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INTRODUCCION

El control interno, segiin NIA 315 es el proceso disefiado y efectuado por los
encargados del gobierno corporativo, la administracion y otro personal para
proporcionar seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad
respecto de la confiabilidad de la informacion financiera, efectividad y eficiencia de
las operaciones y cumplimiento de las leyes y reglamentaciones aplicables. El
control interno se disefia e implementa para atender a riesgos de negocio

identificados que amenazan el logro de cualquiera de estos objetivos.

Lo anterior, establece que toda empresa posee un érgano administrativo, el cual es
responsable de implementar un sistema de control interno expresado a través de
politicas, métodos y procedimientos, para salvaguardar los activos de la entidad,
proporcionar confianza en la informacion financiera, asi como lograr la eficiencia y
oficacia en las operaciones que la entidad realiza, reducir riesgos de pérdidas o

evitar fraudes.

Sin embargo, la auditoria interna es la responsable de evaluar el cumplimiento de los
objetivos, politicas, planes y procedimientos implantados por la administracion, que
en su conjunto constituyen el sistema de control interno de toda empresa y reportar
los resultados y deficiencias a niveles mas altos como la gerencia general y Junta

Directiva.

Al evaluar el sistema de control interno existente en el area de inventarios de la
empresa Servicios Funerarios, S.A., como parte del programa anual del
departamento de auditoria interna, se determiné la inexistencia de politicas y
procedimientos para el area de inventarios, por lo que la administracion ve la
necesidad de disenar politicas y procedimientos con el objetivo de corregir
situaciones que no contribuyen a lograr la eficiencia y eficacia en las operaciones, la

adecuada salvaguarda de los activos y la informacion financiera confiable y oportuna.



Las guias de auditoria interna emitidas por la Comision de Auditoria Interna del
Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, la metodologia de la
auditoria interna, establece que la responsabilidad del auditor interno consiste en

informar sobre los problemas detectados y sugerir posibles soluciones.

En cuanteo a la objetividad del trabajo de auditoria, segun las guias para la practica
profesional de la auditoria interna, los auditores internos deben mantener una actitud
mental positiva y objetiva y no permitir influencias por juicios de otras personas. Los
auditores internos no deben colocarse en situaciones que los imposibiliten de emitir
juicios objetivos por Io que no se deben efectuar frabajos operativos, ya que al
hacerlo no actian como auditores internos. Adicionalmente, en las areas operativas
en las gue hayan tenido autoridad o responsabilidad, es recomendable que no
realicen auditorias, y de hacerlo deben informar el grado de responsabilidad con que
actuaron. Cuando el auditor interno revisa procedimientos antes de ser implantados
y efectia recomendaciones para su fortalecimiento, la objetividad no se afecta. La
objetividad si se ve afectada cuando el auditor interno participa en la instalacion y

operacion de los sistemas y procedimientos.

Por Io expuesto en los parrafos anteriores, la auditoria interna de la empresa objeto
de estudio, recibe la solicitud de la Gerencia General para realizar el Disefio de un
Sistema de Control Interno en el Area de Inventarios de Bodega, Cafeteria y
Ataldes, que salvaguarde los inventarios, que mantenga el stock en cantidades
optimas, reduzca esfuerzos y costos, ademas de obtener informacion financiera

confiable y oportuna.

Entre los objetivos del presente trabajo de tesis se encuentran, disefiar el sistema de
control interno en el area de inventarios de bodega, cafeteria y atalides en la
empresa que presta servicios funerarios, que garantice la salvaguarda de sus
activos, la eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como la confiabilidad en las
cifras contables y la adhesion a las politicas administrativas impuestas por la

Gerencia, también proporcionar un estudio que garantice el adecuado manejo,
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cuidado y registro de los inventarios de la empresa, para que éstos sean
debidamente requeridos, comprados, autorizados y despachados, utilizando formas
impresas correlativamente numeradas, firmadas y selladas por quien solicita,

compra, recibe y despacha.

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

continuacion:

En el capitulo |, se enmarca a la empresa, se enumeran los tipos de empresas dentro
de las que se encuentran las empresas de servicios, se define a las empresas de
servicios funerarios, sus antecedentes historicos, estructura organizacional,

actividades principales y los aspectos legales que las rigen.

El capitulo ll, define a la auditoria, sus antecedentes, clasificacion, definicion de
auditoria interna, sus objetivos, proceso y los pronunciamientos técnicos para la

practica de la Auditoria Interna.

El capitulo lll, presenta la definicién de inventarios de acuerdo a NIC, su clasificacion,
sistemas de contabilizacibn de inventarios, objetivos de la contabilizacion de

inventarios y los aspectos legales respecto a los inventarios.

El capitulo IV, define el control interno, importancia, caracteristicas, tipos, sus
componentes o elementos, métodos de conocimiento y evaluacion, pronunciamientos

técnicos de control interno.

El capitulo V, determina los procedimientos a ser disefiados por el auditor interno
desde el punto de vista del control interno en el area de inventarios de bodega,

cafeteria y ataldes de la empresa bajo estudio.

En el capitulo VI, se desarrolla el caso practico del disefio de un sistema de control

interno en el area de inventarios de bodega, cafeteria y ataudes de una empresa que

111



presta servicios funerarios, que incluye el alcance, politicas y procedimientos, flujos

de los procedimientos y formas para el registro del manejo de inventarios.

Finalmente, sobre la base del contenido de los capitulos citados, se presentan las

conclusiones y recomendaciones acerca del tema de tesis investigado.
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CAPITULO |

GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS QUE PRESTAN SERVICIOS
FUNERARIOS

1.1 Definicion de empresa

“Organizacién en la cual se coordinan el capital y el trabajo y que, valiéndose del
proceso administrativo, produce y comercializa bienes y servicics en un marco de
riesgo, en el cual el beneficio es necesario para lograr su supervivencia y su

crecimiento”. (22:211)

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

con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

1ro. La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion
de servicios.

2do. La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.

3ro. La banca, seguros y fianzas

4to. Las auxiliares de las anteriores

Las sociedades organizadas bajo forma mercantil 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 continuacion.

1.2.1 Segun su constitucion legal
El Codigo de Comercio de Guatemala, establece que son sociedades organizadas

bajo forma mercantil, exclusivamente las siguientes:



1.2.1.1 Sociedad anonima

“Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad
de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito. La
sociedad andnima se identifica con una denominacion, la que podra formarse
libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad Andnima, que podra
abreviarse, S.A." (3:21)

1.2.1.2 Sociedad colectiva

“Es la que existe bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de
meodo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales. La razon
social se forma con el nombre y apellido de uno de los socios o con los apellidos de
dos o mas de ellog, con el agregado obligatorio de la leyenda: y Compaiiia Sociedad

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

1.2.1.3 Sociedad de responsabilidad limitada

“Sociedad de responsabilidad limitada es la compuesta por varios socios que solo
estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las obligaciones sociales responde
Onicamente el patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las
aportaciones convenga la escritura social. El capital esta dividido en aportaciones
que no podran incorporarse a titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.
El namero de socios no podra exceder de veinte. La sociedad girara bajo una
denominacion o bajo una razon social. La denominacion se formara libremente, pero
siempre hara referencia a la actividad social principal. La razon social se formara
con el nombre completo de uno de los socios o con el apellido de dos 0 mas de ellos.
En ambos casos es obligatorio agregar la palabra Limitada o la leyenda: y Compafia
Limitada, las que podran abreviarse: Lida. o Cia. Ltda., respectivamente. Si se
omiten esas palabras o leyendas, los socios responderan de modo subsidiario,

ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales”. (3:20)



1.21.4 Sociedad en comandita simple

“Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios
socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacion.

Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones.

La razén social se forma con el nombre de uno de los socios comanditados o con los
apellidos de dos 0 mas de ellos si fueren varios y con el agregado obligatorio de la
leyenda: y Compaiia, sociedad en Comandita, la que podra abreviarse y Cia. S en
C.”(3:19)

1.2.1.5 Sociedad en comandita por acciones

“Sociedad en comandita por acciones, es aquella en la cual uno o varios socios
comanditados responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las
obligaciones sociales y uno o varios socios comanditarios tienen la responsabilidad
limitada al monto de las acciones que han suscrito, en la misma forma que los

accionistas de una sociedad anoénima.

Las aportaciones deben estar representadas por acciones.

La razon social se forma con el nombre de uno de los socios comanditados o con los
apellidos de dos o0 mas de ellos, si fueren varios, y con el agregado obligatorio de la
leyenda: y Compania Sociedad en Comandita por Acciones, la cual podra abreviarse:
y Cia., S.C.A."(3:42)

1.2.2 Seglin sus actividades

Esta clasificacion se basa en relacién a [a naturaleza del negocio, éstas pueden ser:



1.2.21 Empresas industriales
Estas tienen como actividades principales la extraccion y transformacion de recursos
naturales renovables y no renovables, asi como la actividad agropecuaria y la

manufactura de bienes de produccién y bienes de consumo final.

1.2.2.2 Empresas comerciales
Fstas se dedican a la compra y venta de productos terminados y sus canales de

distribucién son los mercados mayoristas, minoristas y los comisionistas.

1.2.2.3 Empresas de servicios
Las empresas de servicios son los agentes econdémicos que llevan a cabo
actividades de comercializacion y prestacion de servicios. Este tipo de empresas

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

1.2.3. Segtin el origen de su capital
Lag empresas se pueden clasificar, segin el origen de su capital como se describe a

continuacion:

1.2.3.1 Pdublicas
En este tipo de empresas el capital proviene del estado para satisfacer las

necesidades que la iniciativa privada no cubre.

1.2.3.2 Privadas
El origen del capital de las empresas privadas proviene de inversionistas particulares

y no interviene ningun capital destinado hacia las empresas del estado.

1.2.2.3 Transnacionales

El capital de estas empresas proviene del extranjero ya sea privadas o publicas.



1.2.3.4 Mixtas
El capital de estas empresas proviene de dos o todas las formas anteriormente

mencionadas.

1.2.4  Segun su tamafio
Segun la Camara de la Industria de Guatemala clasifica a las empresas en micro,

pequenas y medianas en relacion a la cantidad de empleados y ventas anuales.

1.241 Micro
Micro empresas son aquellas que poseen de 1 a 10 empleados y facturan

anualmente hasta Q60,000.00 anuales.

1.24.2 Pequena
Son empresas que poseen de 11 a 20 empleados y facturan anualmente hasta Q
300,000.00 de ventas anuales.

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

de ventas anuales.

1244 Grande
Saon empresas que poseen mas de 50 empleados y facturan mas de Q. 3,000,000.00

de ventas anuales

1.3 Definicion de empresas de servicios funerarios
Una empresa funeraria es una empresa cuya actividad principal es la prestacion de
servicios funerarios, es decir, todo lo relacionado con los servicios que los usuarios

requieren cuando un allegado fallece.



Las empresas funerarias se responsabilizan de la tramitacion de los documentos y
requisitos que establece la ley, en vigor desde que se produce la muerte hasta el

destino final del cadaver.

Entre los servicios que presta una empresa de servicios funerarios esta la tramitacién
de certificados de defuncidon, autorizacidn de traslado de cadaveres,
embalsamamiento, cremacion, inhumacioén y los bienes que comercializa son el

atadd, la alimentacion y el tiempo de velacion en las capillas.

La unidad de analisis bajo estudio segln el origen de su capital es una empresa
privada debido a que sus inversionistas son inversionistas particulares y de acuerdo
a la Camara de la Industria segun su tamano se considera como una empresa
grande debido a que posee aproximadamente 400 colaboradores entre personal
administrativo, operativo y de ventas, ademas factura aproximadamente
Q8.,000,000.00 mensuales.

1.4 Antecedentes historicos

La empresa de Servicios Funerarios, se constituy6é bajo la figura que establece el
codigo de Comercio de una Sociedad Anénima el 25 de Junio de 1969, fue pionera
en su linea manteniéndose a la fecha como empresa lider. Esta empresa ya existia
anteriormente, con el nombre comercial que actualmente utiliza, perteneciendo a una
corporacion bancaria, quienes disponen vender sus acciones, y es asi como el 24 de
noviembre de 1,993 pasa a formar parte de una Corporacion dedicada a todo lo
relacionado con las pompas funerarias, y con el objeto de comercializar en un 100%
servicios funerarios con el cliente antes de que éste tenga la necesidad de adquirir

uno (servicios en prenecesidad).

En la actualidad la empresa objeto de estudio, ain se encuentra constituida

legaimente como una Sociedad Andnima.



1.5 Estructura organizacional

Su ente director es Junta Directiva y Gerencia General

El Comit¢ de Auditoria, conformado por dos miembros de Junta Directiva y el
Gerente de Auditoria Interna, de donde depende el departamento de Auditoria

Interna.

El Gerente General tiene a su cargo las siguientes Gerencias 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, quien tiene a su cargo el departamento de mercadeo

conformado por un mercadologos y control de calidad.

Gerencia Financiera, conformada por los departamentos de Contabilidad, Tesoreria,

Bodega y Cuenta Corriente.

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

Cagcina.

La Gerencia de Gestiones, dentro de su estructura se encuentran los departamentos

de Cobros y Créditos.

La Gerencia de Recursos Humanos, donde se encuentran el departamento de
Recursos Humanos y Noéminas. A continuaciéon se presenta de forma grafica la
organizacion de la unidad deé analisis bajo estudio:
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1.6 Actividades principales
Dentro de las actividades principales que realiza la empresa de Servicios Funerarios,

S A se encuentran:

1.6.1 Tramites funerarios

Consiste en realizar los tramites necesarios para trasladar al ser querido del lugar de
fallecimiento a las capillas de velacion, los pasos regularmente son los siguientes:
Primero: en Renap se obtiene el certificado de defuncion

Segundo: en la Morgue se obtiene la autarizacion para el traslado del cadaver
Tercero: en la PNC se obtiene sello para la autorizacion del traslado del cadaver

Cuarto: se recoge el cuerpo en el lugar que se encuentre para el traslado a velacion

1.6.2 Embalsamamiento
‘Es el proceso particular y diferenciado para la conservacién del cadaver, que
consiste en la aplicacion intra arterial de productos balsamicos y antisépticos con el

fin de retardar el proceso natural de descomposicién del mismo.” (18:2)

1.6.3 Velacion y servicio de cafeteria

Consiste en proporcionar a los deudos una de las capillas a disposiciéon por un
periodo promedio de 24 horas, abasteciendo de alimentos una isla ubicada dentro de
la capilla de velacion.

Los traslados deben realizarse en vehiculos apropiados para este fin, el traslado de
un cadaver de un lugar a otro, requiere la aprobacién de la autoridad sanitaria local,
previa presentacion de la certificacion de defuncion extendida por el registro civil de
la municipalidad donde hubiera ocurrido el fallecimiento. Para el traslado fuera de la
jurisdiccion municipal de donde hubiere ocurrido el fallecimiento, ademas de la
aprobacion de la autoridad sanitaria local y de la certificacion de defuncién, debe
prepararse 0 embalsamarse el cadaver, como es el caso de los traslados

internacionales.



1.7 Aspectos legales y fiscales

1.71 Constitucion politica de la Republica
La Constitucion Politica de la Republica reconoce el derecho de libre asociacién en

ey articulo 34.

1.7.2 Cdodigo de salud, Decreto 90-97

El Decrete 90-97 emitido por el Organismo Legislativo, proporciona lineamientos
legales los cuales rigen las actividades que realiza la empresa Servicios Funerarios,
S.A:

Articulo 3: Responsabilidad de los Ciudadanos. Todos los habitantes de la Republica
estan obligados a velar, mejorar y conservar su salud personal, familiar vy
comunitaria, asi como las condiciones de salubridad del medio en el que viven y

desarrollan sus actividades.

Adicionalmente, el Codigo de Salud en su Capitulo IV, Seccidén Vi, del articulo 114 al
120, trata del manejo de los cadaveres, inscripcion de las defunciones, exhumacion
de cadaveres, traslados dentro del pais y traslados internacionales de cadaveres,

utilizacion de cadaveres, 6rganos y tejidos.

El articulo 133 se refiere a que todo aquel que se dedique a producir o distribuir
alimentos para consumo humano esta obligado a cumplir con normas y reglamentos
sanitarios que regulen la calidad e inocuidad de los mismo. Asi mismo en el articulo
140 establece que toda persona que labore en un establecimiento con fines de
distribuir o proporcionar alimentacion debe contar con licencia sanitaria para todo el

personal.

1.7.3 Reglamento para la prestacion de servicios funerarios

Este reglamento “tiene como objeto normar las actividades que realizan las personas

individuales y juridicas que se dedican a prestar servicios funerarios, relativas a los
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procesos de inhumacion, preparacion, embalsamamiento, traslado nacional e
internacional de cadaveres, cenizas y restos exhumados, velacion, venta de cajas

mortuorias, y alquiler de equipo funerario”. (18:2)

1.74 Cédigo de comercio, Decreto 2-70 y sus reformas
El Decreto 2-70, rige a la empresa Servicios Funerarios, S.A., por estar constituida
como una sociedad anonima. Ademas obliga a las empresas a llevar libros

contables, registros, estados financieros y formas numeradas.

1.7.5 Cédigo tributario, Decreto 6-91 y sus reformas

En su articulo 1 establece su caracter y campo de aplicacion: Las normas de este
codigo son de derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se originen de
los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las relaciones tributarias

aduaneras y municipales a las que se aplicaran en forma supletoria.

1.7.6 Ley del Impuesto al valor agregado, Decreto 27-92 y sus reformas

El Decreto 27-92 y sus reformas, en su articulo 1 determinan la materia del impuesto
y establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos grabados por
las normas de la presente ley, cuya administracion, control, recaudacion y
fiscalizacion corresponde a la Superintendencia de Administracién Tributaria. El

impuesto al Valor Agregado es generado por las siguientes actividades:

Venta o permuta de bienes muebles o derechos reales constituidos sobre
ellos, asi como la venta o permuta de bienes inmuebles

- La prestacion de servicios en el territorio nacional

- Las importaciones

- El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles

- Los retiros de bienes muebles efectuados por el contribuyente o por €l
propietario, socios, directores o empleados de la respectiva empresa para su

uso o consumo personal o de su familia
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- Destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario,
salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor
a delitos contra el patrimonio

- La donacidn entre vivos de bienes muebles o inmuebles

- La aportacion de bienes inmuebles a sociedades

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

El Decreto 26-92 y sus reformas establece un impuesto sobre la renta que obtenga
toda persona individual o juridica; nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais,
que provenga de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacion de ambos,
en general queda afecta toda renta y ganancia de capital obtenidas en el territorio

nacional.

Determina las tarifas a personas en relacion de dependencia, personas individuales o
juridicas, de los articulos 46 al 49 establece lo relacionado a los libros y registros,
sistema de contabilidad, la obligacion de practicar inventarios y forma de
consignarlos, la valuacién de los inventarios. En sus articulos 16 al 23 establece

todo lo relacionado a las depreciaciones.

1.7.8 Ley del impuesto de solidaridad, Decreto 73-2008

El Decreto 73-2008, establece un impuesto a las empresas que realizan actividades
mercantiles o agropecuarias, que dispongan de patrimonio propio, que realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan un
margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos. La tasa del
impuesto es del 1% sobre el valor de los activos netos o los ingresos brutos, el que

sea mayor, el periodo de imposicién es trimestral.

1.7.9 Ley sobre productos financieros, Decreto 26-95 y sus reformas
El Decreto 26-95 establece un impuesto del 10%, del total de ingresos por intereses,
que sean pagados a personas juridicas o individuales que sean supervisadas por la
Superintendencia de Bancos.
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1.740 Ley del impuesto Gnico sobre inmuebles, Decreto 15-98

El Decreto 15-98, establece un impuesto Unico anual, sobre el valor de los bienes
inmuebles situados en el territorio de la Republica. El articulo 3 establece que el
impuesto recae sobre los bienes inmuebles, rusticos o rurales y urbanos, integrando
los mismos el terreno, las estructuras, construcciones, instalaciones adheridas al
inmueble y sus mejoras; asi como los cultivos permanentes. La tasa impositiva
actualmente en el departamento de Guatemala es el 3 por millar y las
municipalidades son las encargadas de emitir los requerimientos de pago del

impuesto, los que podran fraccionarse en cuatro cuotas trimestrales iguales.

1.7.11 Cébdigo de trabajo, Decreto 14-41 y sus reformas
El Decreto 14-41, establece y norma todo lo relacionado con los derechos y
obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasi6n del trabajo y crea instituciones

para resolver sus conflictos.

1.7.12  Ley de bonificacion anual para trabajadores del sector privado y
publico, Decreto 42-92

El Decreto 42-92, establece con cardcter de prestacién laboral obligatoria para todo
patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus trabajadores
de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue
el trabajador. Esta prestacion es adicional e independiente al aguinaldo anual que
abligatoriamente se debe pagar al trabajador. La bonificacién anual sera equivalente
al cien por ciento del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un
mes, para los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un
ano ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Sila duracién de la relacion laboral
fuere menor de un ano, la prestacion sera proporcional al tiempo laborado. La
bonificacion debera pagarse durante la primera quincena del mes de julio de cada

afo.
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1.7.13 Ley reguladora de la prestacion del aguinaldo para los trabajadores
del sector privado y sus reformas, Decreto 76-78

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

concepfo de aguinaldo y de forma anual, el equivalente al cien por ciento del sueldo

o salario ordinario mensual que estos devenguen por un afo de relacion laboral

continua o la parte proporcional correspondiente por el tiempo que hubiere trabajado

y debera hacerse efectiva el 50% en la primera quincena del mes de diciembre y el

otro 50% en la segunda quincena del mes de enero del siguiente afio.

1.7.14 Ley de bonificacion incentivo para el sector privado, Decreto 37-2001 y
sus reformas

El Decreto 37-2001, establece la creacién de una bonificacion-incentivo para los

trabajadores del sector privado, con el objeto de estimular y aumentar su

productividad y eficiencia. El patrono debe pagar por concepto de bonificacion

incentivo doscientos cincuenta quetzales, sin que cuente como parte del salario

minimo o para el calculo de cuotas de IGSS, IRTRA e INTECAP.
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CAPITULO Il

AUDITORIA INTERNA

21 Definiciones de auditoria

2.1.1 Auditoria

“‘Auditoria es la actividad por la cual se verifica la correccion contable de las cifras de
los estados financieros; es la revision misma de los registros y fuentes de
contabilidad para determinar la razonabilidad de las cifras que muestran los estados

financieros.” (25:2)

“Es la revision independiente de alguna o algunas actividades, funciones especificas,
resultados u operaciones de una entidad administrativa realizada por un profesional
de la auditoria, con el propésito de evaluar su correcta realizacion y, con base en ese
analisis, poder emitir una opinién autorizada sobre la razonabilidad de sus resultados

y el cumplimiento de sus operaciones.” (21:11)

2.1.2 Auditor
L a palabra auditor proviene del latin (audire=oir) y significa el que oye; era apropiada
en una época en que los documentos contables del gobierno eran aprobados soélo

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

Desde la edad media hasta la Revolucidon Industrial, se realizaban auditorias para
determinar si los funcionarios del gobierno y del comercio obraban con honestidad y

presentaban informes veraces.

Con base en lo anteriof, la auditoria, representa un conjunto de pruebas y
procedimientos que realiza el auditor para examinar de forma sistematica, la

direceidn de la entidad por un periodo de tiempo determinado, llevada a cabo por la



gerencia, registros contables y financieros, aspectos juridicos, eventualidades vy

contingencias, de un ente comercial o no comercial.

2.2 Antecedentes de la auditoria
El desarrollo de la auditoria se dio y fue avanzando conforme las mejoras en el
comercio a nivel mundial, teniendo cada vez mas necesidad de establecer un mayor

control de las actividades financieras de los negocios.

“Se estima que el verdadero nacimiento de la auditoria fue a finales del siglo XV,
cuando nobles, ricos y familias pudientes de Espana, Inglaterra, Holanda, Francia y
los demas paises poderosos de ese entonces, recurrian a los servicios de revisores
de cuentas, quienes se encargaban de revisar las cuentas manejadas por los
administradores de sus bienes, y se aseguraban de que no hubiera fraudes en los

reportes que se les presentaban.” (21:4)

La conquista de América trajo consigo un incremento en la participacion, e
importancia de la auditoria en el gobierno de Esparfia, ya que la Corona Espafiola
envid visitadores a inspeccionar las finanzas que se manejaban en la region, lo

anterior se dio por los afios 1,400.

