A continuacién, el modelo de la grafica de redes, tomando de ejemplo la

elaboracion de un manual de procedimientos:

No. Actividades a realizar Duracion
1. Firma de contrato de servicios 1 dia
2. Planeacién del trabajo a desarroliar 1 dia
3. Identificacion del personal involucrado 2 dias
4. Reuniones con personal del departamento 2 dias
5. Recoleccidn y analisis de informacién 2 dias
6. Diserio del manual de procedimientos 2 dias
7. Discusion del manual propuesto con Gerencia 1 dia
8. Correccion del manual disefiado 2 dia

9. Entrega del manual diseiado, debidamente

corregido y aprobado por Gerencia 1 dia
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3.2.1.2 PERT, Técnica de Evaluacion y Revision de Programas

“El método PERT es utilizado para el planeamiento, programacién y control de

procesos que tengan actividades que sean susceptibles de cuantificarse. PERT,

consiste en un instrumento en el que, con base en una red de actividades y

eventos, y mediante estimacion de tres tiempos (tiempo 6ptimo —to, tiempo

normal —tn y tiempo pesimista —tp), se evalia la probabilidad de terminar un
proyecto para una fecha determinada. Los pasos que comprende son
fundamentalmente los siguientes:

a) Formacion de una lista de actividades que integran el proyecto, la cual debe
llevarse a cabo por personas que conozcan con todo detalle los trabajos que
se desean controlar. La actividad se representa mediante una flecha.

b) Determinacion de la secuencia u orden de las actividades, lo cual consiste en
precisar, respecto de cada actividad, cual debe ir primero que ella, y cual
debe ir después, constituyendo la primera un requisito previo para que se dé
la segunda, pudiendo existir actividades simultaneas, o sea, aquellas que no

constituyen un requisito anterior o posterior.
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c) Trazo de la red. Una red, es un diagrama o grafica integrada por las flechas
que representan las actividades y por los circulos, que representan los
eventos, unidos en forma de poder indicar su relacion de dependencia

cronoldgica y de secuencia”.(8:370-374)

3.21.3 Grafica de Barras o de Gantt

“Es uno de los métodos mas utilizados en la planificacion de programas de
trabajo, por su simplicidad es facil de elaborar y es Uutil para planificar y para
evaluar el avance de un proyecto, ya que en la planeacién, uno de los elementos
mas importante de controlar, es el desarrollo de la realizacién de las actividades,
tanto en cuanto al tiempo que cada una de ellas implica, como también en la
relacion que deben guardar entre si en cada momento, cuando todas ellas
concurren al mismo fin”. (8:369). Dicha grafica, tiene diversas aplicaciones y en

auditoria, una de ellas es el Cronograma.

“El eje horizontal de la grafica se usa para representar el tiempo y en la columna
vertical de la izquierda estan las partidas referentes al personal o a las
actividades. Esta grafica se usa para comparar la ejecuciéon planeada con la
realizada”. (20:126).

Para su elaboracién se siguen los siguientes pasos:

a) Determinar las principales actividades en que se divide el proyecto.

b) Estimar el tiempo de duracién de cada actividad.

c) Dar prioridad de ejecucion a las actividades.
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d) Listar las actividades verticalmente en la primera columna del diagrama
siguiendo la prioridad de las mismas.
e) Representar cada actividad por medio de una barra horizontal, cuya longitud

a escala, sera la duracion de las mismas.

Esta fase de planeacién es el primer paso para la sistematizacion, pues es
donde se inicia y queda establecido los lineamientos o pasos a seguir en el
trabajo realizado, siendo fundamental en la sistematizacion, porque desde un
inicio se tiene una guia que concreta la acciéon que ha de seguirse, la secuencia
de operaciones para efectuar el proceso, y la determinacién de tiempos para la
realizacion. De no existir una planeacion, la sistematizacion se puede llevar a
cabo de una manera desordenada, de tal forma que ocasione pérdidas
monetarias, razén por la cual debemos tener una adecuada planeacion en la
sistematizaciéon del area de inventarios, para que la junta directiva conozca el

costo beneficio de implementar este proyecto.

3.2.2 Investigacion

Este paso permite al analista conocer el sistema actual, las necesidades reales
de informacién requeridas y lo pone en contacto con las caracteristicas
particulares de la entidad para la cual esta disefiando el manual, el tipo de
organizacion de que se trate, las leyes que le son aplicables, etc. El analista
debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva para lo cual se auxilia

de las técnicas siguientes:
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3.2.21 La Observacion

Este recurso puede ser empleado por los técnicos o analistas, en el area fisica
donde se desarrolla el trabajo de la organizacion y consiste precisamente, en
hacerse presente en donde se realizan los procesos; significa ponerse en
contacto con el medio ambiente, estar en el lugar de los hechos, ver la
realizacion de ciertas operaciones, para poder evaluar posteriormente el registro

y la presentacion mas adecuada de las cuentas. (8:11)

3.2.2.2 La Inspeccion

El analista debe buscar antecedentes dentro de la historia de la organizacion.
Para una investigacion de este tipo, existen numerosas fuentes de informacién
como lo son: Informes anuales, manuales, leyes y reglamentos, etc., circulares,
catdlogos o documentos comerciales, resefias de las inversiones,
correspondencia y recortes de publicaciones. El conocimiento de estos
antecedentes permite al analista determinar la division estructural que realmente
existe en cada lugar. Ademas le ayuda a establecer hasta que punto se
encuentra ante un sistema planeado y en que medida algunas funciones son
herencia de estructuras anteriores determinando asi, la relacién de los objetivos
de cada funcién principal con las politicas que se aplican en la situacién actual.
(8:11)

3.2.23 La Entrevista

Esta herramienta, consiste basicamente en reunirse con una o varias personas y

cuestionarlas en forma adecuada para obtener informacion sobre una
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organizacion. Generalmente, es el medio mas utilizado, ya que brinda
informaciéon mas completa y precisa, debido a que, al estar en contacto con el
entrevistado, se puede tener una panoramica mas amplia de lo que se esta
investigando, al obtener respuestas y resolver dudas durante el desarrollo de la

entrevista, percibiendo actitudes y recibiendo comentarios.

Para que una entrevista se desarrolle positivamente, es conveniente observar
los siguientes aspectos:

e Tener claro el objetivo de la entrevista.

¢ Establecer anticipadamente la distribucién del trabajo,

e Concertar previamente la cita y,

“e Clasificar la informacién que se obtenga. (8:13)

3.224 El Cuestionario

“Este instrumento se utiliza para obtener la informacién deseada en forma
homogénea y esta constituido por series de preguntas escritas, predefinidas y
secuenciales.

Todo cuestionario debe expresar el motivo de su preparacién procurando que
las preguntas sean claras y concisas, con orden légico, redaccién comprensible
y facilidad de respuesta, evitando que den lugar a varias interpretaciones y a

deformacion de las respuestas”. (8:14)
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El uso del cuestionario es recomendable cuando se necesita obtener poca
informacion de gran cantidad de personas, o cuando se esta haciendo un

estudio de todas las actividades de una unidad de la organizacion.

Esta fase de investigaciéon es importante en el proceso de la sistematizacion del
area de inventarios, porque permite obtener y recabar toda la informacion
requerida, de manera que se comprende el proceso totalmente, ya.que se
utilizan las diferentes técnicas como recursos para estar en contacto con los

registros y operaciones, y tener con exactitud informacién real.

Para el presente trabajo se utilizaron las técnicas de la observacion, la
inspeccion, la entrevista y el cuestionario, esto ayudé a obtener toda la
informacion referente al area de inventarios, y tener claro cuales son las areas

criticas y deficientes para este activo tan importante.

3.2.3 Analisis

La técnica de analisis sirve para concentrar la informacién recopilada en la fase
de investigacion, para facilitar su examen. El examinar todo con detenimiento en
las diferentes partes que lo conforman, es indispensable para tener un manual

correctamente disenado.

Los resultados de la investigacion deben someterse a un riguroso analisis, para

lo cual se consideran las siguientes técnicas:
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3.2.31 Grafica de Distribucion de Trabajo

“La Grafica de Distribucion de Trabajo, también llamada Grafica de la Actividad
del Analisis, es un dibujo para reunir informacién acerca de las actividades de un
grupo en una presentaciéon légica y ordenada para facilitar su analisis. Esta
grafica es una representaciéon con base de textos, mas bien que de simbolos y,
hace referencia a todas las personas que forman parte de una unidad funcional

o de un organismo, tales como un departamento o centro de trabajo.

La Grafica de Distribucion de Trabajo, sirve para dos propésitos utiles: el analisis
y el costo. En el del analisis, la grafica ayuda sefialando una mala distribucion de
los cargos del trabajo, la falta de especializacién en las funciones, el mal
aprovechamiento de las habilidades particulares y la duplicaciéon de funciones.
En el calculo de los costos, sirve de base para determinar el promedio del costo
por actividad y el costo total, lo cual se obtiene aplicando el importe del salario
de cada empleado y sacando el porcentaje que corresponda a cada actividad”.
(20:119)
La utilizacién de esta técnica se aconseja para unidades, dependencias o grupos
de trabajo y requiere efectuar los pasos siguientes:

¢ Registro de las tareas individuales.

¢ Agrupamiento de las tareas en actividades.

¢ Elaboracién del cuadro de distribucién del trabajo.

¢ Anadlisis del cuadro de distribucion del trabajo y

¢ Desarrolio de la distribucién del trabajo mejorada.
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3.2.3.2 Grafica o Diagrama de Recorrido

Es el que muestra la trayectoria de un producto o procedimiento, sefialando
todos los hechos sujetos a examen mediante el simbolo que corresponda. Es la
representacion grafica del orden de todas las operaciones, traslados,
inspecciones, demoras y archivos que tienen lugar en un proceso o
procedimiento, incluyendo el tiempo requerido y la distancia recorrida.

La simbologia utilizada en la elaboracién de diagramas de recorrido, es la

siguiente:

Simbolo Significado

Operacion: Indica las principales fases del proceso, método o

procesamiento.

Inspeccion: Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo.

Desplazamiento o transporte: Indica el movimiento de los
empleados, material, equipo e informacion de un lugar a otro.

Demora (espera): Indica demora en el desarrollo de los hechos.

Archivo o almacenamiento permanente: Indica el deposito de

Q0000

un documento o informacién en un archivo.

3.2.3.3 Diagrama de Flujo

Es la representacion simbolica de un procedimiento administrativo, de la
produccion de un bien o de una prestacién de un servicio, sefiala los pasos
fundamentales y hace comprensible las actividades, operaciones, decisiones y

ramificaciones de los procedimientos.
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Son una herramienta muy Util para estudios de simplificacion de trabajo. Los

diagramas de flujo se utilizan en por lo menos dos areas:

e Programas de computacion.

e Andlisis y diseiio de sistemas y procedimientos administrativos.

La simbologia utilizada en la preparacion de diagramas de flujo, es la siguiente:

Simbolo

Significado

D

Inicioffinal: Lugar en que un documento inicia o finaliza su

recorrido.

Proceso u operacion: Accion que se ejecuta (elaborar,

realizar, comparar).

Documento.

Conector: Pagina donde se continuara el flujograma del

sistema.

Proceso predefinido: Cuando es necesarioc mencionar una

operacion sin analizarla en detalle.

Decision: Cuando existen 2 o mas alternativas que toman un

curso de accion.

Operaciéon manual.

Documento en original y copias o multidocumento.

Datos

4 0Qadg ¢ 0 ad

Archivo permanente.
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3.2.34 Grafica de Distribucion de Oficina

“También llamado Diagrama de Distribuciébn de Espacio. La distribucion del
espacio, se refiere a la disposicion fisica de los puestos de trabajo, de sus
componentes materiales y a la ubicacion de las instalaciones para la atencion y
servicios al personal y clientes. Por lo cual, ésta grafica muestra la distribucion
en planta, para generar el adecuado acondicionamiento de los elementos en un

espacio determinado y sirve para proponer una ubicacion mejorada.

Son objetivos de la distribucion del espacio, contribuir al incremento de la
eficiencia de las actividades que realizan las unidades que conforman una
organizacion, proporcionar a los directores y empleados el espacio suficiente y
adecuado para el desarrollo 6ptimo de sus funciones, permitir a los clientes
obtener los servicios y productos en las mejores condiciones, oportunidad y
calidad y, procurar el arreglo del espacio de forma que facilite la circulacién de
las personas, la realizacién, supervision y flujo racional del trabajo, asi como de

los elementos materiales del mismo, reduciendo tiempo y costos”. (8:95).

“La disposicion fisica de los puestos de trabajo y de los componentes materiales,
asi como la ubicacién de los servicios al personal y al publico no debe omitir la
consideracion de aquellos factores fisicos que contribuyen a la creacion de un
ambiente de trabajo favorable. Es bien sabido que la productividad se reduce
entre otras cosas, debido a una iluminacién incorrecta, coloraciéon inapropiada,

ruidos excesivos, temperatura inadecuada, etc”. (8:106).
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Esta fase del analisis, visualiza y concreta el trabajo realizado, pues utilizando
las técnicas se muestra a través de las graficas los procesos adecuados para

obtener resultados 6ptimos y eficientes.

3.2.4Disefno

Una vez analizada la informacién, con las mismas técnicas se procede a disefiar
las propuestas de distribucién del trabajo, de espacio y procedimientos. El
examinar las diferentes posibilidades o alternativas para un adecuado registro,

de las formas, el equipo y el espacio, es para seleccionar la mejor opcion.

Es importante que se disponga de tiempo para efectuar una adecuada selecciéon
y disefio de los métodos de registro, de las formas y equipo a utilizar y del
espacio a ocupar; todo ello ayudara a la elaboracion de un adecuado manual,

acorde a las necesidades de la empresa.

En el caso de sistematizacion de inventarios, se propone de manera eficiente el
inicio del proceso de la adquisicion del producto, hasta el despacho en las
sucursales, reflejando los controles adecuados a fin de salvaguardar el producto
que se comercializa hasta su venta, proporcionando ademas informacion

oportuna y confiable, como base de decisiones administrativas.
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3.3 Generalidades del Control Interno

Segun Juan Ramén Santillana en el prefacio del libro establecimiento de
sistemas de control interno hace el siguiente comentario del control interno:

“Es un elemento fundamental de la administracién que no debe pasarse por alto
o dejarse de tomar en cuenta dentro de la organizacién, cualquiera que sea su
tipo o conformacion. Su importancia se aprecia ubicandolo desde el punto de
vista basico de la accion de administrar hacia el interior de la propia
organizaciéon (de ahi el concepto de interno); no se puede desarrollar una
planeacion sin control; no puede haber un proceso de organizar sin control;
no puede haber una obtencién de recursos humanos, materiales y financieros
sin control o inter coordinados; y obviamente, no se puede administrar sin

control.

En materia de auditoria en cualquiera de sus tipos, el control interno viene a ser
un aspecto de vital importancia, ya que dependiendo de la calidad de este en la
entidad sujeta a auditoria, el auditor determinara el grado de confianza que va a
depositar en él y en la propia entidad; asi mismo, le servira para decidir la
naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos de
auditoria a aplicar. A mayor control menos pruebas de auditoria. A menor control

mas pruebas de auditoria”. (25:01)

Para comprender de una mejor manera que es control interno a continuaciéon se

definira lo que es un sistema y control.
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Sistema:
Conjunto organizado de las partes que integran una estructura, regularmente
interactuantes e interdependientes, que se concatenan para la consecucién de

un propoésito u objetivo determinado.

Control:

Fase del proceso administrativo que tiene como propdésito coadyuvar al logro
de los objetivos de las otras cuatro fases que lo componen: Planeacion,
organizacion, captacion de recursos y administracion; esta se organizan de tal

manera que todas participan en el logro de la misién y objetivos de la entidad.

3.4 Definicion de Control Interno

“Se define el control interno como politicas y procedimientos adoptados por la
administracién de una entidad, para lograr su objetivo de asegurar tanto como
sea factible, la conduccion ordenada y eficiente de la empresa, incluyendo
adhesion a las politicas de administracién, la salvaguarda de activos, la
prevencion y deteccion de fraudes y errores, la precision e integridad de los
registros contables y la oportuna preparacién de informacién financiera
confiable”. (01:04)

3.5 Importancia del Control interno:

Permite sobre los puntos débiles desarroliar los hallazgos y presentar
alternativas para mejorar las operaciones a través de las recomendaciones

respectivas.
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Permite sobre los puntos eficientes presentar recomendaciones para que se
extienda a otras unidades administrativas con el fin de mejorar y uniformar los

procesos.

