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INTRODUCCION

Como es de conocimiento general, la sistematizacion es una de las principales herramientas de
las cuales se vale la administracion para establecer como se haran las cosas, los medios que
se utilizaran para llevar a cabo las tareas asignadas y la metodologia de los procesos de trabajo
a realizar y hoy en dia se ha observado que un buen nimero de empresas administran las
operaciones de forma empirica, porque no cuentan con sistemas y procedimientos eficientes
para simplificar y estandarizar dichas operaciones, aplicar controles adecuados para evitar

robos y pérdidas que redundan en sus utilidades.

Por lo anterior se presenta a consideracion el trabajo de tesis producto de la investigacion
realizada sobre el tema denominado “SISTEMATIZACION PARA EL MANEJO DEL AREA DE
INVENTARIOS EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA COMERCIALI ZACION DE CALZADO”.

El desarrollo del tema es importante porque el rubro de los inventarios es uno de los mas
significativos en los Estados Financieros de la empresa comercializadora y de su buen manejo y

control dependen los resultados financieros a obtener.

El objetivo primordial de este trabajo, es dar a conocer la importancia que tiene la
sistematizacién en el &rea de inventarios, su aplicacion y las técnicas de control interno a

implementar para el manejo adecuado de los mismos.

Para lograr un estudio y analisis de todos aquellos aspectos de interés relacionados con el tema
de investigacion, el informe se presenta en un desglose de cinco capitulos los cuales se

describen a continuacion.

En el primer capitulo se tratan los temas de caracter general relacionados con la Empresa
Comercializadora de Calzado, que es aquella entidad juridica o individual que realiza la
actividad econdmica de compra, distribucion y venta de todo género de zapato, incluye ademas
su importancia, objetivos, estructura administrativa, los aspectos legales se deben tomar en
cuenta para el correcto desempefio de sus actividades y una breve definicion de las Normas
Internacionales de Informacién Financiera (NIIF), Principios de Contabilidad y los Principios
Basicos de Contabilidad que son los lineamientos que los profesionales deben seguir para la

elaboracion y presentacion de la informacion financiera.

El segundo capitulo contiene informacion relacionada con Inventarios, que son activos poseidos
para ser vendidos en el proceso normal de operacidn, en proceso de produccidn, con vistas a
esa venta; en forma de materiales o suministros para ser consumidos en el proceso de
produccion o en la prestaciéon de servicios, contiene las clases de inventarios, sistemas de

inventarios, métodos de valuacién, técnicas para su administracion, control interno de



inventarios, sus objetivos, métodos de evaluacién, elementos, la rotacién de inventarios como

método de control, codigo de barras y su aplicacion para el control de inventarios.

El tercer capitulo contiene informacion sobre Administracion, que es el proceso en el que las
personas realizan funciones administrativas de planeacién, organizacion, integracion de
personal, direccion y control, fundamentandose en la utilizaciéon de recursos para alcanzar un fin
determinado; ademas cuenta con los elementos de la administracién, caracteristicas, su
importancia, asi como el proceso administrativo, detallando cada una de las fases o etapas que

lo integran.

En el cuarto capitulo se trata el tema sobre Sistematizacion el cual da inicio con la definicién de
sistema, que es el conjunto de elementos y procedimientos intimamente relacionados que
tienen como finalidad lograr determinados objetivos, contiene las principales caracteristicas de
los sistemas, su importancia, clasificacion, la definicibn de sistematizacion, etapas de la

sistematizacion y los manuales.

En el quinto y dltimo capitulo se desarrolla un caso practico sobre una propuesta de
sistematizacién computarizada para el area de inventarios en la empresa comercializadora de
calzado y una propuesta de la informacion que puede contener un sistema computarizado para

el manejo y control de inventarios.

Durante el desarrollo del trabajo se pudo verificar la hipotesis planteada en el Plan de
Investigacién comprobando que si es necesario implementar una adecuada sistematizacién

para las diferentes actividades realizadas en el Departamento de Almacén.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones producto de la investigacion
incluida en esta tesis, las que especifican los aspectos importantes de acuerdo a los resultados

obtenidos.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE CALZADO

La tecnologia empleada por los primeros seres humanos se fue refinando y en la edad antigua

aparecio el taller de fabricacion artesano.

En tiempos del bajo imperio romano se considera un tipo de taller en el que uno o varios maestros
artesanos, junto con algunos aprendices, producian para el mercado local, sirviendo el mismo taller

como punto de venta. Esta fue la base productiva que se mantuvo hasta el siglo XIX.

Estos sistemas desaparecieron tras la Revolucion Industrial, desde el comienzo del siglo XIX se
generaliza el modelo de fabrica tal como se conoce ahora. “El proceso de produccién se organiza,
y va incorporando sucesivas mejoras tecnoldgicas, entre las que cabe destacar: Maquinas
cortadoras cada vez mas precisas, que permiten aprovechar mejor las materias primas; sistemas
de curtido con disolventes quimicos que mejoran la calidad de los materiales; la aguja de acero,
que soluciona el estrangulamiento del cosido, y las colas de tipo sintético, que mejoran los costos

y la resistencia del producto acabado” (20:3).

A partir de la cuarta década del siglo XX, los grandes cambios comienzan a generalizarse en las
industrias de calzado, tales como el cambio de cueros por gomas y también materiales sintéticos,

principalmente en los calzados infantiles y femeninos.
11 DEFINICION

La Empresa Comercializadora de Calzado es aquella entidad juridica o individual que realiza la
actividad econémica de compra, distribucion y venta de todo género de zapato que se utiliza para
cubrir y resguardar el pié.

Una entidad juridica esta organizada de acuerdo a lo establecido en el Cddigo de Comercio,
Decreto 2-70 del Congreso de la Republica y generalmente en Guatemala se constituyen con
aportes de los socios, su actividad estd inmersa dentro del sector terciario de la economia
(comercio), que se caracteriza por el suministro de bienes a personas, colectividades y empresas.
Como lo indica el Cédigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica, en su Capitulo
Il de las Sociedades Mercantiles. Disposiciones generales. Articulo No. 15.- Legislacién aplicable
“Las empresas mercantiles se regiran por las estipulaciones de la escritura social y por las
disposiciones del Cédigo de Comercio”. El articulo No. 26 del mismo Cédigo menciona que en el
momento de inscribir una empresa en el Registro Mercantil adquiere el derecho a una razén o
denominacién que debera ser claramente distinguible de cualquier otra y no podra ser utilizada por
ninguna sociedad del mismo o diferente objeto mientras subsista la inscripcién de la primera. En el

articulo No. 30 se menciona que las obligaciones contraidas por la sociedad se garantizan con



todos los bienes de ésta y solamente los socios responden con sus propios bienes en los casos
previstos en el Cédigo de Comercio.

En el articulo 44 del Cdédigo de Comercio Decreto 2-70 dice: “La administracion de la sociedad
estarq a cargo de uno o varios administradores o gerentes quienes podran ser 0 no socios y
tendran la representacion judicial. Los administradores no podran dedicarse por cuenta propia o
ajena al mismo género de negocios que constituyen el objeto de la sociedad, salvo pacto en
contrario”.

Sobre los derechos de los accionistas el articulo 105 del Cddigo de Comercio menciona los
siguientes:

“1° El de participar en el reparto de las utilidades sociales y del patrimonio resultante de la
liquidacion.

2° El derecho preferente de suscripcidén en la emis ion de nuevas acciones.

3° El de votar en las asambleas generales”.
1.2 IMPORTANCIA
Esta actividad es importante porque

« Permite a los guatemaltecos contar con una amplia gama de calzado en los mercados
locales, siendo éstos de diferentes estilos, calidades y precios.

« Contribuye fiscalmente con el pago de los diferentes impuestos a que esta afecta.

« Para los empresarios de calzado, representa generacién de ingresos que les permite
obtener crecimiento econdmico y crear fuentes de empleo para los guatemaltecos.

« Enlos dltimos afios se ha generado una expansion considerable de estas empresas, por la

diversa demanda de calzado, en especial de tipo econémico.
1.3 OBJETIVOS

Entre los objetivos que se persiguen con la creacion de las empresas comercializadoras de

calzado se encuentran:

» Promover la competencia de precios y estilos de calzado dentro de la economia nacional.

» Aumentar el porcentaje de la poblacion econdmicamente activa (PEA), en el pais,
generando mas fuentes de empleo.

» Obtener crecimiento econémico por medio de las utilidades que se obtienen realizando la
distribucion de calzado.

» Fortalecer el mercado nacional con la mayor variedad de calzado para el uso de los
integrantes de las familias guatemaltecas, y propugnando por abarcar el mercado

internacional con productos de calidad.



1.4 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La estructura administrativa de la organizacion comprende las relaciones, responsabilidades y
autoridades a través de las que una empresa apunta el logro de sus obijetivos. Esta estructura
comprende también la red de comunicacién formal de la organizacién a través de la cual
descienden las decisiones e instrucciones y ascienden los informes que ponen en conocimiento del

personal directivo, la forma en que se han alcanzado los objetivos formulados.

Cada empresa exige el esfuerzo maximo de todos sus miembros, esfuerzo cuya eficacia se ve
influenciada por numerosos factores. La organizacion significa coordinar estos factores comunes
de tal forma que la empresa alcance un equilibrio duradero, de modo que los resultados sean
6ptimos. En la organizacion debe existir el concepto de autoridad, que se encarga de la direccion,
la cual comprende dos nociones distintas: Por una parte la elecciéon de tipos de relaciones que
deben existir entre los dirigentes y sus subordinados; por otra parte, la determinacién de los

diversos servicios a crear.

Niveles Jerarquicos

La administraciébn implica delegar responsabilidad y autoridad. El grado de autoridad y
responsabilidad que se da dentro de cada linea, determina los niveles jerarquicos.

Los niveles jerarquicos estan determinados por los puestos que han sido creados en la empresa,
en una sociedad anénima la méxima autoridad es la Junta General de Accionistas, y en su orden el
Consejo de Administracién, Gerencia General, Sub-gerencia, departamentos, secciones y

divisiones.

Departamentalizacién

La departamentalizacion dentro de la organizacion est4 enfocada para que ésta sea mas funcional,
dividir la empresa en departamentos implica especializar areas en determinadas actividades, esto
aumenta la productividad de la unidad de trabajo, de esta manera cada empleado se hace més
experto en su trabajo, aumenta su destreza, reduciendo el nimero de errores cometidos.

La especializacién también se aplica a la estructuracion de organizaciones empresariales; Las
actividades principales se dividen en funciones, siendo controlada cada funcién por un ejecutivo

especialista.

Organigrama

Un organigrama es una manera grafica de mostrar la estructura formal de las relaciones,
responsabilidades y autoridades a través de las que una empresa apunta al logro de sus objetivos.
El establecimiento de un cuadro de organizacion es necesario para indicar los deberes de cada
uno, para evitar que el mando se encuentre ausente en algunos particulares y que en otros esté en

conflicto con un segundo ¢6rgano de autoridad. Su contextura variard segin el modo de



organizacién adoptado. La organizacion jerarquica se hace indispensable cuando en la empresa

se elaboran productos diferentes.
1.5 ASPECTOS LEGALES
Toda sociedad mercantil, esta sujeta a las disposiciones legales emanadas por el Estado.

No obstante lo anterior, aqui se hace mencién Unicamente a las leyes que tienen relacién con los

inventarios, y que son las siguientes:
Cédigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la  Republica

Articulo 2. Comerciantes. Son todos aquellos “quienes ejercen en nombre propio y con fines de
lucro, la industria dirigida a la producciéon o transformacién de bienes, la intermediacion en la

circulacion de bienes vy a la prestacion de servicios...” (4:8).

Articulo 3. Comerciantes sociales. “Las sociedades organizadas bajo forma mercantil tienen la

calidad de comerciantes, cualquiera que sea su objeto” (4:8)

Articulo 6. Capacidad. “ Tienen capacidad para ser comerciantes las personas individuales y

juridicas que, conforme al Cédigo Civil son habiles para contratar y obligarse.” (4:8)

Articulo 10. Sociedades mercantiles. Son sociedades organizadas bajo forma mercantil las
siguientes: 1) Sociedad colectiva, 2) en comandita simple, 3) de responsabilidad limitada, 4)

Sociedad anénima, 5) Sociedad en comandita por acciones” (4:9).

Articulo 86. Sociedad andénima . “Tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito”
(4:24).

Articulo 87. Denominacién. “La sociedad andnima se identifica con una denominacién que podra
formarse libremente con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad Anénima, que podra
abreviarse S. A. La denominacién podra contener el nombre de un socio fundador o los apellidos
de dos o0 mas de ellos, pero deberéa incluirse en este caso la designacion del objeto principal de la
sociedad” (4:24).

Articulo 88. Capital autorizado. “Es la suma maxima que la sociedad puede emitir en acciones, sin
necesidad de formalizar un aumento de capital, podra estar total o parcialmente suscrito al

constituirse la sociedad y debe expresarse en la escritura constitutiva” (4:24).

Articulo 132. Asamblea general. “ Esta formada por los accionistas legalmente convocados y

reunidos, es el 6rgano supremo de la sociedad” (4:132).



Articulo 162. Administracion.  “Un administrador Unico o varios administradores, actuando
conjuntamente constituidos en consejo de administracion, seran el érgano de la administracion de
la sociedad, y tendran a su cargo la direccion de los negocios de la misma. Si la escritura social no
indica un nimero fijo de administradores correspondera a la asamblea general determinarlo al
hacer cada eleccion. Los administradores pueden o no ser socios, seran electos por la asamblea
general y su nombramiento no podra hacerse por un periodo mayor de 3 afios, aunque su
reeleccién es permitida. El nombramiento de administrador es revocable por la asamblea general

en cualquier tiempo” (4:40).

Articulo 181. Nombramiento de los gerentes. “ Podran ser nombrados uno o mas gerentes
generales o especiales por la asamblea general o los administradores, segin lo disponga la
escritura social. Los nombramientos de los gerentes podran ser revocados por la asamblea general

o0 los administradores segun sea el caso” (4:45)

Articulo 182. Facultades de los gerentes. “ Los gerentes tendran las facultades y atribuciones que
establezca la escritura social, y ademas las que les confiere el consejo de administracién y dentro
de ellas gozaran de las mas amplias facultades de representacién legal y ejecucion, y deberan
rendir periédicamente cuenta de su gestidén al consejo de administracion. El gerente respondera

ante la sociedad por las mismas causas que los administradores” (4:45).

El articulo No0.368 establece lo siguiente: “Contabilidad y registros indispensables. Los
comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el

sistema de partida doble, y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.
Para este efecto deberan llevar los siguientes libros o registros:

Inventario;
De Primera Entrada o Diario;

Mayor o Centralizador;

SSERENEENERN

De Estados Financieros.

Ademas podran utilizar los otros que estimen necesarios por exigencias contables o
administrativas o en virtud de otras leyes especiales. También podran llevar la contabilidad con
procedimientos mecanizados en hojas sueltas, fichas o cualquier otro sistema, siempre que
permitan su analisis o fiscalizacion, los comerciantes que tengan un activo total que no exceda de
veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), pueden omitir en su contabilidad los libros o registros

enumerados anteriormente, a excepcion de aquellos que obliguen las leyes especiales”.



Ley del Impuesto sobre la Renta Decreto No. 26-92 d el Congreso de la Republica y su

Reglamento

Articulo 2. Campo de aplicacion. “Quedan afectas al impuesto todas las rentas y ganancias de

capital obtenidas en el territorio nacional” (2:2).

Articulo 3. Contribuyentes. 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 y por tanto estan obligadas al pago del impuesto cuando se verifique

el hecho generador del mismo” (2:2).

Articulo 7 Periodo de imposicién “ Este impuesto se liquidara anualmente en forma definitiva, a
excepcion de las retenciones y el régimen especial, establecido en el articulo 72, el impuesto se

determinard y pagara por trimestres vencidos sin perjuicio de la liquidacion definitiva” (2:9).

Articulo 46. Libros y registros “ Los contribuyentes que no estén obligados por la ley a llevar
contabilidad completa 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. Se exceptian de esta disposicién, quienes

ejercen profesiones liberales” (2:47)

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” (2:48).

Articulo 48. Obligacién de practicar inventarios y formas de con signarlos. “ Todo contribuyente
que obtenga renta de la adquisiciébn o enajenacién de mercancias, esta obligado a practicar
inventarios al inicio de operaciones y al cierre de cada periodo de imposicion para los efectos de
establecer existencias al principio y al final de cada periodo de imposicidn, el inventario a la fecha

de cierre de un periodo debe coincidir con el de la iniciacién del siguiente” (2:48).

Articulo 49. Valuacion de inventario “* Para cerrar el ejercicio anual de imposicion, el valor de la

existencia de mercancias deberd establecerse con algunos de los siguientes métodos:
Para empresas industriales comerciales y de servicios

» Costo de produccion o adquisicion. Se establecera a opcioén 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.

* Precio del bien.



e Precio de venta menos gastos de venta; y

» Costo de produccion o adquisiciéon o costo de mercado, el que sea menor” (2:49).

Segun el Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta en su articulo 15 indica lo siguiente:
“En los casos de descomposicién o destruccion de bienes, para ser aceptados como pérdidas
deducibles deberan ser comprobados mediante la intervencién de un Auditor Fiscal de la
Administracion Tributaria, quien juntamente con el contribuyente o su Representante Legal
suscribirén el acta respectiva, en la que se hara constar el detalle de los bienes afectados que se
darén de baja en el inventario. Si dentro del plazo de treinta (30) dias habiles, contados a partir de
la recepcién de la solicitud correspondiente, no se efectuara la intervencién de Auditor Fiscal, la
deduccién sera vélida si se levanta acta notarial del hecho y se presenta declaracion jurada ante la

Administracion Tributaria informando lo ocurrido”

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica y
su Reglamento

Se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos gravados por concepto de
compra-venta; cuya administracion, control, recaudacion y fiscalizacibn corresponde a la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Articulo 3. Del hecho generador. “ El impuesto es generado por: La venta o permuta de bienes
muebles o de derechos reales constituidos sobre ellos, la prestacion de servicios en el territorio
nacional, las importaciones, el arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, las adjudicaciones
de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo las que se efectien con ocasidn de la particién de
la masa hereditaria o la finalizacion del proindiviso, los retiros de bienes muebles por un
contribuyente o por el propietario, socios, directores o empleados de la empresa para su uso o
consumo personal o de su familia, ya sean de su produccién, comprados para la reventa o auto
prestacion de servicios, segln la naturaleza juridica de la empresa, 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; la venta o permuta de bienes
inmuebles, la donacion entre vivos de bienes inmuebles, la aportacién de bienes inmuebles a
sociedades cuando el inmueble a aportar sea todo o parte de un inmueble previamente aportado a

una sociedad que se dedique al desarrollo inmobiliario” (3:2)

Articulo 10. Tarifa Unica. “Los contribuyentes afectos a las disposiciones de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado IVA, pagaran el impuesto con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base
imponible. La tarifa del impuesto en todos los casos debera estar incluida en el precio de venta de

los bienes o el valor de los servicios” (3:9).

Articulo 37. De los libros de compras y ventas. “Independientemente de las obligaciones que

establece el Codigo de Comercio en cuanto a la contabilidad mercantil, los contribuyentes deberan



llevar y mantener al dia un libro de compras y servicios recibidos y otro de ventas y servicios

prestados, éstos podran ser llevados en forma manual o computarizada” (3:26).

Articulo 40. Declaracién y pago del impuesto. “© Los contribuyentes deben presentar, dentro del
mes calendario siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo, una declaracion del monto
total de las operaciones realizadas en el mes calendario anterior, incluso las exentas del impuesto”
(3:27).

En el Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA, en su Articulo 4 indica lo
siguiente: Que el contribuyente debera documentar lo sucedido con los inventarios de la forma

siguiente:

1. Si se trata de bienes perecederos, mediante acta suscrita por un Auditor de la
Administracion Tributaria y el Contribuyente, o en su defecto, mediante acta notarial en
la que se haga constar el hecho. En el caso de destruccion de bienes no perecederos,
debera emitirse la factura correspondiente, por la cual no se reconocera crédito fiscal.
Para el efecto, la base imponible no podra ser inferior al precio de adquisiciéon o costo
de fabricacion de los bienes.

2. Para los casos fortuitos o de fuerza mayor, se debe hacer constar en acta notarial el
hecho ocurrido.

3. En los delitos contra el patrimonio, se deben adjuntar los documentos siguientes: a)
Certificaciones de la denuncia y ratificacion de la misma, extendidas por la autoridad
competente, b) Informe fehaciente de las liquidaciones de seguros, cuando los bienes

de que se trate estén asegurados.

Cddigo Tributario Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica

Fue creado para regular las relaciones juridicas del sujeto pasivo por falta de cumplimiento de
obligaciones que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las
relaciones aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.

Articulo 11. Impuesto “ Impuesto es el tributo que tiene como hecho generador una actividad

estatal general no relacionada concretamente con el contribuyente” (5:6).

Articulo 18. Sujeto pasivo de la obligacién tributaria. Sujeto pasivo es el obligado al
cumplimiento de las prestaciones tributarias sea en calidad de contribuyente o de responsable”

(5:8).

Articulo 94. Sanciones. “Son las acciones u omisiones que impliquen el incumplimiento de los

deberes formales de acuerdo al Cédigo y leyes tributarias” (5:38).



En este articulo se establecen las infracciones a los deberes formales y cada una cuenta con su

correspondiente sancién econémica.

El Organismo Ejecutivo, revisara las sanciones econémicas para actualizar el valor de las mismas

y propondra al Congreso de la Republica las reformas pertinentes.
1.6 NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIE RA (NIIF)

“Son emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Informacioén Financiera (International
Accounting Standard Board- IASB), comprende las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)
y las interpretaciones, cuyo objetivo principal es armonizar y unificar los principios de contabilidad
gue son usados para la preparacion y presentacion de los Estados Financieros en los negocios y

otras organizaciones para informar financieramente a nivel mundial” (18:2).

“Con fecha 20 de diciembre de 2007, el Colegio de Contadores Publicos y Auditores publicé en el
Diario de Centro América la adopcion como Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados,
las Normas Internacionales de informacion Financiera (NIIF). Estas normas surten efecto optativo a
partir del periodo anual que inicia el 1 de enero de 2008 y obligatorio a partir del 1 de enero de
20009.

El marco conceptual de las normas e interpretaciones adoptadas por el Consejo de Normas

Internacionales de Contabilidad (IASB) incluye

a) Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF)
NIIF 1  Adopcién por primera vez de las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

NIIF 2 Pagos Basados en Acciones
NIIF 3 Combinacion de Negocios
NIIF 4 Contratos de Seguros

NIIF 5 Activos no Corrientes Mantenidos para la Venta y Actividades Interrumpidas (Operaciones

Discontinuas).
NIIF 6 Exploracién y Evaluacién de Recursos Minerales
NIIF 7 Instrumentos Financieros Informacion a Revelar
NIIF 8 Operaciones de Segmentos (vigente a partir del 1 de enero de 2009)

b) Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)
NIC 1 Presentacion de Estados Financieros

NIC 2 Inventarios
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NIC 7 Estados de Flujo de Efectivo

NIC 8 Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones Contables y Errores

NIC 10 Hechos ocurridos después de la fecha del Balance

NIC 11 Contratos de Construccion

NIC 12 Impuestos sobre las Ganancias

NIC 16 Propiedades, Planta y Equipo

NIC 17 Arrendamientos

NIC 18 Ingresos Ordinarios

NIC 19 Beneficios a los Empleados

NIC 20 Contabilizacién de las Subvenciones del Gobierno e Informacién a revelar sobre
Ayudas Gubernamentales

NIC 21 Efectos de las Variaciones en las Tasas de Cambio de la Moneda Extranjera

NIC 23 Costos por Intereses

NIC 24 Informaciones a Revelar sobre Partes Relacionadas

NIC 26 Contabilizacién e Informacion Financiera sobre Planes de Beneficio por Retiro

NIC 27 Estados Financieros Consolidados y Separados

NIC 28 Inversiones en Asociadas

NIC 29 Informacion Financiera en Economias Hiperinflacionarias

NIC 30 Informaciones a Revelar en los Estados Financieros de Bancos e Instituciones
Financieras Similares

NIC 31 Participaciones en Negocios Conjuntos

NIC 32 Instrumentos Financieros: Presentacion e Informacion a Revelar

NIC 33 Ganancias por Accion

NIC 34 Informacion Financiera Intermedia
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NIC 36 Deterioro del Valor de los Activos

NIC 37 Provisiones, Activos Contingentes y Pasivos Contingentes

NIC 38 Activos Intangibles

NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion

NIC 40 Propiedades de Inversion

NIC 41 Agricultura” (18:2)

1.7 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

Definicion:

“Son conceptos basicos que establecen, delimitan e identifican en la entidad

econdmica, las bases de cémputos de las operaciones y la presentacion de la informacion

financiera por medio de los Estados Financieros” (18:5).

Las reglas o normas de la contabilidad financiera han sido conocidas como “Principios de

contabilidad”, y sus objetivos son los siguientes:

a) Registrar en forma adecuada los activos invertidos en la empresa por los miembros,

socios, accionistas y por los acreedores; registrar todos los pasivos conocidos para que,

conjuntamente con el patrimonio, presenten razonablemente la situacion financiera de la

empresa.

b) Presentar la inversion de los propietarios sobre bases acumulativas.

c) Presentar razonablemente el resultado de las operaciones.

d) Preparar informes y Estados Financieros, segun el concepto de la entidad.

Principios Bésicos de Contabilidad

“En Guatemala, de acuerdo con Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), adoptadas por

IGCPA y que se utilizan en la preparacién de Estados Financieros son los siguientes:

1.

Entidad: La informacién contable incluida en Estados Financieros debe identificarse
con un ente econémico con estructura y operaciones propias, independiente de sus
accionistas, propietarios 0 miembros y en sus Estados Financieros sélo deben
tomarse en cuenta los bienes, valores, derechos y obligaciones de dicho ente.

Negocio en Marcha : Supone que una empresa tendr4 operaciones en forma
continuada, a menos que exista clara evidencia de lo contrario.

Unidad Monetaria : Las operaciones y eventos econdémicos se reflejan en la
informacion contable expresados en la unidad monetaria del pais en que esté
establecida la empresa, debe revelarse la unidad monetaria en que se expresan los

Estados Financieros.
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Conservatismo : En el registro de operaciones contables y en la preparacion de
Estados Financieros debe observarse una tendencia general hacia el inmediato
reconocimiento de los eventos desfavorables, evitando la sobrevaluacién de las
utilidades y los activos, este principio obliga a no anticipar las ventas, los ingresos y la
utilidad. Todo el pasivo y las pérdidas conocidas deberan registrarse, sin importar si se
puede o no determinar su exactitud.

Sustancia antes que Forma : Las transacciones econdmicas deben contabilizarse y
presentarse, de acuerdo con su sustancia y realidad financiera y no solamente de
acuerdo con su forma.

Costo Histérico Original : Las operaciones y eventos economicos se deben
contabilizar, seglin las cantidades de efectivo desembolsadas, su equivalente, o la
estimacion razonable que de ellos se haga en el momento en que se consideren
realizados contablemente.

Realizacion : Este principio requiere que los ingresos se registren al momento de ser
devengados, cuando han surgido transformaciones internas que modifican la
estructura de recursos o de sus fuentes, cuando han ocurrido eventos econdmicos
externos a la entidad o derivados de las operaciones de ésta y cuyo efecto se puede
cuantificar razonablemente en términos monetarios

Periodo Contable : Para efectos de informacion sobre la situacién financiera y los
resultados de operacién, la vida de la empresa debe dividirse en periodos
convencionales (normalmente un afio), las operaciones y eventos econdémicos asi
como sus efectos derivados susceptibles de ser cuantificados, deben identificarse con
el periodo en que ocurran.

