
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENC¡AS ECONÓMICAS

DISEÑO DE UN SISTEI\,IA DE CONTROL INTERNO EN EL ÁREA DE INVENTARIOS DE

BODEGA, CAFETERIAY ATAÚDES DE UNA EI\IPRESA QUE PRESTA SERVICIOS

FUNEMRIOS

TESIS

Presentada a la Junta Directiva

de la Facultad de C¡encias Económicas

POR

PAOLA ROCIO BELTETHÓN ESCOBAR

Previo a conferírsele el título de

CONTADORA PÚBLICA Y AUDITORA

En el Grado Académico de

' 
LICENCIADA

GUATEMALA, SEPTIEMBRE DE 2012



MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
FACI]I,TAD DE CTENCIAS ECONÓMICAS

Deceno

Sec¡etário

vocal lero.

Vocal2do.

Vocal 3¡o.

Vocal 5to.

Lic. .fosé Rolando Secaida Morales

Lic. Carlos Robefto Cabrera Motales

T.ic. M-Sc. Albaro Joel Girón Ba¡ahona

Lic. Ca¡los Alberto llem¿ández Cálvoz

Lio. .Tuan Anlonio Gómez MonteÍoso

P.C. Oliver Augusto Care¡a Leal

P.C. Walte¡ Obdulio Chisüichón Boror

Lic. Ma¡io Danilo Espinoza Aquino
Lic. Mibzar Amós Castañón O¡ozco
Lic. Guillermo Javier Cuyún González

EXONARADO DE EX{I{NI.ES ON ÁN¡TAS PRÁCTICAS BÁSICA.S

De conlormidad con los reqüsitos establecidos en el capítulo III, articulos 15 y 16 de1

Reglamento para la Evaluación Final de Exámenes de Áeas Practrcas Bisicas y Examen

Privado de Tesis y al inciso 6.4 del punto SEX'I'O, del Acta 4-2007, de la sesión celebrada por

Junta Directiva el 22 de feb¡e¡o de 2007.

PROFESIONAIES QI'E REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO Df, T-ESIS

PRESIDENTE
SECREl'ARIO
F]XAMINADOR



Guatemala 20 de septiembre de 2,011

L¡cenciado
José Rolando Secaida Morales
oecano de le Facult3d de ciencias Econó$icas
Un¡vers¡ded de San Cados de Guatemala

Respetable Señor De€no:

De acuerdo con el dictamen DIC AtJD.235-2009 emitido por el Decanato de la Facultad de

C¡enc¡as Económicas, fu¡ designado como asesor de tesis de la estudiante PAOLA

Roc¡o BELTETHON ESCOBAR, quien efectuó la investigac¡ón del punto de tesis t¡tulado

DISEÑO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN ELÁREA DE INVENTARIOS DE

BODEGA, CAFETERIA Y ATAUDES DE UNA EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS

FUNERARIOS, tengo e¡ agrado de informarle que he procedido a la orientación y revisión

del trabajo antes mencaonado.

Ln mr oprntón, el trabajo cumple con los aspectos esencra¡es clel tema e rnaluye los

proced¡mientos académicos requeridos por la Universidad de San Carlos de Guátemálá

Fn virtud de lo expresado anteriormente, recom¡endo que el mismo sea aceptado para su

discusión y defensa en el Examen Pr¡vado de Tesis, que la estudiante PAOLA ROCIO

BELTETHON ESCOBAR, deberá sustentar prev¡o a conferirsele el título de Contadora

Pública y Auditora en el grado de Licenc¡ada.

Sin otfo particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Lic. Oswaldo
Contador Públ

Rizo



UNIWRSIDAD DE SAN CARI,OS I)E
GUdTENL{L,{

,ffi.
,"4.,r f ,É}.,V
i\Tn,,.d, < ¡Ii\sl#

FACULTAD DE CIENCTAS
ECONOMICAS

}E.-t¡!a.ÁT+ ElE L+- F.q llri-:.!-a! DE e¡E r'{lja:"-E Ei+3úl'i:il.{=. +-:i,nJEu,qj-..!.
ÉiSX *E '¡rjl.lii E¡E **5 is5¡j- *ÜCE=

C*n b¿s* r¡ el Puttc !]''ii'!T'}. !*ei¡.. -1 1. t*l -d.úiá::-lili: i:+ i3 EÉ:i+ri teieb<*ria ¡+r i=

.i¡¡t¡ Fi¡¿cti,'¡ iie ia F¡**l¡ad .=i ji <ie j:;ci.r <i* liliJ' Fi ii'ec¡:;u el -A{:a -p'!lctTi-iFj'{

5:-f,C1J iie eF.{,-Farjo¡ ii*l E;a¡r¿¡¡ Fi'.'=cio iie T"s.is. ¡i+ 3-*r'j¡a i'J rir E!s"+ {le ?*i:'r''!
trrbalo de Tesir dm'ttrt,ud.t -¡¡5q96 ÍE II}i S;ilE¡,'Ii{ i€ iiill'ilF-Ül ¡l'i¡EEH+ Ü"¡

Ei .,iJ.¿4 üE il'n eFT.{FJ{15 I;E ErIDE{l-¡., i A,F¡lEcjA l .r TAlDEg 5E i+iq

Fft,ilFg!-rr tirE FFS:I-{ sEñ'#rr:-ng FrElLr:ÉFj*5'. ctie 4¡(a si; gtstiE*.j¡r¡

t-i!fisi*¡:3i pre--*:i,-n la Eá*iii€nte F-i+I-{ R+{IC EE'LT¿j]¡+E cs++¡.4¿

aui.xi;áiil*se :e ir:ip,resi or

At¿Éi*_* *r!fe,

"ttj f E¡YSE¡TAI}

t

Ta; L:.ag l"{r-rF:_AiEg
.!;gCLETéÍJ

ri{.

SEB'

J{ITF ñtr



DEDICATORIA

a DIOS: Gratitud y adoración por darme la vida y a mis seres

que dos.

A SANTA MARÍA VIRGEN: Por ser la madre de Dios y mi madre dei cielo.

a Itls PADRES: Mala Clemencia Escobar Sánchez' como un eepeciál

reconociñiento a ella pol todos sus esfuerzos y

sacrificios a lo largo de su v¡de, por su emor y apoyo

incondicional.

Luis Albe¡1o BeltethÓn Santamada. por su esfuerzo y

apoyo Para el logro de esta meta-

A MI ESPOSO:

A MIHIJO:

A MI HERMANO:

A MI ABUELITA:

fula in Alberto Acevedo Ay€rdi por su amor, apoyo y

comprensión en el logro de este objetivo-

Christian Adrian Acevedo Beltethón, mi más grande

tesoro, con todo mi amor y con el fin que sea un

ejemplo para é1.

José Alberto Beltethón Escobar, por su amor, apoyo,

ayuda y palabras motivadoras.

Ivaría Luisa Sánchez por cuidarme cuando más Io

necesite.

Por su cariño y por comparlir conmigo este ¡ogro.

Licenciados Oswaldo Raúl Aroche Rizo y Franc¡sco

lsraelAya¡a Morales

La Universidad de San Carlos de Guatemala y

Facultad de Ciencias Económicas por ser mi casa de

estudios.

A MI DEMÁS FAMILIA:

A MIS ASESORES:

A:



iNDrcE

lntrodlrcc¡ón

CAPITULO I

GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS QUE PRESTAN SERVICIOS

FUNERARIOS

1.1 Defin¡c¡ón de empresa 1

1.2 Tipos de empresas 1

4.2 Def¡n¡ción dé empresas de serv¡cios funerarios 5

1 4 Ahlé¿édénfes históricos 6

1.5 Estructura organizacional 7

1.6 Actividades principales I
1.7 Aspectos legales y fscales 10

2.1

2.2

2.4

2.5

2.6

2_7

CAPíTULO II

AUDITORíA INTERNA

Definiciones 15

Antecedentes de la auditoría 16

Clas¡ficac¡ón de la auditoría 18

Definición de la auditoria interna 23

Objetivos de la auditoía ¡nterna 23

Proceso de la auditoría interna 25

Pronunciamientos técn¡cos para la práct¡ca profesional de ¡a auditoria 30

Departamento de auditoría interna 32



CAPíTULO III

INVENTARIOS

3.1 Definioiones

3.2 Cles¡ficac¡ón de los ¡nventerios

3.3 Tipos de inventarios

3.4 S¡stémás de contab¡l¡zaclón de inventatios

3.5 Métodos de valuación de ¡nventar¡os

3 6 Objetivo de la mntabilización de inventarios

3.7 Control de los ¡nventar¡os

3.8 Aspectos legales respécto a los inventarios

3 S Tipos de inventários que se manejan en una empresa

que presta servicios funerar¡os

3.10 Método de valuación de ¡nventarios util¡zado en una empresa

que presta servicios funerar¡os

3.1'l Manejo de los inventarios en la empresa que

presta servicios funerar¡os '

36

42

43

44

45

45

46

49

50

50

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

CAPíTULO IV

CONTROL INTERNO

Defin¡ciones

lmportancia del control interno

Caracteristicas def control ¡nterno

Tipos de control ¡nterno

Objetivos del control interno

Elementos del control interno

52

54

56

56



4.7

4.8

49

5.'l

5.4

5.5

5.6

Principios del control interno

Metodología del diseño de un sistema de control ¡nterno

Métodos de conooimiento y evaluación del control interno

Procedim¡entos

Pol¡ticas

Objetivos de los procedim¡entos de control interno en el área de

lnventarios

Conlról interno de los inventarios

Control ¡nterno contable de inventarios

Control interno fÍs¡co de ¡nventar¡os

60

65

6E

CAPÍTULO V

PROCEDIMIENTOS Y POLiTICAS A SER DISEÑAOOS POR LA AUOITORiA

INTERNA DESDE EL PUNTO DE VISTA DE CONTROL INTERNO EN FL ÁREA

BE INVENTARIOS OE BOOEGA, CAFETERÍA Y ATAÚOES

CAPiTULO VI

CASO PRÁCTICO

6.'1 Nombram¡ento de Junta Direct¡va

6.2 Carta Compromiso

6.2.1 Memorando de planiflcación

6.3 Conoc¡m¡ento de la éntidad

6.4 Familiarización

6.4.1 Activ¡dades del área de ¡nventarios

6.4.2 Bodega

70

70

7'l

72

80

89

91

96

97

97



6.4.3 Cafetería

6.4.4 Ataúdes

6.4.5 Evaluación delsistema de control interno del área de

Inventerios de bodega, cafetería y ataúdes

6.4.6 Diseño de un sistema de control interno en el área de bodega,

cáfetería y ataúdes de una empresa que presta servicios

funerarios

Co¡clusiones

Recomendaciones

Bibliografía

Anexos

97

98

99

'111

177

175

180



INTRODUCCIóN

El control ¡nterno, según NIA 315 es el proceso diseñado y efectuado por los

encargados det gobierno corporativo, la administración y otro personál para

proporcionar seguridad razonable sob[e el logro de ¡os objet¡vos de la ent¡dad

respecto de la confabilidad de la ¡nformac¡ón financiera, efectividad y eficiencia de

las oporacioneo y oumplim¡ento de las leyes y reglamentaciones aplicables. El

confrol ¡nterno se diseña e implementa pa.a atender a riesgos de negocio

identificados que amenazan el logro de cualquiera de eslos objetivos.

Lo anterior, establece que toda empresa posee un órgano administrativo, el cual es

responsable de implementar un sistema de control ¡nterno expresado a través de

polítices, métodos y procedim¡entos, para salvaguardar los activos de la ent¡dad,

proporc¡onar confianza en la infomación financiera, así como lograr la eficiencia y

ef¡cecie en las operac¡ones que la entidad realiza, reducir riesgos de pérd¡das o

evitar fraudes.

Sin embargo, la auditoria ¡nterna es Ia responsable de evaluar el cumpl¡m¡ento de los

objetivos, politicas, planes y procedim¡entos implantados por la administraciÓn, que

en su conjunto const¡tuyen el sistema de control ¡nterno de toda empresa y reportar

los resultados y deficiencias a n¡veles más altos como la gerencia general y Junta

Direct¡va.

Al evaluar el sistema de control interno ex¡stente en el área de inventarios de la

empresa Servicios Funerarios, S.A., como parte del programa anual del

departamento de aud¡toría ¡nterna, se determ¡nó la inexistencia de políticas y

procedimientos para el área de inventarios, por lo que la admin¡strac¡ón ve la

necesidad de diseñar pólíticas y procedimientos con el objetivo de corregir

situac¡ones que no contribuyen a lograr Ia ef¡ciencia y ef¡cac¡a en las operaciones, la

adecuada salvaguarda de los activos y la información f¡nanc¡era conf¡able y oportuna.



Las guías de aud¡torÍa rnterna em¡tidas po[ la Com¡s¡ón de Auditor¡a lnterna del

lnst¡Iuto Guatemalteco de Contadores Públicos y Aud¡tores, la metodología de la
áuditórÍa ¡nterna, establece que la responsab¡l¡dad del auditor interno consiste en

informar sobre los problemas detectados y suger¡r pos¡bles soluciones.

En cuanto a la objetividad del trabaio de aud¡tor¡a, según las guias para la práct¡ca

profes¡onal de la aud¡toría ¡nterna, los auditores internos deben mantener una act¡tud

mental pos¡tiva y objetiva y no permitir influencias por juicios de otras personas. Los

aud¡tores ¡nternos no deben colocarse en situac¡ones que los imposibil¡ten de emitir

ju¡cios objet¡vos por lo que no se deben efectuar trabaios operat¡vos, ya que al

haoerlo no actúan como auditores internos. Adicionalmente, en las áreas operat¡vas

en las que hayan tenido autoridad o responsabilidad, es recomendable que no

real¡cen aud¡tor¡as, y de hacerlo deben informar el grado de responsabil¡dad con que

actuarun. Cuando el aud¡to[ interno revisa proced¡m¡entos antes de sér implantados

y efectúa recomendac¡ones para su fortalec¡miento, la objetividad no se afeota. La

objetividad s¡ se ve afectada cuando el auditor inlerno partic¡pa en la instalación y

operac¡ón de lós sislemas y procedimientos.

Por lo expuesto en los párrafos anter¡ores, la auditoría interna de la empresa objeto

de estud¡o, recibe la solicitud de la Gerencia General para realizar el Diseño de un

Sistema de Contrcl lnterno en el Área de lnventarios de Bodega, cafetería y

Ataúdes, que salvaguarde ¡os inventarios, que mantenga el stock en cantidades

óptimas, reduzca esfuezos y coslos, además de obtener informac¡ón f¡nanc¡era

confiable y oportuna.

Entre los objetivos del presente trabajo de tesis se encuentran, diseñar el sislema de

control ¡nterno en el área de inventarios de bodega, cafetería y alaúdes en la
empresa que presta servicios funerarios, que garantice la salvaguarda de sus

activos, la efciencia y ef¡cacia de las operaciones, así como la confiab¡lidad en las

cifras contables y la adhes¡ón a las políticas administrativas ¡mpuestas por la

Gerencia, también proporcionar un estud¡o que garantice el adecuado manejo,



cuidado y registro de los inventados de la empresa, para que éstos sean

debidaménlé requer¡dos, comprados, autorizados y despachados, utilizando formas

impresas correlativamente numeradas, firmadas y selladas por quien sol¡c¡ta,

compra, recibe y despacha.

El desarrollo del trabajo se compone de seis capítulos, los que se describen a

cont¡nuac¡ón:

En el capitulo l, se enmarca a la empresa, se enumeran los tipos de empresas dentro

de las que se encuentran las empresas de serv¡cios, se define a las empresas de

servicios funerarios, sus antecedentes históricos, estructura organizacional,

aotividades principales y los aspectos legales que ¡as r¡gen.

EI capítulo ll, define a la auditor¡a, sus antecedentes, clasificación, def¡n¡c¡ón de

auditor¡a ¡nterna, sus objetivos, proceso y los pronunciam¡entos técnicos para la

práct¡ca de la Auditoria lnterna.

El capítulo lll, presenta !a definición de ¡nventar¡os de acuerdo a NlC, su clas¡fcación,

sislemas de contab¡lizáción de inventar¡os, objetivos de la contab¡l¡zación de

inventarios y los aspectos legales respecto a los inventarios.

El capítulo lV, define el control ¡nlerno, impoÍtanc¡a, características, tipos, sus

componentes o elementos, métodos de conocimiento y evaluac¡ón, pronunc¡amientos

técnicos de control interno.

El capitulo V, determ¡na los procedimientos a ser diseñados por el aud¡tor interno

desde el punto de vista del control ¡nterno en el área de ¡nvenlarios de bodega,

cafetería y ataúdes de la erñpresa bajo estud¡o.

Fn el capítulo Vl, se desarrolla el caso práct¡co del diseño de un sistema de control

interno en elárea de inventar¡os de bodega, cafetería y ataúdes de una empresa que

1ll



presta servicios funemrios, que ¡ncluye el alcance, políticas y procedim¡entos, flujos

de los proced¡mientos y formas para el registro del manejo de iñventarios.

F¡nalmente, sobre la base del contenido de los capítulos citados, se plesentan las

coóclus¡ones y recomendác¡ones acerca del tema de tes¡s ¡nvestigado.



CAPíTULO I

GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS QUE PRESTAN SERVICIOS

FUNERARIOS

1.'l Détin¡c¡ón dé empresa

"Organ¡zación en la cual se coordjnan el capital y el trabajo y que, valiéndose del

proceso administrat¡vo, produce y comercializa bienes y servicios en un marco de

r¡esgo, en el cual el benefc¡o és necesar¡o para lograr su supervivenc¡a y su

crecimiento". (22.21 1)

La empresa, es todo ente comerciante y son "quienes ejercen en nombre propio y

con fines de lucro, cualesquiera act¡vidades que se refieren a Io siguiente:

1ro La industria dirigida a la producc¡ón o transformación de b¡enes y a la preslación

de servicios.

2do. La ¡ntermediación en la circulación de bienes y a la prestac¡ón de servicios.

3ro. La banca, seguros y fianzas

4to. Las auxiliares de las anteriores

Las soc¡edades organ¡zadas bajo forma mercant¡l tienen la calidad de comerciantes,

cualquiera que sea su objeto". (3:8)

1.2 Tipos de empresas

Se puede clasificar a las empresas desde distintos puntos de vista, tal y como se

describe a continuación.

1.2.1 Según su constituc¡ón legal

El Cód¡go de Comercio de Guatemala, establece que son sociedades organizadas

bajo forma mercantil, exclus¡vamente las siguientes:



1.7.-1-1 Sociedadanónima

"Es Ia que t¡ene el capital divid¡do y representado por acciones. La responsab¡l¡dad

de cada ecc¡onisla está limitáda al pago de fas acciones que hub¡ere suscr¡to. La

oociedad anón¡ma se ident¡f¡ca con una denom¡nación, ¡a que podrá formarse

lif,remente, con el agregado obligator¡o de la leyenda: Sociedad Anónima, que podrá

abreviarse, S.4." (3:21)

1.2.1.2 Soc¡edad colectiYa
.Es la que existe bajo una razón social y en Ia cual todos los soc¡os responden de

modo subs¡diar¡o, ¡l¡mitada y solidáriamente, de las obligac¡ones soc¡ales La razón

social se foma con el nombre y apellido de uno de los soc¡os o con los apellidos de

dos o más de ellos, con el agregado obl¡gatorio de !a leyenda; y Compañía Sociedad

Colectiva, leyenda que podrá abreviarse: y Cia. S.C."(3:17)

1.2.1.3 Sociedad de responsabilidad limitada

"Sociedad de responsabilidad lim¡tada es la compuesta por varios socios que solo

están obligados al pago de sus aportaciones. Por las obl¡gaciones soc¡ales responde

ún¡camenté el patimon¡o de Ia sociedad y, en su caso, la suma que a más de las

áportac¡ones convenga la escr¡tua soc¡al. El capital está div¡d¡do en aportaciones

que nó podrán incorporárse a títulos de ninguna naturaleza nidenominarse acciones.

El númerc de socios no podrá exceder de veinte. La soc¡edad girará bajo una

denominación o bajo una razón social. La denom¡nación se formará libremente, pero

siempre hará referencia a la actividad soc¡al pr¡nc¡pal. La razón social se formará

con el nómbre completo da uno de los socios o con el apell¡do de dos o más de ellos.

En ambos casos es obligatorio agregar la palabra Limitada o la leyenda: y Compañía

Limitada, las que podrán abrev¡arse: Ltda. o Cia. Ltda., respect¡vamente. Si se

omiten eses palabras o leyendas, los soc¡os responderán de modo subeidiario,

¡lim¡tada y sol¡dariamente, de las obligaciones sociales". (3:20)



1.2.1.4 Sociedad en comandita s¡mple

"Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma

subsidiar¡a, il¡m¡tada y sol¡dar¡a de las obligaciones sociales; y por uno o varios

socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su aportación.

Las aportac¡ones no pueden ser representadas por títulos o acciones.

La razón soc¡al se forma con el nombre de uno de los socios comanditados o con los

apellidos de dos o más de ellos si fueren varios y con el agregado obl¡gatorio de la

leyénda: y Compañí4, sociedad en Comandita, la que podrá abreviarse y Cía. S en

C'(3:19)

1.2.1.5 Sociedad en comandita por acciones
"Soc¡edad en comand¡ta por acciones, es aquella en la cual uno o varios sooios

comand¡tados responden en forma subsid¡aria, ¡l¡mitada y sol¡daria por las

obligaciones sociales y uno o varios soc¡os comanditar¡os t¡enen la responsab¡l¡dad

limitada al monlo de las acciones que han suscr¡to, en la misma forma que los

acc¡onistas de una sociedad anónima.

Las aportaciones deben estar representadas por acc¡ones.

La razón social se forma con el nombre de uno de ¡os socios comand¡tados o con los

apellidos de dos o más de ellos, si fueren var¡os, y con el agregado obl¡gator¡o de ¡a

leyende: y Compañía Soc¡edad en Comandita por Acciones, la cual podrá abreviarse:

y Cía., S.C.A."(3:42)

1-2.2 Según sus act¡v¡dades

Esta clasmcación se basa en relación a la naturaleza del negocio, éstas pueden ser:



1-2-2-1 Empresasindustriales

Éstas tienen como act¡vidades princ¡pales la efracc¡ón y transformación de recursos

nalurales renovables y no renovables, así como la actividad agropecuaria y la

mánufactura de bienes de producción y b¡enes de consumo f¡nal.

1.2.2.2 Emprésascomerc¡ales

Éstas se dedican a la compra y venta de productos lerminados y sus cána¡es de

d¡str¡buc¡ón son los mercados mayor¡stas, m¡noristas y los com¡s¡onistas,

1-2-2.3 Emprcsas de servicios

Las empresas de servicios son los agentes económ¡cos que llevan a cabo

actividades de comercial¡zación y prestación de servicios. Este t¡po de empreses

puede ofrecer productos intangibles, y prestarlos con o sin fines de lucro.

1-2-3- según el origen de su capital

Les empresas se pueden clas¡fcar, según el origen de su cap¡tal como se desoribe a

continuación;

1,2.3,1 Públioas

En este lipo de empresas el cap¡tal proviene del estado parc salisfacer las

né¿éeidedes que la in¡c¡ativa privada no cubre.

1.2-3-? Privadas

El origen del capital de ¡as empresas pr¡vadas prov¡ene de ¡nversionistas particulares

y no interviene ningún capital dest¡nado hacia las empresas deleslado.

l-2.3.3 Tránsnac¡onales

El cap¡talde estas empresás prov¡ene delextraniero ya sea privadas o públicas.

4



1.2.3-¿ Mixtas

El capital de estas empresas prov¡ene de dos o todas las formas anteriormente

menc¡onádes.

1.2.4 Según su tamaño

Según la Cámara de la lndustria de Guatemala clas¡f¡ca a las empresas en m¡cro,

pequeñas y med¡anas en relac¡ón a la cant¡dad de empleados y ventas anuales,

1"2-4-1 M¡cro

M¡cro emprésas son aquellas que poseen de 1 a 10 empleados y faoturan

anualmente hasta Q60,000.00 anuales.

I .2.4,2 Pequeña

Son empresas que poseen de 11 a 20 empleados y facturan anualmente hasta Q

300,000.00 de ventas anuales.

1-2-4-3 Med¡ana

Son empresas que poseen de 21 a 50 empleados y facturan hasta Q.3,000,000.00

de ventas anuales.

1.2-4-4 Grande

Son empresas que poseen mas de 50 empleados y facturan más de Q. 3,000,000.00

de ve¡las anuales

1.3 Definición de empresas de servicios funerarios

Una empresa funerar¡a es una empresa cuya actividad princ¡pal es Ia prestac¡ón de

servic¡os funerarios, es décir, lodo lo relacionado con los serv¡c¡os que los usuarios

requ¡erén cuendó un allegado fallece.



Lás emprésas funerarias se responsabilizan de la tram¡lac¡ón de los documenlos y

requisitos que establece la ley, en vigor desde que se produce Ia muerte hasta el

.lestino f¡nel del cadáver

Enlre los servioios que presta una empresa de serv¡c¡os funerarios eslá la tramitac¡ón

de certificados de defunción, autorizac¡ón de traslado de cadáveres,

embalsámám¡ento, cremac¡ón, ¡nhumac¡ón y los bienes que comercializa son el

ataúd, la alimentación y elt¡empo de velación en las capillas.

La unidad de análisis bajo estud¡o según el origen de su cap¡ta¡ es una empresa

privada debido a que sus ¡nversion¡stas son invers¡onistas part¡culares y de acuerdo

a Ia Cámara de la lndustria según su tamaño se cons¡dera como una empresa

grande deb¡do a que posee aprox¡madamente 400 colaboradores entÍe personái

adm¡nistrat¡vo, operat¡vo y de ventas, además factura aproximadamenle

Q8.000,000.00 mensuales.

1,1 Antecedenteshistoricos

La empresa de Servicios Funerarios, se constiluyó bajo la figura que establece el

código de Comercio de una Sociedad Anónima el 25 de Jun¡o de 1969, fue pionera

en su línee manteniéndose a la fecha como empresa líder. Esta empresa ya existía

anteriormente, con el nombre comercial que actualmente ut¡liza, pertenec¡endo a una

corporac¡ón bencar¡a, qu¡enes d¡sponen vender sus acciones, y es así como el 24 de

noviembre de 1,993 pasa a formar parte de una Corporación dedicada a todo lo

relacionado con las pompas funerarias, y con el objeto de comerc¡al¡zar en un 100yo

serv¡c¡os funerar¡os con el c¡¡ente antes de que éste tenga la neces¡dad de adquirir

uno (servicios en prenecesidad).

En Ia actual¡dad la empfesa objeto de estudio, aún se encuentra constituida

legalmenle como una Sociedad Anónima.



1.5 Estructuraorganizac¡onal

Su ente director es Junta Directiva y Gerenc¡a General

El Comité de Auditoría, conformado por dos m¡embros de Junta Directiva y el

Gerente de Auditoría lnterna, de donde depende el departamento de Auditoría

¡nterna.

El Gerente General t¡ene a su cargo las s¡guientes Gerenc¡as con sus respectivos

departamentos:

Gerencia de Ventas, quien tiene a su cargo el departamento de ventas conformado

por directores y asesores de ventas.

- Gerencia de Mercadeo, qu¡en t¡ene a su cargo el departamento de meroadeo

conformado por un mercadólogos y control de cal¡dad.

Gerencia Financiera, conformada por los departamentos de Contabilidad, Tesorería.

Bodega y Cuenta Corriente.

- La Gerencia de Capillas, formada por los departamentos de Mantenimiento, y

Cocina.

Le Gerencia de Gestiones, dentro de su est¡uctura se encuentran los departamentos

- de Cobros y Créditos.

- La Gerencia de Recursos Humanos, donde se encuentran el departamento de
Recursos Humanos y Nóm¡nas. A continuación se presenta de forma gráfica la

- organizac¡ón de la un¡dad dé análisis bajo estudio:
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1.5 Activ¡dadesprinc¡pales

Dentro de las actividades principales que realiza ¡a emplesa de serv¡c¡os Funerarios,

S.A. se encuentren:

1.6.1 Trámitesfunerarios

Consisté en realizar los trámites necesa¡ios para trasladar al ser querido del lugar de

fallecimiento a las capillas de velación, los pasos regularmente son los siguientes:

PÍ¡mero: en Renap se obt¡ene el certificado de defunción

Sogundo: en la Morgue se obtiene la autor¡zación para eltras¡ado delcadáver

Tercero: en la PNc se obt¡ene sello para la autorización deltraslado del cadáver

Cuarto: se recoge el cuerpo en el lugar que se encuentre para e¡ tras¡ado a velac¡ón

1.6.2 Embalsamamiento

"Es el proceso particular y diferenciado para la conservación del cadáver, que

cons¡ste en la apl¡cación intra arterial de productos balsámicos y antisépticos con el

fn de rctardar el proceso natural de descomposición del mismo." ('18:2)

1.6.3 Velación y servicio de cafetería

Consiste en proporc¡onar a los deudos una de las capillas a disposición por un

período promedio de 24 horas, abasteciendo de alimentos una isla ubicada dentro de

la capilla de velación.

Los traslados deben realizarse en vehículos apropiados para este f¡n, e¡ traslado de

un oadáver de un Iugar a otro, requiere la aprobación de la autor¡dad sanitaria local,

previa presentación de la certificación de defunción extend¡da por el reg¡stro civil de

la mun¡cipal¡dad donde hubiera ocurrido el fallecimiento. Para el traslado fuerá de le

iurisdicción municipal de donde hubiere ocurrido el fallecimiento, además d6 la
aprobac¡ón de la autoridad sanitaria local y de la certif¡cación de defunc¡ón, debe

prepararse o embalsamafse el cadáver, como es el caso de los traslados

internac¡onales



1-7 Aspectos legales y fiscales

1,7,1 Const¡tución política de la República

La Constituc¡ón Política de la República reconoce el derecho de l¡bre asociación

su ártículo 34.

1-7-Z Código de salud, Decreto 90-97

El Decreto 90-97 emit¡do por el Organismo Legislat¡vo, proporciona l¡neam¡entos

legales los cuales rigen las act¡vidades que realiza la empresa Servicios Funerer¡os,

Añ¡eulo 3: Responsabil¡dad de los C¡udadanos. Todos los habitanles de la Repúblioa

están obligados a velar, mejorar y conservar su salud personal, fam¡l¡ar y

comun¡tar¡a, así como las condiciones de salubr¡dad del medio en el qué viven y

desarrollan sus act¡vidades.

Adicionalmente, el Código de Salud en su Capítulo lV, Sección Vll, del artículo 114 al

'12O, trefa del manejo de los cadáveres, ¡nscripción de las defunciones, exhumaoión

de cadáveres, traslados dentro del país y traslados internac¡onales de cadáveres,

utilización de cadáveres, órganos y tej¡dos.

El artículo 133 se refiere a que todo aquel que se dedique a producir o distribu¡r

alimentos para consumo humano esta obligado a cumpl¡r con normas y reglamentos

sanitarios que regulen la calidad e ¡nocuidad de los mismo. Así mismo en el artículo

140 establece que toda persona que labore en un establecim¡ento con fines de

d¡str¡buir o proporcionar al¡mentación debe contar con licencia san¡laria paÍa todo el

personal.

'1,7,3 Reglamento para la prestac¡ón de servicios funerarios

Este reglamento "t¡ene como objeto normar las actividades que realizan las personas

indiv¡duales y juÍídices que se dedican a prestar seryic¡os funerar¡os, relat¡vas a los
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procesos de inhumación, preparación, embalsamamiento, tras¡ado nec¡onal e

intsrnac¡onal de cadáveres, cenizas y réstos exhumados, velac¡ón, venta de cajas

monuor¡as, y alquiler de equipo funerario". 6A:2\

1,7,4 Código de comerc¡o, Decreto 2-70 y sus reformas

El Decreto 2-70. rige a la empresa Servic¡os Funerarios, S.4., por estar const¡tuida

como una sociedad anón¡ma. Además obliga a las empresas á llevar l¡bros

contables, registros, éstados financieros y formas numeradas.