3.6 Elementos y Estructura del Control Interno

La estructura del control interno de una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de
poder lograr los objetivos especificos de la entidad. Dicha estructura consiste en
los siguientes elementos:

e Ambiente de control

e La evaluacién de riesgos

e Los sistemas de informacion y comunicacion (sistema contable)

e Los procedimientos de control

e La vigilancia

3.6.1 Ambiente de Control

El ambiente de control representa la combinacion de factores que afectan las
politicas y procedimientos de una entidad, fortaleciendo o debilitando sus
controles asi también fija el tono de una organizacidbn al influir en la

concientizacién del personal.

Segun las normas internacionales de auditoria (NIA 400) define al ambiente de

control como: “la actitud global, conciencia y acciones de directores y
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administracién respecto del sistema de control interno y su importancia en la
entidad. El ambiente de control tiene un efecto sobre la efectividad de los
procedimientos de control especificos. Un ambiente de control eficiente, por
ejemplo, uno con controles presupuestales estrictos y una funcién de auditoria
interna efectiva, pueden complementar en forma muy importante los
procedimientos especificos de control. Sin embargo, un ambiente adecuado no
asegura, por si mismo, la efectividad del sistema de control interno. Los factores

reflejados en el ambiente de control incluyen”

La funcién del consejo de directores y sus comités
¢ Filosofia y estilo operativo de la administracion

e Estructura organizacional de la entidad y métodos de asignacion de autoridad

y responsabilidad.

e Sistema de control de la administracion incluyendo la funciéon de auditoria

interna, politicas de personal, y procedimientos y segregacion de deberes.

3.6.1.1 La funcion del consejo de directores y sus comités:

El ambiente de control de una organizacién esta significativamente influido por
la efectividad de su junta directiva o el comité de auditoria. Los factores que
pesan sobre la efectividad de la junta o el comité de auditoria incluyen la
medida de su independencia frente a la gerencia la experiencia y nivel de sus
miembros, el nivel al que esta plantea y adelanta asuntos dificiles con la

gerencia y su interacciéon con los auditores internos y externos.
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El comité de auditoria de la junta directiva debe estar compuesto de
directores externos que nos sean empleados de ninguin nivel de la
organizacion, esto permite o autoriza al comité de auditoria para que sea
efectivo de la vigilancia de la calidad de los informes financieros de la

organizacion.

3.6.1.2 Filosofia y estilo operativo de la administracion:

Las gerencias difieren en cuanto a las filosofias relacionadas con la presentacion
de informes financieros y con sus actitudes hacia la toma de riesgos de
negocios. Existen dos estilos de gerencias operacionales, en el cual el primero
son agresivos en la presentacién de estados financieros enfatizando las
proyecciones de ganancias, derivado de esto incluso pueden incurrir en
actividades de alto riesgo con la perspectiva de una alta utilidad, por el contrario
también existen las gerencias conservadores las cuales evitan correr riesgos.

Estas dos filosofias influyen en la confiabilidad de los estados financieros.

3.6.1.3 Estructura organizacional de la entidad y métodos de asignacién

de autoridad y responsabilidad.

Una estructura organizacion bien disefiada proporciona una base para la
planificacién, la direccion y las operaciones de control. Asi mismo la entidad
debe separar apropiadamente las responsabilidades de autorizar transacciones,

registrar transacciones y custodiar los activos. Adicionalmente en lo posible la
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ejecucion de la transaccion debe ser separada de estas otras responsabilidades.
La efectividad de esa estructura se obtiene generalmente habiendo nombrado
jefes de departamentos evaluados con base en el desempefo de sus

departamentos respectivos.

3.6.2 Evaluacion de riesgos
“Este componente involucra la identificacion y analisis de riesgos relevantes los

cuales deben ser manejados para evitar o minimizar sus efectos.

Aspectos de la evaluacién de riesgos:
e Objetivos de operacion
e Evaluacién de riesgos

e Manejos de cambio

3.6.2.1 Objetivos de operacion

El control tiene implicito un objetivo de accién, es decir que si se requiere
controlar algo se busca satisfacer alguna inquietud o requerimiento en concreto.
La fijacién de los objetivos de control interno en cualquier actividad representa la
orientacion basica de todos los recursos y esfuerzos y proporciona una base
sélida para el disefio de un control interno efectivo, el cual generalmente aplica a
objetivos de operacién de informaciéon financiera y de cumplimiento de

legislacion.
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3.6.2.2 Evaluacion de riesgos
La identificacion de los factores de riesgos asi como los sectores donde estos se
producen reviste un acto de trascendencia para la organizaciéon dado que de

esto se desprenderan varias acciones que llevaran el control de los mismos.

El proceso de control de los riesgos debe incluir, sin importar la metodologia, la
estimacion de la magnitud o significado de los riesgos, la evaluacion de la
frecuencia con que estos ocurren, establecimiento de acciones periédicas para
evaluar, dimensionar sus efectos y toma acciones correctivas que permitan

disminuir los impactos del riesgo.

El auditor juega un papel preponderante en la evaluacién, ya que su posicion,
enfoque de trabajo independiente y su preparacion y conocimiento tanto de la
organizacion como del mercado, le ponen en un espacio de oportunidad muy
grande para aportar en beneficio de la organizacién no solo al control de los
riesgos si no, ademas, al incremento de la rentabilidad, permanencia y

crecimiento de la organizacién como negocios en el mercado.

3.6.2.3 Manejo de cambios
Los cambios son permanentes por io cual es de fundamental importancia que
exista la conciencia del cambio en todo el personal, ya que los protagonistas del

cambio deben ser todos los que conforman la organizacion.
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El problema fundamental que hay que resolver es la resistencia al cambio, lo
cual surge de una serie de cuestiones que tiene que ver con la tranquilidad,
lealtad y seguridad que siente el personal; muchos problemas son por
resentimiento ya que no han sido tomados en cuenta o solo se capacita o salen
a eventos las mismas personas; problemas por falta de aumento o
reconocimiento de capacidades. Para ello se debe buscar los medios que
puedan promover al personal con incentivos para el y su estatus en la

organizacion.

3.6.3 Los sistemas de informacion y comunicacion (sistema contable)

“Los sistemas de informaciéon relevantes a los objetivos de los reportes
financieros los cuales incluyen el sistema contable, consisten en los métodos y
registros establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y
producir informacion cuantitativa de las operaciones que realiza una entidad
econdmica. La calidad de los sistemas generadores de informacion afecta la
habilidad de la gerencia en tomar decisiones apropiadas para controlar las

actividades de la entidad y preparar reportes financieros confiables y oportunos.

Para que un sistema contable sea util y confiable, debe contar con métodos y
registros que:
e ldentifiquen y registren GUnicamente las transacciones reales que retnan los

criterios establecidos porla administracion.
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e Describan oportunamente todas las transacciones con el detalle necesario
que permita su adecuada clasificaciéon

e Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades monetarias

e Registren las transacciones en el periodo correspondiente

e Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados

financieros.

Los sistemas de comunicacion incluyen las forma en que se dan a conocer las
funciones y responsabilidades relativas al control interno de los reportes
financieros, por lo que el auditor debe obtener un entendimiento de las formas
que la entidad utiliza para informar las funciones, responsabilidades y cualquier

aspecto importante con relacion a la informacién financiera®. (25:09)

3.6.4 Los procedimientos de control

Los procedimientos y politicas que establece la administracion y que proporciona
una seguridad razonable de que se van a lograr en forma eficaz y eficientemente
los objetivos especificos de la entidad, constituyen los procedimientos de control.
El hecho de que existan formalmente politicas o procedimientos de control, no
necesariamente significan que estos estén operando efectivamente. El auditor
debe valuar la manera en la entidad ha aplicado las politicas y procedimientos,
su uniformidad de aplicacién, qué persona las ha lievado a cabo y finalmente,

basado en dicha evaluacion concluir si estan operando efectivamente.
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Los procedimientos de control persiguen diferente objetivos y se aplican en
distintos niveles de la organizacién y del procesamiento de las transacciones.
También pueden estar integrados por componentes especificos del ambiente
de control de la evaluaciéon de riesgos y de los sistemas de informacion y
comunicacién. Atendiendo a su naturaleza, estos procedimientos pueden ser de

caracter preventivo o detectivo.

Los procedimientos de caracter preventivo son establecidos para evitar errores
durante el desarrollo de las transacciones. Los procedimientos de control de
caracter detectivo tienen como finalidad detectar los errores o las desviaciones
que durante el desarrollo de las transacciones no hubiesen sido identificadas

por los procedimientos de control preventivos.

Los procedimientos de control estan dirigidos a cumplir con los siguientes

objetivos.

o Debida autorizacién de transacciones asi como de actividades.

¢ Adecuada segregacién de funciones y a la par, de responsabilidades

¢ Disefio y uso de documentos y registros apropiados que aseguren el correcto
registro de las operaciones.

o Establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan los activos.

o Verificaciones independientes de la actuaciéon de otros y adecuada valuacion

de las operaciones registradas.
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3.6.5 La vigilancia

“Una importante responsabilidad de la administracion es la de establecer y
mantener los controles internos, asi como el vigilarlos, con objeto de identificar
si estos estan operando efectivamente y si deben ser modificados cuando
existen cambios importantes.

La vigilancia es un proceso que asegura la eficiencia del control interno a través
del tiempo, e incluye la evaluacién del disefio y operacion de procedimientos de
control en forma oportuna, asi como el aplicar medidas correctivas cuando sea
necesario este proceso se lleva a cabo a través de actividades en marcha,
evaluaciones separadas o por la combinacién de ambas. La existencia de un
departamento de auditoria interna o de una persona que realice funciones
similares, contribuye en forma significativa en el proceso de vigilancia. Este
proceso debe incluir el uso de informacion o comunicacién pertenecientes a
entidades externas como pueden ser un registro de comentarios, los cuales
pueden indicar problemas o subrayar areas donde se necesita mejorar. También
la administracion podra considerar comunicaciones de los auditores externos

relativas al control interno dentro de las actividades de vigilancia.

El auditor debe tener un entendimiento de los tipos de actividad que la entidad
lleva a cabo para vigilar el adecuado funcionamiento del control interno sobre la
informacion financiera, incluyendo como esas actividades son utilizadas para

iniciar actividades correctivas”. (25:10)

68



3.7. Control Interno de la administracion de inventarios
Una de las partes fundamentales que tienen que ver con las organizaciones en
especial comerciales y de produccién, es precisamente el control de inventarios,

para ello se debe de cumplir los siguientes puntos en el control de los mismos:

a) Separacion de funciones de autorizacién, registro, custodia e informacion

b) Separacién de funciones de facturacién salidas de bodega y entregas de
cliente.

c) Disponer de una tecnologia que brinde las seguridades necesarias, asi como
el mantenimiento preventivo y técnico en todos los niveles.

d) Poseer tarjetas de control de inventarios con acceso limitado solo a la
persona asignada para su manejo, actualmente con la tecnologia disponible,
las tarjetas de control de inventario es de uso multiple por lo cual las claves
de acceso de cada usuario debe ser especifico a su manejo.

e) Debe poseer existencia maximas y minimas y revisarlas constantemente con
el fin de determinar existencias excesivas, en las condiciones actuales del
mercado, las existencias pueden tomar un rumbo, se puede dar el caso que
sean especificamente para producir un determinado lote de producto, con
una existencia limitada de tiempo por io cual tenemos que observar el
concepto de justo a tiempo.

f) Limitaciéon en el acceso de bodegas, revision de medidas de seguridad y
planes de prevencidon contra incendios, para este caso es importante ia

contratacién de pdlizas de seguro con riesgos minimos de robo, incendio,
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g)

h)

inundacion, etc. Es importante realizar programas para llevar a cabo
simulacros de posibles siniestros y comprobar el conocimiento del personal
sobre acciones preventivas contra los mismos.

Revision constante de material obsoleto, dafiado, determinar planes para
llevar a cabo constataciones fisicas periddicas (muestras selectivas) para
comprobar con las tarjetas de control de los inventarios de bodega y
manuales de contabilidad comprobando la confiabilidad.

Realizar un analisis de rotacién de inventario para determinar el costo
financiero del capital inmovilizado, un analisis de costo de transporte para

determinar la conveniencia de entrega directa.

3.8. Objetivos del control interno de la administracién de inventarios

Los objetivos que se persiguen en la revisién de este renglén son:

1.

4,

Cerciorarse que las cifras que se muestran como inventarios estén,
efectivamente representadas por materiales o mercancias que existan
fisicamente.

Que los inventarios estén aritméticamente correctos y que hayan sido
valuados.

Que contengan solamente, mercancias en buenas condiciones de uso o
venta; se debe excluir las existencias obsoletas o defectuosas.

Que en la presentacion de los Estados Financieros, sea correcta.
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CAPITULO IV
CASO PRACTICO
SISTEMATIZACION DEL AREA DE INVENTARIO DE UNA EMPRESA

DISTRIBUIDORA DE TELEFONOS MOVILES

4.1 Evaluacion del sistema actual

Para poder elaborar y disefiar una sistematizaciéon de inventario, acorde a las
necesidades de una distribuidora de teléfonos méviles, es necesario tomar como
base una idea general del sistema actual, por lo cual se efectué un analisis, a
través de la descripcidon de los procedimientos aplicados actualmente en el
desarrolio de su principal actividad como lo es el inventario; lo cual, es util para
poder definir correctamente las necesidades mas comunes de control interno e
informacién que requiere la Administracion. No obstante, para efectos de
presentacion del presente documento, se utiliza un nombre comercial ficticio,
diferente al nombre de la Empresa objeto de analisis. Dicho nombre ficticio, sera

utilizado en el disefio de todos los documentos sugeridos.

Actualmente los inventarios representan el 61% en relacién a los activos totales,

la empresa cuenta con 22 sucursales adicional a la bodega central, donde esta

ditima representa el 13% del total de los inventarios; se detalla lo siguiente:
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i AUDIOCEL, S.A.
- BALANCE GENERAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2008
Cifras expresadas en Quetzales

2 Andlisis
ACTIVO Vertical
- A Circulante: 19,740,970
Caja y bancos 1,351,549 6%
- Cuentas por cobrar 616,516
(-) cuentas incobrables 18,495 598,020 2%
oo Impuestos anticipados 1,997,758 8%
y Inventarios 14,699,705 61%
Cuentas por liquidar 267,413 1%
-1 Anticipo a Proveedores 729,000 3%
Marcas y Patentes 97,525 0%
Fijo 4,360,205
o Mobiliario y equipo de tiendas 1,944,997
- (-) Depreciacién acumuiada 975,717 2,920,714 12%
Vehiculos 181,312
- (-) Depreciacién acumulada 46,839 228,151 1%
- Mobiliario y equipo de oficina 126,106
- (-) Depreciacién acumulada 11,334 137,441 1%
Otros activos fijos 433,778
o (-) Depreciacion acumulada 22,618 456,396 2%
} Equipo de computo 461,318
(-) Depreciacién acumulada 156,186 617,504 3%
Suma el activo 24,101,175 100%
PASIVO Y CAPITAL
Corto plazo: 13,818,857
N Proveedores 9,715,809 40%
Cuentas por pagar 530,860 2%
- - Préstamos a corto Plazo 2,778,063 12%
IVA cuenta corriente 110,581 0%
ISR por pagar 683,544 3%
B Largo plazo: 1,904,808
. Préstamos bancarios 1,904,808 8%
- Suma el pasivo 15,723,664
- PATRIMONIO 8,377,511
Capital autorizado 2,000,000
Acciones por suscribir -800,000
. Capital Pagado 1,200,000 5%
Reserva legal 276,178 1%
- Utilidades retenidas 2,399,564 10%
Ganancia def ejercicio 4,501,769 19%
Suma pasivo y capital 24,101,175 100%
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Asimismo se detalla el monto del inventario que existe en las sucursales asi

como en la bodega central:

AUDIOCEL, S.A.
DETALLE DE INVENTARIOS POR SUCURSAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2008
Cifras expresadas en Quetzales

No. I‘)escripcién Cédigo Monto !-’orcentaje
1|Bodega Central 3001 1,864,243.68 13%
2{Sucursal 3002 789,008.66 5%
3|Sucursal 3003 938,068.20 6%
4|Sucursal 3004 454,308.90 3%
5|Sucursal 3005 505,304.82 3%
6{Sucursal 3006 656,663.60 4%
7 |Sucursal 3007 547.217.76 4%
8|Sucursal 3008 478,856.41 3%
9/Sucursal 3009 698,710.24 5%

10|Sucursal 3010 562,673.00 4%
11|Sucursal 3011 532,152.36 4%
12|Sucursal 3012 458,784.20 3%
13{Sucursal 3013 346,719.08 2%
14|Sucursal 3014 723,904.35 5%
15|Sucursal 3015 519,013.60 4%
16 |Sucursal 3016 824,376.75 6%
17 |Sucursal 3017 784,053.24 5%
18{Sucursal 3018 500,511.06 3%
19{Sucursal 3019 661,096.26 4%
20|Sucursal 3020 484,353.49 3%
21 |Sucursal 3021 547,217.76 4%
22|Sucursal 3022 415,885.77 3%
23|Sucursal 3023 406,581.57 3%
Totales 14,699,704.76 100%

Como se observa en lo detallado anteriormente los inventarios constituyen un
area significativa y representativa, por lo que es indispensable un control

adecuado y eficiente, que garantice la salvaguarda de este activo tan importante.
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.. . . |Revisé C.C. 20/01/2009)
- Planeacion del trabajo a realizar

Sistematizacion del area de inventario

o Departamento/Seccion: Bodega Central, Sucursales
: Localidad: Central

. Area: Bodega Central

i Trabajo a realizar: Evaluacién de procesos

) Periodo: Enero a Diciembre 2008

» Antecedentes:

Pl

- Se pretende establecer las deficiencias de control interno en el area de
inventario, con base en el andlisis de los procedimientos aplicados por la

empresa, por lo que se tomara en cuenta:

1. Compras (entradas)

2. Traslados (salidas para las sucursales)
3. Toma de inventario fisico

4. Producto en mal estado / devoluciones

5. Control y cuadre de inventario de la sucursal
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Para ello es importante saber que el departamento de bodega, tiene bajo su
cargo el registro, control y custodia de los teléfonos moviles, asi como de
distribuirlos a las diferentes sucursales de la compaiiia, por lo que se hace
necesario que exista un control adecuado y eficiente tanto manual como

computarizado.