Revelacion Suficiente : La informacion contable presentada en los Estados
Financieros debe contener, en forma clara y comprensible, todos los aspectos
necesarios para que el usuario de dicha informacidn pueda interpretarlos
adecuadamente.

Importancia Relativa : En la contabilidad de transacciones y en la preparacion de
Estados Financieros debe darse atencion primordial a aquellos asuntos importantes
susceptibles de ser cuantificados en términos monetarios. El factor de importancia
debe medirse en relacién con el resto de las transacciones partidas o elementos de los

Estados Financieros

Consistencia o Uniformidad : Los métodos, procedimientos y politicas contables
deben aplicarse de manera uniforme dentro de un mismo periodo contable a través de
los periodos para asegurar la comparacion de los datos, cualquier cambio y sus

efectos deben divulgarse” (18:6).
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CAPITULO Il
INVENTARIOS

La base econdmica de toda empresa comercial es la compra y venta de bienes y servicios; el
registro de los inventarios es importante en el sistema de contabilidad, porque es parte del activo
corriente en el Balance General y los gastos se registran en el costo de mercancias, en algunos

casos el gasto es mayor y se refleja en el costo de ventas del Estado de Resultados.
2.1  DEFINICION

Los inventarios “Son activos poseidos para ser vendidos en el curso normal de operacién; en
proceso de produccion, con vistas a esa venta; en forma de materiales 0 suministros para ser

consumidos en el proceso de produccién o en la prestacion de servicios” (13:848).

“Un inventario es la cantidad almacenada de materiales que se utilizan para facilitar la produccién o
para satisfacer las demandas del consumidor” (18:454). Significa la suma de aquellos articulos
tangibles que estan disponibles para la venta en una operacion ordinaria comercial, en proceso de
produccion y para el consumo corriente en la produccién de bienes o servicios disponibles para la

venta.

2.2 CLASES DE INVENTARIOS

Por su naturaleza y para efectos de registro y control, los inventarios se clasifican en

a) Inventario de Materias Primas

Son materiales que sirven para elaborar componentes de productos terminados, tales
como aceros, alimentos, maderas, quimicos, etc. “Incluye los bienes adquiridos por la
empresa para su transformacion en un proceso productivo; sin embargo el inventario de
materia prima puede ser de articulos manufacturados (terminados), que se obtienen de
otra empresa, pero que forman parte de un producto terminado dentro del giro de la
empresa que se maneja, realmente hay pocas materias primas que no sean un producto
terminado de otro fabricante. El inventario de materia prima debe mantener niveles 6ptimos
de existencias, que sean los suficientes para abastecer las lineas de producciéon y no
quedar sin stock durante el lapso que tome ordenar y recibir un nuevo pedido de materia
prima”(15:237).

b) Inventario de Materiales

El inventario de suministros se distingue del inventario de materiales porque pueden
asociarse directamente con el producto terminado y llegar a convertirse en parte de él, y

son utilizados en cantidades suficientes para que sea practico asignar su costo al producto.
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¢) Inventario de Producto en Proceso

“En este inventario se registra el valor acumulado a determinada etapa dentro de un
proceso productivo de los bienes que estan parcialmente terminados; estos valores
incluyen no solo el de las materias primas agregadas sino que incorporan el valor de otros
renglones como mano de obra y gastos de fabricacion a determinada fase o etapa del

proceso productivo” (15: 239).
d) Inventario de Producto Terminado

Consiste en los articulos de que dispone la empresa para atender sus ventas. El nivel de
producto terminado se establece con relacién a la demanda de ventas proyectada, el
proceso de produccion y la inversion que se necesita en producto terminado. EIl objetivo
general de la empresa es mantener un nivel éptimo de producto terminado, tomando en
consideraciéon su grado de liquidez “mientras mas liquidez y menos posibilidad de
obsolescencia tenga el producto terminado de una empresa, mas altos seran los niveles de

inventario que se pueden mantener” (15:238).
SISTEMAS DE INVENTARIOS
231 PERPETUO O PERMANENTE

Es uno de los sistemas que en la actualidad es utilizado por pocas empresas, debido a que

requiere demasiado trabajo manual que ha sido sustituido por el trabajo computarizado.

“Con este sistema se logra que los inventarios se mantengan siempre actualizados, para ello,
se debe llevar un juego completo de kardex para registrar ingresos, salidas y saldos de cada
uno de los articulos que integran el inventario. Aunque no es necesario, bajo este sistema se

realizan inventarios fisicos para verificar y conciliar los saldos obtenidos” (21:3).

Por medio del sistema de inventario perpetuo, la empresa puede preparar Estados Financieros
mensuales, trimestrales o provisionales, que determina el costo del inventario final y el costo

de la mercaderia vendida directamente de las cuentas.

Asientos bajo el Sistema Perpetuo

En el sistema de inventario perpetuo, se realizan las compras de mercaderia cargando a la
cuenta inventario y cuando efectla una venta, se necesitan dos asientos, uno: La empresa
registra la venta de la manera usual y carga a efectivo o a cuentas por cobrar y dos: Abona a
ingresos por ventas el valor de las mercaderias vendidas. Otra forma es: cargar a costo de

mercaderias vendidas y abonar el costo a inventario. El cargo a inventario (por las compras),
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sirve para llevar un registro actualizado del inventario disponible. La cuenta inventario y la cuenta

costo de mercancias vendidas llevan un saldo actual durante el periodo.
2.3.2 PERIODICO O FiSICO

Es el mas utilizado por las empresas pues aqui se requiere el uso de la computadora para su

utilizacion.

“En el sistema de inventario periddico la empresa no mantiene un registro continuo de
inventario disponible, al final del periodo se hace un conteo fisico y se aplican los costos
unitarios para determinar el costo total, éste es conocido también como sistema fisico; porque
se apoya en el conteo fisico real de las existencias, se utiliza generalmente para contabilizar
articulos que tienen un costo unitario bajo, teniendo la capacidad de controlar el inventario

mediante la inspeccién visual” (21:3).

Conteo de un Inventario:

Actualmente se utilizan varios métodos para determinar las cantidades fisicas de un inventario,
muchos de los cuales requieren o permiten la utilizacién de un equipo de trabajo. En el método
mas sencillo un miembro del grupo de trabajo cuenta, pesa, mide o hace el estimativo de la
cantidad, otro miembro se encarga de anotarla en una hoja de control de inventario, que es
donde se registran todos los movimientos de las mercancias de una empresa, al final de cada
periodo debe registrarse en el libro de inventarios las existencias.

El funcionamiento del sistema de inventarios periddico es el siguiente:

« Se toma inventario fisico al final del afio para determinar el monto del inventario final
este conteo fisico también determina el inventario inicial debido a que el inventario
final del afio anterior es el inventario inicial del afio en curso.

« Las compras de mercancias durante el afio se asientan en los registros contables.

e El inventario inicial se suma a las compras netas para determinar el costo de las

mercancias disponibles para la venta durante el periodo.

Asientos bajo el Sistema de Inventarios Peridédico

En el sistema periddico se registran las adquisiciones en la cuenta compras (como cuenta de
gasto); por su parte la cuenta Inventario continlia llevando el saldo inicial que quedé al final del
periodo anterior. Sin embargo, al final del periodo, la cuenta Inventario debe ser actualizada
en los Estados Financieros. Un asiento de diario elimina el saldo inicial abondndolo a inventario
y cargandolo a una de resultados. Un segundo asiento de diario establece el saldo final,
basandose en el conteo fisico. El cargo es a inventario, y el abono a ganancias y/o pérdidas.

Estos asientos pueden realizarse en el proceso de cierre o0 como ajustes.
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2.4 VALUACION DE INVENTARIOS

Cuando se adquieren lotes idénticos de mercancias en diferentes fechas del afio, existe la
posibilidad de fluctuaciones en los precios de los productos, cada lote tiene un costo diferente,
razén por la cual existen diversos métodos de valuacion que se utilizan para determinar qué costo

debe aplicarse a las unidades en existencia al final del periodo.
Los principales métodos de valuacién o formulas del costo de los inventarios son los siguientes:

» Costo Identificado o Identificacién Especifica
* Costo Promedio
* Primero en entrar, Primero en salir “PEPS”

* Método Detallista
2.4.1 COSTO IDENFICADO O IDENTIFICACION ESPECIFICA

“La identificacion especifica del costo significa que cada tipo de costo concreto se distribuye a un
producto determinado de los inventarios, pero la identificacion especifica de costos resultard
inapropiada cuando en los inventarios hay gran numero de productos que son habitualmente
intercambiables. En estas circunstancias, el método de seleccionar qué productos individuales van
a permanecer en el inventario final, podria ser usado para obtener efectos predeterminados en la

ganancia o pérdida neta del periodo” (13:843).

En este método se vallan articulos que se compran y se venden en pequefias cantidades y tienen
un alto costo y precio de venta (por ejemplo automoviles) periédicamente se hace un inventario
para su control, en los registros se puede identificar los articulos con toda precision, para poder
determinar su costo con toda exactitud. Si los articulos en existencia pueden identificarse como
pertenecientes a compras u érdenes de produccién especifica, pueden inventariarse a los costos

que muestran las facturas o los registros de costos.
2.4.2 COSTO PROMEDIO

Tal y como su nombre lo indica, la forma de determinarse es sobre la base de dividir el importe

acumulado de los gastos aplicables entre el nimero de articulos adquiridos o producidos.

El calculo consiste en que el total de pagos hechos a proveedores, se divide entre el nimero de
unidades en existencia segun el dltimo inventario registrado, dando como resultado el costo

promedio.

Para obtener el costo de las unidades en el inventario final, se divide el total de costo de
mercancias disponibles para la venta dentro del nimero de unidades disponibles y éste sera el

costo por unidad de promedio ponderado aplicable a las unidades del inventario final.
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“Si se utiliza la férmula del costo promedio ponderado, el costo de cada unidad de producto se
determinardq a partir del promedio ponderado del costo de los articulos similares, poseidos al
principio del periodo, y del costo de los mismos articulos comprados o producidos durante el
periodo. Se puede calcular el promedio periddicamente o después de recibir cada envio adicional,

dependiendo de las circunstancias de la empresa” (13:843).
2.4.3 PRIMERO EN ENTRAR, PRIMERO EN SALIR “PEPS”

“La férmula FIFO asume que los productos en inventario que fueron comprados o producidos
antes, seran vendidos en primer lugar y, consecuentemente, que los productos que queden en el

inventario final seran los producidos o comprados mas recientemente” (13:843).

En este método el costo de la unidad vendida es igual al costo de cada unidad del inventario inicial,
el PEPS o FIFO supone que la primera unidad vendida durante el periodo ha de tener un costo
igual a la primera unidad comprada tal como aparece en el inventario inicial; de esta manera la

primera unidad en entrar al inventario es la primera en salir.

“Este método esta basado en la presuncién de que la primera mercancia adquirida es la primera
que se vende, es decir que cada venta se hace de las mercancias mas antiguas en reserva; por
tanto el inventario final contiene las mercancias recientemente adquiridas y ademas la valuacion
del inventario refleja los costos mas recientes, es decir un valor real que se adapta a las

condiciones que prevalecen a la fecha del Balance General” (13:844)
2.4.4 METODO DETALLISTA

Con la aplicacion de este método el importe de inventarios es obtenido valuando las existencias a
precios de venta deduciéndoles los factores de margen de utilidad bruta, asi se obtiene el costo por

grupo de articulos producidos.
Para la operacion de este método, es necesario cuidar los siguientes aspectos:

« Mantener el control y revision de los margenes de utilidad bruta, considerando tanto las
nuevas compras, como los ajustes al precio de venta.
*  Agrupacion de los articulos homogéneos.
« Control de los traspasos de articulos entre departamentos o grupos.
* Inventarios fisicos periédicos para la verificacion del saldo teérico de las cuentas y en
su caso hacer los ajustes que se producen.
Segun las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF), en la Nic.2 Inventarios se
menciona que estd prohibido el uso de la férmula Ultima entrada primera salida (LIFO) en la
valuacién del costo de los inventarios por lo que se puede concluir que este método también

conocido como UEPS ya no es de aceptacion general.
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Seleccion del Sistema de Valuacion

Conforme a las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF), en la NIC 2 Inventarios
indica que: “Incorpora los requerimientos sobre la obligacién de aplicar la misma féormula del costo
a todos los inventarios que tengan naturaleza y uso similares para la entidad”

Cada empresa debe seleccionar el sistema de valuacion mas adecuado a sus caracteristicas, y
aplicarlo en forma consistente, a no ser que se presenten cambios en las condiciones originales,

en cuyo caso deben hacerse las revelaciones necesarias.

Para la modificaciéon del sistema de valuacién hay que tomar en cuenta que los inventarios pueden
sufrir variaciones importantes por los cambios en los precios de mercado, obsolescencia y lento
movimiento de los articulos que forman parte del mismo, es indispensable, para cumplir con el

principio de realizacion.

¢, Cuél Método de Valuacion de Inventarios es el Mejo  r?
No hay un método de valuacion de inventarios mejor que otro porque, cada empresa debe utilizar
el que mas se adapte a sus necesidades, tomando en cuenta el tipo de empresa que se trate y los

inventarios que se manejen en cada una de ellas.

En este caso particular de la empresa comercializadora de calzado el inventario se valGa al costo o

a su valor de mercado, el que sea menor aplicando el costo promedio.
25 TECNICAS DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

Administracion de Inventarios

“Es la eficiencia en el manejo adecuado de registro, de la rotacién y valuacién del inventario de
acuerdo a como se clasifique y qué tipo de inventario tenga la empresa, ya que a través de todo
esto se determinaran los resultados (utilidades o pérdidas) de una manera razonable, pudiendo
establecer la situacién financiera de la empresa y las medidas necesarias para mejorar o0 mantener
dicha situacién” (8:202).

“La administracién de inventarios requiere de una coordinacidon entre los Departamentos de
Ventas, Compras, Produccién y Finanzas; una falta de coordinacion podria llevar al fracaso
financiero” (8:202).

Objetivos de la Administracion de Inventarios
La administracion de inventarios persigue:
. Determinar la cantidad de inventarios que debera mantenerse.
. Determinar la fecha en que deberan colocarse los pedidos y cuantificar las unidades a
ordenar.

. Identificar los articulos del inventario que merecen una atencién especial.
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Como conclusién se puede mencionar que la meta de la administracion de inventarios es
proporcionar las existencias necesarias para sostener las operaciones al mas bajo costo posible.
El hecho de controlar el inventario de manera eficaz representa como todo, ventajas y desventajas.
Una de las ventajas consiste en satisfacer las demandas de sus clientes con mayor rapidez que
implica como desventaja un costo generalmente alto (almacenamiento, manejo y rendimiento), y

peligro de obsolescencia.
A continuacion se presentan algunas técnicas para la administracion y control de los inventarios.
251 TIPO DE CONTROL NECESARIO. SISTEMA ABC

“La mayor parte de empresas cuentan con miles de articulos diferentes, muchos de éstos de bajo
costo, mientras que otros son de costos elevados y representan gran parte de la inversién de la
empresa. Pero hay otros articulos que aunque no son precisamente costosos rotan con menor
frecuencia y consecuentemente necesitan de una inversién considerable; otros articulos aunque
tienen un costo alto por unidad, rotan mas rapido, provocando que la inversion sea relativamente
baja “(8:204)

En una empresa que tenga un gran nimero de articulos de inventario se debe analizar cada uno
de ellos para determinar la inversion aproximada por unidad. La investigacion indica que
aproximadamente el 20% de los articulos en el inventario corresponden al 90% de la inversién en
el inventario. El 80% restante solamente al 10%. En respuesta a esta caracteristica general de

inventario se ha desarrollado el sistema ABC de control de inventarios.

Una empresa que utilice el sistema ABC de control de inventarios lo divide en tres grupos A, By C.
Los articulos “A” son en los que la empresa tiene la mayor inversion, los mas costosos o los que
rotan mas lentamente en el inventario. El grupo “B” integrado por articulos correspondientes a la
inversién siguiente en términos de costo. Y el grupo “C” consiste aproximadamente en el 50% de
todos los articulos del inventario pero corresponde s6lo aproximadamente al 2% de la inversidon en

el mismo. Articulos tales como tornillos, clavos y arandelas se pueden incluir en este grupo.

El dividir el inventario en articulos A, B y C permite que la empresa determine el nivel y los tipos de
procedimientos de control de inventario necesarios. El control de los articulos “A” del inventario
debe ser muy intensivo por razén de la inversion considerable que es necesaria. Las técnicas mas
sofisticadas de control de inventario deben aplicarse a estos articulos, los cuales justifican la
utilizacion del modelo de cantidad econémica de pedido. Los articulos “B” se pueden controlar
utilizando técnicas menos sofisticadas y su nivel se puede revisar con menos frecuencia que el de
los articulos “A”. Los articulos “C” pueden recibir un minimo de atencién; probablemente se

ordenen grandes cantidades para conseguir precios mas bajos.
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Pasos para efectuar un andlisis A, B, C.

1) Determinar el uso de los materiales ya sea anual, mensual, etc.

2) Multiplicar por el costo unitario

3) Ordenar el resultado de mayor a menor uso en unidades monetarias.

4) Obtener tanto el porcentaje individual como también el porcentaje acumulado.
5) Asignar categorias aplicando la ley de Pareto 80-20

2.5.2 MODELO BASICO DE CANTIDAD ECONOMICA DE PEDID O (CEP)

“Una de las herramientas sofisticadas que se cita mas comidnmente para determinar el monto
Optimo de pedido para un articulo de inventario es el modelo de cantidad econémica de pedido
(CEP). Este modelo bien podria utilizarse para controlar los articulos “A” de la empresa. Tiene en
cuenta diferentes costos financieros y de operacion y determina el monto de pedido que minimice

los costos del inventario” (8:210).

La cantidad econémica de pedido (CEP), se describe para ilustrar la naturaleza financiera de una
decision acerca del monto de un pedido. EI modelo CEP es aplicable no solamente para
determinar los pedidos de monto ventajoso para el inventario, sino que también puede utilizarse
facilmente para determinar la mejor cantidad de produccién. Sin embargo, el énfasis que se hace
es acerca de su utilizacion para efectos de control de inventarios. EI modelo de cantidad
econdmica de pedido (CEP), hace tres suposiciones basicas. La primera es que la empresa sabe
con certeza cudl es la utilizacién anual de un determinado articulo de inventario. La segunda es
que la frecuencia con la cual utiliza el inventario no varia con el tiempo. Y la tercera suposicion es
que los pedidos que se colocan para reemplazar las existencias de inventario se reciben en el
momento exacto en que éstas se agotan.

El estudio del modelo de cantidad econémica de pedido abarcara:

Costos Bésicos
Excluyendo el costo real de la mercancia, los costos que origina el inventario pueden dividirse en
tres grandes grupos: Costos de pedido, de mantenimiento de inventario y costo total. Cada uno de

ellos cuenta con algunos elementos y caracteristicas claves.

Costos de Pedido: Incluye los gastos administrativos fijos para formular y recibir un pedido, esto
es, el costo de elaborar una orden de compra, de efectuar los tramites resultantes y de recibir y
cotejar un pedido contra su factura. Los costos de pedido se formulan normalmente en términos de

unidades monetarias por pedido.

Costos de Mantenimiento de Inventario:  Estos son los costos variables por unidad resultantes
de mantener un articulo de inventario durante un periodo especifico, se formulan en términos de

unidades monetarias por unidad y por periodo. En los costos de este tipo se presentan elementos
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como almacenaje, seguro, deterioro, obsolescencia y el mas importante el costo de oportunidad,

que surge al inmovilizar fondos de la empresa en el inventario.

Costos Totales: Se define como la suma del costo del pedido y de mantenimiento de inventario.
En el modelo cantidad econémica de pedido (CEP), el costo total es muy importante ya que su

objetivo es determinar el monto de pedido que lo minimice.

Para determinar los costos anteriores y la cantidad econdémica de pedido CEP de un articulo
cualquiera del inventario se establecen las siguientes féormulas para su calculo.

Costo de pedido=P*U/Q

Costo de mantenimiento=M*Q/2

Costo total= (P*U/Q) + (M*Q/2)

Cantidad econdémica de pedido (CEP)=2PU/M

Donde:

U= Uso en unidades por periodo

P = Costo unitario de pedido
M = Costo de mantenimiento de inventario por unidad por periodo
Q = Cantidad o monto del pedido en unidades.

2.5.3 PUNTO DE REORDEN

Una vez que la empresa ha calculado su cantidad econdémica de pedido, debe determinar el
momento de colocar el pedido. En realidad es necesario establecer un punto de renovaciéon de
pedidos en que tenga en cuenta el intervalo necesario entre la colocacion y la recepcion de
pedidos.

Suponiendo una vez mas un ritmo constante de utilizacién de inventario, el punto de reorden de

pedidos se puede determinar con la siguiente ecuacion:
Punto de reorden de pedidos = intervalo para recepcién en dias * utilizacién diaria.

Por ejemplo, si una empresa supiera que necesita 10 dias para recibir un pedido una vez que éste
se coloca y utiliza 5 unidades de inventario diariamente, el punto de reorden del pedido seria de 50
unidades (es decir 10*5), tan pronto como el nivel de inventario de la empresa llegue a 50
unidades, se colocaria un pedido por una cantidad igual a la cantidad econémica de pedido. Este

pedido se recibiria exactamente cuando el nivel de inventario llegue a cero. Esta férmula de punto
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de reorden de inventario se basa en la suposicion de un intervalo fijo entre la colocacion y la

recepcion del pedido y la utilizacion fija diaria.

Una herramienta de este control de inventarios es la requisicion viajera cuyo objetivo es ahorrar
mucho trabajo administrativo, pues de antemano se fijan puntos de control y aprobaciéon para que
por este medio se coloquen nuevos pedidos de compras y que no lleguen a faltar materiales o
articulos de los inventarios en las empresas. Existen dos sistemas basicos que se usan en la

requisicion viajera para reintegrar las existencias, éstos son:

+ Ordenes de Pedidos Fijos: El objetivo es girar la orden cuando la cantidad en
existencia es justamente suficiente para cubrir la demanda maxima que puede haber
durante el tiempo que tarda en llegar el nuevo pedido al almacén.

« Resurtidos Periddicos: Este sistema es muy popular, en la mayoria de los casos
cuando se tiene establecido el control de inventario perpetuo, ayuda a conocer las

existencias.
2.5.4 EXISTENCIAS DE RESERVA O SEGURIDAD DE INVENTA RIOS

La mayoria de las empresas deben mantener ciertas existencias de seguridad para hacer frente a
una demanda mayor que la esperada. “Estas reservas se crean para amortiguar los choques o

situaciones ocasionados por cambios impredecibles en las demandas de los articulos” (15:220).

La existencia de reserva de inventarios es el precio que pagan las empresas por la filosofia de

servicio a la clientela que produce un incremento en la participacion del mercado que se atiende.
255 CONTROL DE INVENTARIOS JUSTO A TIEMPO

“En este control, se adquieren los inventarios y se insertan en la produccién en el momento en que
se necesitan. Esto requiere de compras muy eficientes, proveedores confiables, y un sistema

eficiente de manejo de inventarios” (8:212).

Estrategias para Reducir Inventarios Justo a Tiempo: A través de este sistema los inventarios son
reducidos al minimo en virtud de que son adquiridos e incorporados al almacén o produccion justo
en el momento en que se requieren. Con este método se ahorran cantidades de almacenaje,
seguros, etc. Este sistema rompe con el esquema convencional de mantener grandes inventarios.
Sin embargo para su implantacién se requiere que la administracion determine en forma rapida y
veraz las cantidades a solicitar al proveedor y que requerird para sus ventas o produccion.
Ademas de modificar los procedimientos, productos y equipo para reducir tiempo y costos de

ensamble.



23

Aparte del control administrativo, el proveedor debe ser capaz de brindar un sistema de distribucion
0 reparto que permiten una secuencia de descarga predeterminado para facilitar ahorro en el
tiempo, recepcién y costos. Producir articulos terminados o materia prima sin defectos con lo cual

se puedan reducir o eliminar los costos de inspeccion.
2.6 CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS

El control interno de inventarios es importante puesto que este rubro es generalmente el de mayor
significacion dentro del activo corriente no sélo por su cuantia, sino porque de su manejo proceden
las utilidades de la empresa; de ahi la importancia que tiene la implantacién de un adecuado

sistema de control interno para este renglon.
2.6.1 DEFINICION

“El Control interno es aquel que hace referencia al conjunto de procedimientos de verificacion
automatica que se producen por la coincidencia de los datos reportados por diversos

departamentos o centros operativos” (1:15).
Ventajas

* Mantener el minimo de capital invertido

« Reducir altos costos financieros ocasionados por mantener cantidades excesivas de
inventarios

* Reducir el riesgo de fraudes, robos o dafios fisicos

» Evitar que dejen de realizarse ventas por falta de mercancias

« Evitar o reducir pérdidas resultantes en baja de precios

* Reducir el costo de la toma del inventario fisico anual.

Las funciones de control de inventarios pueden apreciarse desde dos puntos de vista: Control

operativo y Control contable.

Control operativo: Aconseja mantener las existencias a un nivel apropiado, tanto en términos
cuantitativos como cualitativos, de donde es l6gico pensar que el control empieza a ejercerse con
antelacion a las operaciones mismas, debido a que si compra sin ningun criterio, nunca se podra
controlar el nivel de los inventarios. A este control pre-operativo se le conoce como control

preventivo (que compra realmente lo que se necesita, evitando acumulacion excesiva).

El control contable : Conjuntamente con la auditoria y el analisis de inventario permite conocer la
eficiencia del control preventivo y sefiala puntos débiles que merecen una accion correctiva. No
hay que olvidar que los registros y la técnica del control contable se utilizan como herramientas

valiosas en el control preventivo.
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2.6.2 OBJETIVOS

El control de los inventarios impide que haya exceso de mercancias improductivas en los estantes
de un almaceén, lo cual causa perdida por el costo de mantenerlos, este control debe dar a conocer
qué cantidad debe comprarse, y cuando debe colocarse la orden de compra para reabastecer el

almacén.
“Entre los principales objetivos de control interno de inventarios se encuentran

Incrementar el nivel de servicio al cliente.
Racionalizar el nivel de servicio a clientes.
Aumentar la productividad en la operacion.

Mejorar la toma de decisiones.

vV V V V V

Encontrar el equilibrio mas econémico entre dos diferentes costos que estan en conflicto, el
de adquisiciéon que es el costo de pedido de compra, que aumenta o disminuye segun el
namero de veces que se hagan pedidos en el afio y el costo de almacenamiento que

aumenta o disminuye segun la cantidad de unidades de cada pedido” (14:8).
2.6.3 METODOS DE EVALUACION

El objetivo de estudiar y evaluar el control interno de inventarios es establecer la confianza que se
pueda depositar en el mismo, al determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de los

procedimientos.