En Inglaterra, el gobierno inicié con la auditoria exigiendo que fueran auditados los
resultados y balances generales, de las entidades publicas, la misma medida fue
adoptada por los Estados Unidos pero hacia las empresas privadas, haciendo cada

vez mas necesaria la presencia de los auditores en lo econdmico y financiero

La mayor parte del crecimiento de la auditoria como profesién se dio con la
Revolucion Industrial, a partir de la séptima década de 1800, en donde se
desenvolvié de forma excepcional la actividad mercantil y aument6 la necesidad del

registro de las operaciones.



La auditoria para ese tiempo era considerada como auxiliar en la Contaduria Publica,
y para evaluar la presentacion de los estados financieros de los negocios, después
ya se exiendid hacia otras profesiones como la administracidn (auditoria
administrativa), a la medicina, a lo social (auditoria social), y sistemas (auditoria en

sistemas), hasta llegar a una de las mas novedosas la auditoria ambiental.

Pero adn asi no fue considerada como una profesion hasta inicios del siglo pasado,
cuando los paises como Inglaterra, Estados Unidos y México ejercen formalmente la

auditoria y se reconoce como una profesion.

Luego surgieron instituciones que le dieron reconocimiento a la auditoria como
profesion a nivel internacional, y que elaboraron normas algunas de reconocimiento

en la actualidad, entre estas instituciones se encuentran:

- El Instituto de Contadores certificados en Inglaterra
- La Asociacion Escocesa de Contadores Publicos en 1850
- El Instituto Americano de Contadores

De los anteriores, el Instituto de Contadores emite reglamentos y normas desde

1,939 hasta la fecha, teniendo reconocimiento a nivel internacional.

En Guatemala, la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, fue creada por el Decreto No. 1972 del 25 de mayo de 1,937 e inicid
sus actividades academicas el 6 de agosto de ese afio, asi nace la profesiéon de
Contador Publico y Auditor en nuestro pais.

Antes de 1,937, los auditores que existian en Guatemala eran extranjeros. Resaltan

los ingleses Nancy de Lacy’y Joseph Gibson Davies.
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La Gnica excepcion guatemalteca fue el sefior Joaquin Godoy que por razones de
Estado, recibié el titulo de Auditor, del general Lazaro Chacdn, después de haber

estudiado en los Estados Unidos de Norteamérica.

En Guatemala, fue fundado el 7 de noviembre de 1,968 el Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditores, quién publicé los principios de contabilidad,
Normas de Auditoria, Guias de Auditoria Interna, boletines y la revista Auditoria y

Finanzas con temas de interés relacionados con la profesion.

En la actualidad, se encuentran vigentes las Normas Internacionales de Auditoria,
emitidas por la International Federation of Accountants (IFAC), las cuales han sido

adoptadas por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores.

23 Clasificacion de la auditoria
Esta clasificacion hace referencia al campo de aplicacién de la auditoria tomando en

cuenta la influencia de la rama o especialidad objeto de la misma.

2.3.1 Por su lugar de aplicacion
Esta clasificacidén se da al hacer referencia al ambiente determinado en donde se
realizan las actividades de la auditoria, dependiendo del area o especializacion

donde se desarrollan:

2.3.1.1 Auditoria externa

“Es la revision independiente que realiza un profesional de la auditoria, con total
libertad de criterio y sin ninguna influencia, con el propésito de evaluar el desempefio
de las actividades, operaciones y funciones que se realizan en la empresa que lo
contrata, asi como de la razonabilidad en la emision de sus resultados financieros.
La relacion de trabajo del auditor es ajena a la institucion donde se aplicara la

auditoria y esto le permite emitir un dictamen libre e independiente.” (21:13)
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2.3.1.2 Auditoria interna

“Una actividad objetiva, de certidumbre y consultoria disefiada para agregar valor y
mejorar los servicios de una organizacion. Le ayuda a una organizacion a lograr sus
objetivos aportando un enfoque sistematico, disciplinado para evaluar y mejorar la
eficacia de la administracion de riesgos, el control y los procesos del ejercicio del

poder.

Los auditores internos asisten a los miembros de una organizacién en desempenar
sus responsabilidades proporcionandoles analisis, apreciaciones, recomendaciones y
asesoria’ (26:692)

2.3.2 Porsu area de aplicacién

2.3.2.1 Auditoria financiera o contable

‘Es la revision sistematica, explorativa y critica que realiza un profesional de la
contabilidad a los libros y documentos contables, a los controles y registros de las
operaciones financieras y a la emision de los estados financieros de una empresa,
con el fin de evaluar y opinar sobre la razonabilidad, veracidad, confiabilidad y
oportunidad en la emisién de los resultados financieros obtenidos durante un periodo .
especifico o un ejercicio fiscal. El proposito final es emitir un dictamen contable
sobre la correcta presentacion de los resultados financieros a los accionistas,
clientes, autoridades fiscales y terceros interesados, en relacién con las utilidades,

pago de impuestos y situacion financiera y econémica de la institucion” (21:16)

2.3.2.2 Auditoria administrativa

“Es la revision sistematica y exhaustiva que se realiza a la actividad administrativa de
una empresa, en cuanto a su organizacion, las relaciones entre sus integrantes y el
cumplimiento de las funciones y actividades que regulan sus operaciones. Su
proposito es evaluar tanto el desempefo administrativo de las areas de la empresa,

como la planeacion y control de los procedimientos de operacién, y los métodos y
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técnicas de trabajo establecidos en la institucién, incluyendo la observancia de las

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

2.3.2.3 Auditoria operacional

“Es la revisidn exhaustiva, sistematica y especifica que se realiza a las actividades
de una empresa, con el fin de evaluar su existencia, suficiencia, eficacia, eficiencia y
el correcto desarrollo de sus operaciones, cualesquiera que éstas sean, tanto en el
establecimiento y cumplimiento de los métodos, técnicas y procedimientos de trabajo
necesarios para el desarrollo de sus operaciones, en coordinacion con los recursos
disponibles, como en las normas, politicas, lineamientos y capacitacion que regulan

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

2.3.2.4 Auditoria integral

“Fs la revision exhaustiva, sistematica y global que realiza un equipo
multidisciplinario de profesionales a todas las actividades y operaciones de una
empresa, con el propésito de evaluar, de manera integral, el correcto desarrollo de
las funciones en todas sus areas administrativas, cualesquiera que éstas sean, asi
como de evaluar sus resultados conjuntos y relaciones de trabajo, comunicaciones y
procedimientos interrelacionados que regulan la realizacién de las actividades
compartidas para alcanzar el objetivo institucional; dicha revisién se lleva a cabo
también a las normas, politicas y lineamientos sobre el uso de todos los recursos de

la empresa.” (21:17)

2.3.2.5 Auditoria gubernamental

Es el examen metddico de las operaciones que lleva a cabo una entidad del
gobierno, para verificar la actuacion de la administraciéon publica, asi como la honesta
y correcta ejecucion presupuestaria, determinando si se estan o no cumpliendo

leyes, normas y lineamientos, para cumplir con los fines del estado.
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2.3.2.6 Auditoria informatica

“Es la revision técnica, especializada y exhaustiva que se realiza a los sistemas
computacionales, software e informacion utilizados en una empresa, sean
individuales, compartidos y/o de redes, asi como a sus instalaciones,

telecomunicaciones, mobiliario, equipos periféricos y demas componentes.” (21:19)

2.3.3 De areas especificas

2.3.3.1 Auditoria laboral

Se refiere al examen sistematico y especializado hacia las funciones que realiza ¢l
recurso humano en una organizacion, su fin primordial es el emitir una opinién sobre
el correcto cumplimiento en el proceso de seleccion y capacitacion del recurso
humano, asi como el cumplimiento con normas, leyes y reglamentos tanto por parte

del patrono como del empleado.

2.3.3.2 Auditoria medica

Consiste en el examen y evaluacion hacia las areas médicas de salud, publicas y
privadas, que tiene la finalidad de pronunciarse y emitir su opinién sobre la calidad de
la atencién y condiciones de las areas de salud que dan atencion a los enfermos y

pacientes.

2.3.3.3 Auditoria fiscal

“Es la revision exhaustiva, pormenorizada y completa que se realiza a los registros y
operaciones contables de una empresa, asi como la evaluacion de la correcta
elaboracion de los resultados financieros de un ejercicio fiscal, con el propdsito de
dictaminar sobre el correcto ejercicio financiero y la razonabilidad en la presentaciéon
de los estados de resultados y, como consecuencia de ello, comprobar el correcto
pago de los impuestos y démas contribuciones tributarias, tanto de la empresa como

de sus empleados, acreedores y compradores”. (21:21)
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2.3.3.4 Auditoria de obras y construcciones
Se refiere al examen metodico y técnico realizado a construcciones, obra gris,
acabados y complejos urbanos, en todo lo concerniente a ellos desde los planos,

presupuestos, ejecucion presupuestal, tiempos de ejecucion, vy financiamiento.

2.3.3.5 Auditoria de proyectos de inversion

“Es la revisién y evaluacidén que se realizan a los planes, programas y ejecucion de
las inversiones de los recursos econémicos de una institucion puablica o privada, con
el propésito de dictaminar sobre el uso y control correctos de esos recursos,
evaluando que su aplicacion sea exclusivamente para cumplir el objetivo del
proyecto. Dicha revision se realiza también a la ejecucion y control de los
presupuestos, a la adquisicion y uso de recursos conforme a las normas y al
cumplimiento correcto de las demas actividades especializadas del ejercicio

presupuestal” (21:21).

2.3.3.6 Auditoria a la caja chica o caja mayor (arqueos)

“Eg la revision periodica del manejo del efectivo que se asigna a una persona o area
de una empresa, y de los comprobantes de ingresos y egresos generados por sus
operaciones cotidianas; dicha revision se lleva a cabo con el fin de verificar el
adecuado manejo, control y custodia del efectivo disponible para gastos menores, asi
como de evaluar el uso, custodia y manejo correctos de los fondos de la empresa.
Por lo general, estas revisiones se realizan en forma periodica y de manera

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

2.3.3.7 Auditoria ambiental
Es el examen que se realiza a la calidad del medio ambiente, el que comprende el
aire, rios, lagos, océanos, las medidas para protegerios y evitar su destruccion o

contaminacién.
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2.3.3.8 Auditoria al area de inventarios

Es Ia ingpeccion fisica que se realiza a través del conteo del inventario, de productos
terminados, en proceso y materias primas para verificar su existencia a una fecha
determinada en concordancia con las compras, consumos Yy registros que se tienen

de éstos, asi como su estado y medios para conservarlos.

2.3.3.9 Auditoria informatica

“Es la revision técnica, especializada y exhaustiva que se realiza a los sistemas
computacionales, software e informacion utilizados en una empresa, sean
individuales, compartidos y/o de redes, asi como a sus instalaciones,
telecomunicaciones, mobiliario, equipos periféricos y demas componentes. Dicha
revision se realiza de igual manera a la gestion informatica, el aprovechamiento de
sus recursos, las medidas de seguridad y los bienes de consumo necesarios para el

funcionamiento del centro de computo”. (21:23)

2.4  Definicion de la auditoria interna

“La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacién. Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los

procesos de gestion, control y direccion.”(11:25)

25  Objetivos de la auditoria interna
La auditoria interna desde el punto de vista de ser un departamento tiene como

objetivos:

a. “Apoyar en la funcién directiva a los ejecutivos de la organizacion, asi como al
constante mejoramiénto de su administracion para el logro de los objetivos en

el marco de las politicas establecidas.



Promover en todos los niveles un proceso transparente y efectivo de rendicion
de cuentas, sobre el uso de los recursos disponibles, identificando los riesgos

y agregando valor a [as operaciones.

Evaluar la eficacia de la organizacion, planificacion, ejecucion, direccion y
control, asi como la eficiencia de los sistemas administrativos y financieros

utilizados para la ejecucion de las operaciones.

Evaluar si los resultados obtenidos, corresponden a lo planificado vy
presupuestado asi como la existencia de parametros o guias que permitan

medir la eficiencia de la administracion.

Promover ia observancia de la legislacidon, las normas y politicas a las que
esté sujeta la organizacion, asi como el cumplimiento de sus objetivos, metas

y presupuestos aprobados.

Asegurar que la administracion, tome las medidas de proteccién para la

conservacion y control de sus activos”. (11:54).

Para efectos del caso practico en el presente trabajo de tesis se relaciona cada uno

de los objetivos de la auditoria interna asi:

a.

b.

Se apoya en la funcion directiva, porque al realizar la propuesta del disefio de
los procedimientos de control se mejora la administracion del area de

inventarios.
Se promueven procesos transparentes, identificando riesgos del area de

inventarios, plasmados en la cédula de deficiencias (riesgos) de control, con el

objeto de proporcionar medidas correctivas.
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Se evalua la eficiencia de la organizacion y del area, al realizar la evaluacion
del control interno en el area de inventarios por medio de los cuestionarios,

narrativas y entrevistas.

. Se evalia Ia existencia de parametros o guias, al proponer en el caso practico
como procedimiento de control el establecer parametros como el lote
econémico de compra, minimos y maximos en el nivel de inventarios por parte
de la gerencia financiera, esta puede planificar sus compras, establecer su
presupuesto y medir la eficiencia de la administracion de sus inventarios por

parte del personal de bodega y contabilidad.

. Se promueve la observancia de la legislacion porque en el caso practico se
establece el procedimiento a seguir segun la ley cuando existe producto
dafiado o en mal estado, y otros procedimientos que garantizan el

cumplimiento de objetivos si se cumplen.
Se mejora la proteccion de los activos, porque uno de los objetivos especificos
del disefio de los procedimientos de control es lograr la salvaguarda de los

inventarios de la empresa. Pagina

Proceso de la auditoria interna

El proceso de la auditoria interna, para un area especifica, se divide en cuatro

etapas, segun las Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna,

emitidas por el Instituto de Auditores Internos:

Planeacion o planificacion del trabajo

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

auditoria, para lo cual deben tomar en cuenta:

a. Los objetivos de la actividad que esta siendo revisada y los medios con los

cuales la actividad controla su desemperio.
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b. Los riesgos significativos de la actividad, sus objetivos, recursos y
operaciones, y los medios con los cuales el impacto potencial del riesgo se
mantiene a un nivel aceptable.

c. La adecuacion y eficacia de los sistemas de gestion de riesgos y control de la
actividad comparados con un cuadro o modelo de control relevante.

d. Las oportunidades de introducir mejoras significativas en los sistemas de

gestion de riesgos y control de la actividad.

2.6.1.1 Objetivos del trabajo
Los objetivos del trabajo deben dirigirse a los procesos de riesgos, controles y

gobierno asociados a las actividades bajo revision.

Durante la planificacion del trabajo, el auditor interno debe identificar y evaluar los
riesgos relevantes de la actividad bajo revision. Los objetivos del trabajo deben

reflejar los resultados de la evaluacion de riesgos.

El auditor interno debe considerar la probabilidad de errores, irregularidades,
incumplimientos y otras exposiciones materiales al desarrollar los objetivos del

trabajo.

2.6.1.2 Alcance del trabajo
El alcance establecido debe ser suficiente para satisfacer los objetivos del trabajo.

El alcance del trabajo debe tener en cuenta los sistemas, registros, personal y

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

2.6.1.3 Asignacion de recursos para el trabajo

Los auditores internos deben determinar los recursos adecuados para lograr los
objetivos del trabajo. El personal debe estar basado en una evaluacion de la
naturaleza y complejidad de cada tarea, las restricciones de tiempo y los recursos

disponibles.
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2.6.1.4 Programa de trabajo

Los auditores internos deben preparar programas que cumplan con los objetivos del
trabajo. Estos programas de trabajo deben estar registrados.

Los programas de trabajo deben establecer los procedimientos para identificar,
analizar, evaluar y registrar informacién durante la tarea. El programa de trabajo
debe ser aprobado con anterioridad al comienzo del trabajo y cualquier ajuste ha de

ser aprobado oportunamente.

2.6.2 Desempeiio del trabajo

Los auditores internos deben identificar, analizar, evaluar y registrar suficiente
informacién de manera tal que les permita cumplir con los objetivas del trabajo, para
realizar el examen y evaluacion de la informacion, para lo cual es importante tomar

en cuenta:

2.6.2.1 Identificacion de la informacién
Los auditores internos deben identificar informaciéon suficiente, confiable, relevante y

Gtil de manera tal que les permita alcanzar los objetivos del trabajo.

2.6.2.2 Analisis y evaluacion
Los auditores internos deben basar sus conclusiones y los resultados del trabajo en

adecuados analisis y evaluaciones.

2.6.2.3 Registro de la informacion
Los auditores internos deben registrar informacién relevante que les permita soportar

las conclusiones y los resultados del trabajo.

El director ejecutivo de auditoria debe controlar el acceso a los registros del trabajo.
El director ejecutivo de auditoria debe obtener aprobacion de la direccion superior o
de consejeros legales antes de dar a conocer tales registros a terceros, segln

corresponda.
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El director ejecutivo de auditoria debe establecer requisitos de custodia para los
registros del trabajo. Estos requisitos de retencion deben ser consistentes con las

guias de la organizacion y cualquier regulacion pertinente u otros requerimientos.

2.6.2.4 Supervision del trabajo
Los trabajos deben ser adecuadamente supervisados para asegurar el logro de sus
objetivos, la calidad del trabajo y el desarrollo profesional del personal.

2.6.3 Comunicacion de resultados
Los auditores internos deben comunicar los resultados del trabajo oportunamente,

tomando en cuenta lo siguiente:

2.6.3.1 Criterios para la comunicacion
Las comunicaciones deben incluir los objetivos y alcance del trabajo asi como las

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

La comunicacion final de resultados debe incluir, si corresponde, la opinion general

del auditor interno.

En las comunicaciones del trabajo se debe reconocer cuando se observa un

desempefio satisfactorio.

2.6.3.2 Calidad de la comunicacion
Las comunicaciones deben ser precisas, objetivas, claras, concisas, constructivas,

completas y oportunas.

2.6.3.3 Errores y omisiones
Si una comunicacidon fingl contiene un error u omision significativos, el director
ejecutivo de auditoria debe comunicar la informacion corregida a todas las personas

gue recibieron la comunicacion original.
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2.6.3.4 Declaracion de incumplimiento con las normas
Cuando el incumplimiento con las normas afecta a una tarea especifica, la
comunicacion de los resultados debe exponer:

- Las normas con las cuales no se cumplio totalmente

- Las razones del incumplimiento, y

- Elimpacto del incumplimiento en la tarea.

2.6.3.5 Difusion de resultados
El director ejecutivo de auditoria debe difundir los resultados a las personas

apropiadas.

El director ejecutivo de auditoria es responsable de comunicar los resultados finales
a las personas gue puedan asegurar que se dé a los resultados la debida

consideracion.

26.3 Seguimiento o supervision del progreso
El director ejecutivo de auditoria debe establecer y mantener un sistema para

supervisar la disposicion de los resultados comunicados a la direccion.

El director ejecutivo de auditoria debe establecer un proceso de seguimiento, para
supervisar y asegurar que las acciones de la direccién hayan sido efectivamente
implantadas o que la direccion superior ha aceptado el riesgo de no tomar ninguna
aceioéon.

Cuando el director ejecutivo de auditoria considere gue la alta direccion ha aceptado
un nivel de riesgo residual que es inaceptable para la organizacion, debe discutir esta
cuestion con la alta direccion. Si la decision referida al riesgo residual no se
resuelve, el director ejecutivo de auditoria y la alta direccion deben informar esta

situacion al Consejo para su resolucion.



2.7  Pronunciamientos técnicos para la practica profesional de la auditoria

Dentro de las normas y pronunciamientos técnicos para la practica de la auditoria se

encuentran:

2.7.1 Normas para el ejercicio profesional de la auditoria interna (NEPAI)
Estas normas fueron emitidas por el Instituto de Auditores Internos de EEUU, Ia cual
es una asociacion internacional dedicada al desarrollo profesional continuado del

auditor interno y de la profesion de auditoria interna.

Estas normas incluyen el cédigo de ética y entran en vigencia el 01 de enero de
2,00Z.

El proposito de las Normas es:
- Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna tal
como este deberia ser.
- Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de
auditoria interna de valor afiadido.
- Establecer las bases para medir el desempefio de la auditoria interna.

- Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.

2.7.2 Guias para la practica profesional de la auditoria interna

Con la finalidad de orientar al Auditor interno, la comision de auditoria interna del
Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores emitié las Guias para la
practica profesional de la auditoria interna, donde se establece la responsabilidad
que tiene el departamento de Auditoria interna, dentro de la organizacién y

camprende:

Independencia de las actividades gue se auditan

Conocimiento técnico y capacidad profesional

Alcance del trabajo
Realizacion del trabajo de auditoria
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- Administracion del departamento de auditoria interna.

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

ia empresa:

- El departamento de auditoria interna debe estar ubicado adecuadamente para
que le permita el cumplimiento de sus responsabilidades y asi lograr sus
objetivos.

- Los auditores internos deben reportar al Consejo de Administracion, Junta
Directiva o Administrador (nico y contar con su apoyo para obtener la
colaboracion del personal.

- Dentro del Consejo de administracion o Junta Directiva se debe asignar a una
persona que tenga comunicaciéon y autoridad dentro de la entidad, y que
fomente la independencia del auditor interno, para lograr una adecuada
cobertura de la auditoria interna y que en base a los informes del auditor tome
las acciones convenientes.

- La independencia se vera incrementada cuando el Consejo de Administracion,
Junta directiva o administrador Gnico participe en las contrataciones como en
la remocién del auditor interno.

- El objetivo, autoridad y responsabilidad del departamento de auditoria interna
debera estar por escrito y debe ser autorizado por el Consejo de
Administracion, buscando la aceptacion de la gerencia general, para obtener
mayor colaboracién. El documento debe establecer la posicion jerarquica del
departamento.

- Presentar anualmente el plan de trabajo de auditoria

- Al terminar el trabajo, el auditor debe discutir el informe con el gerente general
y personal auditado

- El auditor debe informar a Junta Directiva las desviaciones al plan de trabajo,
planes de reclutamiento y presupuesto de gastos del departamento.

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

recomendaciones
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- Respecto a los trabajos de auditoria, el auditor debera incluir la planeacion de
la auditoria, el examen y evaluacion de la informacion, comunicacion de log

resuftados y seguimiento.

2.8 Departamento de auditoria interna

2.8.1 Definicion

“El departamento de Auditoria Interna, constituye el mejor elemento que garantiza la
funcionalidad y permanencia de un ambiente y estructura de control interno sélido, en
todos los niveles, para ayudar a la proteccion y uso adecuado de los recursos
disponibles” (13:53).

2.8.2 Importancia del departamento de auditoria interna
Su importancia radica en que promueve la optimizacion de esfuerzos, recursos y
representa la existencia y funcionamiento de un sélido ambiente y estructura de

control interno.

2.8.3 Funciones del departamento de auditoria interna

Las funciones del auditor interno no deben verse involucradas con actividades
operativas, de ser asi la independencia y objetividad de sus evaluaciones se ve
afectada, algunas de las funciones operativas en las que el auditor interno no debe
participar son: la aprobacion de transacciones, la autorizacion de contratos, revision y

aprobacion de estados financieros.

Las funciones modernas del auditor interno dentro de una organizaciéon lo han
convertido en asesor de la gerencia por medio de su analisis y recomendaciones que
mejoran no solamente cifras de estados contables, sino, principalmente a los
procesos a los cuales han sido sometidas las cifras que muestran dichos estados

financieros.

Entre 1as funciones modernas del auditor se encuentran:

(V]
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Promover la confiabilidad y el ambiente del sistema de control interno por

medio de recomendaciones

- Apoyar en la obtencion de informacion confiable y oportuna de los sistemas

- Promover la oportunidad de las operaciones e identificando riesgos en cada
una de ellas

- Promover el cumplimiento de normas, politicas, leyes y reglamentos

- Asesorar a la alta gerencia por medio de las evaluaciones a las operaciones

Anteriormente, el departamento de auditoria interna de la empresa Servicios
Funerarios, S.A., realizaba funciones operativas, en la actualidad asesora a la
Gerencia General al evaluar el ambiente del sistema de control interno, el apego de
las actividades a las politicas, planes y procedimientos; sin embargo, en el desarrollo
de las auditorias planificadas, se ha determinado la inexistencia de politicas y
procedimientos en algunas areas como en el area de inventarios de bodega,

cafeteria y ataudes.