1,7,5 Código tribuiario, Decreto 6-91 y sus ¡eformas

En su artículo 1 establece su carácter y campo de aplicación: Las normas de este

código son de derecho público y regirán las relac¡ones juríd¡cas que se or¡ginen de

lós tributós éstáblécidos por el Estado, con excepción de las relaciones tr¡butar¡as

aduaneras y mun¡cipales a las que se aplicarán en forma supletor¡a.

1.7,6 Ley del lmpuesto al valor agregado, Decreto 27-92 y sus ¡eformas

El Decreto 27 92 y sus reformas, en su articulo 1 determ¡nan la mater¡a del ¡mpuesto

y establece un lmpuesto alValor Agregado sobre los actos y contratos grabados por

las normas de la presente ley, cuya adm¡n¡stración, control, @caudación y

fiscalización oonesponde a la Super¡ntendencia de Administrac¡ón Tributar¡a El

impuesto alValor Agregado es generado por las s¡gu¡entes actividades:

- Venta o permuta de b¡enes muebles o derechos reales constitu¡dos sobre

ellos, así c-omo la venta o permuta de bienes inmuebles

La prestac¡ón de servic¡os en el territorio nacional

Las importaciones

El árrendemiénto de bienes muebles e inmuebles

Los rel¡ros de b¡en'es muebles efectuados por el contribuyente o por el

prop¡etario, socios, directores o empleados de la respectiva emprese para su

uso o consumo personal o de su famil¡a
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Destrucción, pérdida o cualqu¡er hecho que implique faltante de inventado,

salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fofuilos, de fueza mayor

o del¡tos contra el patrimon¡o

La donac¡ón entre vivos de bienes muebles o ¡nmuebles

Le eportec¡ón de b¡enes ¡nmuebles a soc¡edades

1.7.7 Ley del impuesto sobre la renta, Decreto 26-92 y sus reformas

EI Decreto 26-92 y sus reformas establece un ¡mpuesto sobre la renta que obtenga

tode persone ind¡v¡dual o juríd¡ca; nac¡onal o efranjera, domiciliada o no en el país,

qué provénga dé la invérs¡ón de cap¡tal, del fabajo o de la comb¡nación de ambos,

en general queda afeota toda renta y ganancia de capital obtenidas en el ter tor¡o

nacional.

Determina las tar¡fas a personas en relación de dependenc¡a, personas individuales o

juridicas, de 106 artículos 46 al 49 establece lo relacionado a los l¡t¡ros y registros,

sistema de contabilidad, la obl¡gación de pract¡car ¡nventarios y forma de

consignarlos. la valuac¡ón de los inventarios. En sus artículos 16 al 23 establece

todo lo relaó¡onado a las deprec¡aciones.

1,7,8 Ley del impuesto de sol¡daridad, Decreto 73-2008

El Decreto 73-2008, establece un impuesto a las empresas que real¡zan act¡v¡dades

me¡cantiles o agropecuar¡as, que d¡spongan de patrimon¡o propio, que rea¡icen

aclividades mercantiles o agrcpecuar¡as en el territorio nacional y que obtengan un

margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ¡ngresos brutos. La tasa del

impuesto es del 1% sobre el valor de ¡os act¡vos netos o los ¡ngresos brutos, el que

séá mayor, el período de impos¡ción es tr¡mestral.

1.7.9 Ley sobre productos financieros, Decreto 26-95 y sus reformas

El Oecreto 26-95 establece un impuesto del 10%, de¡ total de ¡ngresos por ¡ntereses,

que sean pagados a personas jurídicas o individuales que sean superv¡sadas por Ia

Superintendencia de Bancos.
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L?,10 Ley del impuesto único sobre inmuebles, Decreto,ts-99

El Decreto 15-98, esfablece un ¡mpuesto único anual, sobre et valor de los bienes
jnmuébles situádos en el terr¡tor¡o de la República. El articulo 3 establece que el

impuesto recae sobre los bienes ¡nmuebles, rústicos o rurales y urbanos, ¡ntegrando

los mismos el terreno, las eslructuras, construcciones, instalaoiones adheridas al

inmueble y sus mejoras; ásí como los cult¡vos permanentes. La tasa impos¡t¡va

actualmente en e¡ departamento de Guatemala es e¡ 3 por millar y las

municipalidades son las encargadas de emitir los requerim¡entós de pago del

impuesto, los que podtán fraccionarse en cuatro cuotas trimestrales ¡guales,

1.7.11 Código dé trabajo, Decreto 14.41 y sus reformas

El Decreto 14-41, establece y norma todo lo relacionado con los derechós y

obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasión del trabaio y crea instiluciones
para resolver sus confl¡ctos.

1-7.12 Ley de bon¡f¡cac¡ón anual para trabajadores de¡ sector privado y

público, Decreto 42-92

El Decreto 42-92, establece con carácter de prestación laboral obl¡gatoria para lodo
patrono, tanto del sector pr¡vado como del sector público, el pago a sus lrabajadores

de una bonificac¡ón anual equivalente a un salario o suetdo ordinarjo que devengue

el trabajador. Esta prestación es ad¡c¡onal e independiente al aguinaldo anuat que

obligatoriamente se debe pagar al trabajador. La bonificación anual será equivalente
al cien por c¡ento del salar¡o o sueldo o¡d¡nario devengado por el trabajador én un

mes, para los trabajádores que hubieren laborado al serv¡c¡o del patrono, durante un

aRo ¡ninlerrump¡do y anterior á la fecha de pago. S¡ la duac¡ón de ¡a relación labora¡

fuere menor de un año, la prestac¡ón será proporc¡onat al tiempo laborado. La

bonificación deberá pagarse durante la pr¡mera quincena del mes de julio de oada

año.

t3



1-7-13 Ley reguladora de la prestación del aguinaldo para los trabajado?es

del secto¡ p¡ivado y sus reformas, Decreto 76-78

El Decreto 76-78, establece que todo patrono deberá pagar a sus empleados por

concepto de agu¡naldo y de forma anual, el equivalente al cien por ciento del sueldo

o sálario ord¡nar¡o mensuál qué estos devenguen por un año de relación laboral

continua o la parte proporcional correspondiente por el t¡empo que hub¡ere trabajado

y deberá hacerse efectiva el 50% en la primera qu¡ncena del mes de diciembre y el

oko 500/o en la segunda qu¡ncena del mes de enero del s¡guiente año.

1.7.14 Ley de bonificación incentivo para elsector privado, Decreto 37-2001 y

gus reformas

El Decreto 37-2001, establece la creación de una bonif¡cación-¡ncentivo para los

trabajádores del sector pr¡vado, con el objeto de estimular y aumentar su

productividad y eficiencia. El patrono debe pagar por concepto de bon¡ficac¡ón

¡ncent¡vo doscientos cincuenta quetzales, sin que cuente como parte del salado

mín¡mo o para el cálculo de cuotas de IGSS, IRTM e INTECAP.
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2.1

CAPíTULO II

AUDITORíA INTERNA

Definiciones de auditoria

2.1.1 Aud¡to¡¡a

"Auditoría es la actividad por Ia cual se verifica la conección contable de las cifras de

los eslados financieros; es la rev¡sión m¡sma de los registros y fuentes de

contabilidad para determinar la razonabil¡dad de las c¡fras que muest¡an los eslados

financieros." (25:2)

"Es la revisión independiente de alguna o algunas act¡vidades, funciones espec¡ñcas,

resultados u operaciones de una entidad administrat¡va realizada por un profesional

de Ia aud¡tor¡a, con el propósito de evaluar su corfecta real¡zac¡ón y, con base en ese

análisis, poder emitir una opinión autorizada sobre la razonab¡lidad de sus resultados

y el cumpl¡m¡ento dé sus operaciones." (21:11)

2.1.2 Aud¡tor

La palabra auditor proviene del latín (audire=oír) y significa elque oye; era apropiada

én una época en que los documentos contables del gobierno eran aprobados sólo

después de una lectura pública de los informes en voz alta.

Desde la edad med¡a hasta la Revo¡ución lndustrial, se real¡zaban aud¡torias para

determinar s¡ los func¡onarios del gobierno y del comercio obraban con honestidad y

presentaban informes veraces.

Con base en lo anter¡or, la auditoría, representa un conjunto de pruebes y

procedim¡entos que real¡za el aud¡tor para examinar de forma sistemátioa, la

d¡récc¡ón dé lá ent¡dad por un periodo de t¡empo determinado, llevada a cabo por la



gerencia, registros contables y f¡nancieros, aspectos jur¡dicos, eventualidades y

contingenc'as, de un ente comerc¡al o no comercial.

2-2 Antecedentes de la aud¡toía

El desarrollo de la aud¡toría se dio y tue avanzando contorme ¡as mejoras en e¡

comercio a nivel mundial, ten¡endo cada vez más necesidad de establecer un mayot

oontrol de las actividades financieras de los negocios.

"Se estima que el verdadero nac¡miento de la auditoría fue a f¡nales del siglo XV,

cuándo nobles, r¡cos y fam¡l¡as pud¡entes de España, lnglaterra, Holanda, Franc¡a y

los demás países poderosos de ese entonces, recurrían a los servicios de revisores

de cuentas, quienes se encargaban de rev¡sar las cuentas mane¡adas por los

adm¡nistradores de sus bienes, y se aseguraban de que no hubbra fraudes en los

reportes que se les presentaban." (2'l:4)

La conqu¡ste de Amér¡ca trejo consigo un incremento en la participación, e

importancia de la auditoria en el gob¡erno de España, ya que la Corona Española

env¡ó v¡s¡tadores a ¡nspecc¡onar las linanzas que se maneiaban en la reg¡ón, lo

anterior se dio por los años 1,400.

En lnglaterra, el gobierno inició con la auditoría exigiendo que fueran auditados los

resultados y balences generales, de las entidades públicas, la m¡sma medida fue

adoptada por los Estados Unidos pero hac¡a las empresas privadas, hac¡endo cada

vez más necesaria la presencia de los auditores en lo económico y financiero

La mayor parte del crecimiento de la auditoria como profesión se dio con la

Revoluc¡ón lndustr¡al, a párt¡r de la séptima década de '1800, en donde ¡E
désenvolv¡ó de forma excepcional la actividad mercantil y aumentó la necesidad del

rég¡stro de las operac¡ones.
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La auditoria para esé tiempo era considerada como aux¡liar en la Contaduría Pública.

y para evaluar la presentación de los estados f¡nancieros de los negocios, después

ya se extendió hac¡a otras profesiones como la admin¡stración (aud¡tor¡a

administrativa), a la medicina, a lo socia¡ (auditoria social), y sistemas (aud¡toria en

s¡slemas), hasta llegar a una de las más novedosas la auditoria ambiental.

Pero aún así no fue cons¡derada como una profesión hasta inic¡os del siglo pasado,

cuando los países como lnglaterra, Estados Un¡dos y México eiercen fomalmente la

auditoria y se reconoce como una profesión.

Luego surgieron ¡nst¡tuc¡ones que le dieron reconocim¡ento a la audiloría como

profesión a nivel internacional, y que elabo€ron normas algunas de reconocim¡ento

en la actual¡dad, entre estas instituciones se encuentran:

El lnst¡tuto de Contadores certif¡cádos en lnglaterra

La Asociación Escocesa de Contadores Públicos en 1850

El lnst¡tuto Amer¡cano de Contadores

De los anter¡ores, el lnstituto de Contadores emite reglamentos y normas desde

1,939 haste la fecha, teniendo reconócim¡ento a nivel ¡nternacional.

En Guatemala, la Facultad de C¡enc¡as Económicas de la Universidad de San Carlos

de Guatemala, fue creada por el Decreto No. 1972 del 25 de mayo de '1,937 e in¡c¡ó

sus actividades académ¡cas el 6 de agosto de ese año, así nace la profes¡ón de

Contador Público y Audifor en nuestro pais.

Antes de .1,937, los aud¡fores que existían en Guatemala eran extranjeros. Resaltan

los ingleses Nancy de Lacy'y Joseph Gibson Davies.
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La únioa excepoión guatemalteca fue el señor Joaquín Godoy que por razones de

Eslado. rec¡bió el título de Auditor, del general Lázaro Chacón, después de haber

estud¡ado en los Estadós Unidos de Norteamér¡ca.

En cualemelá, tue fundado el 7 de noviembre de 1,968 el Ínstituio Gualemalteoo de

Contadores Públicos y Auditores, quién publ¡có los pr¡nc¡pios de contab¡lidad,

Normas de Auditor¡a, Guías de Auditor¡a lnterna, bolet¡nes y la revista Audiloria y

F¡nanzas con temas de interés relacionados con la profesión.

En la actualidad, se encuentran vigentes las Normas lnternac¡onales de Auditoría,

emit¡das por la lnternational Federat¡on of Accountants (IFAC), las cuales han sido

adoptadas por el lnstitulo Guatemalteco de Contadores Públicos y Aud¡tores,

2.3 Clas¡ficación de la auditoría

Esta clas¡ficac¡ón hace referenc¡a al campo de aplicación de la auditor¡a tomando en

cuenta la influencia de la rama o espec¡al¡dad objeto de la misma.

2.3^{ Por su lugar de aplicación

Esta clas¡ficac¡ón se da al hacer referenc¡a al ambiente determinado en donde se

reelizan las actividades de la auditoría, dependiendo del área o especialización

donde se desarrollan:

2.3.f .l Auditoría externa

"Es la revisión independiente que realiza un profesional de la aud¡toria, con total

I¡bertad de criterio y sin ninguna ¡nfluencia, con el propósito de evaluar el desempeño

de las actividades, operaciones y funciones que se realizan en la empresa que Io

contrata, asi como de la razonab¡l¡dad en la emis¡ón de sus resultados financieros.

La relación de trabajo del aud¡tor es ajena a Ia ¡nstitución donde se aplicará la

auditoria y esto le perm¡te emit¡r un d¡ctamen libre e independ¡ente." (21:13)
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2.3.1.2 Aud¡toría interna

"Una actividad objetiva, de certidumbre y consultoria d¡señada para agregar valor y

mejorar los seryicios de una organ¡zación. Le ayuda a una organ¡zación a logÉr sus

objetivos aportando un enfoque sistemático, d¡scipl¡nado para evaluar y mejorar la

eficac¡a de la adm¡nistración de r¡esgos, el control y los procesos del ejerc¡cio del

Poder.

Los auditores internos asisten a los m¡embros de una organizac¡ón en desempeña[

sus responsabilidades proporcionándoles anális¡s, apreciaciones, fecomendaciones y

asesoría" (26:692)

2.3.2 Porsu área de aplicación

2.3.2.1 Auditoria f¡nanciera o contable

"Es la revisión sistemática, explorativa y critica que realiza un profesional de la

contebilidad a los llbros y documentos conlables, a los controles y registros de las

operaciones financieras y a la emisión de los estados financieros de una empresa,

con el fin de evaluar y opinar sobre la razonabilidad, verac¡dad, confiabilidad y

oportunidad en Ia emis¡ón de los resultados f¡nancieros obten¡dos durante un período

específ¡co o un ejerc¡c¡o f¡scal. El propós¡to f¡nal es emitir un dictamen contable

sobre la correcta presentac¡ón de los resultados financ¡eros a ios acc¡onistas,

cl¡entes, autoridades f¡scales y terceros inleresados, en relación con las utilidades,

pago de impuestos y s¡tuación financiera y económica de Ia instituc¡ón" (21:16)

2 -3 -2,2 Auditotía ad m in istrat¡va

'Es la revisión sistemát¡ca y exhaustiva que se real¡za a la actividad administrativa de

una empresa, en cuanto a su organ¡zación, las relaciones entre sus ¡ntegrantes y el

cumplimiento de las funcíones y activ¡dades que regulan sus operaciones. Su

propósito es evaluar tanto el desempeño administrativo dé las áreas de la empresa,

como la planeación y control de los proced¡mientos de operac¡ón, y los métodos y
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técnicas de trabajo establecidos en Ia institución, incluyendo la observenc¡e rle l2s

normas, políticas y reglamentos que regulan el uso de todos sus recursos." (21:16)

2.3.2.3 Auditoría operacional

"Es la revisión exhaust¡va, sistemática y específica que se real¡za a las act¡vidades

de una empesa, con el f¡n de evaluar su ex¡stenc¡a, suficiencia, ef¡cac¡a, efic¡enciá y

el conecto desarrollo de sus operac¡ones, cualesquiera que éstas sean, lanto en 9l

establecimiento y oumplimiento de los métodos, técn¡cas y proced¡mientos de trabaio

neceserios para el desarrollo de sus operaciones, en coordinación con los lecursos

disponibles, como en las nomas, políticas, lineam¡entos y capacitación que regulan

el buen funcionamiento de la empresa." (21:17)

2.3.2,4 Audito.ía ¡ntegral

"Es la rev¡sión exhaustiva, s¡stemática y global que real¡za un equ¡po

mult¡disc¡pl¡nario de profesionales a todas las activ¡dades y operac¡ones de una

empresaj con el propósito de evaluar, de manera integral, el correcto desarrollo de

las funciones en todas sus áreas admin¡strat¡vas, cualesqu¡era que éstas sean, asi

como de evaluar sus resu¡lados conjuntos y relaciones de kabajo, comunicaciones y

procedimientos inlerrelacionados que regulan la real¡zac¡ón de las activ¡dades

compartidas para alcanzar el objetivo ¡nstitucional; dicha revisión se lleva a cabo

tamb¡én a las normas, polít¡cas y lineam¡entos sobre el uso de todos los recursos de

la empresa.' (21 : 17)

2.3.2.5 Auditoría gubernamental

Es el examen metódico de las operaciones que lleva a cabo una entidad del

gob¡erno, para verificar la actuac¡ón de la adm¡n¡stración pública, asi como la honesta

y correcta ejecución presupuestaria, determinando si se están o no cumpliendo

leyes, normas y lineam¡entos, para cumplir con los f¡nes del estado.
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2.3.2.6 Auditoria informática
''Es ¡a revis¡ón técnica, especializada y exhaustiva que se real¡za a los s¡stemas

computacionales, software e informac¡ón utilizados en una empresa, sean

individuales, compartidos y/o de redes, así como a sus instalac¡ones,

telecomunicaciones, mobiliario, equipos periféricos y demás componentes." (21:1S)

2.3.3 De áreas especificas

2.3.3.1 Auditoría laboral

Se refere al examen s¡stemát¡co y especial¡zado hac¡a las funciones que realiza el

recurso humano en una organización, su fin primord¡al es el em¡tir una op¡nión sobre

et correcto cumpl¡m¡ento en el proceso de selección y capacitác¡ón del recurso

humano, asi como el cumpl¡miento con normas, leyes y reglamentos tanto por parte

del patrono como del empleado.

2.3,3.2 Auditoria médica

Cons¡ste en el exámen y evaluac¡ón hacia las áreas méd¡cas de salud, públicas y

privadas. que tiene la finalidad de pronunciarse y emit¡r su opin¡ón sobre le calidad de

la atenc¡ón y cond¡ciones de las áreas de salud que dan atención a los enfermos y

pacientes.

2-3.3.3 Auditoría tiscal

"Es la rev¡s¡ón exhaustiva, pomenorizada y completa que se realiza a los reg¡stros y

operaciones contables de una empresa, asi como la evaluación de la correcla

elaborac¡ón de los resullados financieros de un ejercicio fiscal, con el propósilo de

dictaminar sobre el correcto ejercicio f¡nanciero y la razonabilidad en la presentación

de los estados de resultados y, como consecuenc¡a de ello, comprobar el correcto

pago de los impuestos y démás contribuciones tr¡butarias, tanto de la empresa como

de sus empleados, acreedores y compradores". (21:21)
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2.3.3.4 Auditoía de obras y construcciones

Se ref¡ere al examen metódico y lécnico realizado a construcciones, obra gds,

acábados y complejos urbanos, en todo lo concerniente a ellos desde los planos,

presupuestos, ejecución presupuestal, tiempos de ejecuc¡ón, y financ¡amiento.

2.3.3.5 Auditoria de proyectos de invers¡ón

"Es la revisión y evaluación que se realizan a los planes, programas y eiecución de

las inversiones de los recursos económicos de una ¡nstitución públ¡ca o privada, con

el propós¡to de dictaminar sobre el uso y control correctos de esos recursos,

evaluando que su aplicación sea exclusivamente para cumplir el objetivo del

proyecto. Dicha rev¡sión se realiza tamb¡én a la eiecución y control de los

presupuestos, a la adquis¡c¡ón y uso de reculsos conforme a las normas y al

cumplim¡enlo con'ecto de las demás act¡v¡dades especializadas del ejercicio

presupuestal" (21 :21).

2.3.3.6 Auditoria a la caja chica o caja mayor (a¡queos)

"Es la revisión per¡ód¡ca del manejo del efectivo que se as¡gna a una persona o área

de una empresa, y de los comprobantes de ingresos y egresos generados por sus

operaciones cot¡dianas; d¡cha revisión se lleva a cabo con el fin de verifcar el

ádecuádo manejo, controly custodia delefect¡vo d¡sponible para gastos menores, así

como de evaluar el uso, custodia y manejo correctos de los fondos de lá empresa.

Por ló general, estas revis¡ones se real¡zan en forma per¡ód¡ca y de manera

exhaustiva, dependiendo del monto asignado."(21:22)

2,3,3,7 Auditoría ambiental

Es el examen que se realiza a la calidad del med¡o amb¡ente, e¡ que comprende el

áiré, ríos, lágós, oóéáños, las med¡das para protegerlos y ev¡tar su destruoción o

¿ónlám¡rrác¡ón
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2.3.3.8 Auditoria al área de inventar¡os

Es la ¡nspecc¡ón fÍsica que se real¡za a través del conteo del ¡nventario, de productos

terminados, en prooeso y mater¡as primas pará verif¡car su exislencia a una fecha

determinada en conco¡dancia con las compras, consumos y reg¡stros que se t¡enen

de éstos, esí como su estedo y medios para conservarlos.

2-3.3.9 Auditoría informática

"Es la revis¡ón técnica, especial¡zada y exhaust¡va que se realiza a los sistemas

computacionales, software e información ut¡l¡zados en una empresa, sean

ind¡v¡duales, compaf¡dos y/o de redes, así como a sus instalaciones,

telecomunicaciones, mobiliar¡o, equipos periféricos y demás componentes. D¡cha

rev¡s¡ón se realiza de igual manera a la gest¡ón informática, el aprovechamiento de

sus recursos, las medidas de seguridad y los b¡enes de consumo necesar¡os para el

func¡onamiento del centro de cómputo". (21:23)

2.4 Definlción de la auditoría interna

"Lá Aud¡tor¡a Interna es una act¡v¡dad independiente y objet¡va de aseguramiento

consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una

orgán¡zac¡ón. Ayuda a una organizac¡ón a cumpl¡r sus objetivos aportando un

enfoque sistemático y disciplinado pa€ evaluar y mejorar la efect¡v¡dad de los

procesos de gestión, control y d¡rección."('1 1:25)

2.5 Ob¡etivos de la audito¡ía ¡nterna

La auditoria interna desde el punto de vista de ser un departamento t¡ene como

objet¡vos.

á Apóyar en la func¡ón direcliva a los ejecutivos de la organ¡zación, así como al

constente mejoramiénto dé su administración para el logro de los objetivos en

el marco de las polít¡cas establec¡das.
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b. Promover en todos los n¡veles un proceso transparente y efectivo de rend¡c¡ón

de cuentas, sobre el uso de los recursos d¡spon¡bles, identificando los riesgos

v agregando valor a las operaciones.

c. Evaluar la eficacia de la organización, planiticación, ejecuc¡ón, direceión y

control, así como la eficiencia de los sistemas adm¡n¡stral¡vos y finanoieros

utilizados para la ejecución de las operaciones.

d. Evaluar s¡ ¡os resultados obtenidos, corresponden a lo planif¡cado y

presupuestado así como la existenc¡a de parámetros o guías que perm¡tan

medir la eficiencia de la admin¡strac¡ón.

e, Pfomoyer ¡a observancia de la ¡egislación, ¡as normas y politicas a las que

esté sujeta la organización, así como el cumplim¡ento de sus objetivos, metas

y presupuestos aprobados.

f. Asegurar que la admin¡stración, tome las medidas de protección para la

conservación y conkol de sus act¡vos". (11:54).

Para electos del caso práct¡co en el presente trabajo de tes¡s se relaciona cada uno

de los objetivos de la auditoría interna as¡:

a. Se apoya en la función directiva, porque al real¡zar la propuesta del diseño de

los proced¡m¡entos de control se mejom la admin¡strac¡ón del área de

inventarios.

b Se prómuevén procesos transparentes, ident¡ficando riesgos del área de

¡nventár'os, plasmados en la cédula de def¡c¡encias (riesgos) de control, con el

objéto de proporcion'ar medidas correctivas.
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d

Se evalúa la eficiencia de la organizac¡ón y del área, al realizar la eyaluaoión

del control interno en el área de inventarios por med¡o de los cuestionarios,

narrat¡vas y entrevistas.

Se evalúa la ex¡stencia de parámetros o guías, al proponer en el oaso practico

como procedimiento de control el establecer parámetros como el lote

económ,co de compra, min¡mos y máx¡mos en el nivel de ¡nventarios por parte

de la gerencia financiera, esta puede p¡anificar sus compras, establecer su

presupuesto y med¡r la ef¡cienc¡a de la administración de sus inventarios por

parte del personal de bodega y contabilidad.

Se promueve la observanc¡a de la legislación porque en el caso práct¡co se

éstablece el procedim¡ento a seguir según la ley cuando existe producto

dañado o en mal estado, y olros procedimientos que garant¡zan el

cumpl¡m¡ento de objet¡vos si se cumplen.

f. Se mejora la protección de los act¡vos, porque uno de los objetivos específicos

del d¡seño de los procedimientos de control es lograr la salvaguarda de los

inventarios de la empresa. Página

2-6 Proceso de la auditoría intema

El proceso de la auditoria interna, para un área específica, se d¡v¡de en cuatro

etapas, según las Normas para el Eiercicio Profesional de la Auditoría lnterna.

emitidas por el lnstituto de Auditores lnteffios:

2.6.1 Planeación o planificación del trabalo

Los auditores internos deben desarrollar y plasmar un plan para cada trabajo de

auditoría, para lo cual deben tomar en cuenta:

a. Los objet¡vos de la act¡vidad que está s¡endo revisada y los med¡os con los

cuales la activ¡dad controla su desempeño.
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b. Los r¡esgos s¡gn¡f¡cat¡vos de la actividad, sus objet¡vos, recursos y

opeEciones, y los medios con los cuales el impacto potencial del riesgo se

mantieñe a un n¡vel aceptable.

c. La adecuación y ef¡cac¡a de los s¡stemas de gest¡ón de riesgos y control de la

sctiv¡dad comparados con un cuadro o modelo de conlrol relevante.

d. Las oportunidades de introducir mejoras significativas en los s¡stemas de

gestión de r¡esgos y conlrol de la aclividad.

2-6-1-1 Objetivos del Íabajo

Los objetivos del trabaio deben dirigirse a los procesos de r¡esgos, controles y

gobierno asoc¡ados a las actividades bajo revisión.

Durente la plen¡f¡cación del lraba.io, el auditor ¡nterno debe ¡dentif¡car y evaluar los

riesgos relevantes de la actividad bajo rev¡sión. Los objet¡vos del trabajo deben

reflejer los resullados de la evaluación de riesgos.

El auditor ¡nterno debe considerar la probabil¡dad de errores, irregularidades,

incumplimientos y otras exposiciones mater¡ales a¡ desarrollar los objet¡vos del

trabajo.

2.6.1.2 Alcance del trabajo

El alcance establec¡do debe ser sufc¡ente para sat¡sfacer los objet¡vos del trabajo.

El alcance del trabajo debe tener en cuenta los sislemas, reg¡stros, persona¡ y

propiedades físicas relevantes, incluso aquellos bajo el control de terceros.

2.6.1.3 Asiqnac¡ón de recursos para el lrabajo

Los eudítores intemos deben determinar los recursos adecuados para lograr los

objet¡vos del trabajo. El personal debe estar basado en una evaluación de la

naturaleza y complej¡dad de cada tarea, las restricc¡ones de t¡empo y los recursos

d¡sponibles.
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2.6.1.4 Programa de trabajo

Los euditores ¡nternos debén pEparar programas que cumplan con los objetivos del

trabajo. Estos programas de trabajo deben estar registrados.

Los programas de trabajo deben establecer los proced¡m¡entos para idenl¡ficar,

analizar, evaluar y registrar informac¡ón durante la tarea. E¡ programa de trebejo

debe ser eprobado con anterior¡dad al comienzo del trabajo y cualquier a.juste ha de

ser aprobado oportunamente.

2.6.2 Desempeño del trabajo

Los eudilores ¡nternos deben ¡dentif¡car, analizar, evaluar y regístrar suficiente

información de manera tal que les perm¡la cumplir con ¡os objet¡vos del trabajo, para

realizar el examen y evaluación de la ¡nformación, para lo cual es importante tomar

en cuenta:

2.6-2.1 ldentificación de la ¡nformac¡ón

Los auditores internos deben ¡dentificar ¡nformac¡ón suficiente, conf¡able, relevante y

út¡l de manera tal que les pem¡ta alcanzar los objetivos deltrabaio.

2.6.2-2 Análisis y evaluación

Los auditores intemos deben basa¡'sus conclusiones y los resultados del trabajo en

adecuados análisis y evaluaciones.

2.6.2.3 Registro de la información

Los eud¡tores ¡nternos deben reg¡strar información relevante que les perm¡ta soportar

las conclus¡ónés y los resultados del trabajo.

El d¡rector ejecut¡vo de auditoria debe controlar el acceso a los reg¡stros del trabajo

El director ejecutivo de auilitoría debe obtener aprobación de la d¡recc¡ón super¡or o

de consejeros legales antes de dar a conocer ta¡es reg¡stros a terceros, según

corresponda.
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El director elecutivo de auditoria debe establecer requ¡sitos de custodia para los

reg¡stros del trabajo. Estos requis¡tos de retenc¡ón deben ser mnsistentes con las

guías de la organización y cualquier regulación pert¡nente u otros tequerimientos.

2-6.2.4 Supervisión del trabajo

Los trabaios deben ser adecuadamente superv¡sados para aseguEr el logro de sus

objetivos. la calidad del trabajo y el desarrollo profesional del personal.

2,6.3 Comunicación de resultados

Los aud¡tores ¡ntérnos deb€n comun¡car los resultados del trabajo oportunamenle,

tomando en cuenta lo sigu¡ente:

2.6.3.1 Criterios para la comun¡cación

Las comun¡cáciones deben ¡nclu¡r los objetivos y alcance del trabajo así como las

conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de acctón.

La comunicación final de resullados debe ¡nclu¡r, si corresponde, la opinión general

del auditor interno

En les comun¡caciones del trabajo se debe reconocer cuando se obserya un

desempeño satisfactorio.

2,6.3.2 Calidad de la comunioacién

Las comunicaciones deben ser prec¡sas, objet¡vas, claras, concisas, construct¡vas,

oompletas y oportunas.

2.6.3.3 Errores y om¡s¡ones

S¡ una comunicac¡ón f¡ne1 contiene un error u omis¡ón s¡gnificativos, el direclo¡

ejecut¡yo de aud¡toria debe comun¡car la ¡nformac¡ón coregida a todas las personas

que recib¡eron la comun¡cación original.



2.6,3.4 Declaración de ¡ncumpl¡m¡ento con las normas

Cuando el incumpl¡m¡ento con las normas afecta a una tarea específica, la

comunicac¡ón de los resultadog debe exponer:

- Las normas con las cuales no se cumplió totalmente

- Las razones del incumpl¡miento, y

- EI impacto del incumpl¡miento en la tarea.

2.6.3.5 Difusión de resultados

El d¡rector ejecutivo de auditoría debe difundir los resuliados a las personas

apropiadas.

El director ejecutivo de aud¡toría es responsable de comunicar los resultados f¡nales

a las personas que puedan asegurar que se dé a los resultádos la deb¡da

considerac¡ón.

2.6.3 Segu¡m¡ento o superv¡sión del progreso

El director ejecutivo de auditoría debe establecer y mantener un s¡stema para

superv¡sar le d¡sposición de los resultados comunicados a la direcc¡ón.

El d¡rector ejecut¡vo de auditoria debe establecer un proceso de seguim¡ento, para

superv¡sar y asegurar que las acc¡ones de la dirección hayan sido efectivamente

implantadas o que la dirección super¡or ha aceptado el riesgo de no tomar ninguna

acción.