Obijetivos de la revision:

Los objetivos que se buscan en el presente trabajo son:

a) Objetivo General:

Evaluar el proceso de la administracién del inventario, para determinar si las

transacciones fueron registradas correctamente, dentro de las politicas y

lineamientos de la administracion.

b) Especificos:

e Evaluar el control interno, para determinar si es adecuado y eficiente.

e Evaluar las politicas y procedimientos preestablecidos para verificar su

cumplimiento.
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Evaluar la administraciéon de los inventarios, para determinar si benefician a
la organizacién.
Ofrecer recomendaciones, por medio de esta tesis, “Sistematizacion del area

de inventario de una empresa distribuidora de teléfonos méviles”.

Actividades Generales:

Recopilar informacion por medio de cuestionarios, narrativas del
procedimiento que actualmente utiliza la empresa para el control, registro y
custodia de los inventarios.

Se indicaran las deficiencias determinadas, respecto a la informacién
recopilada.

Se presentara una propuesta que incluya los procedimientos, flujograma y los
formularios necesarios para llevar un adecuado control en los diferentes

procesos del area de inventarios.

Recursos Necesarios:

Humanos: personal del departamento de bodega, departamento de control y

verificacion, contabilidad, personal de las sucursales.
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Prepard E.V. 03/01/2009,
Revis6 C.C. 20/01/2009]

o Materiales: Equipo de cémputo, hojas de papel Bond, lapiceros, crayén,
calculadora.
o Financieros: viaticos por gasolina cuando proceda entrevistar a los

encargados de las sucursales, alimentacion.

Tiempo Estimado:
Se espera que un tiempo de 60 dias se concluya el proceso de la administracion

de los inventarios.

W

Lic. Evelin Vega Lic. Carlos Colindres

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Guatemala enero de 2009.
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Cuestionario de Control Interno
Cliente: Audio Cel, S.A. Seccidon de Trabajo: Inventarios

Periodo a Evaluar: Enero a Diciembre de 2008
Fecha de Auditoria: 06/01/09 Elaborado Por: Evelin Vega

CONTROL INTERNO Conteste
SioNo
GENERAL
1) ¢Cuentan con manuales de procedimientos para el control, registro y
custodia para el area de inventario? No
2) ;Cuentan con manuales de puestos para el personal de la Compafiia? No
3) ¢Cuentan con modelos de formatos para el control de los inventarios? No-

4) ;Cuentan con politicas establecidas para el manejo y control del area de No

inventario?
ESPECIFICO
1) ¢Estan separadas las funciones de contabilidad y de custodia de Si

mercaderia (bodega)?
2) ;Tienen el sistema de costos computarizado? No

3) ¢Existe control adecuado sobre inventario obsoleto y dafiado? No

4) ;Tienen los departamentos de compras, ventas conocimiento de niveles
de inventario, inventarios de lento movimiento, dafados o No
descontinuados?
INVENTARIOS FiSICOS
1) (Se proporciona instrucciéon escrita a los empleados que participan en
los inventarios fisicos? No
2) ¢Incluyen estas instrucciones todos los procedimientos necesarios para
lograr un inventario satisfactorio? No
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4.1.1 Proceso de compras:
Personal entrevistado:

e Sr. Carlos Anibal Morales Solis, Jefe de bodega central

e Sr. Isaias Miranda, Auxiliar de bodega

e Srita. Eveny Mariam Sol6rzano, Secretaria Gerencia General

e Sr. David Ricardo Ramirez, Gerente General

a) Cuestionario:

1. ¢Existe un departamento de compras, encargado y responsable de las
compras de productos para la venta? No

2. ;Cual es el procedimiento para efectuar las compras? El jefe de bodega es
el responsable de solicitar al gerente general, la cantidad de teléfonos
que necesita para surtir a las sucursales. El gerente general, por via
electrénica solicita al asesor de ventas los teléfonos. Unicamente el
gerente general es quien autoriza las compras, de acuerdo al
requerimiento del jefe de bodega.

3. ¢En que se basa el jefe de bodega para solicitar las compras de los
teléfonos? Se basa en un detalle en una hoja de Excel, que indica la
cantidad de teléfonos, modelo y operador, este detalle es realizado por
la secretaria de gerencia, debido a que diariamente la Srita. secretaria
llama via telefonica, a los encargados de las sucursales, quienes les

solicitan la cantidad de teléfonos.
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4. ;En conclusion, se podria decir que el encargado de la sucursal, es quien da
la pauta de que producto comprar? Si.
5. ¢El operador lleva el producto a las instalaciones de la empresa? No
6. ¢Quién es la persona responsable o asignada de ir a traer los teléfonos a las
instalaciones del operador? El auxiliar de bodega.
7. ¢Lleva el auxiliar de bodega, guardia de seguridad al momento de transportar
la mercaderia? No.
8. ¢Revisa el auxiliar de bodega los datos fiscales y el empaque del producto al
momento de retirar la mercaderia de las instalaciones del proveedor? A
veces.
b) Deficiencias observadas:
Con base a lo descrito anteriormente, se considera que en este proceso existen
las siguientes deficiencias:
¢ No existe un departamento de compras, que sea el responsable de las
compras y surtir el producto; debido a esto tampoco emiten orden de
compra para la adquisicion de mercaderia, por lo que no existe un
documento en el cual se deje evidencia de los diferentes precios o
descuentos pactados con el proveedor.

¢ No existe una adecuada segregacién de funciones en el proceso de las

compras, pedidos, recepcion del producto y traslado del mismo.
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e Para hacer las compras, se basan en la solicitud que hacen los
encargados de las sucursales, no hacen analisis de rotacién del
inventario, de exceso ni minimo de existencia de inventario.

e Debido a la falta de una persona responsable de compras, el auxiliar de
bodega es la persona asignada de ir traer los teléfonos a las instalaciones
del proveedor, sin embargo no lleva guardia de seguridad para el

rengardo del producto. Asimismo es la persona que debe revisar los
datos fiscales de la factura y verificar el empaque del producto, pero esta

funcién no la tiene establecida por lo que eventualimente se hace.

4.1.1.1 Proceso de entrada o ingreso de mercaderia:

1. ¢Quién es la persona responsable de recibir el producto en la bodega
central? El jefe de bodega

2. ;Cual es el procedimiento para el ingreso de la mercaderia a bodega
central? El auxiliar de bodega, entrega el producto y la factura al jefe de
bodega, quien revisa el producto y datos fiscales de la factura, de estar
todo correcto registra la factura en el sistema de inventario e imprime el
ingreso, el cual lo adjunta a la factura original. El producto ingresado es
ordenado por modelo y queda listo para el control y despacho para las
sucursales. De no estar correcta la factura, se le indica al gerente

general para que avise al proveedor y procedan con el cambio.
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¢El producto esta ordenado de acuerdo a su ingreso, de tal manera que se
despache las existencias mas antiguas? No.

¢ Existe control de marbetes para anotar la cantidad del producto ingresado?
No.

cLos productos son identificados fisicamente con el codigo que estan
registrados en el sistema de inventario? No.

Deficiencias observadas:

Con base a lo descrito anteriormente, se considera que en este proceso existen

las siguientes deficiencias:

No existe segregacion de funciones, debido que el jefe de bodega es
quien recibe el producto asi como la factura contable, lo revisa y registra
en el sistema de inventario, imprime el ingreso, lo adjunta a la factura
original y traslada al departamento de contabilidad.

El jefe de bodega, revisa los datos fiscales de la factura, de existir algin
error o de estar incorrecto se informa al gerente general para la solucién,
lo cual lleva un proceso y existe atraso para el registro correspondiente.
En cuanto a la entrada del producto, estos no son identificados, ya que no
tienen el cddigo con que los registran en el sistema de inventario y
tampoco llevan control por medio de marbetes.

Para ordenar el producto, no utilizan un método que permita identificar el
producto que mantienen en stock, con el producto de reciente ingreso.

Esto hace que el despacho del producto se haga conforme va ingresando.
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cm '"‘ iniciales Fecha
[Prepare EV. 19/01/2009
[Reviss C.C. 30/01/2009

Personal entrevistado:

a)

Sr. Carlos Anibal Morales Solis, Jefe de bodega central
Sr. Isaias Miranda, Auxiliar de bodega
Sr. Marvin Alvarado, Encargado de sucursal

Sr. Ermesto Hernandez, Supervisor de sucursal

Cuestionario:

. ¢Cual es el procedimiento para los traslados o salidas de producto? Se

realiza de acuerdo al requerimiento de los encargados de las
sucursales, quienes via telefonica solicitan el producto. El jefe de
bodega verifica lo solicitado y procede a digitar el traslado o envio en
el sistema de inventario, luego imprime tres copias. El auxiliar de
bodega es quien prepara el producto fisico y lo empaca, identifica el
pedido con una copia del traslado y las otras dos copias las empaca
juntamente con el producto.

&A quién le solicitan los pedidos? A la secretaria de gerencia.

¢ Quién es la persona responsable o asignada de trasladar los pedidos a las
sucursales? Los supervisores.

éRevisa el supervisor el producto, traslado o envio, empaque, etc., del

pedido, previo a trasladario a la sucursal? No.
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¢El encargado de la sucursal, al recibir el producto verifica que el pedido este
completo, empaque en buen estado y segtlin lo que indica el traslado o
envio? Si.

¢ Qué hace el encargado de la sucursal, al recibir y cotejar el producto? Lo
anota en una hoja donde lleva el control de su inventario y lo ordena
juntamente con el producto que tiene en existencia.

¢El encargado de la sucursal, tiene el cuidado que, el producto de reciente
ingreso sea ordenado después del producto existente? No.

¢Firma el encargado de la sucursal, el traslado o envio, de recibido
conforme el pedido, y lo traslada a bodega central? Si firman de recibido,
pero no se tiene control sobre los documentos firmados y no se exige la
entrega del mismo.

¢En bodega central, le dan el seguimiento oportuno para corroborar o estar
seguros que el producto llegé a la sucursal? No.

¢En bodega central, llevan un control adicional a la del traslado o envio,
sobre los teléfonos enviados a cada sucursal, por ejemplo marbetes? No.

¢ De surgir algan reclamo por el encargado de la sucursal, que el pedido no
lleg6é completo, qué procede o cual es el procedimiento? El jefe de bodega
investiga y hace un inventario del producto donde resulté diferencia, de
estar el error (sobrante) en bodega central, se corrige con una
devolucion, de lo contrario se le informa al gerente general para que

indique que procede.

84



CA-2 3/4 [ niciales Fecha
[Prepare | E.v. 1970112009
|Revis6 C.C. 30/01/2009

12.; El gerente general, gira instrucciones necesarias y oportunas en los casos
que falta producto en el pedido de la sucursal? No. El gerente gira
instrucciones para que uUnicamente se realice un ajuste sin una
investigacion que determine al responsable.

13. ¢En conclusidn, el encargado de la sucursal, es quien indica que producto
necesita? Si.

14. ; En conclusién, la confirmacion del pedido la hace unicamente el encargado

de la sucursal, al momento de recibir el pedido? Si.

b) Deficiencias observadas:
Con base a lo descrito anteriormente, se considera que en este proceso existen
las siguientes deficiencias:
¢ No llevan un control de inventarios que permita determinar productos de
lento movimiento y existencias excesivas, debido que se basan en lo
solicitado por los encargados de la sucursal.
e La confirmaciéon del pedido la hace Unicamente el encargado de la
sucursal, ya que en bodega central, el que prepara el pedido lo empaca.
¢ Los supervisores son las personas asignadas de trasladar los pedidos a
las sucursales, lo cual provoca que sus funciones de supervision no se

realicen en su totalidad.
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No llevan un control del movimiento de kardex, marbetes, en bodega
central.

El registro de las operaciones de la sucursal, se lleva manuaimente en
una hoja de cuadre, en la cual se anota el producto que tiene disponible.
Tanto en la bodega central como en la sucursal, no cuentan con un
sistema, que permite distribuir el producto mas antiguo.

El departamento de bodega central, no tiene evidencia que los
encargados de la sucursal recibieron el producto conforme. Y tampoco da
el seguimiento inmediato para confirmar que el producto llegé integro.
Debido al punto anterior, de resultar aiguna faltante de producto, no existe
una politica establecida para corregir esta deficiencia.

El gerente general tiene toda la responsabilidad de supervisén de todos
los departamentos, por lo que condona las faltas o deficiencias que

resultan de la falta de control interno.
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4.1.3 Proceso de toma de inventario fisico:

Personal entrevistado:

Sr. Carlos Anibal Morales Solis, Jefe de bodega central
Sr. Isaias Miranda, Auxiliar de bodega
Srita. Brenda Arias, Departamento de control y verificaciéon

Sr. David Ricardo Ramirez, Gerente General

Cuestionario:

. ¢Con que frecuencia se realizan inventarios fisicos? Mensualmente.

¢ El departamento de contabilidad es el responsable de coordinar la toma
fisica del inventario? No, lo coordina un departamento ajeno a
contabilidad, el cual se llama departamento de control y verificacion.
¢Cudl es el procedimiento para la toma fisica de inventario? El dia del
inventario se imprimen los listados los cuales incluyen la existencia del
producto, se hacen dos grupos y se les entrega copia de los listados o
reportes. Al finalizar el conteo se determinan las diferencias y se le
informa al jefe de bodega para que indique la justificacién dando un
tiempo de dos dias. Luego de justificadas las diferencias se le informa
al gerente general.

¢Hacen cortes de formas antes de iniciar con el conteo o preparacion

impresion de los listados? No.
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5. ¢Se realizan reconteos de los productos con diferencias fisicas en las cuales
participa el jefe de bodega? No.

6. ¢Se detienen los movimientos de inventario (entradas, salidas) el dia de la
toma fisica del mismo? No. Pues hay ocasiones que ingresa mercaderia,

y se debe despachar producto que urge para las sucursales.

~

¢Durante el conteo, el personal de bodega apoya las posibles dudas que

tenga el personal que esta haciendo el inventario? A veces, ya que en

ocasiones el jefe de bodega no se encuentra en las instalaciones.

8. ¢Los productos se encuentran ordenados o identificados? No.

9. ¢ Estan separados los productos en buen estado del producto en mal estado?
No.