La comprension del sistema de contabilidad identifica los puntos en el procesamiento de las
operaciones y el manejo de los inventarios donde pueda ocurrir error, los procedimientos de
cumplimiento son pruebas disefiadas para determinar y obtener seguridad razonable, pero no
absoluta, de que estan en vigor aquellos controles internos en los que se va a depositar la
confianza, estos procedimientos incluyen pruebas que requieren la inspeccion de documentos para
obtener la evidencia de que los controles se han aplicado con propiedad, investigacion acerca de

los controles que no dejan rastreo asi como las observaciones de los mismos.
Hay distintas formas para hacer el estudio y evaluacidn del control interno y son las siguientes
2.6.3.1 DESCRIPTIVO O DE MEMORANDO

Consiste en detallar ampliamente por escrito los métodos contables y administrativos en vigor,
mencionando los registros y formas contables utilizadas por la empresa, los empleados que los
manejan, quienes son las personas que custodian bienes, cuanto perciben por sueldos, etc. La
informacion se obtiene y se prepara segun lo juzgue conveniente el Contador PuUblico, por

funciones, por departamentos, por algin proceso que sea adecuado a las circunstancias.
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La forma y extensién en la aplicacién de este procedimiento dependera desde luego de la préactica

y juicio del Contador Publico observada al respecto, y que puede consistir en

» Preparar sus notas relativas al estudio de la compafiia de manera que cubran todos los
aspectos de su revision.

» Que las notas relativas contengan observaciones Unicamente respecto a las deficiencias
del control interno encontradas y deben ser mencionadas en sus papeles de trabajo
también cuando el control existente en las otras secciones no cubiertas por sus notas es

adecuado.
2.6.3.2 METODO GRAFICO O FLUJOGRAMA

Es la representacion grafica del sentido, curso flujo o recorrido de una masa de informacion o de
un sistema o proceso administrativo u operativo, dentro del contexto de la empresa, mediante la
utilizacion de simbolos convencionales que representan operaciones, registros, controles, etc., que
ocurren o suceden en forma oral y escrita en el qué hacer diario de la misma. Un diagrama de flujo
transmite una clara imagen del sistema, muestra la naturaleza y secuencia de los procedimientos,

la division de responsabilidades, las fuentes y la distribucién de documentos.

Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos donde se encuentran
debilidades de control, ain cuando hay que reconocer que se requiere de mayor inversion de

tiempo por parte del Auditor en la elaboracion de los flujogramas y habilidad para hacerlos.
2.6.3.3 METODO DE CUESTIONARIOS

Consiste en el empleo de cuestionarios previamente elaborados por el Auditor, los cuales incluyen
preguntas respecto a como se efectla el manejo de las operaciones y quién tiene a su cargo las

funciones.

Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas indican la
existencia de una adecuada medida de control, mientras que las respuestas negativas sefialan una

falla o debilidad en el sistema establecido.
2.6.4 ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS
Los elementos de un buen control interno de inventarios son:

» Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al afio, no importando cual
sistema se utilice.
» Mantenimiento eficiente de compras, recepcion y procedimientos de embarque.

» Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el robo, dafio o descomposicion.
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» Permitir el acceso al inventario solamente al personal que no tiene acceso a los
registros contables

» Mantener registros de inventarios perpetuos para las mercancias de alto costo unitario.

A\

Comprar el inventario en cantidades econémicas.

» Mantener suficiente inventario disponible para prevenir situaciones de déficit, lo cual
conduce a pérdidas en ventas.

» No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo, evitando con ello el gasto

de tener dinero restringido en articulos innecesarios.
2.6.5 ROTACION DE INVENTARIOS COMO METODO DE CONTROL

“La rotacién de los inventarios es un indice financiero que nos muestra el nimero de veces que
un material o producto tiene que ser reabastecido, ya sea por compras o por fabricacién en la
planta. Esta informacién se obtiene de los registros de inventarios y de las compras realizadas

en un periodo determinado” (21:12).

Es de suma importancia porque al empresario o accionista le interesa saber qué tan rapido o
cada cuanto tiempo recupera su inversidbn en mercancia comprada y almacenada obteniendo
alguna ganancia. Esta informacion es de utilidad al Gerente de Compras y personal que
controla los inventarios para programar el “justo a tiempao”, sus actividades de abastecimiento,
y a la persona que lleva el control sobre el punto de reorden le facilita su calculo matemético y

estadistico.

Con todo lo anterior se llega a comprender la importancia de la informaciéon que se puede
obtener. Por ejemplo si un articulo tiene una rotaciéon de una vez al afio, el empresario tendria
que esperar mucho tiempo para recuperar toda su inversion y de igual forma soportar los

gastos de almacenamiento durante todo ese tiempo.

Sin embargo al considerar el otro lado de la moneda, una rotacién alta reduce los gastos de
almacenamiento pero a la vez se incrementan los costos de abastecimiento por el mayor

namero de veces que se tiene que activar y registrar los costos de operacion y de compras.
2.6.6  CODIGO DE BARRAS

“El coédigo de barras es conocido como la tecnologia de captura automatica de informacion que
permite identificar productos y servicios mediante un cédigo numérico combinado generalmente
con otro alfabético; es un sistema sumamente facil de implementarse en cualquier tipo de

organizacion independientemente de su tamafio o funcion” (21:12).
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Los codigos numéricos y alfabéticos se representan graficamente por un simbolo rectangular, un
conjunto de barras y espacios que permiten la lectura automatica de la informacién; con un laser

de pistola, plano o de lapiz se realiza la lectura que identifica el producto.

“El cédigo de barras presenta dos caracteristicas principales en su utilizacion: La rapidez y la
seguridad en la transmisién de la informacion. Un cd6digo conteniendo informacién de veinte
caracteres, puede ser leido, decodificado e ingresado a una computadora en menos de un
segundo, constituyendo un ahorro en tiempo de mas de siete veces que si se hiciera en forma

manual. Ademas, la transmisién fiel garantiza una seguridad del 100% de los datos” (21:13).

Servicios que presta: El codigo de barras tiene varias aplicaciones en diversas areas tales como:
Identificar productos que venden en los supermercados, toda clase de bienes, documentos, control

de acceso a determinadas areas, etc.

Su Aplicacion en el Control de Inventarios: En almacenes el empleo del cédigo de barras para
identificar los anaqueles y los productos reducira significativamente el tiempo y el esfuerzo para

efectuar inventarios fisicos, aumentando al mismo tiempo la exactitud de los conteos.
Ventajas de la Identificacién Mediante el Cédigo de Barras

Reduce errores en la captura de datos.
Aumenta la velocidad para calcular datos.

Aumenta la veracidad de los datos.

vV V V V

Incrementa la eficiencia de operacion.

Por eso es acertado decir que el cddigo de barras se puede utilizar en cualquier parte donde se
requiera capturar informacién codificada previamente en una base de datos, y es una herramienta

gue se puede aplicar para obtener una eficiente administracién de inventarios.
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CAPITULO llI
ADMINISTRACION

Administrar una empresa es lograr que se hagan las cosas que deben hacerse, los recursos para

gue puedan ser transformados en bienes o servicios, deben ser administrados.
31 DEFINICION

La administracion se puede definir como la funcién de lograr que las cosas se realicen por medio

de otros, u obtener resultados a través de otros.

“Es un proceso integral para planear, organizar e integrar una actividad o relacién de trabajo, que

se fundamenta en la utilizacion de recursos para alcanzar un fin determinado”. (7:2).

La administracion también se puede definir como el proceso de crear, disefiar y mantener un
ambiente en el que las personas que laboran o trabajan en grupo, alcancen con eficiencia las
metas seleccionadas. “Es el proceso en el que las personas realizan funciones administrativas de
planeacién, organizacién, integracion de personal, direccion y control, es aplicable a los

administradores en todo tipo de corporacion y en todos los niveles de ella” (17: 310).
3.2 ELEMENTOS
Se pueden mencionar los siguientes elementos basicos:

> Dispositivo que organiza y realiza la transformaciéon ordenada de la informacion.

A\

Direccion eficaz de las actividades y colaboracion de otras personas.

» Proceso social responsable de planear y regular en forma eficiente las operaciones de
una empresa.

» Arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas. Técnica de relacionar los deberes o
funciones especificos en un todo coordinado.

» Técnica para determinar, clarificar y realizar los propoésitos y objetivos de un grupo

humano en particular

» Direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus obijetivos.

A\

Logro de un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo ajeno.

» Empleo de autoridad para organizar, dirigir y controlar a subordinados responsables y
consecuentemente a los grupos que ellos comandan.

» Toda accién encaminada a convertir un propdsito en realidad positiva.

» Ordenamiento sistematico de medios y uso calculado de recursos aplicados a la
realizacion de un proposito.

» Conjunto de principios y técnicas, con autonomia propia, que permite dirigir y coordinar

la actividad de grupos humanos hacia objetivos comunes.



29

» Conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de

estructurar y manejar un organismo social.
3.3 CARACTERISTICAS

La administracién cuenta con caracteristicas que la hacen distinguirse de las demas técnicas y

procedimientos existentes en cualquier entidad econémica, entre ellas se encuentran las siguientes

Universalidad: EI fenédmeno administrativo se da en cualquier parte, es decir donde quiera que
exista un organismo social, porque en él tiene siempre que existir coordinaciéon sistematica de
medios. Se da por lo mismo en el Estado, en el Ejército, en la empresa, en una sociedad religiosa,

etc.

Especificidad: Aunque la administracion va siempre acompafiada de otros fenémenos de indole
distinta en las empresas econdmicas, contables, productivas, mecéanicas, juridicas, etc. El
fendmeno administrativo es especifico y distinto a los que acompafia, se puede ser un magnifico

ingeniero de produccién (como técnico en esta especialidad) y un pésimo administrador

Unidad Temporal: Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fendmeno administrativo,
éste es Unico y, por lo mismo en todo momento de la vida de una empresa, se estan dando la
mayor parte de los elementos administrativos, asi como ejemplo: Al hacer los planes, no se deja de

mandar, controlar, organizar, etc.

Unidad Jerarquica: Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social, participan en
distintos grados y modalidades, de la misma administracion, asi en una empresa forman un solo
cuerpo administrativo, desde el Gerente General hasta el Ultimo mayordomo. La administracion

sigue un propdsito.

Medio de Impacto: Es un medio para ejercer impacto en la vida humana. La administracion influye

en su medio ambiente y esta asociada generalmente con los esfuerzos de un grupo.

Es actividad y no Persona: La administracion no es gente, es una actividad. Las personas que

administran pueden ser designadas como Directores, o Gerentes de Areas.

Efectividad Administrativa: La efectividad administrativa requiere la utilizacion de ciertos
conocimientos, aptitudes y practica. Poseer habilidad técnica es importante para cumplir con el

trabajo asignado.

Es Intangible: La administracién es intangible, su presencia queda evidenciada por el resultado de
los esfuerzos. Los que la practican no son necesariamente, los propietarios; es decir administrador

y propietario, no son sinénimos.
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3.4 IMPORTANCIA

La importancia de la administraciébn se ve en que ésta imparte efectividad a los esfuerzos
humanos, ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y relaciones humanas. Se
mantiene al frente de las condiciones cambiantes, proporciona prevision y creatividad. El

mejoramiento es su consigna constante.

La importancia de la administracion, son los hechos que la demuestran objetivamente, se aplica a
todo tipo de empresa, y el éxito de cualquier entidad depende de su buena administracion. Una
adecuada administracion eleva la productividad. La eficiente técnica administrativa promueve y

orienta el desarrollo.
35 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

El Gerente exitoso lleva a cabo de forma capaz, funciones administrativas basicas generales, sin
importar el nivel en una organizacioén y en forma simultanea. Mediante la combinacién de compartir
la responsabilidad por medio de encargos y delegar autoridad es que un Gerente puede hacer que

otros niveles respondan para lograr que el trabajo se realice correctamente.

“El proceso administrativo es el conjunto de pasos, fases o etapas mediante las cuales se realiza la

administracion, las mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral” (25:2).
3.6 ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Para llevar a cabo un proceso administrativo de forma eficiente, existen fases o etapas por medio
de las cuales en forma ordenada se realizan las diferentes actividades necesarias para lograr el

éxito de la organizacién, y estas fases son las siguientes
3.6.1 PLANEACION

“Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que
habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la determinacién de tiempo
necesario para su realizacion, es el primer paso del proceso administrativo, por medio del cual se
define un problema, se analizan los problemas pasados y se desglosan planes y programas para
el futuro”. (25:2).

En la planeacion se seleccionan misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias para

cumplirlas, y requiere por lo tanto de la toma de decisiones.

La planeacion implica que los administradores piensen con anticipacion, a través de sus objetivos y
acciones, que deben basarse en algun método, plan o l6gica, mas que en simple suposicion. Los

planes dan a la organizacion sus objetivos y fijan el mejor procedimiento para obtenerlos.
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Debe planearse para

a) Establecer una direccion general hacia el futuro de la organizacion, como aumentar
utilidades, lograr mayor participacion en el mercado y la responsabilidad social.

b) Identificar y destinar los recursos de la organizacién al logro de sus metas.

c) Decidir cuéles tareas deben realizarse para alcanzar esas metas.

d) Mejorar las probabilidades de lograr las metas de una organizacién al crear cambios
deseables, mejorar la productividad y mantener la estabilidad de la organizacion.

e) Fomentar el aprendizaje en toda la organizacién, incluyendo el descubrimiento de

problemas clave, oportunidades y nuevas estrategias.
Tipos de Planeacién

Estratégica

“La estrategia es la forma de llevar a cabo las acciones. Es la blsqueda para superar los
obstaculos y lograr los objetivos” (17: 311).

La planeacion estratégica esta a cargo de los altos niveles, quienes elaboran las metas que los
ejecutivos deben conseguir, define los objetivos de la empresa considerando la influencia interna y

externa o0 ajena a la empresa.

A largo plazo

“La planeacion a largo plazo se realiza para un intervalo de tiempo mas corto que la planeacion
estratégica, por lo regular de uno a cinco afios, y considera asuntos mas especificos de variables
como: Condiciones de mercado, objetivos financieros y los recursos necesarios para cumplir con la

misién, esta planeacion se hace en el contexto de un plan estratégico” (17:311).

Operacional

La planeacién operacional asegura que esté disponible la combinacién correcta de recursos en el
momento apropiado para producir un bien o servicio para el cliente, se realiza con un intervalo de
tiempo generalmente de un afio 0 menos. En esta planeaciéon el primer paso es definir los
objetivos, el siguiente, la designacion de responsabilidades. El ejecutivo divide los objetivos y

asigna la responsabilidad de esas partes a diversas unidades o personas.

3.6.2 ORGANIZACION
La palabra organizacion viene del griego “Organon” que significa instrumento.

“Organizaciéon es un método de distribucién de la autoridad y la responsabilidad, y sirve para
establecer canales practicos de comunicacion entre los grupos. Es la estructuracién técnica de las

relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales
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y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefalados” (25:18).

Es un proceso que se lleva a cabo mediante la planeacién, no es un fin en si mismo. Los
conceptos basicos de la organizacion son analizar, identificar y definir el trabajo para cumplir los
objetivos de la empresa. Si este proceso se lleva a cabo de manera apropiada, resultara en una
agrupacion logica del trabajo y en un medio para que las personas colaboren con la eficiencia en el

logro de los objetivos.

Elementos de la Organizacion

Los elementos de la organizacion son todos aquellos que inciden en la estructura organizacional
de toda empresa, entre sus elementos se pueden mencionar los siguientes:

Division del Trabajo y Alargamiento de la Tarea: La divisién del trabajo se refiere al grado en que
una organizacion se subdivide y asigna a diferentes individuos las tareas que han de ejecutarse.
La divisién del trabajo incluye el andlisis de puestos que consisten en observar al que ocupa el
puesto, entrevistarlo, una descripcion escrita preparada por él mismo, la descripcion de las
operaciones de puestos ya existentes, el examen de las herramientas y los materiales, y el realizar
efectivamente el trabajo y la evidencia del alargamiento de la tarea que consiste en que el

trabajador realice un conjunto mas amplio de tareas y que el resultado sea el producto completo.

Formas de Departamentalizaciéon: Cuando se lleva a cabo la division del trabajo en toda una
organizacion con grupos de empleados, el término departamentalizacion se aplica a este proceso.
En general, cuando se trata de departamentalizacién la mayor preocupacion es con el tipo de

agrupacion utilizado en niveles superiores.
3.6.3 INTEGRACION

La integracién es otra fase del proceso administrativo en el cual se obtienen y se armonizan los
elementos materiales y humanos desde el punto de vista tedrico y practico para un adecuado

funcionamiento de la empresa.

“Consiste en seleccionar al personal competente para los puestos de la organizacion,
familiarizandolo con el trabajo, mejorando su desempefio mediante la instruccién y la préactica y

ayudando a mejorar conocimientos, actitudes y habilidades” (25:20).

“La funcion de la integracion es mantener en forma permanente una adecuada relacion entre las
instalaciones, equipo y el elemento humano, en virtud que las dos primeras tienen que estar de
acuerdo a la tecnologia el factor humano debe mantenerse en constante capacitacién y ascensos
para que en cierto modo la empresa moderna obtenga mejores resultados a través del incentivo al
personal”. (10:146).
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Consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza
mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las personas
disponibles y el reclutamiento, seleccién, contratacion, ascenso, evaluacion, planeacién de carrera,
compensacion y capacitacion o desarrollo, tanto de candidatos como de empleados en funciones a

fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas.

Elementos de la Integracion

» Seleccion: Es el proceso para elegir entre varios candidatos, dentro o fuera de la
empresa a la persona mas indicada para ocupar un puesto en ese mismo
momento o en el futuro. De la adecuacién de hombres y funciones (el hombre
adecuado para el puesto adecuado).

» De la Provision de Elementos Administrativos  : Debe proveerse a cada miembro
de una empresa, de los elementos administrativos necesarios para hacer frente
con eficiencia de las obligaciones de su puesto. El desarrollo es un método
sistematico integrado y planeado que se realiza a través de la capacitacion, el
adiestramiento y la formacién del personal para elevar la eficacia de grupos de
personas o de una unidad organizacional importante.

» De la Importancia de la Introduccion Adecuada : El momento en que elemento
humano se integra a una empresa tiene especial importancia y por ello, debe
darsele un cuidado especial. La introducciéon es una técnica sencilla, que puede
dar gran rendimiento. La mejor manera para lograr que los nuevos elementos se

articulen lo mas 6ptima y rapidamente que sea posible al organismo social.
3.6.4 DIRECCION

La Direccién es el proceso consistente en influir en las personas para que contribuyan al
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales. Es impulsar, coordinar y vigilar las
acciones de cada miembro o grupo de un organismo social, con el fin de que el conjunto de todas

ellas realice del modo mas eficaz los planes sefalados.

“Por medio de la direccion la actividad administrativa se conduce, orienta y motiva a los
subordinados para lograr resultados mediante las acciones necesarias y la realizacion efectiva de
todo lo planeado, por medio de la autoridad del Administrador o Gerente, ejercida a base de

decisiones, y delegar la autoridad a los mandos medios” (16:149).
Elementos de la Direccién

v' Motivacion: Es la labor mas importante de la direccién a la vez que la mas compleja,
pues a través de ella se logra la ejecucién del trabajo tendiente a la obtencién de los

objetivos, de acuerdo con los estandares o patrones esperados.
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v/ Comunicacién: Es un proceso por medio del cual los conocimientos, tendencias y
sentimientos son conocidos y aceptados por otros.

v' Liderazgo: Es el proceso de influir sobre las personas que intenten con buena
disposicién y entusiasmo lograr metas de grupo.

v' Supervision: Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las

actividades se realicen adecuadamente.
3.6.5 CONTROL

Es el proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo, valorizandolo y si es necesario,
aplicando medidas correctivas de manera que la ejecucién se desarrolle de acuerdo a lo planeado.
Es medir y corregir el desempefio a fin de garantizar que se han cumplido los objetivos de la
empresa y los planes ideados para alcanzarlos, con base en metas y planes, la deteccion de
desviaciones respecto a las normas y la contribucion de la correccion de éstas, el control facilita el
cumplimiento de los planes; planeacién y control estan estrechamente relacionados, no obstante
desde el punto de vista conceptual es conveniente separarlos, porque sin planes y objetivos, el
control no es posible. “La funcién del control es garantizar el éxito de los planes mediante la
deteccion de desviaciones respecto de ellos y la disposicion de una base para comprender

acciones destinadas a corregir desviaciones indeseables potenciales o reales” (17:308).

Elementos del Control

v" Relaciéon de lo Planeado: Siempre existe el control para verificar el logro de los
objetivos que se establecen en la planeacion. Varias de las técnicas de planeacién lo
son también de control.

v' Medicién: Para controlar es imprescindible medir y cuantificar los resultados.

v' Detectar Desviaciones: Una de las funciones inherentes al control es describir las
diferencias que se presentan entre la ejecucién y la planeacion.

v'  Establecer medidas correctivas: El objetivo del control es prever y corregir los

errores.
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CAPITULO IV
SISTEMATIZACION

La Sistematizacion se encarga de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes, entendiéndose

por eficiencia la maximizacion en la utilizacion 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.

4.1 SISTEMA

Es un conjunto de elementos y procedimientos intimamente relacionados que tienen como finalidad

lograr determinados objetivos. “Etimolégicamente sistema es una voz derivada del griego Symes-

tanai que quiere decir colocar junto, reunir un todo, también puede definirse como un conjunto de

variables que intervienen, interactuando para la consecucién de un objetivo, es un conjunto o

arreglo de partes dispuestas con orden y de acuerdo a un plan o esquema” (24:1).
4.2 CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS

Los sistemas poseen ciertas caracteristicas comunes que son las siguientes

v'Jerarquia llimitada
Cada sistema es parte de un sistema mayor y a cada una de esas partes se le denomina

subsistema.

v Interconexién de sus Elementos

Los elementos son los entes capaces de producir las acciones que debidamente
combinadas pueden lograr el objetivo establecido. Las interrelaciones son las
transacciones entre los elementos de modo que sus acciones o disposiciones conduzcan

al objetivo deseado.

v' Organizacion Interna
A cada sistema en particular le corresponde una organizacibn o modo especifico de
interconexion e interaccion de los componentes que lo forman, cuanto mas complejo es un

sistema, mas compleja seréa su estructura.

v"Interdependencia
Las partes o subsistemas de un sistema son mutuamente dependientes y por lo tanto los

cambios que sucedan en alguno de ellos afectaran en el comportamiento de los otros.

v" Evolucién Constante
Un sistema no es estatico, sino que evoluciona constantemente segin lo exijan las

circunstancias, la supervivencia de un sistema depende de los cambios que se le
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introduzcan en la medida que sea evaluado y redisefiado, para adecuar su funcionamiento

a los cambios que se dan en el ambiente.
4.3 IMPORTANCIA DE LOS SISTEMAS

El campo de los sistemas es parte integral del trabajo de todo ejecutivo o sea que cada persona
que supervisa, dirige o administra las actividades de subordinados, tiene en su trabajo una
responsabilidad inherente de los sistemas, procedimientos o métodos que emplean él y los
subordinados, por lo tanto los sistemas deben considerarse como un campo de actividades que se

identifica con las labores de todo supervisor.

La ubicacion de los sistemas y procedimientos de trabajo se encuentra en el elemento
administrativo de la planeacion que es el momento donde se define como se van a hacer las

cosas.
4.4 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS

Para fines de estudiar los sistemas dentro de un organismo social, fundamentalmente se pueden

mencionar los que se enumeran a continuacion.
4.4.1 SISTEMAS NATURALES

Son los sistemas que encontramos en la naturaleza, los que no han sido creados por el hombre.

Por ejemplo, el sistema planetario.
4.4.2 SISTEMAS ARTIFICIALES

Son los sistemas que han sido creados por el hombre. Por ejemplo, los sistemas politicos y el

sistema bancario.
4.4.2.1 SISTEMA ADMINISTRATIVO

Se encuentra dentro de los sistemas artificiales y a través de su analisis se puede conocer y
mejorar el funcionamiento de cualquier empresa. “Es el conjunto de elementos humanos, fisicos y
técnicos, interconectados e interactuando entre si para planear, organizar, ejecutar y controlar la

consecucion de objetivos econémicos, sociales y politicos de toda instituciéon” (24:5).

Es el Gnico sistema de control interno y representa el plan de organizacién que adopta cada
empresa, con sus correspondientes procedimientos, métodos operacionales y contables, para

ayudar mediante el establecimiento de un medio adecuado al logro de objetivos tales como:

v" Mantenerse informado de la situacion de la empresa.

v" Coordinar sus funciones
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v' Mantener una ejecutoria eficiente.
v' Determinar si la empresa esta operando conforme a politicas establecidas.

v' Asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos.
Para verificar el logro de estos objetivos la administracion establece:

v'El Control del Medio Ambiente: Todos los sistemas operan dentro de un entorno. Este
es el medio ambiente que rodea el sistema, afectandolo y siendo afectado por él.

v' Control Organizativo: Cada area funcional o departamento tiene sus propios sistemas
para agrupar y utilizar la informacién. Cada uno de los sistemas es independiente ya que lo
utiliza el departamento en el cual reside, sin embargo cada uno es parte de la
organizacion, estan integrados a otros sistemas o departamentos.

v Control Operativo: Este se encuentra relacionado con las actividades operativas (Ventas,
Pedidos, Personal, Compras), apoya las actividades de toma de decisiones, en particular
aquellas que se comprenden muy bien, son repetitivas y estructuradas.

v' Control del Sistema de Informacion:  Es el proceso que mide el funcionamiento actual y
lo guia hacia una meta predeterminada.” Los sistemas pueden ser controlados segun
diferentes grados de complejidad. El control en los sistemas es esencial para tener una

actividad y una existencia continuas” (7:190).

4.4.2.2 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

Se refiere al conjunto de politicas, procedimientos, diagramas de flujo y formularios que en
conjunto forman el Manual de Politicas y Procedimientos, el cual es disefiado por la administracion

de una empresa.

Importancia de un Sistema de Administracion de Inve  ntarios
Un Sistema de Administracién de Inventarios es primordial dentro de un proceso de produccion, ya
que existen diversos procedimientos que nos van a garantizar como empresa, lograr la satisfaccion
de llegar a obtener un nivel 6ptimo de producciéon o compras. Un sistema consiste en el conjunto
de reglas y procedimientos que ayudan a la empresa a que se cumpla lo siguiente:

> Asegurar la continuidad de las compras, brindando la seguridad que no
exista escasez de materia prima o mercaderia para la venta.
Reducir el riesgo de pérdidas o robos de inventarios.
Detectar inventarios obsoletos
Tener un control real de las existencias.

Detectar consumos excesivos de materiales

vV V V V V

Contar con el inventario de mercaderia suficiente para hacer frente a la

demanda de los diferentes clientes.
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> Obtener una correcta salvaguarda, custodia, distribuciébn, acomodo vy
movimiento de inventarios.

> Tener el inventario asegurado contra siniestro y robos.

> No pagar precios altos por la mercaderia al cotizar previamente en el mercado.

> Contar con una codificacion del inventario para facilitar los conteos.

4.5 DEFINICION DE SISTEMATIZACION

“Consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesién racional y estrictamente definidas,
a las que se someten todas las operaciones que se originan en el funcionamiento de una empresa.
Es el andlisis de los planes de accién colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de
simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de
produccion, mercadeo, finanzas, relaciones laborales, etc., son ejecutadas por medio de rutinas,

sistemas o procedimientos” (24:8).