Cuando el director ejecut¡vo de aud¡toría cons¡dere que la alta dirección ha aceptado

un n¡vel de r¡esgo res¡dual qué es ¡naceptable para la organizac¡ón. debe discut¡r esta

cuestión con la alta dirección. Si la decisión refer¡da al iesgo res¡dual no se

resuelve, el director ejecul¡vo de aud¡toria y la alta d¡recc¡ón deben ¡nformar esta

situación al Conseio para su resolución.
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2.7 Pronunc¡am¡entos técn¡cos para la práct¡ca profesional de la auditoda

Dentro de las normas y pronunc¡amientos técnicos para la práctica de la auditoría se

enouentran:

2"7"1 Normas pare el e¡ercic¡o profes¡onal de la auditoria interna (NEPAI)

Estas normas fueron emitidas por e¡ lnst¡tuto de Auditores lnternos de EEUU, la cual

es una asociación ¡nternac¡onal ded¡cada al desarrollo profesional continuado del

auditor ¡nterno y de la profesión de auditoria interna.

Estas normas incluyen el código de ét¡ca y entran en v¡genc¡a el 0'l de enero de

2.OO2.

El propós¡to de las Normas es:

- Defnir princ¡p¡os básicos que representen el eiercic¡o de la auditoría inlerna tal

como éste debería ser.

Proveer un marco para e.iercer y promover un ampl¡o rango de act¡vidades de

auditoría ¡nterna dé valor añadido.

- Establecer las bases para medir eldesempeño de la aud¡toría interna.

Fomentar la mejora en los procesos y operac¡ones de la organ¡zac¡ón.

2.7-2 Guíes pare la práct¡ca profesional de la auditoria interna

Con la finalidad de or¡entar al Auditor interno. la comisión de aud¡tor¡a ¡nterna del

lnst¡tuto Guatemalteco de Contadores Públicos y Auditores em¡t¡ó las Guías para la

práct¡ca profes¡onal de la aud¡toría interna, donde se establece la responsabilidad

que tiene el departamento de Aud¡tor¡a interna, dentro de la organ¡zación y

comprende:

- lndependenc¡a de las actividades que se aud¡tan

- Conocim¡ento técn¡co y capac¡dad profes¡onal

Aloance del trabajo

- Reel¡zae¡ón dellrabajo de aud¡toría
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- Administración deldepartamento de auditoria interna.

La presente norma, define con respecto al nivel organizacional que ocupa dentro de

la empresa:

- El departamento de auditoría intema debe estar ubicado adecuádamente pam

que le permita el cumplim¡ento de sus responsabil¡dades y así lograr sus

objetivos.

- Los auditores internos deben reportar al Consejo de Administrac¡ón, Junta

D¡rect¡va o Adm¡n¡strador ún¡co y contar con su apoyo para oblener la

colaborac¡ón del personal.

- Dentro del Consejo de administración o Junta Direct¡va se debe asignar a una

persone que tenga comunicac¡ón y autor¡dad dentro de la entidad, y que

fomente la independencia del aud¡tor interno, para lograr una adecuada

cobertura de la aud¡toria interna y que en base a los informes del aud¡tor tome

las acciones conven¡entes.

- La independencia se verá incrementada cuando el Consejo de Administración,

Junta directiva o adm¡n¡strador único participe en las contrataciones como en

la remoción del auditor interno.

- El ob.ietivo, autor¡dad y responsab¡lidad del departamento de auditoría interna

deberá estar por escrito y debe ser autor¡zado por el Consejo de

Administración, buscando lá aceptac¡ón de la gerencia general, para obtener

mayor coláboración. El documento debe establecer la pos¡ción jerárquica del

departamento.

- Prcsentar anualmente el plan de trabajo de auditoría

- Al terminar eltrabajo, el auditor debe discut¡r el ¡nforme con el gerente general

y personal eud¡tado

- El auditor debe ¡nfofmar a Junta Directiva las desv¡ac¡ones al plan de trabajo,

planes de reclutamiento y presupuesto de gastos del departamento.

- El informe debe incluir los hallazgos detectados, así como sus

recomendec¡ones
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2.8

Respecto a los trabajos de aud¡toría, el aud¡tor deberá ¡ncluir la planeación de

la auditoría, el examen y evaluación de la informac¡ón, comun¡cac¡ón de los

resultados y seguim¡ento.

Depariamento de aud¡toría interna

2.8.{ Definición

"El departamento de Auditoría lnterna, constituye el mejor demento que garantize Ia

funcionálidad y permanencia de un amb¡ente y estructura de control interno sólido, en

todos los n¡yeles, para ayudar a la protecc¡ón y uso adecuado de los recursos

disponibles" (13:53).

2-6.? ¡mportancia del departamento de auditoría interna

Su ¡mportanc¡a €d¡ca en que promueve la optimizac¡ón de esfuezos, recursos y

Éprcsenta la ex¡stenc¡a y funcionamiento de un sólido amb¡ente y estructura de

control interno.

2.8.3 Func¡ones dél departamento de aud¡toría interna

Las funciones del auditor interno no deben verse ¡nvolucradas con act¡vidades

operativas, dé ser así la ¡ndependenc¡a y objet¡v¡dad de sus evaluaciones se ve

afectada, algunas de las funciones operativas en las que el auditor interno no debe

participar son: la aprobación de transacciones, la autor¡zac¡ón de contratos, rev¡s¡ón y

aprobación de estados financieros.

Las funoiones modernas del aud¡tor interno dentro de una organizac¡ón lo han

oonvertido en asesor de Ia gerencia por med¡o de su anál¡sis y recomendáciones que

mejoran no solamente cifras de estado$ contables, sino, principalmente a los

procesos a los cuales hañ s¡do sometidas las cifras que mueslran diohos estados

finánc¡eros.

Entre les funciones modernas del aud¡tor se encuentran:
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Prcmover la confiabilidad y el ambiente del sistema de control interno por

medio de recomendac¡ones

Apoyar en la obtenc¡ón de informac¡ón confiable y oportuna de ¡os s¡stemas

Promover la oportunidad de las operaciones e ident¡ficando riesgos en cada

una de ellas

Promover el cumpl¡miento de normas, polít¡cas, leyes y reglamentos

Asesorar a la alla gerencia por medio de las eva¡uaciones a las opereciones

Anteriorménté, el departámento de auditoía ¡nterna de la empresa Servicios

Funerarios, S.4., realizaba funciones operat¡vas, en la actualidad asesora a la

Gerencia General al evaluar el ambiente del sistema de control interno, el apego de

las actividades a las polít¡cas, planes y procedimientos; s¡n embargo, en el desarrollo

de las aud¡torías planificadas, se ha determinado la inex¡stenc¡a de politicas y

proced¡m¡entos en algunas áreas como en el área de ¡nventarios de bodega,

cafeteria y ataúdes.

2.8.4 Organización del departamento de auditoda ¡nterna

"El Departamento de Auditoría lnterna, debe considerarse como un¡dad de asesor¡e

a la máx¡ma autor¡dad, y debe estar ub¡cada al más alto nivel, lo cual perm¡tirá que

ex¡sla ¡ndependenc¡a de actuac¡ón y respaldo del ejecutivo; por tanto, el jefe del

Departamento de auditoría lnterna, reportará directamente a esa autor¡dad". ( l l:72)

El departamento de Aud¡toría lnterna de la empresa Servic¡os Funerar¡os, S.A., se

encuentra conformado por el Comité de Auditoría, confomado por un m¡embro de

Junta Direot¡va y un Gerente de auditoría, luego se encuentra e¡ Jefe de auditoríá y

tres enalisfas de auditoía.,

Gerente de Auditoría lnterna

Este cargo es ocupado por un profesional graduado de Contador Público y Audilor,



es quien se ocupa de elaborar la planificación anual del trabajo del departamento de

euditoría, rev¡sa informes, d¡scute y presenta los informes, evalúa y prepara malrices

de riesgos coniuntamente con los gerentes de departamentos, da seguim¡ento a los

hallazgos identificados y revisa eltrabajo de sus colaboradores de departamento.

Jefe de Auditoría lnterna

Este carqo es ocupado por un profes¡onal con estud¡os avanzados en la caffere de

Contador Público y Auditor, participa en la planif¡cación anual del trabajo del

departamento de auditoria, elabora informes, participa en la discus¡ón y presentación

de los informes, supervisa a los analistas de auditoría en el desarrollo de revisiones

planif¡cadas anualmenté, da segu¡miento a puntos de informes de auditoría, participa

en la eláboración de mapas de r¡esgos, da seguimiento a los hallazgos ident¡f¡cados,

apoya y participa en la realización de arqueos a cajeros y caja de dólares.

Analistas de Auditoría

Aclualmente, existen tres personas que ocupan este cargo, qu¡enes poseen c¡erre de

pensum de la canera de Contador Público y Aud¡tor y son encargados de planif¡car y

llevar a cabo las evaluac¡ones establec¡das en el plan anual de trabajo del

departamento, elaborar puntos de ¡nformes de hallazgos identificados, dar

seguim¡ento a d¡chos hallazgos e informar al Jefe del Departamento.

A cont¡nuac¡ón, sé presenta de fórma gráf¡ca la organización del departamento de

auditoria interna de la empresa Servicios Funerar¡os, S.A.
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Jefe de Audito.ía lrlerña
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CAPíTULO III

INVENTARIOS

3,{ Definiciones

3.1.1 lnventarios
''Los ¡nvenlarios constiluyen los bienes de una empresa destinados a la venta o a la

producción para su poster¡or venta, tales como materias primas, producción en

proceso, ártículos term¡nádos y otros materiales que se utilioen en el empaque,

envase de mercancías o las refacciones para mantenimiento que se consuman en el

c¡clo normas de operaciones".(19:99)

lnventar¡os son activos:

(a) poseídos para ser vendidos en el curso normal de la operación;

(b) en proceso de producción con vistas a esa venta; o

(o) en forma de materiales o suministros, para ser consum¡dos en el p[oceso de

producc¡ón, o en la prestación de servic¡os.

Seqún la NIC 1, los inventarios se clasifican dentro de los activos corr¡entes, los

cuales son aquellos que:

(a) espera realizar el activo, o tiene la intención de venderlo o consumirlo en su c¡clo

normalde operación,

(b) mant¡ene el act¡vo pr¡nc¡palmente con f¡nes de negoc¡ación;

(c) espera realizar el activo dentro de los doce meses s¡guientes después del período

sobre el que se informa, o

(d) el activo es efectivo o equ¡valente al efectivo (como se define en la nic 7) a menos

que éste se encuéntre restr¡ng¡do y no pueda ser ¡ntercambiado n¡ ut¡l¡zado para



cancelar un pasivo por un ejercicio minimo de doce meses después del ejercicio

sobre el que se informa.

3-1.2 Velor razonable

'Es el ¡mporte por el cual puede ser ¡ntercambiado un acf¡vo o cancefado un pasivo,

entre partes interesadas y debidamente informadas, que real¡zan una transacción en

cond¡ciones de independenc¡a mutua". (16:848)

El término de valor razonable se aplica por medio de la determ¡nac¡ón del ,¡€te

económ¡co de comprá en donde la fórmula incluye la var¡able del precio unitado de

compra que representa el valor razonable.

3.1.3 Medición de los inventar¡os

"LoE inveñtarios deben ser med¡dos al costo o al valor nelo realizable, según oual sea

menol'. (16:848)

3.1.4 Costo de los inventarios para un sumin¡strador de soruicios

Según la N¡C 2, "En el caso de que un prestador de servicios tenga inventar¡os, los

medirá por los coslos que suponga su producción. Estos costos se componen

fundamentalmente de mano de obra y otros costos del personal directamente

involucrado en la prestación del serv¡e¡o, incluyendo personal de superv¡s¡ón y otros

oostos indirectos atribuibles. La mano de obra y los demás costos relac¡onados con

las ventas, y con el personal de admin¡stración general, no se ¡nclu¡rán en el costo de

los inventar¡os, sino que se contabilizarán como gasto del periodo en elque sé hayán

¡ncurrido. Los costos de los inventarios de un prestador de serv¡c¡os nó incluirán

márgenes de genanc¡a ni costos ¡nd¡rectos no atribuibles que, a menudo se tienen en

cuenta en los precios facturados por el prestador de serv¡cios". (16:850)
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3-1-5 Velor neto realizable

El costo de los ¡nventár¡os puede no ser recuperable en caso de que los mismos

estén dañados, si se han vuelto parc¡al o toialmente obsoletas, o bien si sus precios

rle merczdo han caído. As¡mismo, el costo de los ¡nventar¡os puede no ser

recupérable si los costos estimados para su term¡nación o su venta han aumentado'

La práctica de rebaiar el saldo, hasta que el valor en libros sea igual al valor neto

realizable, es coherente con el punto de vista según el cual los act¡vos no deben

vatorarse en libros por encima de ios importes que se espeG recuperar de su venta o

uso posterior.

3.'1.6 Reconocimiento como gasto del período

At ser vendidos los ¡nventar¡os, el valor en libros de los mismos se reconoce como

gasto del mismo periodo en et que se registran los correspondientes ¡ngresos. El

importe de cualqu¡er rebaia, hasta el valor neto real¡zable' asi como todas las demás

pérdidas én los inventarios, deben ser reconocidos en el período en que tiene lugar

la depreciación. El importe de cualquier reversión de las rebajas de valor por

deterioro de inventaios, lras un incremento en el valol neto real¡zable, debe ser

registrada como una reducción en el valor de los ¡nventar¡os que haya sido

reconoc¡dos como gasto, en el período en que la recuperación del valor tenga lugar.

3.1.7 lnformec¡ón a revelar

En los estados financieros se debe revelar la siguiente infolmación:

(a) las polit¡cas contables adoptadas para la medición de los ¡nventar¡os,

incluyendo la fórmula de med¡ción de los costos que se haya util¡zado;

(b) el velor total en l¡bros de los inventarios , desglosado en los importes parc¡ales

según le clásif¡cación que resulte apropiada para la empresa;

(c) el vator en l¡bros de los inventar¡os que se han medido utilizando su valor neto

realizable:

(d) los importes de las reversiones, en las rebajas de valor anteriores para reflejar



elvalor neto realizable, que se hayan reconocido como ¡ngresos en el período

(e) lao circunstancias o eventos que han produc¡do las rebajas de valor

(0 el valor en l¡bros, si existiese, de los inventar¡os comprometidos como garant¡a

del cumplim¡ento de deudas.

f-2 Clasificación de los lnventarios

3.2.1 lnventar¡omáximo

Ex¡ste et fiésgo que et n¡vel del ¡nventar¡o pueda llegar demasiado alto para algunos

articulos. Por lo que esle invenlar¡o establece un nivel máx¡mo.

3.2.2 lnventariomín¡mo

Es la cantidad m¡n¡ma de inventar¡o a ser manten¡das en bodega.

3-2.3 lnventariodispon¡ble

Es aquelque se encuentra disponible para Ia producción o venta.

3.2.4 lnventar¡o en línea

Es aquel inventario que aguarda a ser procesado en la línea de producc¡ón

3.2.5 lnventarioagregado

Se apl¡ce cuando al adm¡nistrar las ex¡stencias de un único artículo representa un

alto oosto para minimizar el ¡mpacto del costo en Ia adm¡n¡stración del ¡nventario, ¡os

artículos se agrupan ya sea en fam¡lias u otro t¡po de clasificación de mate¡ales de

ecuerdo a su importancie económ¡ca, u olra.

3,2.6 l¡'rventar¡o en cuaréntena

Es aquel que debe de cumplir con un período de almacenamiento antes de disponer

del mismo, es apl¡cado a bienes de consumo, generalmente comest¡blés u otros.
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3"2,7 lnventar¡o de previsión

Se t¡enen con el fin de cubrir una neces¡dad futura perfectamente def¡nida. Se
diferenc¡a con respecto a los de seguridad, en que los de prev¡sión se t¡enen a la luz
de una necesidad que se conoce con certeza razonable y por lo tanto, invotucra un
menor r¡esgo-

3,2.8 lnventario de segur¡dad

Són aquellos que ex¡sten en un lugar dado de la empresa como resultado de
inoertidumbre en la demanda u oferta de un¡dades en dicho lugar. Los ¡nventar¡os de
seguridad concern¡entes a mateías primas, protegen contra la incert¡dumbre de la
aotuación de proveedores deb¡do a factores como el t¡empo de espera, huelgas,
vacaciones o unidades que al ser de mala calidad no podrán ser aceptadas. Se
ut¡l¡2án pára prevenir faltantes debido a fluctuaciones inciertas de la demanda.

3-Z-g lnventa¡¡o de mercederias

Son las mercaderías que se t¡enen en existencia, aun no vend¡das, en un momenlo
determinado.

3.2.10 lnventario de fluctuación

Éstos se llevan porque la cant¡dad y el ritmo de las ventas y de producción no
pueden dec¡dirse con exactitud. Estas fluctuac¡ones en la demanda y la oferta
pueden compensarse con los stocks de reserva o de segur¡dad. Estos jnventarios

existen en centros de lrabajo cuando el flujo de trabajo no puede equ¡l¡brarse
completamente. Estos ¡nventarios pueden ¡ncluirse en un plan de producción de
manera que los niveles de producc¡ón no tengan que cambiar para enfrentar las
variaoiones aleatqrias de la demanda.

3-2-11 lnventerio de ant¡c¡Bación

Son los que se establecen con anticipación a los períodos de mayor demanda, a
prográmas de promoción comercia¡ o aun período de cierre de pranta. Básicamente
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los inventados de anticipación almacenan horas-trabajo y horas-máquina pere

futuras necesidedes y lim¡tan los camb¡os en las tasas de producción.

3.2.12 lnventario de lote

Éstos son inventar¡os que se p¡den en tamaño de lote porque es más económico

hacerlo asi que pedir¡o cuando sea necesar¡o sat¡sfacer la demanda.

3.2.13 lnventarioestacional

Los inventarios utilizados con este fin se diseñan para cumplir más económicamenle

la demanda estacional variando los n¡veles de producc¡ón para sat¡sfacer

fluctuaciones en la demanda, como por ejemplo, los zapatos al ¡n¡c¡o del ciclo

escoler

3,2.14 lnventario interm¡tente

Es un inventaio realizado con cierto tiempo y no de una sola vez al final del periodo

conlable

3.2.'15 lnventariocíclico

Son ¡nventarios que se requieren para apoyar la decis¡ón de operar según tamaños

de lotes Esto se presenla cuando en lugar de comprar, producir o transportar

inventarjos de una unidad a la vez, se puede dec¡dir trabajar por lotes; de esta

menere, los ¡nventar¡os tienden a acumularse en diferentes lugares dentro del

sistema.

3-2.16 lnventar¡o en consignac¡ón

Es aquella mercadería que se entrega para ser vend¡da pero el tílulo de propiedad lo

conservá el dueño y no qu¡en lo comerc¡al¡za.

3.2.17 lnventariopignorado

Const¡tuye generalmente la garantia por un préstamo recibido a corto plazo, el cual

se formal¡za mediante contrato suscr¡to anle notar¡o a través de una escritura pública
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en donde se descr¡ben los pormenores del préstamo, también se p¡gnoran cuentas

por cobIar.

3.2.18 lnventar¡o en tránsito

Se utilizan con el fin de sostener las operaciones para abastecer ¡os conductos que

l¡gan a la compañÍa con sus proveedores y sus clientes, rcspectivamente. Existen

porque et material debe de moverse de un lugar a otro. Mientras el inventario se

encuentra en oamino, no puede tener una función út¡l para ofrecer al cl¡enle, por el

t¡empo de transporte.

3-2-19 lnventar¡o en mal estado

Se refie¡e al inventar¡o dañado o venc¡do

3"3 Tipos de inventarios

Los d¡ferentes tipos de ¡nventarios dependen si la empresa es una empresa de

manufaotura o una empresa comercial.

3,3.1 lnYentario de mercanc¡as

Representan la mercadería disponible para la venta, la cual no pasa por ningún

proceso de [ranslormación.

3.3.2 lnventar¡o de materias primas

Se encuentran representados por los insumos y mater¡ales bás¡cos que se utilizan en

el proceso de producción

- 3.3.3 lnventario de productos en proceso

_ 
Son materiales en proceso de producción que no están d¡spon¡bles pará le vente

3.3.4 lnventar¡os de productos terminados

Representen los mater¡ales que han pasado por los procesos productivos

corespondtenies y que serán destinados a su comercial¡zación o entrega
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3.4 Sistemas de contab¡l¡zación de inventarios

Los sistemas de contabilizac¡ón y control de inventar¡os son los siguientes:

3,4.1 Sistema de ¡nventar¡o perpetuo

Este sistema se utiliza cuando la emp€sa lleva un reg¡stro permanente para los

ánículos del ¡nventario, por lo tanto, se puede obtener el dato de los ¡nvenlarios

disponibles en cualquier momento, los reg¡stros perpetuos son út¡les para preparar

los estados financ¡eros mensuales o trimestra¡es. La empresa puede determiñar el

costo del inventario final y e¡ costo de las mercaderias vendidas directamente de las

cuentas s¡n lener que contab¡l¡zar el inventario.

Los reg¡stros de un s¡stema contable de inventario perpetuo se pueden llevar

manualmente, sin embargo, un s¡stema contable computarizado de este t¡po es

cestoso y consume mucho tiempo en empresas con grandes cantidades de artíoulos

en ¡nventario y numerosas transacciones de compra y venta. En casi todos los cásos,

el req¡stro que se lleva para los sistemas de inventario perpetuo es el computarizado

Estos sistemas pueden extenderse para ayudar a los d¡recl¡vos en el control y

adm¡nistración de los volúmenes de ¡nventar¡o.

3,4,2 Sistema de ¡nventar¡o per¡ód¡co

Al util¡zar este s¡stema de inventario periódico el control de los ¡nventar¡os, se lleva

cadá determ¡nado t¡empo o período para lo cual se realizan conteos físicos para

poder determ¡nar con exactitud la cantidad de ¡nventar¡os d¡spon¡bles en una fecha

determinada. Con la utilización de este sistema, la empresa no puede saber en

determ¡nado momento la cantidad y el costo de sus mercancías vendidas.

La empresa sólo puede saber tanto el inventar¡o exacto como el costo de venta, en el

momento de hacer un conteo físico, lo cual por lo general se hace al f¡nal de un

período, que puede ser meñsual, semestral o anual.

Para determinar el costo de las ventas realizadas en un periodo, es preciso real¡zar

lo que se llama juego de ¡nventar¡os que consiste en tomar el inventar¡o ¡nicial, y
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sumárlés las comprás, restarle las devoluc¡ones en compras y el inventario final. El

resultado es el costo de las ventas del período.

El s¡stema de inventar¡os per¡ódico, al no ejercer un control constante, es un sistema

que fac¡lrta la pérd¡da del los ¡nventarios. Sólo se pueden hacer seguimientos y

vedficaciones al final de un período cuando se hacen Ios conteos fis¡cos, lo cual

pérmite ó fácilite pósibles fraudes.

En el invenlario periód¡co, las compras de mercancia o de mater¡a pdma, no se

contab¡l¡zan en el act¡vo (inventar¡os), sino que se contab¡l¡zan en la cuenla de

compres.

Al finalizar el período, con el valor allí acumulado, se real¡za el juego de ¡nvenlar¡os

para delerminar el costo de venta. Las devoluciones de mercancias compradas se

contab¡l¡zan también en la cuenta de compras. Las ventas se contábilizán en la

respect¡va cuenta de ¡ngresos, lo mismo que la devolución de ventas. Cuándo se

reel¡za el juego de ¡nventar¡os, se hace el conteo físico y se determina el inventario

final, éste ¡nventar¡o final sise contabiliza en la cuenta de activos.

3.5 Métodos de valuación de inventarios

A continuación se presentan los métodos de valuación del costo de los inventar¡os:

3.5.1 Método primeros en entrar, primeros en sal¡r -PEPS/FIFO-
Este método supone que las pr¡meras mercaderias que se compran y entran a

bodega serán las pr¡meras que se venderán y por lo tanto las primeras en sal¡r, las

mercadería en ex¡stenc¡a al fnal serán las mas rec¡entes adquisiciones, valoradas al

precio actual o al último precio de compra.

3.5.2 Método del promedio ponderado

Este método establece que los precios varían, según se van comprando

mefcaderías, durante el período contable. Por lo tanto, las salidas de bodega serán

valorades al costo promedio de las existencias dispon¡bles.
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3,5-3 Fórmulas de cálculo del costo

"Lá fórmula FIFO, asume que los productos en ¡nventar¡os comprados o producidgs

ante6, serán yendidos en pr¡mer lugar y, consecuentemente, que los productos que

queden en la existenc¡a f¡nal serán los produc¡dos o comprados más recientemente.

Si se util¡za el método o fórmula del costo promedio ponderado, el costo de cada

unidad de producto se determinará a partir del promedio ponderado del costo de los

aniculos s¡m¡lares, poseídos al princip¡o del período, y del costo de los m¡smos

artículos comprados o producidos durante el periodo. El promed¡o puede ca¡cu¡arse

per¡ódicamente o después de rec¡bir cada envío adicional, depend¡endo de las

c¡rcunstancias de la ent¡dad." (16;329)

3.5 Obiei¡vo de la contabilización de ínventarios

El objetivo básico de la contabilización de los inventar¡os es:

- comprobar el adecuado funcionam¡ento de los controles de entráda y salida

de ex¡otencias duÍante el período contable.

3.7 Gontrol de los inventarios

"El control debe ser ampl¡o y diversificado en un control contable, físico y del n¡vel de

¡nveFión en los inventarios, siendo este último el que tendrá que ver son e¡ aspecto

financiero de los inventarios que se reflejará en uno de los conceptos más

¡mportantes que forman parte del capital de trabajo". (19:145)

3.7.1 Conlrol contable

Hay una diversidad de médios y sistemas de control contable de inventarios para

contar con un inventar¡o perpetuo, que van desde un simple kardex hasta lo más

sof¡sticado en s¡stemas computarizados, este control contable deberá satisfacer

plenamente las neces¡dades de información que flje la d¡recc¡ón de la empresa.
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3.7 -2 Control fisico

Se refiere a los requ¡s¡tos del control para lograr la seguridad y manejo eficiente de

los artículos de inventario, el cual permita facilitar la localización y almacenamiento

en lugares apropiados para la custodia de los artículos.

9.7.3 control del n¡vel de ¡nvers¡ón

El n¡vel de la invers¡ón será el resultado de las d¡ferentes políticas Ftadas por

áreas de ventas, producción y finanzas para la adm¡nistración financ¡era de

¡nventer¡os, y cons¡st¡rán en la ftac¡ón de paÉmetros para su control

3-a Aspectos legales respecto a los inventarios

A continuación se c¡tan las leyes que rigen los mov¡mientos y registros de los

inventarios en el territorio guatemalteco.

3.8.1 Cód¡go de comercio, Decreto 2-70 y sus reformas

En su artículo 368, establece que los comerciantes están obligados a llevar su

contabi!¡dad en forma organizada, de acuerdo con el s¡stema de partida doble y

usando principios de contab¡l¡dad generalmente aceptados, y para tal efecto deberán

llevar los l¡bros de ¡nventar¡os, dia¡-io, mayor, y de estados financieros.

3-8.2 Cód¡go tributario, Decreto 6-91 y sus reformas

El articulo 98, numeral 10, establece que la Superintendenc¡a de Admin¡strac¡ón

Tributaria, para ejercer su función de f¡scal¡zador podrá verifcar los ¡nventarios de

bienes o mercancías y valores.

3.8.3 Ley del impuesto sobre la renta, Decreto 26-92 y sus reformas

En el articulo 48 de la presenle ley, establece que todo contr¡buyente que obtenga

renta de la producción, éxtracción, manufactura o elaboración, transformación,

adquisición o enajenación de frutos o productos, mercancías, materias primas,

semovientes o cualesquiera otros bienes, está obligado a pract¡car ¡nventar¡os al

inicio de operaciones y al cierre de cada período de imposición. Pa€ los efectos de

las

los
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esfabtecer las ex¡stencias al princ¡p¡o y al f¡nal de cada período de imposición, el

invenlario a la fecha de c¡erre de un per¡odo debe co¡nc¡d¡r con el de la iniciación del

sigu¡ente.

Los inventarios deben consignarse agrupando los bienes conforme a su naluraleza,

con la especif¡cac¡ón necesaria dentro de cada grupo o categoría contable y con la

indioación clara de Ia cant¡dad total, unidad que se toma como med¡da, denominación

o ¡dentif¡cación del bien y su referenc¡a, precios de cada unidad y valor total. Las

referenc¡as de los b¡enes deben anotarse en reg¡stros especiales, con indicación del

sistema de valuación empleado.

En el artículo 49, espec¡f¡ca que pa€ cerrar el ejerc¡c¡o anua¡ de imposición, el valor

de la existencia de mercancías deberá establecerse con algunos de los siguientes

métodos:

Para empresas industriales, comerc¡ales y de servic¡os:

Costo de producción o adquisic¡ón. Éste se establecerá a opción del

contribuyente, al considerar el costo de la últ¡ma compra o, el promed¡o

ponderado de la existencia ¡nicial más las compras del ejerc¡cio a que se

ref¡ere el inventario. lgual cr¡terio se apl¡cará para la valorac¡ón de la materia

prima y demás insumos fís¡cos.

La valoración de la existenc¡a de productos elaborados o sem¡-elaborados y

de bienes y servicios intermedios util¡zados en la producción, se determinará

también aplioando uno de los dos criterios indicados precedentemente.

Precio del bien.

Precio de venta menos gastos de venta; y

Costo de producción o adquisición o costo de mercado, elque sea menor.

Un, ve2 ádoptedo cuelesquiera de estos mélodos de valorización, no podrá ser

vár¡ádó s¡n áutor¡zác'ón previa de la D¡recc¡ón y deberán efecluarse los ajustes

a)

b)

c)

d)
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pert¡nentes, de acuerdo con los procedim¡entos que d¡sponga el reglamento, según

las normas técnicas de la contabilidad. Autorizado el camb¡o, se aplicará a part¡r del

ejercic¡o anual de ¡mposic¡ón inmediato s¡gu¡ente. Los inventar¡os deberán ¡ndicar en

forma detállede la cant¡dad de cada artículo, su cfase y su respectivo precio unitar¡o,

En la valoración de los inventarios no se perm¡tirá el uso de reservas generales

const¡tuidas para hacer frente a fluctuaciones de precios, contingenc¡as del mercádo

o de cualquier otro orden.

3-8-4 Reglamento de fa ley del impuesto sobre la renta

Según lo establece el articulo 22, en donde aclara el procedimiento para rea¡izar

cámbio de sistema de lo devengado al método de lo perc¡bido o viceversa, la

Adm¡nistrac¡ón Tributaria autorizará un camb¡o del sistema de contabilidad de lo

devengado al de lo percib¡do o viceversa, el contr¡buyente deberá sol¡c¡ter¡o por

escr¡to, adjuntado !a información s¡gu¡ente:

La act¡vidad económica principal a que se dedica

Si el inventario es necesario para determinar la renta neta de la actividad

económ¡ca antes indicada

La razón por lá cual so¡ic¡ta el cambio del sistema contable

Los ajustes que se harán para reflejar en la contabilidad el cambio de s¡stema,

detallando las partidas contables que se consignarán y sus efectos fiscales

La Administración Tributaria, previo a resolver ver¡ficará la ¡nformac¡ón ¡ndicada en

los numerales anter¡ores y podrá requer¡r cualquier otra que sea necesaria. La

resolución de autorización correspondiente regirá a partir del ejercicio inmediato

siguiente e equel en que se.autorice el cambio.