2.8.4 Organizacion del departamento de auditoria interna

“El Departamento de Auditoria Interna, debe considerarse como unidad de asesoria
a la maxima autoridad, y debe estar ubicada al mas alto nivel, lo cual permitira que
exista independencia de actuacion y respaldo del ejecutivo; por tanto, el jefe del

Departamento de auditoria Interna, reportara directamente a esa autoridad”. (11:72)

El departamento de Auditoria Interna de la empresa Servicios Funerarios, S.A., se
encuentra confarmado por el Comité de Auditoria, conformado por un miembro de
Junta Directiva y un Gerente de auditoria, luego se encuentra el Jefe de auditoria y

tres analistas de auditoria.

Gerente de Auditoria Interna

Este cargo es ocupado por un profesional graduado de Contador Publico y Auditor,



es quien se ocupa de elaborar la planificacion anual del trabajo del departamento de
auditoria, revisa informes, discute y presenta los informes, evalGa y prepara matrices
de nesgos conjuntamente con los gerentes de departamentos, da seguimiento a los

hallazgos identificados y revisa el trabajo de sus colaboradores de departamento.

Jefe de Auditoria Interna

Este cargo es ocupado por un profesional con estudios avanzados en la carrera de
Contador Publico y Auditor, participa en la planificacion anual del trabajo del
departamento de auditoria, elabora informes, participa en la discusion y presentacion
de los informes, supervisa a los analistas de auditoria en el desarrollo de revisiones
planificadas anualmente, da seguimiento a puntos de informes de auditoria, participa
en la elaboracién de mapas de riesgos, da seguimiento a los hallazgos identificados,

apoya y participa en la realizacion de arqueos a cajeros y caja de ddlares.

Analistas de Auditoria

Actuaimente, existen tres personas que ocupan este cargo, quienes poseen cierre de
pensum de la carrera de Contador Publico y Auditor y son encargados de planificar y
llevar a cabo ias evaluaciones establecidas en el plan anual de trabajo del
departamento, elaborar puntos de informes de hallazgos identificados, dar

seguimiento a dichos hallazgos e informar al Jefe del Departamento.

A continuacion, se presenta de forma grafica la organizacién del departamento de

auditoria interna de la empresa Servicios Funerarios, S.A.
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CAPITULO Iif

INVENTARIOS

3.1 Definiciones

3.1.1 Inventarios

“Los inventarios constituyen los bienes de una empresa destinados a la venta o a la
produccion para su posterior venta, tales como materias primas, produccion en
proceso, articulos terminados y ofros materiales que se utilicen en el empaque,
envase de mercancias o las refacciones para mantenimiento que se consuman en €l

ciclo normas de operaciones”.(19:99)

Inventarios son activos:

(a) poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion;

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

(c) en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de

produccién, o en la prestacion de servicios.

Segun la NIC 1, los inventarios se clasifican dentro de los activos corrientes, los

cuales son aquelios que:

(a) espera realizar el activo, o tiene la intencion de venderlo o consumirlo en su ciclo
normal de operacion,;

(b) mantiene el activo principalmente con fines de negociacion;

(c) espera realizar el activo dentro de los doce meses siguientes después del periodo
sobre el gue se informa; o

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

que éste se encuentre restringido y no pueda ser intercambiado ni utilizado para



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

sabre el gue se informa.

3.1.2 Valor razonable
“Es el importe por el cual puede ser intercambiado un activo o cancelado un pasivo,
entre partes interesadas y debidamente informadas, que realizan una transaccion en

condiciones de independencia mutua”. (16:848)

El término de valor razonable se aplica por medio de la determinacion del ote
ocondmico de compra en donde la férmula incluye la variable del precio unitario de

compra que representa el valor razonable.

3.1.3 Medicidon de los inventarios
“Losg inventarios deben ser medidos al costo o al valor neto realizable, segun cual sea
menor”. (16:848)

3.1.4 Costo de los inventarios para un suministrador de servicios

Segun la NIC 2, “En el caso de que un prestador de servicios tenga inventarios, los
medira por los costos gue suponga su produccion. Estos costos se componen
fundamentalmente de mano de obra y otros costos del personal directamente
involucrado en la prestacién del servicio, incluyendo personal de supervision y otros
costos indirectos atribuibles. La mano de obra y los demas costos relacionados con
las ventas, y con el personal de administracion general, no se incluiran en el costo de
los inventarios, sino que se contabilizaran como gasto del periodo en el que se hayan
incurrido. Los costos de los inventarios de un prestador de servicios no incluiran
margenes de ganancia ni costos indirectos no atribuibles que, a menudo se tienen en

cuenta en los precios facturados por el prestador de servicios”. (16:850)



3.1.8 Valor neto realizable

El costo de los inventarios puede no ser recuperable en caso de que los mismos
estén dafados, si se han vuelto parcial o totalmente obsoletas, o bien si sus precios
de mercado han caido. Asimismo, el costo de los inventarios puede no ser
recuperable si los costos estimados para su terminacion o su venta han aumentado.
La practica de rebajar el saldo, hasta que el valor en libros sea igual al valor neto
realizable, es coherente con el punto de vista segun el cual los activos no deben
valorarse en libros por encima de los importes que se espera recuperar de su venta o

uso posterior.

3.1.6 Reconocimiento como gasto del periodo

Al ser vendidos los inventarios, el valor en libros de los mismos se reconoce como
gasto del mismo periodo en el que se registran los correspondientes ingresos. El
importe de cualquier rebaja, hasta el valor neto realizable, asi como todas las demas
pérdidas en los inventarios, deben ser reconocidos en el periodo en que tiene lugar
la depreciacién. El importe de cualquier reversion de las rebajas de valor por
deterioro de inventarios, tras un incremento en el valor neto realizable, debe ser
registrada como una reduccion en el valor de los inventarios que haya sido

reconocidos como gasto, en el periodo en que la recuperacion del valor tenga lugar.

3.1.7 Informacion a revelar

En los estados financieros se debe revelar la siguiente informacion:

(a) las politicas contables adoptadas para la mediciéon de los inventarios,

incluyendo la formula de medicion de los costos que se haya utilizado;

(b) el valor total en libros de los inventarios , desglosado en los importes parciales

segun la clasificacién que resulte apropiada para la empresa;

(c) el valor en libros de los inventarios que se han medido utilizando su valor neto

realizable;

(d) los importes de las reversiones, en las rebajas de valor anteriores para reflejar
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el valor neto realizable, que se hayan reconocido como ingresos en el periodo
(e) las circunstancias o eventos que han producido las rebajas de valor

(f) el valor en libros, si existiese, de los inventarios comprometidos como garantia

del cumplimiento de deudas.

3.2 Clasgificacion de los Inventarios

3.2.1 Inventario maximo
Existe el riesgo que el nivel del inventario pueda llegar demasiado alto para algunos

articulos. Por lo que este inventario establece un nivel maximo.

3.2.2 Inventario minimo

Es la cantidad minima de inventario a ser mantenidas en bodega.

3.2.3 Inventario disponible

Es aquel que se encuentra disponible para la produccion o venta.

3.24 Inventario en linea

Es aquel inventario que aguarda a ser procesado en la linea de produccion

3.2.5 Inventario agregado

Se aplica cuando al administrar las existencias de un unico articulo representa un
alto costo para minimizar el impacto del costo en la administracion del inventario, los
articulos se agrupan ya sea en familias u otro tipo de clasificacion de materiales de

acuerdo a su importancia econdmica, u otra.

3.2.6 Inventario en cuarentena
Es aquel que debe de cumplir con un periodo de almacenamiento antes de disponer

del mismo, es aplicado a bienes de consumo, generalmente comestibles u otros.
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3.2.7 Inventario de prevision

Se tienen con el fin de cubrir una necesidad futura perfectamente definida. Se
diferencia con respecto a los de seguridad, en que los de prevision se tienen a la luz
de una necesidad que se conoce con certeza razonable y por lo tanto, involucra un

menor riesgo.

3.2.8 Inventario de seguridad

Son aquellos que existen en un lugar dado de la empresa como resultado de
incertidumbre en la demanda u oferta de unidades en dicho lugar. Los inventarios de
seguridad concernientes a materias primas, protegen contra la incertidumbre de |a
actuacion de proveedores debido a factores como el tiempo de espera, huelgas,
vacaciones o unidades que al ser de mala calidad no podran ser aceptadas. Se

utilizan para prevenir faltantes debido a fluctuaciones inciertas de la demanda.

3.2.9 inventario de mercaderias
Son las mercaderias que se tienen en existencia, aun no vendidas, en un momento

determinado.

3.2.10 Inventario de fluctuacion

Estos se llevan porque la cantidad y el ritmo de las ventas y de produccion no
pueden decidirse con exactitud. Estas fluctuaciones en la demanda y la oferta
pueden compensarse con los stocks de reserva o de seguridad. Estos inventarios
existen en centros de trabajo cuando el flujo de trabajo no puede equilibrarse
completamente. Estos inventarios pueden incluirse en un plan de produccién de
manera que los niveles de produccién no tengan que cambiar para enfrentar las

variaciones aleatorias de la demanda.
3.2.11 Inventario de anticipacion

Son los que se establecen con anticipacion a los periodos de mayor demanda, a

programas de promocién comercial o aun periodo de cierre de planta. Basicamente
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los inventarios de anticipacion almacenan horas-trabajo y horas-maquina para

futuras necesidades y limitan los cambios en las tasas de produccion.

3.2.12 Inventario de lote
Estos son inventarios que se piden en tamafio de lote porque es mas econdémico

hacerlo asi que pedirlo cuando sea necesario satisfacer la demanda.

3.2.13 Inventario estacional

Los inventarios utilizados con este fin se disefan para cumplir mas econdmicamente
la demanda estacional variando los niveles de produccion para satisfacer
fluctuaciones en la demanda, como por ejemplo, los zapatos al inicio del ciclo

escolar.

3.2.14 Inventario intermitente
Es un inventario realizado con cierto tiempo y no de una sola vez al final del periodo

contable.

3.2.15 Inventario ciclico

Son inventarios que se requieren para apoyar la decisién de operar segin tamanos
de Iotes. Esto se presenta cuando en lugar de comprar, producir o transporiar
inventarios de una unidad a la vez, se puede decidir trabajar por lotes; de esta
manera, los inventarios tienden a acumularse en diferentes lugares dentro del

sistema.

3.2.16 Inventario en consignacion

Es aquella mercaderia que se entrega para ser vendida pero el titulo de propiedad lo

conserva el duefno y no quien lo comercializa.

3.2.17 Inventario pignorado
Constituye generalmente la garantia por un préstamo recibido a corto plazo, el cual

se formaliza mediante contrato suscrito ante notario a través de una escritura publica
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en donde se describen los pormenores del préstamo, tambien se pignoran cuentas

por cobrar.

3.2.18 Inventario en transito

Se utilizan con el fin de sostener las operaciones para abastecer los conductos que
ligan a la compafiia con sus proveedores y sus clientes, respectivamente. Existen
porgue el material debe de moverse de un lugar a otro. Mientras el inventario se
encuentra en camino, no puede tener una funcion util para ofrecer al cliente, por el

tiempo de transporte.

3.2.19 Inventario en mal estado

Se refiere al inventario danado o vencido

33 Tipos de inventarios
Los diferentes tipos de inventarios dependen si la empresa es una empresa de

manufactura o una empresa comercial.

3.3.1 Inventario de mercancias
Representan la mercaderia disponible para la venta, la cual no pasa por ningun

proceso de transformacion.

3.3.2 Inventario de materias primas
Se encuentran representados por los insumos y materiales basicos que se utilizan en

el proceso de produccion

3.3.3 Inventario de productos en proceso

Son materiales en proceso de produccion gue no estan disponibles para la venta

3.3.4 Inventarios de productos terminados
Representan los materiales que han pasado por los procesos productivos
correspondientes y que seran destinados a su comercializacion o entrega
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3.4 Sistemas de contabilizacién de inventarios

Los sistemas de contabilizacion y control de inventarios son los siguientes:

3.4.1 Sistema de inventario perpetuo

Este sistema se utiliza cuando la empresa lleva un registro permanente para los
articulos del inventario, por lo tanto, se puede obtener el dato de los inventarios
disponibles en cualquier momento, los registros perpetuos son utiles para preparar
loe estados financieros mensuales o trimestrales. La empresa puede determinar el
costo del inventario final y el costo de las mercaderias vendidas directamente de las

cuentas sin tener que contabilizar el inventario.

Los registros de un sistema contable de inventario perpetuo se pueden llevar
manualmente, sin embargo, un sistema contable computarizado de este tipo es
costoso y consume mucho tiempo en empresas con grandes cantidades de articulos
en inventario y numerosas transacciones de compra y venta. En casi todos los casos,
el registro que se lleva para los sistemas de inventario perpetuo es el computarizado
Estos sistemas pueden extenderse para ayudar a los directivos en el control y

administracion de los voltimenes de inventario.

3.4.2 Sistema de inventario periddico

Al utilizar este sistema de inventario periodico el control de los inventarios, se lleva
cada determinado tiempo o periodo para lo cual se realizan conteos fisicos para
poder determinar con exactitud la cantidad de inventarios disponibles en una fecha
determinada. Con la utilizacion de este sistema, la empresa no puede saber en

determinado momento la cantidad y el costo de sus mercancias vendidas.

La empresa sélo puede saber tanto el inventario exacto como el costo de venta, en el
momento de hacer un conteo fisico, lo cual por lo general se hace al final de un
periodo, que puede ser mensual, semestral o anual.

Para determinar el costo de las ventas realizadas en un periodo, es preciso realizar
lo que se llama juego de inventarios que consiste en tomar el inventario inicial, y
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sumarles las compras, restarle las devoluciones en compras y el inventario final. El
resultado es el costo de las ventas del periodo.

El sistema de inventarios periddico, al no ejercer un control constante, es un sistema
gue facilita la pérdida del los inventarios. Sélo se pueden hacer seguimientos y
verificaciones al final de un periodo cuando se hacen los conteos fisicos, lo cual

permite o facilita posibles fraudes.

En el inventario periddico, las compras de mercancia o de materia prima, no se
contabilizan en el activo (inventarios), sino que se contabilizan en la cuenta de
compras.

Al finalizar el periodo, con el valor alli acumulado, se realiza el juego de inventarios
para determinar el costo de venta. Las devoluciones de mercancias compradas se
contabilizan también en la cuenta de compras. Las ventas se contabilizan en Ia
respectiva cuenta de ingresos, lo mismo que la devolucion de ventas. Cuando se
realiza el juego de inventarios, se hace el conteo fisico y se determina el inventario
final, éste inventario final si se contabiliza en la cuenta de activos.

35 Métodos de valuacién de inventarios

A continuacion se presentan los métodos de valuacion del costo de los inventarios:

3.5.1 Meétodo primeros en entrar, primeros en salir -PEPS/FIFO-

Este método supone que las primeras mercaderias que se compran y entran a
bodega seran las primeras que se venderan y por lo tanto las primeras en salir, las
mercaderia en existencia al final seran las mas recientes adquisiciones, valoradas al

precio actual o al dltimo precio de compra.

3.5.2 Método del promedio ponderado
Este metodo establece que los precios varian, segin se van comprando
mercaderias, durante el periodo contable. Por lo tanto, las salidas de bodega seran

valoradas al costo promedio de las existencias disponibles.

44



3.5.3 Formulas de calculo del costo

“La férmula FIFO, asume que los productos en inventarios comprados o producidos
antes, seran vendidos en primer lugar y, consecuentemente, que los productos que
queden en la existencia final seran los producidos o comprados mas recientemente.
Si se utiliza el método o férmula del costo promedio ponderado, el costo de cada
unidad de producto se determinara a partir del promedio ponderado del costo de los
articulos similares, poseidos al principio del periodo, y del costo de los mismos
articulos comprados o producidos durante el periodo. El promedio puede calcularse
periédicamente o después de recibir cada envio adicional, dependiendo de las

circunstancias de la entidad.” (16:329)

3.6  Objetivo de la contabilizacion de inventarios

El objetivo basico de la contabilizacion de los inventarios es:

- Comprobar el adecuado funcionamiento de los controles de entrada y salida

de existencias durante el periodo contable.

3.7 Control de los inventarios

“El control debe ser amplio y diversificado en un control contable, fisico y del nivel de
inversion en los inventarios, siendo este ultimo el que tendra que ver son el aspecto
financiero de los inventarios que se reflejara en uno de los conceptos mas

importantes que forman parte del capital de trabajo”. (19:145)

3.7.1 Control contable

Hay una diversidad de medios y sistemas de control contable de inventarios para
contar con un inventario perpetuo, que van desde un simple kardex hasta lo mas
sofisticado en sistemas computarizados, este control contable debera satisfacer

plenamente las necesidades de informacion que fije la direccion de la empresa.
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3.7.2 Control fisico
Se refiere a los requisitos del control para lograr la seguridad y manejo eficiente de
los articulos de inventario, el cual permita facilitar la localizacién y almacenamiento

en lugares apropiados para la custodia de los articulos.

3.7.3 Control del nivel de inversion
El nivel de la inversion sera el resultado de las diferentes politicas fijadas por las
arcas de ventas, produccién y finanzas para la administracion financiera de los

inventarios, y consistiran en la fijacién de parametros para su control

38 Aspectos legales respecto a los inventarios
A continuacion se citan las leyes que rigen los movimientos y registros de los

inventarios en el territorio guatemalteco.

3.8.1 Codigo de comercio, Decreto 2-70 y sus reformas

En su articulo 368, establece que los comerciantes estan obligados a llevar su
contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble y
usando principios de contabilidad generalmente aceptados, y para tal efecto deberan

llevar los libros de inventarios, diario, mayor, y de estados financieros.

3.8.2 Cddigo tributario, Decreto 6-91 y sus reformas
El articulo 98, numeral 10, establece que la Superintendencia de Administracion
Tributaria, para ejercer su funcion de fiscalizador podra verificar los inventarios de

bienes o mercancias y valores.

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

En el articulo 48 de la presente ley, establece que todo contribuyente que obtenga
renta de la produccidon, éxtraccidon, manufactura o elaboracién, transformacion,
adquisicion o enajenacién de frutos o productos, mercancias, materias primas,
semovientes o cualesquiera otros bienes, esta obligado a practicar inventarios al

inicio de operaciones y al cierre de cada periodo de imposicion. Para los efectos de
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establecer las existencias al principio y al final de cada periodo de imposicién, el
inventario a la fecha de cierre de un periodo debe coincidir con el de la iniciacion del

siguiente.

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

sistema de valuacion empleado.

En el articulo 49, especifica que para cerrar el ejercicio anual de imposicion, el valor
de la existencia de mercancias debera establecerse con algunos de los siguientes

métodos:

Para empresas industriales, comerciales y de servicios:

a) Costo de produccién o adquisicion. Este se establecera a opcion del
contribuyente, al considerar el costo de la Gltima compra o, el promedio
ponderado de la existencia inicial mas las compras del ejercicio a que se
refiere el inventario. Igual criterio se aplicara para la valoracion de la materia
prima y demas insumos fisicos.

La valoracion de la existencia de productos elaborados o semi-elaborados y
de bienes y servicios intermedios utilizados en la produccion, se determinara
también aplicando uno de los dos criterios indicados precedentemente.

b) Precio del bien.

c¢) Precio de venta menos gastos de venta; y

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

Una vez adoptado cualesquiera de estos métodos de valorizacion, no podra ser

variado sin autorizacion previa de la Direccion y deberan efectuarse los ajustes
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pertinentes, de acuerdo con los procedimientos que disponga el reglamento, segun
las normas técnicas de la contabilidad. Autorizado el cambio, se aplicara a partir del
gjercicio anual de imposicion inmediato siguiente. Los inventarios deberan indicar en

forma detallada la cantidad de cada articulo, su clase y su respectivo precio unitario.

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

o de cualquier otro orden.

384 Reglamento de la ley del impuesto sobre la renta

Segun lo establece el articulo 22, en donde aclara el procedimiento para realizar
cambio de sistema de lo devengado al método de lo percibido o viceversa, la
Administracién Tributaria autorizara un cambio del sistema de contabilidad de lo
devengado al de lo percibido o viceversa, el contribuyente debera solicitarlo por

escrito, adjuntado la informacion siguiente:

La actividad economica principal a que se dedica

2. Si el inventario es necesario para determinar la renta neta de la actividad
econdomica antes indicada
La razén por la cual solicita el cambio del sistema contable

4. los ajustes que se haran para reflejar en la contabilidad el cambio de sistema,

detallando las partidas contables que se consignaran y sus efectos fiscales

La Administracion Tributaria, previo a resolver verificara la informacion indicada en
los numerales anteriores y podra requerir cualquier otra que sea necesaria. La
resolucion de autorizacion correspendiente regira a partir del ejercicio inmediato

siguiente a aquel en que se autorice el cambio.

El articulo 23 establece que para el cambio de sistema de valuacién de inventarios,

el contribuyente debe proporcionar la informacion siguiente:
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1. La clase de bienes del inventario respecto de la cual se solicita el cambio de
sistema de valuacion

2. El sistema de valuacién utilizado
Las razones para solicitar el cambio

4. Las partidas contables de los ajustes que se efectiien con motivo del cambio

solicitado y sus efectos fiscales

3.8.5 Ley del impuesto al valor agregado, Decreto 27-92

La ley del IVA en su capitulo 3, numeral 7 establece el hecho generador, y en este
caso destruccion, pérdida o cualquier hecho que impligue faltante de inventario, salvo
cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o delitos
contra el patrimonio. Cuando se trate de casos fortuitos o de fuerza mayor, debe
hacerse constar lo ocurrido en acta notarial. Si se trata de casos de delitos contra el
patrimonio, se debera comprobar mediante certificacion de la denuncia presentada
ante las autoridadés policiales y que hayan sido ratificadas en el juzgado
correspondiente. En cualquier caso, deberan registrarse estos hechos en la

contabilidad fidedigna en forma cronologica.

3.9 Tipos de inventarios que se manejan en una empresa que presta

servicios funerarios

3.9.1 Inventario de alimentos y bebidas

En este inventario se encuentran las materias primas para la elaboracion de
panaderia y reposteria, asi como los insumos para la preparacion de alimentos que
se proporcionan en el transcurso de la prestacion del servicio funerario, como por
ejemplo el jamoén, el queso, verduras, el café, distintas variedades de té, refrescos,

licores entre otros.
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3.9.2 Inventario de ataudes
Este inventario representa los cofres de diferentes disefios, colores y materiales,

disponibles para la venta y prestacion del servicio funerario.

3.10 Metodo de valuacion de inventarios utilizado en una empresa que presta
servicios funerarios
El método de valuacion de inventarios utilizado en la empresa que presta servicios

funerarios, es el método del promedio ponderado.

El metodo de valuacion del promedio ponderado se establece de la division del costo
del inventario existente (incluye el inventario inicial y las compras), entre el nimero
de unidades disponibles, luego se multiplica el nimero de unidades por el costo

promedio unitario obtenido.

En el desarrollo de las actividades de las bodegas para despachar fisicamente los
productos de cafeteria y ataudes, 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 empresa que presta servicios funerarios
Los inventarios de la empresa Servicios Funerarios, S.A., son requeridos por €l
mismo personal de bodega al proveedor, sin realizar cotizaciones previas, debido a
gue no existe un departamento de compras encargado de esta funcion dentro de la
empresa. Adicionalmente, no se tienen estimados niveles de inventarios que deben
existir en bodega, lo cual ocasiona que los mismos caduquen y lleguen a estado de
putrefaccion los cuales contaminan otros alimentos almacenados o en caso contrario

bodega no posee las existencias necesarias para abastecer a cocina.

En lo relacionado a formas para extraer o trasladar inventarios de las bodegas se
determind que no existen las necesarias para dejar documentados los movimientos
de inventarios.



Asimismo, se observé que no existen politicas y procedimientos establecidos en
forma escrita, prueba de ello es que no existe acceso restringido a las bodegas, €l
praducto vencido simplemente se saca de las bodegas y se tira a la basura o se deja
en su lugar de almacenamiento, en estado de descomposicion o dafado lo cual
ocasiona contaminacion al resto de alimentos cuando se trata de producto

perecedero.

El mismo personal de bodega opera los ingresos y salidas de productos, el
departamento de contabilidad posee un encargado de inventarios; sin embargo, no
gjerce control sobre los inventarios ya que se observé que no realiza inventarios

pericdicos para comprobar la existencia fisica del inventario.