4.6 ETAPAS DE LA SISTEMATIZACION

El proceso de sistematizacion debera iniciarse con una cuidadosa preparacion y previa
determinacion del curso de accién que se habrd de seguir, que comprende las fases o etapas

siguientes

46.1 Planeacion
Es el proceso intelectual y la disposicion 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,

por lo que implica

a) Definir el problema: Detectar las principales fallas a resolver.

b) Definir el objetivo del estudio: Tendra que convenirse con la autoridad encargada
afectada.

c) Investigacion preliminar.  Definido el objetivo del estudio es conveniente llevar a cabo un
reconocimiento previo que se ponga en contacto con la realidad que se va a estudiar y que

dé una idea de la magnitud de las tareas.
4.6.2 Investigacion

La fase de la investigacion permite conocer el sistema actual, las necesidades que se presentan

dentro de la empresa, de igual forma al conocimiento de la estructura y el propésito de la misma.
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El analista debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva para lo cual se auxilia de las

técnicas de observacion, inspeccion (investigaciéon documental), entrevista y cuestionario.
4.6.3 Anélisis

En esta fase se asegura el haber comprendido la naturaleza del problema, es decir, entender
claramente el sistema y sus partes, captando sin problema los detalles y pormenores del sistema
adecuado para la empresa, cémo identificar las necesidades, evaluar la viabilidad del sistema y
realizar un analisis técnico para ver si es posible realizarlo y si se cuenta con los recursos

econémicos para llevarlo a cabo.

El andlisis tiene como finalidad comprender el problema actual, pero sobre todo servir de base para
formular nuevas interrogantes para vislumbrar nuevos desafios y realizar los cambios que las

nuevas condiciones exijan.

Las técnicas de andlisis sirven para concentrar la informacion recopilada en la fase de

investigacion para facilitar su examen y entre ellas se pueden mencionar las siguientes

e Grafica de Distribucién de Trabajo: Es un cuadro grafico de doble entrada,
multicolumnar donde se registran actividades genéricas y especificas, los nombres de
las personas, cargo que ocupan y las horas asignadas a cada actividad, que sirve para
analizar la distribucion de cargas de trabajo, determinar tiempos, duplicaciones

innecesarias y homogeneidades relevantes.

» Grafica o Diagrama de Recorrido: 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.

 Diagrama de Flujo: Es Ila representacion simbdlica de un procedimiento
administrativo, de produccion o de prestacibn de un servicio, sefala los pasos
fundamentales y hace comprensible las actividades, operaciones, decisiones y

ramificaciones de los procedimientos.

e Grafica de Distribucion de Oficina:  También llamado Diagrama de Distribuciéon de
Espacio y muestra la distribucibn en planta, para generar el adecuado
acondicionamiento de los elementos en un espacio determinado, muestra la ubicacién
en un momento determinado de espacios, muebles y maquinas y sirve para proponer

una ubicacién mejorada.

e Lluvia de Ideas: Esta técnica permite obtener de un grupo informacion pertinente y en

forma rpida, ya sea en reuniones o asambleas o bien en grupos reducidos
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organizados. Los temas son abiertos y lo que se busca es recolectar todas las ideas y

percepciones que los participantes tienen sobre un tema.
46.4 Disefio

Al disefiar un sistema, se especifican los procedimientos concretos que se utilizaran en el
procesamiento de la informacion, a través de los manuales y flujogramas que indicaran el camino a

seqguir.

El disefio permite visualizar el proceso y sus implicaciones, se actualiza la palabra disefio para

expresar que la propuesta se puede ir ajustando sobre la marcha.
4.6.5 Implantacion 6 Implementacién

Después de revisar el disefio se procede a implementarlo, poniendo en practica el control y
ejecucion de proyectos. Se debe medir cada paso para determinar si efectivamente se esta
caminando en la direccidn correcta. En esta etapa de implementacion se obtienen los programas
ya funcionando, verificando los resultados de las pruebas del sistema implementado. “En
numerosas ocasiones un magnifico sistema no puede ser implantado porque no se sabe lograr su
aprobacion, no se sabe vender, porque no se logra cooperacion para vencer la resistencia del
cambio” (11:352).

4.7 El Manual

Es una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un
determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del
personal operativo. Es un documento elaborado sisteméticamente en el cual se indican las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas

deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

“Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones
sobre: Organizacién, Politicas y Procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo” (1:270).
4.8 Tipos de Manuales

48.1 Manual de Organizacion : Describe la organizacién formal, mencionando para

cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidad.

Es un instrumento de normalizacidon de actividades y de operacion fija, que contiene una serie de
instrucciones escritas y que normalmente se clasifica en objetivos, definiciones explicaciones,

normas, procedimientos y guias de trabajo (descripciones de puestos e instructivos).
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El Manual puede considerarse como un codigo, que define y establece detalladamente las
orientaciones basicas y los pasos que debe seguir cada uno de los miembros de una unidad
productiva para el desarrollo de las actividades empresariales, respondiendo no solamente a la
pregunta ¢;Qué debe hacerse? sino indicando a su vez ¢Quién debe hacerlo? Y ¢;Qué necesita
para hacerlo? el Manual es un documento al que puede recurrir el trabajador para que lo oriente al
respecto de su puesto, de la relacién que guarda con los demas y de la institucién en si. Servira al
jefe cuando necesite hacer sustituciones temporales debido a que en él se describen las

principales actividades de todos los puestos.

Obijetivos de su Elaboracion
Dentro de los objetivos de la elaboracién de un Manual de Organizacion se pueden mencionar los
siguientes
» Proporcionar al personal el instrumento necesario para la interpretacion correcta de las
actividades que les han sido asignadas.
» Normalizar las actividades a nivel de cada puesto para evitar la duplicidad de funciones.
» Permitir una adecuada interrelacién entre cada uno de los puestos y su nivel superior de
jerargquia y en general, entre todas las jerarquias existentes en la empresa
» Proporcionar las bases a través de las cuales se logra la simplificacion del trabajo y por
ende derivar de alli a la especializacion (principio basico de la organizacion)
» Facilitar la instruccion del personal.

» Lograr la mayor eficiencia tanto a nivel individual como colectivo.
4.8.2 Manual de Procedimientos y Normas

Describe en detalle las operaciones que integran los procedimientos y las normas a cumplir por los

miembros de la empresa.

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizaciéon
de las funciones de una o varias unidades administrativas. El manual incluye ademas los puestos

o unidades que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Suele contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto

desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

Importancia del Manual de Procedimientos

Transmite sin distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de Auditoria, la evaluacion de Control Interno y su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.
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Permite llevar a las empresas u organizaciones a desarrollar las funciones del proceso
administrativo como planear, organizar, dirigir y controlar de una manera mas eficaz las actividades

gue se designan a cada uno de los miembros de la empresa.

Objetivo del Manual de Procedimientos
Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de las politicas,
decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, con el fin de
conseguir:

» Presentar una vision integral de como opera la empresa.
Mostrar las funciones de cada unidad administrativa.
Precisar la secuencia légica de las actividades de cada procedimiento.

Presentar funciones, actividades y responsabilidades para un area especifica.

vV V V V

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacion a la empresa.

» Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
4.8.3 Manual de Politicas
Contiene los principios basicos que regiran el accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones.
4.8.4 Manual del Empleado o de Induccién

El Manual de Induccién tiene como finalidad que cada nuevo integrante de una empresa, conozca
aspectos importantes de la misma, tales como su mision, su vision, sus funciones, los servicios que
ofrece, las politicas de personal que le afectaran etc., informacién que le servirh como base
fundamental para que de esa forma se integre rapida y adecuadamente a la empresa y con el

personal que la conforma, y asi dé inicio al desarrollo de sus actividades.

4.9 Clasificacion de los Manuales

Por su contenido Por su funcién especifica

Manual de Historia de la empresa Manual de Produccién

Manual de Organizacién Manual de Compras

Manual de Politicas Manual de Ventas

Manual de Procedimientos Manual de Finanzas

Manual de Adiestramiento o Instructivo Manual de Contabilidad

Manual Técnico Manual de Crédito y Cobranza
Manual de Personal
Manuales Generales
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CAPI'TU!_O \Y
CASO PRACTICO
APLICACION DE LA SISTEMATIZACION EN EL AREA DE INVE NTARIOS EN LA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE CALZADO

En este capitulo se presentan los antecedentes de la empresa objeto de andlisis, Organigrama de
la empresa Oportunidad, S. A. y la descripcién de cada uno de los departamentos que la integran.

De igual forma se muestra el manejo y control actual de los inventarios.
5.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA OBJETO DE ANALISIS
5.1.1 Organizacion Legal

La empresa fue inscrita en el Registro Mercantil el 21 de junio de 2002, segln Escritura
Constitutiva nimero setenta y seis autorizada por el Lic. Gonzalo Ortiz Morales, fue constituida
como Sociedad Anénima con domicilio en la ciudad de Guatemala por los sefiores Lic. José
Francisco Herrera Duarte, Diana Jaqueline Gonzalez Flores y Pedro Rafael GGmez Orozco, por un
plazo de operacion indefinido, bajo la denominacion “OPORTUNIDAD, SOCIEDAD ANONIMA”,
que podréa abreviarse como “OPORTUNIDAD, S. A.” Tiene como objeto principal la compra, venta,

distribucion y comercializacion de todo tipo de calzado.

Su capital social es de Q. 200,000.00 representado y dividido en 100 acciones comunes

nominativas de Q. 2,000.00 cada una.
5.1.2 Estructura Administrativa

Para que la empresa pueda cumplir con sus funciones de manera eficiente y lograr los objetivos
trazados, es necesario que posea una adecuada estructura administrativa y organizacional que le

permita reunir los elementos necesarios para tal fin.
A continuacion se muestra la estructura administrativa de la Empresa Oportunidad, S. A.

La empresa cuenta con un total de 48 empleados y esta estructurada por departamentos, que

brevemente se describen a continuacién del organigrama que se presenta.
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513 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA OPORTUNIDAD, S. A.

ASAMBLEA
GENERAL DE
ACCIONISTAS

ORGANO DE
ADMINISTRACION

GERENCIA
GENERAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DE CONTABILIDAD DE CREDITOS Y DE DE VENTAS DE

HUMANOS COBROS COMPRAS ALMACEN

Fuente: Propia
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El organigrama presentado anteriormente esta integrado por los departamentos que se describen a

continuacion:

Asamblea General de Accionistas

Esta integrada por todos los accionistas duefios de la empresa, generalmente se reline una vez al
afio para discutir, aprobar o desaprobar los Estados Financieros de la empresa, también reciben el
Informe de la Administracion y del Organo fiscalizador; en casos especiales efectlian reuniones
extraordinarias para tratar asuntos relacionados con el movimiento de las acciones y el capital.

Estas asambleas son presididas por el presidente del Consejo de Administracion.

Organo de Administracion

A este organo se le conoce como Consejo de Administracién y esta integrado por cinco personas
(el maximo es de siete), y le corresponde dirigir, supervisar y controlar la administracion de la
sociedad y dar instrucciones a la Gerencia para la ejecucion de sus resoluciones, en resumen,

tiene a su cargo la direccién de los negocios sociales y la administracién de la sociedad.

Gerencia General

Es el 6rgano ejecutivo de la sociedad y tiene la administracion ordinaria y normal de la misma, asi
también contrata a los gerentes que estardn bajo su direccibn y que contribuyen en la
administracion de la empresa. Es también responsable de velar por el cumplimiento de politicas y

evaluar nuevos proyectos o huevos contratos.

Departamento de Recursos Humanos

Es el responsable de la seleccién y reclutamiento de personal, induccién y capacitacién, control de
entradas y salidas de personal, elaboracion de néminas y todo lo concerniente con las altas, bajas,
certificados de trabajo, control de vacaciones, en resumen todo lo relacionado con el personal de la

empresa.

Departamento de Contabilidad
Es el responsable de efectuar los registros contables, generar Estados Financieros y proporcionar

todos los informes financieros que le sean requeridos por los demas departamentos.

Departamento de Créditos y Cobros
Este departamento tiene bajo su responsabilidad la autorizaciéon de los créditos, verificacién de los
limites de crédito, traslado de la orden al departamento de facturacion, planear y efectuar la gestion

de cobros.
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Departamento de Compras

Este departamento es responsable de realizar las diferentes cotizaciones de precios, solicitar
autorizaciones para las compras que se efectlan tanto de mercaderias como de insumos para ser
utilizados por el personal de los diferentes departamentos, solicitar y recibir los pedidos a los

proveedores.

Departamento de Ventas

La compafiia cuenta con cinco vendedores a los cuales se les asigna un territorio de accion, la
funcion de ellos es visitar a los clientes para ofrecer sus productos, son los responsables de llevar
y elaborar el pedido solicitado por el cliente y del célculo de precios, estos documentos son
trasladados al Departamento de Almacén para que sean surtidos los pedidos a la mayor brevedad

posible.

Departamento de Almacén

Garantiza que los bienes resguardados permanezcan organizados, controlados, seguros y en
Optimas condiciones de uso para que una vez que vayan a ser entregados cumplan con las
necesidades para la que fueron destinados.

Entre sus principales funciones se encuentran las siguientes

v' Controlar y registrar las entradas y salidas de los bienes resguardados

v" Mantener organizados y ordenados los bienes almacenados

v' Realizar el levantamiento fisico y mantener actualizado el inventario de los bienes
resguardados

v" Propiciar y acatar las normas de seguridad e higiene que prevengan accidentes, robos y
contingencias

v' Controlar y restringir el acceso a personas ajenas al departamento e institucién.

v' Atender a las personas que soliciten entrega de producto y realizar dichas entregas previa
Orden de Salida autorizada por autoridad competente

v' Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

51.4 PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Previo a realizar la propuesta de Sistematizacion para el Manejo y control de Inventarios en la
Empresa Oportunidad, S. A. es importante acordar los términos del trabajo, para lo cual se hace
necesario que el Contador Publico y Auditor dirija una Propuesta de Servicios Profesionales para
que la Gerencia esté enterada de los objetivos y condiciones del trabajo a realizar, y que los

mismos sean aceptados y acordados entre las partes.
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MORALES GONZALEZ Y ASOCIADOS, S. C.
13 CALLE 14-75 ZONA 3, 5TO. NIVEL OFICINA 305
TELEFONOS: 24338167-24338168

Guatemala, 25 de Marzo de 2010

Sefores

Consejo de Administracion
Empresa Oportunidad, S. A.
Ciudad

Estimados Sefores:

De acuerdo a las platicas sostenidas en la reunién del dia 20 de marzo del corriente afio, les
presentamos la propuesta de servicios profesionales para llevar a cabo la sistematizacion para el
manejo del &rea de inventarios en la empresa a su cargo.

Objetivo del Trabajo Propuesto

Evaluar las politicas y procedimientos de Control Interno existentes en el Area de Inventarios,
determinar los procedimientos adecuados para que las transacciones llevadas a cabo en el Area
de Inventarios de la Empresa Comercializadora de Calzado Oportunidad, S. A. sean ejecutadas de
acuerdo con lo establecido por la Administracién y las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas y tomar como medida de evaluacion el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2009.

Como producto de nuestro trabajo entregaremos lo si guiente

1. Carta a Gerencia donde se incluirdn los hallazgos y recomendaciones del trabajo
efectuado.

2. Un informe donde se incluya la propuesta de sistematizacion con la opciéon a
automatizarse a la mayor brevedad posible y que permita el manejo y control de los
inventarios

Programa de Trabajo

El trabajo a realizar se desarrollara aplicando los Procedimientos y Técnicas de Auditoria que se
consideren necesarias en virtud de las circunstancias y enfocadas a cumplir con el trabajo
propuesto.
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Forma en que se llevara a cabo el trabajo propuesto

1. Levantamiento de datos sobre controles existentes
En esta etapa se hara una recolecciéon de datos correspondientes al Control Interno de la
Empresa.

2. Evaluacién de Procedimientos
Esta fase se realizara en las instalaciones de la empresa y se refiere al trabajo de cuestionar,
narrar y graficar los procedimientos actuales de todas las transacciones de la operatoria de los
Departamentos de Almacén, Compras y Ventas, por medio de cuestionarios y cédulas
narrativas, estableciendo debilidades de Control Interno existente.

3. Con base al analisis y deficiencias detectadas se hara la preparacion de la Carta a la Gerencia
y el Informe de la propuesta de sistematizacion.
La preparacion del Informe se llevara a cabo en nuestra oficina y la discusién del Disefio de
Sistematizacién en las oficinas de la empresa Oportunidad, S. A.

Tiempo y Honorarios

El tiempo global que se estima para la ejecucion, preparaciéon y entrega del informe sera
aproximadamente de seis semanas. Los honorarios se basan en tarifas estandar por hora
trabajada los cuales se estiman en un total de Q. 50,000.00.

El cobro sera efectuado 50% al iniciar el trabajo y el otro 50% al momento de entregar los informes.

Agradecemos la oportunidad que se nos brinda al presentar esta propuesta y poder prestar
nuestros servicios profesionales.

Atentamente,

Licda. Helen Estrada Ramos
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 9823
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Oportunidad, S. A.
17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909

CARTA COMPROMISO

Guatemala, 10 de Abril de 2010.

Licenciado

José Francisco Herrera Duarte
Presidente Junta Directiva
Empresa Oportunidad, S. A.
Guatemala, Ciudad.

Respetable Lic. Herrera:

Usted ha solicitado que se le presente una propuesta de sistematizacién para el manejo del area
de inventarios para su empresa, debido a la falta de controles y procedimientos que tiene
actualmente en dicha area, incluyendo los procedimientos adecuados para que las transacciones
llevadas a cabo sean ejecutadas de acuerdo con lo establecido por la administracion y, tomando
como referencia el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2009.

Por medio de la presente, tengo el agrado de confirmar mi aceptacién y entendimiento de este
compromiso. El trabajo sera realizado con el objetivo de sistematizar el area de inventarios, evaluar
los procedimientos y controles mas importantes en el Departamento de Almacén, determinar si
existe un Control Interno adecuado en el proceso de ingresos, almacenaje y salidas de inventario,
dar a conocer las principales deficiencias de Control Interno detectadas y sugerir los
procedimientos adecuados.

Es responsabilidad de la administracion de la empresa el mantenimiento de controles internos
adecuados, la seleccién y aplicacién de politicas.

Se espera la total cooperacién de parte del personal de la empresa durante el desarrollo del
trabajo. Los honorarios se facturaran de acuerdo a lo convenido en la propuesta de servicios
profesionales.

Sin otro particular quedo de usted,

Atentamente,

Licda. Helen Estrada Ramos
Contador Publico y Auditor
Colegiado 9823
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Oportunidad, S. A.

@ 17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909

5.1.5 CARTA DE ACEPTACION DE SERVIC I0S PROFESIONALES
Guatemala, 15 de Abril de 2010

Licenciado

José Francisco Herrera Duarte
Presidente Junta Directiva
Empra Oportunidad, S. A.
Guatemala, Ciudad.

Favor de llenar la constancia de Aceptacion por la prestacion de los servicios profesionales, si se

encuentran de acuerdo a lo indicado anteriormente.

Aceptada: Lic. José Francisco Herrera Duarte Firma

Fecha: 17 de Abril de 2010.

Nota: Favor enviar la presente debidamente llena como muestra de aprobacion.
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5.1.6 INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

DESCRIPCION P.T. PAGINA

Planificacion de la Sistematizacion para el Manejo del Area de

Inventarios PG 52
Programa de la Sistematizacion para el Area de Inventarios A-1 56
Cuestionario de Control Interno B-1 58
Cédula Narrativa de Control Interno en el Departamento de Compras C-1 64
Flujograma del Proceso de Compras C-2 66
Cédula Narrativa de Control Interno en el Departamento de Almacén D-1 69
Flujograma del Proceso de Ingresos de Almacén D-2 72
Flujograma del Proceso de Salidas de Almacén D-3 73
Cédula Narrativa de Control Interno en el Departamento de Ventas E-1 74
Flujograma del Proceso de Ventas E-2 76
Cédula de Deficiencias de Control Interno de Inventarios F-1 78
Determinacion de los Problemas mas Frecuentes de Control

Interno de Inventarios G-1 81
Informe de Hallazgos y Recomendaciones H-1 84
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5.2 MANEJO Y CONTROL ACTUAL DE LOS INVENTARIOS

OPORTUNIDAD, S. A.
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS
PLANIFICACION DEL TRABAJO A REALIZAR
1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

P.T PG 1/4
Prepard: |H.E.R. |Fecha: 25/04/2010
Reviso: V.A.G. |Fecha: 05/05/2010

1) Propdsito

» Evaluar las politicas, procedimientos y Control Interno existentes en el area de

inventario (Departamento de Almacén),

para detectar

deficiencias de control interno en las operaciones que realiza;

» Determinar los procedimientos adecuados para que las transacciones llevadas
a cabo en el area de inventarios de la Empresa Comercializadora de Calzado

sean ejecutadas de acuerdo con lo establecido por la administracion de la

misma.

» Proponer un disefio de procedimientos para el manejo y control de los

Inventarios.

1)} Informacion General

La empresa objeto de andlisis inicié sus operaciones mercantiles el 21 de junio de 2002, siendo
constituida el catorce de junio del mismo afio, por el Notario Gonzalo Ortiz Morales segun se hace
constar en la Escritura Publica numero SETENTA Y SEIS, con fecha de inscripcion provisional y
definitiva el 25 de junio y 29 de agosto de 2002 respectivamente. Fue constituida por los sefiores

Lic. José Francisco Herrera Duarte, Diana Jaqueline Gonzéalez Flores y Pedro Rafael Gémez

las principales

Orozco, por un plazo indefinido, bajo la denominacion “OPORTUNIDAD, SOCIEDAD ANONIMA,

gque podra abreviarse como OPORTUNIDAD, S. A., que tiene como objeto principal, la compra,

venta, distribucion, comercializacion de todo tipo de calzado. Actualmente Oportunidad, S. A. se

encuentra administrada de la forma siguiente

Presidente

Vicepresidente

Lic. José Francisco Herrera Duarte

Licda. Diana Jaqueline Gonzalez Flores
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OPORTUNIDAD, S. A.
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS
PLANIFICACION DEL TRABAJO A REALIZAR
1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

P.T PG 2/4

Preparé: | H.E.R. |Fecha: 25/04/2010

Reviso: V.A.G. | Fecha: 05/05/2010

Gerente General

Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Compras

Gerente de Ventas

Gerente de Créditos y Cobros
Contador General

Jefe de Almacén

1)) Informacion Especifica

La actividad principal de la Empresa Oportunidad, S. A. es la compra, venta y distribuciéon por
mayor y menor de todo tipo de calzado, opera en el territorio nacional, se encuentra ubicada en la
ciudad Capital de Guatemala, realiza su comercializacién por medio de agentes vendedores
designados por areas geograficas. Sus principales clientes son zapaterias particulares y
comerciantes individuales ubicados en los diferentes mercados del pais, quienes distribuyen el

producto al consumidor final, sus proveedores se encuentran radicados principalmente en el

departamento de Guatemala.

El capital social de Oportunidad, S. A. es de doscientos mil quetzales (Q.200,000.00) representado

Lic. Ismar Noel Aldana Robles

Lic. Isaias Benjamin Rosas

Licda. Adela Esmeralda Garcia Torres
Licda. Virginia Quiroz Ochoa

Lic. José Joaquin Figueroa Pelaez
Lic. José Antonio Alvarado Gomez

PC. Javier de Ledn.

y dividido en 100 acciones comunes nominativas de dos mil quetzales (Q.2,000.00) cada una.
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SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparé: | H.E.R. |Fecha: 25/04/2010
PLANIFICACION DEL TRABAJO A REALIZAR Revisé: V.A.G. | Fecha: 05/05/2010
1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

OPORTUNIDAD, S. A. P.T PG 3/4

V) Enfoque del Examen

a) Alcance

La evaluacion se enfocara en el area de inventarios especificamente, tomando en cuenta el

manejo de los mismos en otros departamentos (Compras y Ventas), correspondiente al periodo

comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre 2009. El trabajo se efectuard con base a Normas

Internacionales de Auditoria.

Para recabar informacién se utilizardn las técnicas de observacion, entrevista y consulta, los

métodos a utilizar en la evaluacién seran: El cuestionario, narrativo y flujogramacion.

El trabajo sera realizado por un Auditor y se llevard a cabo en las instalaciones de la empresa

Oportunidad, S. A. y la fecha de ejecucion sera del 25 de abril al 04 de junio 2010.

b) Preparacion de Cédulas y Analisis

Se solicitara la colaboracion del cliente (Empresa Oportunidad, S. A.), para que proporcione la

informacion que servira de base para la elaboracién de las siguientes cédulas de auditoria

>
>

A\

Cuestionario General de Control Interno del Area de Inventarios.

Cédula Narrativa de Control Interno del Area de Inventarios (en el Departamento
de Compras) y Flujograma

Cédula Narrativa de Control Interno en Area de Inventarios (Departamento de
Almacén), y Flujogramas de Ingresos y Salidas de Almacén respectivamente.
Cédula Narrativa de Control Interno del Area de Inventarios (en el Departamento
de Ventas) y Flujograma.

Cédula de Deficiencias de Control Interno en el Area de Inventarios.

Cédula de los Problemas mas Frecuentes de Control Interno.

Propuesta de Sistematizacion para el Manejo y Control de Inventarios
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OPORTUNIDAD, S. A. P.T PG 4/4
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparé: | H.E.R. |Fecha: 25/04/2010
PLANIFICACION DEL TRABAJO A REALIZAR Revisé: V.A.G. | Fecha: 05/05/2010
1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

V) Personal y Presupuesto de Tiempo

El trabajo de sistematizacion sera realizado por una sola persona y el tiempo a invertir sera de seis
semanas aproximadamente.

V1) Reportes a emitir

» Carta a la Gerencia donde se incluirdn los hallazgos y recomendaciones del trabajo
efectuado.

» Un informe que contenga la propuesta de sistematizacion para el manejo del area de
inventarios.

GERENTE GENERAL AUDITORIA EXTERNA.
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OPORTUNIDAD, S. A. P.T A-1 1/2
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepar6: | H.E.R. |Fecha: 26/04/2010
PROGRAMA DEL TRABAJO A REALIZAR Reviso: V.A.G. |Fecha: 05/05/2010
1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

Objetivos

» Evaluar los procedimientos y controles mas importantes en el Departamento de

Almacén.

» Evaluar si existen controles internos adecuados en el proceso de ingresos, almacenaje

y salidas de inventario en el departamento de Almacén.

» Dar a conocer las principales deficiencias de control interno detectadas en el area de

inventarios y sugerir los procedimientos adecuados.

Alcance

La evaluacion abarcara los procesos que se realizan en el area de inventario y en areas
relacionadas con Almacén, (Compras y Ventas de la Empresa Comercializadora de Calzado
Oportunidad, S. A.
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SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS

1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

OPORTUNIDAD, S. A. P.T A-1 2/2

Prepard: | H.E.R. | Fecha: 26/04/2010

PROGRAMA DEL TRABAJO A REALIZAR Revisé: | V.A.G. | Fecha: 05/05/2010

No.

PROCEDIMIENTOS

REF.

Concertar una entrevista con el Gerente General de la empresa
Oportunidad, S. A. con el objeto de obtener informacién referente a la
naturaleza de las operaciones, estructura de la organizacién, conocer las

instalaciones de la misma, entre otros aspectos.

P-G

Con base a la informacion recolectada elaborar un Cuestionario de

Control interno para el Area de Inventarios

B-1

Concertar una cita con el contador de la empresa para llenar el

Cuestionario de Control Interno.

B-1

Conocer el Departamento de Compras Yy verificar como se realizan las
operaciones en dicho departamento elaborando una Cédula Narrativa en

el area de inventarios (Departamento de Compras).

C-1

Hacer un recorrido en el Departamento de Almacén y solicitar al jefe del
mismo que comente como se realizan las operaciones en dicho
departamento y elaborar una Cédula Narrativa en el area de Inventarios

(Departamento de Almacén).

D-1

Conversar con el personal que labora en el Departamento de Ventas
sobre el procedimiento utilizado y elaborar una Cédula Narrativa en el

area de Inventarios (Departamento de Ventas)

E-1

Elaborar Cédula de Deficiencias de Control Interno para el Area de

Inventarios con base en el andlisis de los datos recolectados

F-1

Elaborar una cédula sobre los problemas mas frecuentes de control

interno.