10. ¢ Tiene el personal de bodega acceso al modulo de reportes, donde indica la

existencia de las unidades? Si.

b) Deficiencias observadas:
Con base a lo descrito anteriormente, se considera que en este proceso existen
las siguientes deficiencias:
o El departamento que coordina la toma fisica del inventario es ajeno al
departamento contable.
e Los reportes utilizados para la toma fisica, incluyen la existencia a la

fecha del inventario.
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+ No realizan re-conteos, por las diferencias resultantes de la toma fisica.

e Para la justificacién de las variaciones tienen establecido dos dias para la

T preparacion e investigacion de las mismas, lo cual no debe permitirse

debido que el mismo dia del inventario deben aclararse las diferencias.

.. e Debido a la mala coordinacion, este proceso presenta deficiencia, pues el

mismo dia del inventario, ingresa mercaderia, y en ocasiones no paralizan

labores de traslados.

encuentran juntos con el producto en mal estado.

e Los productos no se encuentran ordenados, ni identificados, adicional se

o El personal de bodega tiene acceso a la impresion de los reportes con las

- existencias tedricas, por lo que, esta practica puede ser utilizada para

cuadrar el inventario previo a la toma fisica.
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4.1.4 Proceso de producto en mal estado (devoluciones):

Personal entrevistado:

Sr. Carlos Anibal Morales Solis, Jefe de bodega central
Sr. Isaias Miranda, Auxiliar de bodega
Sr. Marvin Alvarado, Encargado de sucursal

Sr. Emesto Hernandez, Supervisor de sucursal

a) Cuestionario:

1.

¢ Cual es el departamento o persona, que detecta el producto en mal estado?
El encargado de la sucursal, directamente en la sucursal.

¢ Cual es el procedimiento para el producto en mal estado y hacer la
devoluciéon? El encargado de la sucursal, al determinar que el teléfono
presenta algun problema, le avisa al jefe de bodega, quien le comenta al
supervisor para que pase a la sucursal a traer el producto. El
supervisor, dependiendo como esta la ruta, tiene un tiempo de una o
dos semanas para pasar a traer el producto, el cual es entregado al jefe
de bodega. El jefe de bodega al recibir el producto hace la devolucion
de la sucursal para bodega central, el producto se queda en custodia en
las instalaciones de la bodega central, juntamente con el producto en
buen estado. Al finalizar el mes, dependiendo de la existencia del
producto en mal estado, el jefe de bodega hace un listado del producto

y lo traslada al proveedor, donde solicita reparacion o reintegro del
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mismo producto. El proveedor aproximadamente en una semana, indica

que le lleven los teléfonos fisicos en mal estado, y se espera otra semana

para que el proveedor resuelva si hara reparacion o reintegro del producto.

Al recibir el producto ya en buen estado, estos ingresados a bodega

central.

3. ¢Existe un formato pre-establecido o pre-numerado, para hacer la devolucién
del producto en mal estado? No.

4. ;Co6mo hacen la entrega del producto en mal estado al proveedor? Por
medio de una hoja, donde se anota la cantidad, modelo y problema del
teléfono.

5. ¢Existe alguna politica que indique la cantidad de teléfonos que debe tener
bodega, para solicitar el reintegro o reparacion? No, esto se hace a fin de
mes y si la existencia de teléfonos excede a 15, se hace la solicitud, de
lo contrario se espera al siguiente mes.

6. ¢Tiene conocimiento el gerente general de la cantidad de teléfonos en mal
estado existentes en bodega central? No, siempre quien toma la decision
de hacer el reclamo al proveedor es el jefe de bodega.

b) Deficiencias observadas:

Con base a lo descrito anteriormente, se considera que en este proceso existen

las siguientes deficiencias:
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La devolucién del producto en mal estado, no se hace inmediatamente,
de haber determinado que el teléfono movil esta en mal estado.

No tienen un formato preestablecido ni prenumerado para la devolucion
del producto.

No existe una politica que indique la cantidad de teléfonos moéviles, que
debe tener bodega central en mal estado, para proceder con la
devolucién al proveedor.

Debido a la falta de procedimientos y politicas, existen dos semanas para
que el proveedor resuelva el problema, adicional el tiempo que pasa en la
sucursal y el tiempo que pasa en bodega central.

Por el traslado de los teléfonos moviles en mal estado con el proveedor,
Uunicamente queda un reporte impreso y firmado por la persona que recibe
los productos.

El gerente general o ningin nivel jerarquico, se entera de la cantidad de

teléfonos moviles en mal estado, existen en bodega central.
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4.1.5 Proceso de control y cuadre de inventario de la sucursal:

Personal entrevistado:

Srita. Brenda Arias, Departamento de control y verificacion
Sr. Marvin Alvarado, Encargado de sucursal
Sr. Felipe Rodas, Encargado de caja central

Sra. Mirna Roca, Encargada de contabilidad

Cuestionario:

. ¢ Cudles son las funciones del departamento de control y verificacién? Es el

departamento responsable del control y cuadre del inventario de las
sucursales, ademas se encarga de la digitacion de las ventas de las
sucursales.

¢Jerarquicamente quién es el responsable de la supervision del
departamento de control y verificacion? Directamente el gerente general.

¢ Cual es la base para la digitacion de ventas? El departamento de control
y verificacion se basan en una hoja de venta que el encargado de la
sucursal envia, en la cual se encuentra el detalle de los teléfonos

vendidos.
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. ¢Cudl es la base para el cuadre de los inventarios de la sucursal? El
encargado de la sucursal envia su hoja de cuadre donde detalla el
producto que tiene disponible para la venta, es decir su inventario
fisico. De acuerdo a esta hoja de cuadre, el departamento de control y
verificacion coteja el inventario reportado por el encargado de la
sucursal con los datos reportados del sistema de inventario.

. ¢Cudl es el tiempo establecido para realizar el cuadre de los inventarios de la
sucursal? El departamento de control y verificacion lo hace cada fin de
mes, en los primeros cinco dias del mes siguiente.

. ¢ Qué departamento es el responsable de confirmar los depésitos bancarios
de las ventas reportadas por la sucursal? Es un departamento ajeno a
control y verificacion, el cual se denomina “Boletas” y depende del
gerente general.

. ¢A quién reporta el encargado de la sucursal, el depésito de las venta‘s
efectuadas? Esto se hace por medio de una hoja, en la cual anota el total
de la venta, el nimero de boleta del deposito y lo envia al departamento
ajeno a control y verificacion, el cual $e denomina caja central y

depende del gerente general.
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¢ Qué departamento es el responsable de cotejar las facturas fisicas con las
ventas reportadas por los encargados de las sucursales? Es un
departamento ajeno a control y verificacion, el cual se denomina
facturacion y depende del departamento de contabilidad.

;Quién es el responsable de verificar que las ventas digitadas por el
departamento de control y verificacion coincidan con lo reportado por el
encargado de la sucursal? Actualmente no existe una persona asignada
para realizar este proceso.

¢Se realizan inventarios fisicos en las sucursales, de manera que se
verifique que el inventario reportado teéricamente en la hoja de cuadre
coincida con lo fisico? Esto se hace unicamente cuando el departamento
de control y verificacion determina que existen variaciones que no
puede resolver telefonicamente y el responsable de hacer los
inventarios es el supervisor.

¢Se encuentran prenumerados los formatos utilizados para el detalle de
ventas y hoja de cuadre? No, Gnicamente es un talonario que lleva

impreso la fecha diaria del mes actual.

Deficiencias observadas:

Con base a lo descrito anteriormente, se considera que en este proceso existen

las siguientes deficiencias:
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En este proceso se determind, que existe duplicidad de funciones, y que
actualmente tienen a tres departamentos diferentes involucrados en el
control y cuadre de las sucursales.

El departamento de control y verificacion por ser un departamento de
control y cuadre de reportes, etc., no debe depender del gerente general.
Para el cuadre del inventario de la sucursal se basan unicamente en lo
digitado por el encargado y no hacen inventarios fisicos para comprobar
que efectivamente el producto existe.

Para el cuadre de los inventarios de las sucursales, transcurre un mes
para poder determinar o detectar posibles diferencias. Adicionalmente no
existe una persona responsable que coteje, cuadre y verifique las ventas
digitadas por el departamento de control y verificacién con lo reportado
por el encargado de la sucursal.

No tienen un formato preestablecido ni prenumerado para digitar las

ventas, numeros de boletas bancarias, detalle de facturacion.
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Su despacho.

Después de obtener los conocimientos generales sobre los procedimientos de
los procesos en el area de inventario y de su control interno de la empresa
objeto de estudio a través de la descripcion de los procesos, se puede
determinar lo siguiente:

e La empresa no cuenta con manuales de procedimientos para el control,
registro y custodia en el area de inventario, por lo que no existe un control
interno eficiente, que permita identificar el producto de lento movimiento,
inventario obsoleto, no llevan control de movimientos de los teléfonos,
kardex, marbetes, etc.; no llevan un método de inventario; respecto a la
toma del inventario fisico, los reportes que utilizan incluyen las existencia
del inventario, la justificacion de las variaciones resultantes de la toma
fisica no se hace oportunamente; con el producto en mal estado, la
devolucion del producto no se hace inmediatamente de detectada la

deficiencia, no existe politica que indique la cantidad de teléfonos moéviles
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deben de tener en existencia para hacer la devolucién con el proveedor,
adicional el gerente general no se entera de los teléfonos en mal estado
que existen en bodega central.

¢ No cuentan con modelos de formatos para el control de los inventarios,
que permita llevar un adecuado control de sus registros y operaciones
tanto en la bodega central como en las sucursales.

e Asimismo no tienen politicas definidas para el manejo y control en el area
de inventario, tanto en la bodega central como en las sucursales, esto
provoca deficiencia operativa en cuanto al orden de los procedimientos a
seguir.

e Tampoco cuenta con manuales de puestos para el personal involucrado
en el proceso del control de inventario. Es importante mencionar que no
existe una adecuada segregacion de funciones, debido que no cuentan
con un departamento de compras, que sea el responsable y encargado
de las compras de los teléfonos méviles.

e En el caso de las sucursales, para el control y cuadre no existe un
adecuado y eficiente procedimiento, asi como una correcta segregacion
de funciones, debido que estan involucrados tres departamentos

independientes.

Debido a lo mencionado anteriormente, se identifican los posibles riesgos que

existen en la empresa por la falta de sistematizacion del area de inventario:
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mercaderia, pues no existen responsable de
revision de entrega del producio fisico en la bodega
central, asicomo responsabitidad de parte del piloto

al trasladar la mercaderia.

Matrizde Riesgos
Nivel  de}
Deficiencia de Control Posible Riesgo Riesgo
1. Compras
Inadecuada segregacion de funciones:
Actualmente el responsable de efectuar las compras{Adquisicién de inventario existentes. No tener datos
de teléfonos, es el gerente general, quien enviajcomparativos de los costos de los teléfonos a
Gnicamente un comeo para sdicitar la cantidadtravés de or'denes de compra. Solicitudes erradas Alto
requerida al asesor de ventas del proveedor, Porparie del jefe de bodega.
tomando como base la cantidad solicitada por el
Iﬁde bodega.
Solicitud de compra
Para realizar las compras el jefe de bodega se basalExceso de inventarios. Posibilidad de aumentar el
en la solicitud de los encargados de las|inventario obsdeto, porla tecnologia cambiante del
sucursales, sin que exista para ello un andlisis de{mismo. Alto
existencias maximas y minimas y conocimiento de Ia
rotacion de los inventarios.
Transporte de la compra.
Debido a la inadecuada segregacién de funciones/Posible dolo, en el traslado de la mercaderia,
el auxiliar de bodega es la persona encargada de ifdebido al perfil del auxliar de bodega; registro
deficientes en el ingreso del producto y riesgo de
por ¢l producto a las bodegas del proveedor, no adquisicion de teléfonos en mal estado. Medio
contando con seguridad para ello, ademds los|
datos fiscales de la factura y e empaque del
Jproducto son revisados eventualmente.
[Entradas
Ausencia de identificacién de los productos.
Al ingresar fisicamente los teléfonos a bodegalAumenta e riesgo de cruce de cédigos al momento
central, estos no son identificados con el codigo delde rebajar el producto del sistema, ademds se
sistemg de inventarios, ademas no se cuenta conlapertura la posibilidad de entregar un producto Alto
un registro de marbetes. fisicamente distinto al rebajado en el sistema y
generar diferencias en el inventario fisico comparado
con €l tedrico.
Colocaci6n del producto.
Actualmente e producto de reciente ingreso, es|Derivado del control inadecuado en el orden del
colocado antes del producto en stock existente. producto se apertura la posibilidad de tener mas| Bajo
inventario dafiado, asi como obsoleto.
2. Traslados (Salidas)
Ausencia de control.
No existe una revision de los productos enviados a|Se apertura la posibilidad de generar diferencias
|les sucursales, ya que el responsable de preparar|en |a salida operada en el sistema, con el producto
e producto es quien a su vez lo empaca. entregado fisicamente, ademas se eleva el riesgo
de un posible fraude en el taslado de la
Medio
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Matriz de Riesgos

Nivel de] .
Riesgo

Deficiencia de Control Posible Riesgo

|3.Toma fisica de Inventario.

Generacién de reportes inadecuados.

Los reportes utilizados en la toma fisica de|Se apertura la posibilidad de que se anote

inventario son generados con la cantidades teéricas|unicamente la existencia teérica, sin realizar el

al momento det conteo. conteo fisico del inventario. Puede provocar una Alto
colusién al momento de la toma fisica entre los
departamentos involucrados.

Falta de re-conteos en las diferencias resultantes dejRegistro de ajustes incorrectos al sistema, pues no

la toma fisica de inventario. existe una confirmacién de los primeros datos| Medio
obtenidos.

Continuidad de operaciones (ingresos-traslados) al|Aumenta la posibilidad de reportar diferencias de
inventanios, erradas. Bajo

Jmomento de la toma fisica del inventario.

Tiempo inadecuado en justificaciéon de diferencias,|Proporcionar informacién no veridica de forma

el jefe de bodega tiene un plazo de dos dias para|intencional, con la finalidad Unicamente de obtener

aclarar el motivo de las diferencias. un cuadre de inventario. La confirmacién de la| Medio
veracidad aumenta el tiempo en el registro de los
ajustes al sistema. '

4. Proceso de Producto en mal estado.

|Devoluciones fisicas de producto en mal estadojLa devolucién del producto al proveedor puede ser

fuera de tiempo y operaciones en el sistema €oNly,ryia para el retomno del producto como reposicién .

varios dfas de atraso. Medio
a bodega central, los inventarios reportados
podrian no presentar las cifras reales.

A nivel gerencial no se tiene conocimiento de lalEs probable que la administracién no pueda tomar

cantidad de teléfonos reportados en mal estado,|decisiones para las futuras compras. De igual forma

fasi como del proveedor responsable. Tampocoi,,y (s incidir en exceso de teléfonos en mal estado,

existe un reporte de inventario de lento movimiento u|_ . .

obsoleto. asi como en seguimiento al proveedor para que
garantice el buen estado de las unidades Alto
entregadas. La falta de un reporte de
obsolescencia, genera el riesgo de aumentar vy,
repercutir en pago de impuestos cuando exista la
necesidad de facturarlo, para darle salida.

5. Proceso de Control y cuadre de la sucursal

Inadecuada segregacién de funciones

Existen tres departamentos para realizar el cuadre|La segregacién inadecuada de funciones, puede

de inventanos, ventas y efectivo recibido en cadajprovocar que los reportes no sean revisados y

sucursal. cuadrados adecuadamente, lo cual genera toma de Alto
decisiones erroneas.

Registros teéricos manuales.

En el cuadre del inventario se basa unicamente en|Existe la posibilidad de fraude en la sucursal ya

lo que reporta el encargado de la sucursal y no se|que la persona encargada de la custodia de la

realiza inventario de verificacion. sucursal es la misma que reporia el inventario. Alto

informacién inoportuna.

Para obtener el cuadre de los inventarios de|Aumenta el riesgo cuando la informacién no se

sucursal, transcurre un mes a fin de obtener estos|obtiene a tiempo, en este caso los ajustes podrian .

reportes. estar errados, sumando a ello, que las tomas de Medio

L decisiones sean tardfas.
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Por lo expuesto anteriormente, es necesario e importante sistematizar el area de

inventario, por lo que se recomienda la implementacion de la siguiente

propuesta.
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4.3 ORGANIZACION BASICA SUGERIDA
PROPUESTA DE SISTEMATIZACION

Con el propésito de que el sistema sugerido, sea de utilidad a la administraciéon
de la empresa distribuidora de teléfonos méviles, el mismo se estructura de la
siguiente manera:

1. Estructura organizacional sugerida.

2. Disefio de manual: manual de puesto, de procedimientos, flujogramacion

del proceso y formatos necesarios.