El artículo 23 establece que para el cambio de s¡stema de valuación de inventar¡os,

el contribuyente debe proporcionar la infotmación sigu¡ente:

1

4
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1. Lá cláse de bienes del inventario respecto de la cual se solicila el camb¡o de

sistema de valuac¡ón

El sistema de valuación utilizado

Las razones para solicitar el camb¡o

Las part¡das contables de los ajustes que se efectúen con motivo del cambio

sol¡c¡tado y sus efectos f¡scáles

3-a-5 Ley del impuesto al valor agregado, Dec¡eto 27 -92

La ley del IVA en su capítulo 3, numeral 7 establece el hecho generador, y en este

ceso destrucción, pérd¡da o cualqu¡er hecho que ¡mplique faltante de ¡nventar¡o, salvo

ouando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o delitos

contra el patrimonio. Cuando se trate de casos fortuitos o de fuerza mayor, debe

hacerse constar lo ocurr¡do en acta notarial. S¡ se trata de casos de delilos contra el

patrimonio, se deberá comprobar med¡ante certificación de la denuncia presentada

ante las autor¡dades pol¡c¡ales y que hayan s¡do ratif¡cadas en el juzgado

oorrespondiente. En cualquier caso, deberán registrarse estos hechos en la

contabil¡dad fded¡gna en forma cronológ¡ca.

Tipos de inventarios que se manejan en una empresa que presta

servicios funerar¡os

3-9-1 lnventerio de alimentos y bebidas

En este ¡nventario se encuentran las materias primas para la elaborac¡ón de

panaderia y repostería, así como los ¡nsumos para la preparación de alimentos que

se proporc¡onan en el transcurso de la prestación del serv¡cio funerario, como por

ejemplo el jamón, el queso, verduras, el café, d¡stintas var¡edades de té, refrescos,

l¡cores entre otros.

2.

4

3.9
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3.9.2 lnventario de ataúdes

Este inventario representa los cofres de d¡ferentes diseños, colores y materiales,

d¡spon¡bles para la ventá y prestac¡ón del servicio funerar¡o.

3.10 Método de valuación de inventar¡os ut¡lizado en una émpresa que Presta

servic¡os funerar¡os

El método de valuación de ¡nventar¡os ut¡l¡zado en la empresa que presta serv¡c¡os

funerar¡os, es el método del promedio ponderado.

El método de valuación del promed¡o ponderado se establece de la división del costo

del ¡nventar¡o ex¡stente (¡ncluye el inventar¡o inicial y las compras), entre el número

de unidades disponibles, luego se multiplica el número de unidades por el costo

promedio un¡tario obtenido.

En el desarrollo de las actividades de las bodegas para despachar t¡s¡camente los

productos de cafetería y ataúdes, primero se da egreso a los inventarios que

ingresaron con anterioridad, debido a la naturaleza de los productos perecederos.

3-11 Manejo de los inventarios en la emprésa que presta serv¡cios funerarios

Los inventarios de la empresa Servicios Funerar¡os, S.4., son requeridos por el

mismo personal de bodega al proveedor, sin realizar cotizaciones prev¡as, deb¡do a

que no existe un departamento de compras encargado de esla func¡ón dentro de la

empresa Ad¡c¡onalmente, no se l¡enen est¡mados niveles de inventar¡os que deben

existir en bodega, Io cual ocasiona que los mismos caduquen y lleguen a estado de

putréfacción los cuales contam¡nan otros al¡mentos almacenados o en caso contrarjo

bodega no posee las existencias necesarias para abastecer a cocina.

En lo relacionado a formas para extraer o trasladar inventarios de las bodegas se

determinó que no existen las necesar¡as para dejar documentados los mov¡mientos

de ¡nventar¡os.
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Asim¡smó, se observó que no existen polít¡cas y procedim¡entos establecidos en

forma esc¡¡ta, prueba de ello es que no existe acceso restringido a las bodegas, el

produoto venc¡do simplemente se saca de las bodegas y se t¡ra a la basura o se deja

en su lugar de almacenamiento, en estado de descomposic¡ón o dañado lo cual

ocasiona contaminac¡ón al resto de alimentos cuando se trata de produeto

perecedero.

El mismo personal de bodega opera los ingresos y sal¡das de productos, e¡

deperteménto de contab¡l¡dad posee un encargado de inventarios; s¡n embargo, no

ejerce control sobre los ¡nventar¡os ya que se observó que no realiza invenlarios

per¡ód¡cos para comprobar la existencia física del inventar¡o.

Las def¡ciencias mencionadas en los párafos antedores, han or¡g¡nado que la

cerencia soticite at depártamento de Aud¡toría lnterna el D¡seño del S¡stema d9

Control lnterno para el área de ¡nventários de bodega, cafetería y ataúdes expuesto

en el capítulo práctico.
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CAPíTULO IV

CONTROL INTERNO

4.1 Oefiniciones
''Un proceso, realizado por el consejo de administración, los directivos y otro

personal, cuyo f¡n es ofrecer una seguridad razonable de la consecución de objetivos

en las siguientes categor¡as: Confiab¡l¡dad de los informes f¡nancieros, eficac¡a y

eficiencia de las operac¡ones, cumplimiento de las leyes y regulaciones apl¡cables"

(26:213)

''Es el plan de organ¡zac¡ón y todos los métodos y proced¡mientos que en forma

coordinada se adoptan en un negoc¡o para la: protecc¡ón de los act¡vos, obtenc¡ón de

¡nformac¡ón correcta y oportuna, promoción de la eficiencia de operac¡ón, adhesión a

les pol¡l¡cás prescntas por la direcc¡ón" (17:96)

"Un s¡stema de control ¡nterno cons¡ste en todas las políl¡cas y proced¡mientos

(controles internos) adoptados por la adm¡nistración de una entidad, para auxiliar en

el logro del objetivo de la adm¡nislración de asegurar hasta donde sea pract¡cable, la

conducc¡ón ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo adhesión a las polít¡cas

de la administración, la conservac¡ón de los act¡vos, la prevenc¡ón y detección de

fraude y error, la exactitud e integridad de los reg¡stros contables y la preparación

oportuna de información financiera confiable" (2:15)

"El control interno incluye el plan de organizac¡ón y todos los métodos y medidas de

coordinación adoptados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos,

verificar la correcc¡ón y confiab¡l¡dad de sus datos contables, promover la eficiencia

operac¡onal y la adhesión á las políticas gerenciales establecidas" (20:80)



4-z lmportancia del control interno

La ¡mportanc¡a del s¡stema de control interno radica en que por medio de é1, las

empEsas pueden llevar a cabo normas de seguridad y protecc¡ón hacia sus bienes y

de esta foma lograr ejecutar oportunamenle sus metas y objet¡vos, haciendo que se

cumplan las normas y polit¡cas de cada empresa.

lnicialmente la ¡mportancia del sistema de control ¡nterno fue ident¡ficada por el sector

pr¡vado, ya que el crecimiento de las empresas el volumen de sus operaciones y el

aumento del riesgo demandaba un mayor control sobre éstas y sobre los b¡enes que

éstas producian. Las inst¡tuciones públicas también se v¡eron en la necesidad de

implantar un sistema de control ¡nterno debido a la ex¡genc¡a de la transparencia en

tas operaciones y por el comprom¡so moral que t¡enen las organizaciones y sus

d¡r¡gentes del sérvició público hac¡a la sociedad.

El sistema de control ¡nterno es fundamental en cualquier organización ya que éste

no se limita solamente a vigilar Io legal y exacto de las operaciones, sino que abarca

un fin mucho más ampl¡o desde lo que se refiere a la adm¡n¡strac¡ón, ejecuc¡ón

presupuestaria, operatividad, relación costo beneficio de su implantación y

manten¡miento.

Es importante realizar una evaluac¡ón de la func¡onalidad del sistema de control

¡nterno que una entidad tiene ¡mplantado, ya que esto ayuda al auditor a determinar

la efensión y alcance de las pruebas y proced¡mientos de auditoria.

4.3 Características del control ¡nterno

4.3.1 Confiable

El control debe proporcion'ar la ce.1.eza que la información contable está preparada

conforme a cr¡ter¡os, normas y reglas que le otorguen carácter de creíble y procurar

que estos resultados se mantengan regularmenle en todas sus operac¡ones.
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4-?-2 cuántificable y calificable

Signifioa que la efic¡enc¡a del control debe de poder medirse numér¡Gamente

mediante los resultados que se den de su apl¡cación, para podet realiz1(

comparac¡ones respecto de los objetivos alcanzados y no alcanzados, además debe

sér cal¡f¡cable; es dec¡r, que debe poseer conceplos de calidad o medidas de

oualidad.

4.3-3 Oportuno

En el control es lo más importante ya que los resultados que se obtengan de su

ept¡cación, deben de darse en el t¡empo planif¡cado con anter¡oridad.

Toda emprésa que lleve a cabo un S¡slema de Control lnterno, deberá basarse en

normas y estándares de control interno emitidos y aprobados por organismos o

enl¡dades de reconoc¡m¡ento público no sólo para llevarlo a cabo, sino también para

med¡r los resultados obtenidos.

4.4 T¡pos de control ¡nterno

4.4.1 Control interno financ¡ero

"Son los mecan¡smos, proced¡m¡entos y reg¡stros que conc¡ernen a la salvaguarda de

los rccursos y la verifcación de la exact¡tud, veracidad y confiabilidad de los reg¡stros

contables, y de los estados e informes financieros que se produzcan, sobre los

activos, pas¡vos y patrimon¡o y demás derechos y obligac¡ones de la organizac¡ón.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, ef¡c¡enc¡a y

economia con que se han mane]ado y utilizado los recursos financieros a través de

los presupuestos respect¡vos". (1 1 :149)

4.4.2 Controlinternoadministrativo

"Son los mecanismos, procedimientos y registros que conc¡ernen a los proceso de

dec¡s¡ón que llevan a la autor¡zación de transacc¡ones o actividades por la
administración, de manera que fomenta la efic¡encia de las operac¡ones, la
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observanc¡a de la politica prescrita y el cumplimiento de los objetivos y metas

programados. Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de

efectividad, ef¡c¡enc¡a y economía de los procesos de dec¡s¡ón". (1 1:149)

4.4,3 Control intemo previo (preventivos)

"Son los procedimienlos que se aplican antes de la eiecución de las operac¡ones o

de que los actos causen efectos; verifcándo el cumplimiento de las normas que lo

regulán y los hechos qué les respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad en

función de los fines y programas de la organ¡zac¡ón". (1 1:149)

"Los controles previos son los que más deben cuidarse porque son fuentes de r¡esgo,

yá que si uno de esos no se cumple puede ¡ncurr¡rse en compras innecesarias,

decisiones ¡nconven¡entes, comprom¡sos no auto[izados, etc. Por lo que tamb¡én

juega la conoiencia de los empleados ya que si cada uno de ellos se convierte en el

control previo del paso anter¡or, las posib¡lidades de desperdic¡o y corrupción, son

menores". (1'l:150)

"Un control preventivo se diseña a modo de prevenir errores o estimaciones

incorrectas". (26:216)

4,4,4 Contiol¡nternoconcomitante

"Son los procedimientos que permiten

momento de su ejecución, lo cual está

calidad". ('11:150)

ver¡f¡car y evaluar acciones en el m¡smo

relac¡onado básicamente con el control de

4,4.5 Control interno posterior

"Es el examen posterior de las operaciones financieras y adm¡nistrativas, por su

aplicación se clasif¡ca en:

a. Control Posterior lnterno: Es el examen posterior de las operaciones f¡nanc¡eras y

administrativas y se practica por med¡o de la Aud¡toría lnterna de cada

organización.
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b, Control Poster¡or Externo: Es el examen posterior de las operac¡ones f¡nancieras

y adm¡nistrativas, y es responsabilidad exclusiva del Organismo Superior de

Conlrol".(11.150)

4,5 Objetivos del Control lnterno

Según Guía de auditoría intema No. 2 emitida por la ComisiÓn de aud¡toría ¡nterna

del lnst¡tuto Guatemalteco de Contadores públ¡cos y auditores, los objet¡vos del

control interno son:

e cárent¡zar información f¡nane¡era conf¡able y oportuna

b, Salvaguarda de los áct¡vos

c. Promover la efic¡encia operativa de la ent¡dad

d Cumplim¡ento de objetivos, polít¡cas, planes, procédimientos, leyes y

reglamentos

e. El logro de los objetivos y metas establec¡das para las operaciones o

programas.

4-6 Elementos del Control lnterno

El control interno, posee elementos identificables, estos son:

a. El ambiente de control

b. Los procesos y sistemas

c. Evaluación de riesgos

d. Actlv¡dades de control

e. Supervisión y seguimiento

4.6.1 Amb¡ente de control

"El ambiente ¡nst¡tucional es uno de los elementos de control interno que,

bás¡camente, tiene que ver con la ¡magen inst¡tuc¡onal y abarca la estructura de la

organización, sus polít¡cas, su plan¡ficac¡ón estratégica, el coniunto de operaciones,

el personal, sus recursos y ottl¡gac¡ones" (1.f:129).
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El ambiente de control también se refiere a los valores ét¡cos del personal y dé la

corporación, las políticas inst¡tucionales, en general la filosofía del control interno.

La filosofía de control interno comprende sus políticas, sistemas, procesos,

operac¡ongs y resultados, así como su estructura organizacional, la cual se basa en

cumplir con la adecuada separación de funciones incompat¡bles

Los componentes del ambienle de control incluyen la integridad, los valores ét¡cos, la

competencia del personal, la forma de organización y operación, polítioas de

personal, la forma en que e¡ personal acata órdenes de la gerencia.

4-6-2 Los procesos y s¡stemas

"Los sistemas taolo contables como de informac¡ón gerenc¡al, integrados o no, son

de mucha importanc¡a en el control ¡nterno, debido a que integran información de

otros subsistemas, y a través de éstos, se puede ¡ntegrar, procesar, resum¡r,

consolidar e informar de las operaciones financieras, administrativas y patr¡mon¡ales,

asi como pata realizat evaluaciones específicas de los resultados obten¡dos. La

contabil¡dad como tal, resume toda la h¡storia operac¡onal de la organización, dado

que cualquier decisión administrativa, finalmente se traduce en un valor f¡nanc¡ero

que es capturado por el sistema contable, se clasifica, procesa y se informa de los

resultados".(1 1 :134)

Dentro de los componentes de este elemenlo del control interno se encuentran las

polít¡cas contables, las que paden de las ¡nstitucionales, como las que se ref¡eren a

ventas al créd¡to, compras, financiam¡ento, sistema contable, uso de los registros

contables de acuerdo a Normas intemacionales de contab¡l¡dad, así como el apego a

leyes. Los reg¡stros contables deberán estar disponibles para cumplir interna y

extemamente las demandás de ¡nformación f¡nanc¡era para la toma de decisiones.
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En este componente resalta la importanc¡a de que los empleados conozoan los
pasos para reg¡strar y controlar las operaciones, en términos de salvaguarda física y

uso adecuado de los recursos, deben constar por escr¡to.

4.6.3 Evaluación de riesgos

Este componente se refiere a la determ¡nac¡ón de r¡esgos relevantes, los cuales se

toman de bese para determ¡nar la forma en que se trataÉn para evitar y mintm¡zar

sus efectos, la evaluación de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para

todos los n¡veles que se encuentran ¡nvolucrados en el logro de objetivos y metas de

la entidad.

Al real¡zár la evaluación de r¡esgos, es necesar¡o f¡ar los objet¡vos del control interno,

para diseñar sobre una base sól¡da generalmente objet¡vos de operación con el fin de
ev¡tar desperd¡c¡os, objetivos de ¡nformación financ¡era, de cumplim¡ento de la

leg¡slác¡ón.

Es ¡mportante identificar Ios factores de r¡esgo así como los sectores donde éstos se
producen, para lograr controlarlos.

EI proceso de control de los r¡esgos, debe incluir, s¡n importar la metodología, la
estimación de la magn¡tud o s¡gnificado de los riesgos, la evaluación de la frecuenc¡a
con que éstos ocurren y el establec¡miento de acciones periódicas, para tomar
acciones correct¡vas que permitan disminuir los impactos o, de ser el caso, eliminar
ese riesgo.

Para lograr mjnimizar o eliminar los riesgos, todo el personal debe estar anuente a
realizar los cambios, para esto es necesar¡o ¡nstruir al personal a aceptar y co¡aborar
con los cambios basándosé en transmitir al personal seguridad, tranquil¡dad, lealtad,
identif¡cación con la organizac¡ón, por medio de reconocim¡entos económicos,

aumentos, capacitaciones.
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4.6-L Act¡v¡dades de control

"Las act¡vidades de control son las acciones diseñadas e implemenladas para ejercer

el oontrol en todos los niveles, según la complejidad de las operaciones o los

aspectos a controlar". "Este elemento del control ¡nterno, es el que más ayuda ofrece

en las intenc¡ones de controlar y darle ef¡ciencia a las operaciones". (11:137)

Los prooedimientos de control se relac¡onan directamente con la rev¡sión del

cumpl¡m¡ento de los objetivos de la entidad, la información se convierte de sume

importancia debido a que es la base para la toma de decisiones oportunamente y

para el cumplimiento de obligac¡ones fiscales y legales.

Dentró de las act¡vidades de control ex¡sten los accesos restr¡ngidos tanto

físicamente o en relación a los sistemas de informac¡ón por medio de claves de

acceso que es otra de las formas de restricción al uso de los datos. Las func¡ones y

los proced¡mientos de operac¡ón deben establecer con clar¡dad cuales son los limite¡

de su aplicación". (.f 1:139)

"Todos los esfuerzos de control, deben proveer la oportun¡dad de producir datos y

acciones para que se conviertan en un ¡nstrumento de apoyo en el proceso de toma

de dec¡siones para cada nivel ejecutivo". (1'l:'139)

"Los procesos de control interno, por lo regular generan documentos o información

que const¡tuye, la histor¡a de las operac¡ones que ocurrieron en la organización; esto

por supuesto, debe perm¡tir crear los archivos necesarios". (1 1:140)

4.6.5 Supervisión y seguimiento

La administración debe real¡zar la supervisión y evaluación sobre el cumpl¡miento de

los componentes y elemeritos que forman parte del ambiente y estructura de control

interno para determinar s¡ existen conttoles débiles o insufic¡entes para reformarlos.
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"La superv¡s¡ón es el mecan¡smo más ¡dóneo de promoc¡ón de la eficiencia y la

cal¡dad, en cualqu¡ér etapá del proceso de las operaciones, y como consecuencia,

proporciona en los niveles superiores, mayor t[ansparenc¡a". (1'1:144)

Existen dos med¡os pr¡ncipales independientes de los cuales se valen las empresas

para éváluar él cumpl¡miento de los objetivos de los controles, y las áreas de riesgo,

una de ellas es la auditoría interna quien superyisa permanentemente todas las

operaciones, y ¡a aud¡toría externa quien realiza revisiones generales de la

organización; básándose en estos dos cr¡terios Ia administración tiene la seguridad

de que se cumplen o no los objetivos del control ¡nterno.

"Toda evaluac¡ón independ¡entemente de lo que se trate, debe produoir un informe

con sus resultados el mismo que debe ser Ia pauta para que la adm¡n¡strac¡ón tome

dec¡s¡ones para generar acc¡ones correctivas que mod¡fiquen y ayuden a mejorar las

aoc¡ones" (11:144)

4-7 Principios del control interno

Los principios de control interno son ind¡cadores fundamentales que s¡rven de base

para el desarrollo de la estructura y proced¡mientos de control interno en cada área

de func¡onamiento inst¡tucional; éstos se div¡den en tres grandes grupos, por su

aplicac¡ón:

4,7,1 Apl¡cables a la estructura orgánica

La estruclura orgán¡ca necesita ser defin¡da con bases f¡rmes, part¡endo de una

adecuada separación de funciones de carácter incompatible, así como la asignación

de responsabilidad y autoridad a cada puesto o persona, para lo cual son apl¡cables

los s¡gu¡entes princip¡os de control interno:

4.7.'1.'l Responsab¡lideddelim¡tada

Este principio permite füar con claridad las func¡ones por las cuales adquiere

responsabilidad una un¡dad administrat¡va o una persona en particular; es decir, a
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n¡vét de un¡dad edministrat¡va y dentro de ésta, el campo de acción de cada

empleado o sérvidor públ¡co, def¡niéndole además, el nivel de autoridad

correspond¡ente, para que se desenvuelva y cumpla con su responsatt¡l¡dad en el

campo de su competencia.

4.7.1.2 sepereción de func¡ones de carácter incompatible

Este pr¡ncip¡o evita que un mismo empleado, eiecutivo o servidor público, ejecute

todas las etapas de una operac¡ón dentro de un m¡smo proceso, por lo que se debe

separar la autorización, el registro y la custod¡a dentro de las operaciones

admin¡strat¡vás y financ¡eras, según sea el caso, para evitar que se manipulen 106

datos y se generen r¡esgos y actos de corrupción.

Le separación de funciones sustenta ¡ncluso la organ¡zación física de la empresa, ya

que las actividades afines se concentran y se asignan a una un¡dad admin¡saat¡va,

llámese gerencia, direcc¡ón, departamento, sección que en el futuro seé la ún¡ca

responsable de ejecutar esa operac¡ón as¡gnada, controlar e informar de sus

resultados.

4.7,'1.3 lnstruccionesporescrito

Las instrucc¡ones por escrito dictadas por los distintos niveles jerárqu¡cos de la

organización que se reflejan en las políticas generales y especificas, así como en los

procedim¡entos para ponerlos en func¡onam¡ento, garantjzan que sean entend¡das y

cumplidas esas ¡nstrucc¡ones, por todo empleado.

En este campo también, si hablamos de tecnologia, de igual manera, la ut¡lización de

redes internas de información, hacen que las órdenes por escrito no necesar¡amente

sean impresas, ya que los correos ¡nternos permiten ver documentos en pantalla, lo

cual deja sin efecto el papél, pero no el conceplo de la orden por escr¡to como tal.

Es decir que, independientemente de la tecnologia que se utilice, siempre será

apliceble este principio y quedará evidenc¡a para comprobarlo.
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4.7.2 Apl¡cables a los procesos y sistemas

Todos los s¡stemas deben ser diseñados tomando en cuenta que el contlol es para

salvaguardar los recursos que dispone la organización, destinados a la ejecución de

sus operac¡ones, los princip¡os son:

4.7 -2.1 Aplicación de pruebas contínuas de exactitud

La aplicación de pruebas continuas de exact¡tud, permite que los errores cometidos

por otros funcionarios sean detectados oportunamente, y se tomen medidas para

córreg¡rlos y eviterlos

4.7.?.2 [Jso de numeración en los documentos

El usó de numerac¡ón consecutiva, para cada uno de los distintos formatos

diseñados para el control y registro de las operaciones, s¡rve de respaldo de la

operación, así como para el segu¡miento de los resultados de lo ejecutedo.

La numeración de un documento es fundamental porque perm¡te que se relacione

con otros datos que pueden ayudar a descubrir malos maneios o pagos dupl¡cados.

4.7.2.3 Uso de dinero en efectivo

Muchas organizaciones aún manejan d¡nero en efectivo por el uso de fondos de caja

ch¡ca, lo cual s¡ no ex¡ste un buen control, puede convertirse en una fuente de

desperd¡cio constante que a la larga, puede const¡tu¡rse en una gran estafa. La

tecnología actual del mercado perm¡te que los pagos se realicen s¡n el uso de dinero

en efectivo n¡ chequeras, utilizando los serv¡cios bancarios y las redes

computacionales que ayudan a ordenar el pago a través de transferencias bancarias,

d¡rectamente a las cuentas de los beneficiarios, según las necesidades y facilidades

del mercado.
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4.7.2.4 Uso de cuentas de control

La apertura de los sistemas ¡ntegrados de contabil¡dad debe ser lo suflcientemente

emplia para fec¡l¡tar el control de los d¡st¡ntos momentos de las operaciones, así

como de aquellos datos que, por sus características, no formen parte del s¡stema

Se deben d¡señar los registros aux¡l¡ares que sean necesados para controlar e

¡nformer al nivel de detalle que la operac¡ón requiera; por esto, el oontador públiog

debe haoer un análisis de las necesidades de control para armar los procesos, de tal

manera que le perm¡ta agrupar dalos, integrar y consol¡dar la informac¡ón según las

necés¡dedes de los ejecut¡vos y demás personas o ¡nstituc¡ones que neces¡tan de

dioha información.

4-7 -2-a Depós¡tos ¡nmediatos e intectos

Se deben crgar mecanismos que permitan conocer, a la brevedad posible, el monto

de las recaudaciones efectuadas para evitar que se queden valores en poder de

terceros, sin que se registren oportunamente en los s¡stemas respectivos.

4.7 -2-6 Uso mínimo de cuentas bancarias

La apl¡cación del concepto de cuenta principal, cuenta única o cualquier otra

denominac¡ón, minimiza el uso de cuentas bancar¡as ya que, ut¡lizando la tecnologia

disponible en el mercado, el pago se puede efectuar a través de transferencias

bancarias, sin que se cuente con una chequera.

4.7.2.7 Uso de d¡sposit¡vos de seguridad

En las organizaciones que disponen de equ¡pos informáticos, mecánicos o

electrónicos, formando parte de los sistemas de información, deben crearse las

medidas de seguridad que garanticen un control adecuado del uso de esos equipos

en el proceso de ¡as ope¡aciones, así como para que permitan la posibilidad de

comprobación de las operaciones ejecutadas.
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Los dispositivos de segur¡dad, actualmente, no sólo se refieren a la seguridad física o
alarmas, sino también a la seguridad en el acceso y modjficación de datos en los

s¡stemas computacioneles.

4.7.2.8 Uso de ind¡cadores de gest¡ón

El diseño y uso de indicadores de gest¡ón debe formar parte de los sistemas, para

que permitan medir el grado de control integral de las operaciones y su avanoe lanlo
físico como financ¡ero-

Los suditorés ¡nternos pueden ser una gran ayuda en e¡ establecim¡ento de estos

¡ndicadores, ya que ellos son los que mas conocen de las operaciones de todos los

sectores, bien podrían aportar con la identificación de los sectores o temas donde se
pueden diseñar ind¡cadores para controlar y medir la gest¡ón.

4.7.3 Aplicables a la admin¡strac¡ón de peIsonal

La administración de personal requiere de criterios básicos para ftar técn¡camente

sus responsabilidades, para lo cual se aplicaran los s¡gu¡entes pr¡ncipios de control
inlerno:

4.7.3.1 Selección de personal hábil y capacitado
La aplicac¡ón de este pr¡ncipio permite que cada puesto de fabajo disponga del
personal idóneo, selecc¡onado bajo criterios técn¡cos que se relacionen con su
espec¡alizac¡ón, el perfil del puesto y su respectiva jerarquía, así como dentro del
marco legal correspondiente.

4.7.3.2 Asignac¡ónderesponsabilidades

Es ¡mportante asignar las responsabilidades por escrito para que el personal no
pueda argumenlar el descoñocimiento de sus obligaciones.
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4.7.3.3 Rotación de puestos

Es importante la rotación del personal para minim¡zar las posibil¡dades de un fraude,

además enr¡quece el conocim¡ento del personal y permite el surg¡m¡ento de nuevas

ideas

4-7-3.4 Remunerac¡ónadecuada

Es importante incent¡var a los empleados por med¡o de una buena remuneraciÓn. ya

que esto tendrá relación directa con su desempeño, ¡denl¡f¡cac¡Ón con la organización

y el resultado de su trabajo.

4.7.3.5 Cauciones

"La aplicac¡ón de este principio, generalmente está en d¡recta relac¡ón al r¡esgo que

representa el trabajador para la organización en el sectff que ha sido colocado,

espec¡almente en las áreas que t¡enen que ver con el manejo y custodia de b¡enes y

valores". (16:128)

4-a Metodología del Diseño de un S¡stema de control lntemo

Según la Guia de Auditoría lnterna No. 3: Metodología de la aud¡toría ¡nterna, em¡t¡da

por la Comisión de auditoría ¡nterna del lnst¡tuto guatemalteco de contadores

públ¡cos y auditores, la metodología consiste en la s¡stematización de todos los

pasos y debe ¡ncluir como mín¡mo los s¡gu¡entes:

4.8-1 Conocimiento de la entidad

Se debe tener un conoc¡miento pleno

características especiales de la rama

¡nfraestructura ex¡stente, la estructura

leyes y reglamentos que la afectan.

de la entidad, sus actividades principales,

económ¡ca en la cua¡ se desenvuelve, la

administmtiva y contable y las pr¡nc¡pales

4.8.2 Familiarizac¡ón

Se deberá famlliarizar con las funciones, esta etapa debe incluir entrevistas con el

personal de Ia empresa que tiene a su cargo las operac¡ones del área que se va a
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revisar, así como la recolección de los princ¡pales documentos, formas y el

conocimiento de los s¡stemas involucrados en dichas funciones, para realizar este

paso se pueden utilizar métodos como la narrativa, los cuestionarios y flujogramas.

4.a3 Resumen de det¡eienc¡as

"Este paso debe inclu¡r la descripción del problema y los riesgos derivados del

mismo, Ios comentar¡os del personal involuct'ado en el problema y una

recomendación específica". (1 3:19)

4.E.3.1 Diseño de un sistema de control interno

La Guía de euditoría interna No. 2: lndependencia de las activ¡dades que se aud¡tan,

eslablece, em¡tida por la Com¡s¡ón de auditoría ¡nterna del lnstituto guatemalteco de

contadores públ¡cos y auditores, en lo que se refiere a objetivos, políticas, planes y

proced¡mientos que "de ser necesario el auditor puede proporcionar apoyo en el

diseño y desarrollo, previo a su implementación". ('13:9)

De la m¡sma forma establece que "Cuando el auditor interno rev¡sa procedimientos

antes de ser ¡mplantados y efectúa recomendac¡ones para su fortalecimiento, la

objetividad no se afecta'' (13;4), caso contrario cuando el auditor part¡c¡pa en la

¡nstalac¡ón y operac¡ón de sistemas y proced¡mientos la objet¡vidad si se ve afectada.

El diseño del sistema de control interno se realizará tomando como base los

elementos de control ¡nterno aplicables al área de inventar¡os.

a. Evaluac¡ón de riesgos

Este mmponente del mntrol ¡nterno se ref¡ere a la determ¡nación de riesgos

relevantes y a la est¡mac¡ón de la magnitud o s¡gnificado, los cuales const¡tuyen la

base para realizar el diseño de los proced¡mientos, con el objetivo de prevenir,

correqirlos o elim¡narlos.
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Es ¡mpoñente ftar los objetivos del diseño de contrcl interno, e ¡dent¡ficar los faclores

de r¡esgo así como los sectores donde éstos se producen, para lograr controlarlos.

b. Ambiente de control

Este mmponente del control comprende la flosofía de control ¡nterno y comp€nde

sus pól¡t¡cas, sistemas, procesos, operaciones y tesultados, así como su esttuctura

organ¡zac¡onal, la cual se basa en cumplir con la adecuada separación de funciones

incompatibles.

Los componenles del ambiente de control incluyen la integridad, los valores ét¡cos, la

competencta del personal, la forma de organización y operación, políticas de

personal.

Para lograr minimizar o eliminar los r¡esgos, todo el personal debe estar anuente a

realizar los cambios, para esto es necesar¡o inslruir al personal a aceptar y colaborar

con los camb¡os basándose en transm¡tir al personal segur¡dad, tranquilidad, lealtad,

ident¡ficación con la organización, por medio de reconocimientos económicos,

aumentos, capacitaciones.

c, Los procesos y sistemas

Según este componente es ¡mportante que los empleados conozcan los pasos para

registrar y controlar las ope€ciones, en términos de salvaguarda fisica y uso

adecuado de los recursos y que d¡chos pasos se den a conocer por escrito, lo cual se

consigue en el diseño del s¡stema de control interno del área de ¡nvenlarios.

d. Activ¡dades de control

El d¡seño de las actividades de control se logra med¡ante la sugerencia de la

determinac¡ón de niveles de ¡nventarios mínimos y máximos, de esta foma se puede

cuantif¡car al momento de realizar alguna revisión el cumplimiento de los objetivos

con respecto al área de ¡nventarios-
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Como parte de las act¡vidades de control se propuso en las políticas realizar

inventaros periódicos.

e. Supervisién y Seguimiento

La adm¡nistrac¡ón es la encargada de implementar el diseño del sistema de control

interno, para realizar la superv¡s¡ón y seguim¡ento por med¡o de la evaluac¡ón del

cumplimiento de los objetivos del control, lo realiza(á la aud¡toría interna quien

supervisa permanentemente todas las operaciones, y la auditoría externa quien

realiza revisiones generales de la organizac¡ón; basándose en ambas revisiones la

adm¡nistración t¡ene la seguridad de que se cumplen o no los objetivos del control

interno, con el objet¡vo de proponer med¡das correct¡vas que ayuden a mejomr los

procedimientos.