Las deficiencias mencionadas en los parrafos anteriores, han originado que la
Gerencia solicite al departamento de Auditoria Interna el Disefio del Sistema de
Control Interno para el area de inventarios de bodega, cafeteria y atatdes expuesto

en el capitulo practico.



CAPITULO IV

CONTROL INTERNO

4.1 Definiciones

“Un proceso, realizado por el consejo de administracion, los directivos y ofro
personal, cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la consecucion de objetivos
en las siguientes categorias: Confiabilidad de los informes financieros, eficacia y
eficiencia de las operaciones, cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables”
(26:213)

“Es el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan en un negocio para la: proteccion de los activos, obtencion de
informacion correcta y oportuna, promocion de la eficiencia de operacion, adhesién a

las politicas prescritas por la direccién” (17:96)

"Un sistema de control interno consiste en todas las politicas y procedimientos
(controles internos) adoptados por la administracién de una entidad, para auxiliar en
el logro del objetivo de la administracion de asegurar hasta donde sea practicable, la
conduccién ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo adhesion a las politicas
de la administracion, la conservacion de los activos, la prevencion y deteccion de
fraude y error, la exactitud e integridad de los registros contables y la preparacion

oportuna de informacion financiera confiable” (2:15)

“El control interno incluye el plan de organizacion y todos los métodos y medidas de
coordinacion adoptados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos,
verificar la correccion y confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia

operacional y la adhesion a las politicas gerenciales establecidas” (20:80)



4.2 Importancia del control interno

La importancia del sistema de control interno radica en que por medio de él, las
empresas pueden lievar a cabo normas de seguridad y proteccion hacia sus bienes y
de esta forma lograr ejecutar oportunamente sus metas y objetivos, haciendo que se

cumplan las normas y politicas de cada empresa.

Inicialmente la importancia del sistema de control interno fue identificada por el sector
privado, 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 bienes que
éstas producian. Las instituciones publicas también se vieron en la necesidad de
implantar un sistema de control interno debido a la exigencia de la transparencia en
las operaciones y por el compromiso moral que tienen las organizaciones y sus

dirigentes del servicio publico hacia la sociedad.

El sistema de control interno es fundamental en cualquier organizacion ya que éste
no se limita solamente a vigilar lo legal y exacto de las operaciones, sino que abarca
un fin mucho mas amplio desde lo que se refiere a la administracion, ejecucion
presupuestaria, operatividad, relacion costo beneficio de su implantacion vy

mantenimiento.

Es importante realizar una evaluacion de la funcionalidad del sistema de control
interno que una entidad tiene implantado, ya que esto ayuda al auditor a determinar

la extension y alcance de las pruebas y procedimientos de auditoria.

4.3 Caracteristicas del control interno

4.3.1 Confiable
El control debe proporcionar la certeza que la informacion contable esta preparada
conforme a criterios, normas y reglas que le otorguen caracter de creible y procurar

que estos resultados se mantengan regularmente en todas sus operaciones.



4.3.2 Cuantificable y calificable

Significa que la eficiencia del control debe de poder medirse numéricamente
mediante los resultados que se den de su aplicacion, para poder realizar
comparaciones respecto de los objetivos alcanzados y no alcanzados, ademas debe
ser calificable: es decir, que debe poseer conceptos de calidad o medidas de

cualidad.

433 Oportuno
En el contral es lo méas importante ya que los resultados que se obtengan de su

aplicacion, deben de darse en el tiempo planificado con anterioridad.

Toda empresa que lleve a cabo un Sistema de Control Interno, debera basarse en
normas y estandares de control interno emitidos y aprobados por organismos o
entidades de reconocimiento publico no sélo para llevarlo a cabo, sino también para

medir los resultados obtenidos.

4.4 Tipos de control interno

441 Control interno financiero

“Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a la salvaguarda de
los recursos y la verificacion de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros
contables, y de los estados e informes financieros que se produzcan, sobre los
activos, pasivos y patrimonio y demas derechos y obligaciones de la organizacion.
Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y
economia con que se han manejado y utilizado los recursos financieros a través de

los presupuestos respectivos”. (11:149)

4.4.2 Control interno administrativo

“Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a los proceso de
decision que llevan a la autorizacion de transacciones o actividades por la
administracion, de manera que fomenta la eficiencia de las operaciones, la
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observancia 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, eficiencia y economia de los procesos de decision”. (11:149)

44.3 Control interno previo (preventivos)

“Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion de las operaciones o
de que los actos causen efectos; verificando el cumplimiento de las normas que lo
regulan y los hechos que las respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad en

funcién de los fines y programas de la organizacion”. (11:149)

“Los controles previos son los que mas deben cuidarse porque son fuentes de riesgo,
ya que si uno de esos no se cumple puede incurrirse en compras innecesarias,
decisiones inconvenientes, compromisos no autorizados, etc. Por lo que también
juega la conciencia de los empleados ya que si cada uno de ellos se convierte en el
control previo del paso anterior, las posibilidades de desperdicio y corrupcion, son

menores”. (11:150)

“Un control preventivo se disena a modo de prevenir errores o estimaciones
incorrectas”. (26:216)

444 Control interno concomitante

“‘Son los procedimientos que permiten verificar y evaluar acciones en el mismo
momento de su ejecucion, lo cual estad relacionado basicamente con el control de
calidad”. (11:150)

445 Control interno posterior

‘Es el examen posterior de las operaciones financieras y administrativas, por su

aplicacion se clasifica en: -

a. Control Posterior Interno: Es el examen posterior de las operaciones financieras y
administrativas y se practica por medio de la Auditoria Interna de cada
organizacion.
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b. Control Posterior Externo: Es el examen posterior de las operaciones financieras
y administrativas, y es responsabilidad exclusiva del Organismo Superior de
Control”.(11:150)

4.5 Objetivos del Control Interno
Segiin Guia de auditoria interna No. 2 emitida por la Comision de auditoria interna
del Instituto Guatemalteco de Contadores publicos y auditores, los objetivos del

conirol interno son:

a. Garantizar informacion financiera confiable y oportuna

b. Salvaguarda de los activos

c. Promover la eficiencia operativa de la entidad

d. Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes Yy

reglamentos
e. El logro de los objetivos y metas establecidas para las operaciones o

programas.

4.6 Elementos del Control Interno

El control interno, posee elementos identificables, estos son:

a. El ambiente de control

b. Los procesos y sistemas

o

Evaluacion de riesgos

o

. Actividades de control

@

. Supervision y seguimiento

4.6.1 Ambiente de control
“El ambiente institucional es uno de los elementos de control interno que,
basicamente, tiene que ver con la imagen institucional y abarca la estructura de la
organizacion, sus politicas, su planificacién estratégica, el conjunto de operaciones,
el personal, sus recursos y obligaciones” (11:129).
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El ambiente de control también se refiere a los valores éticos del personal y de la

corporacidn, las politicas institucionales, en general la filosofia del control interno.

La filosofia de control interno comprende sus politicas, sistemas, procesos,
operaciones y resultados, asi como su estructura organizacional, la cual se basa en

cumplir con la adecuada separacion de funciones incompatibles

Los componentes del ambiente de control incluyen la integridad, los valores éticos, 1a
competencia del personal, la forma de organizacién y operacion, politicas de

personal, la forma en que el personal acata 6rdenes de la gerencia.

4.6.2 Los procesos y sistemas

“Los sistemas tanto contables como de informacién gerencial, integrados o no, son
de mucha importancia en el control interno, debido a que integran informacion de
otros subsistemas, y a través de éstos, se puede integrar, procesar, resumir,
consolidar e informar de las operaciones financieras, administrativas y patrimoniales,
asi como para realizar evaluaciones especificas de los resultados obtenidos. La
contabilidad como tal, resume toda la historia operacional de la organizacion, dado
que cualquier decision administrativa, finalmente se traduce en un valor financiero
que es capturado por el sistema contable, se clasifica, procesa y se informa de los
resultados”.(11:134)

Dentro de los componentes de este elemento del control interno se encuentran las
politicas contables, las que parten de las institucionales, como las que se refieren a
ventas al crédito, compras, financiamiento, sistema contable, uso de los registros
contables de acuerdo a Normas internacionales de contabilidad, asi como el apego a
leyes. Los registros contables deberan estar disponibles para cumplir interna y

externamente las demandas de informacion financiera para la toma de decisiones.
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En este componente resalta la importancia de que los empleados conozcan los
pasos para registrar y controlar las operaciones, en términos de salvaguarda fisica y

uso adecuado de los recursos, deben constar por escrito.

4.6.3 Evaluacion de riesgos

Este componente se refiere a la determinacion de riesgos relevantes, los cuales se
toman de base para determinar la forma en que se trataran para evitar y minimizar
sus efectos, la evaluacion de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para
todos los niveles que se encuentran involucrados en el logro de objetivos y metag de

la entidad.

Al realizar la evaluacién de riesgos, es necesario fijar los objetivos del control interno,
para disefiar sobre una base sdlida generalmente objetivos de operacion con el fin de
evitar desperdicios, objetivos de informacion financiera, de cumplimiento de Ila

legislacién.

Es importante identificar los factores de riesgo asi como los sectores donde éstos se

producen, para lograr controlarios.

El proceso de control de los riesgos, debe incluir, sin importar la metodologia, la
estimacion de la magnitud o significado de los riesgos, la evaluacion de la frecuencia
con que éstos ocurren y el establecimiento de acciones periadicas, para tomar
acciones correctivas que permitan disminuir los impactos o, de ser el caso, eliminar

ese riesgo.

Para lograr minimizar o eliminar los riesgos, todo el personal debe estar anuente a
realizar los cambios, para esto es necesario instruir al personal a aceptar y colaborar
con los cambios basandose en transmitir al personal seguridad, tranquilidad, lealtad,
identificacion con la organizacion, por medio de reconocimientos economicos,

aumentos, capacitaciones.
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464 Actividades de control

“Las actividades de control son las acciones disefiadas e implementadas para ejercer
el control en todos los niveles, segin la complejidad de las operaciones o |0s
aspectos a controlar”. “Este elemento del contral interno, es el que mas ayuda ofrece

en las intenciones de controlar y darle eficiencia a las operaciones”. (11:137)

Los procedimientos de control se relacionan directamente con la revision del
cumplimiento de los objetivos de la entidad, la informacion se convierte de suma
importancia debido a que es la base para la toma de decisiones oportunamente y

para el cumplimiento de obligaciones fiscales y legales.

Dentro de las actividades de control existen los accesos restringidos tanto
fisicamente o en relacion a los sistemas de informacién por medio de claves de
acceso que es otra de las formas de restriccion al uso de los datos. Las funciones y
los procedimientos de operacion deben establecer con claridad cuales son los limites

de su aplicacion”. (11:139)

“Todos los esfuerzos de control, deben proveer la oportunidad de producir datos y
acciones para que se conviertan en un instrumento de apoyo en el proceso de toma

de decisiones para cada nivel ejecutivo”. (11:139)

“Los procesos de control interno, por lo regular generan documentos o informacion
que constituye, la historia de las operaciones que ocurrieron en la organizacion; esto

por supuesto, debe permitir crear los archivos necesarios”. (11:140)

4.6.5 Supervision y seguimiento
La administracion debe realizar la supervision y evaluacion sobre el cumplimiento de
los componentes y elemeritos que forman parte del ambiente y estructura de control

interno para determinar si existen controles débiles o insuficientes para reformarlos.
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“La supervision es el mecanismo mas idéneo de promocion de la eficiencia y la
calidad, en cualquier etapa del proceso de las operaciones, y COmMoO CONSECUencia,

proporciona en los niveles superiores, mayor transparencia”. (11:144)

Existen dos medios principales independientes de los cuales se valen las empresas
para evaluar el cumplimiento de los objetivos de los controles, y las areas de riesgo,
una de ellas es la auditoria interna quien supervisa permanentemente todas las
operaciones, y la auditoria externa quien realiza revisiones generales de la
organizacion; basandose en estos dos criterios la administracion tiene la seguridad

de que se cumplen o no los abjetivos del control interno.

“Toda evaluacion independientemente de lo que se trate, debe producir un informe
con sus resultados el mismo que debe ser la pauta para que la administracion tome
decisiones para generar acciones correctivas que modifiquen y ayuden a mejorar las

acciones” (11:144)

4.7 Principios del control interno

Los principios de control interno son indicadores fundamentales que sirven de base
para el desarrollo de la estructura y procedimientos de control interno en cada area
de funcionamiento institucional, éstos se dividen en tres grandes grupos, por su

aplicacion:

4.7.1 Aplicables a la estructura organica

La esfructura organica necesita ser definida con bases firmes, partiendo de una
adecuada separacién de funciones de caracter incompatible, asi como la asignacion
de responsabilidad y autoridad a cada puesto o persona, para lo cual son aplicables
los siguientes principios de control interno:

4711 Responsabilidad delimitada
Este principio permite fijar con claridad las funciones por las cuales adquiere
responsabilidad una unidad administrativa o una persona en particular; es decir, a
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nivel de unidad administrativa y dentro de ésta, el campo de accion de cada
empleado o servidor publico, definiéndole ademas, el nivel de autoridad
correspondiente, para que se desenvuelva y cumpla con su responsabilidad en el

campo de su competencia.

4712  Separacion de funciones de caracter incompatible

Este principio evita que un mismo empleado, ejecutivo o servidor publico, ejecute
todas las etapas de una operacion dentro de un mismo proceso, por lo que se debe
separar la autorizacion, el registro y la custodia dentro de las operaciones
administrativas y financieras, segun sea el caso, para evitar que se manipulen los

datos y se generen riesgos y actos de corrupcion.

La separacion de funciones sustenta incluso la organizacion fisica de la empresa, ya
que las actividades afines se concentran y se asignan a una unidad administrativa,
llamese gerencia, direccion, departamento, seccion que en el futuro sera la unica
responsable de ejecutar esa operacion asignada, controlar e informar de sus

resultados.

4.71.3 Instrucciones por escrito

Las instrucciones por escrito dictadas por los distintos niveles jerarquicos de la
organizacion que se reflejan en las politicas generales y especificas, asi como en los
procedimientos para ponerlos en funcionamiento, garantizan que sean entendidas y
cumplidas esas instrucciones, por todo empleado.

En este campo también, si hablamos de tecnologia, de igual manera, la utilizacion de
redes internas de informacion, hacen que las érdenes por escrito no necesariamente
sean impresas, ya que los correos internos permiten ver documentos en pantalla, lo

cual deja sin efecto el papél, pero no el concepto de la orden por escrito como tal.

Es decir que, independientemente de la tecnologia que se utilice, siempre sera
aplicable este principio y quedara evidencia para comprobarlo.
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4.7.2 Aplicables a los procesos y sistemas
Todos los sistemas deben ser disefiados tomando en cuenta que el control es para
salvaguardar los recursos que dispone la organizacién, destinados a la ejecucion de

sus operaciones, los principios son:

4.7.21 Aplicacion de pruebas continuas de exactitud
La aplicacién de pruebas continuas de exactitud, permite que los errores cometidos
por otros funcionarios sean detectados oportunamente, y se tomen medidas para

corregirios y evitarios.

4.7.2.2 Uso de numeracion en los documentos
El uso de numeraciéon consecutiva, para cada uno de los distintos formatos
disefiados para el control y registro de las operaciones, sirve de respaldo de la

operacion, asi como para el seguimiento de los resultados de lo ejecutado.

La numeracion de un documento es fundamental porque permite que se relacione

con otros datos que pueden ayudar a descubrir malos manejos o pagos duplicados.

4.7.2.3 Uso de dinero en efectivo

Muchas organizaciones aun manejan dinero en efectivo por el uso de fondos de caja
chica, lo cual si no existe un buen control, puede convertirse en una fuente de
desperdicio constante que a la larga, puede constituirse en una gran estafa. La
tecnologia actual del mercado permite que los pagos se realicen sin el uso de dinero
en efectivo ni chequeras, utilizando los servicios bancarios y las redes
computacionales que ayudan a ordenar el pago a través de transferencias bancarias,
directamente a las cuentas de los beneficiarios, segln las necesidades y facilidades
del mercado.
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4.7.2.4 Uso de cuentas de control
La apertura de los sistemas integrados de contabilidad debe ser lo suficientemente
amplia para facilitar el control de los distintos momentos de las operaciones, asi

como de aquellos datos que, por sus caracteristicas, no formen parte del sistema.

Se deben disenar los registros auxiliares que sean necesarios para controlar e
informar al nivel de detaile que la operacion requiera; por esto, el contador publico
debe hacer un analisis de las necesidades de control para armar los procesos, de tal
manera que le permita agrupar datos, integrar y consolidar la informacion segun las
necesidades de los ejecutivos y demas personas o instituciones que necesitan de

dicha informacion.

4725 Depésitos inmediatos e intactos
Se deben crear 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 sistemas respectivos.

4.7.2.6 Uso minimo de cuentas bancarias

La aplicacion del concepto de cuenta principal, cuenta (nica o cualquier otra
denominacion, minimiza el uso de cuentas bancarias ya que, utilizando 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 dispositivos de seguridad

En las organizaciones que disponen de equipos informaticos, mecanicos o
electronicos, formando parte de los sistemas de informacion, deben crearse las
medidas de seguridad que garanticen un control adecuado del uso de esos equipos
en el proceso de las operaciones, asi como para que permitan la posibilidad de

comprobacion de las operaciones ejecutadas.



Los dispositivos de seguridad, actualmente, no sélo se refieren a la seguridad fisica o
alarmas, sino también a la seguridad en el acceso y modificacion de datos en los

sistemas computacionales.

4.7.2.8 Uso de indicadores de gestion
El disefio y uso de indicadores de gestion debe formar parte de los sistemas, para
que permitan medir el grado de control integral de las operaciones y su avance tanto

fisico como financiero.

Los auditores internos pueden ser una gran ayuda en el establecimiento de estos
indicadores, ya que ellos son los que mas conocen de las operaciones de todos los
sectores, bien podrian aportar con la identificacion de los sectores o temas donde se

pueden disefiar indicadores para controlar y medir la gestion.

4.7.3 Aplicables a la administracion de personal
La administracion de personal requiere de criterios basicos para fijar técnicamente
sus responsabilidades, para lo cual se aplicaran los siguientes principios de control

interno:

4.7.3.1 Seleccion de personal habil y capacitado

La aplicacion de este principio permite que cada puesto de trabajo disponga del
personal idoneo, seleccionado bajo criterios técnicos que se relacionen con su
especializacion, el perfil del puesto y su respectiva jerarquia, asi como dentro del

marco legal correspondiente.
4.7.3.2 Asignacion de responsabilidades

Es importante asignar las responsabilidades por escrito para que el personal no

pueda argumentar el desconocimiento de sus obligaciones.
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4.7.3.3 Rotacion de puestos
Es importante la rotacion del personal para minimizar las posibilidades de un fraude,
ademas enriquece el conocimiento del personal y permite el surgimiento de nuevas

ideas.

47.3.4 Remuneracion adecuada
Es importante incentivar a los empleados por medio de una buena remuneracion, ya
que esto tendra relacion directa con su desempefio, identificacion con la organizacion

y el resultado de su trabajo.

4.7.3.5 Cauciones

“La aplicacién de este principio, generalmente esta en directa relacion al riesgo que
representa el trabajador para la organizacion en el sector que ha sido colocado,
especialmente en las areas que tienen que ver con el manejo y custodia de bienes y
valores”. (16:128)

438 Metodologia del Disefio de un Sistema de Control Interno

Segun la Guia de Auditoria Interna No. 3: Metodologia de la auditoria interna, emitida
por la Comision de auditoria interna del Instituto guatemalteco de contadores
publicos y auditores, la metodologia consiste en la sistematizacion de todos los

pasos y debe incluir como minimo los siguientes:

4.8.1 Conocimiento de la entidad

Se debe tener un conocimiento pleno de la entidad, sus actividades principales,
caracteristicas especiales de la rama econdémica en la cual se desenvuelve, la
infraestructura existente, la estructura administrativa y contable y las principales
leyes y reglamentos que la afectan.

4.8.2 Familiarizacion
Se debera familiarizar con las funciones, esta etapa debe incluir entrevistas con el

personal de la empresa que tiene a su cargo las operaciones del area que se va a
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revisar, asi como la recoleccion de los principales documentos, formas y el
conocimiento de los sistemas involucrados en dichas funciones, para realizar este

paso se pueden utilizar métodos como la narrativa, los cuestionarios y flujogramas.

483 Resumen de deficiencias
“Este paso debe incluir la descripcion del problema y los riesgos derivados del
mismo, los comentarios del personal involucrado en el problema y una

recomendacion especifica”. (13:19)

4.8.3.1 Diseno de un sistema de control interno

La Guia de auditoria interna No. 2: Independencia de las actividades que se auditan,
establece, emitida por la Comision de auditoria interna del Instituto guatemalteco de
contadores publicos y auditores, en lo que se refiere a objetivos, politicas, planes y
procedimientos que “de ser necesario el auditor puede proporcionar apoyo en el

diseho y desarrollo, previo a su implementaciéon”. (13:9)

De la misma forma establece que “Cuando el auditor interno revisa procedimientos
antes de ser implantados y efectia recomendaciones para su fortalecimiento, la
objetividad no se afecta” (13:4), caso contrario cuando el auditor participa en la

instalacién y operacién de sistemas y procedimientos la objetividad si se ve afectada.

El disefio del sistema de control interno se realizara tomando como base los

elementos de control interno aplicables al area de inventarios.

a. Evaluacion de riesgos

Este componente del control interno se refiere a la determinacion de riesgos
relevantes y a la estimacion de la magnitud o significado, los cuales constituyen la
base para realizar el disefio de los procedimientos, con el objetivo de prevenir,

corregirlos o eliminarlos.
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Es importante fijar los objetivos del disefio de control interno, e identificar los factores

de riesgo asi como los sectores donde éstos se producen, para lograr controlarlos.

b. Ambiente de control

Este componente del control comprende la filosofia de control interno y comprende
sug politicas, sistemas, procesos, operaciones y resultados, asi como su estructura
organizacional, la cual se basa en cumplir con la adecuada separacion de funciones

incompatibles.

Los componentes del ambiente de control incluyen la integridad, los valores éticos, la
competencia del personal, la forma de organizacion y operacion, politicas de

personal.

Para lograr minimizar o eliminar los riesgos, todo el personal debe estar anuente a
realizar los cambios, para esto es necesario instruir al personal a aceptar y colaborar
con los cambios basandose en transmitir al personal seguridad, tranquilidad, lealtad,
identificacion con la organizacion, por medio de reconocimientos econdmicos,

aumentos, capacitaciones.

C. Los procesos y sistemas

Segun este componente es importante que los empleados conozcan los pasos para
registrar y controlar las operaciones, en términos de salvaguarda fisica y uso
adecuado de los recursos y que dichos pasos se den a conocer por escrito, lo cual se

consigue en el disefio del sistema de control interno del area de inventarios.

d. Actividades de control

El disefio de las actividades de control se logra mediante la sugerencia de la
determinacién de niveles de inventarios minimos y maximos, de esta forma se puede
cuantificar al momento de realizar alguna revisién el cumplimiento de los objetivos

con respecto al area de inventarios.
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Como parte de las actividades de control se propuso en las politicas realizar

inventaros periodicos.

€. Supervision y Seguimiento

La administracion es la encargada de implementar el disefio del sistema de control
interno, para realizar la supervision y seguimiento por medio de la evaluacion del
cumplimiento de los objetivos del control, lo realizara la auditoria interna gquien
supervisa permanentemente todas las operaciones, y la auditoria externa quien
realiza revisiones generales de la organizacion; basandose en ambas revisiones la
administracion tiene la seguridad de que se cumplen o no los objetivos del control
interno, con el objetivo de proponer medidas correctivas que ayuden a mejorar los

procedimientos.
4.9 Metodos de conocimiento y evaluacion del control interno

4.9.1 Metodo descriptivo

Es el instrumento para la obtencidon de informacion en la realizacion de estudios de
Control Interno, es basico en todo proceso de recopilacion de informacion. En

auditoria este método es mejor conocido como narrativa.