Estructura organizacional sugérida:

Auditorfa Interna —

Gerencla General
Gerente da

Operaciones Ventas

[ 1 || 1

Contador  General Jefe de Jete de Compras Jete de Supervisores de

Bodega Gengrales Cémputo Sucursales
Asistente de Asistente de Bodega Asistente de Aslstente de Encargados de

Contabitidad Compras Cémputo Sucursales
Auxillar de Piloto Auxlliiar de
Contabllidad | Sucursales

Fuenle: Propia
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Como se observa en el cuadro anterior, la estructura organizacional sugerida
para la empresa distribuidora de teléfonos moviles, incluye un gerente financiero,
administrativo contable, gerente de operaciones y un gerente de recursos
humanos.
La gerencia financiera administrativa contable, tiene bajo su responsabilidad
cuatro departamentos administrativos: contabilidad, bodega, compras e
informatica, la importancia de esta estructura se debe a que es necesario la
adecuada segregacion de funciones, y que los reportes que cada departamento
genere, sean de utilidad para la gerencia general lo cual ayude para la toma de
decisiones.
La gerencia de operaciones, tiene bajo su responsabilidad el area comercial de
la empresa, por lo que cuenta con supervisores, encargados y auxiliares en las
sucursales, la importancia de esta estructura se debe a que es necesario un

adecuado control, en las ventas e inventarios de las sucursales.

La propuesta de sistematizacion es computarizada para el area de inventarios,
de manera que se encuentre en linea permitiendo que los ingresos, traslados y
egresos tanto en la bodega central como en las sucursales se automaticen

proporcionando una informacién actualizada de existencias en todo momento.

104



L

gl

Pibticos y ruditores

4.4 MANUAL DE PUESTOS

Descripcion de puestos:
Resultado de las evaluaciones y conclusiones en los puntos anteriores, a
continuacién se plantean una serie de manuales de puestos y procedimientos

para el personal involucrado al area de inventario.

Los manuales de puestos, se disefiaron con base en la estructura organizacional
sugerida, incluye la descripcibn general de cada uno de los puestos, sus
principales funciones y el perfii minimo requerido. Seguidamente de cada
manual de puestos, se incluye el manual de procedimientos relacionado con
dicho puesto, asi también flujogramas y los formatos que son necesarios para

llevar a cabo dicho proceso.
Es importante mencionar que se pretende dar solucién a la problematica

existente y dejar plasmada una base para la generaciéon de informacién util,

confiable y oportuna.
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MANUAL DE PUESTOS

Gerente financiero, administrativo contable:

Puesto del que depende: Gerencia General

Puestos que supervisa: Contador General / Jefe de bodega/ Jefe de compras /

Jefe de computo

La administracion de lo financiero, administrativo y contable, estara a cargo de

esta persona, con el objeto que la informacién sea buena y eficiente, se ha

sugerido la segregacion de algunas actividades importantes, por lo que esta

persona tendra a su cargo el departamento contabilidad, bodega central,

compras generales y computo.

a) Descripcion de tareas o funciones:

Supervisién del personal a su cargo, asi como de las actividades
financieras, contables y administrativas.

Aprobacién de estados financieros mensuales y anuales

Presentacién de informacién financiera-contable a la gerencia general.
Aprobacién de la toma fisica de inventario, asi como los ajustes al
inventario de bodega central y sucursales.

Supervision de las funciones del departamento de compras.

Aprobacion y supervision de las actividades del departamento de

computo.
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MANUAL DE PUESTOS
Gerente financiero, administrativo contable:

¢ Informar a la gerencia general, sobre la efectividad y desempefio de las

areas que tiene bajo su supervision.

b) Perfil minimo requerido:
Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como
minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga el titulo de Contador
Pudblico y Auditor, preferiblemente con especializacion en finanzas o
administracién, y que posea una experiencia en puesto similar de por lo menos
tres afos.
c) Habilidades:

e Liderazgo;

¢ Alta capacidad de negociacion;

¢ Excelente relaciones interpersonales;

¢ Buen manejo de inteligencia emocional;

¢ Pro actividad;

¢ Orientacion a resultados;

e Creatividad;

¢ Trabajo en equipo;

e Acostumbrado a trabajar sobre metas y resultados.
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Contador General

Puesto del que depende: Gerente Financiero, Administrativo Contable

Puestos que supervisa: Asistente y auxiliares de contabilidad

El Contador general, sera el responsable del departamento de contabilidad, asi
como cumplir oportuna vy eficientemente las principales politicas o
procedimientos determinados, para mejorar el control interno. Tendra a su cargo
al personal que directamente realiza las operaciones contables asi como al
personal que directamente opera, controla, revisa y liquida las operaciones de

las sucursales.

a) Descripcion de tareas o funciones:

e Supervisién y coordinacion del departamento de contabilidad.

¢ Realizacién de estados financieros mensuales y anuales.

e Coordinacion de la toma fisica del inventario mensual.

o Andlisis del resultado del inventario mensual, seguimiento de Ilas
diferencias de inventario, y entrega de la informaciéon final a la gerencia
financiero administrativo contable

e Revisién, analisis y entrega de informes de los reportes de ventas e

inventario de las sucursales.
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Contador General
¢ Responsable de implementar controles oportunos y eficientes para la
salvaguarda de los activos.
e Informar al gerente financiero, administrativo contable, sobre el

desemperio del personal que tiene bajo su supervision.

b) Perfil minimo requerido:

Para llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que
la persona que ocupa el cargo tenga pensum cerrado en Contaduria Publica y
auditoria, y que posea una experiencia en puesto similar de por lo menos tres

anos.

c¢) Habilidades:
o Sdlidos conocimientos en interpretacion de estados financieros;
e Manejo de control interno;
e Sélidos conocimientos fiscales;
¢ Acostumbrado a trabajar bajo presién y sobre objetivos;
e Proactivo y resolutivo;
e Buenas relaciones interpersonales;

e Trabajo en equipo.
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Asistente de contabilidad:
Puesto del que depende jerarquicamente: Contador General

Puestos que supervisa:

a) Descripcion de tareas o funciones:
e Revision de facturas de proveedores, que cumplan con los requisitos
para su registro contable.
v" Numero de identificacion tributaria correcta de la entidad.
¥v' Razon social de la entidad.
v" Descripcion del producto adquirido.
v" Orden de compra autorizada.
e Registrar las compras de inventario por medio de pdélizas contables.
¢ Revision de la aplicacion correcta costo —promedio de los inventarios en
el sistema de inventarios.
e Ingresar las facturas por compra de inventario al libro de compras.
e Ingresar las notas de crédito emitidas por el proveedor por devoluciones
de producto al libro de compras.
e Emitir cheques de anticipos o pagos a los proveedores.

¢ Ingreso de depésitos de las ventas diarias al sistema de bancos.
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MANUAL DE PUESTOS
Asistente de contabilidad:
e Participacion en la toma fisica de inventarios de la bodega central en cada
cierre mensual.
e Verificar y realizar los registros contables de las otras areas, de acorde al
puesto organizacional.
o Informar a contador general, sobre la efectividad y cumplimiento del

personal de la entrega de la informacion de las otras areas.

b) Perfil minimo requerido:

Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como
minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga sexto semestre en
Contaduria Publica y Auditoria y que posea una experiencia en puesto similar de

dos afos.

c¢) Habilidades:
e Manejo de control interno
o Excelente relaciones interpersonales;
¢ Buen manejo de inteligencia emocional;
¢ Pro actividad;

¢ Orientacién a resultados;
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Asistente de contabilidad:

e Creatividad;

e Trabajo en equipo;

e Acostumbrado a trabajar sobre metas y resultados.
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MANUAL DE PUESTOS

Auxiliar de contabilidad I:

Puesto del que depende jerarquicamente: Contador General

Puestos que supervisa: Ninguno

a) Descripcion de tareas o funciones:

Revisién del correlativo de las facturas emitidas a los clientes.

Revision de las notas de crédito emitidas a los clientes.

Identificacién y recepcién de los depésitos realizados por las sucursales.
Cuadre de la facturacion y liquidacion de depésitos diarios de las
sucursales.

Participacién en la toma fisica de inventarios de la bodega central en cada
cierre mensual.

Revision y operacién de los registros contables de las otras areas, de
acorde al puesto organizacional.

Informar a contador general, sobre la efectividad y cumplimiento del

personal de la entrega de la informacién de las sucursales.
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MANUAL DE PUESTOS

Auxiliar de contabilidad I:

b) Perfil minimo requerido:

Para poder lievar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como

minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga segundo semestre en

Contaduria Publica y Auditoria y que posea una experiencia en puesto similar de

por lo menos un afio.

c¢) Habilidades:

Conocimientos en documentos contables
Habilidad numérica

Excelente relaciones interpersonales;
Buen manejo de inteligencia emocional;
Pro actividad;

Orientacién a resultados;

Creatividad;

Trabajo en equipo;

Acostumbrado a trabajar sobre metas y resultados.
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Jefe de Bodega:
Puesto del que depende: Gerente Financiero, Administrativo Contable

Puestos que supervisa: Asistente de bodega y piloto

El jefe de bodega, es el responsable del control, registro y custodia de las
existencias de los teléfonos moéviles de la bodega central. El jefe de bodega
mantiene relacién integrada e interrelacionada con el gerente de operaciones-
ventas, gerente financiero, administrativo contable, contador general y jefe de

compras.

a) Descripcion de tareas o funciones:

e Responsable de la custodia, manejo y control de las existencias en bodega
central.

e Encargado de coordinar la recepcion y despacho del producto.

e Responsable de hacer la requisicion del producto al departamento de
compras cuando los niveles de inventario lo requieren, previo con la
confirmacién del gerente de operaciones ventas.

o Responsable de digitar las compras del producto en el sistema de

inventarios, asi como verificar los datos de la factura y sello del ingreso.
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Jefe de Bodega:

Responsable de trasladar al departamento de contabilidad, la factura original,
ingreso de bodega y orden de compra.

Encargado de la recepcidn de las solicitudes ya autorizadas por el gerente de
operaciones ventas, de las sucursales del producto requerido, asi como la
verificacién de las existencias de producto por sucursal segun la bodega.
Confirmacién en el sistema de inventarios la solicitud de las sucursales por
medio de un traslado.

Recepcion del traslado de producto, donde confirme la aceptacion del
encargado de la sucursal.

En la toma fisica de los inventarios, responsable de asistir y colaborar con el
departamento de contabilidad, con la identificacién del producto, debe estar
presente en los re-conteos, documentar y justificar las diferencias que se
generen.

Con el producto en mal estado, recepcion y confirmacién del problema del
producto, asi como seguimiento para la recuperacion del mismo.
Responsable de generar los reportes necesarios, parg uso administrativo,

contable.
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Jefe de Bodega:

b) Perfil minimo requerido:

Para llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que

la persona que ocupe este cargo, tenga pensum cerrado en Ingenieria industrial

o Administracion de empresas, sea mayor de edad y que posea una experiencia

en puesto similar de por lo menos dos arios.

c) Habilidades:

Conocimientos en realizacién de rutas de distribucion;
Conocimientos y manejo en hojas electrénicas;

Don de mando y proactivo;

Acostumbrado a trabajar bajo presion;

Buenas relaciones interpersonales;

Trabajo en equipo.
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MANUAL DE PUESTOS

Asistente de bodega.

Puesto del que depende: Jefe de bodega

Puestos que supervisa: Ninguno

a) Descripcion de tareas o funciones

Responsable de la recepcién del producto, coteja datos fiscales de la factura.
Encargado de colocar y ordenar el producto fisico en la bodega.

Encargado de anotar la cantidad del producto comprado en el marbete para
su actualizacién.

Responsable de informar al jefe de bodega, cualquier situaciéon del producto
recibido, asi como de los documentos contables.

Encargado de archivar copia de la factura y orden de compra del producto
recibido.

Encargado de preparar y empacar los pedidos solicitados por sucursales.
Encargado de entregar al piloto el producto empacado con copia del envio o
traslado impreso del sistema de inventarios.

En los inventarios fisicos, apoyar a los grupos de trabajo informandoles de la
ubicacion del producto y especificaciones que requiera el departamento de

contabilidad.

118



0 i

MANUAL DE PUESTOS

Asistente de bodega.

¢ En los productos en mal estado, identificar y separar este producto dejandolo
en un lugar aparte del producto en buen estado.

e Apoyar y colaborar en otras atribuciones que requiere el jefe de bodega.

b) Perfil minimo requerido:
Para llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que
la persona que ocupe este cargo, ostente el titulo de perito contador, sea mayor

de edad y que posea una experiencia en puesto similar de por lo menos un afo.

c) Habilidades:
+ Conocimiento y manejo de hojas electronicas.
e Trabajo en equipo;

e Acostumbrado a trabajar bajo presion;
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Piloto

Puesto del que depende: Jefe de bodega

Puestos que supervisa: Ninguno

a) Descripcion de tareas o funciones

e Respecto a los traslados, sera responsable de verificar el empaque y firmar
de recibo el producto que sera enviado a sucursales.

e Encargado de esperar la confirmacién de la recepcién del producto por parte
del encargado de la sucursal y solicitar la firma de aceptacion del traslado, y
entregario al jefe de bodega.

e Apoyar y colaborar en otras atribuciones que requiera el jefe de bodega.

b) Perfil minimo requerido:
Para llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que
la persona que ocupe este cargo, tenga diploma de secundaria, sea mayor de
edad y que posea una experiencia en puesto similar de por lo menos dos afios y
licencia de manejo tipo A.
c¢) Habilidades:

e Experiencia en manejo de vehiculo;

e Trabajo en equipo.
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Jefe de compras:

Puesto del que depende: Gerente Financiero, administrativo contable.

Puestos que supervisa: Asistente de compras

Es responsable de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de

adquisiciones de bienes y servicios de la empresa, tendra una relacion integrada

con el gerente de operaciones ventas, el gerente financiero administrativo

contable y jefe de bodega.

a) Descripcion de tareas o funciones

Efectuar las compras de bienes para la venta, aplicando las politicas y
procedimientos establecidos por la administracion de la empresa.

Elabora la orden de compra y envia al proveedor, adicionalmente debe
entregar una copia de la misma al jefe de bodega, para que este conozca
que mercaderia ingresara.

Darle seguimiento de los reclamos a los proveedores cuando surjan producto

en mal estado.
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Jefe de comprds:

b) Perfil minimo i'equerido:

Para poder llevar a cabo las actividades descritas anteriormente, se requiere

como minimo que la persona que ocupe el cargo tenga un pensum cerrado en

Administracion de empresas y que posea una experiencia en puesto similar de

por lo menos dos afios.

c) Habilidades:

Capacidad de negociacion;

Conocimientos y manejo en hojas electrénicas;

Acostumbrado a trabajar bajo presion;

Trabajo en equipo;

Proactivo y resolutivo.
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Asistente de compras:

Puesto del que depende: Jefe de compras

Puestos que supervisa: Ninguno
a) Descripcion de tareas o funciones

e Respecto a las compras, sera responsable del traslado del producto, asi
como de verificar las unidades fisicas con las facturadas, y entregar el
producto al asistente de bodega.

e Apoyar y colaborar en otras atribuciones que requiera el jefe de compras.
b) Perfil minimo requerido:

Para llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que
la persona que ocupe este cargo, tenga titulo de nivel medio, sea mayor de edad
y que posea una experiencia en puesto similar de por lo menos dos afos y

licencia de manejo tipo A.

c¢) Habilidades:

¢ Capacidad de negociacion;
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MANUAL DE PUESTOS

Asistente de compras:

e Acostumbrado a trabajar bajo presién;
e Trabajo en equipo;
¢ Proactivo y resolutivo.

e Experiencia en manejo de vehiculo.
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Jefe de Computo:

Puesto del que depende: Gerente Financiero, Administrativo Contable.

Puestos que supervisa: Asistente computo.

a) Descripcion de tareas o funciones:

Encargado de la administracién de redes de la empresa.

Encargado de revisar que el servidor cumpla con las especificaciones
necesarias para el correcto funcionamiento del sistema de inventario.
Responsable del soporte técnico del sistema de inventario de la bodega
central y sucursales.

Velar por que exista un respaldo de la informacién almacenada en el
servidor.

Proporcionar soporte técnico del sistema computarizado que las otras
areas organizacionales lo requieran.