4.9 Métodos de conocim¡ento y evaluación del control interno

4.9.1 Métododescriptivo

Es el ¡nstrumenlo para la obtenc¡ón de ¡nformación en la realización de estudios de

Control lnterno, es bás¡co en todo proceso de recopilación de ¡nformac¡ón. En

aud¡toría este método es mejor conocido como narrativa.

4.9.2 Método del cuestionaio

Consiste en varias listas de preguntas que deben ser contestadas por los

entrev¡stados.

4.9.2.1 T¡pos de cuestionados

Se clas¡fican en base al grado de libertad o discrecional¡dad del entrevistador a la

hora de plantear las preguntas:
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a. Esctructurados

Les preguntas y posibles respuestas están formalizadas y estandarizadas, ofrecen

uná opc¡ón ál entrevistado entre varias alternalivas. Se ut¡lizan cuando se tienen que

real¡zar muchas entrev¡stas y cuando es ¡mportante el orden de las preguntas y

respuestas.

b. No estructurado

Sueten ser preguntas generales que están centradas en eltema de la invest¡gac¡ón y

que permiten al entrev¡stador mayor libertad en la formulación de preguntas

espec¡fices. Las preguntas se hacen en cualquier orden y ut¡l¡zando un vocabulario

adécuado al nivel de cada entrevistado.

c. Semiestructurados

En ellos se presenta un guión con las pr¡nc¡pales preguntas y un orden que no es

riguroso, n¡ tampoco la expresión con la que se formulen las preguntas.

4.9.3 Método Gráf¡co

El método de flujogramas es aquel que se expone por medio de cuadros o gráficos.

Si el auditor diseña un flujograma del sistema será preciso que visualice el flujo de la

información y los documentos que se procesan. El flujograma debe elaborarse

usando símbolos estándar, de manera que quienes conozcan los símbolos puedan

extraer informac¡ón útil relat¡va al sistema.

Si el auditor usa un flujograma elaborado por la enlidad debe ser capaz de leerlo,

interpretar sus símbolos y sacar conclusiones út¡¡es respecto al s¡stema representado

por el flujograma.
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CAPíTULO V

PROCEDIMIENTOS Y POLíTICAS A SER DISEÑADOS POR LA AUDITORíA

INTERNA DESDE EL PUNTO DE VISTA DE CONTROL INTERNO EN EL ÁREA

5.1

DE INVENTARIOS DE BODEGA, CAFETERíA Y ATAÚDES

Procedimientos

Los procedimientos de control son las actividades e instrucciones establecidas con el

f¡n de geránt¡zar que se cumplan y alcancen los objet¡vos de la empresa.

5-2 Políticas

"Las politicas son normas de acc¡ón, expresadas en forma verbal, escrita o implÍcita,

que son adoptadas y seguidas por un dirigente. Es recomendable que las pol¡ticas

sean escr¡tás, pues se ha llegado a comprobar que una política verbal no existe y se

presta a confusión. Las políticas son necesarias porque por medio de ellas se

establece la manera como vamos a alcanzar los objetivos". (19:187)

Las políticas son ¡mportantes para la planeación ya que son la base y guía para los

Gerentes y Jefes de departamentos porque representan un cam¡no a segu¡r para

desarrollar eficientemente su trabajo. La diferenc¡a entre objet¡vos y políticas es que

los objetivos fúan las metas en camb¡o las polít¡cas hacen una declaración de las

acciones a segu¡r.

Ex¡sten políticas fundamentales: "son aquellas ut¡lizadas por la alta gerencia y cuyo

alcance repercute en toda Ia empresa" (19:188) y políticas departamentales: "son

usadas por los gerentes y supervisores de área y su alcance es muy restringido,

pues se l¡mita a un departamento" (19:188).

Las polít¡cas para ser aprobadas deberán ponerse en práct¡ca y posteriormente

apl¡carle med¡das correct¡vas si fuera necesar¡o; sin embargo, deben revisarse



periód¡camente. EI proceso de formulac¡ón de políticas empieza por la fÜación del

objet¡vo, posteriormente se elaboran, ponen en práct¡ca y se corrigen.

5.3 Objetivos de los procedimientos de control ¡nterno en el área de

inventarios

- Un¡formar las rut¡nas de trabajo y evitar su alte€c¡ón arbitrar¡amente.

- S¡mpimcar la determinac¡ón de responsabilidades al momento de fallás o

errores en el área de inventarios, al momento de fallantes o pérdidas.

- Facilitar las labores de auditoría, superv¡s¡ón de control interno y seguimiento

- Disminuir costos al aumenta[ la eficiencia en las act¡v¡dades y optim¡zar los

n¡veles de inventar¡os.

5.4 Control interno de los inventar¡os

El control interno en el área de inventarios representa el conjunto de politicas y

procedimientos implementados con el fin de:

- Salvaguardar los inventar¡os de robos y danos físicos

- Poseer en stock la cantidad óptima de inventarios

- Reducir esfuerzos y costos en el manejo y control de inventar¡os

- Obtener ¡nformación financiera exacta sobre el área de inventarios

5.4.1 Procedim¡entos básicos de control

Los proced¡m¡entos básicos de control recomendables para el rubro de inventarios

con que debe contar una empresa para salvaguardar los mismos son;

5.4.'1.1 lngreso de ¡nventar¡os

Es ¡mportante que existan documentos de registro como las requisiciones de

insumos, orden de comprá ident¡f¡cando las cal¡dades y cantidades requer¡das, así

como ut¡lizar formas prenumeradas para ev¡denciar el ingreso de los productos a los

inventarios de las bodegas y al sistema auxiliar de existencias.
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5.4.1,2 Traslados de lnventarios

Para el traslado de inventar¡os a producción e ingreso a otras bodegas debe

ut¡l¡zarse formularios prenumerados, los cuales deberán contener como mínimo la

fecha, descripc¡ón, cantidad, nombre y cód¡go interno del art¡cu¡o, nombre, f¡rma y

sello de quien entrega y quien recibe.

5.4.1.3 Salida de lnventarios

En tos controles sobre la producc¡ón terminada debe existir un formulario

prenumeado para la salida a las bodegas de producto term¡nado, este formular¡o

debe contener como mín¡mo fecha, cant¡dad, descripc¡ón, nombres y frmas lanto de

las personas que entregan como de las que reciben.

5.5 Gontrol interno contable de inventarios

El control ¡nterno contable comprende la parte delcontrol interno que influye directa o

ind¡rectamente en ta confabilidad de los registros conlables cuyo objetivo es

ident¡flcar sobre una base uniforme, los valores que deben ¡ncluirse en el costo de los

bienes comerc¡al¡zados durante el período contable, estableciendo procedimientos

desde el ingreso o compra hasta la sal¡da o venta del producto inventariado.

5.5.1 lngresos

5.5.1.1 Requ¡sición de Compra

Éste es un documento de control mediante el cual encargado de inventarios solicita

al departamento de compras le provea un artículo.

En la emisión de la requ¡sición de compra se debe tomar en cuenta lo sigu¡ente:

Las requisiciones

identificadas con

responsáble.

de

el

compras deberán estar deb¡damente numeradas e

nombre del departamento, nombrc y f¡rma del
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- Las requisic¡ónes de compras deberán detal¡ar código, nombre, marca y
cantidad del articulo requer¡do.

Las requisiciones de compras deberán ser autorizadas por el Jefe de
Contabilidad

- Las requisiciones de compras podrán ser real¡zadas como máximo una vez
por semana

- Las requisiciones de compras no deberán exceder de lo establecido pera no
sobrepasar los niveles máximos de inventarios.

- El departamento de compras tendrá ¡nformación sobre la requisición en un

máximo de 24 horas a partir de su recepción.

5-5-1-2 Cotizaeión

Es un documento manejado por los proveedores en el que man¡f¡esta a sus posibles
clientes, las condiciones de entrega, pago, caljdad, cant¡dad y garantía de los
artículos que están en posibil¡dades de ofrecer.

Para realizar Ia cotización de un producto se deben cumpl¡r una serie de aspectos:

- Real¡zar como min¡mo cotizaciones a tres proveedores diferentes
- Toda cotización deberá proporcionar los datos completos de cada artículo

(nombre, marca, presentación, tiempo de entrega, cond¡ciones de pago,
v¡gencia de la cotizac¡ón).

- Las cotizaciones se acompañarán de la requisición de compra respectiva.
- Las cot¡zac¡ones serán autorizadas por el Gerente F¡nanciero con base en el

presupuesto de compras.

5.5.1.3 Orden de compra

Es un documento que emité el comprador para solicitar la compra de determinados
artículos al proveedor ¡ndicando cantidades, detalles, precios acordados en la
cotización, cond¡ciones de pago y entrega.
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Las órdenes de compra deberán tener ¡mpresa, firmada o sellada la

autori¿ación de la Gerencia Financiera

- Las órdenes de compra deberán ser entregadas a los proveedores para que

éstas le s¡rvan como constancia al momento de entregar los artículos o prestar

el servic¡o, así como su factura.

5.5.1,,t lngreso o recepción de los inventarios a bodega

El ¡ngreso o recepción de los inventarios a bodega debe real¡zarse por los

bodegueros, rev¡sándo si el proveedor ha cumplido con las características ofrecidas

de los árticulos sol¡c¡tedos en la orden de compra, por lo que en los ingresos de

¡nvéntar¡ós a bodega es impoÍtante revisar los sigu¡enfes aspectos;

- Rev¡sar la orden de compra autorizada

- Revisar la mercadería que ¡ngresa según las especificac¡ones de lá orden de

compra como las cantidades, marcas, peso, fechas de vencimiento, etc.

- Real¡zar el ingreso de los articulos al sistema de inventarios.

- Elabo¡ar la forma de ingreso de mercadería, firmarla, sellarla y adjuntarla a la

orden de compra y factura.

5.5.2 Custod¡a

5-5-2-'l Almacenamiento

Consiste en resguardar en bodegas seguras y con accesos restr¡ngidos los

¡nventarios. En la empresa que comercializa servicios funerarios las func¡ones

princ¡pales de almacenamiento o del departamento de bodega básicamente son:

- ldent¡ficar las estanterías para almacenar de forma ordenada los articulos

- Restring¡r el acceso del personal a las bodegas

- Controlar los niveles de inventario

- Realizar ¡nvenlar¡os periód¡cos para detem¡nar posibles faltantes

- Utilizar formas básicas para dejar registro de los movim¡entos del ¡nventario
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5.5.2.2 Salvaguarda

Deben realizaIse pruebas y tener med¡das de seguridad para salvaguardar los

áct¡vos y ásí garentizar que los datos contables sean fided¡gnos.

Para lograr salvaguardar adecuadamente los ¡nventar¡os es ¡mportante que el

encargado de bodega lleve a cabo los siguientes procedim¡entos:

- Rev¡sar los artículos de inventario ai momento de su recepción con el objeto

de verificar que se encuenlren en buen estado y que cumplan las

oaracterísticas que detalla la orden de compra autor¡zada y em¡tida al

proveedor

- Reel¡zar el ingreso fÍs¡co a bodega y al sistema de inventarios, así como emitir

el respectivo ¡ngreso de mercadería frmada y sellada que certifque que el

encargado responsable de bodega revisó e ingresó los artículos en el

momento de su recepción.

- Si el producto fuera devuelto al proveedor debe real¡zarse nota de débito

autorizada por el encargado de inventarios.

- Al momenlo del traslado de los artículos de inventario para coc¡na o al cuarto

frío debe em¡tirse una forma prenumerada que identifique fecha, cantidad,

descripción del producto así como nombre, firma y sello de qu¡en recibe y

entrega.

- Todo movimiento de ¡nvenlarios (entrada, traslado o sal¡da) debe quedar

deb¡damente respaldado por una forma autorizada.

- Real¡zar periód¡camente tomas fís¡cas de inventar¡os, haciendo cortes de las

formas ulilizadas en su manejo y control, así m¡smo del inventario en mal

estado o dañado deteminando las causas de los faltiantes o sobrantes, con el

objeto de darle seguimiento.
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5.5.3 Salidas

5-5-3-l Requ¡s¡c¡ón de insumos

Todos los requer¡mientos de consumo o para producc¡ón deben ser sol¡c¡tados a

bodega med¡ante una Requis¡c¡ón de Mater¡ales u Orden de Requ¡s¡c¡ón

prenumerada, la cual debe contener como mínimo la sigu¡ente infomación:

- Fecha en que se formula la requisición

Código y nombre de los artículos que se requiere

- Unidad de medida

- Cantidad

- Destino

- Nombre, fima y sello de quien recibe y entrega

5.5.3.2 Trasladosinternos

Deja[ registro de los movimientos de los artículos de inventario entre bodegas es

muy importante para ev¡tar que exislan descuadres al momento de realizar un conteo

físico de inventarios.

Para lograrlo es importante:

- Dejar evidenc¡a impresa deltraslado de una bodega a otra

- Registrar en el sistema los traslados de inventarios a otras bodegas

- Realizar los despachos de acuerdo a los ped¡dos sol¡citados y a los servicios
que se estén prestando

5.5.3.3 Despachos

Las salidas de articulos de ¡nventarios como las requ¡s¡ciones de consumo,
producción o traslados y cualquier forma emjt¡da por salida de inventarios deberán

ser env¡adas al departaménto de contabilidad para que realice el registro de las

salidas de inventario.

Para eldespacho de productos se deberán realizar los siguientes pasos:
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. Verificer y contar el producto entregado

. Enviar e contabilidad las requisiciones de consumo ¡dentif¡cándolo con el

número de orden de servic¡o que se esté prestando

5.5.,t Valuación

Para valuar los inventarios y por el t¡po de los artículos de ¡nventario que maneja Ia

empresa, el método recomendado es el método del promed¡o ponderado.

Eo importante menc¡onar que ¡os ingresos de inventar¡o se pueden dar por compras y
por ¡ngresos provenientes de cocina.

5.5.4.'l Valuaclón de materias primas y productos para la venta

El valor o costo de los insumos lo determina el precio de venta de¡ proveedor

estipulado en la factura, adicionalmente se cargarán los gastos por fletes, seguros y

otros gastos d¡rectos e ind¡rectos en los que se incurra hasta que los bienes se

encuentren físicamente en bodegas de la empresa, de esta forma se obtendrá el

costo total de compra o costo de adquisición.

5.5.4-2 Valuac¡ón de productos term¡nados

Para la valuac¡ón de productos terminados se tomará en cuenta el costo total de
compra o costo de adqu¡sición, más el costo de producción.

5.5.5 Costos

Según la Ley del lmpuesto Sobre la Renta las empresas de serv¡c¡os no poseen

costos que deducir de sus ventas brutas, por lo que la valuación de estos inventarios

f¡scalmente representará parte de los gastos.

5.5.5.1 Costos de adqui3ic¡ón

Como anteÍiormente se mencionó, el costo de adqu¡sición se obtiene tomando en
cuéIrte:
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- EI precio de la mater¡a prima o artículos para la venta, según lo determine la

factura del proveedor

- Fletes y/o transportes

Aranceles de aduanas por ¡mportac¡ones

- Almacenamiento

- Gastos directos o ind¡rectos para la obtenc¡ón de la mater¡a prima o art¡culos

para la venla.

5.5.5.2 Costos de transformac¡ón

Se clasifican así:

Füos

Se reflere a los costos en que incurrc la empresa independientemente de la actividad

product¡va, éstos siempre estarán presentes, entre los cuales se pueden mencionar:

sueldos y prestaciones del personal de mantenim¡ento, cocina y administrativo,

depreciaciones (método de línea recta), impuestos, seguros.

Var¡ables

Se ref¡ere a los costos que dependen directamente de la act¡vidad productiva (de la

cant¡dad de serv¡cios que se estén prestando) que se lleve a cabo ¡ncluyen la mano

de obra directa, la materia pfima. insumos de producción y costos indirectos de

fabricac¡ón como la electricidad, el agua, artículos de limpieza, conservación,

prestaciones de personal involucrados, generados por cada servicio que se presta.

5.5.5.3 Costos dé almacenamiento

El costo de almacenamiento básicamente se encuentra representado por los sueldos

y salarios del personal ¡mpl¡cado en la administración, v¡g¡lancia, seguros, impuestos,

pérdidas, teléfono, energia eléctr¡ca)
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5.5.6 lnventarios dañados o en mal estado

Para el tratamiento del inventario obsoleto se deberá:

- Consultar con los proveedores el tiempo aproximado de caduc¡dad de los

productos perécederos

Respetar el máximo en stock de los artículos

- Separar fís¡camente del inventar¡o en buen estado el inventario dañado o

en mal estado

- Separar el ¡nventar¡o en mal estado o dañado del que se encuentra en

buen estado en el s¡stema de inventarios

- El encargado de bodega deberá emitir un reporte de producto dañado o en

mal estado semanalmente el cual enviará aljefe de Contabilidad

- Personal de contab¡lidad ver¡ficará que los produclos efectivamente se

encuentren en mal estado o dañados.

- El encargado de bodega deberá almacenar los productos de forma que se

facilite dar sal¡da primero a los inventarios que ¡ngresaron con anterioridad

con mayor razón si se trata de productos perecederos.

- El personal de contabilidad dará de baja al inventar¡o dañado o en mal

estado afectando las cuentas de gastos.

5-5-7 Manuales de puestos, rotación de peEonal y segregac¡ón de

func¡ones

Es importante que los proced¡m¡entos de un sistema de control ¡nterno contable

adecuado garantice que el personal sepa la manera como se debe desempeñar los

puestos que se le encom¡endan. Por lo anter¡or, es necesario que los empleados del

área de contabilidad reciban ¡nstrucc¡ones por escr¡to y capacitación adecuada.

Además, es importante la fotación de tareas del personal y planificar las vacaciones

para que sean obligatorias para todos.
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Con el fin de reducir las posib¡lidades que ex¡sta ineficiencia, errores y fraudes, ¡a

responsabilidad de las operac¡ones relacionadas debe segregarse entre dos y más

personas o departamentos. Se debe separar las activ¡dades de compra, recepción,

autorizac¡ón, registro, custodia y pago.

5.6 Control interno fís¡co de ¡nventar¡og

Para lograr la protección del inventar¡o fís¡co, es ¡mportante que la empresa que

presta serv¡cios funerar¡os, br¡nde un adecuado almacenamiento a los artículos que

forman parte de dichos inventar¡os.

El control ¡nterno de inventarios comprende los procedimientos, métodos y medidas

que facil¡tan obtener información contable conf¡able y oportuna, para poder tomar

decis¡ones sobre bases firmes, así como salvaguardar el inventario y controlar las

existencias.

5.6.1 ¡ngresos

5.6-'l.l lngreso de artículos de inventario

En el momento del ¡ngreso de los artículos a bodega de ¡nventar¡os, es importante

seguir los siguientes proced¡mientos:

- Revisar la mercadería

- Ver¡f¡car que los artícu¡os se encuentren en buen estado

- Real¡zar las devoluciones necesarias por el producto que se encuentre

dañado o en mal estado

- lngresar físicamenle los artículos a la bodega y colocarlos en las

estanterías que corresponda

- Cod¡ficar la merdadería recibida y etiquetarla

- Conservar las estanterías, rec¡pientes y refrigeradoras perfectamente

l¡mpios y en buen estado, para evitar que se contaminen los alimentos
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- Separar físicamente el ¡nventario en mal estado o dañado y dar el

respectivo ¡nforme a contab¡l¡dad

- Recib¡r de coc¡na el producto terminado, colocarlo en cuarto frio y firmar el

¡ngreso

5,6.2 Custod¡a

5.6.2.1 Almacenamientodeinventar¡os

Luego de ingresados los articulos de ¡nventar¡o y colocarlos en su lugar dentro de la

bodega, se real¡za el ¡ngreso alsistema. Además, lo s¡guiente:

- Realizar diariamente un recorrido para ver¡fcar el orden de los artículos en las

bodegas.

- La limpieza de las bodegas para evitar que se contaminen o dañen,

- Ubicar los productos en las estanlerías identif¡cadas con el nombre y código

del artículo, con el objeto de facilitar la localización de los productos

- Realizar inspección física de las bodegas y cafetería con elf¡n de determinar si

los articulos se encuentran ordenados de forma que se facilite el alcance de

los productos que ingresaron primero a bodega,

5.6.2.2 Acceso restring¡do

El acceso restr¡ngido a las bodegas y cocina debe estar limitado por disposit¡vos de

acceso y alarmas para evitar que personal no autor¡zado ingrese.

Para lograr que la empresa de serv¡cios funerarios cumpla con el objet¡vo de la
custod¡a de inventarios y evitar que éstos sean sustraídos, es necesar¡o lim¡tar los

accesos solamente a personas autor¡zadas, delegar a personas de confianza Ia

custodia y determinar respónsable de los faltantes.

Designar al departamento de Contab¡lidad por med¡o del encargado de inventar¡os, la

superv¡s¡ón de las bodegas y de cafetería, con el objeto de asegurarse que los
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encargados de bodega cumplan con mantener ,as bodegas e ¡nventar¡o en las
condiciones establecidas y con los niveles óptimos de inventarios en ellas.

5-6-3 Sal¡das

Páre la edecuáda adm¡nistración del inventario en la emptesa de servicios fune€r¡os
es importante que los bodegueros y encargados de cocina, cumplan con los
6¡guientes procedimientos:

Der sal¡da a los artículos que ¡ngresaron pr¡me¡.o, con mayor razón si se trata
de productos perecederos

Los traslados de bodega a cafetería o alaúdes y viceversa deberán realizarse
por medio escrito, utilizando un formato preestablecido, firmado y sellado por
el responsable que recibe en esa otra área

Los traslados entre bodegas y cafeteria deben estar deb¡damente registrados
en el s¡slema.

5.6.4 Seguros

Contratar seguros que protejan los inventarios contra

como robos e ¡ncendios

pérdidas por eventualidades

La empresa bajo estudio debe contar con

contra incend¡os y robos los cuales cubran

medidas preventivas como lo es un seguro

los inventarios dentro del estab¡ecim¡ento

5.6.5 Tomas fis¡cas de inventados
Real¡zar conteos f¡sicos de inventarios en forma periódica, como m¡nimo
mensualmenle, para determinar si existen faltantes o sobrantes y con el objeto de
comprobar e¡ adecuado manejo y reg¡stro de los mov¡m¡entos del inventano.
Prev¡o a la toma física se deberá es verificar que:

- Los artículos eslén ordenados según sus característ¡cas en la bodega que
corresponda e ident¡flcados en cada eslantería o espiguero.
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Se encuentre nombrado el personal necesario de contabilidad pa.a "ealizar

el inventario en conjunto con el personal de bodega.

Realizar corte de formas util¡zadas para el reg¡stro de los movimientos de

inventarios, dar aviso a cocina y encargados de bodega que todo

movim¡ento de inventar¡os está prohibido hasta finalizar el conteo del área.

Realizar conciliación entre el ¡nventar¡o f¡sico y contable

Conc¡l¡ar ingresos, traslados internos o despachos de inventar¡os si

existieran en el momento de realizado el conteo.

Realizar ajuste a inventar¡os

5.6.6 N¡veles de inventarios

Se refiere a la determinación de los n¡veles mínimos y máximos de ¡nventar¡os que

se deben encontrar en bodegas, lo cual es vital ya que s¡ los niveles de inventario

son muy grandes, los costos de operac¡ón se incrementan y si por el contrario el

inventario es muy pequeño, entonces se ¡ncurre con mayor frecuencia en costos de

transporte, mano de obra, colocación de var¡as órdenes de compra y mayor estrés.

Para lograr to anter¡or, habrá que considerar lo siguiente:

oportunidad y cant¡dad de la necesidades de producción o artículos para la

venta en el caso de los ataúdes

Descuentos por compras al por mayor

T¡empo de v¡da de los productos

Disponibilidad de bodegas, costos y cambios

Disponibilidad de artículos para producción

Capacidad de producc¡ón del proveedor y tiempo que tarda en sum¡nistrar

Es primordial que la empresa de serv¡c¡os funerarios revise sus niveles de

inventarios, para evitar Pérd¡das o faltantes. Para ello existen dos supuestos

importantes, el determ¡nar el tamaño óptimo de los pedidos por medio de Ia fórmula

del modelo de Wilson: Lote económico de compra (LEC), el punto de pedido y la

cant¡dad de pedidos que se deben real¡zar.
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El lote económ¡co de compra representa la cantidad de aprovis¡onam¡ento de

inventarios ya sea de materia prima, y artículos para la venta, la fórmula para

deteminar el LEC es la siguiente:

LEC= ni2R-s
PI

De donde:

R: Costo anual, representa la cantidad de artículos requeridos para llevar a cabo la

producción o venta.

S: Costo por ped¡do, representa los gastos necesarios en la preparación y recepción

de un ped¡do, como los costos de funcionamiento de compras, contabilidad y

recepc¡ón

P: Precio unitar¡o de compra

l: Costo de posesión o manten¡miento en porcentaje, representa los gastos

realizados por almacenaje, seguros, bodegas.

El punto de pedido es el período en que debe hacerse el pedido. La fórmula es la

siguiente:

Pp: Período de aprovis¡onamiento x consumo máx¡mo diario

El número de pedidos es la cantidad de pedidos que deben realizarse en el año, su

fórmula es:

No. Ped¡dos: I
LEC
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El consumó proméd¡o d¡ar¡o representa el promed¡o de materia prima o artículos para

la venta que se consumirán diariamente y se establece en función de la cantidad

anual requerida, su fórmu¡a es;

Costo promedio diario:

No. dias del año

Determinados los puntos anteriores se procede a fiiar los mínimos y máx¡mos de

inventarios, tomando en cuenta que se deben revisar constantemente las c¡fras que

intervienen en su delerminación, como camb¡os de precios, a cont¡nuación se

presentan:

Existencia Mínima: Pp - (consumo promedio x Pp)

Existencia Máx¡ma: Ex¡stencia Mínima + LEc

5.6.7 Rotación de ¡nventarios

La rotación del inventario corresponde a la frecuenc¡a med¡a de renovac¡ón de las

existencias consideradas durante un tiempo dado, la rotación de inventarios en

real¡dad y financ¡eramente indica el número de veces que se recupera la inversión en

existenc¡as en un período. La rotación de ¡nventarios deberá calcularse por clase de

inventarios (materia prima, productos en proceso, producto term¡nado):

Mater¡a prima: Costos materia pr¡ma consumida

Saldo ¡nic¡al de + Saldo final de

mater¡a prima materia Drima
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Prod. en proceso: Costo de producc¡ón

Saldo in¡c¡al de + Saldo f¡nal de

prod. en pro@so prod. en proceso

Producto terminado: Costo de ventas

Saldo inicial de + Saldo final de

prod. terminado producto terminado

2

Al analizar los resultados de las fórmulas se determ¡na si la rotac¡ón de inventarios es

adecuada o no, si el coc¡ente es menor quiere decir que la rotación es lenta lo que

sug¡ere que el nivel de inventario es muy alto, y viceversa.
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CAPíTULO VI

CASO PRÁCTICO

DISEÑO DE UN SISTEMA OE CONTROL INTERNO EN EL ÁREA OE

INVENTARIOS DE BODEGA, CAFETERíA Y ATAÚDES DE UNA EMPRESA QUE

PRESTA SERVICIOS FUNERARIOS

6.1 Nombramiento de Junta Directiva

Guatemala, 01 de octubre de 2,009

Licenc¡ada

Paola Beltethón Escobar

Auditora lnterna

Pte.

Estimada L¡cenc¡ada:

Atendiendo a la necesidad de reordénár el manejo y control en el área de

¡nventar¡os de bodega, cafetería y ataúdes de nuestra empresa, me perm¡to

solicitarle en nombre de Junta D¡rectiva realice la evaluac¡ón de esta área con el

objeto que desarrolle el diseño de un sistema de control interno para el área de

bodegá, cafetería y ataúdes de Empresa de Sérv¡cios Funerarios. S.A.

Pera la realización de este trabaio hemos solicitado el apoyo y colaboración

del personal que labora en dicha área, con el objeto que facilite la ¡dent¡ficación de



problemas y debilidades. As¡mismo, hemos acordado perm¡tir divulgar el resultado

con fines educativos por med¡o de la elaboración de su tes¡s.

En espera de su conf¡rmac¡ón pos¡tiva y propuesta correspondiente,

Atentamente,

<.L"6 vl¿,,€- ¿/'

(D L¡c. Roberto Winter

Miembro de Junta Direct¡va
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6.2 Caita Cottprom¡so para el D¡seño de un Sistema de Control lnterno, en el

área de Bodega, Cafetería y Ataúdes

Guatemala, 11 de octubré de 2,009

Señores

Junta D¡rect¡va

Empresa de Serv¡c¡os Funerarios, S.A.

Pte.

Estimados Señores:

Atend¡endo su solicitud, me perm¡to presentar m¡ comprom¡so para d¡señar el

sistema de control interno en el área de inventar¡os de bodega, cafetería y ataúdes

de Empresa dé Sérv¡cios Funerar¡os, S.A.

El diseño del sistema de control interno será or¡entado hacia actividades

donde existan riesgos s¡gn¡ficat¡vos así como también se emitirá sugerencias de

proced¡m¡óntos dé control con ól objéto dé minimizar él impacto de dichos riesgos y

así ayudar en el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

De acuerdo al conoc¡miento que poseo sobre las def¡c¡encias sobre esta área,

en m¡ calidad de auditora interna, me hacen comprometerme a d¡señar de acuerdo a

Guías de aud¡toría interná, él sistema dé control interno del área de inventariós dé

bodega, cafetería y ataúdes.

El plan deltrabajo sobre e¡diseño delcontrol ¡nteÍno se mncentrará en:

- Lograr el entendimiento de las actividades delárea
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- Identif¡cár problemas en el rubro de inventarios

Establecer el adecuado uso de registros, formas y sistemas de información

que ex¡stá

- Establec€r áreas particulares de control

- Ver¡f¡oar el amb¡énte de óóntrol de la empresa y funcionám¡énto dé los

sistemas de información

Establecer politieas dé la érnpresa para el áree dé ¡Rvéntar¡os

- Ver¡f¡cación de cumplim¡ento de leyes y reglamentos

Coñsidero real¡zar el desafiollo de los proced¡m¡entos del sistema de control

interno para el área de inventarios de bodega, cafetería y ataúdes durante los meses

de octubre, nov¡embre y d¡ciembre con el objeto de observár la tómá dél ¡nvéntáÍ¡o

fis¡co realizada anualmente.

Atéñtamente,

(f) ? ankz' ts eltefl'ow E rcnbt¡r

Licda. Paola Beltethón Escobar

Aud¡tor lnterno
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6-2.1 Mérrórándo de Plánif¡cacióñ

a) Antécedentes

Derivado de la solicitud de Junta Directiva y la aceptac¡ón para realizar el d¡seño del

s¡stemá dé control ¡nterno en el área de inventáriós de bodegá, cafetería y átaúdes

de la empresa Servicios Funerarios, s.A., y como parte del proceso de eiecuc¡ón de

todo trabajo de aud¡tóríá se elabora el presenté documento de planeación.

b) Objetivos

Establecer un d¡seño de contro¡ ¡nterno en el área de inventarios de bodega,

cafetería y ataúdes por parte del aud¡tor ¡nterno desde el punto de vista del control

interno para la empresa Servicios Funerarios, S.A., que garantice la salvaguarda de

sus activos, la ef¡c¡enc¡a y eficac¡a de las operaciones, asi como la confiab¡l¡dad en

las c¡fras contables y la adhes¡ón a las políticas y procedimientos determinados.

c) lnformación

Para obtener la información necesar¡a donde se basara el d¡seño del sistema de

Control lnterno, se utilizarán varias técn¡cas como la observac¡ón, la entrevista y el

cuest¡onario de control interno.

d) Nombram¡ento del personal para el diseño del sistemá dé cóntról interno

La evaluación del área de inventarios de la empresa Servicios Funerarios, S.A., y el

d¡seño del sistema de control ¡nterno, se llevará a cabo así:

Responsable

Paola Beltelhón

Asistente de Auditoría

Tiemoo en Horas

Total en Horas

150

54

204
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e) Legislación

La empresa Servicios Funerarios, S.4., fue constituida según las leyes

República de Guatemala en el año 1,976, su act¡vidad princ¡pal cons¡ste

prestación de servicios funerarios.