G-1

Elaborar una Carta a la Gerencia de acuerdo a los resultados obtenidos

con el trabajo realizado

H-1

10

Disefar la Propuesta de Sistematizacion para el Manejo y Control de

Inventarios
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5.2.1 OPORTUNIDAD, S. A. P.T B-1 1/6
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparé: H.E.R. | Fecha: 27/04/2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Revisoé: V.A.G. | Fecha: 05/05/2010
No PREGUNTAS N/A | SI | NO OBSERVACIONES
1 | ¢Existe un Cédigo para identificar a cada uno
de los articulos que conforman el inventario? X
2 ¢Estan segregadas las funciones de custodia Dos de los auxiliares de
de Inventarios y Contabilidad? Contabilidad son
X también auxiliares de
Almacén.
3 | ¢Tienen los departamentos de Compras y
Ventas conocimientos de niveles de
inventarios de lento movimiento dafiados o X
descontinuados?
4 | ¢Se practican inventarios fisicos de todas las Porque el Jefe de
existencias cuando menos una vez al afo? X Almacén desconoce de
los procedimientos para
levantar inventario fisico.
5 | ¢Al hacer recuentos fisicos, la compafiia
considera los articulos que deben ser dados X
de baja de los inventarios? Porgue no se practican
inventarios fisicos
6 ¢Estan todas las existencias bajo el control
de un almacenista? X
7 sSon los almacenistas las Unicas personas También los vendedores
que tienen acceso a los lugares donde se X tienen acceso.
encuentran las existencias?
8 | ¢Los detalles de los recuentos fisicos son
guardados por alguien que no tenga bajo su X Porgue no se practican
cuidado dichos articulos? inventarios fisicos.
9 | ¢Las responsabilidades en el manejo de
varias clases de articulos se han deslindado
asignando determinadas clases a cada X
empleado de Almacén?
10 | ¢Los empleados de Almacén estan obligados
a rendir informes sobre los articulos Pero no hay informacién
obsoletos, que tengan poco movimiento o sobre ello.
cuyas existencias sean excesivas? X
11 | ¢;Se hacen las entregas de mercaderia X No se elaboran
Unicamente con base en Requisiciones de requisiciones de
Almacén o de Avisos de Embarque? almacén
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5.2.1 OPORTUNIDAD, S. A. P.T B-1 2/6
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparé: | H.E.R. | Fecha: 27/04/2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Revisd: V.A.G. | Fecha: 05/05/2010

No PREGUNTAS N/A SI | NO OBSERVACIONES

12 | ¢{Garantizan los procedimientos a través de
control numérico o por otro medio, que todas
las salidas se registran? X

13 | ¢(Existen procedimientos para evitar que
quienes tienen acceso a las existencias
alteren las Requisiciones o0 los Avisos de X
Embarque?

No existen formas para

14 | Todas las compras son realizadas por medio X elaborar 6rdenes de
de Ordenes de Compra del cliente, estan pre compra de mercaderias.
numeradas y debidamente autorizadas

15 | ¢Las compras se basan en Requisiciones, X
puntos de reorden o maximos y minimos?

16 | ¢,Son aprobados todos los precios de Por el Gerente de
compra? ¢ Por quién? X Compras

17 | (Se preparan Informes de Recepcién de Solamente se anotan en
Mercaderia debidamente prenumerados? X un cuaderno

18 | ¢(Existe una persona en Contabilidad que Porque no se emiten
controla la secuencia numérica de los informes de recepcion
Informes de Recepcién a fin de verificar que X de mercaderia
todos hayan sido registrados oportunamente?

19 | ¢Se notifica inmediatamente al Departamento X Pero Unicamente se
de Contabilidad sobre las mercancias notifica de forma oral.
devueltas a los proveedores?

20 | ¢Las facturas de los proveedores son Se registran
registradas inmediatamente después de X semanalmente
recibida las mercaderia?

21 | ¢Las facturas son verificadas con las
Ordenes de Compra y con los Informes de
Recepcion en cuanto a contabilidad, precios, X
condiciones y calidad?
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5.2.1 OPORTUNIDAD, S. A. P.T B-1 3/6
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: H.E.R. | Fecha: 27/04/2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: 05/05/2010
No PREGUNTAS N/A | SI | NO OBSERVACIONES
22 | ¢Existen Reportes de Compras diarias?
X
23 | ¢Se elaboran Reportes de Ventas diarias?
X
24 | ;Se elaboran Reportes de Mercaderia X
recibida a satisfaccion de los almacenistas?
25 | ¢Antes de realizar una compra de Aunqgue solamente por
mercaderia, se cotizan precios? X teléfono
26 | ¢(Se emiten Facturas Cambiarias por cada X
Venta
27 | ¢Se manejan los cobros por medio de hojas
numeradas consecutivamente, que amparen
las facturas en poder de los cobradores? X
28 | ¢Se acostumbra remitir las facturas a los
clientes antes que éstos efectlen los pagos
correspondientes? X
29 | ¢Firman los clientes documentos a cambio de Se les entregan hasta
estas facturas? X | que cancelan la totalidad
de la factura
30 | ¢Qué control se tiene sobre las cuentas Un libro donde se anota
canceladas por considerarse incobrables? el nombre de la cuenta
fecha, cantidad, # de
factura
31 | ¢Quién autoriza el limite de crédito para cada
cliente? El Gerente de Créditos
32 | ¢Quién autoriza  los descuentos vy
bonificaciones que se hacen a los clientes? El Gerente de Ventas
33 | ¢Se amparan los envios incluyendo
transferencias de un departamento a otro, con X No hay requisiciones de
Requisiciones? almacén
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5.2.1 OPORTUNIDAD, S. A. P.T B-1 4/6
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparé: | H.E.R. | Fecha: | 27/04/2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 05/05/2010
No. PREGUNTAS N/A | SI | NO | OBSERVACIONES
34 | ¢Se llevan libros u otros registros del movimiento de
Almacén? X Solamente un libro
35 | ¢Incluyen los registros informacion, tanto en
cantidades como en valores? X En cantidades
solamente
36 | ¢Es costumbre conservar las hojas originales de los
inventarios fisicos que se toman? X
37 | ¢Algun empleado de responsabilidad supervisa la
valuacién del inventario para cerciorarse de que es
correcta y de que en ningln caso se han asignado
precios superiores a los de venta? X
38 | ¢Algun empleado de responsabilidad inspecciona los
Registros de Almacén las existencias, etc.
Observando para los fines de la valuacion del X
inventario, cuales mercancias han tenido o tienen
mucho movimiento?
39 | ¢Quién determina qué mercancia o material esta
fuera de uso o tiene lenta rotacion? X No hay control de
ello.
40 | ¢Como se dispone de la mercaderia considerada
como fuera de uso o de lenta realizacion? No se ha
determinado.
41 | ;Se lleva un registro del costo de las mercaderias y
materiales comprados? X
42 | ;Tiene la empresa asegurada contra incendios y
otros riesgos, la mercaderia en bodega?
X
43 | ¢Se dispone de espacio y facilidades de manejo para X
los inventarios en el recinto de almacenaje?
44 | ;Existe un Organigrama del Departamento de
Almacén? X
45 | ¢Existe un Manual de Organizacién para el
Departamento de Almacén? X
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5.2.1 OPORTUNIDAD, S. A. P.T B-1 5/6
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepar6: | H.E.R. | Fecha: 27/04/2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Revisé: V.A.G. | Fecha: | 05/05/2010
No PREGUNTAS N/A | SI | NO OBSERVACIONES

46 | ¢Existen procedimientos establecidos para el
manejo de los inventarios? X

47 | ¢Alguien independiente de las funciones de
Compras verifica la razonabilidad del precio, X
cantidad y proveedor?

CONTADOR GENERAL AUDITORIA EXTERNA.
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5.2.1 OPORTUNIDAD, S. A. P.T B-1 6/6
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparo: H.E.R. | Fecha: |27/04/2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 05/05/2010
CONCLUSIONES
No. DESCRIPCION REF.
1. Los inventarios no estan codificados F-1
2. No existe una adecuada segregacién de funciones en el Departamento de Almacén | F-1
y Contabilidad
3. No se practican inventarios fisicos F-1
4. No se garantiza el registro de ingresos y salidas de almacén F-1
5. Las facturas de proveedores son registradas semanalmente y no inmediatamente | F-1
después de recibida la mercaderia
6. No se cuenta con supervision en las operaciones relacionadas con inventarios F-1
7. No se considera la informacién sobre articulos obsoletos o de lento movimiento F-1
8. No hay procedimientos establecidos para el manejo eficiente del inventario F-1
9. No se cuenta con un Manual de Organizacién con la descripciéon de puestos F-1

AUDITORIA EXTERNA
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5.2.2 OPORTUNIDAD, S. A. P.T C-11/2

SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 28/04/2010
CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO EN EL DEPTO.
DE COMPRAS DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 | Reviso: V.A.G. | Fecha: | 06/05/2010

Oportunidad, S. A. es una sociedad anénima que se dedica a la comercializaciéon de calzado a
nivel nacional, obtiene la totalidad de sus inventarios por medio de compras a fabricantes para

posteriormente distribuirlas directamente a clientes mayoristas y consumidores finales.

Esta empresa enfrenta una fuerte competencia en el mercado de calzado, por lo que se mantiene
en constante investigacién para obtener los costos mas bajos y de esta manera proporcionar un

mejor precio y calidad de zapato a sus clientes.

El Departamento de Compras esta conformado por el Gerente y tres personas subordinadas, que
se encargan de mantener la mercaderia suficiente para poder surtir los pedidos de los clientes en

el momento oportuno.

El proceso se inicia cuando la persona encargada de elaborar los pedidos pide informacion al
Departamento de Ventas, para conocer qué productos han sido solicitados por los clientes
seguidamente verifica en bodega la existencia de dichos articulos para determinar si son
suficientes o no para cubrir dichos pedidos, por lo regular las unidades vendidas se reponen
cuando se vende el Gltimo par de zapatos en existencia o bien cuando hay muy poca cantidad para

cubrir la demanda.

En el caso de no haber suficiente inventario, esta persona cotiza por teléfono con los diferentes
proveedores, seguidamente compara precios y prepara el pedido con base a su experiencia,
presenta el pedido al Gerente de Compras para su correspondiente autorizacion. El Gerente de
Compras revisa el pedido, si no esta correcto lo regresa al Auxiliar para su correccién, si esta

correcto, lo firma autorizandolo para su envio.

El pedido debidamente autorizado es enviado por correo electrénico al proveedor para luego
confirmar por via telefénica el recibo del mismo para que se inicie inmediatamente el tramite de
despacho. Se imprime el pedido en tres ejemplares, uno para el Departamento de Contabilidad,
otro para el Departamento de Almacén y el restante para integrarlo al archivo de Compras que se

elabora en el departamento.
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5.2.2 OPORTUNIDAD, S. A. P.T C-12/2
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 28/04/2010

CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO EN EL DEPTO.

DE COMPRAS DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 | Reviso: V.A.G. | Fecha: | 06/05/2010

Las condiciones impuestas por los proveedores, segln cartas y contratos firmados comprometen a
la empresa cada cierto tiempo a adquirir grandes cantidades de diversos tipos de calzado, es decir

lotes completos, sin tomar en cuenta la demanda de este producto, este procedimiento se hace

con la finalidad de obtener precios mas bajos.

GERENTE DE COMPRAS

CONCLUSIONES

AUDITORIA EXTERNA

No. DESCRIPCION REF.
1. Para realizar las compras de mercaderia no se elaboran érdenes de compra | F-1
2. No se aplica ninguna Técnica de Administracién de Inventarios F-1
3. No se cotizan precios de la mercaderia por escrito F-1
4. Se realizan compras excesivas de mercaderia, para obtener precios bajos F-1

AUDITORIA EXTERNA




5.2.3 OPORTUNIDAD, S. A. P.T Cc-21/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 28/04/2010
FLUJIOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 06/05/2010

GERENTEDE  AUXILIARDE  AUXILIARDE  SECRETARIA

No. ACTIVIDAD VENTAS  COMPRAS ~ COMPRAS! COMPRAS2 DE COMPRAS
1 Inicia el Proceso de Compras
Y
2 Pide nformacion sobre producto @@
solicitado por los clientes
—

3 Verfica en bodega si hay suficiente
producto para surtir pedidos

Verificacion

|

)

4 Cofiza precios por teléfono Cazapor

teléfono
5 Comparalos precios cotzados {Compara /
6 Prepara el pedido Prpeep;[jagel P

I
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5.2.3 OPORTUNIDAD, S. A. P.T C-2 2/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 28/04/2010
FLUJIOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 06/05/2010

GERENTEDE  AUXILIARDE  AUXILIARDE ~ SECRETARIA
No. ACTIVIDAD VENTAS COMPRAS  COMPRAS1  COMPRAS2  DE COMPRAS

7 Presenta el pedido al Gerente de
Ventas pera su Autorizacion

Presenta el
Pedido

§ Revisa el Pedido

Revisa ¢l
Pedido
9 Escomecto?

i 7
No: Regresa para correccion
S

Si: El pecido es Autorizado

10" EI Pedido es enviado por correo Electronico
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5.2.3 OPORTUNIDAD, S. A. P.T C-2 3/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 28/04/2010
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 06/05/2010

No. ACTIVIDAD VENTAS

11" Confima ¢l Pedido via telefnica para que se
inicie ¢l framite de despacho

12 Seimprime el Pecido en tres ejemplares

13 Se distribuyen los ejemplares de Almacén y
Contabilidad

14 Se integra el tercer ejempler de la
factura emitida al Archivo de Compras

5" Finaliza el proceso de Compras

GERENTEDE AUXILIARDE ~ AUXILIARDE  SECRETARIA
COMPRAS ~ COMPRASt  COMPRAS2  DE COMPRAS

:

Confirmacion

Pedido
Pedido

Contabilidad

Compras

T
[
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5.2.4 OPORTUNIDAD, S. A. P.T D-1 1/3

SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 30/04/2010
CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO EN EL DEPTO.
DE ALMACEN DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 | Revisé: V.A.G. | Fecha: | 10/05/2010

De acuerdo a la informacién proporcionada se pudo conocer que este departamento cuenta con
cinco personas (Jefe de Almacén y cuatro Auxiliares), encargadas de recibir, revisar, ordenar y

entregar la mercaderia en custodia.

El Departamento de Almacén presta servicio a los deméas departamentos que conforman la
empresa, pero principalmente al Departamento de Compras y Ventas, porque aqui se guardan y

controlan las existencias hasta el momento de entregar los pedidos.

Esta empresa tiene como politica establecida la utilizacion del método de promedio ponderado

para la valuacion de sus inventarios.

Las existencias de Almacén estan conformadas aproximadamente por 155 estilos de calzado y son

almacenadas en cajas pequefias cerradas que contienen un par de zapatos cada una.

Cada almacenista tiene asignada su responsabilidad en el manejo de ciertas clases de mercaderia,
pero al recinto del Almacén tienen acceso ademas de los encargados, los vendedores, quienes
constantemente se encuentran revisando qué mercaderia hay en existencia para ofrecerla a los
diferentes clientes, y de cual se necesita comprar mas para cubrir los pedidos, segun indicaciones
del jefe de almacén, los vendedores tienen acceso, porque no tienen un horario de trabajo
establecido y algunas veces les solicitan pedidos cuando el personal del Almacén ya ha cumplido
con su horario normal de trabajo y por lo tanto son los vendedores los que preparan y despachan

estas mercaderias solicitadas.

Se pudo observar que ademas dos de los Auxiliares de Almacén desempefian el puesto de
Auxiliares en el Departamento de Contabilidad cuando se pregunté al Jefe de Almacén sobre esta
situacion, respondié que estas dos personas Unicamente colaboraban en el Departamento de

Contabilidad porque en la empresa no hay suficiente personal.

Procedimiento de Ingreso de Mercaderias al Almacén.

El Jefe de Almacén recibe la factura de la mercaderia a ingresar en bodega, los Auxiliares de
Almacén proceden a iniciar el desempaque de la misma, verificando conforme a la factura, que los
datos contenidos en ella coincidan con la mercaderia que se ingresa, asi como en qué condiciones

se recibe.
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5.2.4 OPORTUNIDAD, S. A. P.T D-1 2/3

SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparé: | H.E.R. | Fecha: | 30/04/2010
CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO EN EL DEPTO.
DE ALMACEN DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 | Revisé: V.A.G. | Fecha: | 10/05/2010

Al finalizar el conteo y revision de la mercaderia, uno de los auxiliares toma la factura y anota en un
cuaderno de “Entradas y Salidas de Almacén”, la cantidad de existencias que se han recibido, sin
que el registro sea firmado por la persona que lo realiza, posteriormente devuelve la factura al Jefe

de Almacén quien la traslada al Departamento de Contabilidad para que se inicie el tramite de

pago.

Si resulta alguna mercaderia defectuosa o equivocada, se anota en la factura y se manda al
proveedor para su reposicion, avisando inmediatamente al Departamento de Contabilidad, de

forma oral.

Procedimiento de Salida de Mercaderias del Almacén.

El personal a cargo del Departamento de Ventas, conforme a los pedidos solicitados por los
clientes, le entrega una copia de la factura a este departamento para que sea preparada la
mercaderia.

En el momento de recibir la copia de la factura, uno de los auxiliares procede a preparar la
mercaderia solicitada para luego ser revisada por el Jefe de Almacén, quien coteja que las
mercaderias despachadas cumplan con la cantidad y caracteristicas solicitadas. Si el pedido no
esta completo se traslada nuevamente al Auxiliar para su correccion y si estd completo el pedido
es entregado al portador de la factura, quien debe firmar que recibié el producto, en la copia de la
factura que quedara en custodia del Departamento de Almacén, en la misma el Jefe de dicho
departamento estampa un sello con la frase “Producto Entregado”, por ultimo el personal de
Almacén anota las mercaderias despachadas en el cuaderno de “Entradas y Salidas de Almacén”

sin que cuente con una firma y nombre de la persona que efectlo dicho registro.

JEFE DEPARTAMENTO ALMACEN AUDITORIA EXTERNA
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5.2.4 OPORTUNIDAD, S. A. P.T D-1 3/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 30/04/2010
CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO EN EL DEPTO. DE
ALMACEN DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Revisé: V.A.G. | Fecha: 10/05/2010

CONCLUSIONES

No. DESCRIPCION REF.

1. No se cuenta con una adecuada segregacion de funciones F-1

2. No se maneja un registro adecuado para los movimientos de mercaderia en el F-1
Almacén

3. No se emiten comprobantes de las mercaderias devueltas a proveedores y F-1
clientes

4, En el recinto de almacenaje hay desorden, poco espacio y los estantes se F-1
encuentran sin identificacion

5. En todas las operaciones que se llevan a cabo en el Almacén no hay firmas de las F-1
personas responsables

6. No hay restriccion de ingreso al recinto de almacenaje para personas no F-1
autorizadas

AUDITORIA EXTERNA
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5.2.5 OPORTUNIDAD, S. A. P.T D-2
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparo: H.E.R. | Fecha: | 01/05/2010
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INGRESOS DE ALMACEN
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Revisé: V.A.G. | Fecha: | 11/05/2010

JEFEDE  AUXILIARDE  AUXILIAR DE AUKILIAR DE AUXILIAR DE
No. ACTIVIDAD ALMACEN ~ ALMACENT ALMACEN2 ALMACEN3 ALMACEN4 CONTAB.

1 Inicia el proceso de Ingreso de < o >
Mercaderia
A

2 Serecibe la factura de la mercaderia a @”WE
ingresar

/ ———— | Desempa

3 Desempaque de la mercaderia I

4 Verifica que la mercaderia recibida cumpla M
con las caracteristicas solicitadas y que

estén en perfectas condiciones

) No Nota de
5 No: Se emite Nota de Reclamo Rectmoa
) Proveedor
Esta correcto el pedido?

Si: Anota en un cuademno la cantidad de §
mercaderia recibida

A
6 Fimay sella de recibida la "
factura del proveedor

Firmayy sella
factura

7 Traslada la factura al Departamento
de Contabilidad para iniciar tramite de

pago

Traslado factura

<o

Finaliza el proceso de Ingreso de mercaderia
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5.2.6

SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SALIDAS DE ALMACEN

OPORTUNIDAD, S. A.

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009

P.T D-3
Preparo: H.E.R. | Fecha: | 01/05/2010
Reviso: V.A.G. | Fecha: |11/05/2010

JEFEDE  AUXILIARDE
No ACTIVIDAD VENTAS  ALMACEN ~ ALMACEN 1

. i , Inicio
1 Inicia el Proceso de Salidas de Mercaderia

AUXILIAR DE ~ AUKILIAR DE  AUXILIAR DE
ALMACEN?  ALMACEN3 ~ ALMACEN 4

2 Con el duplicado de la factura emitida (amarilla), [ presena
se solicita la mercaderia en Almacén Factua

3 Seprepara el pedido de la mercaderia
solicitada

4 Se realiza un sequndo conteo del pedido

Segundo

Conteo

5 Esta completo el pedido?
No: Se devuelve para ser completado

Si: Fima la copia de la factura, luego de
colocar el sello de «Mercaderia
Entregada»

6 Se entrega el pedido al portador de
la factura solicitando firma de
recibido

7 Conlafactura, se anota lo despachado
en ellibro de «Entregas y Salidas de
Almacén

8 Finaliza el proceso de Salida de Mercaderfa
del Amacén

Fima la
Factura

Esté
completo?

S

Prepara
¢l pedido

Enirega

Datos

Fin



74

5.2.7 OPORTUNIDAD, S. A. P.T E-1 1/2
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 02/05/2010
CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO EN EL DEPTO.
DE VENTAS DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 | Revis6: V.A.G. | Fecha: | 12/05/2010

La Empresa Oportunidad, S. A. tiene como politica no conceder otra forma de Crédito mas que la
Factura Cambiaria, porque de esta manera puede garantizar sus cobros mediante la via judicial.
Realiza sus operaciones comerciales por medio de agentes vendedores designados por areas
geograficas, sus principales clientes son zapaterias particulares y comerciantes individuales

ubicados en los diferentes mercados del pais.

Este departamento proporciona informacién al Departamento de Compras cuando hay poca
mercaderia de cierto tipo, para que éste proceda a realizar los tramites correspondientes y de esta
manera efectuar la compra. Cuenta con cinco vendedores cuya funcién es visitar a los clientes en
los diferentes departamentos del territorio nacional para ofrecer y mostrar los productos en
existencia. De todas las visitas que realizan, se lleva un control por cliente donde se anotan los

pedidos solicitados y confirmados para ser despachados.

La persona que tiene a su cargo la facturacién, por medio del pedido confirmado por el cliente,
elabora la factura original con cuatro duplicados, para el Departamento de Almacén (color
amarillo), para Contabilidad (celeste), para el departamento de ventas (rosada), y si la venta es al
contado se le entrega la factura original y una copia de color blanco al cliente, si la venta es al
crédito solo se le entrega la copia y hasta el momento en que cancela la compra, se le entrega la

factura original con el sello de “Cancelado”.

Luego de ser facturados los pedidos, se solicitan al personal de almacén y se entregan a los pilotos
de la empresa, que son los encargados de distribuirlos a los diferentes clientes, sin elaborar un

listado de la mercaderia que se esté enviando.

Las facturas originales selladas y firmadas por los clientes son remitidas al Departamento de
Créditos y Cobros, quienes se encargan de su custodia hasta el momento de su vencimiento, el

cual puede variar de treinta, sesenta y noventa dias segln sea el plazo autorizado para el crédito.

GERENTE DE VENTAS AUDITORIA EXTERNA
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5.2.7

OPORTUNIDAD, S. A. P.T E-1 2/2

SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 02/05/2010

CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO EN EL DEPTO.

DE VENTAS DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Revisé: V.A.G. | Fecha: | 12/05/2010

CONCLUSIONES

No. DESCRIPCION REF.

1. El Departamento de Ventas no puede proporcionar informacién a Compras sobre
los productos que debe adquirir

2. No se emiten notas de requisicién de mercaderia al Almacén antes de facturar los | F-1
pedidos

3. No hay control sobre las mercaderias entregadas a los pilotos de la empresa para | F-1
distribuirla a los diferentes clientes

4, No se elaboran reportes de las facturas originales trasladadas al Departamento
de Créditos para el trAmite de cobro

5. Para las facturas de contado no se utilizan recibos de caja

6. No se preparan reportes sobre las ventas realizadas diariamente

AUDITORIA EXTERNA
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5.2.8 OPORTUNIDAD, S. A. P.T E-2 1/2
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparé: | H.E.R. | Fecha: |02/05/2010
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE VENTAS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: | V.AG. | Fecha: |12/05/2010
GERENTE DE ENCARGADO DE  DEPTO. DE
No. ACTIVIDAD VENTAS VENDEDOR FACTURACION  ALMACEN

L Iici
1" Inicio del Proceso de Ventas

2 Se elabora un Control de Pedidos

Control de
Pedidos

por cada cliente visitado
3 Segun el pedido del cliente se emite Enit
la factura Fecuz

4 Lafactura original se imprime con Factra

4 duplicados

Factura

5 Se presenta la copia (amarila) al Almacén :
(amarila)

para que el pedido sea preparado

Prepara

6 El Auxiliar de Almacen prepara el pedido peido

de la mercaderia solicitado.
{ 1n J
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5.2.8

OPORTUNIDAD, S. A.
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS

FLUJIOGRAMA DEL PROCESO DE VENTAS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009

P.T

E-2 2/2

Preparé: | H.E.R.

Fecha: | 02/05/2010

Reviso: V.A.G.

Fecha: | 12/05/2010

No.

10

1

ACTIVIDAD

Se entrega la mercaderia alos piotos para
su distribucion

Tipo de venta

Si: Se entrega factura
original

No: Se entrega duplicado Unicamente

Las facturas originales firmadas por cliente
se remiten a Créditos y Cobros

Cuando el cliente paga el total de la

factura, se le entrega el documento
original

Finaliza el Proceso de Ventas

GERENTE

DEVENTAS  VENDEDOR

Es l contado?

S

ENCARGADODE  DEPTO.
FACTURACION  ALMACEN ~ PILOTO CREDITOS

Y

GERENTE

l

Factura
Original

A

'

Duplicado

Factura Original

A

Factura
Original
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5.3 OPORTUNIDAD, S. A. P.T F-1 1/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 03/05/2010
CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO DE
INVENTARIOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 12/05/2010

Para complementar el conocimiento que se tiene de la empresa, formado a través de las visitas
preliminares, la evaluacion realizada mediante platicas con los funcionarios, las entrevistas y
observaciones, asi como la elaboracién y llenado del Cuestionario Especifico de Control Interno del
Area de Inventarios, se detallan a continuacion las principales Deficiencias de Control Interno

detectadas.

No. DESCRIPCION REF

1. Los diferentes estilos, colores y tamafios de calzado no cuentan con un coédigo | B-1

especifico para su respectiva identificacion H-1

2. No se aplica una adecuada segregacion de funciones en las actividades de custodia | D-1

de inventarios y contabilidad H-1

3. El Departamento de Almacén no emite reportes a los departamentos de Compras y | B-1

Ventas para dar a conocer los niveles de mercaderia de lento movimiento, dafiados
. G-1
0 descontinuados

4. No se considera la informacién sobre articulos obsoletos o de lento movimiento, por | B-1

lo tanto no se ha determinado qué tratamiento debe darse a esta mercaderia

5. No se practican inventarios fisicos por lo menos una vez al afio B-1
H-1

6. No hay firmas de las personas responsables de realizar los movimientos de | D-1

mercaderias en el almacén

7. Los empleados de Almacén no son las Unicas personas que tienen acceso a los | D-1

lugares donde se resguarda el inventario de mercaderia H-1

8. No se emiten formas pre numeradas de requisiciébn de mercaderia para solicitar las | E-1

mismas al almacén H-1
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5.3

SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS
CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO DE

OPORTUNIDAD, S. A. P.T F-1 2/3

Preparé: | H.E.R. | Fecha: | 03/05/2010

INVENTARIOS

DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Revisé: V.A.G. | Fecha: | 12/05/2010

No. DESCRIPCION REF.