Informar a gerente financiero-administrativo contable sobre la efectividad
y cumplimiento del personal encargado del ingreso de las compras,

ventas, traslados y ajustes en el sistema de inventario.
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MANUAL DE PUESTOS

Jefe de Computo:

b) Perfil minimo requerido:

Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como

minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga pensum cerrado en la

carrera de Ingenieria en sistemas, que posea una experiencia en puesto similar

de por lo menos dos aros.

c) Habilidades:

Manejo de Windows Server 2003;

Aval de experiencia en redes (CNNA);

Conocimientos en SQL 2005;

Conocimientos en activity directory;

Conocimientos en programacién punto Net;

Conocimientos en cableados estructurados;

Conocimientos en mantenimiento y reparaciéon de equipo (Hardware);
Conocimientos en Exchange 2003;

Conocimientos en Microsoft office.
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MANUAL DE PUESTOS

Asistente computo:

Puesto del que depende: Jefe de computo.

Puestos que supervisa: Ninguno

a) Descripcion de tareas o funciones:

Encargado del soporte técnico del sistema inventarios instalado en las
sucursales.

Encargado de informar sobre las necesidades del equipo de cdmputo
instalado en las sucursales para su eficiente funcionamiento.

Proporcionar soporte técnico del sistema computarizado que las otras
areas organizacionales que lo requieran.

Informar al jefe de computo sobre la efectividad del sistema de computo

instalado en las sucursales.

b) Perfil minimo requerido:

Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como

minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga sexto semestre en la

carrera de Ingenieria en sistemas y que posea una experiencia en puesto

similar de por lo menos dos afos.
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Asistente computo:

c) Habilidades:
¢ Conocimientos en programacion punto Net;
e Conocimientos en mantenjmiento y reparacion de equipo (Hardware);
e Conocimientos gn Exchange 2003;

e Conocimientos en Microsoft office.
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MANUAL DE PUESTOS

Gerente de operaciones ventas:

Puesto del que depende: Gerencia General

Puestos que supervisa: Supervisores de sucursales

Es la persona responsable de lievar a cabo la coordinacion y desarrollo del
proceso de ventas directamente de las sucursales. Asi también de lievar una
estadistica de ventas. Esta persona mantiene relacion integrada con la gerencia

general, jefe de bodega y contador general.

a) Descripcion de tareas o funciones

e Coordina las labores de ventas, de tal manera que se ajusten a los objetivos
y hecesidades de la empresa.

e Velar por que se mantenga un adecuado manejo de los productos y las
existencias necesarias de los mismos.

e Coordinar las entregas de los pedidos de las sucursales desde la bodega.

e Supervision y coordinacion de los supervisores de sucursales.

¢ Realizar analisis de las ventas por segmentos de mercado.

e Generar estadisticas de ventas.

e Analizar ventas y costos de teléfonos para realizar promociones mensuales

de manera que exista incremento en ventas.
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MANUAL DE PUESTOS

Gerente de operaciones ventas:

e Informar a la gerencia general, sobre la efectividad y cumplimiento del

personal que tiene bajo su supervision.

b) Perfil minimo requerido:

Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como
minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga el titulo de licenciatura en
Mercadeo o Administracién de empresas, experiencia en ventas y estudio de

mercado en empresas de consumo masivo, de por lo menos tres afios.

¢) Habilidades:
e Liderazgo;
¢ Alta capacidad de negociacion;
o Excelente relaciones interpersonales;
¢ Buen manejo de inteligencia emocional;
¢ Pro actividad;
¢ Orientacién a resultados;
o Creatividad,
e Trabajo en equipo;

e Acostumbrado a trabajar sobre metas y resultados.
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Supervisores de sucursales:

Puesto del que depende: Gerente de operaciones ventas

Puestos que supervisa: Encargados de sucursales

a) Descripcion de tareas o funciones

Encargados de supervisar todas las operaciones y registros de las
sucursales.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y necesidades de la empresa.
Visitar las sucursales y velar por el cumplimiento de facturacion y depésito de
efectivo por venta.

Velar por la existencia del inventario fisico.

Coordinar el traslado del producto en mal estado de la sucursal para bodega

central.

b) Perfil minimo requerido:

Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como

minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga titulo a nivel medio y que

posea una experiencia en puesto similar de por lo menos dos afios.
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Supervisores de sucursales:

c) Habilidades:
e Acostumbrado a trabajar bajo presién;
e Actitud proactiva;
e Trabajo en equipo;
e Capacidad para solucionar problemas;

o Experiencia en manejo de personal;
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Encargado de sucursal:

Puesto del que depende: Supervisor de sucursal

Puestos que supervisa: Auxiliar de sucursal

a) Descripcion de tareas o funciones

e Responsable del control y custodia del producto de la sucursal.

o Responsable de efectuar cortes de caja.

o Responsable de verificar la correcta facturacion del producto.

e Velar por el stock de producto de la sucursal.

e Informa y entrega al supervisor oportunamente del producto en mal estado.

e Recepcion de la entrada del producto.

o Responsable de la custodia del efectivo.

e Informar al supervisor sobre la efectividad y cumplimiento del personal que

tiene bajo su supervision.

b) Perfil minimo requerido:

Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como
minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga titulo de nivel medio, sea
mayor de edad, y que posea una experiencia en puesto similar de por lo menos

un afno.
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Encargado de sucursal:

c¢) Habilidades:
o Actitud positiva para atencion al cliente;
e Extrovertido y proactivo;
o Excelente presentacion y relaciones interpersonales;
¢ Conocimientos y manejo en hojas electronicas.

e Trabajo en equipo.
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Auxiliar de la Sucursal:
Puesto del que depende: Encargado de sucursal

Puestos que supervisa: Ninguno

a) Descripcion de tareas o funciones
o Responsable de apoyar al encargado de sucursal en facturaciéon, cobro,
atencion al cliente.

o Responsable de ordenar el producto.

b) Perfil minimo requerido:
Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como
minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga titulo de nivel medio, sea

mayor de edad.

c¢) Habilidades:
e Actitud positiva para atencion al cliente;
o Extrovertido y proactivo;

e Trabajo en equipo.
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Auditoria Interna:

Puesto del que depende jerarquicamente: Junta Directiva

Este departamento constituye el elemento que garantiza la funcionalidad y
permanencia de un ambiente y estructura de control interno sélido, en todos los
niveles, para ayudar a la proteccién y uso adecuado de los recursos.

La auditoria interna es de importancia en el contexto organizacional, porque
promueve la conjugacion de esfuerzos, recursos y necesidades, para el uso
6ptimo de sus recursos que, cada administracion tiene la responsabilidad de
manejar con eficiencia, eficacia y economia, para la consecucién de los objetivos

planificados.

a) Descripcion de tareas o funciones:

e Disefiar las metodologias de trabajo que permitan cumplir con el proceso
de la auditoria: planificar, ejecutar e informar, ademas de generar la
informacién gerencial necesaria.

e Evaluar todos lo procesos referente al area de inventario.

o Verificar selectivamente que exista un registro oportuno de los
inventarios, en cuanto a las entradas, salidas de los productos.

e Verificar que exista una adecuada custodia fisica.
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Auditoria Interna:

o Verificar la realizacion de la toma fisica del inventario.

¢ Realizar selectivamente inventarios parciales.

e Verificar el registro y documentacién de los ajustes al inventario.

o Verificar la aprobacién y seguimiento de la devolucion por el producto en
mal estado.

e Verificar el control y cuadre de inventarios de las sucursales.

e Realizar inventarios sorpresivos en las sucursales.

o Evaluar, verificar y/o revisar las otras areas, de acorde al puesto
organizacional.

e Informar a la Junta Directiva, sobre la efectividad y desempefio de las

areas revisadas.

b) Perfil minimo requerido:

Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como
minimo que la persona quien ocupe este cargo, tenga pensum cerrado en
Contaduria publica y auditoria, y que posea una experiencia en puesto similar de

por lo menos dos aos.
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Auditoria Interna:

c) Habilidades:
e Liderazgo;
e Manejo de control interno
e Excelente relaciones interpersonales;
e Buen manejo de inteligencia emocional;
¢ Pro actividad;
¢ Orientacion a resultados;
e Creatividad;
e Trabajo en equipo;

e Acostumbrado a trabajar sobre metas y resultados.
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4.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE INVENTARIO
Los siguientes manuales contendran los elementos basicos como lo son la
descripcion del proceso, flujogramacion del proceso y los formatos sugeridos,
estos deberan revisarse y actualizarse permanentemente para la gerencia.
Es importante mencionar que los procedimientos deben ser revisados por

auditoria interna y hacer las correcciones y cambios pertinentes.

Proceso de compras

a) Descripcion del proceso:

Para poder desarrollar eficientemente las diferentes actividades que conlleva un

proceso de compras, se propone a continuacién un nuevo sistema, en el cual se

sugiere e incluye la utilizaciéon de diversos documentos que pueden contribuir a

mejorar este proceso y sus diferentes procedimientos.

o El proceso inicia, cuando el jefe de bodega verifica las existencias del stock
del inventario, y realiza la requisicién del producto que se necesita al
departamento de compras.

o El departamento de compras efectGa la cotizacion del producto solicitado y
recibe la respuesta del proveedor de acuerdo a la existencia de su inventario,
de no tener en existencia no se realiza la compra, de tener existencia realiza

la orden de compra y traslada a la gerencia de ventas.

139



0 i .
ran s v Manual de Procedimientos Para el Area de Inventario

La gerencia de ventas analiza la rotacion del inventario y los precios del
mercado, de estar de acuerdo autoriza la compra, de lo contrario finaliza el
proceso.

Ya autorizada la compra, se regresa al departamento de compras, para que
se encargue de enviar por via fax o scanner al proveedor, para que esté
prepare el producto.

Posteriormente la orden de compra se traslada al jefe de bodega para estar
enterado del producto que ingresara. Asimismo se le entrega copia al
asistente de compras para que proceda a retirar la mercaderia de las
instalaciones del proveedor.

El jefe de bodega traslada orden de compra al asistente de bodega, para que

tenga conocimiento del producto que ingresara.
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EMPRESA: AUDICEL, S.A.

Flujograma del proceso:

FLUJOGRAMA DE COMPRAS
L - Gerencia de | Departamento Jefe de
No Descripcion de actividades Ventas de Compras Bodega

Efectia requisicion del producto que se
necesita, al departamento de compras

T

2 |Realiza cotizacion del producto solicitado
No
4 [|Tiene existencia de lo solicitado el proveedor? ®<___ 3
Si
A 4
Realiza la orden de compra y solicita 4
4 o .
autorizacion a la Gerencia de Ventas
J——
Autoriza la gerencia de ventas el pedido, No
5 |posterior al analisis de la rotacién del producto ———>®
y del precio?
Si
6 |Firma la orden de compra de autorizado. 6
A 4
7 La orden de compra autorizada se devuelve al 7
departamento de compras
|
8 La orden de compra autorizada se envia al
proveedor, para que prepare el producto. 8
La orden de compra es trasladada al jefe de I:‘s':]
9 |bodega. Para que este enterado del ingreso
del producto.
. A 4
10 Recibe y transfiere la orden de compra al DE

asistente de bodega.

» Fin
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b) Formatos sugeridos: COTIZACION

AUDIOCEL, S.A..
Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11
PBX: 23031333

COTIZACION
No. xxxx

Fecha: 6 de Diciembre de 2008

Sefiores proveedores, por favor indicamos el precio de los siguientes productos y si tienen en existencia
inmediata para surtirnos:

. Unidad de Descrincié Precio Precio
Cantidad medida escripcion Unitario Total
Total Q.

Total en letras :

Términos de negociacion:
Fecha de entrega:
Dias de crédito:

Encargado de compras:

Nombre y firma
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c¢) Formatos sugeridos: ORDEN DE COMPRA

AUDIOCEL, S.A..
Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11
PBX: 23031333

ORDEN DE COMPRA
No. C-12-08-35
Fecha: 6 de Diciembre de 2008
Nombre del Proveedor: Cddigo:
Direccién: Teléfono:
De acuerdo a su cotizacion No. de fecha , Sirvase entregar los productos abajo descritos:
. Unidad de .. Precio ‘Precio
Cantidad medida Descripcion Unitario Total
Total Q.
En letras:
Términos de negociacion:
Fecha de entrega:
Dias de crédito:
Nombre y Firma Nombre y Firma
Encargado de Compras: Autorizado por:
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Proceso de entradas o ingresos

a) Descripcion del proceso:

e El asistente de compras, recibe la orden de compra y se traslada a las
instalaciones del proveedor.

e EIl asistente de compras recibe el producto y factura, verifica las unidades
recibidas, empaque del producto, asi como los datos fiscales, de estar
incorrecto se informa inmediatamente al proveedor, para el cambio o
sustitucion respectiva.

e El asistente de compras entrega el producto, la factura contable y la orden de
compra al asistente de bodega.

e El asistente de bodega recibe el producto, coteja contra la factura y orden de
compra, de tener diferencia de faltante se responsabiliza al supervisor de
compras.

e Si el producto esta correcto, el asistente de bodega, ordena el producto y
anota en los marbetes la cantidad ingresada.

o El asistente de bodega, traslada al jefe de bodega factura original y orden de
compra para el registro respectivo en el sistema de inventario.

o Eljefe de bodega, registra la factura en el sistema.
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Proceso de entradas o ingresos

e Posteriormente traslada al departamento de contabilidad la factura original,
orden de compra y el ingreso a bodega para su respectivo registro contable.

o El asistente de bodega archiva copia de la factura e ingreso del producto

para su respaido respectivo.
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EMPRESA: AUDICEL, S.A.
FLUJOGRAMA DE INGRESOS

Flujograma del proceso:

No

Descripcion de actividades

Jefe de
Bodeg

>

>
a
o

>
[-3
]

Recibe la orden de compra y se traslada a las|
instalaciones del operador.

Recibe el producto y coteja contra factura,

Tt

2
tomando en cuenta el empaque del producto.
3 El empaque de! producto esta en mal estado?
N
Si °
4 De estar incorrecto, se informa al proveedor y| 4
se recibe estando todo bien.
5 De estar bien, recibe el producto y la factura,
verificando los datos fiscales
No
6
6 |Estan correctos los datos fiscales?
Si
7 [Sitodo esta correcto trasiada el producto a !:':)7 —
bodega central.
A 4
8 Entrega producto, factura contable y orden de| 8
compra, al asistente de bodega.
1
9 Recibe el producto, coteja con la factura y
orden de compra.
10 Coinciden los productos con la facturacién? 10 L
[ No Si
De no coincidir se realiza un vale L
11 |responsabilizando al supervisor de compra por|
el faftante.
De estar correcto, ordena el producto y anota [j_—l‘_j
12
en los marbetes las unidades entrantes.
13 Traslada factura y orden de compra, selladas :
de recibida al jefe de bodega. —re 13
14 Verifica datos y registra la factura en el EE
sistema de inventarios
Traslada al depto de contabilidad, factura =
15 |original, orden de compra e ingreso de 18
bodega.
16 Archivo de copia de factura e ingreso a

bodega
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b) Formatos sugeridos: ENTRADA O INGRESO

AUDIOCEL, S.A.
Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11
PBX: 23031333
ENTRADA POR COMPRA
Bodega: AUDIOCEL, CENTRAL Numero: 53,554
Proveedor: COMUNICACIONES CELULARES, S.A. Fecha: 07/12/2008
Nit: 005498104 Hora: 14:55:17
Factura: 49073 Orden de compra: C-12-08-35
anti- Costo Total
No ] Cébdigo Descripcion dad Unit. Costo Total] Ingreso
1 108003 Teléfono Nokia 1200 Comcel 50 187.73 9,386.50 9,386.50
2 110024 | Teléfono Samsung B130 Comcel 50 207.33 10,366.50 | 10,366.50
3 101007 Teléfono Alcatel S319 Comcel 50 263.13 | 13,156.50 | 13,156.50
4 101026 Teléfono Alcatel S211 Comcel 20 376.22 7,524.40 7,524.40
IVA DE FACTURA 4,852.07
TOTAL DE LA FACTURA 45,285.97
Hecho por:
Revisado por:
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c) Formatos sugeridos: KARDEX

| ’g.

AUDIOCEL, S.A.
Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11
PBX: 23031333

Hecho por.