Las leyes aplicables al área de inventar¡os de Ia empresa son:

Código de comercio, Decreto 2-70 y sus refotmas

Código tributar¡o, Decreto 6-91 y sus reformas

Ley del lmpuesto Sobre la Renta, Decreto 26-92 y sus reformas

Ley del lmpuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y sus reformas

Cód¡go de sálud, Decreto 90-97

0 Entend¡miénto dé lá éntidád

1. Amb¡ente de Control

Políticas contables

Actualmente, las políticas contables de la empresa de serv¡c¡os funerar¡os referente a

¡nventarios no se encuenlran def¡nidas y escr¡tas; s¡n embargo, contablemente y en

la práct¡ca dentro de las políticas se puede mencionar que el método contable que

utiliza paa el registro dé sus ópérac¡ones es el mélodo de lo percibido, los

¡nventar¡os son valuados por el método de promedio ponderado aunque por tratarse

dé inventarió pérecédéro, pr¡meró sálén los á(ículos que ingresaron antes. La

unidad monetaria es el Quetzal (Q).

S¡stemas y Proced¡m¡entos

Por el conocimiento que como departamento ya se t¡ene de esta área, se determina

que no existén pólít¡cas, notmás ni proced¡mientos escritos, para el adecuado control

del área de ¡nventar¡os, por lo que el s¡stema de control interno existente en dicha

área és deficiente. De ahí, la neces¡dad del diseño dé un adecuádo s¡stema de

control ¡nterno.

de la

en la
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Caractéríst¡cas dé los artículos de ¡a empresa

Los artículos pr¡ncipa¡es de los ¡nventarios de la empresa Servicios Funerar¡os, S.A.,

son los ataúdes los cuales se compran ya elaborados, las materias primas para

producción de coc¡na como lo es la har¡na, royal, azúcar, manteca, vegetales y otros

como el pan, jamóñ, queso y bebidas én polvo.

Situáción operac¡onal de los ¡nvenlarios

Deb¡do al t¡po de servicios que presta la empresa, los ¡nventarios rotan

constanlemente y no se tienen establec¡dos minimos y máx¡mos para todos los

productos, no se entregan órdenes de compras a proveedores, no se resguardan

adecuadamente los inventar¡os, no se colocan en las estanterías los productos, no se

¡mpr¡men las formas de traslados, no se reingresa a bodega la producción de cocina,

no se real¡zan ¡nventarios fís¡cos per¡ódicos.

lmportanc¡a de los inventarios

Toda empresa grande, med¡ana, pequeña, product¡va o de servicios, necésita de

inventarios para su cont¡nuidad. Los ¡nventa¡¡os representan un act¡vo importante

debido a que son recursos en Ios que invierte la empresa de Servicios Funerar¡os,

S.A. capaces de satisfacer una necesidad y que se deben encontrar debidamente

almacenados en espera que se produzca la demanda de un servicio para

sát¡sfacerlo. Por lo anter¡or, la administración ef¡caz y eflciente de los ¡nventar¡os es

esenc¡al, por su ¡mpacto en la operac¡ón diaria y los valores que éstos rcpresentan.

Eslructura Organ¡zacional

La ent¡dad cuenta con la s¡guienle estructura organizacional:

- Junta d¡rectiva

- Gerencia general

- Auditória ¡nterna

- Gerencia de ventas

- Gerenc¡á de mercádeo

- Gerencia financ¡era
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- Gerenc¡a de capillas

- Geréncia de gest¡ones

- Gerenc¡a de recursos humanos

- Departamento de ventas

- Departamento de mercadeo

- Departamento de tesorería

- Deoartamento de bodega

- Departamento de cuenta corr¡ente

- Departamento de mantenimiento

- Departamento de cocina o cafelería

- Departamento de créditos

- Departamento de cobros

- Departamento de recursos humanos

- Departamento de nóminas

- Departamento de contabil¡dad

Objetivo y polit¡cas

Éstos deben ser dictados por Ia admin¡slrac¡ón, ya que son ellos quienes en

defnitivas cuentas dec¡den si las op¡niones, sugerencias y recomendaciones del

Departamento de Auditoría lnterna, quien actúa como asesor por medio de la

evaluac¡ón del S¡stema de Control lnterno son tomadas en cuenta, por lo que se

dejan a disposición de la Administración.

Tomando comó base la fllosofía de la empresa, se puede dec¡r que como políticas se

tiene que:

- Lograr la sat¡sfacc¡ón del cliente al preslarle un serv¡c¡o memorable.

- Tener informac¡ón confiable y oportuna para Ia toma de decisiones por medio

del usó de programás contables modernos.
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Adm¡n¡strac¡ón de R¡esgos

Al no existir políticas y procedimientos escritos para el control del área de ¡nventarios

de bodegá, cafetería y ataúdes, él riesgo de que existan errores o irrégular¡dadés es

alto, por lo anter¡or es imperante Ia necesidad de crear un sistema de control interno

en el área de ¡ñventar¡os de bodega, cafetéría y ataúdes e ¡mplementarlo.

Actividades de Control

El propós¡to del presente d¡seño de un sistema de control ¡nterno es proporcionar

polít¡cas y procedimientos de control adecuados para el área de inventarios de

bodega, cafeteria y ataúdes de la empresa Serv¡c¡os Funerarios, S.A.

El personal de Auditoría lnterna posee conóc¡m¡entos sobre el área de inventarios,

sin embargo, para el diseño del s¡stema de control interno será necesario

comprender completamente todo lo relac¡onadó con dicha área para esto se realizará

cuestionarios de control ¡nterno, entrevistas y se util¡zarán como técnica la

observación.

control Contable: Se indagará con el departamento de contabilidad y (encárgado de

compras)

Control Fís¡co: Se iñdagará con el departamento de bodega y cafetéría

Contról de Nivel de lnversión: Se indagárá con la Géréncia Financiera, quien

determina los niveles de inventarios y rotación de éstos.

Comunicación de los Resultados

El departamento de Auditoria lnterna emit¡rá un informe estructurado según las

Guias de Aud¡toría lnterná y como anexo a este el diseño del sislema de control

interno para el área de ¡nventar¡os, que contendrá las politicas y procedimientos

sugeridos.

95



Superv¡s¡ón

Posteriormente a la implementación del S¡sfema de Control lnterno diseñado, la

Auditoría lnterná deberá evaluarlo pér¡ódicamente para sugerir las mejoras

continuas.

6.3 Gonocimiento de la ent¡dad

6.3.1 Marco Jurídico

. Const¡tuc¡ón polít¡ca de la República

. Código de comercio, Decreto 2-70 y sus reformas

. Código tributado Decreto 6-91 y sus reformas

. Ley del impuesto al valor agregado, Decreto 27-92 y sus reformas

. Ley del ¡mpuesto sobre la renta, Decreto 26-92 y sus reformas

. Código de salud, Décrétó 90-97

6.3.2 Marco Técnico

. Normas para el ejercicio profesional de la auditoría interna

. Guíás de Auditoría lnterna No. 2: Guías para la práct¡cá profes¡onal de la

auditoría interna; Guía No.3: Metodología de la auditoría ¡nterna; Guia No. 4:

Función de Compras; Guiá No.5: lnvéntarios

. Normas lnternacionalde Contabilidad No. 2: lnventarios, en base a NllF

6.3.3 Categorías de Servicios que presta la empresa de seÍvic¡os funerar¡os

La empresa comercial¡za distintas categorías de servicios (productos), los cuales se

dist¡nguen por ciertas caracterlsticas especiales que ¡ncluyen como son el d¡seño y

material de los ataúdes, una cantidad estándard de alimentos y bebidas depend¡endo

la categoría del producto. 
.
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6.4 Familiarización

6.4,1 Act¡vidades del área de inventarios
La un¡dad de análisis la constituye una empresa que presta serv¡cios funeErios, su
áct¡vidád fundámental cons¡sté en proporcionar un lugar para la velación dél ser
quer¡do que ha fallecido, para lo cual debe proveer al cl¡ente bienes con el objeto de
sat¡sfáódr sus necésidádés. Los artículos que bás¡camente const¡tuyen los

invenlarios de la empresa son los ataúdes y los alimentos, dichos artículos son
almacenados en bodega y los alimentos producidos en la coc¡na.

6.4.2 Bodega

Actualmente, existen dos bodegas en donde se almacenan los ataúdes. Los ataúdes
se compran al proveedor directamente para la venta al cliente, Ios proveedores
princ¡pales de ataúdes son cuatro y en su mayoría radican en Ant¡gua Guatemala.
De las bodegas ubicadas en la zona 9, se realizan traslados d¡rectos hac¡a salas de
exhibiciones en zona nueve y zona seis.

En la sede de la zona nueve existen dos bodegas de alimentos, allí se almacena la
mater¡a prima ut¡lizada en ¡a elaborac¡ón de la com¡da que se sirve en los servicios
funerar¡os, de estas bodegas se realizan traslados hacia la cafetería o cocina de la
zona nueve y de la zona se¡s, con la dlferenc¡a que en ¡a zona seis no se produce, se
traslada el producto ya teminado. En las instalac¡ones de la zona nueve también
ex¡ste un cuarto frío en donde se a¡macenan los productos perecederos que
neces¡tan refrigeración como ¡as cames, jugos, bollos de carne, zepel¡nes, fruta
cristalizada, boquilas, entre otros.

6.4.3 Cafetería

Es la coc¡na en donde se ptepara la al¡mentación

Ileva a cabo el proceso de producción de galletas,

p¡rujos, boquitas dulces y saladas.

que se proporciona al cliente y se

bollos de carne, pan dulce, sopas,
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6-4.4 Ataúdes

Se encuentra representada básicamente por las salas de exhib¡c¡ones ubicadas en

zona nueve y zona seis, de donde se despacha diréctamente al cl¡ente el ataúd que

especifique según su contr:¡to.

La empresa prestadora de servicios funerar¡os carece de un diseño de control ¡nterno

en el área de inventarios de bodega, cafeteria y ataúdes que controle eficientemente

las entradas, custod¡a y salida dél inventario de mater¡a prima y productos

lerm¡nados, el departamento de Auditoria lnterna, rec¡entemente conformado en la

empresa, dentro de su planificac¡ón anual de trabajo incluyó el estudio, evaluación y

diseño del sistema de control interno en el árca de inventarios de bodega, cafetería y

atáúdes, solic¡tado por la Junta Directiva.

Para real¡zar dicha evaluación y diseño la Auditoría lnterna llevó a cabo entrev¡stas al

personal de los departamentos relac¡onados de forma directa en el área de

inventarios como lo son, los departamentos de bodega, cafetería, contabilidad,

directores de serv¡c¡os (se encargan de verif¡car que los servic¡os funerarios se llevan

a cabo como se encuenlra establecido en el contrato), qu¡enes proporcionaron la

¡nformac¡ón necesaria para la ejecuc¡ón del trabajo. Las técnicas utilizadas fueron la

observación, la enlrevista e inspecc¡ón fisica del área de ¡nventarios. Para ¡a

recopilación de ¡nformación se elaboraron cuestionarios de control interno.

Tomando en cuenta que él área de ¡nventarios es susceptible a errores e

¡rregularidades espec¡almente si se trata de al¡mentos preparados dispuestos para el

consumo humano, se hace necesar¡o diséñar un sistemá dé cóntfól intérno en el

área de ¡nventarios que garantice la salvaguarda y custodia de los act¡vos de la
empresa.
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6.4.5 Evaluación del sistema de control interno del área de inventarios de

bodega, cafetería y ataúdes

ind¡ce de papeles de trabajo

EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS
ACTIVIDAD P.T AUDITOR No- PAGINA

Cuest¡onar¡o de eva¡uac¡ón del control ¡nterno contable
del área de inventar¡os de bodeqa. cafetería v ataúdes c-1 PB '100

Cuestionario de evaluación del control interno fis¡co y
del nivel de ¡nventarios c-2 PB 103

Cédula narrat¡va de bodeqa, cafetería v ataúdes c-31t3 PB 105
Cédulas narrat¡vas de contabilidad y gerenc¡a
flnanciera c-3 2t3 PB 106
Cédula de defic¡enc¡as (riesgos) de control interno del
área de inventarios c-3 3/3 PB 107
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
CUESTfONARIO OE CONTROL INTERNO
CONTROL CONTAELE
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

PT No. C-1 l/2
Hecho Por: PRBE
Fecha:2OlO3l2O11

PROCEDIIVIENTOS SI NO OBSERVACIONES
1 ¿Se encuenl€n escritos tos procedimientos de compras para

ef área de inventarios?
2

¿Se cuenta con un Departamenio de Compras o encargado de
compras dentro de la empresa?

X Cada departameñto o
secrelaÍa de finanzas

¿Se inicia el proceso de compras en base a requ¡siciones cte
compra debidamente autorizádas?

X Bodeguero realiza
pedido diectamente a

¿Sellevaninventariosperpetuospar;lod¡lñ;deinventar¡os?- X

5 ¿Fstan autonzadas tas personas que-mGnEq-uisicione-

6 ¿Se real¡zan cotizaciones mn proveedores?

7 ¿Las cotizaciones se encuentrañ debidamente aulorizadasi

8 ¿Se e¡aboran ódenes de @mpra par. todas ta. compras de- X

I ¿Eslán l€s órdenes de compra pre numéEiá-en rorma -
consecutiva y con auto¡ización detJefe det ctepaftame¡to?

X
¡mporlando s' son por

10 ¿Se encuentran archivadas las órdenes de compra? So¡amenle queda copia

11 ¿Se revisa la mercaderia contra ta oroen ae compE yEcriE
del proveedor,(se vedf¡ca: canljdades. catidádes)?

X Sin embargo ingresa
Producto perccedero

12 ¿Los articulos de bodega, catutería y-Gúáés-se encrenrran
controlados en contabitidad y están adecuadamente

X

13 ¿Se real¡zan conleos rolarivos o-eteaivoslnE-ioOega$ X

14 ¿Se rcciben pedidos ¡ncompleGi o ¿ána¡oi p6i parre ¿el

15 ¿Existenf ormasprenumeraoaspará-rtñiiáEientrerrooegas-
y de cocina a bodega?

Lo rcalizan de forma

16 ¿se registran tas satidas en eimuéñGño ¡áii6ñ¿o rererencia al
número de servicio o presupuesto?

X

17 ¿Conlabjlidad lteva algún conr¡or ¿élái notaile sat¿a o
encargado de bodega

18 ¿Exislen formatos pre¡umeradós par¿ et conrrot de
caducidades o daños?
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Ei\4PRESA OE SERVICIOS FUNERARIOS
CUESTJONARIO DE CONTROL INTERNO

S,A, Pf No. C-1 2/2

AL 3I DE DICIEI\4BRE DE 2,010
Fecha:2OlO3l2O11

st NO OBSERVAC¡ONES
1S

ñ

¿existe atgún proceaimiento para;escai& X

X Coslos represenládos
por fa [¡O

21

22

f, srsre¡¡a oe tnventa¡tos pefpetuos, X

aQeroo a atgun metodo.¿ Promedio ponderado

23

u

i

28

2S

nle para vafuar el costo? X

oecuaoo pala determ¡naf sus X

¿L^,.rc,r lcguros que proelan ros tnventarios de cuatquier X

crones ctafas sobre ta toma fs¡ca de
rnventaaos. y se investigan oporlunamente t¿s ditefencias?

Es realizado

ru perf anente son manelados por
oersonas que ño t¡enen relacón con Ia cuslort¡a de ¡a

Encargado de bodega

re¿r,¿ados y tos resultados de estospor personat ajeno a bodeqas?

H
recue¡ios periódicos

;;;.d6;;'* '**rtru' ¿Edtu¡ros por persoñar aieno a

recuentos alealoios
30 ¿es ,,rycrügd¡ rds qtreren¿tas tmportanles ent¡e ¡nventario Regularúenle se -ajusla ¡o se inv€sljga
31

32

. sul revNaoos por péfso,t¿f con
conoomrento y ajeno a bodegas? Aunque encargado de

bodega puede realizar

nrafo danarrñ Fn ñaleslado para
darlo de bata?

33 ros recuen¡os reatEádos? Eñ su ñáyoiía

34
v.L¡u,, uv ¡u¡cones oe,as perconás

que regisrran los inventanos mn tas personac que reatpan tarecepcon de pfoductos?
Bodegue¡o recib;;-
Prcduclo y registm tos

35 w_ uE rjrcf kqena y matena pnma en
er pe¡rodo corespondienle? Existe falt8 de

encargadas de cocina
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Conclus¡ón: Al analizar las respuestas al cuestionario de control interno contab¡e en el área

de inventarios, se concluye que la empresa posee procedim¡entos de control, sin embargo se

evidencian deficiencias y falta de proced¡mientos y polít¡cas escr¡tas para esta área, lo cual

deberá ser corregido ñediante el diseño de un s¡stema de control interno contable que

detalle las politicas y proced¡mientos necesarios con el obJeto de asegurar que no existan

erores e irregularidades y que Ia ¡nformación financiera sea ef¡ciente y oportuna para la

empresa.
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A. PI NO. C'2 %

CUESTIONARIO DE CONTROL INfERNO HEChO POT: PREE

CONTROL FISICO Y NIVEL DE INVENTARIOS Fecha: 20103,2011

AL 31 DE DICIEI\,4ARE DE 2.010

PROCEDIIITIIENTOS SI NO OBSERVACIONES

¿Las bodegas y eslanlerias se encuentran debidamente

2 ¿Bodeguero revisa 
'os 

productos perecedems y no
pefecederos para asegurarse que no se encuentren

3 ¿Sé rev¡san las eslanlerías, cajas y refr¡geradores para
asequrafse que se encuenlfen limpios? bandejas de bodega se

¿Bodeguero pesa y cuenta los produclos en elmomenlo que
recibe los produclos, deja .egastro de esto?

x Sin embargo no deja
registro del peso

5 ¿Existe totalseparación de tunciones entre quien o quienes
reciben, envían y almacenan los productos?

Todas las funciones las
€aliza el bodequero

6 ¿Los ingresos y salidas de inventarios se encuentran
debidamenle prenumeradas, autoizadas y lirmadas por el

No se ul¡lizan fomas
en todos los ingresos y
sal¡das de productos

7 ¿Se cuenta con el personal responsable que tenga elcontrol
de las cantidades de existencia de la bodega?

I ¿Los produclos perecederos y no perecederos se encuentran
almacenados de acuerdo a sufecha de caducidad o ingreso?

9 ¿Se encuentran los produclos almacenados
sislemáticamente en las bodegás de forma quefaciliten su
ubicáción, manejo y control?

Se difculian los
inventa os físicos por

10 ¿Se encuenfa separado lísicamente el invenlario dañado u
obsoleto delque esta en buenas condiciones?

Ex¡ste producto
perecederc que puede

11 ¿Se encuenlra ¡dentif¡cado el ¡nvenlario obsolelo/dañado o de x

12 ¿Se enc'rentra l¡mitado elacceso a las bodegas solamenle X Sin embargo por Ia

13 ¿Exisien ¡nventarjos almacenados en bodegas que ño
pertenecen á lá corporáción?

X
proveédor ha olvidado

'14 ¿Es obligatoria la autorización de algún fuñcionario para
deséchár e! inventá.ió en malest¿do?

15 ¿Los bodegueros estan obligados a ¡nformar sobre producto
en mal estado, con poca .olación o existencia excesiva?
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EII4PRESA DE SERV]CIOS FUNEMRIOS, S.A

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONTROL FISICO Y NIVEL DE INVENTARIOS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2.010

Pi No. C-2 Z2
Hecho Pofi PRBE

Fecha: 20103/201 1

st NO OBSERVACIONES

16 ¿S¿ tienen establecidos niveles minimos y máximos de los
produc{os alr¡acenados en las bodegas?

X

estado debido al
exceso de ¡nventarios y
a la pocá rotacióñ de

17 ¿Se revisa con el Jefe del departarnenlo de bodega las
existencias anles de realizar un ped¡do?

X Bodeguero realiza
ped¡dos al proveedor
en el momento en que

existenc¡as son oocas

1a ¿Los traslados internos de productos se hacen
s¡slemáticamente y se utilizan fo.mas prenumeradas las
cuales poseen fechas Y secuencias?

fnateda p¡ima a cocina
y de cocina a bodega

19 ¿Lostraslados intemos y sal¡das de productos se realizan
tomando como base la lecha de caducidad de estos?

Sin embargo algunas
veces se ha observado
producto dañaclo o en

20 ¿Los pedidos son numerados corelativamente y se lleva un No son númeradós lós
ped¡dos intemos entre

21 ¿Se regisran bdas las salidas de la bodega en contab¡lidad? Todas son registradas
pof elencarcado de

22 ¿Se realizan las compras de invenlarios, de acuerdo a un lcfe
económico de compra, aunque sólo para los pr¡ncipales

X

23 ¿Se confma con elencárgado de bodega anles de realizar X

24 ¿El Gerenle F¡nanc¡ero tiene conocimiento de las compras de
inveñtaÍos que se rcalizan?

X

Conclusión: Ten¡endo como base las respuestas al cuestionario de control interno f¡sico y del

nivel de inventarios, se establece que los procedimientos de control ¡nterno actuales

implementados por la administración es def¡ciente, por lo que es necesario reestructurar el

s¡stema de control intemo por medio del d¡seño de este, con el objeto de salvaguardar los

recursos de la empresa
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
AREA DE tNVENTARtos
CÉDULA NARRATIVA

DEPARTA¡¿{ENTO DE BODEGA, CAFETERIA Y ATAÚDES
AL 3.f DE DICIEMBRE DE 2.010

PT No C-3 l/4
Hecho Por PRBE

Fecha: 2Ol03l2A1 1

Los encargados de bodega cuentan con el espacio suficiente para almacenar los ataúdes
asi como esp¡gueros d¡sponib¡es, s¡n embargo se observó que en Ia bodega de ataúdes
se encuentran algunos de estos en el suelo sin ser ubic€dos en su lugar.

Los espigueros en la bodega de ataúdes y las estanterías en Ia bodega de cafeteria no se
encuentran debidamente identif¡cadas con los nombres y códigos de los artículos que
deben ir colocados en cada uno de sus peldaños_

Los encargados de bodega, revisan las ex¡stenc¡as de los productos los días martes y
jueves de cada semana con el objeto de rea¡¡zar los ped¡dos a los proveedores ellos
mismos basándose en un cálculo aprox¡mado según lo crean por su experiencia.

Por medio de la observación se determiñó que en el momento que ingresa producto a la
bodega específicamente con los productos que se compran por peso no se deja reg¡stro
de su peso.

Al cuestionar a los bodegueros, estos desconocen el método con que valúan los
inventar¡os.

Los m¡smos bodegueros realizan el registro de los ingresos de merc¿dería y no son
supervisados por personal de contab¡lidad.

No tiene por obligac¡ón tomar inventario físico periód¡co. No se realizan ajustes por
faltantes o sobrantes de inventario al cierre mensual

No utilizan formas prenumeradas para la entrega entre cocina y bodega de los inventarios
de cafetería para producir pan, galletas, zepelines, empanadas, entre otros.

No existe acceso restring¡do en las bodegas, ya que personal de mantenim¡ento posee
llave de estas con la justificación que no se encuentre personal de bodega por las noches.
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EI\.TPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A. PT No. C-3 2/4

ÁREA DE INVENTARIOS Hecho PoT: PRBE

CÉDULA NARRAT|VA Fecha: 2010312011

DEPARTAMENTO DE CONTABILIADAD Y GERENCIA FINANCIERA

AI 31 DE DICIEIUBRE DE 2 O1O

Por ñedio de entrev¡stas real¡zadas a Gerente Financiero y personal del departamento de
contabilidad se confirmó que no ex¡ste encargado de los mov¡mientos de ¡nventarios que

los rev¡se y registre.

El Gerente financ¡ero no ha establecido mín¡mos y máx¡mos de inventar¡os

El Jefe del departamento de contabilidad dio a conocer que no real¡zan tomas fís¡cas de

inventarios periódicamente por lo que no han real¡zado ajustes y reclasificaciones a estos.

Personal del departamento de contab¡l¡dad aflrmó desconocer un procedimiento para la

toma fís¡ca de inventarios, lo cualfue conf¡rmado por el Jefe de contabilidad.

Gerente financiero confirmó que no ex¡ste un método para realizar las compras de los

inventarios, los pedidos los realizan segúñ su experienc¡a y no se basan en ñétodos
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A. PT NO. C-3 %

CÉDULA DF DEFICIENCIAS DEL CONTROL INTERNO DEL AREA DE HECHO POR: PRBE

TNVENTARTOS, CALTFTCADOS POR RTESGO ALTO (A), MEDrO (M), BAJO (B)

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2.010

DEFTCTENCTAS (RtESGOS)

'1. No existe un departamento de compras que real¡ce

cotizac¡ones

2. Cocina no realiza requisiciones de compras de los

rnventarios necesarios para producc¡ón

3. El bodeguero es qu¡en real¡za directamente los pedidos

al proveedor vía telefónica sin entregar orden de

compra y revisar existencias con Jefe de Bodega

4. Bodega no posee archivo de órdenes de compra

ingresos de inventar¡os.

5.

7.

Contab¡iidad y bodega no realiza ¡nventar¡os per¡ódicos

de los productos en bodegas

Bodega y contabilidad no llevan control de minimos y

máx¡mos de inventar¡os en bodegas ya que estos no

han sido establecidos por Gerencia Financiera.

En bodega no existe segregación de funciones.

No se utilizan formas prenumeradas para el traslado de

inventarios entre bodegas y cocina.

Contabilidad no tieng asignado personal responsable

de dar seguimiento al movimiento de inventarios

6.

8.

c-31/3

c-11t2

c-2212
c-31/3

c-11D

c-22D
c-3'1/3

C.11D

c-11t2
c-22D

c-31t3

c-31t3

M

tvl

tvt

'118

121

1t8

'1 19

116/ 138

153

117t141

158

117t141
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A. PT No. C 3 4/4

CEDULA DE DEFICIENCIAS DEL CONTROL INTERNO DEL AREA DE HECHO POR: PRBE

INVENTARIOS, CALIFICADOS POR RIESGO ALTO (A), MED'O (M), BAJO (B)

AL 31 DE D¡CIEMBRE DE 2,0'10

DEFtCTENCTAS (RTESGOS)

10 Los enca¡gados de inventarios en bodega y

contabilidad no cuentan con ¡nstructivo para la toma

fisica de ¡nventar¡os.

1'1. Los ataúdes y al¡mentos no se encuentran

almacenados conectamente en las bodegas

12.Las estanterías y espigueros en bodega no se

encuentran debidamente ¡dentificados con los nombres

y códigos de los artículos correspondientes-

13. No se deja constanc¡a que los productos que necesitan

ser pesados se pesan al momento que se les da

¡ngreso f¡s¡co a las bodegas.

No existe acceso restrjngido a las bodegas.

No existe definido un procedimiento de descarte, para

los productos en mal estado, adicionalmente estos no

se encuentran separados del inventario en buen

estado.

16. Los productos perecederos y no perecederos no

encuentran almacenados de acuerdo a su fecha

caducidad o ingreso.

14

15

de

c,12t2

c-21t2

c-21t2
c-22t2

c-21t2

c 21t2

c-21t2

c-21/2

NIVEL

M

M

tvt

M

M

M

138

141

141

115/141

136

141
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6.5 lnforme del diseño de un s¡stema de control interno en el área de

Inventarios

Guatemala, I de septiembré 2,01 I

Señores

Junta d¡rectiva

Empresa Servicios Funerarios, S.A.

Ciudad

Derivado de la solic¡tud de Junta D¡rect¡va y la aceptación para realizat el

diseño del s¡stema de control interno en el área de ¡nventar¡os de bodega, cafetería y

ataúdes de la empresa Servic¡os Funerarios, S.A., y como parte del proceso de

comunicación de todo trabajo de auditoría se elabora el presente informe, el cual se

estimá discut¡r con los m¡embros de Junta D¡rect¡va el dla 9 de septiembre de 2,01 1.

El objeto del presente informé es dár á cóñócer lós resultados sobre la

evaluación del control interno del área de inventarios de bodega, cafetería y ataúdes

de la empresa Servic¡os Funerar¡os, S.4., así como los procedimientos de control

interno sugeridos para las actividades de dicha área destinados a minimizar el

¡mpacto de las deficienc¡as (riesgos) existentes.

En evaluación al s¡stema de control interno del área de ¡nventarios dé bodega,

cafetería y ataúdes se determinó que actualmente no se encuentran establecidos

proced¡mientos y políticas escritas para dicha área, por lo que no existe eficiencia y

efcacia en las operaciones, adecuada salvaguarda de activos e información

financ¡era conf¡able y oportuna.

A cont¡nuación sé menc¡onan algunos de los problemas relevantes

identif¡cados, respecto a la estructura de control interno del área de inventarios de

bodegá, cafetería y ataúdes dé la empresa.
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Específicamente se determ¡nó que la empresa no real¡za cotizac¡ones al

momento de efectuar una compra debido a que la empresa no cuenta con un

departamento de compras.

Sé esfábleció que no éxiste adecuada segregac¡óñ de func¡ones ya que los

bodegueros son quienes realizan directamente los pedidos al proveedor vía

teléfónióá, adicionalmente no se utilizan formas plenufferadas para la sol¡citud al

proveedor así como para los traslados de inventarios entre bodegas y cocina.

Se observó que no existe acceso restringido a las bodegas, las estanter¡as y

espigueros no se encuentran deb¡damente identificados y los artículos ubicados en el

lugar que les corresponde.

El impacto de las def¡c¡enc¡as (r¡esgos) anteriormente menc¡onadas se

min¡mizan con el d¡seño del s¡stema de control ¡nterno del área de ¡nventar¡os de

bodega, cafeteria y ataúdes el cual se presenta en el anexo adjunto al presente

informe.

En la ejecuc¡ón del presente fabajo se contó con la cooperación y as¡stenc¡a

de todo el personal relacionado con el área de inventarios.

(f) ? q-ol/' ts dfeLlLow t t<¡tba'r

L¡cda. Paola Beltethón Escobar

Auditor lnterno

cc-: Gerente Financiero

Jefe de Contabilidad

Jefe de Compras
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DISEÑO DE UN SISTEII¡IA DE CONTROL INTERNO EN EL ÁREA DE BODEGA,

CAFETERíA Y ATAÚDES DE UNA EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS

FUNERARIOS
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.I. OBJETIVOS DEL DISEÑO

Tomando como base la evaluación de riesgos

objetivos del diseño del sistema de control interno.

Objetivo General

Diseñar y establecer polít¡cas y proced¡mientos

inventarios de bodega, cafetería y ataúdes de la

S.4., determinando las actividades a rcalizat, el

según los controles contables. físicos así como

relación a los n¡veles de inventarios.

real¡zada, se füan los siguientes

de forma escrita para el área de

empresa de Servicios Funerarios,

responsable y las formas a utilizar

en relac¡ón y administrativos en

Objet¡vos Específ¡cos

. Establecer polit¡cas y procedimientos por escritos con el fin de salvaguardar

los inventarios de Ia empresa Servicios Funerarios, S.A.

. Diseñar proced¡mientos que garanticen la eficiencia y eficacia de las

operaciones, así como la conf¡abilidad en las c¡fras contables y adhesión a las

políticas.

. Diseñar las formas necesarias para el registro de los inventar¡os

2. ALCANCE DEL DISEÑO

Esle estud¡o comprende las políticas y procedimientos establecidos según los

mov¡mientos de inventarios desde ingresos, custodia, almacenam¡ento, traslados

hasta las sa¡¡das, identificando en cada activ¡dad del proceso el personal responsable

de realizarlo y las formas que para su desarrollo y registro contable se utilizará.

El desarrollo del d¡seño del control interno se llevaÉ a catro tomando en cuenta los

controles contables, fís¡cos y de niveles de inventarios para el manejo de los

inventarios de bodega, cafetería y ataúdes en el ingreso, custodia y salida.
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Por ser una propuesta para el sistema de control ¡nterno en el área de inventar¡os, ¡a

Gerenc¡a es la única responsable de implementar los controles inlernos ex¡stentes

dentro de la empresa.