9. Los procedimientos de control numérico que se llevan a cabo en Almacén no | B-1
garantizan que todos los ingresos y salidas de mercaderia se registran H-1

10. | No se utilizan formatos pre numerados de 6rdenes de compra y cotizaciones para | C-1
el proceso de compra de mercaderia H-1

11. | No se aplican Técnicas de Administracion de Inventarios como el punto de reorden, | C-1
maximos y minimos, etc. H-1

12. | Las facturas de proveedores son operadas en el registro de Almacén, | B-1
semanalmente y no inmediatamente después de recibida la mercaderia.

13. | No se cuenta con supervision en las operaciones relacionadas con Inventarios D-1

H-1

14. | No se emiten comprobantes de las mercaderias devueltas a proveedores y | D-1
recibidas de clientes para respaldar esta transaccion H-1

15. | En los departamentos de Compras y Ventas no se preparan reportes de compras y | B-1
ventas diarias

16. | En el recinto de almacenaje el espacio fisico es reducido porque la mercaderia esta | D-1
desordenada, los estantes no estan debidamente identificados, no hay facilidades | H-1
de manejo debido a que no se conoce exactamente la ubicacion de cada producto

17. | No se ha elaborado e implantado un Manual de Organizacién con la descripcion de | B-1
cada uno de los puestos que integran la empresa H-1

18. | La empresa no cuenta con un Manual de Procedimientos que indique la forma en | B-1
que han de realizarse los distintos procesos dentro del Almacén. H-1

19. | De acuerdo a las condiciones impuestas por los proveedores, la empresa adquiere | C-1
cada cierto tiempo una gran cantidad de diversas clases de zapato para obtener | H-1

precios bajos sin tomar en cuenta la demanda del producto.
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5.3 OPORTUNIDAD, S. A. P.T F-1 3/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Preparé: | H.E.R. | Fecha: 03/05/2010
CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO DE
INVENTARIOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: 12/05/2010
No. DESCRIPCION REF.
20. No se emite documento para respaldar la mercaderia que se entrega a los | E-1

pilotos de la empresa para distribuirla a los diferentes clientes

H-1

21. En el Departamento de Ventas, no se preparan reportes sobre las facturas | E-1
originales trasladadas al Departamento de Créditos para el tramite de cobro
22 Para las facturas de contado no se emiten recibos de caja E-1

GERENTE GENERAL

CONTADOR GENERAL

AUDITORIA EXTERNA
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54 OPORTUNIDAD, S. A. P.T G-11/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 03/05/2010
DETERMINACION DE LOS PROBLEMAS MAS FRECUENTES
DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 14/05/2010

Como resultado de la evaluacién de control interno realizada, se detectaron varias debilidades,

siendo las més frecuentes las que se detallan a continuacion:
v FALTA DE CODIFICACION EN LA MERCADERIA

Se determiné que la mercaderia que integra el inventario no cuenta con un cédigo mediante el cual

se facilite la localizacion de los productos almacenados en la bodega.

La codificacién es de suma importancia cuando la cantidad de articulos es muy grande y se hace
imposible identificarlos por sus respectivos nombres, estilos, tamafios, etc. Y permite
procedimientos de almacenaje, operacién dentro de la bodega y control eficiente de las

existencias.
v NO SE PRACTICAN INVENTARIOS FiSICOS

De acuerdo a lo observado y a las respuestas proporcionadas por el Jefe del Almacén, no se
practican inventarios fisicos por desconocer el procedimiento adecuado del mismo. El inventario
fisico se realiza con el fin de verificar que las existencias fisicas concuerden con el inventario en
libros, para el Auditor es importante observar la toma de este inventario porque asi puede
satisfacerse de que los procedimientos seguidos al efectuar los recuentos son adecuados para
determinar la totalidad de los inventarios propiedad de la empresa y las condiciones en que se

encuentran.

Debe procurarse hasta donde sea posible, que durante la toma de inventario no haya movimiento
en el almacén, asi como procurar un control adecuado de los elementos que generen movimiento

de mercancias.

Es importante mencionar que el inventario fisico es necesario también para determinar posible
mercaderia obsoleta, descubrir mercaderia en malas condiciones o posibles faltantes que se

puedan deber a errores o irregularidades.
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5.4 OPORTUNIDAD, S. A. P.T G-1 2/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 03/05/2010
DETERMINACION DE LOS PROBLEMAS MAS FRECUENTES
DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 14/05/2010

v" NO SE CUENTA CON REGISTROS ADECUADOS PARA LLEVAR UN CONTROL
EFICIENTE DE LOS INGRESOS Y SALIDAS DE MERCADERIA

En el Departamento de Almacén no se cuenta con un adecuado sistema de kardex de Inventarios
para la actualizaciéon de los mismos y que permita llevar el registro sobre los ingresos, salidas y
saldos de cada uno de los items que integran el inventario, el cual debe ser actualizado
diariamente segln los movimientos o transacciones que se lleven a cabo, de igual forma se ha

observado que no hay una persona responsable de cada una de las operaciones que se realizan.

v INEXISTENCIA DE FORMAS PREVIAMENTE IMPRESAS Y PRE NUMERADAS PARA
SER UTILIZADAS EN LAS TRANSACCIONES RELACIONADAS CON INVENTARIOS

Para las operaciones que se relacionan con Almacén, no hay formas impresas y pre numeradas de
cotizaciones, 6rdenes de compra, requisiciones de mercaderia al Almacén, Notas de Crédito y
Débito para las devoluciones o rebajas sobre Ventas y sobre Compras. Estas formas pre
numeradas son de suma importancia para el adecuado control de las existencias, ademas para
tener respaldo de todas y cada una de las transacciones que se llevan a cabo en el Departamento

de Almacén.

v EL ESPACIO ES REDUCIDO DENTRO DEL ALMACEN
El desorden en el recinto de almacenaje 6 en cualquier area de trabajo ocasiona graves pérdidas a
la empresa, ya que por éste se desconoce qué existencias se tienen en el almacén, se compra de
mas o simplemente no se encuentra el producto que se desea despachar y como consecuencia de

ello se deja de efectuar ventas importantes.

Es necesario tomar en cuenta el costo que puede generar el descontrol en los inventarios, no

solamente para mantener su calidad sino para evitar gastos innecesarios para la empresa.

En la empresa Oportunidad, S. A. el almacén se encontr6 en desorden, los estantes no estan
debidamente identificados, hay cajas que contienen mercaderia no identificada por todo el recinto,

y no se conoce el lugar exacto donde se almacena cada clase de producto.
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54 OPORTUNIDAD, S. A. P.T G-13/3
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 03/05/2010
DETERMINACION DE LOS PROBLEMAS MAS FRECUENTES
DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 14/05/2010

v EL DEPARTAMENTO DE ALMACEN NO EMITE REPORTES

Se detecté que en el Departamento de Almacén no se emite ningln reporte por escrito para los
departamentos de Compras, Ventas y Contabilidad, y segun los principios de Control Interno
especifican que: En Almacén se tiene que informar sobre las existencias de cada producto, en
todos los estilos, tamafios y colores, asi como entradas y salidas, después de anotados éstos
movimientos, dichas existencias deben cotejarse con las de los submayores de inventario
localizandose inmediatamente las diferencias detectadas. Los reportes son muy importantes,
puesto que permiten planear, ejecutar y controlar adecuadamente las existencias que se poseen y

gue son necesarias para atender las operaciones normales de la empresa.

v NO EXISTE SUPERVISION EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS
INVENTARIOS
Esta debilidad en el Control Interno es muy importante, porque provoca que en el almacén surjan
problemas tales como: Robo de mercaderia, desperdicios de material de empaque, deterioro de los
inventarios, manipulacién de la documentacién de soporte, compras innecesarias.
Sin una supervision adecuada no se puede conocer si el personal esta desarrollando su trabajo en
forma oportuna, adecuada y apegada a los controles existentes, adicionalmente a esto se ve

afectada la utilidad de la empresa.

v HAY LIBRE ACCESO AL RECINTO DE ALMACENAJE A PERSON AL NO
AUTORIZADO
De acuerdo a la informacién obtenida en la empresa Oportunidad, S. A. se pudo constatar que la
entrada al almacén es permitida ademas de los encargados de llevar el control de las existencias,
al personal de Ventas, quienes preparan también algunos pedidos que les son requeridos, lo que
impide que sean asignadas las responsabilidades Unicamente a los almacenistas, ademas en el
almacén no se cuenta con una relacion de cargos y nombres de las personas autorizadas a entrar
en el mismo, y de nombres y firmas de los funcionarios autorizados para solicitar productos u

ordenar ventas y despachos a terceros.



84

5.5 OPORTUNIDAD, S. A. P.T H-11/5
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 02/06/2010
INFORME DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 04/06/2010

INFORME DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES

Guatemala, 04 de Junio de 2010.

Sefiores

Consejo de Administracion
Oportunidad, S. A.
Guatemala, Ciudad.

Respetables Sefiores:

De acuerdo a la Evaluacion de Control Interno practicada en el Area de Inventarios del 1 de enero
al 31 de diciembre de 2009, de la Empresa Comercializadora de Calzado Oportunidad, S. A. se ha
concluido con la revision del sistema de control interno. El trabajo fue realizado de acuerdo con
Normas Internacionales de Auditoria, es importante sefialar que la revisién se limita Gnicamente a
las operaciones relacionadas con inventarios en los departamentos de Compras, Almacén y

Ventas.
Los objetivos de esta evaluacion son los siguientes:

» Evaluar los procedimientos y controles mas importantes en el departamento de
Almaceén.

» Evaluar si existe un control interno adecuado en el proceso de ingresos, almacenaje y
salidas de inventario en el Departamento de Almacén.

» Dar a conocer las principales deficiencias de control interno detectadas en el area de

inventarios y sugerir los procedimientos adecuados.

De acuerdo a los resultados obtenidos, surgieron hallazgos y recomendaciones los que se detallan

a continuacién
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5.5 OPORTUNIDAD, S. A. P.T H-12/5
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 02/06/2010
INFORME DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 04/06/2010
HALLAZGO

En el almacén no se practican inventarios fisicos, la mercaderia y los estantes donde se coloca no
se encuentran codificados para que sea mas facil su identificacién, en el recinto de almacenaje se
pudo observar que el espacio fisico es reducido debido al desorden en que se encuentran todos

los productos.

CONSECUENCIA

Si no se practican inventarios fisicos no hay verificacion de los registros contables sobre
existencias, no se tienen parametros para determinar mercaderia dafiada, obsoleta o de lenta
realizacion. Si no se cuenta con una codificacion para el inventario, se dificulta llevar con exactitud
el control de las caracteristicas del producto que se encuentra en existencia para el proceso de
facturacion y en el caso de los estantes sin codificacién se pierde mas tiempo tratando de localizar

los productos que se deben despachar y algunas veces se deja de vender.

RECOMENDACION

Disefar una guia con el procedimiento adecuado para el levantamiento de inventarios fisicos, y de
esta manera se pueda realizar por lo menos una vez al afio, el procedimiento para codificar el
inventario, elaborar un listado que contenga los codigos para cada estilo, color y tamafio de zapato
y finalmente establecer orden en el almacén identificando correctamente los estantes para facilitar

el manejo y ubicacion del inventario.

HALLAZGO

No se aplica una adecuada segregacion de funciones en las actividades relacionadas con los
departamentos de Almacén y Contabilidad se puede observar que no se lleva a cabo la supervision
necesaria para verificar el cumplimiento de las tareas y registros realizadas por los empleados de

Almacén.

CONSECUENCIA

Puede darse el caso de alteracién en la informacién y que surjan errores e irregularidades en los
procedimientos de registro de inventarios; y sin supervisién no se puede afirmar que el personal
esté efectuando el trabajo en forma oportuna, adecuada y apegada a los controles existentes,

ademas no se pueden establecer las funciones de cada empleado.
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5.5 OPORTUNIDAD, S. A. P.T H-1 3/5
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 02/06/2010
INFORME DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 04/06/2010

RECOMENDACION

La Gerencia Administrativa debe tomar las medidas pertinentes para disefiar e implementar un
Manual de Organizacion en el area de Inventarios mencionando para cada puesto de trabajo los
objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidad asignados y efectuar la distribucién del
trabajo en el departamento de tal modo que las actividades de Almacén no sean realizadas por
personal de otro departamento, y delegar obligaciones de supervisiéon a personal capacitado que

pueda hacer mas eficiente el control interno de inventarios.

HALLAZGO

Para el manejo de inventarios no se han disefiado e implementado formatos prenumerados de
documentos para respaldar los procesos de compras, ingresos y salidas de almacén devoluciones
sobre compras y ventas; y la entrega de mercaderia a los pilotos para la distribucién a los

diferentes clientes.

CONSECUENCIA

Los precios de compra y seleccién del proveedor pueden ser manipulados a conveniencia de las
personas que realizan las compras, se corre el riesgo de que las mercaderias compradas no llenen
los requisitos solicitados, asi también de realizar erogaciones por compras sin atender calidad y
precio del producto, no hay documentos para comprobar cuando se devuelve o recibe la
mercaderia y no es posible delegar responsabilidad a los pilotos sobre los pedidos entregados para

su distribucion.

RECOMENDACION

Disefar e implementar formas previamente numeradas de 6rdenes de compra y cotizaciones para
que se cumpla con las especificaciones necesarias y se adquieran beneficios econémicos en
ofertas de mercado tanto en calidad como en precio; nota de ingreso y orden de despacho de
mercaderia; notas de débito y crédito para respaldar las devoluciones de clientes y proveedores y

finalmente el envio de carga para documentar las mercaderias entregadas a los pilotos.
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5.5 OPORTUNIDAD, S. A. P.T H-1 4/5
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 02/06/2010
INFORME DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009 Reviso: V.A.G. | Fecha: | 04/06/2010

HALLAZGO
En el Departamento de Almacén no se maneja un registro adecuado de los movimientos de

ingresos y salidas de mercaderia, no hay restriccién de ingreso al recinto de almacenaje para

personas no autorizadas.

CONSECUENCIA
Con los procedimientos y registros actuales no se garantiza el registro de todas las entradas y
salidas de inventario, no se puede designar responsabilidad a los empleados de Almacén puesto

gue esta situacion puede provocar fugas de mercaderia o pélizas de alteracion de saldos.

RECOMENDACION
Disefiar un sistema computarizado de kardex que permita llevar cuenta de cada uno de los
articulos que integran el inventario; restringir el ingreso a personal no autorizado al almacén con el

objetivo de delegar responsabilidad a cada uno de los encargados de la custodia de inventarios.

HALLAZGO
Para el proceso de Compras no se utilizan Técnicas de Administracién de Inventarios. En el
Departamento de Compras se adquiere cada cierto tiempo gran cantidad de zapato de diversas

clases para obtener precios bajos, pero sin tomar en cuenta la demanda de dicho producto.

CONSECUENCIA

Es dificil tomar la decision sobre qué mercaderia comprar, qué cantidad y en qué momento colocar
el pedido de la misma; al comprar mercaderia por lotes se adquiere producto que tiene lenta
rotacion, lo que provoca que aumente la cantidad de dinero invertido en mercaderia que ocupa

espacio fisico dentro del almacén, formando parte del inventario obsoleto.
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5.5 OPORTUNIDAD, S. A.
SISTEMATIZACION PARA EL AREA DE INVENTARIOS

INFORME DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2009

P.T H-15/5
Prepard: | H.E.R. | Fecha: | 02/06/2010
Reviso: V.A.G. | Fecha: | 04/06/2010

RECOMENDACION

Se sugiere a la administracion, optar por las técnicas de administracion de inventarios punto de
reorden y justo a tiempo e implementarla porque es la que permite eliminar el desperdicio, comprar
Unicamente el producto que mas se vende, obtener un mejoramiento constante y el respeto a las

personas que cada dia se vuelven mas valiosas. Disefiar un Manual de Procedimientos donde se

detalle la forma en que han de realizarse las diferentes actividades relacionadas con Inventarios.

En mi opinion, los procedimientos de control y manejo en el area de Inventarios de la empresa

Oportunidad, S. A. hasta el 31 de diciembre de 2009 no son eficientes juzgando a la luz de los

resultados y bajo las circunstancias en que opera.

Atentamente,

Helen Estrada Ramos

Auditoria Externa.
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5.6 PROPUESTA DE SISTEMATIZACION PARA EL MANEJO Y C ONTROL DE
INVENTARIOS

EMPRESA COMERCIALIZADORA DE CALZADO OPORTUNIDAD, S. A.

GUATEMALA, JUNIO DE 2010.
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56.1 ORGANIZACION ACTUAL EN EL DEPARTAMENTO DE AL MACEN

De acuerdo a la Cédula Narrativa de Control Interno preparada, se puede determinar que el
Departamento de Almacén se encuentra integrado por cinco personas siendo éstas el Jefe de
Almacén y cuatro Auxiliares los cuales no tienen definidas las actividades que cada uno debe
realizar, razén por la cual no queda registro alguno de quién lleva a cabo cada una de dichas
actividades, se pudo determinar que dos de los Auxiliares de Almacén también lo son del
Departamento de Contabilidad. En este departamento no se cuenta con procedimientos, formas

pre numeradas, Y las politicas con que cuenta no se estdn cumpliendo a cabalidad.

Con respecto al nivel académico del personal, se puede mencionar que el Jefe de Almacén
tiene la profesion de Perito Contador, y los Auxiliares Unicamente cuentan con la secundaria y
debido a que todas sus actividades se realizan manualmente, se ha elaborado la siguiente
propuesta de Sistematizacion que se puede adaptar a equipo electrénico para obtener mejores

resultados.
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5.6.2 ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL AREA DE INVENT ARIOS

GERENCIA GENERAL

JEFE DE ALMACEN

AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
ALMACEN 1 ALMACEN 2 ALMACEN 3 ALMACEN 4

Fuente: Propia.
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5.6.3 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Este departamento presta servicios a los demas departamentos que conforman la empresa,
pero principalmente a Compras y Ventas, guardando y controlando las existencias desde su
ingreso hasta el momento de despachar los pedidos a los clientes. Debe garantizar que los
bienes resguardados permanezcan organizados, controlados, seguros y en éptimas condiciones
para que una vez sean entregados cumplan con las necesidades para las que fueron
destinados.

La misién del Departamento de almacén es ofrecer un alto nivel de servicio a los clientes
internos y externos mediante una adecuada administracion de los recursos y actividades

relacionadas con ingresos, almacenaje y entrega de mercaderias.

Este departamento contard como minimo con un Jefe de Almacén y 4 Auxiliares de Almacén,

quienes deben cumplir con los perfiles y funciones que se detallan a continuacion.



5.6.4

93

POLITICAS GENERALES

>

Para el adecuado control de las existencias de almacén, en la empresa se
debe contar con un sistema de informacién que permita la consulta de las
entradas, salidas y existencias de almacén por medio de un kardex

automatizado.

El Jefe de Almacén serd el responsable directo ante su Jefe inmediato del
orden, registro, control, recepcion, suministro y exactitud de las existencias y

las demas funciones que le sean encomendadas.

Se debera realizar el levantamiento fisico de inventarios por lo menos una vez
al afio, con la participacion del personal de Contabilidad y el érgano de

supervision.

El Jefe de Almacén debera reportar a su Jefe inmediato, de forma mensual, la
rotacion de inventarios a efecto de detectar aquellos productos de lento

movimiento y determinar las acciones correctivas necesarias.

Los niveles de inventario deberan contemplar un abastecimiento normal, con

la finalidad de minimizar costos financieros de almacenaje, transporte, etc.

En Almacén se debe elaborar y mantener actualizado un catalogo de cédigos
de existencias y debe darlo a conocer oportunamente a los demas

departamentos.

El ingreso de las mercaderias al recinto de almacenaje se llevara a cabo
conforme a la copia de la orden de compra enviada y el envio emitido por el

proveedor.

Los inventarios se vallan al costo o a su valor de mercado, el que sea menor,

aplicando el método de costo promedio.
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5.6.5 MANUAL DE PUESTOS

JEFE DE ALMACEN

Grado académico, Contador Publico y Auditor, colegiado activo y con registro en la
Superintendencia de Administracién Tributaria, 5 afios como minimo de experiencia en proceso
de inventarios fisicos, edad de 25 afios en adelante conocimiento en el manejo de sistemas
contables, habilidad numérica y retentiva, caracter para la toma de decisiones, experiencia en el

manejo de personal.

Principales Funciones

Elaboracion de informes a Gerencia sobre asuntos relacionados con inventarios,
principalmente sobre las existencias, articulos obsoletos, de poco movimiento o

excesivas.

« Emitir y firmar las notas de requisiciéon para solicitar mercaderias al Departamento

de Compras.

¢« Firmar y autorizar cada uno de los formularios que se emitan o reciban en el

almacén.
« Dar solucién a las incidencias reportadas por el personal subordinado.

e Verificar que todos los productos propios en existencia sean almacenados de

acuerdo a sus caracteristicas.
» Velar porque todo lo reportado tenga el ingreso fisico correspondiente.

« Asignar identificacion a cada producto que ingrese al almacén unificando el nombre

y codigo, dandolo a conocer a las areas involucradas.
e Controlar y restringir el acceso a personas ajenas al departamento e institucion.

« Elaborar las instrucciones necesarias para el levantamiento de inventarios fisicos y

emitir copia a las areas involucradas.

* Observar la colocacion fisica de la mercaderia y los procedimientos que se

aplicaran para controlar los recuentos fisicos.
< Emitir semanalmente un reporte de entradas y salidas de mercaderia del almacén.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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AUXILIAR DE ALMACEN 1

Nivel académico, Perito Contador, con 2 afios de carrera de Contador Publico y Auditor, con

Registro en la Superintendencia de Administracién Tributaria, ser mayor de edad, experiencia

minima de 2 afios en puesto similar, habilidad numérica y para manejar Microsoft Office, en

especial Word y Excel, acostumbrado a trabajar sobre metas, ordenado(a) y exacto(a).

Principales funciones

Recibir la mercaderia solicitada a los proveedores.

Reportar las incidencias al jefe inmediato superior.

Realizar el levantamiento de inventarios fisicos.

Clasificacién de inventarios de lento movimiento, dafiados o descontinuados.
Elaborar informes de recepcion de mercaderias.

Operar los movimientos de ingresos y salidas y llevar al dia el kardex de inventarios.

Notificar inmediatamente al Departamento de Contabilidad sobre las mercaderias

devueltas a los proveedores.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

AUXILIAR DE ALMACEN 2

Nivel académico, Perito Contador, con registro en la Superintendencia de Administracién

Tributaria, experiencia minima de 2 afios en puesto similar, habilidad en el manejo de Microsoft

Office, ser mayor de edad.

Principales Funciones

Cotejar que la orden de despacho describa debidamente los productos que indican la

factura en cantidad, descripcion y codigo.

Preparar los pedidos solicitados.

Dar de baja los productos indicados en los documentos, adjuntando como soporte las

Ordenes respectivas.

Al final del dia emitir reporte diario de ventas, firmada por el Jefe de Almacén y

trasladarlo al Departamento de Contabilidad para ser archivado.
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» Desempaque vy verificacion de la mercaderia conforme a la orden de compra y en qué

condiciones se recibe.

e Colaborar en el traslado de la mercaderia del lugar en que se recibe hasta el lugar

donde se ha de ordenar.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

AUXILIAR DE ALMACEN 3

Nivel académico Perito Contador, con registro en la Superintendencia de Administracion
Tributaria ser mayor de edad, experiencia minima de 2 afios en puesto similar, habilidad
numérica y facilidad en el manejo de paquetes de computaciéon (deseable), ordenado (@) y

exacto (a).

Principales Funciones

« Elaborar notas de pedidos internos cuando hayan préstamos de mercaderia solicitados

por los otros departamentos.

» Realizar un doble conteo de las mercaderias antes de ser despachadas

« Entregar la mercaderia solicitada sellando los documentos de orden de despacho y
copia de la factura emitida que debera firmarse por el Jefe de Almacén y luego

archivarse.

« Colaborar en el traslado de mercaderia del lugar en que se recibe hasta donde se ha

de colocar.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

AUXILIAR DE ALMACEN 4
Nivel académico Perito Contador, ser mayor de edad, experiencia minima de 2 afios en puesto

similar, habilidad numérica, buena retentiva, ordenado (a) y exacto (a).

Principales funciones

e Ordenar la mercaderia ingresada al almacén.
» Identificar los estantes para su ubicacion.

* Mantener el almacén limpio y en orden, teniendo un lugar para cada cosa y mantener

cada cosa en su lugar.
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e Mantener organizados y ordenados los bienes resguardados.

« Colaborar en el traslado de mercaderia desde el lugar en que se recibe hasta donde se

ha de ordenar.

» Desarrollar todas las actividades para apoyar a los demas integrantes del Departamento

de Almacén.

Como politica especifica de personal se ha determinado que la remuneracioén al personal que
laborara en el Departamento de Almacén se llevard a cabo con base las responsabilidades

asignadas a cada uno de ellos.
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5.6.6 COSTO ECONOMICO DE IMPLEMENTACION DE LA SISTE MATIZACION

A continuacién se presenta una comparacion relacionada con los sueldos y prestaciones que
actualmente perciben los empleados del Almacén contra los salarios y prestaciones que

percibiria el personal propuesto.