4.9.2 Meétodo del cuestionario
Consiste en varias listas de preguntas que deben ser contestadas por los
entrevistados.

4.9.2.1 Tipos de cuestionarios

Se clasifican en base al grado de libertad o discrecionalidad del entrevistador a la

hora de plantear las preguntas:
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a. Esctructurados

Las preguntas y posibles respuestas estan formalizadas y estandarizadas, ofrecen
una opcién al entrevistado entre varias alternativas. Se utilizan cuando se tienen que
realizar muchas entrevistas y cuando es importante el orden de las preguntas y

respuestas.

b. No estructurado

Suelen ser preguntas generales que estan centradas en el tema de la investigacion y
que permiten al entrevistador mayor libertad en la formulacion de preguntas
egpecificas. Las preguntas se hacen en cualquier orden y utilizando un vocabulario

adecuado al nivel de cada entrevistado.

c. Semiestructurados
En ellos se presenta un guién con las principales preguntas y un orden gue no €s

riguroso, ni tampoco la expresion con la que se formulen las preguntas.

493 Método Grafico

El método de flujogramas es aquel que se expone por medio de cuadros o graficos.

Si el auditor disefia un flujograma del sistema sera preciso que visualice el flujo de la
informacion y los documentos que se procesan. El flujograma debe elaborarse
usando simbolos estandar, de manera que quienes conozcan los simbolos puedan
extraer informacion util relativa al sistema.

Si el auditor usa un flujograma elaborado por la entidad debe ser capaz de leerlo,
interpretar sus simbolos y sacar conclusiones utiles respecto al sistema representado
por el flujograma.
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CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS A SER DISENADOS POR LA AUDITORIA
INTERNA DESDE EL PUNTO DE VISTA DE CONTROL INTERNO EN EL AREA
DE INVENTARIOS DE BODEGA, CAFETERIA Y ATAUDES

5.1 Procedimientos
Los procedimientos de control son las actividades e instrucciones establecidas con el

fin de garantizar que se cumplan y alcancen los objetivos de la empresa.

52 Politicas

“Las politicas son normas de accion, expresadas en forma verbal, escrita o implicita,
gue son adoptadas y seguidas por un dirigente. Es recomendable que las politicas
sean escritas, pues se ha llegado a comprobar que una politica verbal no existe y se
presta a confusiéon. Las politicas son necesarias porque por medio de ellas se

establece la manera como vamos a alcanzar los objetivos”. (19:187)

Las politicas son importantes para la planeacion ya que son la base y guia para los
Gerentes y Jefes de departamentos porque representan un camino a seguir para
desarrollar eficientemente su trabajo. La diferencia entre objetivos y politicas es que
los objetivos fijan las metas en cambio las politicas hacen una declaracion de las

acciones a seguir.

Existen politicas fundamentales: “son aquellas utilizadas por la alta gerencia y cuyo
alcance repercute en toda la empresa” (19:188) y politicas departamentales: “son
usadas por los gerentes y supervisores de area y su alcance es muy restringido,

pues se limita a un departamento” (19:188).

Las politicas para ser aprobadas deberan ponerse en préctica y posteriormente

aplicarle medidas correctivas si fuera necesario; sin embargo, deben revisarse



periodicamente. El proceso de formulacién de politicas empieza por la fijacion del

objetivo, posteriormente se elaboran, ponen en practica y se corrigen.

8.3 Objetivos de los procedimientos de control interno en el area de
inventarios
- Uniformar las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitrariamente.
- Simplificar la determinacién de responsabilidades al momento de fallas o
errores en el area de inventarios, al momento de faltantes o pérdidas.
- Facilitar las labores de auditoria, supervision de control interno y seguimiento
- Disminuir costos al aumentar la eficiencia en las actividades y optimizar los

niveles de inventarios.

5.4 Control interno de los inventarios
El control interno en el area de inventarios representa el conjunto de politicas y

procedimientos implementados con el fin de:

- Salvaguardar los inventarios de robos y danos fisicos
- Poseer en stock la cantidad optima de inventarios
- Reducir esfuerzos y costos en el manejo y control de inventarios

- Obtener informacion financiera exacta sobre el area de inventarios

5.4.1 Procedimientos basicos de control
Los procedimientos basicos de control recomendables para el rubro de inventarios

con que debe contar una empresa para salvaguardar los mismos son:

5.4.1.1 Ingreso de inventarios

Es importante que existan documentos de registro como las requisiciones de
insumos, orden de compra identificando las calidades y cantidades requeridas, asi
como utilizar formas prenumeradas para evidenciar el ingreso de los productos a los

inventarios de las bodegas y al sistema auxiliar de existencias.
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5.41.2 Traslados de Inventarios

Para el traslado de inventarios a produccién e ingreso a otras bodegas debe
utilizarse formularios prenumerados, los cuales deberan contener como minimo la
fecha, descripcion, cantidad, nombre y codigo interno del articulo, nombre, firma y

sello de quien entrega y quien recibe.

5.4.1.3 Salida de Inventarios

En los controles sobre la produccion terminada debe existir un formulario
prenumerado para la salida a las bodegas de producto terminado, este formulario
debe contener como minimo fecha, cantidad, descripcién, nombres y firmas tanto de

las personas que entregan como de las que reciben.

5.5 Control interno contable de inventarios

Ef control interno contable comprende la parte del control interno que influye directa o
indirectamente en la confiabilidad de los registros contables cuyo objetivo es
identificar sobre una base uniforme, los valores que deben incluirse en el costo de los
bienes comercializados durante el periodo contable, estableciendo procedimientos

desde el ingreso o compra hasta la salida o venta del producto inventariado.
5.5.1 Ingresos
5.51.1 Requisicion de Compra
Este es un documento de control mediante el cual encargado de inventarios solicita
al departamento de compras le provea un articulo.
En la emision de la requisicion de compra se debe tomar en cuenta lo siguiente:
- Las requisiciones de compras deberan estar debidamente numeradas e
identificadas con el nombre del departamento, nombre y firma del

responsable.

72



- Las requisiciones de compras deberan detallar codigo, nombre, marca y
cantidad del articulo requerido.

- Las requisiciones de compras deberan ser autorizadas por el Jefe de
Contabilidad

- Las requisiciones de compras podran ser realizadas como maximo una vez
por semana

- Las requisiciones de compras no deberan exceder de lo establecido para no
sobrepasar los niveles maximos de inventarios.

- El departamento de compras tendra informacién sobre la requisicién en un

maximo de 24 horas a partir de su recepcion.

3.5.1.2 Cotizacién
Es un documento manejado por los proveedores en el que manifiesta a sus posibles
clientes, las condiciones de entrega, pago, calidad, cantidad y garantia de los

articulos que estan en posibilidades de ofrecer.

Para realizar la cotizacién de un producto se deben cumplir una serie de aspectos:

I

Realizar como minimo cotizaciones a tres proveedores diferentes

Toda cotizacion debera proporcionar los datos completos de cada articulo
(nombre, marca, presentacion, tiempo de entrega, condiciones de pago,

vigencia de la cotizacion).

Las cotizaciones se acompafiaran de la requisicion de compra respectiva.

Las cotizaciones seran autorizadas por el Gerente Financiero 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
articulos al proveedor indicando cantidades, detalles, precios acordados en la

cotizacion, condiciones de pago y entrega.
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- Las drdenes de compra deberan tener impresa, firmada o sellada la
autarizacion de la Gerencia Financiera

- Las ordenes de compra deberan ser entregadas a los proveedores para que
éstas le sirvan como constancia al momento de entregar los articulos o prestar

el servicio, asi como su factura.

5.54.4 Ingreso o recepcion de los inventarios a bodega

El ingreso o recepcion de los inventarios a bodega debe realizarse por los
bodegueros, revisando si el proveedor ha cumplido con las caracteristicas ofrecidas
de loe articulos solicitados en la orden de compra, por lo que en los ingresos de

inventarios a bodega es importante revisar los siguientes aspectos:

- Revisar la orden de compra autorizada

- Revisar la mercaderia que ingresa segun las especificaciones de la orden de
compra como las cantidades, marcas, peso, fechas de vencimiento, etc.

- Realizar el ingreso de los articulos al sistema de inventarios.

- Elaborar la forma de ingreso de mercaderia, firmarla, sellarla y adjuntarla a Ia

orden de compra y factura.

5.5.2 Custodia

5.5.21 Almacenamiento
Consiste en resguardar en bodegas seguras y con accesos restringidos los
inventarios. En la empresa que comercializa servicios funerarios las funciones

principales de almacenamiento o del departamento de bodega basicamente son:

- ldentificar las estanterias para almacenar de forma ordenada los articulos

- Restringir el acceso del personal a las bodegas

- Controlar los niveles de inventario

- Realizar inventarios periodicos para determinar posibles faltantes

- Utilizar formas basicas para dejar registro de los movimientos del inventario
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5.5.2.2 Salvaguarda

Deben

realizarse pruebas y tener medidas de seguridad para salvaguardar los

activos y asi garantizar que los datos contables sean fidedignos.

Para lograr salvaguardar adecuadamente los inventarios es importante que el

encargado de bodega lleve a cabo los siguientes procedimientos:

Revisar los articulos de inventario al momento de su recepcion con el objeto
de verificar que se encuentren en buen estado y que cumplan las
caracteristicas que detalla la orden de compra autorizada y emitida al
proveedor

Realizar el ingreso fisico a bodega y al sistema de inventarios, asi como emitir
el respectivo ingreso de mercaderia firmada y sellada que certifiqgue que el
encargado responsable de bodega revis6 e ingres¢ los articulos en el
momento de su recepcion.

Si el producto fuera devuelto al proveedor debe realizarse nota de débito
autorizada por el encargado de inventarios.

Al momento del traslado de los articulos de inventario para cocina o al cuarto
frio debe emitirse una forma prenumerada que identifigue fecha, cantidad,
descripcion del producto asi como nombre, firma y sello de quien recibe y
entrega.

Todo movimiento de inventarios (entrada, traslado o salida) debe quedar
debidamente respaldado por una forma autorizada.

Realizar periddicamente tomas fisicas de inventarios, haciendo cortes de las
formas utilizadas en su manejo y control, asi mismo del inventario en mal
estado o danado determinando las causas de los faltantes o sobrantes, con el

objeto de darle seguimiento.



553 Salidas

5.5.3.1 Requisicién de insumos
Todos los requerimientos de consumo o para produccion deben ser solicitados a
bodega mediante una Requisicion de Materiales u Orden de Requisicion

prenumerada, la cual debe contener como minimo la siguiente informacion:

- Fecha en que se formula la requisicion

- Codigo y nombre de los articulos que se requiere
- Unidad de medida

- Cantidad

- Destino

- Nombre, firma y sello de quien recibe y entrega

5.5.3.2 Traslados internos
Dejar registro de los movimientos de los articulos de inventario entre bodegas es
muy importante para evitar que existan descuadres al momento de realizar un conteo
fisico de inventarios.
Para logrario es importante:

- Dejar evidencia impresa del traslado de una bodega a otra

- Registrar en el sistema los traslados de inventarios a otras bodegas

- Realizar los despachos de acuerdo a los pedidos solicitados y a los servicios

gue se estén prestando

5.56.3.3 Despachos

Las salidas de articulos de inventarios como las requisiciones de consumo,
produccion o traslados y cualquier forma emitida por salida de inventarios deberan
ser enviadas al departamento de contabilidad para que realice el registro de las

salidas de inventario.

Para el despacho de productos se deberan realizar los siguientes pasos:
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e Verificar y contar el producto entregado
s Enviar a contabilidad las requisiciones de consumo identificandolo con el

numero de orden de servicio que se esté prestando

5.5.4 Valuacion
Para valuar los inventarios y por el tipo de los articulos de inventario que maneja la

empresa, el método recomendado es el método del promedio ponderado.

Es importante mencionar que los ingresos de inventario se pueden dar por compras y

por ingresos provenientes de cocina.

5.5.4.1 Valuacion de materias primas y productos para la venta

El valor o costo de los insumos lo determina el precio de venta del proveedor
estipulado en la factura, adicionalmente se cargaran los gastos por fletes, seguros y
otros gastos directos e indirectos en los que se incurra hasta que los bienes se
encuentren fisicamente en bodegas de la empresa, de esta forma se obtendra el

costo total de compra o costo de adquisicion.

5.5.4.2 Valuacioén de productos terminados
Para la valuacion de productos terminados se tomara en cuenta el costo total de

compra o costo de adquisicion, mas el costo de produccién.

555 Costos
Segun la Ley del Impuesto Sobre la Renta las empresas de servicios no poseen
costos que deducir de sus ventas brutas, por lo que la valuacion de estos inventarios

fiscalmente representara parte de los gastos.

5.56.5.1 Costos de adquisicion
Como anteriormente se menciono, el costo de adquisicion se obtiene tomando en

cuenta:
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- El precio de la materia prima o articulos para la venta, segun lo determine la
factura del proveedor

- Fletes y/o fransportes

- Aranceles de aduanas por importaciones

- Almacenamiento

- QGastos directos o indirectos para la obtencion de la materia prima o articulos

para la venta.

5.5.5.2 Costos de transformacion

Se clasifican asi:

Fijos

Se refiere a los costos en que incurre la empresa independientemente de la actividad
productiva, éstos siempre estaran presentes, entre los cuales se pueden mencionar:
sueldos y prestaciones del personal de mantenimiento, cocina y administrativo,

depreciaciones (método de linea recta), impuestos, seguros.

Variables

Se refiere a los costos que dependen directamente de la actividad productiva (de la
cantidad de servicios que se estén prestando) que se lleve a cabo incluyen la mano
de obra directa, la materia prima, insumos de produccion y costos indirectos de
fabricacidbn como la electricidad, el agua, articulos de limpieza, conservacion,

prestaciones de personal involucrados, generados por cada servicio que se presta.

5.5.5.3 Costos de almacenamiento
El costo de almacenamienfo basicamente se encuentra representado por los sueldos
y salarios del personal implicado en la administracion, vigilancia, seguros, impuestos,

pérdidas, teléfono, energia eléctrica)
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Inventarios danados o en mal estado

Para el tratamiento del inventario obsoleto se debera:

5.5.7

Consultar con los proveedores el tiempo aproximado de caducidad de los
productos perecederos

Respetar el maximo en stock de los articulos

Separar fisicamente del inventario en buen estado el inventario dafiado o
en mal estado

Separar el inventario en mal estado o danado del que se encuentra en
buen estado en el sistema de inventarios

El encargado de bodega debera emitir un reporte de producto danado o en
mal estado semanalmente el cual enviara al jefe de Contabilidad

Personal de contabilidad verificara que los productos efectivamente se
encuentren en mal estado o danados.

El encargado de bodega debera almacenar los productos de forma que se
facilite dar salida primero a los inventarios que ingresaron con anterioridad
con mayor razon si se trata de productos perecederos.

El personal de contabilidad dara de baja al inventario dafiado o en mal

estado afectando las cuentas de gastos.

Manuales de puestos, rotacion de personal y segregacion de

funciones

Es importante que los procedimientos de un sistema de control interno contable

adecuado garantice que el personal sepa la manera como se debe desempenar los

puestos que se le encomiendan. Por lo anterior, es necesario que los empleados del

area de contabilidad reciban instrucciones por escrito y capacitacién adecuada.

Ademas, es importante la rotacion de tareas del personal y planificar las vacaciones

para que sean obligatorias para todos.
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Con el fin de reducir las posibilidades que exista ineficiencia, errores y fraudes, la
responsabilidad de las operaciones relacionadas debe segregarse entre dos y mas
personas o departamentos. Se debe separar las actividades de compra, recepcion,

autorizacion, registro, custodia y pago.

5.6 Control interno fisico de inventarios
Para lograr la proteccion del inventario fisico, es importante que la empresa que
presta servicios funerarios, brinde un adecuado almacenamiento a los articulos que

forman parte de dichos inventarios.

El control interno de inventarios comprende los procedimientos, métodos y medidas
que facilitan obtener informacién contable confiable y oportuna, para poder tomar
decisiones sobre bases firmes, asi como salvaguardar el inventario y controlar las

existencias.

5.6.1 Ingresos

5.6.1.1 Ingreso de articulos de inventario
En el momento del ingreso de los articulos a bodega de inventarios, es importante

seguir los siguientes procedimientos:

- Revisar la mercaderia

- Verificar que los articulos se encuentren en buen estado

- Realizar las devoluciones necesarias por el producto que se encuentre
dafiado o en mal estado

- Ingresar fisicamente los articulos a la bodega y colocarlos en las
estanterias que corresponda

- Codificar la mercaderia recibida y etiquetarla

- Conservar las estanterias, recipientes y refrigeradoras perfectamente

limpios y en buen estado, para evitar que se contaminen los alimentos
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- Separar fisicamente el inventario en mal estado o dafado y dar el
respectivo informe a contabilidad
- Recibir de cocina el producto terminado, colocario en cuarto frio y firmar el

ingreso
5.6.2 Custodia
5.6.2.1 Almacenamiento de inventarios

Luego de ingresados los articulos de inventario y colocarlos en su lugar dentro de la

bodega, se realiza el ingreso al sistema. Ademas, lo siguiente:

Realizar diariamente un recorrido para verificar el orden de los articulos en las

bodegas.

La limpieza de las bodegas para evitar que se contaminen o dafien,

Ubicar los productos en las estanterias identificadas con el nombre y cédigo
del articulo, con el objeto de facilitar la localizacion de los productos

]

Realizar inspeccion fisica de las bodegas y cafeteria con el fin 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 restringido
El acceso restringido a las bodegas y cocina debe estar limitado por dispositivos de

acceso y alarmas para evitar que personal no autorizado ingrese.

Para lograr que la empresa de servicios funerarios cumpla con el objetivo de la
custodia de inventarios y evitar que éstos sean sustraidos, es necesario limitar los
accesos solamente a personas autorizadas, delegar a personas de confianza la
custodia y determinar responsable de los faltantes.

Designar al departamento de Contabilidad por medio del encargado de inventarios, la

supervision de las bodegas y de cafeteria, con el objeto de asegurarse que los
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encargados de bodega cumplan con mantener las bodegas e inventario en las

condiciones establecidas y con los niveles Optimos de inventarios en ellas.

5863 Salidas
Para la adecuada administracion del inventario en la empresa de servicios funerarios
es importante que los bodegueros y encargados de cocina, cumplan con los

siguientes procedimientos:

- Dar salida a los articulos que ingresaron primero, con mayor razon si se trata
de productos perecederos

- Los traslados de bodega a cafeteria o atatides y viceversa deberan realizarse
por medio escrito, utilizando un formato preestablecido, firmado y sellado por
el responsable que recibe en esa otra area

- Los traslados entre bodegas y cafeteria deben estar debidamente registrados

en el sistema.

5.6.4 Seguros

Contratar seguros que protejan los inventarios contra perdidas por eventualidades

como robos e incendios.

La empresa bajo estudio debe contar con medidas preventivas como lo es un seguro

contra incendios y robos los cuales cubran los inventarios dentro del establecimiento.

5.6.5 Tomas fisicas de inventarios
Realizar conteos fisicos de inventarios en forma periédica, como minimo
mensualmente, para determinar si existen faltantes o sobrantes y con el objeto de
comprobar el adecuado manejo y registro de los movimientos del inventario.
Previo a la toma fisica se debera es verificar que:

- Los articulos estén ordenados segln sus caracteristicas en la bodega que

corresponda e identificados en cada estanteria o espiguero.
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- Se encuentre nombrado el personal necesario de contabilidad para realizar
el inventario en conjunto con el personal de bodega.

- Realizar corte de formas utilizadas para el registro de los movimientos de
inventarios, dar aviso a cocina y encargados de bodega que todo
movimiento de inventarios esta prohibido hasta finalizar el conteo del area.

- Realizar conciliacion entre el inventario fisico y contable

- Conciliar ingresos, traslados internos o despachos de inventarios si
existieran en el momento de realizado el conteo.

- Realizar ajuste a inventarios

5.6.6 Niveles de inventarios

Se refiere a la determinacion de los niveles minimos y maximos de inventarios que
se deben encontrar en bodegas, lo cual es vital ya que si los niveles de inventario
son muy grandes, los costos de operacion se incrementan y si por el contrario el
inventario es muy pequefio, entonces se incurre con mayor frecuencia en costos de
transporte, mano de obra, colocacion de varias ordenes de compra y mayor estres.

Para lograr lo anterior, habra que considerar lo siguiente:

- Oportunidad y cantidad de la necesidades de produccion o articulos para la
venta en el caso de los ataudes

- Descuentos por compras al por mayor

- Tiempo de vida de los productos

- Disponibilidad de bodegas, costos y cambios

- Disponibilidad de articulos para produccion

- Capacidad de produccion del proveedor y tiempo que tarda en suministrar

Es primordial que la empresa de servicios funerarios revise sus niveles de
inventarios, para evitar pérdidas o faltantes. Para ello existen dos supuestos
importantes, el determinar el tamano éptimo de los pedidos por medio de la férmula
del modelo de Wilson: Lote econdmico de compra (LEC), el punto de pedido y la

cantidad de pedidos que se deben realizar.
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El lote econdmico de compra representa la cantidad de aprovisionamiento de
inventarios ya sea de materia prima, y articulos para la venta, la férmula para

determinar €l LEC es la siguiente:

LEC= + 2RS

Pl

De donde:

R: Costo anual, representa la cantidad de articulos requeridos para llevar a cabo la
produccién o venta.

S: Costo por pedido, representa los gastos necesarios en la preparacion y recepcion
de un pedido, como los costos de funcionamiento de compras, contabilidad y

recepcion
P: Precio unitario de compra

I. Costo de posesion o mantenimiento en porcentaje, representa los gastos

realizados por almacenaje, sequros, bodegas.

El punto de pedido es el periodo en que debe hacerse el pedido. La formula es la

siguiente:

Pp: Periodo de aprovisionamiento x consumo maximo diario

El numero de pedidos es la cantidad de pedidos que deben realizarse en el afio, su
férmula es: ]

No. Pedidos: R

LEC
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El consumo promedio diario representa el promedio de materia prima o articulos para
la venta que se consumiran diariamente y se establece en funcién de la cantidad

anual requerida, su formula es:

Costo promedio diario: R

No. dias del afio

Determinados los puntos anteriores se procede a fijar los minimos y maximos de
inventarios, tomando en cuenta que se deben revisar constantemente las cifras que
intervienen en su determinacion, como cambios de precios, a continuacién se

presentan:

Existencia Minima: Pp — (consumo promedio x Pp)

Existencia Maxima: Existencia Minima + LEC

5.6.7 Rotacion de inventarios

La rotacién del inventario corresponde a la frecuencia media de renovacién de las
existencias consideradas durante un tiempo dado, la rotacidbn de inventarios en
realidad y financieramente indica el nimero de veces que se recupera la inversion en
existencias en un periodo. La rotacién de inventarios debera calcularse por clase de

inventarios (materia prima, productos en proceso, producto terminado):

Materia prima: Costos materia prima consumida

Saldo inicial de o Saldo final de

materia prima’ materia prima
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Prod. en proceso: Costo de produccion
Saldo inicial de  + Saldo final de
prod. en proceso prod. en proceso
2

Producto terminado: Costo de ventas

Saldo inicial de + Saldo final de

prod. terminado producto terminado

2

Al analizar los resultados de las formulas se determina si la rotacion de inventarios es
adecuada o no, si el cociente es menor quiere decir que la rotacion es lenta lo que

sugiere que el nivel de inventario es muy alto, y viceversa.
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CAPITULO VI

CASQO PRACTICO

DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL AREA DE
INVENTARIOS DE BODEGA, CAFETERIA Y ATAUDES DE UNA EMPRESA QUE
PRESTA SERVICIOS FUNERARIOS

6.1 Nombramiento de Junta Directiva

Guatemala, 01 de octubre de 2,009

Licenciada

Paola Beltethon Escobar
Auditora Interna

Pte.

Estimada Licenciada:

Atendiendo a la necesidad de reordenar el manejo y control en el area de
inventarios de bodega, cafeteria y ataudes de nuestra empresa, me permito
solicitarle en nombre de Junta Directiva realice la evaluacion de esta area con el
objeto que desarrolle el disefio de un sistema de control interno para el area de

bodega, cafeteria y atatides de Empresa de Servicios Funerarios, S.A.

Para la realizacion de este trabajo hemos solicitado el apoyo y colaboracion

del personal que labora en dicha area, con el objeto que facilite la identificacién de



probiemas y debilidades. Asimismo, hemos acordado permitir divulgar el resultado

con fines educativos por medio de ia elaboracién de su tesis.

En espera de su confirmacion positiva y propuesta correspondiente,

Atentamente,

Colerts Warter Ef

(f) Lic. Roberto Winter
Miembro de Junta Directiva
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6.2 Carta Compromiso para el Disefio de un Sistema de Controi interno, en ei

area de Bodega, Cafeteria y Ataudes

Guatemala, 11 de octubre de 2,009

Sefiores

Junta Directiva

Empresa de Servicios Funerarios, S.A.
Pte.