3. AMBIENTE DE CONTROL

3-l Políticas Contable - Administrativas

Objetivo

El objetivo de estas polít¡cas es determinar las normas de acción a seguir por los

responsables en el área de inventarios de bodega, cafetería y ataúdes propiedad de

la empresa Serv¡cios Funerarios, S.A., para asegurarse que las actividades se

encaminen al uso adecuado y salvaguarda de los inventarios.

Polít¡cas

a. Los administradores y responsables de proteger y salvaguardar los inventarios

de la empresa son: El Departamento de Bodega, El departamento de

Contab¡l¡dad a través del Encargado de lnventar¡os y Gerente Financiero

b. Las únicas personas autorizadas para ingresar a las bodegas son los

bodegueros y Jefe de bodega.

c. El Gerente Financiero será responsable de establecer mínimos y máx¡mos

para cada artículo de inventario en conjunto con Jefe de Contabilidad y de

evaluarlos periódicamente.

d. El Jefe de Contab¡l¡dad será responsable de crear la nomenclatura de códigos

de articulos y de ingresar los nuevos a dicha nomenclatufa.

e- El encargado de llevar control permanente sobre los invenlarios será el

Departamento de Contabilidád, a través del encargado de los inventarios.
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f. Los encargados de las bodegas de inventarios deberán llevar reg¡stros al día

de las entradas, salidas y trasiados de los artículos

g. Cocina (cafetería) deberá establécer las cant¡dades de mater¡a prima para

determinada producc¡ón en forma escr¡ta para que bodega conozca la

producc¡ón que debe esperar.

h. Los ingresos de producto term¡nado de cocina deben ser ingresados por

personal de bodega.

i. Bodega deberá respetar el estándar de artículos env¡ados a cocina para la

preparac¡ón de alimentos, en ningún momento podrá entregar de más.

j. Los productos que cocina no despache a las capillas de velación deberán ser

devueltos y reingresados a bodega.

k. El método de valuación de los inventarios es el promedio ponderado

l. El procedimiento para el contero fís¡co de ¡nventarios se hará de acuerdo al

¡nstructivo para la toma física de inventarios.

m. Los niveles de inventarios físicos no deberán ser menores o exceder del n¡vel

mín¡mo y máx¡mo de ¡nventarios determ¡nados por Gerencia Financiera.

n. Los inventar¡os mensuales deberán realizarse el últ¡mo día háb¡lde cada mes,

con el objeto que el saldo de inventarios refleje el valor del inventarío fís¡co en

bodega. S¡ existen diferenc¡as deberán investigarse para corregir errores, si la

diferenc¡a continúa deberá proponerse el ajuste a Gerencia F¡nanciera.

o. La persona encargada de realizar cotizaciones habrá de obtener el máximo

f¡nanciamiento con proveedores sin costo alguno (precios, calidad, crédito y

plazo).
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4. PROCESOS Y STSTEMAS (PROCEDIMIENTOS)

4,1 Procedimientos para el control contable de inventarios

4.1.1 Procedimientos para el control contable de inventarios de

insumos de cafetería en bodega
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4.1.1.1 I reso de insumos de cafeter¡a a b a
No Responsable Activided Réf-

Encargado de

lnventar¡os

Revisa d¡ariamente mín¡mos y

y chequea la rotac¡ón, con

requ¡s¡c¡ón de compra y la

compras

máx¡mos

base en

envía a

de inventar¡os

esto elabo¡a

asistente de

Forma

No1

2 Asistente de

Comprás

Recibe requ¡s¡c¡ón de compra,

características y cant¡dades de

que se encuentre autor¡zada

lnventaios

con la ¡nformac¡ón,

los articulos, revisa

por Encargado de

Forma

No. 1

Asistente de

Compras

cot¡zaciones con d¡ferente

descritos en la requisic¡ón

Realiza como

proveedor de

de compra.

mínimo tres

los artículos

Forma

No2

4 Asistente de

Compras

Entrega las tres cotizaciones al Jefe de compras para

su evaluación

Forma

No.2

5 Jefe de

Compras

las evalúa, decide por el

la mejor oferta, firma las

Gerente F¡nanciero para su

Recibe cotizaciones y

proveedor que realice

cotizaciones y traslada al

autorización.

Forma

No2

6 Gerente

Financiero

Avala. autoriza y traslada al departamento de compras Forma

No2
7 Asistente de

Compras

Recibe cotización, autorizada y elabora Orden

Compra prenumerada.

de Forma

No. 3

8 Jefe de

Compras

LaRec¡be orden de compra, la revisa y firma.

traslada a as¡stente de compras.

Forma

No.3

I As¡stente de

Compras

Rec¡be orden de

proveedor la or¡g¡nal,

otra la archiva

compra autorizada, envía al

una de las copia para bodega y

Fofma

No.3

10 Proveedor Recibe orden de compra, prepara ped¡do según orden

de compra y Io entrega, adjunta orden de compra y

factura.

Forma

No3
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No Responsable Actividad Ref.

11 Jefe de

Bodega/Encar

gado de

Bodega

Rec¡be el producto, factura y orden de compra,

conf¡rma las cantidades y calidades del producto

verif¡cando que se encuentra en buenas cond¡c¡ones

(revisa que no se encuentren dañados los ataúdes y

tiempo de vida aproximado o fechas de vencimiento si

es producto perecedero), s¡ el producto requiere que

sea pesado, lo pesa y emite una hoja de control de

ingreso, firma la hoja juntamente con el proveedor y le

entrega una cop¡a, as¡ como la factura y orden de

compra al encargado de inventarios (en contabilidad).

Forma
No4

Jefe de

Bodega/Encar

gado de

Bodega

Cuando el producto se encuentre dañado o en mal

estado, si no corresponde al producto solicitado en la

orden de compra no deberá recib¡r el producto y dará

aviso al departamenlo de compras.

Forma
No. 3

12 Encargado de
lnventarios

(Contabilidad)

Recibe el producto y verifica de acuerdo a orden de

compra, factura y boleta de pesa, emite ¡ngreso de

mercadería, luego traslada la papelería a contabilidad

para emisión de contraseña de pago.

Forma
No.5

'13 Asistente de

Compras

En los casos qua el producto no cumpla

condiciones requeridas, el departamento de

se encargará de gestionarlo con el proveedor.

con las

compras

Forma
No.3

14 Asistente de

Contab¡l¡dad

Recibe fáCtula, orden de compra, hoja de control de

ingreso e ingreso de mercadería, si dicha informac¡ón

es correcta emite contraseña de pago al proveedor

Forma
No5



No. Responsable Act¡v¡dad Ref-

1 Encargado de

lnventarios

Revisa códigos de los adículos en la nota de

¡ngreso de mercancía.

Forma
No.5

2 Encargado de

lnventarios

Por med¡o de la entrada de mercancia, da

ingreso definitivo al sistema de inventar¡os.

Forma
No5

3 Encargado de

lnventar¡os

Después de ubicados los artículos en su lugar

realiza conleos rotativos de ¡nventar¡os

d¡ariamente a todos los productos, con el objeto

de controlar adecuadamenle las existenc¡as.

Forma
No. 12

4 Encargado de

lnvenlarios

Ver¡flca si la cant¡dad física contada concuerda

con lo regislrado en el s¡stema, si no concuerda

deberá esclarecerlo juntamente con el

encargado de bodega

Forma
No. 12

4.1.1.2 Custodia para insumos de cafeteria en bodega
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4.1.1.3 Sal¡da de insumos de cafeter¡a en bodega

No. Responsable Act¡vidad Réf.

1 Enca.gádo de

lnventarios

Revisa diariamente minimos y máx¡mos de

inventarios y chequea ¡a rotación, con base en

esto elabora orden de producción y la env¡a a

Jefe de coc¡na.

Forma
Nó6

2 Jefe de Cocina Recibe orden de producción Forma
No.6

3 Jefe de Cocina Requiere a encargado de bodega los insumos

que representan la mater¡a prima para la

elaborac¡ón de alimentos, por medio de una

Requ¡s¡ción prenumerada de insumos.

alimentos y bebidas, en ella especificará la

cantidad de producc¡ón que se espera obtener,

ésta deberá estar f¡rmada por la Jefe de Cocina,

por la persona que recibe los insumos en cocina

y por quien autoriza el traslado del producto,

entrega la original a bodega. archiva una copia

y otra la envía al encargado de inventarios.

Forma
No7

4 Encargado de

Bodega

Em¡te nota de despacho a cocina y envía los

insumos de cafetería.

Forma
No. I

5 Jefe de Coc¡na Firma de rec¡b¡do la nota de despacho a cocina,

entrega la original a bodega. archiva una copia

y otra la envía al encargado de inventarios.

Forma
No. I

6 Encargado de

lnventar¡os

Recibe tr¡pl¡cado de la Requisición de insumos,

alimentos y beb¡das, reg¡stra en el s¡stema de

inventarios y lo traslada a contabilidad para que

,séan operados.

Forma
No.7

7 Asistente de

contebilidad

Reg¡stra contablemenle la salida de los artículos

e ¡ngreso de los ¡nsumos a coc¡na.

Forma
No.7y
I
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4.1.1.4 Fluiograma pára insumos de cafetería en bodega

Procedimiento

requisicion de compras

Recibe Requisición de

Ent€ga coiizac¡ones pa€

Auro 2a y rraslada a

Eiabob orden de Compra

Revisa y fnma orden de

Rec¡be orden de compra y
envla copia alproveedor la

Recibe orden de coñpra y
e.kega elproduclo

Recibe producio, revisa,
pesa, cuentá y emite

boleta de peso

Em¡ie ingreso de
mercaderia después de

veriiicar elproduclo

Geslio¡árá con proveedor
elcambio de producto

Eñile contaseña de pago

Revisa códigos en ¡ngÉso
de mer€derla

Evalúa colizáciones. eliqe

sistémá dé inventários

Rea¡iza conteos rolat¡vos
de inventarios dia¡iamenle

Verifica la canlidad

reg¡skado en els¡stema I

l

i
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Procedim¡ento

ñáxiños, elaboa órden

EláboE Équis¡ció¡ de

Recibe requ¡s¡ción de
cocina y emite nola de

Firña de recibido la ¡ota
de despacho a cocina

RegistÉ @.tablementé
las sal¡das e insresos

L:.1
I
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4.1.2 Procedimientos producto terminado en bodega, cafetería y ataúdes



4.1.2.1 lngreso producto term¡nado de cocina

No. Responsable Actividad Ref.

1 Jefe de Cociná Entrega la producción y rcaliza envío de

producción a encargado de bodega (cuarto frío)

en donde especifica a que número de orden

corresponde dicha producc¡ón. En ella se

detalla los al¡mentos que entrega a bodega.

Forma
No- I

2 Encargado de

Bodega Cuarto Frio

Emite entrada de mercadería de alimentoq

deberá contar o pesar el producto que entrega

personal de cocina para ¡ngresarlo a la bodega

de cuarto frío, la cantidad de producción deberá

ser Ia especificada en la requ¡sición de insumos

que solicitó cocina para dicha producción.

Fima envío de cocina, se queda con copia del

documento y envia otra copia a encargado de
inventarios en contabilidad, junto con la entrada

de mefcancía.

Forma
No5

3 Fncargado de

lnventarios

(Contab¡lidad)

Recibe envio de producción de cocina e ingreso

de mercancía y realiza los registros

correspondientes. Al registrar el envío de
producc¡ón de cocina a cuarto frío toma en

cuenta la merma que existió e ingresa

solamente lo producido en base al ingreso de
mercancía

Forma
No.5y
9



4.1.2-2 lngréso próducto terminado ataúdes

No. Responsable Actividad Ref.

1 Encargado de

lnventarios

Revisa diariamente minimos y máx¡mos de

¡nventar¡os y chequea la rotac¡ón, con base en

esto elabora requis¡ción de compra y la envía a

asistente de compras

Forma

Nol

2 Asistente de

Compras

Recibe requis¡ción de compra, con

información, características y cantidades de

articulos, rev¡sa que se encuentre autorizada

Encargado de lnventarios.

los

por

Forma

No. 1

3 Asistente de

Compras

Realiza como minimo tres cot¡zaciones con

d¡ferente proveedor de los artículos descritos en

la requ¡sición de compra.

Forma

No.2

4 Asistente de

Compras

Entrega las tres cotizaciones al Jefe de

Compras para su evaluac¡ón

Fofma

No2

Jefe de Compras Recibe cotizaciones y las evalúa, decide por el

proveedor que realice la mejor oferta, f¡rma las

cotizaciones y traslada al Gerente Financ¡ero

para su autor¡zación.

Forma

No.2

6 Gerente Financ¡ero Avala, autoiza y traslada al departamento de

compras

Forma

No. 2

7 As¡stente de

Compras

Recibe cotizac¡ón, autorizada y elabora Orden

de Compra prenumerada-

Forma

No. 3

8 Jefe de Compras Rec¡be orden de compra, la revisa y f¡rma. La

traslada a as¡stente de compras.

Forma

No.3

I Asistente de

Compras

Recibe orden de compra autorizada, envía al

.proveedor la or¡g¡nal. una de las copia para

bodega y otra Ia archiva

Forma

No. 3

10 Proveedor Recibe orden de compra, prepara pedido,

elabora factura y traslada el producto.

Forma

No3
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No- Responsable Activ¡dad Ref.

11 Jefe dé Bodega/

Encargado de

Bodega

Rec¡be e¡ producto, factura y orden de compra,

conf¡rma las cantidades y características del

producto verifcando que se encuentran en

buenas condic¡ones (rev¡sa que ¡os ataúdes no

se encuentren dañados o apoliilados) y llena la

hoja de conlrol de ingreso. Cuando el producto

se encuentre dañado o en mal estado, s¡ no

corresponde al producto solicitado en la orden

de compra no deberá rec¡bir el producto y daÍá

aviso al departamento de compras.

Forma

No4

12 Encargado de
lnventarios

(Contabil¡dad)

Recibe orden de compra y factura, emite ingreso

de mercadería, luego traslada la papelería a

contab¡l¡dad para emisión de contraseña de
pago.

Forma
No5

13 As¡stente de

Compras

En los casos que el producto no cumpla con las

condic¡ones requer¡das el departamento de

compras se encargará de gestionarlo con el

proveedor.

Forma

No. 3

14 Asistenle de

Contab¡l¡dad

Recibe factura, orden de compra e ingreso dé

mercancía. s¡ dicha información es correcta

emite contraseña de pago al proveedor

Forma

No. 3

y5
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4.1.2.3 Custodia de artículos de cafetería y ataúdes

6.1.2.4 Salida de artículos de cafetería y ataúdes

128

No- Résponsable Actividad Ref.

1 Encargado de

lnventar¡os

Rev¡sa cód¡gos de los articulos en la nota de

ingreso de mercancia.

Forma

No5

2 Encargado de

lnventarios

Por medio de la entrada de mercancía, da

¡ngreso def¡nitivo al sistema de inventar¡os.

Forma

No. 5

3 Encargado de

lnventarios

Después de ubicados los artículos en su lugar

realiza conteos rotativos de ¡nventarios

diariamente a todos los productos, con el objeto

de controlar adecuadamenle las ex¡stenc¡as.

Forma

No. 12

4 Encargado de

lnventarios

Verifica si la cantidad física contada concuerda

con lo registrado en el sistema, s¡ no concuerda

deberá esclarecerlo juntamente con el

encargado de bodega

Forma

No 12

No. Responsable Actividad Ref.

1 Cl¡ente Real¡za Ilamada a capillas funerarias para

sol¡citar le presten un servicio funerario

adquir¡do en necesidad o prenecesidad, la

llamada queda registrada en la orden de

servicio.

Forma
No. 14

2 Vendedor (a) Rec¡be llamada de cliente, ver¡fica las

caracterist¡cas del serv¡cio descr¡tas en el

contrato prev¡amente adqu¡rido u ofrece alguno.

.Crea orden de serv¡c¡o tomando como base Ias

características dei servicio que desee el cliente,

vendedor(a) traslada orden de servic¡o a

Director.

Forma
No 14



No. Responsable Actividad Ref.

3 D¡rector de Servic¡o Autoriza y emite orden de servicio numerada

correlativamente, la cual deberá detallar las

cantidades de al¡mentos y bebidas a servir en e¡

transcurso de la velación, así como las

caracterist¡cas del ataúd correspondiente de

acuerdo a la categoría del serv¡cio, esta orden debe

ser firmada por el cl¡ente. Director traslada la orden

de servicio a Jefe de Bodega (alimentos, cuarto fríg

y ataúdes)

Forma
No 14

4 Jefe de Bodega Recibe Orden de Serv¡cio, elige, mide, cuenta y

pesa los articulos descr¡tos en dicha orden, Emite

envío por alimentos y beb¡das a cocina, y por el

ataúd al laboratorio de embalsamam¡ento, as¡gna

códigos de productos, entrega originales de los

envíos, se queda con copia y envia otra al

encargado de inventarios en Contabilidad.

Forma
No.8y
10

5 Jefe de Cociná Recibe env¡o junto con los alimentos y bebidas para

serv¡r, frma el envío y se queda con orig¡nal,

calienta y coloca la alimentación y beb¡das, para

servirlas en la isla de al¡mentos durante las 24 horas

que permanece la velación.

Forma
No.8

6 Encarqado de

Laboratorio

Recibe envío junto con el ataúd para encajonar al

difunto, firma de rec¡bido el envío y se queda con

original.

Forma
No 10

7 Encargado de

lnventaríos

Recibe envíos de bodega a coc¡na y laboratorio,

verifica códigos de productos para su coffecta

operación y traslada toda la documentación.

Forma
No.8y
10

8

Asistente de

contabil¡dad

Registra contablemente la salida de los artículos de

.cafetería y ataúdes.

Forma
No.8y
10
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4.1.2.5 Fluiograma d€ producción de cafetería a bodega
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PÍoced¡miento

¡ng¡€sAtaú¿¡6

requ¡s¡cion de @mpras

Recibe Requ¡sición de

Enkega CotÉaciones Páa

Evalúa colizaciones, elige

AutorÉa y traslada a

Elabora orden de Comprá

Revisa y lima orden de

Rev¡sa @digos en ingreso

Rec¡be orden de @mpra y
envia copia alP.oveedor la

Recibe ordeñ de @mPÉ y
enrrega el pfoducto

Recibe produclo, evisa,
Pése, cuenta Y emite

Emite ¡ngreso de
meGderia después de

vefifca¡ el p¡oducto

Gesl¡onárá con proveedor

el cáñbio de produclo

Em¡te contÉseña de pago

l¡gresa mer€deria al
sislema de ¡nvenlarios

Real¡u conteos blalivos
dé iñvenláriós dlariamenie

Flujoqrama para productos de cafeteda y ataúdes en bodega
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4.1.3 ProcedimientosContables

133



t:

E*

E9

é
:

L-

l€t:l?l"
lp

"l:l.l:l :
I

t

€¿E

E

o

o

a:¡:

di;;d-iod,td

Éi

E

.:l s !.1 .:l ! !.:

o

.F
E
a,

o
o

9üo-g
o!
.=o
3;¡¡E
oEoo
EO-de
.=o
!r .4,

PE
c.ó:96
{!(J

j<
a,t

l14



b) Contabilización

No. Responsable Actividrd

Asistente de

Contábil¡dád

lnsumos de Cocina

Rec¡be factura, orden de compra, boleta de peso,

entrada de mercancía, toma en cuenta el costo de

adqu¡sición de Ios ¡nsumos en base a lo cual realiza el

siguiente registro contable:

I 3.1 lnventario de cocina

1.3.1.1 Harina de tdgo

1.6.1 lva

2.1.1 Proveedores

XX

XX

XX

Asistente de

Contebilidád

Producto Term¡nado

En el caso de los ataúdes recibe factura,

compra, entrada de mercancía, toma en

costo de adquisic¡ón.

orden de

cuenta el

'1.3.2 lnventario de Ataúdes

1 .3.2.1 Redonda Barnizada 2 tableros

161 lva

2.1.1 Proveedores

XX

XX

XX

En el caso de los ¡nsumos de coc¡na al recibir

requisición realiza el siguiente registro.

1.3.3 lnventario en proceso

'L3.1 lnventario de cocina

1.3.1.1 Har¡na de trigo

XX

XX

XX

En el caso de recibir envío de producción de cocina e

ingreso a cuarto frío, registra como ¡nventar¡o

solamente lo producido, tomando en cuenta el costo

de la merma que se tuvo.
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No, Responsable Actividad

Y realiza elsiguiente registro

'1.3.1 lnventario de cocina

'1 .3.1.'16 Zepelin vainilla XX

4.8.'l Gastos por Merma XX

1.3.3 lnventario en proceso XX

4,1.3.2 De obsolescenc¡a y productos dañados
No. Responsable Activ¡dad

1 Encargado de

lnventarios

Obtiene datos de inventario obsoleto o dañado en la

toma fÍsica de inventarios, vacía en el formulario

correspondiente (Forma No. 11) las cantidades,

código de los productos y descripción.

2 Fncargado de

lnventarios

Realiza los reg¡stros correspondientes en el auxiliar

de inventar¡os tomando en cuenta las cantidades,

código de los productos y descripción. Traslada forma

No. 1'l de inventario obsoleto a asistente de

contabilidad.

3 Asistente de

Contabilidad

Real¡za el ajusle contab¡e correspondiente tornando

como base el costo según el método del p¡omed¡o

ponderado de los productos obsoletos o dañados y lo
tras¡ada a Jefe de Contabilidad para su autor¡zación y

gestión ante ¡a SAT o ante notario respectivamente

según artículo 3 de la ley del iva; el as¡ento contable

es el s¡guiente:

4.8.2 Gastos por obsolescencia XX

1.3.1 lnventario de coc¡na

1.3.1.'12 l\.rayonesa XX
4 Jefe de Contab¡l¡dad Revisa y autoriza el ajuste contable y to trastacta at

asistente de contab¡lidad

5 Asistente de contabilidad Registra el ajuste contable



4.1.3.3 Otros procedimientos contables
No. Responsable Actividad

1 Director de Servic¡o Traslada orden de serv¡cio fina¡¡zada (Forma No. 14), al

term¡nar las 24 horas del servicio de velación al

departamento de Contabilidad y Caja, para su

facturación, cobro y registro.

2 As¡sténte de

Contabilidad

Recibe orden de servicio finalizada (Forma No. i4),
regjstra como gastos indirectos el inventar¡o de cocina y

ataúdes. La mano de obra directa representa los costos

de producc¡ón está se registra al momento que el

departamento de nóminas traslada la plan¡lla quincenal a

Contab¡lidad.

4.5.1 Gastos indirectos XX
'1.3.1 Inventario de cocina

1.3.1.3 Pan sandwich XX

1.3.2 lnventario de ataúdes

1-3.2.'1 Redonda barnizada 2 tableros XX

4.f.3.4 Seguros

No- Responsable Actividad
,1 Gerencia Financiera Evalúa y anaÍ¡za las coberturas del seguro pata el área

de inventar¡o de insumos y productos term¡nados,

básicamente el seguro deberá ofrecer cobertura en

casos de incendios, pérdidas o robos malintencionados.

Envia póliza de seguro contratada a asistente de
contabil¡dad

2 Asistente de

Contabilidad

Recibe pól¡za de seguro para el área de irvenlarios de
insumos y productos terminados_ Registra el s¡gujente

asiento contable:

'4.10.1 Gasto por Seguros

L6.'1 lva

2.2-1 Cuentas por pagar

XX

XX

XX
3 As¡stente Contable lnfo¡mará fechas de vencimientos a Gerencia Finarrciera
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4.1.3.5 Toma de inventario fis¡co

No. Responsable Acliv¡dad

Jéfé de Contabilidad Establece fecha para real¡zar el levantado del

inventario físico, e informa a encargado de

inventar¡os.

2 Encargado de

¡nventarios

Envía memo a bodega de ¡nsumos de alimentos,

cuarto frio y ataúdes ¡nformando la fecha próx¡ma del

inventario fisico.

3 Enoargado de bodegas Recibe memorando y coordina ¡as actividades de

bodegueros para:

- Revisar que los artlculos se encuentren en el lugar

que les corresponde

- Revisar que las estanterías, congeladores y

espigueros se encuentren debidamente rotulados con

código y descripción del artículo

- Elaborar mapa de las bodegas, e identificarlas por

áreas y enumerar estanterías, congeladores y

espigueros correlativamente

- En base a Io anterior determinar el recorrido para el

leventado físico de invéntários

4 Encargado de Bodegas Envía mapa de las bodegas y recorrido para el

leventado físico de inventários

5 Encargado de

lnventarios

Recibe mapa de las bodegas y recorido para el

levantado fís¡co de ¡nventarigs.

Encargado de

lnventarios

Emite listado de artículos por bodegas, áreas y

estanterias detallando cód¡gos y descripción de los

artículos en donde se regist¡arán las cant¡dades

existentes. Ad¡cionalmente establecerá equ¡pos de

trabajo con el objeto que exista una persona

responsable de anotar y otra persona responsable de

contar.

7 Encargado de

lnventarios

Asigna áreas de conteo a cada equ¡po, entrega

listados de artículos e instructivo para la toma física.



No- Responsable Actividad

B Equipos de Trabajo Real¡zan el conteo, s¡guiendo los procedimientos

establec¡dos en las lnstrucciones para la toma física

de inventarios y lo firman. Envian conteos a
encargado de inventarios

I Encargado de

lnventarios

Recibe el dato del primer conteo realizado, reg¡stra

cifras del conteo en auxiliar de inventarios, determina

diferencias y emite listado pa.a rcal¡zat un segundo

conteo de dichos artículos

10 Encargado de

¡nventarios

Envia listado de artículos a contar y nuevamente

asigna equ¡pos de trabajo compuestos por un

contador una persona que anota.

11 Equipos de Trabajo Realizan el segundo conteo en base al instruct¡vo

para Ia toma física de inventarios y lo firman. Envían

conteos a encargado de inventarios. (Se real¡za

nuevamente desde el paso No. t hasta el 11 para

realizar un tercer conteo).

12 Encargado de

lnventarios

Recibe listados del tercer conteo lo compara con las

existenc¡as según el auxiliar de inventarios, s¡

cont¡núan las diferenc¡as, se certif¡ca las d¡ferencias y

la responsab¡l¡dad que t¡ene el encargado de bodega

de esclarecer las diferencias antes del próximo

conteo, aproximadamente 20 días calendario.

Encargado de

lnventar¡os

Cuando las diferencias no sean aclaradas por el

encargado de bodega, se debe¡á sancionársele

económ¡camente de acuerdo al valor de lo que haga

falta

14 Encargado de

lnventar¡os

En el caso que no sean esclarecidas las diferencias

en el tiempo establecido, solicitará a Jefe de Bodega

y Gerencia Financiera registrar el ajuste

correspond¡ente.
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No. Responsable Activ¡dad

- En c¿so de ser faltante se registrará la siguiente

póliza:

4.a.3 Faltante de lnventarios XX

1.3.1 lnventario de cocina

1.3.1.1 Harina XX

1.3.2. lnventario de ataúdes

1.3.2.1 Redonda barnizada 2 tableros XX

- En caso de ser sobrante la póliza será Ia misma

solamente habrá que abonar la cuenta de sobrante y

cargar las cuentas de ¡nventarios-

15 Gérénte F¡nánciero Rev¡sa y autoriza el ajuste contable establecido

16 Jefe de Contab¡l¡dad Registra el ajuste contable

No. Responsable Act¡vidad

I Encargado de

¡nventarios

Realizará antes de la toma fisica de inventarios, corte

de formas utilizadas para el reg¡stro de los movimientos

de inventarios. Revisando y tomando nota de acuerdo

al inventario realizado anteriormente.

2 Jefe de Cocina y

Encargado de Bodega

Realizan corte de existenc¡as el dia del conteo,

cesando las act¡vidades en cocina.

3 Jefe de Cocina y

Encargado de bodega

S¡n embargo, si las actividades no permiten que cese la

producción en cocina y el despacho en bodega de

ataúdes, deberán informar a Encargado de lnventar¡os,

y Jefe de Contabilidad de las formas que no

corresponden al movimiento del ¡nventario del mes en

que se está realizando la toma física.

4 Encargado de

lnventaÍios

Realizará la concil¡ac¡ón correspondiente de las

formas reportadas, como despachos a cocina,

despachos a laboratorio. ingresos de cocina.

4.1.3.6 Corte de Formas
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4.2 Procedimientos para el control fisico de inventarios

4.2.1 Procedim¡entos de bodega, cafetería y ataúdes
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4.2.1.1 lngreso ¡nsumos de coc¡na a bodega

No. Responsable Act¡vidad Ref.

1 Proporciona identificación al agente de seguridad

ubicado en la entrada del parqueo

Sin

forma

2 Agente de Segur¡dad lnforma a personal de bodega sobre el ¡ngreso del

proveedor y sus referencias personales.

Sin

forma

3 Proveedor Proporciona a encargado de bodega o.den de

compra y factura que detalla los insumos de cocina

requeridos.

Forma

No.3

4 Encargado de

Bodega

Recibe orden de compra y factura, coteja prec¡os y

revisa el producto, debido a que se trata de producto

perecedero deberá tener especial cuidado en el grado

de maduración que tienen los vegeta¡es y las fechas

de venc¡mientos. Pesa y cuenta los insumos

Forma

No.3

5 Encárgado de

Bodega

Firma envío de proveedor y hoja de control de ¡ngreso Forma

No4

6 Encargado de

Bodega

Ver¡fica la limpieza de bandejas en ¡os refrigeradores

y cuarto frío donde se almacena los insumos de

coc¡na.

S¡n

forma

7 Encargado de

Bodega

Coloca los insumos en el lugar que les corresponda

según se encuentren ident¡ficadas las estanterías,

peldaños y bandejas con descripc¡ón y cód¡gos.

S¡n

forma

I Encargado de

Bodega

Envia a enca.gado de inventar¡os orden de compra,

factura, hoja de peso.

Forma

No.3

9 Encargado de

lnventar¡os

Emite ¡ngreso de mercader¡a, asigna códigos de ¡os

insumos según descr¡pción de los artículos,

proporciona origrnal al proveedor. copia a

contabilidad, archiva tripl¡cado

Forma

No.5

10 Proveedor Sale de las instalac¡ones y recoge con agente de

seguridad su identificación personal.

Sin

forma



4.2.1.2 Custod¡a

4.2.1.3 Salida

No. Responsable Actividad Ref,

I Encargado de

Bodega

Ub¡car en el lugar que corresponda los insumos en el

momento de su recepc¡ón, respetando el código,

descripción y fecha de ¡ngreso.

S¡n

Forma

2 Encargado de

Bodega

Cuidar que las bandejas de los refrigeradores y

cuartos fríos permanezcan limpios, identif¡cados y

ordenados.

Sin

3 Encargado de

Bodega

ldent¡ficar los productos en mal estado, dar av¡so a

encargado de inventarios.

Forma

No 11

4 Encargado de

lnventar¡os

Ínspeccionar físicamente los productos reportados en

mal estado por encargado de bodega, revisar hoja de

caducidades y enviarla a auxiliar de contabilidad pa€

su registro contable

Forma

No.'11

5 Encargado de

Bodega

Desechar ¡nsumos en mal estado paaa evitar

contam¡nar el resto

Sin

forñá

6 Encargado de

Bodega

Entregar al próx¡mo encargado de bodega de turno,

cuenta del movimiento de ¡nsumos y al¡mentos que

tuvo la bodega, debido a la natu€leza del negocio

ésta permanecerá en funcionamiento las 24 horas.

Sin

forma

No. Responsable Actividad Ref.

Jefe de Cocina Requiere la cantidad de ¡nsumos, alimentos y bebidas

según el t¡po de cafetería que instalará en la capilla

de velación

Forma

No.7

2 Jefe de Cocina y

Encargado de

bodega

Recibe requ¡sic¡ón y conoce la cantidad de alimentos

que ¡ngresarán de nuevo a bodega ya produc¡do en

cocine

Forma

No.7

Encargado de

bodega

Envía requisición de insumos, alimentos y bebidas a

encargado de inventarios para ser registrado.