SALARIOS Y PRESTACIONES ANUALES DEL PERSONAL DE ALM ACEN

REMUNERACION ACTUAL

PRESTACIONES
SALARIO BONIFICACION LABORALES TOTAL
Jefe de Almacén 48,000.00 7,200.00 20,078.40 75,278.40
Auxiliar de almacén | 24,000.00 2,400.00 10,039.20 36,439.20
Auxiliar de Almacén Il 24,000.00 2,400.00 10,039.20 36,439.20
Auxiliar de Almacén Il 24,000.00 2,400.00 10,039.20 36,439.20
Auxiliar de Almacén IV 24,000.00 2,400.00 10,039.20 36,439.20
TOTAL 144,000.00 16,800.00 60,235.20 221,035.20
REMUNERACION PROPUESTA
PRESTACIONES
SALARIO BONIFICACION LABORALES TOTAL
Jefe de Almacén 84,000.00 3,600.00 35,137.20 122,737.20
Auxiliar de almacén | 33,600.00 3,600.00 14,054.88 51,254.88
Auxiliar de Almacén I 30,000.00 3,600.00 12,549.00 46,149.00
Auxiliar de Almacén Il 26,400.00 3,600.00 11,043.12 41,043.12
Auxiliar de Almacén IV 24,000.00 3,600.00 10,039.20 37,639.20
TOTAL 198,000.00 18,000.00 82,823.40 298,823.40

Como se puede observar el costo anual de la implementacién del personal propuesto
es de Q.298,823.40 con relacién al desembolso actual que es de Q. 221,035.20 quiere

decir que habra un incremento de Q.77,788.20 anuales.
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PRESUPUESTO DE COMPRA E INSTALACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

CIFRAS EN QUETZALES

COSTO

DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO
Escritorio ejecutivo para el Jefe de Almacén 1 5,000.00
Escritorio secretarial 2 1,500.00
Silla Ejecutiva giratoria con brazos 1 1,000.00
Archivo metalico de 3 gawetas con llave 1 2,500.00
Computadora de escritorio Intel pentium 4
processor 630 with ht tecnology 512 MB 80 6B
Windows Xp Professional, con monitor de 17" LCD 3 6,500.00
Impresora de inyeccion de tinta 3 700.00
UPS para evitar descargas eléctricas 3 500.00
Instalacién de cableado de red e instalacion electrica
para UPS 3 1,500.00
'Programa computarizado para el manejo y control de
inventarios 1 15,000.00

Costo por Compra e instalacion de mobiliario y equipo de oficina

COSTO
TOTAL
5,000.00
3,000.00

1,000.00

2,500.00

19,500.00

2,100.00

1,500.00

4,500.00

15,000.00

54,100.00

COSTO TOTAL DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Costo total de compra e instalacién de Mobiliario y Equipo de Oficina
Diferencia anual entre los salarios del personal de Almacén actuales
y seguln la propuesta

Costo Econémico Total de implementacién de la Propuesta

Q.54,100.00

“ 77,788.20

Q.131,888.20
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5.6.7 SIMBOLOGIA PARA ELABORACION DE FLUJOGRAMA S
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Inicio o Finalizacion
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SIMBOLOGIA PARA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS
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5.6.8 PROCESOS QUE PUEDEN APLICARSE EN EL ALMACEN
5.6.8.1 PROCESO DE CODIFICACION DE INVENTARIOS

Para facilitar la localizacién de las mercaderias almacenadas en bodega, las empresas utilizan
sistemas de codificacién. Cuando la cantidad de articulos es muy grande se hace casi
imposible identificarlos por sus respectivos nhombres, colores, tamafos, etc. Y para facilitar la
administracién de dichas mercaderias, se deben clasificar los articulos con base en un sistema
racional que permita procedimientos de almacenaje adecuados, operacionalizacion de la

bodega y control eficiente de las existencias.

En el caso de zapatos se debe procurar que el cédigo contenga por si mismo la mayor cantidad
de informacion posible para poder identificarlos. Por ejemplo: En una zapateria se pueden tener
tenis para dama marca Andrea, Estilo Sport en color rosa, talla 23 y medio por lo que se debe

crear un sistema de codificacién para encontrarlo rpidamente

TIPO DE CALZADO PARA MARCA ESTILO COLOR
ZAPATO z CABALLERO | C ANDREA | A CASUAL |CS |NEGRO |N
ZAPATILLAS ZT |DAMA D\ CANADA |C SPORT /SP BLANCO |B
TENIS T\ NINO N \}\@IANA M VES'Iy/ VE |ROSA  |RS

v

Por lo que el cédigo para el articulo mencionado seria TDASPRS235

En el almacén se elaborara y mantendra actualizado un catalogo de cédigos, el cual se dara a
conocer a los demas departamentos oportunamente y serdn los empleados de Almacén

quienes tendran la responsabilidad de asignar c6digos a los articulos nuevos que se manejen.
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FORMATO DE FORMULARIO PARA ASIGNACION DE CODIGO AL INVENTARIO

Objetivo
Proporcionar los lineamientos para el proceso de codificacion de los articulos que integran el
inventario en el almacén para proceder a elaborar el Catalogo de los codigos que serviran para

identificar los productos.

Oportunidad, S. A.
17 Avenida 26-75 Zona 11

Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909 No. 00001

FORMULARIO PARA ASIGNACION DE CODIGO AL INVENTARIO

TIPO DE
CALZADO PARA MARCA ESTILO COLOR CODIGO ASIGNADO

PREPARADO POR: f) OPERADO POR: f)




No.

10
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OPORTUNIDAD, S. A.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CODIFICACION

DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD DE ALMACEN

Inicio del Proceso de Codificacion
de Inventarios

Clasificar el calzado de acuerdo a su
estilo, persona que lo utilizarg, estilo y
talla

Elaboracién de una guia para
codificacion con base a las
abreviaturas de caracteristicas del
calzado

Asignar un cédigo para identificar los
diferentes estilos de calzado

Elaborar un Catalogo con los diferentes
codigos asignados a la mercaderia

Revisar el Catalogo de Codigos

Esta correcto el Catélogo de
Codigos?
No: Remitirlo para su correccién

Si: Firma autorizando el catalogo

Dar a conocer el Catalogo de Codigos
a los demas departamentos

Ingresar el Catalogo de cédigos de
los articulos en el sistema de
inventarios

Finaliza el Proceso de Codificacion de
Inventarios

Inicio

JEFE DE
ALMACEN

.| Clasificacion

AUXILIAR DE
ALMACEN 1

Elaboracién
de Guia

Asignar
Cédigo

Y

Esta
correcto?

Si

Y

Firma el
catélogo

Y
Informar

"] de Calzado

Elaboracién
de Catalogo

No

Y
Ingreso
de
codigos

Fin
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5.6.8.2 PROCESO DE LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVEN TARIOS

La necesidad del inventario fisico se fundamenta en dos razones

1. Elinventario fisico cumple con las exigencias fiscales, pues debe ser transcrito en el libro de

inventario, conforme la legislacién tributaria

2. El inventario fisico satisface la necesidad contable, para verificar, en realidad, la existencia

de mercaderia y la aproximacion de las ventas.

El levantamiento de inventario fisico consta de tres etapas siendo las que se detallan a

continuacion:

a) Etapa de Pre Inventario

Consiste en la planeacion de las actividades; en éste no solo se identifican los objetivos
que se persiguen sino todos aquellos procedimientos requeridos para lograrlos. Por lo
tanto es de vital importancia que antes de ejecutar una labor tan necesaria como lo es
el levantamiento fisico de inventario que se almacena, sefale todos aquellos aspectos

necesarios para que al iniciar el conteo sea realizado en forma satisfactoria.

Entre los procedimientos basicos de esta etapa se pueden citar los siguientes

v

v

Definir los objetivos que se persiguen.

Establecer la fecha del inventario y el plazo previsto para la toma fisica.
Identificar los articulos a inventariar.

Definir los recursos materiales requeridos.

Nombrar a un responsable de la toma fisica

Determinar las causas que mediaron en inventarios anteriores para generar las

diferencias en los conteos a fin de prevenir que se repitan inconsistencias.

Capacitar a las personas que colaboraran en el levantamiento fisico sobre la labor que
van a ejecutar y su importancia para el adecuado manejo de la adquisicién y control de

mercaderias.

Acomodar los articulos que se van a inventariar haciendo mas facil el conteo para los

equipos de trabajo que llevaran a cabo la tarea.

Identificar los bienes que tienen mas de un afio sin movimiento, a fin de determinar la
racionalidad de custodiarlos, con base en criterios técnicos y dependiendo del resultado

excluirlos o mantenerlos en la bodega.
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Excluir del almacén aquellos bienes que no seran objeto de inventario, ya sea por

obsolescencia o dario fisico.

En el almacén se debera proporcionar un listado emitido por el sistema de inventarios,

gue contenga todos los articulos en existencia que deberan inventariarse.

Cualquier otro procedimiento necesario para iniciar el conteo y evitar que en el

desarrollo de éste se presenten inconvenientes.

Etapa de Levantamiento Fisico
Consiste basicamente en el conteo de los articulos que se deben inventariar.

Dentro de los procedimientos basicos de esta etapa se pueden citar los siguientes
Contar el 100% de los bienes y establecer con certeza su ubicacion.

Realizar el conteo en forma objetiva, cuidadosa y preferiblemente bajo supervision de

un érgano independiente a la administracion.

Realizar el conteo total de la mercaderia al menos en 2 oportunidades por personas o
grupos independientes y en momentos diferentes, todo dentro del proceso de

inventarios planificado; dicha tarea se conoce como “doble conteo”

Realizar las anotaciones respectivas y la comparacion de los conteos con el fin de

identificar diferencias entre éstos y los saldos de las tarjetas.

En el caso de existir diferencias, practicar un nuevo conteo preferiblemente bajo la

supervision de un 6rgano independiente de la administracion.

Etapa Posterior al Levantamiento Fisico de Inven  tarios

En esta etapa se deben retomar los resultados obtenidos en la toma fisica y
compararse con los saldos de tarjetas y proceder asi a realizar los ajustes respectivos,
cabe aclarar que se debe procurar que la cantidad de ajustes sea la menor y que se
deba a situaciones imprevistas o producto de errores involuntarios. Dentro de los
procedimientos a observar se citan los siguientes

v' Obtener datos del conteo total por estilo del producto.

v' Comparar dichos conteos contra la informacién presentada en el listado emitido
por el sistema de control de inventarios, con el fin de establecer las diferencias

y realizar los ajustes respectivos.
v/ Emitir un informe consignando los resultados del inventario.

v' Establecer los controles internos pertinentes para minimizar la diferencia de

saldos al momento de la préxima toma fisica.
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Llevar un control automatizado de los movimientos existentes (entradas y
salidas).

Practicar periédicamente pruebas selectivas de inventario con el fin de
monitorear la actividad de los controles existentes.

A continuacion se presenta el formulario propuesto para el Levantamiento de Inventario Fisico.
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FORMATO DE HOJA DE LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTAR 10

Objetivo

Proporcionar la informacién necesaria para conocer la cantidad de existencias de almacén,

para realizar las comparaciones entre lo fisico y lo registrado en el auxiliar de inventarios

manejado por el Departamento de Contabilidad y determinar los faltantes de cada uno de los

articulos que conforman el inventario.

Oportunidad, S. A.

7 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024al 26 Fax 2442-0909

LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO

UNIDAD TOTAL UNIDADES COSTOS VALOR DE
CcODIGO DESCRIPCION DE SOBRA COSTO TOTAL SOBRANTES
MEDIDA | S/SISTEMA FisICO (FALTA) UNITARIO | QUETZALES | (FALTANTES)

PREPARADO POR:

REVISADO POR:
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OPORTUNIDAD, S. A.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS

Jefe de Auxiliar de  Auxiliar de Auxiliarde  Auxiliar de
No. Actividad Almacén  Almacén1  Almacén 2 Amacén3  Almacén4  Supervision
1 Inicia el proceso de Levantamiento
Fisico de Inventarios
Etapa pre
inventario

2 Etapa Pre Inventario

3 Conteo del 100% de los articulos Conteo
100% Supervision

4 Realizar un doble conteo total Doble
conteo
5 Anotar las cantidades producto de Anotar los
los conteos conteos
6 Comparar los conteos con los saldos ifel;l:nycia Si ?Ounetzz B
del listado emitido por el sistema de / Supervision
inventarios
No

Si: Se realiza un nuevo conteo

Se investigan las diferencias Investgar
encontradas diferencias

No: Emitir un informe a Gerencia

consignando los resultados del
. . Informe
inventario

T Finaliza el Proceso de

. . . Fin
Levantamiento Fisico de Inventario
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5.6.8.3 PROCESO DE INGRESO DE INVENTARIOS

El personal de Almacén debe utilizar los informes necesarios para dar ingreso a la mercaderia

recibida, los cuales deben ser pre numerados y debidamente controlados por el personal de

Contabilidad y para un mejor control, las personas que desempefian esta funcién deben ser

independientes de las que realizan pagos, compras, etc.

Detalle del proceso.

v

El Jefe de Almacén informa al Departamento de Compras la necesidad de un

determinado producto, emitiendo para el efecto una requisicion de compra.

El Departamento de Compras debe trasladar al Departamento de Almacén una copia de
la orden de compra enviada al proveedor con la fecha de entrega de la mercaderia

solicitada.

Se recibe la mercaderia y se revisa: El cumplimiento del tiempo acordado, el

cumplimiento de las caracteristicas indicadas y, calidad y buen estado del producto.

Se lleva a cabo el desempaque para verificar que la mercaderia se recibe conforme a

lo estipulado en la orden de compra.

Si el pedido no estd completo se debe registrar el faltante y elaborar una nota de

reclamo.
Si el pedido estd completo se inspecciona si se recibe en perfecto estado

Si la mercaderia no esta en perfecto estado, se emite una nota de devolucién y se envia

de nuevo al proveedor, y se informa sobre las anomalias al Departamento de Compras.
Si la mercaderia se recibe en perfecto estado, se le asigna codigo al producto recibido.
Se emite un formulario de Ingreso a Bodega

Firma el formulario de Ingreso a Bodega

Se procede a ingresar los articulos recibidos en el kardex del sistema de inventarios

Se ordena la mercaderia ingresada y se identifican los estantes para su pronta

ubicacion.

Se notifica al Departamento de Compras la conformidad con el producto recibido, para

gue se inicie el trdmite del cheque correspondiente.
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FORMATO DE INGRESO A BODEGA

Objetivo

Confirmar que los bienes adquiridos fueron ingresados al almacén de la empresa, se debe

elaborar un formulario por cada ingreso que se realice.

Oportunidad, S. A.
17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala
Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909
INGRESO A BODEGA No0.00001
NOMBRE DEL PROVEEDOR: FECHA:
LOTE No: FACTURA No: FECHA DE FACTURA:
CANTIDAD DESCRIPCION DEL PRODUCTO COSTO UNIT. TOTAL
RECIBIDO POR: COMPRADO POR: AUTORIZADO POR:
F F F.
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FORMATO DE NOTA DE DEVOLUCION O RECLAMO AL PROVEEDO R
Objetivo

Documentar las devoluciones y reclamos hechos a los Proveedores ya sea por desperfectos en
la mercaderia ingresada o por faltantes en la cantidad surtida con relaciéon a la cantidad

solicitada o cualquier otra inconformidad por parte de la empresa.

Oportunidad, S. A.
@ 17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909
NIT: 2629199-1

NOTA DE DEVOLUCION O RECLAMO AL PROVEEDOR No. 0001

PROVEEDOR: | LOTE No. FECHA DE |DiA MES |ANO
ELABORACION
FACTURA No. |FECHA DE LA FACTURA:
CANTIDAD COSTO | COSTO
No. cODIGO DESCRIPCION SURTIDA DEVUELTA |UNITARIO| TOTAL
ELABORO AUTORIZO RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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FORMATO DE CONTROL DE KARDEX

Objetivo

Lograr que los inventarios se mantengan actualizados, utilizando una tarjeta para cada producto
donde se registran manual o en forma computarizada los ingresos, salidas y saldos de cada uno

de los articulos en existencia en el almacén.

CONTROL DE KARDEX

TARJETA No. 00001

PRODUCTO | cobGoomouco] |

ENTRADAS SALIDAS SALDO DE INVENTARIO
No. DE C0STO | COSTO C0STO | (COSTO C0STO | COSTO
FECHA DOCUMENTO CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL |CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL | CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL

PASA A LATARJETA No.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
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OPORTUNIDAD, S. A
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INGRESOS AL ALMACEN

JFEDE  ANLARDE  AUNLBRDE AUHLARDE AULARDE  GERENTEDE
o, ACTVDAD  AUMACEN  pjacNt  ALMACEN2  ALWACENS ALMACENZ  COMPRAS

1" Inicia el Proceso de Ingresos de i
Mercaderia al Aimacén

9 Informa al Departamento de Compras
; | Requisicionde
sobre la necesidad de un determinado .
producto emitiendo una Reguisicion
de Compras

i

3 Traslada al Aimacén una copia de la

Orden de Compra enviada al
proveedor con fecha de entrega del Requisiin de
producto Cangs

4 Serecibe la mercaderia en el recinto de
almacenaje Recite

5S¢ lleva a cabo el desempague para {—X

verificar que la mercaderia se recibe
conforme la Orden de Compra Desempae
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OPORTUNIDAD, S. A
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INGRESOS AL ALMACEN

JEFEDE  AUXLIARDE AUNLIARDE  AUKLIR DE AUNLARDE  GERENTE D
No. ACTVIDAD AIMACEN  ALMACEN{ ALMACEN2  ALMACEN3 ALMACEN4  COMPRAS

6 Estacompleto el pedido?

No

= Estdcompleto?

Nota de

No: Se emite una nota de reclamo Recimo

Se informa a Contabilidad

St Se revisa siestd en perfecto estado ;
Informa a
Contab. Inspeccidn
7 Lamercaderfa estd en perfecto estado?
) . ” Nota de No
No: Se emite una Nota de Devolusion N P
estado?
Se informan as anomalias al
Departamento de Compras ormaz
Compras
§
St Se le asigna codigo al producto

recihido grarCodgo —————————————

=



No.

10

1

1

33

14

ACTIVIDAD

Se emite un formulario de Ingreso a Bodega

Firma el formulario de Ingreso a Bodega

Se registran los articulos con sus respectivos
0digos en el kardex del istema de inventarios

S ordena la mercaderia ingresada y se
identifican los estantes

Se notifica o Departamento de Compras a
conformidad del producto para el tramite de
Chegue

Finalza el Proceso de Ingreso de
Mercaderia al Almacén
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OPORTUNIDAD, 5. A
FLUJOGRAVA DEL PROCESO DE INGRESOS AL ALMACEN

JFFEDE  AUNLIARDE  AUKILIARDE AUXILIARDE AUKLIARDE: GERENTE DE
AMACEN  ALMACEN!  ALMACEN2 ALMACEN3 ALMACEN4  cOMPRAS

Ingresoa
Bodega
Registoen

Ingresoa
Bodega

Kardex

Orden

Informa
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5.6.8.4 PROCESO DE ALMACENAMIENTO DE INVENTARIOS

Es necesario siempre que sea posible, evitar la manipulacion manual. Se emplearan sistemas
computarizados para facilitar el manejo en los inventarios, ademas debe reforzarse la seguridad
por medio de politicas de prevencién que evallen los riesgos que las operaciones de

manipulacién suponen para la seguridad y salud de los trabajadores.
Detalle del Proceso
» Buscar soluciones que puedan facilitar el trabajo en el almacén
« Organizar todas las actividades con personal suficiente
e Proporcionar a los puestos los aportes necesarios

* Prever los espacios necesarios para el almacenamiento de la mercaderia y adecuar las

vias de circulacion.

« Aplicar en el almacén sistemas que garanticen la estabilidad de la carga y su correcta

disposicién.

« Las é&reas de almacenamiento deben mantenerse bien ordenadas, iluminadas y con

sistemas claros para la clasificacion e identificacién de los productos alli depositados.

» Habilitar las vias de acceso que seran cumplidas en funcién del tamafio de la carga y

contenedores.

» Para el traslado de mercaderia se debera disponer de carretillas manuales o mecanicas

adecuadas a la funcién requerida y accesible a todos los que las necesiten

A continuacion se presenta el Flujograma del Proceso de Almacenamiento
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OPORTUNIDAD, §. A.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO DE INVENTARIOS

JEFEDE

Inicia el Proceso de @
Almacenaje

Buscar soluciones que Faiiar ¢
puedan faciltar el trabajo Tl

AUXILIARDE ~ AUXILIARDE  AUXILIARDE  AUXILIAR DE
No.  ACTIVIDAD ALMACEN  ALMACENY  ALMACEN2  ALMACEN3  ALMACENS

3 Orgamz_a_r las operaciones —
con suficiente personal
4 Aportar alos puestos los Porter
. Recursos
recursos necesarios

5 Prever los espacios necesarios
para el almacenamiento

6 Aplicarenel Aimacén

|

Prever
espacios

—

Estabiidad de

procedimientos que garanticen la
estabilidad de las cargas y su
correcta disposicion

7 Utilizar sistema de codificacion

para clasfficacion e identificacion | s

de los productos que estan en el | Codfcacion

Almacén

la carga
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OPORTUNIDAD, §. A,
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO DE INVENTARIOS

No. ACTIVIDAD JEFEDE AUXLIARDE  AUKILIARDE  AUXILIARDE  AUXILIAR DE
ALMACEN ALMACENT  ALMACEN2  ALMACEN3 ALMACEN 4

1
8 Ordenar las éreas de almacenamiento et
9 Habiltar vias de acceso que serdn

cumplidas en funcion del tamario de los it
propios materiales o contenedores howss |

10 Trasladar la mercaderia en carretillas
manuales 0 mecanicas adecuadas a la
funcion requerida

Traslado

o ) Fin
11 Finaliza el Proceso de Amacenaje
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5.6.8.5 PROCESO DE SALIDAS DE INVENTARIOS

El proceso de Salidas de Mercaderia se llevara a cabo de la forma en que se detalla a

continuacion

A El Departamento de Ventas debera emitir una orden de despacho para que en el

Almacén se pueda preparar el producto.

A Cotejar que la orden de despacho describa debidamente los productos que indica la

factura, tanto en cantidad como en descripcion y cédigo.
A El pedido solicitado es preparado
A Se realiza un segundo conteo del pedido antes preparado.

A Si el pedido esta incorrecto se regresa a la persona que lo ha preparado para

verificacidn y correccion.

A Si el pedido esta correcto y es entrega directa al cliente, éste es entregado, sellando los
documentos de Orden de Despacho y copia de factura con la palabra “PRODUCTO
ENTREGADO".

A Sila mercaderia se manda a distribuir a los clientes con los pilotos, se elabora una hoja

de liquidacion de pilotos donde se describen los pedidos entregados a éstos.
A Firma vy sella el pedido al momento de entregarlo al piloto.

A Se dan de baja en el kardex de inventarios los productos entregados utilizando como

soporte el nimero de orden de despacho respectivo.

A La orden de despacho es archivada para respaldar las salidas de Almacén.
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FORMATO DE ORDEN DE DESPACHO
Objetivo

Respaldar las salidas del Almacén de los productos, siendo entregada al bodeguero para poder

extraer la mercaderia.

Oportunidad, S. A.

17 Avenida 26-75 Zona 11 ORDEN DE DESPACHO No. 00001
Guatemala, Guatemala
Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909 Fecha:
Cliente: Codigo:
Vehiculo marca: Placa: Piloto:

Sirvase entregar al portador lo siguiente
cODIGO PARES DE ZAPATOS DESCRIPCION

Autorizado Cliente Despacho

Nombre de la persona que entrego el pedido:
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FORMATO DE NOTA DE PEDIDOS INTERNOS
Objetivo

Respaldar los préstamos de mercaderia por el personal de los diferentes departamentos que
integran la Empresa.

Oportunidad, S. A.

17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024al 26 Fax 2442-0909

NOTA DE PEDIDOS INTERNOS No. 0001

FECHA:
DEPARTAMENTO:
CARGO:

CANTIDAD CcODIGO DESCRIPCION

Firma Autorizacion
Encargado Departamento

Observaciones
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OPORTUNIDAD, S. A.
FLUJOGRAMA DE SALIDAS DE MERCADERIA DEL ALMACEN

JEFEDE  AUKILIARDE AUXILIAR DE  AUXLIARDE  AUKILIARDE
No.  ACTIVIDAD VENTAS  ALMACEN ALMACEN1 ALMACEN2 ALMACEN3  ALMACEN4

1 Inicia el Proceso de Salidas
, Inicio
de Almacen ( )

2 Emite una Orden de Despacho @Despacho
para poder extraer el producto 1

del Almacén

3 Coteja quela Orden de

Despacho describa los productos M
queindica la factura en cantidad,

descripcion y cddigo No

4 Estacorrecto el pedido?

No: Envia la Orden de Despacho
a Ventas para su correccion

§
Si El pedido solicitado es
preparado > Prepara pedido
5 Serealizaun segundo conteo ‘,
del producto antes preparado Segundo

Conteo

6 Hay diferencia en el conteo?

Si: Regresa para verificar y corregir

Diferencia?



No.

10

1

FLUJOGRAMA DE SALIDAS DE MERCADERIA DEL ALMACEN

No: Firma y sella los documentos de
Orden de Despacho y copia de factura
con [a palabra «Entregadon

La entrega es directa?

Si: El pedido es entregado

No: Se elabora una Hoja de Liquidacion
de pilotos

Firma y sella la Hoja de Liguidacion en
¢l momento de entregar el producto
alpiloto

Da de baja os productos entregados en
¢l Kardex de Inventarios, utilizando
como soporte el nimero de Orden de
Despacho respectivo

La Orden de Despacho es archivada para
respaldar las salidas de Almacén

Finaliza el proceso de Salidas
de Inventarios
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OPORTUNIDAD, S. A

JEFEDE  AUXILIARDE AUXILIAR DE AUXILIARDE  AUXILIAR DE

Coopia Fact
Orden “l

ACTIVIDAD VENTAS ALMACEN ALMACEN1 ALMACEN2 ALMACEN3

§

y
A

Entrega directa?

No

Fimaysela |,

f Entrega \

Hoja de
Liquidacidn

ALMACEN 4

Fin
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5.6.8.6 PROCESO DE COMPRAS

Antes de iniciar el proceso de Compras se debe especificar el tipo de mercancia que
ha de comprarse, aplicar métodos para establecer las cantidades que se compraran,
cantidades para la orden mas economica y punto de reorden, cuando el nivel de
inventario baja hasta este punto se hace un nuevo pedido que llegara algin tiempo
después. La funcion del Departamento de Compras es reducir el nivel de inventarios,
implantar el control de calidad en las compras, establecer politicas de adquisiciéon y

mantener registro de los productos y proveedores.
Detalle del Proceso de Compras

El Jefe de Almacén recibe de parte de los Auxiliares de Almacén informacién sobre La

mercaderia que se necesita

De acuerdo a la informacion anterior el Jefe de Almacén procede a aplicar las técnicas
de Administracion de Inventarios para conocer la cantidad de inventario que debe
mantenerse, la fecha en que deberan colocarse los pedidos y cuantificar las unidades a

ordenar de los productos solicitados.

Se emite una requisicion de compras especificando los productos a ser adquiridos.
Firma la requisicion de compra.

Traslada la requisicién al Departamento de Compras para su autorizacion.

Revisa la requisicidn para ver si cumple todos los requisitos, y debe estar firmada por el

Jefe de Almacén.

Recibe la requisicion de compras, y la revisa con base a los datos necesarios para la

compra, asi como los datos del Departamento de Almacén.

Si la requisicién de compras no cumple todos los requisitos no se tramita, informa al
area solicitante el motivo de no tramitarla y regresa a quien emite la requisicion de

compras.

Si la requisicion de compras cumple con todos los requisitos, la traslada al Gerente de

Compras para su autorizacion.

Se cotiza el producto con diferentes proveedores, obteniendo como minimo 3

cotizaciones.

Se selecciona al proveedor de acuerdo a: Una evaluacion previa, especificacion del

producto que debera surtir, precio del producto, tiempo de entrega y forma de pago.
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Una vez que se ha seleccionado el proveedor, se emite una orden de compra para

solicitar que sea despachado el producto.
Se envia la orden de compra al proveedor

En el Departamento de Almacén se recibe el producto de acuerdo a lo establecido en la
orden de compra revisando lo siguiente: Cumplimiento en el tiempo acordado,
cumplimiento de las caracteristicas indicadas en la orden de compra, calidad y buen

estado.

Si el pedido no cumple con lo especificado se informa al Departamento de Compras las
anomalias existentes en el pedido, si existen diferencias entre lo solicitado y lo recibido,
se informa al proveedor dichas diferencias para que sean corregidas, todas las
diferencias incidirdn directamente en la evaluacién y reevaluacion realizada a dichos

proveedores.
Ya revisado y verificado el producto se envia dicha evaluacién al Gerente de Compras.
Se elabora un Ingreso a Bodega

Se revisa y firma el Ingreso a Bodega.
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRAS
Objetivo

Informar al Departamento de Compras la necesidad que se tiene en el almacén de surtir un

determinado producto, para que inicie el tramite de compra.

Oportunidad, S. A.