Estimados Sefiores:

Atendiendo su solicitud, me permito presentar mi compromiso para disenar el
sistema de control interno en el area de inventarios de bodega, cafeteria y ataudes

de Empresa de Servicios Funerarios, S.A.

El disefio del sistema de control interno sera orientado hacia actividades
donde existan riesgos significativos asi como también se emitira sugerencias de
procedimientos de control con el objeto de minimizar el impacto de dichos riesgos y

asi ayudar en el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

De acuerdo al conocimiento que poseo sobre las deficiencias sobre esta area,
en mi calidad de auditora interna, me hacen comprometerme a disefiar de acuerdo a
Guias de auditoria interna, el sistema de control interno del area de inventarios de

bodega, cafeteria y atatdes.

El plan del trabajo sobre el disefio del control interno se concentrara en:

- Lograr el entendimiento de las actividades del area
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- ldentificar problemas en el rubro de inventarios

- Establecer el adecuado uso de registros, formas y sistemas de informacion
que exista

- Establecer areas particulares de controi

- Verificar el ambiente de control de la empresa y funcionamiento de los
sistemas de informacion

- Establecer politicas de la empresa para el area de inventarios

- Verificacion de cumplimiento de leyes y reglamentos

Considero realizar el desarrollo de los procedimientos del sistema de control
interno para el area de inventarios de bodega, cafeteria y ataudes durante los meses
de octubre, noviembre y diciembre con el objeto de observar la toma del inventario

fisico realizada anualmente.

Atentamente,

() Paola Beltethon Escobar

Licda. Paola Beltethdén Escobar
Auditor Interno
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6.2.1 Memorando de Planificacion

a) Antecedentes

Derivado de la solicitud de Junta Directiva y la aceptacién para realizar el disefio del
sistema de control interno en el area de inventarios de bodega, cafeteria y atatudes
de la empresa Servicios Funerarios, S.A., y como parte del proceso de ejecucion de

todo trabajo de auditoria se elabora el presente documento de planeacion.

b) Objetivos

Establecer un disefio de control interno en el area de inventarios de bodega,
cafeteria y atalides por parte del auditor interno desde el punto de vista del control
interno para la empresa Servicios Funerarios, S.A., que garantice la salvaguarda de
sus activos, la eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como la confiabilidad en

las cifras contables y la adhesioén a las politicas y procedimientos determinados.

) Informacion
Para obtener la informacién necesaria donde se basara el disefio del sistema de
Control Interno, se utilizaran varias técnicas como la observacion, la entrevista y el

cuestionario de control interno.

d) Nombramiento del personal para el disefio del sistema de control interno
La evaluacion del area de inventarios de la empresa Servicios Funerarios, S.A., y el

disefio del sistema de control interno, se lievara a cabo asi:

Responsable Tiempo en Horas
- Paola Beltethon 150
- Asistente de Auditoria 24
Total en Horas 204
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e) Legislacién
La empresa Servicios Funerarios, S.A., fue constituida segun las leyes de la
Republica de Guatemala en el afio 1,976, su actividad principal consiste en la

prestacion de servicios funerarios.

Las leyes aplicables al area de inventarios de la empresa son:

- Cddigo de comercio, Decreto 2-70 y sus reformas

- Cadigo tributario, Decreto 6-91 y sus reformas

- Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 26-92 y sus reformas

- Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y sus reformas
- Cédigo de salud, Decreto 90-57

f) Entendimiento de la entidad
1. Ambiente de Control

Politicas contables

Actualmente, las politicas contables de la empresa de servicios funerarios referente a
inventarios no se encuentran definidas y escritas; sin embargo, contablemente y en
la practica dentro de las politicas se puede mencionar que el método contable que
utiliza para el registro de sus operaciones es el método de lo percibido, los
inventarios son valuados por el método de promedio ponderado aunque por tratarse
de inventario perecedero, primero salen los articulos que ingresaron antes. La

unidad monetaria es el Quetzal (Q).

Sistemas y Procedimientos

Por el conocimiento que como departamento ya se tiene de esta area, se determina
gue no existen politicas, normas ni procedimientos escritos, para el adecuado control
del area de inventarios, por lo que el sistema de control interno existente en dicha
area es deficiente. De ahi, la necesidad del disefio de un adecuado sistema de
control interno.
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Caracteristicas de los articulos de la empresa

Los articulos principales de los inventarios de la empresa Servicios Funerarios, S.A.,
son los atatdes los cuales se compran ya elaborados, las materias primas para
produccion de cocina como lo es la harina, royal, azlcar, manteca, vegetales y otros

como el pan, jamon, queso y bebidas en polvo.

Situacion operacionai de los inventarios

Debido al tipo de servicios que presta la empresa, los inventarios rotan
constantemente y no se tienen establecidos minimos y maximos para todos los
productos, no se entregan o6rdenes de compras a proveedores, no se resguardan
adecuadamente los inventarios, no se colocan en las estanterias los productos, no se
imprimen las formas de traslados, no se reingresa a bodega la produccién de cocina,

no se realizan inventarios fisicos periédicos.

Importancia de los inventarios

Toda empresa grande, mediana, pequefia, productiva o de servicios, necesita de
inventarios para su continuidad. Los inventarios representan un activo importante
debido a que son recursos en los que invierte la empresa de Servicios Funerarios,
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
satisfacerlo. Por lo anterior, la administracion eficaz y eficiente de los inventarios es

esencial, por su impacto en la operacion diaria y los valores que éstos representan.

Estructura Organizacional
La entidad cuenta con la siguiente estructura organizacional:
- Junta directiva
- Gerencia general
- Auditoria interna
- Gerencia de ventas
- Gerencia de mercadeo

- Gerencia financiera



- Gerencia de capillas

- Gerencia de gestiones

- Gerencia de recursos humanos

- Departamento de ventas

- Departamento de mercadeo

- Departamento de tesoreria

- Departamento de bodega

- Departamento de cuenta corriente

- Departamento de mantenimiento

- Departamento de cocina o cafeteria
- Departamento de créditos

- Departamento de cobros

- Departamento de recursos humanos
- Departamento de néminas

- Departamento de contabilidad

Objetivo y politicas

Estos deben ser dictados por la administracion, ya que son ellos quienes en
definitivas cuentas deciden si las opiniones, sugerencias y recomendaciones del
Departamento de Auditoria Interna, quien actia como asesor por medio de la
evaluacién del Sistema de Control Interno son tomadas en cuenta, por lo que se
dejan a disposicion de la Administracion.

Tomando como base la filosofia de la empresa, se puede decir que como politicas se

tiene que:
- Lograr ia satisfaccion del cliente al prestarle un servicio memorable.

- Tener informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones por medio

del uso de programds contables modernos.
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Administracion de Riesgos

Al no existir politicas y procedimientos escritos para el control del area de inventarios
de bodega, cafeteria y ataldes, el riesgo de que existan errores o irregularidades es
alto, por lo anterior es imperante la necesidad de crear un sistema de control interno

en el area de inventarios de bodega, cafeteria y atatudes e implementario.

Actividades de Control
El propoésito del presente disefio de un sistema de control interno es proporcionar
politicas y procedimientos de control adecuados para el area de inventarios de

bodega, cafeteria y ataldes de la empresa Servicios Funerarios, S.A.

El personal de Auditoria Interna posee conocimientos sobre el érea de inventarios,
sin embargo, para el disefio del sistema de control interno sera necesario
comprender completamente todo lo relacionado con dicha area para esto se realizara
cuestionarios de control interno, entrevistas y se utilizaran como técnica la

observacion.

Controi Contable: Se indagara con el departamento de contabilidad y (encargado de

compras)

Control Fisico: Se indagara con el departamento de bodega y cafeteria

Control de Nivel de Inversidbn: Se indagara con la Gerencia Financiera, quien

determina los niveles de inventarios y rotacién de éstos.

Comunicacion de los Resultados

El departamento de Auditoria Interna emitira un informe estructurado segun las
Guias de Auditoria Interna y como anexo a este el disefio del sistema de control
interno para el area de inventarios, que contendra las politicas y procedimientos

sugeridos.
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Supervision

Posteriormente a la implementacién del Sistema de Control Interno disefiado, la

Auditoria Interna debera evaluarlo periédicamente para sugerir las mejoras

continuas.
6.3 Conocimiento de la entidad
6.3.1 Marco Juridico
e Constitucion politica de la Republica
e Cadigo de comercio, Decreto 2-70 y sus reformas
e Codigo tributario Decreto 6-91 y sus reformas
e Ley del impuesto al valor agregado, Decreto 27-92 y sus reformas
¢ Ley del impuesto sobre la renta, Decreto 26-92 y sus reformas
e Codigo de salud, Decreto 90-97
6.3.2 Marco Técnico

Normas para el ejercicio profesional de la auditoria interna

Guias de Auditoria Interna No. 2: Guias para la préactica profesional de la
auditoria interna; Guia No.3: Metodologia de la auditoria interna; Guia No. 4.
Funcion de Compras; Guia No.5: Inventarios

Normas Internacional de Contabilidad No. 2: Inventarios, en base a NIIF

6.3.3 Categorias de Servicios que presta la empresa de servicios funerarios

La empresa comercializa distintas categorias de servicios (productos), los cuales se

distinguen por ciertas caracteristicas especiales que incluyen como son el disefio y

material de los ataludes, una cantidad estandard de alimentos y bebidas dependiendo

la categoria del producto.
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6.4 Familiarizacién

6.4.1 Actividades del area de inventarios

La unidad de analisis la constituye una empresa que presta servicios funerarios, su
actividad fundamental consiste en proporcionar un lugar para la velacién del ser
querido que ha fallecido, para lo cual debe proveer al cliente bienes con el objeto de
satisfacer sus necesidades. Los articulos que basicamente constituyen los
inventarios de la empresa son los ataldes y los alimentos, dichos articulos son

almacenados en bodega y los alimentos producidos en la cocina.

6.4.2 Bodega

Actualmente, existen dos bodegas en donde se almacenan los atatdes. Los ataudes
se compran al proveedor directamente para la venta al cliente, los proveedores
principales de ataudes son cuatro y en su mayoria radican en Antigua Guatemala.
De las bodegas ubicadas en la zona 9, se realizan traslados directos hacia salas de

exhibiciones en zona nueve y zona seis.

En la sede de la zona nueve existen dos bodegas de alimentos, alli se almacena la
materia prima utilizada en la elaboracién de la comida que se sirve en los servicios
funerarios, de estas bodegas se realizan traslados hacia la cafeteria o cocina de la
zona nueve y de la zona seis, con la diferencia que en la zona seis no se produce, se
traslada el producto ya terminado. En las instalaciones de la zona nueve también
existe un cuarto frio en donde se almacenan los productos perecederos que
necesitan refrigeracion como las carnes, jugos, bollos de carne, zepelines, fruta

cristalizada, boquitas, entre otros.

6.4.3 Cafeteria

Es la cocina en donde se prepara la alimentacién que se proporciona al cliente y se
lleva a cabo el proceso de produccion de galletas, bollos de carne, pan dulce, sopas,
pirujos, boquitas dulces y saladas.
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6.44 Atatides
Se encuentra representada basicamente por las salas de exhibiciones ubicadas en
zona nueve y zona seis, de donde se despacha directamente al cliente el ataiud que

especifique segun su contrato.

La empresa prestadora de servicios funerarios carece de un disefio de control interno
en el area de inventarios de bodega, cafeteria y atatdes que controle eficientemente
las entradas, custodia y salida del inventario de materia prima y productos
terminados, el departamento de Auditoria Interna, recientemente conformado en la
empresa, dentro de su planificacién anual de trabajo incluyo el estudio, evaluacion y
disefio del sistema de control interno en el area de inventarios de bodega, cafeteria y

ataldes, solicitado por la Junta Directiva.

Para realizar dicha evaluacion y disefno la Auditoria Interna llevd a cabo entrevistas al
personal de los departamentos relacionados de forma directa en el area de
inventarios como lo son, los departamentos de bodega, cafeteria, contabilidad,
directores de servicios (se encargan de verificar que los servicios funerarios se llevan
a cabo como se encuenira establecido en el contrato), quienes proporcionaron la
informacién necesaria para la ejecucion del trabajo. Las técnicas utilizadas fueron la
observacion, la entrevista e inspeccion fisica del area de inventarios. Para la

recopilacion de informacion se elaboraron cuestionarios de control interno.

Tomando en cuenta que el area de inventarios es susceptible a errores e
irregularidades especialmente si se trata de alimentos preparados dispuestos para el
consumo humano, se hace necesario disefiar un sistema de control interno en el
area de inventarios que garantice la salvaguarda y custodia de los activos de la

empresa.
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8.4.5 Evaluacion del sistema de control interno del area de inventarios de

bodega, cafeteria y atatdes

indice de papeles de trabajo

EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS

ACTIVIDAD P.T | AUDITOR | No. PAGINA
Cuestionario de evaluacion del control interno contable
del area de inventarios de bodega, cafeteria y ataudes | C-1 PB 100
Cuestionario de evaluacion del control interno fisico y
| del nivel de inventarios C-2 PB 103
Cédula narrativa de bodega, cafeteria y ataudes C-31/3 | PB 105
Cédulas narrativas de contabilidad y gerencia
financiera C-32/3 | PB 106
Cédula de deficiencias (riesgos) de control interno del
area de inventarios C-33/3 | PB 107
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNOQ
CONTROL CONTABLE

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

PT No. C-1 1/2
Hecho Por: PRBE
Fecha: 20/03/2011

PROCEDIMIENTOS Sl NO | N/A | OBSERVACIONES

1 &Se encuentran escritos los procedimientos de compras para X
el drea de inventarios?

2 X Cada departamento o
¢, Se cuenta con un Departamento de Compras o encargado de secretaria de finanzas
compras dentro de la empresa? realiza cotizaciones

3| ¢Se inicia el proceso de compras en base a requisiciones de X Bodeguero realiza
compra debidamente autorizadas? pedido directamente a

proveedor

4| ¢Se llevan inventarios perpetuos para todo tipo de inventarios? | X

5 | ¢ Estan autorizadas las personas que emiten requisiciones? X

6 | ¢ Se realizan cotizaciones con proveedores? X

7 | ¢ Las cotizaciones se encuentran debidamente autorizadas? X

8| ¢ Se elaboran érdenes de compra para todas las compras de X
inventario?

9| ¢ Estan las 6rdenes de compra pre numeradas en forma X Son correlativas no
consecutiva y con autorizacion del Jefe del departamento? importando si son por

mercaderia y otro
10 | ¢, Se encuentran archivadas las ordenes de compra? X Solamente queda copia
en Voucher de pago
11| ¢ Se revisa la mercaderia contra la orden de compra y factura X Sin embargo ingresa
del proveedor,(se verifica: cantidades, calidades)? producto perecedero
con poco tiempo de
vida.
12| ;Los articulos de bodega, cafeteria y atalides se encuentran X Se encuentran
controlados en contabilidad y estan adecuadamente clasificados, no asi
clasificados? controlados
13 | ¢ Se realizan conteos rotativos o selectivos en las bodegas? X
14 | ¢ Se reciben pedidos incompletos o dafados por parte del X
proveedor?
15| ¢ Existen formas prenumeradas para el trasiado entre bodegas X Lo realizan de forma
y de cocina a bodega? verbal o en hoja sin
numerar
16 | ¢ Se registran las salidas en el inventario haciendo referencia al | X
numero de servicio o presupuesto?
17 | ¢ Contabilidad lleva algin control de las notas de salida o X Todas las opera
despacho? encargado de bodega
18 | ¢ Existen formatos prenumeradés para el control de X

caducidades o dafios?
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S A.

PT No. C-1 2/2

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Hecho Por; PRBE

CONTROL CONTABLE

Fecha: 20/03/2011

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

PROCEDIMIENTQS Sl |NO |N/A | OBSERVACIONES

19 | ¢ Existe algtin procedimiento para descarte? X

20 | ¢ Se encuentra definido un sistema de costos? X Costos representados
por la MO

21 | ¢ Se tiene implementado un sistema de inventarios perpetuos, X

computarizados?

22 | ¢ Se vallan los inventarios de acuerdo a algin método? X Promedio ponderado

23 | ¢ El método que se utiliza es conveniente para valuar el costo? | X

24 | ;Cuenta con el personal adecuado para determinar sus X

costos?

25 | ¢ Existen seguros que protejan los inventarios de cualquier X

eventualidad?

26 | ;El personal recibe instrucciones claras sobre |a toma fisica de X Es realizado

inventarios, y se investigan oportunamente las diferencias? empiricamente no
existe instructivo

27 | ¢ Los registros de inventario permanente son manejados por X Encargado de bodega

personas que no tienen relacion con la custodia de Ia registra todos los
mercaderia? movimientos del
inventario

28 | ¢ Se revisan los recuentos realizados y los resultados de estos, X No se realizan

por personal ajeno a bodegas? recuentos periodicos
29 | ;Son revisados los recuentos aleatorios por personal ajeno a X No se realizan

las bodegas? recuentos aleatorios
30 { ¢ Se investigan las diferencias importantes entre inventario X Regularmente se

fisico y el sistema? ajusta no se investiga
31| ¢ Los ajustes de inventarios son revisados por personal con X Aunque encargado de

conocimiento y ajeno a bodegas? bodega puede realizar

reclasificaciones
32 | ;Se toma en cuenta el inventario dafiado, en mal estado para X
darlo de baja?

33 | ¢ Se realizan ajustes por los recuentos realizados? X En su mayoria
siempre existen
diferencias

34 | ¢ Existe la adecuada seg regacion de funciones de las personas X Bodeguero recibe el

que registran los inventarios con las personas que realizan la producto y registra los
recepcion de productos? . ingresos de
mercaderia

35 | ¢ Se registran los consumos de mercaderia y materia prima en X Existe falta de

el periodo correspondiente? comunicacion con
encargadas de cocina
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Conclusion; Al analizar las respuestas al cuestionario de control interno contable en el area
de inventarios, se concluye que la empresa posee procedimientos de control, sin embargo se
evidencian deficiencias y falta de procedimientos y politicas escritas para esta area, o cual
debera ser corregido mediante el disefio de un sistema de control interno contable que
detalle las politicas y procedimientos necesarios con el objeto de asegurar que no existan
errores e irregularidades y que la informacion financiera sea eficiente y oportuna para la

empresa.



EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CONTROL FISICO Y NIVEL DE INVENTARIOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

PT No. C-2 %

Hechao Por:

PRBE

Fecha: 20/03/2011

PROCEDIMIENTOS SI |NO [N/A | OBSERVACIONES
1| ¢ Las bodegas y estanterias se encuentran debidamente X
identificadas?
2 | ¢ Bodeguero revisa los productos perecederos y no X
perecederos para asegurarse gue no se encuentren
dafados?
3| ¢ Se revisan las estanterias, cajas y refrigeradores para X Los refrigeradores y
asegurarse gue se encuentren limpios? bandejas de bodega se
encuentran sucios
4| ; Bodeguero pesa y cuenta los productos en el momento que | X Sin embargo no deja
recibe los productos, deja registro de esto? registro del peso
5| ¢ Existe total separacion de funciones entre quien o quienes X Todas las funciones las
reciben, envian y almacenan los productos? realiza el bodeguero
6 | ¢ Los ingresos y salidas de inventarios se encuentran X No se utilizan formas
debidamente prenumeradas, autorizadas y firnadas por el en todos los ingresos y
encargado? salidas de productos
7 | ;,Se cuenta con el personal responsable que tenga el control X Los conteos fisicos
de las cantidades de existencia de la bodega? realizados nunca
cuadran con lo que
refleja el sistema
8 | ¢ Los productos perecederos y no perecederos se encuentran X No se encuentran
almacenados de acuerdo a su fecha de caducidad o ingreso? clasificados
91{ ¢ Se encuentran los productos almacenados X Se dificultan los
sistematicamente en las bodegas de forma que faciliten su inventarios fisicos por
ubicacion, manejo y control? esta razén
10 | ¢, Se encuentra separado fisicamente el inventario danado u X Existe producto
obsoleto del que esta en buenas condiciones? perecedero que puede
contaminar
11| ¢, Se encuentra identificado el inventario obsoleto/dafiado o de X
lenta rotacién?
12 | 4 Se encuentra limitado el acceso a las bodegas solamente X Sin embargo por la
para bodegueros? noche no es asi
13 | ¢ Existen inventarios almacenados en bodegas que no X Articulos que
pertenecen a la corporacion? proveedor ha olvidado
14 ; Es obligatoria la autorizacién de algun funcionario para X
desechar el inventario en mal estado?
15| ¢ Los bodegueros estan obligados a informar sobre producto X

en mal estado, con poca rotacion o existencia excesiva?
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CONTROL FISICO Y NIVEL DE INVENTARIOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

PT No. C-2 2/2
Hechao Por:
Fecha: 20/03/2011

PRBE

Sl [NO [ N/A | OBSERVACIONES
16 | ;Se tienen establecidos niveles minimos y maximos de los X Existe producto
productos almacenados en las bodegas? dafiado o en mal
estado debido al
aexceso de inventarios y
a la poca rotacion de
estos
17 | :Se revisa con el Jefe del departamento de bodega las X Bodeguero realiza
existencias antes de realizar un pedido? pedidos al proveedor
en el momento en que
cree que las
existencias son pocas
18 | ;Los traslados internos de productos se hacen X Los traslados de
sistematicamente y se utilizan formas prenumeradas las materia prima a cocina
cuales poseen fechas y secuencias? y de cocina a bodega
se hacen de forma
verbal o en papel
corriente
19 | ¢ Los traslados internos y salidas de productos se realizan X Sin embargo algunas
tomando como base la fecha de caducidad de estos? veces se ha observado
producto dafiado o en
mal estado
20 | s Los pedidos son numerados correlativamente y se lleva un X No son numerados los
control de ellos? pedidos internos entre
cocina y bodega
21| ;Se registran todas las salidas de la bodega en contabilidad? X Todas son registradas
por el encargado de
bodega
22 i ; Se realizan las compras de inventarios, de acuerdo a un lote X
econdémico de compra, aunque solo para los principales
articulos?
23| ;Se confirma con el encargado de bodega antes de realizar | X
una compra?
24 | ; El Gerente Financiero tiene conocimiento de las compras de | X
inventarios que se realizan?

Conclusion: Teniendo como base las respuestas al cuestionario de control interno fisico y del

nivel de inventarios, se establece que los procedimientos de controi interno actuales

implementados por la administracion es deficiente, por lo que es necesario reestructurar el

sistema de control interno por medio del disefio de este, con el objeto de salvaguardar los

recursos de la empresa .
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A. PT No. C-3 1/4
AREA DE INVENTARIOS Hecho Por: PRBE
CEDULA NARRATIVA Fecha: 20/03/2011

DEPARTAMENTO DE BODEGA, CAFETERIA Y ATAUDES
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

Los encargados de bodega cuentan con el espacio suficiente para almacenar los atatdes
asi como espigueros disponibles, sin embargo se observé que en la bodega de ataldes
se encuentran aigunos de estos en el suelo sin ser ubicados en su lugar.

Los espigueros en la bodega de atatdes y las estanterias en Ia bodega de cafeteria no se
encuentran debidamente identificadas con los nombres y cédigos de los articulos que
deben ir colocados en cada uno de sus peldafios.

Los encargados de bodega, revisan las existencias de los productos los dias martes y
jueves de cada semana con el objeto de realizar los pedidos a los proveedores ellos
mismos basandose en un calculo aproximado segun lo crean por su experiencia.

Por medio de la observacion se determiné que en el momento que ingresa producto a la
bodega especificamente con los productos que se compran por peso no se deja registro
de su peso.

Al cuestionar a los bodegueros, estos desconocen el método con que valdan los
inventarios.

Los mismos bodegueros realizan el registro de los ingresos de mercaderia Yy no son
supervisados por personal de contabilidad.

No tiene por obligacion tomar inventario fisico periédico. 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 cafeteria para producir pan, galletas, zepelines, empanadas, enire otros.

No existe acceso restringido en las bodegas, ya que personal de mantenimiento posee
itave de estas con la justificacién que no se encuentre personal de bodega por las noches.
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A. PT No. C-3 2/4
AREA DE INVENTARIOS Hecho Por: PRBE
CEDULA NARRATIVA Fecha: 20/03/2011
DEPARTAMENTO DE CONTABILIADAD Y GERENCIA FINANCIERA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

Por medio de entrevistas realizadas a Gerente Financiero y personal del departamento de
contabilidad se confirmé que no existe encargado de los movimientos de inventarios que
los revise y registre.