Revisado por:

KARDEX
CODIGO: 108003 TELEFONO NOKIA 1200 COMCEL
Traslados
“Fecha Entradas x Saldo
No. | No. Doc | Sucursal} documento | Firma] compra | Entradas | Salidas | Ajustes| Final
Saldo al 30-11-08 10
1 1770 3012 02/12/2008| %£ 5 5
2 | 53554 | Compra | 07/12/2008] % 50 55
3 1801 3005 09/12/2008] %L 5 50
4 1835 3015 17/12/2008] %£ 5 45
5 2020 3008 23/12/2008] %£ 1 46
6 1855 3013 25/12/2008| %£ 10 36
7 1870 3003 27/12/2008| %L 10 26
8 1885 3009 28/12/2008| %L 7 19
9 1892 3002 28/12/2008| %£ 10 9
10 1901 3011 30/12/2008| %< | 6 3
11 7020 Ajuste 31/12/2008 Mb;’z::,‘,’;,’,::; 1 2
12 ~ \:__._I
13
Asistente de bodega: Jefe de bodega:
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Proceso de salidas

a) Descripcion del proceso

El encargado de sucursal, solicita surtido de teléfonos.

El gerente de ventas analiza y evalla la existencia de los productos, de estar
de acuerdo procede a informar al jefe de bodega, de lo contrario finaliza el
proceso.

El jefe de bodega digita la solicitud del pedido y efectta el traslado en el
sistema.

Imprime el traslado y/o envio y entrega al asistente de bodega.

El asistente de bodega prepara y empaca el pedido.

El asistente de bodega descarga del marbete las salidas de teléfonos segun
el pedido.

El asistente de bodega entrega al piloto, el pedido empacado, para que
proceda con la entrega a la sucursal.

El piloto revisa que el empaque del pedido se encuentre integro y firma de
recibido, de lo contrario informa al jefe de bodega y finaliza el proceso.

El piloto transporta el producto a la sucursal, lo entrega al encargado y
espera la confirmacion de la recepcion del producto.

El encargado de sucursal revisa el producto, de existir algan faltante informa

al jefe de bodega e indica si el empaque esta integro o no.
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Proceso de salidas

e De estar integro el empaque el responsable del faltante es el asistente de
bodega, po; lo cual el jefe de bodega hace inventario del producto, de
encontrarse la diferencia en el inventario se hace la devolucién, de lo
contrario se le carga al asistente de bodega.

¢ Siel empaque se encuentra alterado, el responsable del faltante del producto
es el piloto, por lo cual se le carga.

e Cuando el traslado efectuado de la bodega a la sucursal esta correcto, el
encargado de sucursal firma de recibido y devuelve traslado al piloto.

¢ El piloto traslada Ia copia firmada de recibido al jefe de bodega

¢ Eljefe de bodega revisa y archiva.
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EMPRESA: AUDICEL, S.A.

AREA DE SALIDAS

Flujograma del proceso:

No

Descripcion de actividades

Encargados de|
sucursal

Gerencia de
Ventas

Jefe de
Bodega

Asistente de
Bodega

Piloto

Solicitud de surtido de teléfonos

Recibe solicitud y analiza las existencias de
sucursales.

Autoriza el despacho del pedido?

Solicita e informa al jefe de bodega el

7
OO
=

asistente de bodega

4 despacho.
o ——— |
Digita la solicitud de! pedido y efectia el I 5 I
traslado en el sistema.
3
imprime el traslado o envio y entrega al 6

Prepara y empaque el pedido, segln lo que
indica el traslado.

Descarga del sistema las salidas de teléfonos
segun el pedido

Entrega al piloto el pedido empacado, para
que proceda la entrega a la sucursal, junto
con la copia del envio.

10

Revisa que el empaque del pedido

Esta integro el empaque?

12

Firma de recibido y se lleva el pedido.

13

Transporta el producto a la tienda, lo entrega y
espera la confirmacién del producto recibido
por parte del encargado.

Revisa el producto fisico y coteja contra el
traslado fisico y el sistema.
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EMPRESA: AUDICEL, S.A.

Flujograma del proceso:

AREA DE EGRESOS
. . Encargados de] Gerencia de Jefe de Asistente de .
No Descripcion de actividades sucursal Ventas Bodega Bodega Piloto
15 |Esta completo el pedido?
No
16 |Esta integro el empaque? 16
Si
Hace inventario fisico del producto en la I 17 |
17
bodega central.
Si No
18 Se encuentra la diferencia en el inventario /18
fisico?
Se realiza reversion de producto faitante a la L
® sucursal
Se responsabiliza al asistente de bodega
20 |generandole un vale de cobro por el producto
faltante
21 Se responsabiliza al piloto generdndole un
vale de cobro del producto faltante
22 Firma de recibido el traslado y entrega al piloto = 22

23

Entrega al jefe de bodega Ia copia del traslado
firmado de aceptado por los encargados de
tiendas.

24

Revisa los traslados y procede archivarlos.

@_
?*47

N
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AUDIOCEL, S.A.

Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11

PBX: 23031333

TRASLADO DE PRODUCTO A SUCURSALES

Bodega Salida: AUDIOCEL, CENTRAL Namero:
Bodega No. : 3001 Fecha: 10/12/2008
Pedido: 3010-12-08-25 Hora: 15:08:11
Canti- u. Precio
No | Cdédigo Descripcion dad Medida Unit. Total
1 207026 | Teléfono Motorola W-220 Telefénic 5 Unidad 600.00 3,000.00
2 205002 | Teléfono Huawei T208 Telefénica 5 Unidad 150.00 145.00
Totales 10 3,145.00
Bodega Destino: Audiocel Miraflores
Bodega No: 3010
Canti- u. Precio
No | Cédigo Descripcion dad Medida Unit. Total
1 207026 | Teléfono Motorola W-220 Telefénic 5 Unidad 600.00 3,000.00
2 205002 | Teléfono Huawei T208 Telefénica 5 Unidad 150.00 145.00
Totales 10 3,145.00
Hecho por: Revisado por:
Recibido por: Piloto:
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Toma de inventario

a) Descripcion del proceso:

Contabilidad establece la fecha para la toma fisica de inventario, genera un
memorandum al gerente financiero administrativo contable.

El gerente financiero administrativo contable, autoriza o no la toma fisica del
inventario.

Contabilidad informa al jefe de bodega de la fecha y hora en que se hara la
toma fisica.

Contabilidad prepara reportes que se utilizaran para la toma fisica del
inventario.

Contabilidad coordina los grupos de trabajo, que participan en la toma fisica
del inventario.

El jefe y asistente de bodega, asisten a los grupos de trabajo, con la
ubicacion del producto y las especificaciones que requiera el departamento
de contabilidad.

Contabilidad debe identificar el producto contado, anotando las existencias
fisicas en el reporte y revisando que el mismo coincida con los marbetes.
Contabilidad determina las diferencias entre lo teérico y lo fisico, de existir
variaciéon se confirma con un re-conteo.

El jefe de bodega, esta presente en los re-conteos y colabora con los

mismos.
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Toma de inventario

e Contabilidad solicita al jefe de bodega que investigue y aclare las diferencias.

o Eljefe de bodega justifica las diferencias e informa a contabilidad.

e Contabilidad envia un reporte a la gerencia financiera, administrativo
contable sobre el resultado del inventario.

e Gerencia financiera, administrativo contable revisa y autoriza los ajustes,
resultado de la toma fisica.

e Contabilidad opera los ajustes en el sistema del inventario.

e Los papeles de trabajo son archivador, asi como la evidencia respectiva.
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EMPRESA: AUDICEL, S.A.
TOMA FiSICA DE INVENTARIO

Flujograma del proceso:

L. . - Jefe de Asistente de | Gerencla financiera,
No Descripcion de actividades Contabitidad Bodega Bodega ‘Admon, contable
( Inicio )

Establece la fecha de toma de inventario y
1 |genera un memo a las gerencia financiera, 1

Admon contable.

|
No i

Autoriza si procede la toma fisica del ( : >4__

2 inventario?
1si

3 Circula el memo indicando la hora y fecha en

que se haré la toma fisica.

Recibe memorandum y revisa que el producto
4 |se encuentre debidamente ordenado e

identificado.

Prepara los reportes que se utilizaran para
5 |toma fisica de inventario, los cuales no deben 5

contener las existencias teoéricas.
6 Coordina los grupos de ftrabajo que ‘6

participaran en la toma fisica de inventario.

1

Asiste a los grupos de trabajo, con la
7 |ubicacioén del producto y especificaciones que

requiera el departamento de contabilidad

Identifican el producto contado, anotan las Y
8 |existencias fisicas en el reporte y revisan que l:s:

el mismo coincida con los marbetes.
9 Determina Ilas diferencias entre lo teérico y lo ‘9'

fisico.
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EMPRESA: AUDICEL, S.A.
TOMA FiSICA DE INVENTARIO

Flujograma del proceso:

evidencia son archivados.

. - Jef Asi te de '
No Descripcitn de actividades Contabilidad 8 o:e:g BIStel';ga e ematre”
No
10 |Resulto diferencias? W&o
Si ‘“r'

1 Confirman las existencias por medio de un 1‘."

reconteo. |:|:|

No
12 |Resultaron las mismas variaciones?
Si

13 |Se hacen las correcciones en los listados. | 13 I

Solicita al jefe de bodega que investigue y 1"
14 |aclare las diferencias, evidenciando las 4

mismas.

I |

Justifica y presenta los documentos de
15 . .

soporte de las diferencias

| S

Envia informe a gerencia financiero, Admon I
16 Ly 16

contable del resultado del inventario.

L
' Revisa diferencias y autoriza los ajustes 17
17 necesarios para dejar inventario correcto _
—J

Opera los ajustes al sistema de inventario,
18 |los sobrantes son operados con un ajuste de 18

existencias y los faltantes son facturados.

\ 4

19 Los papeles de trabajo utilizados asi como la i 19 i
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b) Formato sugerido: TOMA DE INVENTARIO FiSICO

3. AUDIOCEL, S.A.
Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11

1/3

TOMA DE INVENTARIO FiSICO Impreso el: 311212008
BODEGA CENTRAL Hora: 06:30:15
DEL 31-12-08 AL 31-12-08
Fisico
Codigo Descripcion U. Medida | 1er conteo | 2do conteo | Re-conteo| Marbete

101007 | Teléfono Alcatel S319 Comcel Unidad

110024 | Teléfono Samsung B130 Comcel Unidad

101026 Teléfono Alcatel $211 Comcel Unidad

108003| Teléfono Nokia 1200 Comcel Unidad

207026 Teléfono Motorola W-220 Telefénica Unidad

205002 Teléfono Huawei T208 Telefonica Unidad

307017 Teléfono Motorola F-3 Claro Unidad

307018| Teléfono Motorola C-139 Claro Unidad

308004 | Teléfono Nokia 1200 Claro Unidad

Cont6:

Conté:

Re-conteo:

Certificacion:

El encargado de bodega Sr. Carlos Anibal Morales Solis, hace constar que el producto detallado anteriormente, es o
Unico que tiene fisico bajo su custodia, no quedando nada sin contar o fuera del inventario.

Firma:

Fecha:

Anoto:

Anoto:
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Manejo de Productos en mal estado:

a) Descripcion del proceso:

El encargado de sucursal, determina si el producto esta dafiado o alguna
funcién presenta algun inconveniente.

El encargado de sucursal, avisa inmediatamente al supervisor del problema
detectado.

El supervisor se presenta en un lapso no mayor de dos dias a traer el
producto dafado.

El supervisor verifica, que si el producto fue alterado o muestra sefiales que
fue usado, avisa al gerente de ventas y se le cobra al encargado de sucursal,
de lo contrario, confirma el problema, recibe el producto y firma de recibido.
El supervisor entrega el producto al jefe de bodega.

El jefe de bodega, hace la devolucion respectiva en el sistema de inventario.
El jefe de bodega, verifica y corrobora el producto en mal estado, hace un
reporte y lo traslada al jefe de compras.

El producto fisico se queda en custodia del jefe de bodega y en las
instalaciones de bodega central.

El jefe de compras, recibe el reporte del producto en mal estado e informa al
gerente de ventas, de igual forma reporta al operador de las deficiencias, de

manera que el proveedor indique el dia y la hora en que recibira el producto.
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Manejo de Productos en mal estado:

e El jefe de compras, da el seguimiento inmediato y oportuno y en un tiempo
no mayor de cinco dias, debe tener una respuesta del proveedor para que
indique que procede.

e Eljefe de compras obtiene la respuesta del proveedor si hara el reintegro del
producto o haran nota de crédito, y avisa al jefe de bodega y gerencia de
ventas.

o Eljefe de compras archiva documentos.
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EMPRESA: AUDICEL, S.A.
PRODUCTO EN MAL ESTADO

Flujograma del proceso:

. Encargados de| Jefe de de ] Depar
No Descripcion de actividades sucursal Supervisor Bodega Bodega de compras
Inicio
1 Determina que el producto esta en mal estado 1j
y/o no funciona totalmente.
A 4
2 |Avisa inmediatamente al supervisor. 3
—
3 |Revisa el producto y confirma el problema l%‘
Si No
4 El producto esta alterado o0 muestra daiio por
uso? T
5 Informa al Gerente de venta y carga el
producto al encargado de sucursal @_gl
6 |Recibe el producto y firma de recibido m_l
7 Recibe el producto en mal estado y hace la ?:l-,
devolucion respectiva
) v
8 |Verifica y corrobora el estado del producto.
9 Realiza reporte del producto en mal estado y
itraslada al departamento de compras.
=
€l producto fisico se queda en resguardo de
10 |bodega central, en una drea aparie del w
producto en buen estado.
1 Recibe reporte del producto en mal estado y 1
se reporta al operador/proveedor.
Establecido el dia y hora en que el operador
12 |recibe el producto, se envia el producto en mat 12
|estado.
+
Informa a Gerendia a ventas del avance de la 13
13 devolucién o reintegro del producto I::]
- S v
Da seguimiento oportuno y solicita si procede
n [ ]
nota de crédito o reintegro del producto.
IRecibe notificacion de) operador, informa a 15
15
bodega central.
16 }Archiva documentos
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Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11

PBX: 23031333

TRASLADO DE PRODUCTO DE TIENDAS

Revisado por:

Supervisor Asignado

PRODUCTO EN MAL ESTADO
Sucursal: Audiocel Tikal Futura (3015) Namero: 5,050
Encargado: Marvin Alvarado Fecha: 15/12/2008
Firma: s ) Hora: 10:30:00
Canti- Problema
No | Cadigo Descripcion dad detectado Observacion
Se cambié la bateria
1 207026 Teléfono Motorola W-220 Telefonic 1 | No enciende pero no funciont.
2 205002/ Teléfono Huawei T208 Telefénica 1 | No da sefial Problema de fabrica.
Totales 2
Recibido por: Jefe de bodega:

Fecha de recibido
bodega:
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Control y cuadre de facturacion y depdésitos de las sucursales

a) Descripcion del proceso:

Proceso de facturacion-depésitos

e El encargado de la sucursal, es el responsable de la existencia de inventario
en cada sucursal.

e EI encargado de la sucursal, por cada venta que realiza emite factura
contable.

e El encargado de la sucursal imprime la factura, la cual en ese momento
realiza una rebaja en el sistema de inventario.

e El encargado de la sucursal, por el efectivo de las ventas hace depésito
bancario. Asi también el corte de caja, y envia las copias de las facturas
contables y boleta del depdsito bancario a contabilidad.

e Contabilidad imprime el reporte de ventas de la sucursal, y coteja el corte de
caja, es decir la facturacién con lo depositado, de no cuadrar el corte de caja,
investiga y pregunta al encargado de la sucursal, si se esclarece la variacion,
se hace la correccion, de lo contrario se efectia vale para el cobro del

faltante al encargado de la sucursal, si cuadra firma de revisado y archiva.
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EMPRESA: AUDICEL, S.A.
PROCESO DE FACTURACION - DEPOSITOS DE SUCURSAL

Flujograma del Proceso:

No Descripcion de actividades E"‘:’g::: del  Contabilidad
1 Es e responsable de la exsitencia de| 1
inventario para la venta
Por cada venta liza, emite fact )
or cada venta que realiza, emite factura 2
2 contable. I::
. . Jj
3 Imprime la factura del sistema, la cual rebaja l 3
el inventario de la sucursal.
Diariamente por e} efectivo hace deposito I 4 '
4 bancario.
Hace corte de caja, envia las copias de A 4
5 |facturas contables y boleta de deposito 5
bancario a contabilidad
—
6 Coteja corte de caja (la facturacién con 1o
depositado)
Si No
7 |Cuadra el corte de caja? 7
Se investiga y pregunta al encargado de
B loucursal | 8 ]
No s |
9 |Se esclareci6 la diferencia?
10 [Se hace la correccion del corte de caja
|
| S
1 Se efectia vale por cobro del faltante al .I 1" '
encargado de sucursal.
y
12 |Firma de revisada y archiva ﬁz
N\
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b) Formatos sugerido: MOVIMIENTO DE INVENTARIO

A Q8 AUDIOCEL, A
" Zead Calzada Rooseveit 31-25 Zona 11
PBX: 23031333
MOVIMIENTO DE INVENTARIO
AUDIO CEL, S.A.
FECHA: DIA MES ANO Sucursal Encargado
1 2 3 4 5=1+2-34
. . . Otras Precio de - -
Cdédigo Descripcion Inv. Inicial | Ingresos Ventas salidas venta Inv. Final | Observacién
TELEFONOS DE CLARO
Q.
Q.
Q.
Q.
Q.
TELEFONOS DE MOVISTAR
Q.
Q.
Q.
Q.
Q.
TELEFONOS DE TIGO
Q.
Q.
Q.
Q.
Q.
TOTALES Q.
Firma del encargado de sucursal:
Revisado por: Autorizado por:
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c) Formatos sugerido: REPORTE DE FACTURACION

18 v AUDIOCEL, S.A.
Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11
PBX: 23031333

REPORTE DE FACTURACION
IAUDIO CEL, S.A.
FECHA: DIA MES ANO Sucursal Encargado
TELEFONOS
CODIGO DESCRIPCION/MODELO PRECIO VIA_] COMPANIA No. FACTURA No. TELEFONO OBSERVACION
|
TOTALES Q.
Firma del encargado de sucursal:
do por: Autorizado por:
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d) Formatos sugerido: CORTE DE CAJA

AUDIOCEL, S.A.
Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11
PBX: 23031333

CORTE DE CAJA DETALLE DE VENTAS
Dia Mes Ano
Sucursal:
Ventas:
QUETZALES

EGRESOS No. Factura
Gastos
Tarjeta de Crédito No. Factura
Otros
Depésito

Boleta
Deposito

Boleta
Total Depositado |Q.