17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala

Tels. 24765024 al 26 Fax 2442-0909

REQUISICION DE COMPRAS
No. 00001

DIiA MES ANO

Departamento solicitante:

CANTIDAD coDIGO DESCRIPCION

El producto descrito se debera recibir el dia:

Firma solicitante Firma Autorizada
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FORMATO DE COTIZACION
Objetivo

Evaluar los precios, caracteristicas de la mercaderia y poder determinar qué proveedor puede

surtir de manera mas favorable el producto que ha de comprarse.

Oportunidad, S. A.
17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala
Tels. 2476-5024al 26 Fax 2442-0909
COTIZACION No. 00001
Guatemala, de de
Senor:
Direccion: Zona: Teléfono:
Atencion:
PRECIO
CANT. cODIGO DESCRIPCION DEL ARTICULO UNITARIO TOTAL
TOTALQ.
Lugar de entrega: Forma de Pago:
Plazo de entrega: Empaque:
Vigencia de esta cotizacion:
Conforme:
Firma del vendedor
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FORMATO DE ORDEN DE COMPRA
Objetivo

Documentar la autorizacién de adquisicion de bienes y servicios.

Oportunidad, S. A.

17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024al 26 Fax 2442-0909

ORDEN DE COMPRA
No. 00001

TRAMITE DE CHEQUE
CONTRA ENTREGA
15 DIAS

30 DIAS

OTRA CONDICION

FECHA: \
PROVEEDOR
DIRECCION
ROGAMOS A UD (S) PROPORCIONARNOS LO SIGUIENTE
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL

FACTURAR A NOMBRE DE:
SOLICITADO POR:

FIRMA AUTORIZADA

ORIGINAL: CLIENTE COPIA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS TRIPLICADO: CONTABILIDAD




No

ACTIVIDAD

Inicia el proceso de Compras

Recibe de parte de los Auxiliares
de Almacén informacion sobre las
existencias

Aplica Técnicas de Administracion
de Inventarios

Emite una Requisicion de Compra
especificando los productos a ser
adquiridos

Firma y sella la Orden de
requisicion y [a traslada al
Departamento de Compras

Revisa la Orden de Reqisicion

¢Cumple con todos los requisitos
la Orden de Requisicion?

No: La envia de nuevo al Departamento
de Almacén para verificacion
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OPORTUNIDAD, S. A.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

JEFEDE GERENTEDE  AUXILIAR DE AUXILIAR DE
ALMACEN COMPRAS ~ COMPRAS 1 COMPRAS 2

Inicio

@rma

Aolica
Técnicas

Emite
Requisicion
\_//\

Firma
Requisicion

Y

Cumple los
requistos?

AUXILIAR DE
ALMACEN



No

10

ACTIVIDAD

St: Latraslada al Gerente de Compras
para s autorizacin

Firmala Orden de Requisicidn
autorizandola

Se cotiza con diferentes proveedores,
obteniendo como minimo 3
cotizaciongs

Selecciona el proveedor

Una vez seleccionado el proveedor, se
emite Orden de Compra

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

JEFE DE
ALMACEN
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OPORTUNIDAD, 8. A.

GERENTE DE
COMPRAS

Traslado para
altorizacion

Firma de
autorizada

AUXILIAR DE
COMPRAS 1

AUXILIAR DE
OMPRAS 2

Cotizacion

Cotizacion

Cotizacion

'

Seleccion de
proveedor

Orden de Compra

AUXILIAR DE
ALMACEN
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OPORTUNIDAD, S. A
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

JFEDE  GERENTEDE  wpqusRDE  AULARDE  AUXLARDE  AUKLAR
No ACTIVIDAD AMACEN  COMPRAS  coupRagq  COMPRAS2  COMPRASS DEALMACEN

3N

11 Envia Orden de Compra al proveedor

12 Recibe el producto de acuerdoalo e
establecido en la orden de compray pdt

envio del proveedor

13 El pedido cumple con lo especifcado?

Copia de
Teclamo No dCumple?
Seinforma el problema al Departamento de S

Compras con copia de la nota de reclamo
Ingresoa
Bodega

No: Se emite una nota de reclamo al proveedor

St:Se emite un Ingreso a Bodega

16 Revisay firma el ngreso a Bodega

revisay Firma

17 Finaliza el Proceso de Compras
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5.6.8.7 PROCESO DE VENTAS

El buen desempefio y desarrollo de este proceso debe ser el objetivo primordial de toda

empresa comercial, en el Departamento de Ventas se emiten todas las facturas de contado y

crédito de los pedidos que realizan los clientes, es responsable ademas del manejo de facturas

en uso y documentos relacionados. A continuacion se detalla el proceso de ventas.

>

>

>

La Secretaria de Ventas recibe los pedidos solicitados por los clientes.
Traslada el pedido al encargado de facturacion

Verifica que el producto solicitado esta en existencia.

Si no hay producto en existencia, se informa al cliente solicitante.

Si hay existencia del producto, se consulta la cartera de clientes para determinar si es

cliente regular
No: Se registran sus datos y se le asigna un cddigo para identificarlo

Si: Debe contar con un cédigo de identificacién, el cual es ingresado para verificar lo

siguiente
Es venta al contado?

No: Se solicita autorizacion de crédito y limite de crédito al Gerente de Créditos y

Cobros.

Si: Se inicia el proceso de facturacién completando los siguientes datos:

- Fecha

- Caodigo

- Nombre del Cliente

- Numero de Identificacién Tributaria NIT

- Direccion del Domicilio Fiscal

- Forma de Pago y Limite de Crédito

Se consulta el Catalogo de Precios para ver qué productos tienen descuento
Tienen descuento los productos a facturar?

Si: Este se aplica
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No: Se emite una orden de despacho

Se revisan los datos de la factura

Estan correctos los datos de la factura?

No: Se anula la factura

Si: Se imprime la factura original con 3 copias

Se trasladan al Departamento de Almacén los documentos de orden de despacho

(original) y las facturas (original y copia amarilla), solicitando el producto.

Si la venta es al contado se entrega la Factura original y copia amarilla al cliente y si es
al crédito solamente la copia amarilla y la factura original firmada de recibido por el

cliente se entrega al Departamento de Créditos y Cobros.

Se sellan las facturas y la orden de despacho con la palabra “ENTREGADO”
Si la venta es directa se entrega el pedido al cliente

Si la venta no es directa se emite una hoja de liquidacién para pilotos

Se archiva una copia de la orden de despacho y copia de la factura (celeste) en el

correlativo de Ventas.
Al finalizar el dia emitir un reporte diario de ventas.
Firma y sella el reporte diario de ventas.

Se traslada a Contabilidad las copias de facturas rosadas y el reporte diario de ventas

para su correspondiente archivo.



134

FORMATO DE FACTURA CAMBIARIA
Objetivo

Incorporar un derecho de crédito al vendedor sobre la totalidad o parte insoluta de la compra-

venta.

Oportunidad, S. A.

17 Avenida 26-75 Zona 11

Guatemala, Guatemala FACTURA CAMBIARIA

Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909 Serie A No. 0001

Fecha: A:SE SERVIRAN UDS. PAGAR POR ESTA UNICA FACTURA GIRADA LIBRE

DEPROTESTO ALA ORDEN O ENDOSO DE: COMERCIALIZADORA DE

Nombre: CALZADO OPORTUNIDAD, S. A. EL VALOR TOTAL POR EL QUE FUE
o, EXTENDIDA O POR EL ULTIMO SALDO INSOLUTO QUE APAREZCA.

Direccidn

Nit Tel:

PATENTE DE CC NIT: 2629199-1

PRECIO
CANTIDAD CODIGO DESCRIPCION UNITARIO IMPORTE

(-) DESCUENTO
TOTAL

ACEPTO Y RECONOZCO COMO OBLIGATORIAS LASL COMPRADOR ACEPTA EXPRESAMENTE LOS ARTICULOS Y VALORES INCLUIDOS EN ESTA FACTURA AS{ COMO LAS

CONDICIONES ESPECIFICADAS EN ESTA FACTURACONDICIONES DE PAGO DESCRITAS Y SE ME COMPROMETE A PAGAR EL VALOR TOTAL DE LA MISMA DENTRO DE LOS TERMINOS
INDICADOS; DE LO CONTRARIO RECONOCERA A COMERCIALIZADORA DE CALZADO OPORTUNIDAD, S. A. UN INTERES DEL 5%
MENSUAL SOBRE SALDO HASTA SU TOTAL CANCELACION.

FIRMA ACEPTANTE (COMPRADOR)

ORIGINAL-CLIENTE.
Impresos de Ledn Serie Adel No. 0001 al 5,000 Autorizado seglin Resolucion No. 2009-5-35-3696 del 24-06-2010.




Objetivo
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FORMATO DE PEDIDO

Especificar cada uno de los articulos que los clientes solicitan para luego facturarlos.

Oportunidad, S. A
@ 17 Avenida 26-75 Zona 11
i/ Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909

CLENTE |

PEDIDO No. 0001

we [ edoeo: [ ]

DIRECCION: |

TELEFONO: |

FORMA DE PAGO

gevo [ |

o [ |

HORA DE ENTREGA:

CREDITO

[ ]

[ ]

CANTIDAD | CODIGO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

PRECIO

TOTAL

OBSERVACIONES:

HORA DE RECIBIDO EL PEDIDO:

PEDIDO TOMADO POR:

SOLICITADO POR:

AUTORIZADO POR:




Objetivo
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FORMATO DE RECIBO DE CAJA

Respaldar los cobros a los clientes cuya operacion rebajaré la Cuenta por Cobrar.

Oportunidad, S. A.

17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala
Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909

NIT: 2629199-1

RECIBO DE CAJA No. 0001
Fecha: Valor:

Recibimos de:

La cantidad de:
Por concepto de:

Concepto No. Factura Monto Q. Concepto No. Factura Monto Q.
Efectivo Cheque No.
f.

Cajero




137

FORMATO DE HOJA DE LIQUIDACION A PILOTOS

Obijetivo:

Controlar los pedidos enviados para ser entregados por los pilotos a los diferentes clientes.

Oportunidad, S. A.

Guatemala, Guatemala

FECHA:

17 Avenida 26-75 Zona 11

Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909

HOJA DE LIQUIDACION A PILOTOS No. 0001

NOMBRE DEL PILOTO:

VEHICULO MARCA:

NOMBRE DEL CLIENTE

DIRECCION

NUMERO DE

FACTURA

CREDITO

CONTADO

IMPORTE

DESPACHO

PILOTO




Objetivo
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FORMATO DE REPORTE DIARIO DE VENTAS

Proporcionar informacion sobre la forma en que se han realizado las ventas y en caso de ser al
contado, donde se han depositado los pagos recibidos.

Oportunidad, S. A.
17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala
Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909
REPORTE DIARIO DE VENTAS
FECHA DE EMISION: No. 00001
No. FACTURA | NOMBRE DEL CLIENTE VALOR CREDITO | CONTADO EFECTIVO  [CHEQUE No. BANCO No. DEPOSITO
SUMAS
HECHO POR: REVISADO POR:
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FORMATO DE NOTA DE DEBITO

Objetivo

Documento que permite reducir una cuenta a favor de la Empresa y contra un proveedor o

cliente.

Oportunidad, S. A.

@ 17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala

Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909

NOTA DE DEBITO
Serie A No. 00001
Fecha:
Nombre:
Direccion:
Nit: Tel:

Nit: 2629199-1

PRECIO
CANTIDAD  |CODIGO DESCRIPCION UNITARIO TOTAL

TOTAL

OBSERVACIONES:

AUTORIZADO POR:

Impresos Gomez Nit 712968-8 del 00001 al 10,000 Autorizado segtn Resolucion2009-5-786-30 del 09-06-2010 FIRMA ACEPTANTE (COMPRADOR)

ORIGINAL: CLIENTE
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FORMATO DE NOTA DE CREDITO
Objetivo

Documento que permite reducir la cuenta del cliente o, debido a un ajuste de precios o alguna

otra situacion.

Oportunidad, S. A.
@ 17 Avenida 26-75 Zona 11
Guatemala, Guatemala
Tels. 2476-5024 al 26 Fax: 2442-0909
NOTA DE CREDITO
Serie A No. 00001
Fecha:
Nombre:
Direccion:
Nit: Tel:
Nit: 2629199-1
PRECIO
CANTIDAD cODIGO DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
TOTAL
OBSERVACIONES:
AUTORIZADO POR:
Impresos Gdmez Nit 712968-8 del 00001 al 10,000 Autorizado seguin Resolucion 2009-5-9 del 20-06-2010 FIRMA ACEPTANTE (COMPRADOR)
ORIGINAL: CLIENTE
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OPORTUNIDAD. S. A.
FLUJOGRAMA DEL PROCESQ DE VENTAS
GERENTE DE ENCARGADODE  SECRETARIA ,
" ACTVDR VENTAS ~ VENDEDORES ~ FACTURACION ~ DEVENTAS  ALMACEN  CREDITOSY
. COBROS

1 Inicia el Proceso de Ventas @
) Rectbe o pedidossoitados por losclentes. @;ﬁg #

. Recepcidn del
3 Traslada el pedido al encargado de Wi

facturacion

No

4 Verificalas existencias del

producto solcitado Hy
existencias?
Hay suficientes existencias?
No: Seinforma al Cliente §
Si: Se consulta la cartera de Clientes / Delos /
5 EsCliente Regular? Asiasin Clente

de oddigo Reguiar?
No: Se registran sus datos y se e asigna No
un cdigo

§




ACTIVIDAD

S1:Se ingresa el cddigo y se verifica
QUE tino de venta es

¢Esventa al contado?

No: Solcita autorizacidn de créditoy
limite de crédito al Gerente de
(réditos

S1: e inicia el proceso de facturacion

Se consulta el catalogo de productos
para ver siéstos tienen descuento

¢Tienen descuento los productos a
facturar?

St Este seaplica
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OPORTUNIDAD, S. A
FLUJOGRAMA DE VENTAS
GERENTE ENCARGADO DE
DEVENTAS VENDEDORES ~ FACTURACION

Aplca ¢l
descugnto

£s Contado?

SECRETARIA

No

CREDITOS Y
COBROS

Iniia factracion

Consulta
catélogo

Autorizacony
[imite de
wrédio
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OPORTUNIDAD, S. A
FLUJOGRAMA DE VENTAS
GERENTE ENCARGADODE  SECRETARIA
No. ACTIVIDAD DEVENTAS VENDEDORES ~ FACTURACION  DEVENTAS o yacén CONTABILIDAD

Orden de
despacho

No: Se emite la orden de despacho

9 Serevisanlos datos de la factura

0,
Estan correctos los datos de la factura?
No: Se anula la factura No
Correctos log
S - . datos?
Sk Se imprime [a factura original con 3 copias
11 Setrasladan al almacén los documentos de l
Orden de Despacho originaly la factura 0. Desatta
(original) soliitando la entrega del producto Factua




No. ACTIVIDAD

12 Sellala factura original y copia con la
palabra "ENTREGADO", igual la orden
de despacho

13 Laventaesdirecta?

i Elpedido es entregado

No: Se emite una hoja de liquidacion
para los pilotos

14" Searchiva copia de orden de despachoy
factura celeste en correlativo de Ventas

15 Alfinalizar el dfa se emite un reporte
diario de ventas

16 Firma y sella el reporte diario de ventas

17 Setrasladan a Contabiidad las copias
rosadas y el reporte de ventas,

18 Finaliza el Proceso de Ventas
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QOPORTUNIDAD, S. A,
FLUJOGRAMA DE VENTAS
GERENTE DE ENCARGADODE  SECRETARIA DEPTO.DE  DEPTO. DE
VENTAS  VENDEDORES  FACTURACION DEVENTAS ~ ALMACEN  CONTABILIDAD
Entrega Si
Directa?
Entrega
Hoja de
Archivo
Reporte diario
deven/ME\

Fimayy sella
¢l reporte

Factura
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5.6.9 PROPUESTA DE INFORMACION QUE PUEDE CONTENER UN SISTEMA
COMPUTARIZADO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE INVENTARI OS

En respuesta a factores como expansion, nuevos requerimientos de rendicién de
informes, la necesidad de trabajar con miras a lograr autosuficiencia y la disponibilidad
de tecnologia, un nimero cada vez mayor de empresas estan adoptando sistemas
computarizados que les suministren los datos que necesitan en el momento apropiado.
Automatizar un sistema de inventarios generalmente depende de la necesidad de
contar con datos exactos, consistentes y oportunos en una diversidad de formatos para

rendicién de informes.
BENEFICIOS DE LA SISTEMATIZACION COMPUTARIZADA DE | NVENTARIOS

4 Las cifras relacionadas con inventarios que se reflejan en los Estados

Financieros seran presentadas razonablemente y en forma oportuna.

v Permite generar el resultado del inventario fisico de una manera mas rapida
y exacta.
4 Se puede contar con informacidon actualizada sobre ingresos, salidas y

existencias en el almacén.

v Permite obtener mayor rapidez en el registro de cada una de las operaciones

realizadas con inventarios.
v Evita el exceso de papeles y promueve el ahorro de mano de obra.

v Proporciona informacién de apoyo al proceso de toma de decisiones a través

de su implantacion

A continuacién se presenta una propuesta de informaciéon que puede contener un sistema
computarizado para el manejo y control de inventarios a la que se pueden adaptar las politicas,

procedimientos y formularios presentados con anterioridad
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~ OPORTUNIDAD, S. A.
INFORMACION QUE PUEDE CONTENER EL SISTEMA
PARA EL MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS

CONTENIDO DE LA INFORMACION

N o g ke Dd R

Interfaz del Usuario

Médulo de Seguridad de Acceso Restringido

Sistema Modular

Submenu de Catélogos

Submenu de Procesos

Submenu de Reportes

Submenu de Ayuda

Interfaz del Usuario: Incluye la presentacién y el logotipo de la empresa

Médulo de Seguridad de Acceso Restringido: Permite tener acceso sélo a usuarios

previamente registrados, garantizando que la informacion no estd disponible para

cualquiera.

Sistema Modular: Dicha caracteristica permite al sistema operar e interactuar tanto por

si s6lo como con otros médulos.

Submenu de Catalogos: Esta integrado por los siguientes catélogos

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Maestro de Articulos: Proporciona la informacién detallada de cada articulo, en

este catalogo se definen todos los articulos incluidos en el inventario.

Articulos por Proveedor: En este catalogo se definen los cédigos de los

proveedores contra el cédigo existente en el inventario.

Toma de Inventario Fisico: En este catalogo se gravan todos los articulos a los

cuales se les realiza inventario fisico.

Catélogo de Promociones: En este catalogo se grava el articulo que el usuario

define en promocién en un periodo dado, la aplicacion de promociones sera
desde el sistema de punto de ventas y facturacion

Catélogo de Transacciones: En este catalogo se definen las entradas y salidas

durante la rotacion de los articulos, los cuales surgen por los diferentes

conceptos que define el usuario.
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5. Submenl de Procesos: Esta integrado por los siguiente

5.1

5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

Procesos: Los procesos brindan al usuario una amplia gama de herramientas
para facilitar el andlisis de la informacion.

Ajustar Precios: Este proceso realiza la funcion de hacer ajustes a los precios
de los articulos seleccionados ya sea disminuyendo o aumentando dichos
precios.

Fisico Aplicar al Tedrico: Este proceso realiza la funcién de aplicar el inventario

fisico al tedrico, este proceso se puede llevar a cabo de dos formas: Por la
fecha y hora de la aplicacién o por la fecha y hora de levantamiento para cada
articulo.

Calcular M&ximos, Minimos y Punto de Reorden: Este proceso realiza la funcion

de generar automaticamente los minimos, maximos y punto de reorden de los
articulos seleccionados durante un periodo de tiempo establecido por el
usuario.

Calcular el Valor del Inventario por Clase o por Estilo: Este proceso permite al

usuario visualizar un resumen del valor de inventario en cantidad de articulos
existentes y separados ademas de los costos y los precios por existencias de
cada articulo, la utilidad y el monto de la diferencia entre el costo y el precio de
venta y el total general de todo lo que se encuentra en el almacén.

Iniciar Estadistica: Proceso por medio del cual se limpian los acumulados de las

ventas mensuales, anuales o ambas.

Asiento Automatico: Este proceso realiza la generacion del asiento automatico

del inventario incluyendo las transacciones realizadas durante las fechas

seleccionadas por el usuario.

6. Submenl de Reportes: Incluye toda una amplia gama de reportes basados en la

tecnologia , la cual permite visualizar en la pantalla el reporte y exportarlo a otras

herramientas de datos, este submenu incluye lo siguiente

6.1

6.2

Estadisticos Comparativo Compras-Ventas: Es el reporte comparativo entre las

compras y ventas de los articulos mostrados en un rango de fechas
establecidas por el usuario.

Estadisticas Rotacidon de Articulos: Reporte que muestra las rotaciones de los

articulos con rangos seleccionados por el usuario durante un periodo

seleccionado.



7.

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8
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Estadistico de Ventas: Este reporte es un detalle de las ventas realizadas en un

determinado rango de fechas el cual puede ser ordenado por fecha, por cliente,
por agente y por articulo.

Estadistica de Venta Porcentual: Este reporte es un detalle de las ventas segun

la division de categorias en el inventario, el cual puede ser ordenado por clase,
por categoria y por seccion.

Estadistico de Ventas por Debajo del Costo: Este reporte muestra las ventas

por debajo del costo de un grupo de articulos seleccionados por el usuario
durante el rango de fechas seleccionado.

Historicos Ingresos y Egresos Globales: Este reporte muestra las transacciones

que se han dado con los diferentes articulos del inventario de acuerdo a los
conceptos definidos por el usuario, por ejemplo, salidas por devolucién,
entradas por compras, salidas por ventas, etc.

Historicos Ingresos y Egresos por Fechas: Este reporte posee tres tipos de

reportes que pueden ser seleccionados por el usuario.

a) Ingresos: Donde el usuario puede observar solo las transacciones por
entradas al inventario.

b) Egresos: Donde el usuario puede observar sélo las transacciones por
salidas, y

c) Ambos: En donde se puede observar tanto las entradas como las salidas de
inventarios.

Histéricos Liquidacion de Inventario: Este informe sirve para liquidar el

inventario fisico pasandolo a un formato histérico para posteriores consultas.

Submenu de Ayuda: Ofrece al usuario un manual basado en el estdndar de ayuda que

ofrece Windows, segmentado por temas que le permitan a éste orientarse y brindarle un

enfoque mas claro del alcance que ofrece el sistema.
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CONCLUSIONES

Uno de los pasos mas importantes que conlleva un eficiente manejo de inventarios es el
levantamiento fisico de existencias que consiste en el acto de medir, contar y anotar
todos los productos almacenados a la fecha del inventario, para luego comparar con las
existencias reportadas en los registros contables. Para llevarlo a cabo es necesario
disponer de personal que esté familiarizado, organizado e instruido respecto a la clase
de producto a inventariar, por consiguiente si no se realiza este inventario fisico no es
posible comparar las existencias con los registros contables, no se sabe cuéles son los
productos de lenta realizacién, dafiados o descontinuados, el exceso de mercaderias y
los faltantes, como consecuencia de ello puede darse la posibilidad de errores e

irregularidades en el almacén.

El cédigo de barras es la tecnologia automatica de informacion que permite identificar
productos y servicios mediante un cédigo numérico combinado generalmente con otro
alfabético, formado por un conjunto de barras o espacios que permiten la lectura de la
informacion con un laser de pistola plano o de lapiz para identificar el producto. El
cédigo de barras en su utilizacidon presenta las caracteristicas de rapidez y seguridad
en la transmisién de la informacion, ya que un cédigo conteniendo informacion de veinte
caracteres, puede ser leido decodificado e ingresado a una computadora en menos de

un segundo.

Por medio de la administracién de inventarios se puede tener eficiencia en el manejo
adecuado de registro, rotacién y valuacién del inventario pues a través de esto se
determinara la situacién financiera de la empresa y las medidas necesarias para
mantenerla o mejorarla, razén por lo cual si no se cuenta con una eficiente
administracion de inventarios, no es posible determinar la cantidad de mercaderia que
debe mantenerse, la fecha en que deben colocarse los pedidos y cuantificar las
unidades a ordenar, de igual forma se dificulta identificar los articulos de inventario que

merecen una atencion especial.

La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion
racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las operaciones que se
originan en el funcionamiento de una empresa, es el andlisis de los planes de accion
colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de simplificar y estandarizar las
operaciones de la empresa, y en respuesta a factores como expansién, nuevos
requerimientos de rendicion de informes, la necesidad de trabajar con miras a lograr
autosuficiencia y disponibilidad de tecnologia, un nimero cada vez mayor de empresas

estan adoptando sistemas computarizados, por lo tanto sin la sistematizacién no
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pueden desarrollarse procedimientos y sistemas eficientes para el manejo y control de

los inventarios.

De acuerdo al analisis efectuado, al contar con una adecuada sistematizacion en el
area de inventarios, la administraciéon podra establecer como se haran las cosas, los
medios que se utilizaran para llevar a cabo las tareas asignadas y la metodologia de
trabajo a realizar, conocera el funcionamiento de los elementos humanos, fisicos y
técnicos de la empresa, tendra la facilidad de planear, tomar decisiones y controlar las
responsabilidades y funciones, ademas se minimiza el riesgo de que puedan reflejarse
pérdidas significativas en los Estados Financieros por el manejo inadecuado de
inventarios, compras en exceso o0 insuficientes, robos de mercaderias por los
empleados, obsolescencia o deterioro del producto y despacho inadecuado de los
pedidos por falta de técnicas de almacenamiento y codificacion de las mercaderias por

parte del personal que labora en el almacén.
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RECOMENDACIONES

Es necesario darle mayor importancia a las operaciones relacionadas con los
inventarios implementando un control computarizado de kardex que permita llevar
cuenta de cada uno de los articulos que integran el inventario con sus diferentes
caracteristicas y llevar a cabo el levantamiento de inventario fisico por lo menos una
vez al afio de acuerdo al Articulo No. 48 de la Ley del Impuesto sobre la Renta Decreto

No. 26-92 del Congreso de la Republica.

En la Empresa Comercializadora de Calzado Oportunidad, S. A. debido a que el
inventario para la venta no se encuentra codificado y siendo éste un procedimiento de
suma importancia para el manejo de los mismos, se debe implementar el cédigo de
barras para identificar los anaqueles y productos, con lo que se reducen errores en la
captura de datos, aumenta la velocidad en el célculo, la veracidad de los datos e
incrementa la eficiencia de operacion puesto que es una herramienta sencilla de aplicar

para mejorar la administracion de los inventarios.

Que la Gerencia administrativa tome las medidas pertinentes para delegar obligaciones
de supervisién a personal capacitado que pueda hacer mas eficientes los registros de
las actividades que se realizan en el almacén, asignando a cada empleado funciones
especificas para obtener una adecuada segregacion de funciones; aplicar las técnicas
de administracién de inventarios punto de reorden y justo a tiempo que le permitan
facilitar y decidir sobre qué mercaderia comprar, qué cantidad, en qué momento
elaborar cada pedido y contar con proveedores confiables, compras eficientes y reducir

al minimo los niveles de inventarios evitando gastos innecesarios en almacenaje.

Implementar la propuesta de sistematizacidbn presentada que incluye politicas,
procedimientos, formatos y flujogramas relacionados con el &rea de inventarios,
utilizando para ello tecnologia computarizada que facilitar4d contar con informacion
actualizada, registros eficientes y obtener los reportes necesarios en el menor tiempo

posible.

Dar induccién al personal que conforma el Departamento de Almacén para que pueda
familiarizarse con cada una de las actividades y procedimientos relacionados con los
inventarios, asi como en el manejo del sistema de inventarios a implementar y de esta
manera lograr el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y técnicos

con que cuenta.
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