El Gerente financiero no ha establecido minimos y maximos de inventarios

El Jefe del departamento de contabilidad dio a conocer que no realizan tomas fisicas de
inventarios periédicamente por lo que no han realizado ajustes y reclasificaciones a estos.

Personal del departamento de contabilidad afirmé desconocer un procedimiento para la
toma fisica de inventarios, lo cual fue confirmado por el Jefe de contabilidad.

Gerente financiero confirmé que no existe un método para realizar las compras de los
inventarios, los pedidos los realizan segun su experiencia y no se basan en métodos.
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

PT No. C-3 %
CEDULA DE DEFICIENCIAS DEL CONTROL INTERNO DEL AREA DE  HECHO POR: PRBE
INVENTARIOS, CALIFICADOS POR RIESGO ALTO (A), MEDIO (M), BAJO (B)

—

DEFICIENCIAS (RIESGOS)

No existe un departamento de compras que realice

cotizaciones

Cocina no realiza requisiciones de compras de los

inventarios necesarios para produccién.

El bodeguero es quien realiza directamente los pedidos
al proveedor via telefénica sin entregar orden de

compra y revisar existencias con Jefe de Bodega

Bodega no posee archivo de ordenes de compra e

ingresos de inventarios.

Contabilidad y bodega no realiza inventarios periédicos

de los productos en bodegas

Bodega y contabilidad no llevan control de minimos y
maximos de inventarios en bodegas ya que estos no

han sido establecidos por Gerencia Financiera.
En bodega no existe segregacion de funciones.

No se utilizan formas prenumeradas para el traslado de

inventarios entre bodegas y cocina.

Contabilidad no tiene asignado personal responsable

de dar seguimiento al movimiento de inventarios

REF.

C-11/2

C-31/3

C-22/2
C-31/3

C-31/3

C-1172

C-22/2
C-31/3

C-11/2

C-11/2

C-22/12

C-31/3

NIVEL

CONTROL
PAG.

118

121

118

119

116/ 138

163

117141

158

117/141
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EMPRESA DE SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

PT No. C-3 4/4
CEDULA DE DEFICIENCIAS DEL CONTROL INTERNO DEL AREADE HECHO POR: PRBE
INVENTARIOS, CALIFICADOS POR RIESGO ALTO (A), MEDIO (M), BAJO (B)

10.

11.

12

13.

14.

15

16.

DEFICIENCIAS (RIESGOS)

Los encargados de inventarios en bodega vy
contabilidad no cuentan con instructivo para la toma

fisica de inventarios.

Los ataudes y alimentos no se encuentran

almacenados correctamente en las bodegas

Las estanterias y espigueros en bodega no se
encuentran debidamente identificados con los nombres

y codigos de los articulos correspondientes.

No se deja constancia que los productos que necesitan
ser pesados se pesan al momento que se les da

ingreso fisico a las bodegas.
No existe acceso restringido 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.

Los productos perecederos y no perecederos no se
encuentran almacenados de acuerdo a su fecha de

caducidad o ingreso.

REF

C-12/2

C-21/2

C-2172

C-2172

C-21/2

C-21/2
C-22/2

C-21/2

NIVEL

CONTROL
PAG.

138

141

141

119

115/141

136

141
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6.5 Informe del disefio de un sistema de control interno en el area de

Inventarios

Guatemala, 8 de septiembre 2,011
Sefores
Junta directiva
Empresa Servicios Funerarios, S.A.
Ciudad

Derivado de la solicitud de Junta Directiva y la aceptacion para realizar el
disefio del sistema de control interno en el area de inventarios de bodega, cafeteria y
atalides de la empresa Servicios Funerarios, S.A., y como parte del proceso de
comunicacion de todo trabajo de auditoria se elabora el presente informe, el cual se

estima discutir con los miembros de Junta Directiva el dia 9 de septiembre de 2,011.

El objeto del presente informe es dar a conocer ios resultados sobre la
evaluacion del control interno del drea de inventarios de bodega, cafeteria y ataudes
de la empresa Servicios Funerarios, S.A., asi como los procedimientos de control
interno sugeridos para las actividades de dicha area destinados a minimizar el

impacto de las deficiencias (riesgos) existentes.

En evaluacion al sistema de control interno del area de inventarios de bodega,
cafeteria y ataudes se determind que actualmente no se encuentran establecidos
procedimientos y politicas escritas para dicha area, por lo que no existe eficiencia y
eficacia en las operaciones, adecuada salvaguarda de activos e informacion

financiera confiable y oportuna.
A continuaciébn sé mencionan algunos de los problemas relevantes

identificados, respecto a la estructura de control interno del area de inventarios de

bodega, cafeteria y atatides de la empresa:
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Especificamente se determiné que la empresa no realiza cotizaciones al
momento de efectuar una compra debido a que la empresa no cuenta con un

departamento de compras.

Se establecié que no existe adecuada segregacion de funciones ya que los
bodegueros son quienes realizan directamente los pedidos al proveedor via
telefonica, adicionalmente no se utilizan formas prenumeradas para la solicitud al

proveedor asi como para los traslados de inventarios entre bodegas y cocina.

Se observd que no existe acceso restringido a las bodegas, las estanterias y
espigueros no se encuentran debidamente identificados y los articulos ubicados en el
lugar que les corresponde.

El impacto de las deficiencias (riesgos) anteriormente mencionadas se
minimizan con el disefio del sistema de control interno del area de inventarios de
bodega, cafeteria y ataudes el cual se presenta en el anexo adjunto al presente

informe.

En la ejecucién del presente trabajo se contd con la cooperacion y asistencia

de todo el personal relacionado con el area de inventarios.

() Paola Beltethown Escobar

Licda. Paola Beltethén Escobar
Auditor Interno

cc.. Gerente Financiero
Jefe de Contabilidad

Jefe de Compras
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DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL AREA DE BODEGA,
CAFETERIA Y ATAUDES DE UNA EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS
FUNERARIOS

)




1.
2.

3.1

41
4.1.1
4.1.1.1
4112
4113
4.1.1.4
412
4.1.21
4122
4123
4124
4125
4.1.3
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1. OBJETIVOS DEL DISENO

Tomando como base la evaluacidn de riesgos realizada, se fijan los siguientes

objetivos del disefio del sistema de control interno.

Objetivo General

Disefiar y establecer politicas y procedimientos de forma escrita para el area de
inventarios de bodega, cafeteria y ataudes de la empresa de Servicios Funerarios,
S.A., determinando las actividades a realizar, el responsable y las formas a utilizar
segun los controles contables, fisicos asi como en relacidbn y administrativos en

relaciéon a los niveles de inventarios.

Objetivos Especificos
¢ Establecer politicas y procedimientos por escritos con el fin de salvaguardar

los inventarios de la empresa Servicios Funerarios, S.A.

» Disefiar procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia de las
operaciones, asi como la confiabilidad en las cifras contables y adhesion a las

politicas.

e Disenar las formas necesarias para el registro de los inventarios

2. ALCANCE DEL DISENO

Este estudio comprende las politicas y procedimientos establecidos seguin los
movimientos de inventarios desde ingresos, custodia, almacenamiento, traslados
hasta las salidas, identificando en cada actividad del proceso el personal responsable

de realizarlo y las formas que para su desarrollo y registro contable se utilizara.

El desarrollo del disefio del control interno se llevard a cabo tomando en cuenta los
controles contables, fisicos y de niveles de inventarios para el manejo de los

inventarios de bodega, cafeteria y ataudes en el ingreso, custodia y salida.
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Por ser una propuesta para el sistema de control interno en el area de inventarios, la
Gerencia es la Unica responsable de implementar los controles internos existentes

dentro de la empresa.
3. AMBIENTE DE CONTROL
3.1 Politicas Contable - Administrativas

Objetivo

El objetivo de estas politicas es determinar las normas de accion a seguir por los
responsables en el area de inventarios de bodega, cafeteria y atatides propiedad de
la empresa Servicios Funerarios, S.A., para asegurarse que las actividades se

encaminen al uso adecuado y salvaguarda de los inventarios.

Politicas
a. Los administradores y responsables de proteger y salvaguardar los inventarios
de la empresa son: El Departamento de Bodega, El departamento de

Contabilidad a través del Encargado de Inventarios y Gerente Financiero.

b. Las unicas personas autorizadas para ingresar a las bodegas son los

bodegueros y Jefe de bodega.

c. El Gerente Financiero sera responsable de establecer minimos y maximos
para cada articulo de inventario en conjunto con Jefe de Contabilidad y de

evaluarlos periédicamente.

d. El Jefe de Contabilidad sera responsable de crear la nomenclatura de cédigos

de articulos y de ingresar los nuevos a dicha nomenclatura.

e. El encargado de llevar control permanente sobre los inventarios sera el

Departamento de Contabilidad, a través del encargado de los inventarios.
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Los encargados de las bodegas de inventarios deberan llevar registros al dia

de las entradas, salidas y traslados de los articulos

Cocina (cafeteria) debera establecer las cantidades de materia prima para
determinada produccién en forma escrita para que bodega conozca la

produccion que debe esperar.

Los ingresos de producte terminado de cocina deben ser ingresados por

personal de bodega.

Bodega debera respetar el estandar de articulos enviados a cocina para la
preparacion de alimentos, en ningin momento podra entregar de mas.

Los productos que cocina no despache a las capillas de velacion deberan ser
devueltos y reingresados a bodega.

El método de valuacion de los inventarios es el promedio ponderado

El procedimiento para el contero fisico de inventarios se hara de acuerdo al

instructivo para la toma fisica de inventarios.

. Los niveles de inventarios fisicos no deberan ser menores o exceder del nivel

minimo y maximo de inventarios determinados por Gerencia Financiera.

Los inventarios mensuales deberan realizarse el ultimo dia habil de cada mes,
con el objeto que el saldo de inventarios refleje el valor del inventario fisico en
bodega. Si existen diferencias deberan investigarse para corregir errores, si la

diferencia continta debera proponerse el ajuste a Gerencia Financiera.

La persona encargada de realizar cotizaciones habra de obtener el maximo
financiamiento con proveedores sin costo alguno (precios, calidad, crédito y

plazo).
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4. PROCESOS Y SISTEMAS (PROCEDIMIENTOS)

4.1 Procedimientos para el control contable de inventarios

411

Procedimientos para el control contable de inventarios de

insumos de cafeteria en bodega
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4.1.1.1 Ingreso de insumos de cafeteria a bodega

No | Responsable Actividad Ref.
1 | Encargado de | Revisa diariamente minimos y maximos de inventarios | Forma
Inventarios |y chequea la rotacion, con base en esto elabora | NO. 1
requisicion de compra y la envia a asistente de
compras
2 Asistente de | Recibe requisicion de conibra, con la informacién, | Forma
Compras caracteristicas y cantidades de los articulos, revisa | No. 1 5
gue se encuentre autorizada por Encargado de
Inventarios
3 Asistente de | Realiza como minimo tres cotizaciones con diferente | Forma
Compras proveedor de los articulos descritos en la requisicion | No. 2
de compra.
4 Asistente de | Entrega las tres cotizaciones al Jefe de Compras para | Forma
Compras su evaluacion No. 2
5 Jefede | Recibe cotizaciones y las evaltia, decide por el | Forma
Compras | proveedor que realice la mejor oferta, firma las | No.2
cotizaciones y traslada al Gerente Financiero para su
autorizacion.
6 Gerente Avala, autoriza y traslada al departamento de compras | Forma
Financiero No. 2
7 Asistente de | Recibe cotizacion, autorizada y elabora Orden de | Forma
Compras | Compra prenumerada. No. 3
8 Jefe de Recibe orden de compra, la revisa y firma. La | Forma
Compras traslada a asistente de compras. No. 3
9 Asistente de | Recibe orden de compra autorizada, envia al | Forma
Compras proveedor la original, una de las copia para bodega y | No. 3
otra la archiva
10 Proveedor | Recibe orden de compra, prepara pedido segln orden | Forma
de compra y lo entrega, adjunta orden de compra y | No. 3
factura.
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No | Responsable Actividad Ref.
11 Jefe de Recibe el producto, factura y orden de compra, | Forma
Bodega/Encar | confirma las cantidades y calidades del producto e
gado de verificando que se encuentra en buenas condiciones
B (revisa que no se encuentren danados los ataldes y
tiempo de vida aproximado o fechas de vencimiento si
es producto perecedero), si 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 copia, asi como la factura y orden de
compra al encargado de inventarios (en contabilidad).
Jefe de Cuando el producto se encuentre dafiado o en mal | Forma
Bodega/Encar | estado, si no corresponde al producto solicitado en la L
gado de orden de compra no deberé recibir el producto y dara
Bodega aviso al departamento de compras.
12 | Encargado de | Recibe el producto y verifica de acuerdo a orden de | Forma
Inventarios . No. 5
(Contabilidad) | compra, factura y boleta de pesa, emite ingreso de
mercaderia, luego traslada la papeleria a contabilidad
para emisién de contrasefia de pago.
13 Asistente de | En los casos que el producto no cumpla con las | Forma
Compras condiciones requeridas, el departamento de compras No.3
se encargara de gestionarlo con el proveedor.
14 | Asistente de | Recibe factura, orden de compra, hoja de control de Zorrga
0.

Contabilidad

ingreso e ingreso de mercaderia, si dicha informacion

es correcta emite contrasefia de pago al proveedor
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4.1.1.2 Custodia para insumos de cafeteria en bodega

No. Responsable ~ Actividad Ref.
1 Encargado de Revisa codigos de los articulos en la nota de | Forma
Inventarios ingreso de mercancia. W
2 Encargado de Por medio de la entrada de mercancia, da | Forma
Inventarios ingreso definitivo al sistema de inventarios. No. 3
3 Encargado de Después de ubicados los articulos en su lugar | Forma
Inventarios realiza conteos rofativos de inventarios No. 12

diariamente a todos los productos, con el objeto

de controlar adecuadamente las existencias.

4 Encargado de Verifica si la cantidad fisica contada concuerda | Forma
. : . . No. 12
Inventarios con lo registrado en el sistema, si no concuerda
debera esclarecerlo juntamente con el

encargado de bodega
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4.1.1.3 Salida de insumos de cafeteria en bodega

No.

Responsable

Actividad

Ref.

~ Encargado de

inventarios

Revisa diariamente minimos y maximos de
inventarios y chequea la rotacion, con base en
esto elabora orden de produccion y la envia a

Jefe de cocina.

Forma
No. 6

Jefe de Cocina

Recibe orden de produccion

Forma
No. 6

Jefe de Cocina

Requiere a encargado de bodega los insumos
que representan la materia prima para la
elaboracion de alimentos, por medio de una
Requisicibn  prenumerada de  insumos,
alimentos y bebidas, en ella especificara la
cantidad de produccion que se espera obtener,
ésta debera estar firmada 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 envia al encargado de inventarios.

Forma
No. 7

Encargado de

Bodega

Emite nota de despacho a cocina y envia los

insumos de cafeteria.

Forma
No. 8

Jefe de Cocina

Firma de recibido la nota de despacho a cocina,
entrega la original a bodega, archiva una copia

y otra la envia al encargado de inventarios.

Forma
No. 8

Encargado de

Inventarios

Recibe ftriplicado de la Requisicion de insumos,
alimentos y bebidas, registra en el sistema de

inventarios y lo traslada a contabilidad para que

.sean operados.

Forma
No. 7

Asistente de

contabilidad

Registra contablemente la salida de los articulos

e ingreso de los insumos a cocina.

Forma
No. 7y
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4.1.1.4 Flujograma para insumos de cafeteria en bodega

13.

Cctmprassi Proveedor

Bodega

Contabilidad

Cocina

Na

si

— | Gerencia
Procedimiento Responsable | o= .
== i | |
Ingreso Encargado ( |
Revisa minimos y de i | |
maximos, y emite Inventarios L 4 l
requisicion de compras f - ‘
Recibe Requisicion de Asistente : el
Compra Compras | !
Realiza minimo 3 Asistente [| 3
cotizaciones Compras | =gt
v
Entrega Cotizaciones para Asistente 4
su Evaluacion Compras v
Evalua cotizaciones, elige Jefe de 2
la mejor oferta Compras I
5 ¢
Autoriza y traslada a Gerente B '
Compras Financiero
Elabora orden de Compra Asistente ? ;
Prenumerada Compras _v
Revisa y firma orden de Jefe de 8
compra Compras
. L A
Rer{:lbe or_dentde comgraly Asistente 9
envia copia al proveedor la Compras e
otra la archiva =
Recibe orden de compra y Proveedor |
enirega el producto
. i Jefe
Recibe producto, revisa, Bodega/
pesa, cuenta y emite Encargado
boleta de peso de Bodega |
Emite ingreso de Encargado | :
mercaderia después de de |
verificar el producto Inventarios [
v
Gestionara con proveedor Asistente
el cambio de producto Compras 3
Emite contrasefa de pago Asistente |
al proveedor Contable |
Custodia | '
) | Encargado ‘
Revisa codigos en ingreso de |
de mercaderia Inventarios ‘
Ingresa mercaderia al Enczregadu
sistema de inveniarios :
Inventarios |
i
Realiza conteos rotativas | Enczgado !
de inventarios diariamente | - . |
Inventarios
Verifica la cantidad Encargado I
contada contra lo de
registrado en el sistema Inventarios
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Procedimiento
Salida
Revisa minimos y

maximos, elabora érden
de produccion

Recibe arden de
produccion

Elabora requisicion de
insumos a bodega

Recibe requisicion de
cocina y emite nota de
despacho a cocina

Firma de recibido 1a nota
de despacho a cocina

Recibe triplicado de
requisicion

Registra contablemente
las salidas e ingresos

Responsable

Encargado
de
Inventarios

Jefe de
Cocina

Jefe de
Cocina

Encargado
de Bodega

Jefe de
Cocina

Encargado
de
Inventarios

Asistente
Contable

| Gerencia
| Financiera

Compras

Proveedor |

Contabilidad

Cocina
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4.1.2 Procedimientos producto terminado en bodega, cafeteria y atatdes
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4.1.2.1 Ingreso producto terminado de cocina

No.

Responsable

Actividad

Ref.

1

Jefe de Cocina

Entrega la produccion y realiza envio de
produccion a encargado de bodega (cuarto frio)
en donde especifica a que nimero de orden
corresponde dicha produccidon. En ella se

detalla los alimentos que entrega a bodega.

Forma |
No. 9

)

Encargado de
Bodega Cuarto Frio

Emite entrada de mercaderia de alimentos,
debera contar o pesar el producto que entrega
personal de cocina para ingresarlo a la bodega
de cuarto frio, la cantidad de produccion debera
ser la especificada en la requisicion de insumos
que solicitd cocina para dicha produccion.
Firma envio de cocina, se queda con copia del
documento y envia otra copia a encargado de
inventarios en contabilidad, junto con la entrada

de mercancia.

Forma
No. 5

Encargado de
Inventarios
(Contabilidad)

Recibe envio de produccién de cocina e ingreso
de mercancia vy realiza los registros
correspondientes. Al registrar el envio de
producciéon de cocina a cuarto frio toma en
Cuenta la merma que existi6 e ingresa
solamente lo producido en base al ingreso de

mercancia.

Forma
No. 5y




4.1.2.2 Ingreso producto terminado ataudes

No. Responsable Actividad Ref.
1 Encargado de Revisa diariamente minimos y maximos de | Forma
Inventarios inventarios y chequea la rotacién, con base en | No. 1
esto elabora requisicion de compra y la envia a
asistente de compras
2 Asistente de Recibe requisicion de compra, con la | Forma
Compras informacién, caracteristicas y cantidades de los | No. 1
articulos, revisa que se encuentre autorizada por
Encargado de Inventarios.
3 Asistente de Realiza como minimo tres cotizaciones con | Forma
Compras diferente proveedor de los articulos descritos en | No. 2
la requisicién de compra.
4 Asistente de Entrega las tres cotizaciones al Jefe de | Forma
Compras Compras para su evaluacién No. 2
5 Jefe de Compras | Recibe cotizaciones y las evalla, decide por el | Forma
proveedor que realice la mejor oferta, firma las | No. 2
cotizaciones y traslada al Gerente Financiero
para su autorizacion.
6 Gerente Financiero | Avala, autoriza y traslada al departamento de | Forma
compras No. 2
7 Asistente de Recibe cotizacion, autorizada y elabora Orden | Forma
Compras de Compra prenumerada. No. 3
8 Jefe de Compras | Recibe orden de compra, la revisa y firma. La | Forma
traslada a asistente de compras. No. 3
9 Asistente de Recibe orden de compra autorizada, envia al | Forma
Compras _proveedor la original, una de las copia para | No. 3
bodega y otra la archiva
10 Proveedor Recibe orden de compra, prepara pedido, | Forma
elabora factura y traslada el producto. No. 3
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"No. Responsable Actividad Ref.
11 Jefe de Bodega/ | Recibe el producto, factura y orden de compra, | Forma
Encargado de confirma las cantidades y caracteristicas del | No. 4
Bodega producto verificando que se encuentran en
buenas condiciones (revisa que los ataudes no
se encuentren dafiados o apolillados) y llena la
hoja de control de ingreso. Cuando el producto
se encuentre dafiado o en mal estado, si no
corresponde al producto solicitado en la orden
de compra no debera recibir el producto y dara
aviso al departamento de compras.
12 Encargado de Recibe orden de compra y factura, emite ingreso | Forma
Inventg_rios de mercaderia, luego traslada la papeleria a oo
(Contabilidad)
contabilidad para emisién de contrasefia de
pago.
13 Asistente de En los casos que el producto no cumpla con las | Forma
Compras condiciones requeridas el departamento de | No. 3
compras se encargara de gestionarlo con el
proveedor.
14 Asistente de Recibe factura, orden de compra e ingreso de | Forma
Contabilidad mercancia, si dicha informacion es correcta | No. 3
emite contrasefia de pago al proveedor y5
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4.1.2.3 Custodia de articulos de cafeteria y ataudes

No. Responsabiém Actividad Ref. |
1 Encargado de Revisa codigos de los articulos en la nota de | Forma
Inventarios ingreso de mercancia. No. 5
2 Encargado de Por medio de la entrada de mercancia, da | Forma
Inventarios ingreso definitivo al sistema de inventarios. No. 5
3 Encargado de Después de ubicados los articulos en su lugar | Forma
Inventarios realiza conteos rotativos de inventarios | No. 12
diariamente a todos los productos, con el objeto
de controlar adecuadamente las existencias.
4 Encargado de Verifica si la cantidad fisica contada concuerda | Forma
Inventarios con lo registrado en el sistema, si no concuerda | No. 12
deberd esclarecerlo juntamente con el
encargado de bodega
6.1.2.4 Salida de articulos de cafeteria y atatdes
No. Responsable Actividad Ref.
1 Cliente Realiza llamada a capillas funerarias para | Forma
solicitar le presten un servicio funerario No. 14
adquirido en necesidad o prenecesidad, la
llamada queda registrada en la orden de
servicio.
2 Vendedor (a) Recibe llamada de cliente, verifica las Zom;i
e

caracteristicas del servicio descritas en el

contrato previamente adquirido u ofrece alguno.

Crea orden de servicio tomando como base las

caracteristicas del servicio que desee el cliente,
vendedor(a) traslada orden de servicio a

Director.
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No. Responsable Actividad Ref.
3 Director de Servicio | Autoriza y emite orden de servicio numerada | Forma
correlativamente, la cual deberd detallar las ST
cantidades de alimentos y bebidas a servir en el
transcurso de la velaciéon, asi como las
caracteristicas del atadd correspondiente de
acuerdo a la categoria del servicio, esta orden debe
ser firmada por el cliente. Director traslada la orden
de servicio a Jefe de Bodega (alimentos, cuarto frio
y atalides)

4 Jefe de Bodega Recibe Orden de Servicio, eiigie, mide, cuenta y | Forma
pesa los articulos descritos en dicha orden, Emite ?‘8 Sy
envio por alimentos y bebidas a cocina, y por el
ataud al laboratorio de embalsamamiento, asigna
codigos de productos, entrega originales de los
envios, se queda con copia y envia otra al
encargado de inventarios en Contabilidad.

5 Jefe de Cocina Recibe envio junto con los alimentos y bebidas para | Forma
servir, firma el envio y se queda con original, No. &
calienta y coloca la alimentacién y bebidas, para
servirlas en la isla de alimentos durante las 24 horas
que permanece la velacion.