Firma del encargado de sucursal:

Revisado por: Autorizado por:
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Administracion de inventario:
Es la eficiencia en el manejo adecuado del registro, de ia rotacién y evaluacion
del inventario de acuerdo a como se clasifique y que tipo de inventario tenga la
empresa.
De acuerdo a la empresa objeto de estudio, el inventario tiene una alta rotacion,
derivado del constante cambio de tecnologia, a las demandas del mercadoy a
las ofertas de los operadores, por lo cual es necesario tener un estricto control
de los mismos.
En el establecimiento de un adecuado proceso de administracion de inventarios,
los pasos iniciales afectan a la organizacion, al personal, a las normas de accién
y a los procedimientos, abarcando factores tales como:

a) Planeacion de las necesidades de los productos.

b) Clasificacion e identificacion de los productos por modelo, operador y

cualquier otra clasificaciéon posible.

c) Disposicion apropiada de las instalaciones de almacenamiento.

d) Registro y control de existencias, a través de inventario perpetuo.

e) Instrucciones al personal necesario.

f) Relaciones y comunicacion con los distintos departamentos de la

Empresa.
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Ventajas de una adecuada administracion de inventarios

De acuerdo a la inversién en inventarios y de la importancia de la rotacion de los

mismos en una empresa distribuidora de teléfonos moéviles, es imprescindible la

instalacion del control de inventarios, que brinda las siguientes ventajas:

a)

b)

d)

Favorece la economia en las compras al determinar técnicamente cuales son
las necesidades y las cantidades a comprar; ademas, controlando las
existencias, se elimina el procedimiento de hacer pedidos cuando se han
agotado las mismas y establece planes para comprar a tiempo.

Impide la duplicidad de pedidos, al centralizar la fuente de requisiciones de
compra.

Reduce las pérdidas al comprobar la cantidad y calidad especificadas en el
pedido y los posibles dafios en transito de las mercaderias cuando liegan a la
bodega.

Elimina el exceso en las compras y disminuye la inversion inmovilizada en
inventarios.

Reduce las pérdidas por dafos y deterioros, asi como el

desaprovechamiento del espacio por colocacién inadecuada en la bodega.
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Codificacion y acondicionamiento del inventario

El inventario debe estar convenientemente ordenado conforme el tipo y cédigo
del producto, para facilitar la localizacion y despacho, los inventarios en la
distribuidora de teléfonos moviles,
estar plenamente identificado y organizado por separado, debido a la fragilidad
del producto y la presentacion que debe de tener al momento de venderlo. El

cédigo de los productos debera identificar el proveedor, la marca del producto, el

namero correlativo. Por ejemplo:

CLASIFICACION 1

es un producto de manejo delicado que debe

CLASIFICACION 2

TELEFONGS TIGO

TELEFONOS ALCATEL

TELEFONOS MOVISTAR

TELEFONOS AVVIO

by —

TELEFONOS CLARO

TELEFONOS BIRD

TELEFONOS HTC

TELEFONOS HUAWEY

TELEFONOS LG

TELEFONGS MOTOROLA

TELEFONOS NOKIA

28198 6REES

TELEFONOS PALM

10

TELEFONOS SAMSUNG

11

TELEFONOS SONY ERICSSON

12

TELEFONOS TELULAR

13

TELEFONOS UTSTARCOM

14

TELEFONOS VERY COOL

15

TELEFONOS ZONDA,

16

TELEFONOS ZTE

17

TELEFONOS OTRAS MARCAS

Cédigo: 108003

1: Teléfono de tigo

08: Teléfono Nokia = Teléfono Nokia 1200 tigo

003: Correlativo del producto
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Sistema de control de existencias

Manual de Procedimientos Para el Area de Inventario

Para el control del inventario de la empresa, se sugiere el sistema de inventarios
perpetuos, bajo el método de promedio ponderado, esto permitira un registro
continuo de cada articulo del inventario, mostrando las existencias disponibles

en cualquier momento y con un precio acorde al mercado.

El encargado de bodega dentro de sus responsabilidades tendra el control fisico
y custodia de existencias, lo que implica asegurarse que las mismas se
mantengan debidamente ordenadas y clasificadas, tener las existencias
necesarias, protegidas y en buen estado fisico, para lo cual debera utilizar y
mantener actualizado el registro auxiliar de inventarios, el cual dependiendo del
tamaio y condiciones econdmicas de la empresa, debe utilizar tarjetas de

control de inventario o kardex.

Los registros en estas tarjetas seran llevados a cabo por el asistente de bodega
y revisadas periddicamente por el jefe de bodega asi como el personal de
contabilidad. Las tarjetas o el kardex, debera contener: numero de documento,
fecha del documento, una referencia que nos indique el nimero de bodega de
las sucursales, fecha de operacion, detalle de entradas por compra, salidas por

traslados, ajustes y saldo final.
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Sistema de control de existencias

Por medio de estas tarjetas, se pueden llevar los inventarios perpetuos; sin
embargo, debe practicarse inventario fisico de todas las existencias como
minimo una vez al mes. Ademas, periédicamente deben efectuarse inventarios
fisicos selectivos ciclicos, de tal forma que al cerrar el ciclo ya se haya contado

la totalidad de los articulos.

Tanto los inventarios totales como los parciales deben compararse con los
perpetuos y ajustarse las diferencias, mismas que deben investigarse. Si no es
posible localizarlas, la gerencia determinara si procede registrarlas directamente
como pérdidas en el caso de dafio o cargarselos por medio de un vale ya sea al

encargado de la sucursal, al asistente o jefe de bodega.
El encargado de bodega es el responsable de todo lo que se encuentra

almacenado, por lo tanto, estara prohibido el ingreso a personas ajenas a dicha

area de bodega.
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a) Formato sugerido: KARDEX

. AUDIOCEL, S.A.
Q Calzada Roosevelt 31-25 Zona 11
& PBX: 23031333
KARDEX
CODIGO: 108003 TELEFONO NOKIA 1200 COMCEL
Traslados
Fecha Entradas x Saldo
No. | No. Doc|] Sucursal] documento | Firma|] compra |Entradas | Salidas | Ajustes| Final
Saldo al 30-11-08 10
1 1770 3012 02/12/2008| %£ 5 5
2 | 53554 | Compra | 07/12/2008] %£ 50 55
3 1801 3005 09/12/2008] %£ 5 50
4 1835 3015 17/12/2008| %L 5 45
5 2020 3008 23/12/2008] %L 1 46
6 1855 3013 25/12/2008] %£ 10 36
7 1870 3003 27/12/2008] %L 10 26
8 1885 3009 28/12/2008| %£ 7 19
9 1892 3002 28/12/2008| %< 10 9
10 | 1901 3011 30/12/2008| %< | 6 3
11 | 7020 | Ajuste | 31/12/2008] ARJH operadopor 1 2
12 A
13

Hecho por.

Asistente de bodega:

Jefe de bodega:
Revisado por.
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Técnica de administracion de inventario:

Para el control y registro del inventario de la empresa, se sugiere la técnica de
administracion de inventario sistema ABC, la cual consiste en la separacion de
las unidades de inventario identificandolas por el costo mas alto en tres grupos

(ABC).

El grupo A constituye los inventarios de mayor costo, este permitira observar una
cantidad menor en unidades pero con una cifra significativa del total de los
inventarios; el grupo B esta constituido por una cantidad de inventario media en
relaciéon a las unidades asi como del monto; el grupo C esta constituido por los
inventarios de mayor unidad pero de menor costo, por lo cual debera representar
un porcentaje alto en unidades y un porcentaje relativamente bajo en valores

con relacion al inventario total.

De acuerdo al inventario de la bodega central, bajo esta técnica de

administracién de inventario “sistema ABC”, se detalla a continuacion:
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Técnica de administracion de inventario:

EMPRESA AUDIOCEL, S.A.

TECNICA DE ADMINISTRACION DE INVENTARIO

SISTEMA ABC
Descripcion | Cédigo Contable] Unidades | Porcentaje Valores Porcentaje
Grupo A 1-10-01-001 528 13%| 1,127,999.76 61%
Grupo B 1-10-01-002 384 10%| 203,966.64 11%
Grupo C 1-10-01-003 3,081 77%| 529,073.10 28%
Grupo Dafado 1-10-99-003 15 0% 3,204.18 0%
Totales 4,008 100%| 1,864,243.68 100%
Explicacién codigo contable: Grupo A: Teléfonos de alta gama
1 =Activo Grupo B: Teléfonos de media gama
10 = Cuenta maestra de inventario Grupo C: Teléfonos de baja gama
01 = Bodega Central
99 = Grupo Daiiado
001 = Grupo A
002 = Grupo B
003 = Grupo C
Ejemplo de teléfonos segtn grupo:
Grupo A:
Cédigo Descripciéon Costo

211041 |TELEFONO SONY ERCSSON W580 1,071.43

211034 |TELEFONO SONY ERICCSON W395 1,071 .43

108056 |TELEFONO NOKIA 5300 1,379.46

111045 |TELEFONO SONY ERICSSON W595 1,517 .86

211029 |TELEFONO SONY ERICSSON W595 1,517.86

211050 | TELEFONO SONY ERICCSON W508 1,785.71

108060 | TELEFONO NOKIA 5800 1,959.82

308049 | TELEFONO NOKIA 5700 2,321.43

108065 [ TELEFONO NOKIA E71 2,678.57

308041 | TELEFONO NOKIA N85 3,125.00

108067 | TELEFONO NOKIA N-95 8GB 3,660.71

208058 [TELEFONO NOKIA MINI N-97 4,464.28

108069 [TELEFONO NOKIA N-97 4.910.71
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Grupo B:

Cédigo Descripcion Costo
110049 |TELEFONO SAMSUNG M320 400.89
211066 | TELEFONO SONY ERICSSON Z550 401.78
108015 | TELEFONO NOKIA 5030 401.79
301008 |[TELEFONO ALCATEL S626 454 59
211065 | TELEFONO SONY ERICCSON T250 621.58
111036 |TELEFONO SONY ERICSSON W350 669.64
208014 |TELEFONO NOKIA 2630 674.25
311051 |TELEFONO SONY ERICSSON W350 732.14
307039 | TELEFONO MOTOROLA ZN200 959.82

Grupo C:

Cédigo Descripcion Costo
316010 [TELEFONO ZTE S-315 70.79
117027 |TELEFONO AEG TM 20 89.29
213022 | TELEFONO UT STARCOM 1238 102.68
213027 |TELEFONO UTSTARCOM 1218 127 .85
103011 [TELEFONO BRID 135.00
301012 |TELEFONO ALCATEL 203 142 14
301023 |TELEFONO ALCATEL S-211 146 42
301026 | TELEFONO ALCATEL S211 151.03
202017 |TELEFONO AVVIO 2300 151.03
107006 [TELEFONO MOTOROLA C122 151.03
213009 | TELEFONO UTSTARCOM P-138 160.71
108025 | TELEFONO NOKIA 1208 170.76
110035 |TELEFONO SAMSUNG E-1085 188.97
117020 | TELEFONO MODEN 213.39
101004 [ TELEFONO ALCATEL 303 233.75
217016 |TELEFONO KONKA C612 246 .65
306013 | TELEFONO LG GB125 279.01
316018 |TELEFONO ZTE MODEN 284 .82
217014 |TELEFONO MODEN 292.12
110036 |TELEFONO SAMSUNG E-2120 360.49

Los cuadros anteriores muestran una clasificacién de teléfonos de acuerdo a los
costos unitarios, lo cual el grupo A, incluye los teléfonos de mayor inversién en la
adquisicion; el grupo B, estan representados por la siguiente mayor inversion; y
el grupo C, esta integrado por la gran cantidad de productos los cuales

representan una inversion monetaria relativamente reducida.
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CONCLUSIONES

La empresa distribuidora de teléfonos méviles, carece de sistematizacion en
el area de inventario, lo cual afecta a sus actividades de: ingresos, egresos,
producto en mal estado, inventarios fisicos, derivado de ello la informacion
que se presenta para la toma de decisiones gerencial no proporciona una

seguridad razonable.

La falta de manuales de procedimientos de control interno en la empresa
distribuidora de teléfonos moviles, debilita la eficiencia operativa en las
actividades, lo que conlleva a que la informacién no sea oportuna, confiable y

veraz, por lo que no existe cumplimiento de sus objetivos.

Una debilidad que existe en las sucursales de la empresa distribuidora de
teléfonos méviles, es que no poseen procedimientos adecuados de control
interno, que permita tener una eficiencia en los traslados de los productos,

para satisfacer la demanda de los clientes.

La empresa distribuidora de teléfonos moéviles, no cuenta con una

organizacion adecuada, asi como manuales de puestos, por lo que no tiene

una apropiada segregacion de funciones en el area de inventario.

177



. Se hace evidente e importante la participacién de Contador Publico y Auditor,
en el disefio o elaboracion de la sistematizacidn, ya que ayuda a mitigar los
riesgos y debilidades existentes principalmente en el area de inventario,
proponiendo los procedimientos idéneos, para incrementar la eficiencia

operativa, fortaleciendo el sistema de control interno de una entidad.
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RECOMENDACIONES

1. La administracién de la empresa distribuidora de teléfonos méviles, debe
implementar la propuesta de sistematizaciébn através de un sistema
computarizado para el area de inventario, con el objetivo de que la

informacion presentada brinde una seguridad razonable y oportuna.

2. La administracion de la empresa distribuidora de teléfonos moéviles, una vez
disefiado el manual de procedimientos de control interno en el area de
inventario, debe implementarlo inmediatamente, con el propésito de
proporcionar al personal una guia para el desarrollo y uniformidad de las
actividades, ademas de constituirse una herramienta para realizar el trabajo

con eficiencia.

3. Con la implementacion de la sistematizacion del area de inventarios, el
departamento de auditoria interna debe velar porque los procedimientos que
se estableceran se cumplan y sean evaluados constantemente realizando las
correcciones y cambios pertinentes a fin de que permita tener una eficiencia

en los movimientos de los productos.

4. La empresa distribuidora de teléfonos moviles, debe contar con manuales de

puestos y funciones, de manera que permita identificar las areas donde no
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exista una adecuada y correcta segregacion de funciones e implementar las

medidas apropiadas para evitar estas debilidades.

Es importante que el Contador Publico y Auditor, fortalezca su conocimiento
en cuanto al andlisis y evaluacion de procesos administrativos, asi como la
definicibn de propuestas que beneficien a las entidades a incrementar la
eficiencia operativa y fortalecer el sistema de control interno en el area de

inventario.
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