Forma

No7



2 1 4 Flujograma de procedimientos para el cóntrol fisico de inventarios de insumos de bodega
cafeterÍa y ataÚdes

Proporciona identifr €c¡ón
e¡ entfada de pa¡queo

3

lnfóma á Bodega el
ingreso delprov*dor

Proporciona orden de
@mpra a en.argado de

Recibe orden de compra,
iactura, coleja pEcios y

Fima envío de proveedo¡
y hoja de contrclde

Verili€á limpiezá de
bañdejas en rcfrigeÉdoes

Colo€ insumos en el llgar
que les @responde eñ las

Envía á e¡cargado de
inventa¡ios orden de

compÉ, factu¡a y hoja de
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Producto terminado coc¡na y ataúdes
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4.2.2.1 lngreso producto terminado cocina

No. Responsable Aciiv¡dad Ref.

Encargado de

Bodega Cuarto Frío

Cuenta los alimentos que entrega personal de

coc¡na a cuarto frío, la cant¡dad de producción

deberá ser la especificada en la requisición de

insumos que solicitó cocina para dicha producc¡ón y

entrega envio de producción de cocina.

Forma
No.9

2 Encargado de

lnventarios

(Contab¡l¡dad)

lngresa a auxiliar de ¡nventarios Ia produccjón de

cocina a cuarto frio toma en cuenta la merma que

existió e ingresa solamente lo producido.

Forma
No.7y
9

4.2.2.2 lngreso producto terminado ataúdes

147

No. Responsable Actividad Réf.

Proveedor Proporciona ident¡ficación al agente de seguridad

ub¡cado en la entrada del parqueo

Sin

forma

2 Agente de Seguridad lnforma a personal de bodega sobre el ¡ngreso del

proveedor y sus referencias personales.

Sin

foñna

3 Proveedor Proporciona a encargado de bodega orden de

compra y factura que detalla los ataúdes requeridos.

Forma

No.3

4 Encargado de

Bodega

Rec¡be orden de compra y factura coteja precios y

revisa el producto, que no se encuentre dañado

(pintura levantada, apol¡llado, raspado, madera seca).

Cuenta los ataúdes

Forma

No.3

5 Encargado de

Bodega

Firma envío de proveedor Sin

forme

6 Encargado de

Bodega

Coloca los ataúdes en el lugar que les corresponda

según se encuentren identif¡cados los peldaños de los

€spigueros, con descripción y códigos asignados.

Sin

forme

7 Fncargado de

Bodega

Envía a encargado de inventarios orden de compra y

feclure

Forma

No.3



No- Responsable Actividad Ref.

I Encargado de

lnventarios

Em¡te ingreso de mercadería, asigna códigos alos
ataúdes en aux¡liar de inventarios y los confirma con

encargado de bodega, proporciona odginal del

ingreso de mercadería al proveedo¡, copia a

contab¡¡idad, archiva tripl¡cado y adjunta factura y

orden de compra de proveedor_

Forma

No.5

Proveedor Sale de las instalac¡ones y recoge con agente de

seguridad su identificación personal.

Sin

forma

I

-l
4.2.2.3 Custodia de productos de cafetería y ataúdes

I
I

l
I

No- Responsable Act¡v¡dad Ref.

1 Encargado de

lnventarios

Revisa en conjunto con encargado de bodega, los

códigos de los artículos en la nota de ingreso de

mercader¡a.

Forma

No5

2 Encargado de

lnventarios

Por med¡o de Ia entrada de mercancía, da ingreso

defin¡tivo al sistema de inventar¡os.

Fo¡ma

No.5
3 Encargado de

tnventarios

Después de ubicados los artículos en su ¡ugt
realiza conteos rotativos de ¡nventarios diariamente

a todos los productos, con el objeto de controlar

adecuadamente las existencias. Adicionalmente,

programa tomas físicas de inventarios periód¡cas.

Forma
No. 11

4 Encargado de

lnventarios

Verif¡ca si la cantidad fís¡ca contada concue¡da con

lo registrado en el sistema, si no concuerda deberá

esclarecerlo juntamente con el encargado de

bodega

Forma

No 1'l



4.2.2.4 Salida de productos de cafetería y ataúdes

-l

No. Responsable Act¡v¡dad Ref.

1 Cliente Real¡za llamada telefónica a capillas funerarias pará

solicitar le presten un servicio funerario.
No. 14

2 Ventas /

Servicio al Cliente

Recibe llamada de cliente, ve.ifica las característ¡cas

de¡ servic¡o descritas en el contrato y crea orden de

servicio tomando como base dichas caracterist¡cas,

anf¡triona traslada orden de servic¡o a Director de

turno.

Forma
No. 14

3 Director de Turno Autoriza y emite orden de serv¡c¡o numeradá

conelativamente, Ia cual deberá detal¡ar las

cantidades de alimentos y beb¡das a servir en el

transcurso de la ve¡ac¡ón, asi como ¡as

características del ataúd correspondiente de

acuerdo a la categoría del servic¡o. DiÍector traslada

la orden de servic¡o a Jefe de Bodega (alimentos,

cuarto frío y ataúdes)

Forma

No 14

4 Jefe de Bodega Rec¡be Orden de Serv¡cio etige, mide, cuenta y pesa

los artículos descritos en dicha orden, Emite envío

por alimentos y beb¡das a cocina, y por el ataúd al

laborator¡o de embaisamamiento, as¡gna cód¡gos de

productos.

Forma
No. 8

5 Jefe de Cocina Recibe envio junto con al¡mentos to nrrn-a,y se

queda con copia, prepara bebidas y sirve en la isla

de alimentos durante el tiempo que dure la velac¡ón.

Forma
No8

6 Encargado de

Mantenim¡ento

Rec¡be junto con el ataúd para enca¡onar al-ifuñio,-
firma de recib¡do el envio.

Forma
No8

7 Ventas/ Serv¡cio al

cliénte

Corrobora los artículos instalados en ta rapitta Oe

velac¡ón por medio de lo establec¡do en la orden de

servic¡o

Forma
No. '14



No. Responsable Act¡vidad Ref-

I Encargado de

lnventarios

Recibe Orden de Serv¡c¡o, envíos de bodega a
cocina y mantenim¡ento, verif¡ca cód¡gos de

productos para su coffecta operación en el mayor

auxiliar de inventarios

Forma
No.8y
14

As¡stente de

contabil¡dad

Registra contablemente la salida de los articulos de

cafetería y ataúdes.

Sin
forma
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l 4 2.2.5 Flujoglama de procedimientos de controt físico de inventiar¡os cte productos terrnjnados de
bodega de cafeteria y ataúdes

lnqreso Coc¡na/ Cafeteria

1 Cue¡la al¡me¡los que
entrega coc¡ná a cua.to ffío

lngEsa a auxiliarde
i.ventar¡os la prodlcción

de cocina e cuá¡to frío

Tem¡na.lo Ataú.les

Proporcioná ldent¡fi@cón
en entráda de parqueo

ingresodelproveedor

Proporciona orden de
compra a encafgado de

Recibe orden de comp¡a,
iactura, 6teja pre.ios y

Fjrma eñvto de proveedor
y hojá de contolde

Coloca ¡nsumos en ellugar
que les coresponde en las

Envía á encargado de
¡¡veniarios orden de

coñp€, facium y hoja de
conlrolde ¡ng€sos.

cod¡gos a los ariiculos y
proporciona or¡g¡naJ a

I
I
I
I
I

1

I
-l

l

.t

l

I Recibe pDducto, revisa,

ffi*fñ* 
I

l

r¡'.t '

l:r
r:

rj.-t

IIil
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RevÉa en @ñiunto con

códisos de los adicúlós en

ris¡€ contad¿ mncueldá

Recib€ ofden de séfricio

Recrbe envíó de ztimentos
y bebid*, pará sétuü rt

.rlicuros pafa su debid¿

I

,- -t-...
"'l--'-
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5. ACTIVIDAOES DE CONTROL

5. Procedim¡entos de control del nivel de inventarios
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5.3.1 Determinación de niveles mín¡mos y máximos de inventarios

l

I

I

I
I
-t

.t

..1

-t

I

I

I
I

I

l
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No. Responsable Activ¡dad
1 Gerente Financiéro Establece el costo anual de alimentos y beb¡das

requeridos para llevar a cabo la prestación de servicios

funerarios promed¡o @

Establecer e¡ costo por ped¡do(S)

Establecer el precio unilario de los artículos o materiales

a ped¡r. (P)

Requiere al Departamento de Contabilidad el costo de

mantenim¡ento del producto.

2 Contador General Rem¡te a Gerencia F¡nanciera reporte del costo de

manten¡miento del producto solicitado.

3 Gerente F¡nanc¡ero

LEC= J 2€s

Determinará el Lole Económico de compra, aplicando i-
fórmu¡a siguiente:

PI

4 Gerente Financ¡ero Requiere a Encargado de lnventarios que Oetermine et

consumo máximo diario de cada uno de los insumos y

productos utilizados.

5 Encargado de

lnventários

Envía datos del consumo máx¡mo diario de todos los

insumos, alimentos, beb¡das y ataúdes ut¡l¡zados en la

prestación de ¡os serv¡cios.

6 Gerente Financiero Establece el punto de pedido aplicando la siguiente

fórmula:

Pp: Período en el que debe hacerse el pedido X el

consumo máximo d¡ario

7 Gerente F¡nanc¡ero Determ¡na el consumo promed¡o Oiario -pticanOo ta

fórmula siguiente:

Costo promedio diario: I
No. Días del año



No- Responsable Actividad
8 Gerente F¡nanciero Establece los n¡veles mínimos de inventar¡os de

insumos de alimentos y beb¡das, así como de ¡os

ataúdes

NM= Pp-(Costo promed¡o diario* período de

aprovis¡onamiento)

I Gerente Financ¡eró Establece Ia existencia máxima de inventarios, y lo

calcu¡a de la siguiente forma:

=Niveles Mínimos + LEC.

lnforma al encargado de lnventarios y encargado de

bodega el Nivel l\ráximo de inventarios.



Procedimientos de control de rotación de inventarios
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5.2.1 lnsumos de cafetería

No. Responsable Actividad

1 Gerente Finand¡eró Requiere al Departamento de Contab¡lidad mensualmente

la siguiente ¡nformación:

1. Costo de los insumos (alimentos y productos)

consum¡dos

2. ¡nventario inic¡alde materia prima

3. lnventario flnal de materia prima

2 Jefe de Contabilidad Envia información a Gerencia Financiera

3 Gerente Financiero Realiza el análisis de rotación utilizando la s¡guiente

fórmula Costo de MP. Consumida

Saldo lnic¡al [¿P+Saldo Final de MP

4 Gerente F¡nánciero Analiza y toma decisiones sobre los artículos de mayor

movimiento

5-2-2 Producto términado ataúdes

No. Responsable Act¡v¡dad

1 Gerente Financiero Periódicamente solic¡ta al departamento de Contabilidad

(por la naturaleza del inventar¡o semanalmente):

1. Costo de lo vendido

2. Saldo inicial del producto te.minado

3. Saldo final de producto terminado

2 Encargado de

lnventarios

Obt¡ene la informac¡ón solicitada y la envía a Jefe de

Contabilidad para su revisión.

3 de Contáb¡l¡dadJefe Revisa la información enviada y realiza los camb¡os

correspondiente. lo envía a Gerente F¡nanciero

4 Gerente Financiero Determina la rotación de inventar¡os poniendo en práct¡ca

la sigu¡ente fórmula: Costo de Ventas

Saldo lnic¡al Prod. T+ Saldo Final de Prod. Proceso

5 Gerente Financiero Establece los productos más rentables para la venta y en

cuales se debe invertir más.

I

I

I
I

I
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6.5 Propuesta de formas utilizadas en los procedimientos de bodega, cafetería

y ataúdes

Forma No- 1

Requisición de compra

158

SERVICIOS FUNERARIOS,S.A.
Requisición de Compra

No 0001

Alimentos y
Área de lnventário: Bebidas Ataúdes Otros

Cód¡go
lnterno Descripción Artículo

Cantidad Obseruaciones

Total

Área
Solicitante:

Reeibido por:

Autorizado por:

Fecha:

Original (Blanco) - Oepartamento de Compras

Duplicedo {Ama¡illo) - Depanámenro solicitán1e

Tr¡plicado (Celeste) - Contabilidad



SERVICIOS FUNERARIOS,S,A.
Ciudad, Guatemala

Tel: 2420 0050
N¡t 1532539 3

colzActÓN

Nombre
Para: Proveedor

Direcc¡ón
Proveedor

Tel:
Fax

No. 00112011

Fecha:
Tel:

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A., tiene el gusto de cotizar los productos que se indican a
continuac¡ón:

Cantidad Descrioción del Artículo Precio

I -:o ¿'". 45 clás 60 dras
L

Tiempo de validez de la paesente
cotización

Forma de oaoo:

Plazo de entrega:

(f)

Original (B¡anco)
Proveedor
Duplicado (Amar¡llo) - Departamento de
Compras
Tripl¡cado (Celeste) - Encargado.de
lnventarios

Forma No. 2

Cotización
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SERVICIOS FUNERARIOS, S.A,
Orden de compra

No. 0001/2011
PROVEEDOR
Razón Social
Contacto
Dirección
Código:

DATOS DE ENTREGA
Dirección de entrega
Personas autorizadas
Teléfonos

Fecha
Nit:
Teléfono {s)

Cantidad
Fecha:
Observaciones:

OESCRIPCIÓN DE LOS ARTÍCULOS

Cód¡go del Artículo Descripción del
Artículo

Prec¡o Unita¡io Cantidad Precio
Tolal

Total

Tiempo de Crédito

NÚI\4ERO DE REQUICISION:

TIEMPO DE ENTREGA:

Noia: Paa €al¡zarelpaqos ¡ndispensable que la presenle orden *encuenlrefmáda y a@mpañada

de la fáctuÉ orÉspond¡ente.

Encargado del
Departamento

Nombre y Firma

CoDla - DeDarlamento de Comoras

Frrma y Sello

Forma No. 3

Orden de Compra
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SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

HOJA Df, CONTROL DE INCRESO
No. 0001./201l

Nombre del Provcedor
I'ersona qüe entrega:

No. Oden de Compra
Código Provecdor
Person¿l aulorizzdo a recibi

No. De Factum
Tclófbnos

DESCR]PCIóN DE LOS ARTÍCULOS

Código del Arlículo DcscriDc¡ón del
Requerido

Cantidad/Peso
Entregado

Transportista del

Nombre y Firma

Encarsado de Rodega

Firma y Selio

Enc¿rgado de lnventarios
orisinál (Blmco)- I.ssponistt Proveedor Firma y Sello
Dupticado (Anúillo) Bodesa
'liiolicado lce¡esr€) - Encúeado de hventúios

Forma No. 4

Hoja de control de lngreso
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Forma No. 5

lngreso de Mercadería

StrRVICIOS FUNXRARIOS, S.A.

INGRtrSO DE MERCADERÍA
No- 0001

Fecha:

Di.ección:

Nit:

Código
Descripción del Artícülo

Un¡tario

Totál

Enlregado: RecibJ:

Original ltslúco) Prov€edor

¡)uplioado (A¡¡nuoi - lncügado d€ tnvc¡l¡.ios
Inplicado (ccrcsr.) cotábilidad
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Forma No. 6

Orden de Producción

SERVICIOS FUNERARIOS, S,A.
C¿fetería/Cocin a

Orde¡ de Pmducción
No 0l

STANDARD Dtr ARTICULOS A
RtrOUERIR
Códiso C¡ntidad

Tot¡l

OTROS íEXTRASI
Cód¡qo

Total

Solicitado
Por: (Encareado de Inventarios)

Recibido

Orisinal (¡lmco) - Coina

Duplicado (Anan¡b) - Encúgado de Inventdios

a¡¡iihilidan
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Forma No. 7

Requisicién a Bodega

StrRVICIOS FUNERARIOS,S.A.
Cafeteria/Cocina

Reqris;ción a Bodega
No.000l

Orden dc Servicio

Cap;Ua a Instalar

Anfitriona de Seryicio ResponsatJle

Tipo de Sewicio a
Producir:

STANDARD I)E ARTICIJI,OS A
REOUERIR
Códipo

Total

OTROS IEXTRAS)
Códiso

Toial

Solicitante:

Recibido

O¡isin¡l (Bl.óco) Bodega

Duplic¿do (Andillo) Coci¡a
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Forma No, I
Nota de Despacho de Bodega a Cocina

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
NOTA DB DtrSPACHO Dtr BODEGA

A COCINA No 0OOl

Pa€ Reqüisició¡ No.

Par¿ O¡den de Serv¡cio No
De Fecha:

De Fecha:

c".tid,d I Pc{icl" Descripción -ll"ig l p.*" r-,'

E¡treg¿do: Recibí:

original (Blanco) - Jefe de Cocina
Duplilado l4mari¡lor - Fncá¡gado de lnvenrario,
l.riplicado(eeleste) Contabilidad
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Forma No. I
Envío de producción de coc¡na a bodega

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
ENVíO DE PRODUCTOS DE COCINA A BODECA

No. 0001

De Requisicjón
No. De Fecha:

Código
Descripción del Artículo

Total

Entres¿do: Recibí:

akieinal (Bldrco) - Bodesa

DuDlicado (Ameillo) - Encargado de l¡venknos
ltinli.id. ¡ eledeJ - ar&:in¡
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Forma No. l0
Nota de despacho de Bodega a Laborato o

StrRVICIOS FU N IRARIOS. S.A.
NOTA DE DESPACHO Dtr BODECA

A LABORATORIO No. 0001

Pan Orden de Selvicio No.

Cantidad
Código Descripción

Precio
tJnit¿rio

Precio Totál

Enl¡cgado: Recibi:

original (Blanco) - Encargado de Laboralorio
Duplicado (Amarillo) - Encargado de ¡nventarios

Triplicado(Celesle) Contabilidad
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SERV ICIOS FT'\ERARIOS, S.A.

INVDNTARIO OBSOLETO Y DAÑADO

No.00l

Fecha:

Nombre Encargado Bodega:

Código Prodücto Descripción
Fecha de

Caducidad
Cantidad Caus¡s

Vo. Bo. Ilnfeoado: Recibí:

ori$nal (Blanco) contabilidad

Duplicado (Amarillo) - Encargado de lnventarios

Triplicado(Celeste)Bodega

Forma No. 11

lnventa o Obsoleto y Dañado
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Forma No. 12

Listados de Artículos

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

IN!'ENTARIO FÍSICO DE ATAÚDES

Bodegai

flodesuero dc Tumo:

Personal de Contabilidad:

Cánaidrrl Código
Descripción Cantidad

Recibido

Original (Blaúco) - Encargado de Laboratorio

Duplicado (Ana'.illo) - Encarsado de Lrvenra¡ios

Triplicado (Celesre) Conrabilidad
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Forma No. l3
lnstruct¡vo para la toma física de lnventarios

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

Fecha toma fís¡ca:

Revisado por:

Aprobado por:

Actividades previas

Previo a efectuar la toma física de ¡nvenlarios se debe realizar algunas actividades

en lo referente al inventario físico y a las formas util¡zadas para el registro de sus

movimientos que perm¡tan establecer razonablemente y de forma fácil y rápida la

exislencia de ¡nventar;os de alimentos y ataúdes ubicados en las diferentes bodegas

de la empresa Servicios Funerarios, S.A.

Dentro de las actividades prev¡as a llevar a cabo por el personal relac¡onado con el

iRVentario se encuentran:

Los encargados de bodegas deben ordenar y I¡mpiar las bodegas de inventarios, las

estanterías, las cajas almacenadoras y los esp¡gueros, con el objet¡vo de agilizar la

toma física

Las bodegas, estanterías o esp¡gueros y peldaños deberán estar identificados

vis¡blemente con el nombie y código del artículo con el objet¡vo de facilitar la

identif¡cación y ubicación de los artículos.
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Los articulos deberán ser ub¡cados de forma que todos los de su clase (verdura, pan,

bebidas, harinas, etc.), se encuentren ub¡cados si no en el mismo lugar, por fechas

de ¡ngreso, deberán estar ub¡cados de forma contigua.

Encargados de bodegas deberán colocar etiquela de conteo con hora y fecha de

inicio, ad¡cionalmente deberán tener espacio en blanco para marcar los artículos que

ya fueron contados.

Los artículos obsoletos o dañados deberán mantenerse separados físicamente de los

artículos en buen estado para evitar contam¡nac¡ón de los productos en espec¡al si se

trata de artículos perecederos y básicamente con el objetivo de determinar la

cantidad de articulos obsoletos o dañados.

Las fechas de ¡nventarios deberán ser publ¡cadas a las diferentes unidades para que

tomen las medidas necesarias del caso. Sin embargo, por el tipo de servicio que

presta la empresa resulta complejo determinar el momento en que no se prestarán

servicios, por lo que si se presentan emergencias lo mejor será realizar conc¡liación

de documentos fisicos en base al corte de formas que debe real¡zarse.

El Encargado del lnventar¡o fís¡co y el Jefe de Bodega deberán cerc¡o€rse que se

r€alizó corte de formas y que se encuentran operadas las últ¡mas formas emit¡das.

EI Encargado de lnventarios deberá designar al personal responsable de realizat la

toma física de los inventarios.

Levantado Físico

El objetivo de realizar el ¡eúantado físico de inventarios es obtener c¡fras existentes

de los inventarios para comprobar si los controles están siendo efc¡entes y eficaces y

perm¡ten obtener información f¡nanciera conf¡able en el rubro de inventarios.
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Parc realizar el levantado físico de inventarios el Encargado de lnventarios (Personal

de Contab¡¡idad), em¡tirá un reporte de los artículos de ¡nvenlar¡o que detallará el

nombre de la bodega, fecha, personal asignado, corte de formatos utilizados, cód¡go

del artículo, descripción, medida de peso, cant¡dad existente, esto lo realizará el día

del ¡nventario y a¡ final se cert¡fica la responsab¡lidad de la diferencia si existiera

sobrante o faltante.

El personal as¡gnado deberá estar compuesto por parejas para cada bodega,

compuestas por personal de contab¡lidad y personal de bodega.

Las parejas in¡cian con el conteo, pesando, contando y escr¡biendo en el reporte de

existencias lo contado.

Cada artículo contado deberá ser comparado contra lo que determina el reporte de

existenc¡as de inventario con lo contado fís¡camente, si cuadra se procede a marcar

de color verde la etiqueta de la presente toma de ¡nventario, si existen dudas deberá

marcarse de color amarillo, si definitivamente existe d¡ferencia deberá marcarse la

etiqueta de color rojo.

El conteo se realizará de arr¡ba hacia abajo, de izquierda a derecha y de atrás hac¡a

adelante, tomando en cuenla s¡ deberá contar y pesar.

Las parejas de trabajo deberán identificar los articulos en mal estado de cada

bodega y llenar la forma de ¡nventar¡o obsoleto o dañado con el objelivo de crear una

forma con la cual contabilidad pueda darle de baja a los inventarios obsoletos y

dañados.

En caso exista algún artíc¡lo no detallado en el reporte de inventario se deberá

incluir alfinalde la lista, asignándole cód¡go, descripción y cantidad.

t't2



Si ex¡sten varias cajas selladas del mismo artículo, se procederá a abrir para contar

solamente una y ver¡ficar la cant¡dad de articulos que contiene.

Se deberá realizar un segundo conteo, cuando existan d¡ferencias entre el reporte de

inventario y el ¡nventario físico.

Para realizar el segundo conteo deberán rotarse las parejas de trabajo, con el objeto

de ver¡ficar si persiste la d¡ferene¡a.

La metodología util¡zada para real¡zar el segundo conteo será la misma que se utilizó

en el primer conteo, si persisten las diferencias se realizará un tercer conteo, bajo las

mismas instrucc¡ones.
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SERVTCTOS TUNBRARIOS, S.A.
INVtrNTARIO FiSICO DE BODECA

Bodesa:

Bodesudo de Tümo:

Pe^onal de ('onrabil'ddd

II\\ EI\TARIO PRODUCTOS DE CAFETIRiA

Códioo Cantidad
cAF001 Café Daisaño lLibra)
cAF002 Café Valle lLibra)
cAF003
CAFOO4 Dulces
cAF005 Jámón Prensado
cAF006 Oueso K.áft Villa

CAFOOT Azúc¿r l1 libr¿)

CAFOOB Pan Sandwich lPanchiio)
CAFOO9 Servilletas
cAF010 Kleenex
cAFo'11 Vasos desechables
cAFo12 Azúcar Equal
cAF013 CremoÉ
cAF014
cAFo15 Yus de Fresa iorande)
cAFo16 Yus de Guanábana

CAFO17 Yus de Jamaica
cAF018 Te de Canela
CAFO19

cAF020 Te Neoro
cAF021 Te Fr:o de limón de 1.02 Kiloqramos lDiamante)
cAF022 fe de Manzanilla
CAFO23 Te de Tilo
Cl\FO24
cAF02s Gálleta manteouilla
cAF026 Coca Normal

cAF027 Coca Diet
cAF028 Chocolate
cAF02S Pelillos
cAFo30 Sal de Aio
CAFO31 Pimienta
cAF032 Ivlavordomo
cAFo33 Piruio Aoua v Normal
cAF034
cAFo35 Pásta a oranel /fideos)
cAF036 Tártaleta manzana
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SERVICIOS FUNtrRARIOS, S.A.
INVENTARIO FÍSICO Dtr BODECA

Bodega:
Bodegoero de

INVNNTARIO DE ATAÚDES

Cód¡qo Cantidad
4T000000 Ataud estandar paaa órdenes de servicÍo cristal
4T000000D Ataud estandar para órdenes de servicio diamante
4T000000E Ataud estandar para órdenes de serv¡cio esmeElda
AT110101 Cuadrada B?rnizada 2 tableros
AT1'1010101 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS OVALOS
4T11010102 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS TALLADA
4T11010103 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS COPAS
AT1 1010104 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS TORNEADA
AT11010'105 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS CON HERRAJES
41110102 Cuadrada Barnizada 3 tabieros
AT'1101020'1 CUADRADA BARNIZADA 3 TABLEROS OVALOS
4'T11010202 CUADRADA BARNIZADA 3 TABLEROS TALLADA
AT11010203 CUADRADA BARNIZADA 3 TABLEROS COPAS
4111A10204 CUADRADA BARNIZADA 3 TABLEROS TORNEADA
4T110103 CUADRADO qARNIZADO, EXÍRA MEDIDA
4T110104 Cuadrada Barnizada tipo americana, ochavada lamericano
4T1101040't qUADRADA TIPO AMERICANA BAR. fALLADA
4T11010402 CUADRADA IIPO AI\TIERICANA BAR coPAS
4T11010403 CUADRADA TIPO AMERICANA BAR OCHAVADA
4T110105 Cuadrada Barnizada tipo americana cobrizada o molduras mexicana;
ATl'f 0106 CLradrada B¿rnuada trpo americana. molduras americánas
4T110147 Cuadrada Bám zada fipo americana, clásica con aqarraderas
AT110108 Cuadrada Barnizada tipo amerjc¿ña montichelo
4T110109 Cuadrada Barni¿ada t¡po americana, aflanta
AT1'101 '10 OCHAVADO SENCILLO, BARNIZADO
4T110111 Cuadaada Barnizqda tipo americana, herraies de madera sencillos

Á.r110112
Cuadrada Barnrzada tipo ame.'cana. her.ale!-é máGE dé tilo.
sabanrlla y motduras de lirlo
cuadrada Barnizada recta modeto lo con váiiáii ¿-Afllt)201

Á.T1102A2 Cuadrada Earniz?da recta modejo 10 con domo acrílico



EMPRESA, S.A.
orden de Servicio

No. 0001/2011

Cliente Fecha

Contacto Nit:
Dirección Teléfono (s)

DATOS DEI- SI]RVICIO
Nombre del Servicio _ Monto Enganche
'I ipo del Servicio _ Forna de Financiamiento
Valor del Servicio _ Sorna d€ Pago

Bf,NEFTCIOS
Cód¡go del Descripción del

Precio U¡itario Ca¡¡tidad

Total

TiemDo de Crédito

Director de
Servicio

Nombe y
Firma

Copia E¡cdgado dc inlo¡dios
Cooia Deoartamento de Ventas

Firma y Sello

:lodis 45 di6 ó0 di¿s

Forma No. 14

Orden de Servicio
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CONCLUSIONES

L Se ver¡ficó la inexistenc¡a de politicas y procedimientos para el área de

¡nventar¡os, por lo que la adm¡nistrac¡ón solicitó al departamento de auditoría

interna como parte del programa de trabajo anual, el d¡seño de dichas

políticas y proced¡mientos.

3.

4.

5.

Como respuesta a la h¡pótesis planteada en el Plan de lnvest¡gación del

presente trabajo de tesis, se confirman las políticas y procedimientos a ser

diseñados desde el punto de vista del control lnterno, por un Contador Públ¡co

y Auditor en su cal¡dad de Aud¡tor lnterno, en el área de ¡nventarios de

bodega, cafeteria y ataúdes, de la empresa que presta serv¡c¡os funerarios.

Con el d¡seño de las políticas y procedimientos que deben conformar el

sistema de control ¡nterno de la Empresa de Servic¡os Funerarios, S.4., para

el área de ¡nventar¡os, se alcanzan los objet¡vos de proporc¡onar una

sugerenc¡a a la adm¡n¡stración para su implementación, que garantice et

adecuado manejo, cuidado y registro de los inventarios para que éstos sean

debidamente, requer¡dos, comprados, autorizados, y despachados, util¡zando

formas impresas enumeradas correlat¡vamente, f¡rmadas por qu¡en sol¡cita,

compra, recibe y despacha.

Se concluye en base al trabajo de tesis elaborado, que una funerar¡a es

aquella persona jurídica constituida bajo la figura de una sociedad anónima

que comercializa servicios tales como el tiempo de velación en la capil¡a, los

trámites funerarios, así como Ios ataúdes y la alimentación.

Los inventarios en la unidad de anál¡sis representan parte importante dei

desarollo de las actividades de la emprcsa, ya que s¡n ellos la prestac¡ón del

servic¡o no se puede mater¡alizar, por lo que se justifca que la empresa

implemente el diseño de un sistema de control interno, con el objeto de
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asegurar el uso adecuado de Ios recursos y Ia obtención de ¡nformac¡ón

financiera confiable y oportuna, pa€ la toma de dec¡siones.

6. El departamento de auditoría interna es un asesor de la Gerencia General y

Junta Direct¡va, y su principal objetivo es evaluar el apego de las operaciones

a las polít¡cas, planes y procedim¡entos establecidos, no debe realizar

funciones operat¡vas con el fln de mantener la objetiv¡dad e independenc¡a en

las rev¡siones de audiloría
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1.

4.

RECOMENDACIONES

El gobierno corporativo de Servicios Funerarios, S.4., implemente el diseño

del sistema de control interno desarrollado en el presente traba.io de tesis para

el área de ¡nventarios, con el objetivo de realizar camb¡os, corregir situaciones

que no contribuyen a lograr la eficienc¡a y ef¡caciá en las operaciones, la

adecuada salvaguarda de los activos, y la obtención de información financiera

conf¡able y oportuna.

La adm¡n¡stración de la empresa, ¡mplemente las formas diseñadas en el

Capítulo Vl, en el área de inventar¡os cuanto antes, con el propósito que

existan registros del mov¡miento de inventarios de bodega, cafetería y ataúdes

y se determinen personas responsables en el ¡ngreso, guarda, custod¡a y

sal¡da de los ¡nventarios.

El departamento de bodega, sea monitoreado d¡ariamente por el encargado de

inventarios de contabilidad, para verificar el cumplimiento de las políticas y

procedim¡entos, después de haber sido ¡mplementado el diseño del sistema

de control interno sugerido en el Capítulo Vl, en el área de ¡nventarios.

El departamento de compras como parte de la estructura administrativa sea

implementado por la Gerencia General en la Fmpresa Serv¡cios Funerarios,

S.A., cuanto antes cuyo f¡n sea velar por el cumplim¡ento de las políticas

referentes a las compras de inventarios.
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ANEXOS



SIMBOLOS ESTÁNDAR PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Q Decisión

.:r
t--lll= Murtidocumento

l
t:
D

U
11
o
U

= Operac¡ón manual

= Salida o entrada manual

= Conector

= Conector, símboló que representa el nexo entre procedjm¡entos o proc€sos,
se utiliza para indicar que el proced¡miento s¡gue en otra hoja.

C= Ini"io o t¡n, indica el ¡nicio o el fin de un proceso determinado

t ]= Entrada o salida

= Proceso

= Tarjeta perforada

= Cinla perforada

= Documento