6 Encargado de | Recibe envio junto con el ataud para encajonar al | Forma

Laboratario difunto, firma de recibido el envio y se queda con NN 19
original.

7 Encargado de | Recibe envios de bodega a cocina y laboratorio, | Forma

Inventarios verifica codigos de productos para su correcta 2‘8'83‘(
operacion y traslada toda la documentacion.
Asistente de | Registra contablemente la salida de los articulos de | Forma

8 contabilidad .cafeteria y atatdes. r:g ‘8
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!4.1 .2.5 Flujograma de produccién de cafeteria a bodega

s Gerencia Provee- s ;
Procedimiento Responsable | Eiahdista Compras - Bodega | Contabilidad : Cocina
Ingreso Cocina/Cafeteria | |
I
Entrega Produccion a [ :_
1, Bodega de cuarto frio y .g.:fe. de [ [ |
emite envio e | 5
Recibe envio de cocina y Encargado . _
o emite [ngresp de producto de Bodega l 2____‘ [
terminado G
Recibe envio de cocinae | Encargado | i
ingreso de producto de | { 3 __J
2 terminado y lo registra en Inventarios TEEY
el sistema
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|
/4.1.2.6 Flujograma para productos de cafeteria y ataiides en bodega

—

Procedimiento

Ingreso Atatdes

Revisa minimos y

maximos, y emite
requisicion de compras

Recibe Requisicion de
Compra

Realiza minimo 3
cotizaciones

Entrega Cotizaciones para
su Evaluacion

Evaliia cotizaciones, elige
la mejor oferta

Autoriza y traslada a
Compras

Elabora orden de Compra
Prenumerada

Revisa y firma orden de
compra

Recibe orden de compra y
envia copia al proveedor la
otra la archiva

Recibe orden de compra y
entrega el producto

Recibe producto, revisa,
pesa, cuenta y emite
boleta de peso

Emite ingreso de
mercaderia después de
verificar el producto

Gestionara con proveedor
el cambio de producto

Emite contrasefia de pago
al proveedor

Custodia

Revisa codigos en ingreso
de mercaderia

Ingresa mercaderia al
sistema de inventarios

Realiza conteos rotativos
de inventarios diariamente

Verifica la cantidad
contada contra lo
registrado en el sistema

Responsable

Encargado
de
Inventarios
Asistente
de
Compras
Asistente
Compras

Asistente
Compras

Jefe de
Compras

Gerente
Financiero

Asistente
de
Compras
Jefe de
Compras
Asistente
de
Compras

Proveedor |

Jefe
Bodega/
Encargado
de Bodega

Encargado |

de
Inventarios
Asistente
de
Compras

Asistente
Contable

Encargado
de
Inventarios

Encargado
de
Inventarios

Encargado

de
Inventarios

Encargado
de
Inventarios

Gerencia
Financiera

Compras

Proveedor

b oA

o ..4.

.

w

-
"
.

R

Contabilidad
_ —‘I 1 |
. J
si

Cocina
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Procedimiento

Salida

Realiza llamada
solicitando un
servicio funerario

Recibe llamada,
verifica
caracteristicas
del servicio

Autoriza y emite
orden de servicio
numerada
correlativamente

Recibe orden de
servicio, emite
envio y
despacha
ataddes a
Laboratorio y
alimentos y
bebidas a cocinal
cafeteria

Recibe envio asi

como alimentos y

behidas y sirven
al cliente

Recibe envio y
ataud

Registra
contablemente
las salidas e
ingresos

Registra
contablemente
las salidas e
ingresos

Laborato-

| Responsable :
| Fig

Cliente

Vendedor

Director de

Servicios

Jefe de
Bodega

Jefe de

Cocina

Encargado
de
laboratorio

Encargado

de
Inventarios

| Asistente
Contable

]
(22 )

Ventas |

Cliente

Contabili-
dad

| Cocina
|
I
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b)

Contabilizacion

| No.

Responsable

Actividad

Asistente de
Contabilidad

Insumos de Cocina

Recibe factura, orden de compra, boleta de peso,
entrada de mercancia, toma en cuenta el costo de
adquisicion de los insumos en base a lo cual realiza el
siguiente registro contable:

1.3.1 Inventario de cocina

1.3.1.1 Harina de trigo AX
16.1 lva XX
2.1.1 Proveedores XX

Asistente de
Contabilidad

Producto Terminado
En el caso de los ataldes recibe factura, orden de
compra, entrada de mercancia, toma en cuenta el

costo de adquisicién.

1.3.2 Inventario de Ataudes

1.3.2.1 Redonda Barnizada 2 tableros XX

1.6.1 lva XX

2.1.1  Proveedores XX

En el caso de los insumos de cocina al recibir

requisicion realiza el siguiente registro.

1.3.3 Inventario en proceso XX
1.3.1 Inventario de cocina XX
1.3.1.1 Harina de trigo XX

En el caso de recibir envio de produccion de cocina e
ingreso a cuarto frio, registra como inventario
solamente lo producido, tomando en cuenta el costo

de la merma gue se tuvo.
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No. | Responsable Actividad
Y realiza el siguiente registro ﬁ
1.3.1 Inventario de cocina
1.3.1.16 Zepelin vainilla XX
4.8.1 Gastos por Merma XX
1.3.3 Inventario en proceso XX
4.1.3.2 De obsolescencia y productos daifiados
No. Responsable Actividad
1 ] Encargado de Obtiene datos de inventario obsoleto o dafiado en la
Inventarios toma fisica de inventarios, vacia en el formulario

correspondiente (Forma No. 11) las cantidades,
codigo de los productos y descripcion.

2 Encargado de Realiza los registros correspondientes en el auxiliar
Inventarios de inventarios tomando en cuenta las cantidades,
codigo de los productos y descripcién. Traslada forma

No. 11 de inventario obsoleto a asistente de

contabilidad.
3 Asistente de Realiza el ajuste contable correspondiente tomando |
Contabilidad como base el costo seglin el método del promedio

ponderado de los productos obsoletos o dariados y lo
traslada a Jefe de Contabilidad para su autorizacién y
gestion ante la SAT o ante notario respectivamente
segun articulo 3 de la ley del iva; el asiento contable

es el siguiente:

482  Gastos por obsolescencia XX
1.3.1 Inventario de cocina
1.3.1.12 Mayonesa XX

4 Jefe de Contabilidad Revisa y autoriza el ajuste contable y lo traslada al
asistente de contabilidad

5 Asistente de contabilidad | Registra el ajuste contable
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4.1.3.3 Otros procedimientos contables
No. Responsable Actividad
1 Director de Servicio | Traslada orden de servicio finalizada (Forma No. 14), al
terminar las 24 horas del servicio de velacion al
departamento de Contabilidad y Caja, para su
facturacion, cobro y registro.
2 Asistente de Recibe orden de servicio finalizada (Forma No. 14),
Contabilidad registra como gastos indirectos el inventario de cocina y
ataudes. La mano de obra directa representa los costos
de produccion esta se registra al momento que el
departamento de noéminas traslada la planilla quincenal a
Contabilidad.
4.5.1 Gastos indirectos XX
1.3.1 Inventario de cocina
1.3.1.3 Pan sandwich XX
1.3.2 Inventario de ataudes
1.3.2.1 Redonda barnizada 2 tableros XX
4.1.3.4 Seguros
No. Responsable Actividad

1

Gerencia Financiera

Evalla y analiza las coberturas del seguro para el area
de inventario de insumos y productos terminados,
basicamente el seguro debera ofrecer cobertura en
casos de incendios, pérdidas o robos malintencionados.
Envia poliza de seguro contratada a asistente de
contabilidad

2 Asistente de Recibe pdliza de seguro para el area de inventarios de
Contabilidad insumos y productos terminados. Registra el siguiente
asiento contable:
"4.10.1 Gasto por Seguros XX
1.6.1 lIva XX
2.2.1 Cuentas por pagar XX
3 Asistente Contable | Informara fechas de vencimientos a Gerencia Financiera.
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4.1.3.5 Toma de inventario fisico

No.

Responsable

Actividad

1

~ Jefe de Contabilidad

Establece fecha para realizar el levantado del
inventario fisico, e informa a encargado de

inventarios.

Encargado de

Inventarios

Envia memo a bodega de insumos de alimentos,
cuarto frio y ataudes informando la fecha proxima del

inventario fisico.

Encargado de bodegas

Recibe memorando y coordina las actividades de
bodegueros para:

- Revisar que los articulos se encuentren en el lugar
que les corresponde

- Revisar que las estanterias, congeladores vy
espigueros se encuentren debidamente rotulados con
cédigo y descripcion del articulo

- Elaborar mapa de las bodegas, e identificarlas por
areas y enumerar estanterias, congeladores y
espigueros correlativamente

- En base a lo anterior determinar el recorrido para el

levantado fisico de inventarios.

Encargado de Bodegas

Envia mapa de las bodegas y recorrido para el

levantado fisico de inventarios.

Encargado de

Inventarios

Recibe mapa de las bodegas y recorrido para el

levantado fisico de inventarios.

Encargado de

Inventarios

Emite listado de articulos por bodegas, areas y
estanterias detallando cddigos y descripcion de los
articulos en donde se registraran las cantidades
existentes. Adicionalmente establecerd equipos de
trabajo con el objeto que exista una persona
responsable de anotar y otra persona responsable de

contar.

Encargado de

Inventarios

listados de articulos e instructivo para la toma fisica.

l

-

2
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No.

Responsable

Actividad

Equipos de Trabajo

Realizan el conteo, siguiendo los procedimientos
establecidos en las Instrucciones para la toma fisica
de inventarios y lo firman. Envian conteos a

encargado de inventarios

Encargado de

Inventarios

Recibe el dato del primer conteo realizado, registra
cifras del conteo en auxiliar de inventarios, determina
diferencias y emite listado para realizar un segundo
conteo de dichos articulos.

10

Encargado de
Inventarios

Envia listado de articulos a contar y nuevamente
asigna equipos de frabajo compuestos por un

contador una persona que anota.

11

Equipos de frabajo

Realizan el segundo conteo en base al instructivo
para la toma fisica de inventarios y lo firman. Envian
conteos a encargado de inventarios. (Se realiza
nuevamente desde el paso No. 9 hasta el 11 para

realizar un tercer conteo).

12

Encargado de

Inventarios

Recibe listados del tercer conteo lo compara con las
existencias segun el auxiliar de inventarios, si
continuan las diferencias, se certifica las diferencias y
la responsabilidad que tiene el encargado de bodega
de esclarecer las diferencias antes del préximo

conteo, aproximadamente 20 dias calendario.

13

Encargado de

Inventarios

Cuando las diferencias no sean aclaradas por el
encargado de bodega, se debera sancionarsele
econémicamente de acuerdo al valor de lo que haga
falta.

14

Encargado de

Inventarios

En el caso que no sean esclarecidas las diferencias
en el tiempo establecido, solicitara a Jefe de Bodega
y Gerencia Financiera registrar el ajuste

correspondiente.
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No.

Responsable

Actividad

- En caso de ser faltante se registrara la siguiente
poliza:

483 Faltante de Inventarios XX

131 Inventario de cocina

1.3.1.1 Harina XX
1.3.2. Inventario de ataudes

1.3.2.1 Redonda barnizada 2 tableros XX

- En caso de ser sobrante la pdliza sera la misma
solamente habra que abonar la cuenta de sobrante y

cargar las cuentas de inventarios.

15

Gerente Financiero

Revisa y autoriza el ajuste contable establecido

16

Jefe de Contabilidad

Registra el ajuste contable

4.1.3.6 Corte de Formas

No. Responsable Actividad
1 Encargado de Realizara antes de la toma fisica de inventarios, corte |
Inventarios de formas utilizadas para el registro de los movimientos
de inventarios. Revisando y tomando nota de acuerdo
al inventario realizado anteriormente.
2 Jefe de Cocina y Realizan corte de existencias el dia del conteo,
Encargado de Bodega | cesando las actividades en cocina.
3 Jefe de Cocina y Sin embargo, si las actividades nEEr’r'nErTahe—cegé_Té_
Encargado de bodega | producciéon en cocina y el despacho en bodega de
ataudes, deberan informar a Encargado de Inventarios,
y Jefe de Contabilidad de las formas que no
corresponden al movimiento del inventario del mes en
gue se esta realizando la toma fisica.
4 Encargado de Realizara la conciliacién correspondiente de las

Inventarios

formas reportadas, como despachos a cocina,

despachos a laboratorio, ingresos de cocina.
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4.2 Procedimientos para el control fisico de inventarios

4.2.1 Procedimientos de bodega, cafeteria y ataudes
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4.21.1 Ingreso insumos de cocina a bodega

No. Responsable Actividad Ref.
1 Proveedor Proporciona identificacion al agente de seguridad | Sin
ubicado en la entrada del parqueo forma
2 Agente de Seguridad | Informa a personal de bodega sobre el ingreso del | Sin
proveedor y sus referencias personales. forma
3 Proveedor Proporciona a encargado de bodega orden de | Forma
compra y factura que detalla los insumos de cocina | No. 3
requeridos.
4 Encargado de Recibe orden de compra y factura, coteja precios y | Forma
Bodega revisa el producto, debido a que se trata de producto | No. 3
perecedero debera tener especial cuidado en el grado
de maduracion que tienen los vegetales y las fechas
de vencimientos. Pesa y cuenta los insumos
5 Encargado de Firma envio de proveedor y hoja de control de ingreso | Forma
Bodega No. 4
6 Encargado de Verifica la limpieza de baﬁaejas en los refrigeradores | Sin
Bodega y cuarto frio donde se almacena los insumos de | forma
cocina.
7 Encargado de Coloca los insumos en el lugar que les corresponda | Sin
Bodega segun se encuentren identificadas las estanterias, | forma
peldanos y bandejas con descripcidn y codigos.
8 Encargado de Envia a encargado de inventarios orden de compra, | Forma
Bodega factura, hoja de peso. No. 3
2 Encargado de Emite ingreso de mercaderia, asigna codigos de los | Forma
Inventarios insumos segln descripcion de los articulos, | No. 5
proporciona original al proveedor, copia a
contabilidad, archiva triplicado
10 Proveedor Sale de las instalaciones y recoge con agente de | Sin
.seguridad su identificacion personal. forma
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4.2.1.2 Custodia

No. Responsable Actividad Ref.
1 Encargado ~ de | Ubicar en el lugar que correspondé—fés insumos en el | Sin
Bodega momento de su recepcidén, respetando el codigo, | Forma
descripcion y fecha de ingreso.
2 Encargado de | Cuidar que las baﬁdejas de los refrigeradores y | Sin
Bodega cuartos frios permanezcan limpios, identificados y | Forma
ordenados.
3 Encargado de | Identificar los productos en mal estado, dar aviso a | Forma
Bodega encargado de inventarios. No.11
4 Encargado de | Inspeccionar fisicamente los productos reportados en | Forma
Inventarios mal estado por encargado de bodega, revisar hoja de | No.11
caducidades y enviarla a auxiliar de contabilidad para
su registro contable
5 Encargado de | Desechar insumos en mal estado para evitar | Sin
Bodega contaminar el resto. forma
6 Encargado de | Entregar al préximo encargado de bodega de turno, | Sin
Bodega cuenta del movimiento de insumos y alimentos que | forma
tuvo la bodega, debido a la naturaleza del negocio
ésta permanecera en funcionamiento las 24 horas.
4.21.3 Salida
No. Responsable Actividad Ref.
1 Jefe de Cocina Requiere la cantidad de insumos, alimentos y bebidas | Forma
segun el tipo de cafeteria que instalara en la capilla | No. 7
de velacion
2 Jefe de Cocina y | Recibe requisicion y conoce la cantidad de alimentos | Forma
Encargado de | que ingresaran de nuevo a bodega ya producido en | No. 7
bodega -cocina.
3 | Encargado de | Envia requisicion de insumos, alimentos y bebidas a | Forma
bodega encargado de inventarios para ser registrado. No. 7
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'4.2.1.4 Flujograma de procedimientos para el control fisico de inventarios de insumos de bodega, | 112 j
\cafeteria y atatdes )

| Procedimiento Responsable F?nearﬁgicelraa Seguridad iProveedcr! Bodega | Contabilidad Cocina
Ingreso |
1
1.| Proporciona identificacion | Proveedor ==
en entrada de parqueo ! i
b A
2| informa a Bodega el Agente de | 2
ingreso del proveedor Seguridad
Proporciona orden de s ;
3 compra a encargado de 5 ==l
bodega = |
|
4| Recibe orden de compra, | Encargado 4
factura, coteja precios y de Bodega ke s
revisa producto 1
: 2 ¥
Firma envio de proveedor Encargado I 5 |
1 5. y hoja de control de de Bodega ‘ | oy
| ingreso - |
N— i v
Verifica limpieza de Encargado | & “‘
6.| bandejas en refrigeradores | Bodega |
y cuarto frio |
Coloca insumos en el lugar Encargado ;
7. que les corresponde en las de Bodega |
estanterias
Envia a encargado de |
8. | inventarios orden de Encargado |
| compra, factura y hojade | de Bodega |
control de ingresos. ,
| |
Emite ingreso de | |
mercaderia y asigna | Encargado | N s ; =
codigos a los articlos y ' de | [ _’___J
proporciona original a Inventarios |
proveedor | —
] ) [l 10 '
Recibe producto, revisa, |l | | i
10 pesa, cuenta y emite Proveedor : {
boleta de peso * |
|
% i
Joonll o | - [
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Procedimiznto

en elmomento de su

fechas de ingresos

limpio

. Idenlificar los productos en
3 | malestado y dar aviso al
encargado de inventarios

dafiado

estado para evitar
contaminacion

insumos y alimentos

Salida

de alimentos segin
el tipo de servicio

Tiene conocimiento
de la cantidad de
2 alimentos que

a bodega

Envia requisicion
de insumos,

3 alimentos y

bebidad a

encargadas

Custodia

Ubicaren el lugar que
corresponda los insumaos

recepcion segun codigos y

Cuidar gue las bandejas
2 de los refrigeradaores y
cuarto frio permanezca

Inspeccionar fisicamente

4 los productos reportados

en mal estado y llenar hoja
de invenliario obsoleto y

Desechar articulos en mal

Entregar a encargado de
B bodega el movimiento de

i Responsable

Encargado
de Bodega

Encargado
de Bodega

Encargadao
de Bodega

. Encargado
de
| Inventarios

Encargado
de Bodega

Encargado
de Bodega

Requiere la cantidad

ingresaran de nuevo

Jefe de
Cocina

Jefe de
Cocina y
Encargado
de bodega

Encargado
de Bodega

Compras

Proveedaor

Bodega

Contabilidad

Cocina
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4.2.2

Producto terminado cocina y atatudes
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4.2.21

Ingreso producto terminado cocina

No. Responsable | Actividad Ref.

1 Ehcargado de | Cuenta los alimentos que entrega personal de | Forma
Bodega Cuarto Frio | cocina a cuarto frio, la cantidad de produccion Ne..

deberd ser la especificada en la requisicion de
insumos que solicitd cocina para dicha produccién y
entrega envio de produccion de cocina.

2 | Encargado de | Ingresa a auxiliar de inventarios la produccién de | Forma
Inventarios cocina a cuarto frio toma en cuenta la merma que glo. £y
(Contabilidad) existio e ingresa solamente lo producido.

4.2.2.2 Ingreso producto terminado ataudes

No. Responsable Actividad Ref.

1 Proveedor Proporciona identificacion al agente de seguridad | Sin

ubicado en la entrada del parqueo forma

2 Agente de Seguridad | Informa a personal de bodega sobre el ingreso del | Sin

proveedor y sus referencias personales. forma

3 Proveedor Proporciona a encargado de bodega orden de | Forma

compra y factura que detalla los ataudes requeridos. No. 3

4 Encargado de Recibe orden de compra y factura coteja precios y | Forma

Bodega revisa el producto, que no se encuentre dafado | No. 3
(pintura levantada, apolillado, raspado, madera seca).
Cuenta los ataudes
5 Encargado de Firma envio de proveedor Sin
Bodega forma
6 Encargado de Coloca los ataudes en el lugar que les corresponda | Sin
Bodega segun se encuentren identificados los peldanos de los | forma
_espigueros, con descripcion y codigos asignados.
7 Encargado de Envia a encargado de inventarios orden de compra y | Forma
Bodega factura. No. 3
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No. Responsable Actividad Ref.
8 Encargado de Emite ingreso de mercaderia, asigna cédigos a los | Forma
Inventarios ataudes en auxiliar de inventarios y los confirma con | No. 5
encargado de bodega, proporciona original del
ingreso de mercaderia al proveedor, copia a
contabilidad, archiva triplicado y adjunta factura y
orden de compra de proveedor.
9 Proveedor Sale de las instalaciones y recoge con agente de | Sin
seguridad su identificacion personal. forma
4.2.2.3 Custodia de productos de cafeteria y atatides
No. Responsable Actividad Ref.
1 Encargado de Revisa en conjunto con encargado de bodega, los | Forma
Inventarios codigos de los articulos en la nota de ingreso de | No. 5
mercaderia.
2 Encargado de Por medio de la entrada de mercancia, da ingreso | Forma
Inventarios definitivo al sistema de inventarios. No. 5
3 Encargado de Después de ubicados los articulos en su lugar | Forma
Inventarios realiza conteos rotativos de inventarios diariamente Ng, 11
a todos los productos, con el objeto de controlar
adecuadamente las existencias. Adicionalmente,
programa tomas fisicas de inventarios periédicas.
4 Encargado de Verifica si la cantidad fisica contada concuerda con | Forma
Inventarios lo registrado en el sistema, si no concuerda debera | No. 11

esclarecerlo juntamente con el encargado de

bodega
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4.2.2.4 Salida de productos de cafeteria y atatides

No. Responsable

Actividad

Ref.

1 Cliente

Realiza llamada telefénica a capillas funerarias para

solicitar le presten un servicio funerario.

Forma
No. 14

2 ‘Ventas /
Servicio al Cliente

Recibe llamada de cliente, verifica las caracteristicas
del servicio descritas en el contrato y crea orden de
servicio tomando como base dichas caracteristicas,
anfitriona traslada orden de servicio a Director de

turno.

Forma
No. 14

3 Director de Turno

Autoriza y emite orden de servicio numerada
correlativamente, la cual debera detallar las
cantidades de alimentos y bebidas a servir en el
transcurso de la velacién, asi como las
caracteristicas del atadd correspondiente de
acuerdo a la categoria del servicio. Director traslada
la orden de servicio a Jefe de Bodega (alimentos,

cuarto frio y atatides)

Forma
No. 14

4 Jefe de Bodega

Recibe Orden de Servicio elige, mide, cuenta y pesa
los articulos descritos en dicha orden, Emite envio
por alimentos y bebidas a cocina, y por el ataud al
laboratorio de embalsamamiento, asigna cédigos de

productos.

Forma
No. 8

5 Jefe de Cocina

Recibe envio junto con alimentos Io firma y se
queda con copia, prepara bebidas y sirve en la isla

de alimentos durante el tiempo que dure la velacion.

Forma
No. 8

6 Encargado de

Mantenimiento

Recibe junto con el ataud para encajonar al difunto,

firma de recibido el envio.

Forma
No. 8

T Ventas/ Servicio al

cliente

Corrobora los articulos instalados en la capilla de
velacion por medio de lo establecido en la orden de

servicio.

Forma
No. 14
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contabilidad

cafeteria y atatdes.

No. Responsable Actividad Ref.
8 Encargado de Recibe Orden de Servicio, envios de bodega a | Forma
Inventarios cocina y mantenimiento, verifica codigos de I;f Y
productos para su correcta operacion en el mayor
auxiliar de inventarios.
9 Asistente de Registra contablemente la salida de los articulos de fSin
orma
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4.2.2.5 Flujograma de procedimientos de control fisico de inventarios de
‘bodega de cafeteria y atatudes

i 7
productos terminados de| 112 )

]

M

Procadimiento

ingreso Cocina/ Cafeteria

Cuenta alimentos que
entrega cocina a cuarto frio

Ingresa a auxiliar de
inventarios la produccion
de cocina a cuarto frio

Ingreso Producto
Terminado Ataudes

Proporcicna identificacién
en entfrada de parqueo

Informa a Bodega el
ingreso del proveedor

Proporciona orden de
compra a encargado de
bodega

Recibe orden de compra,
factura, coteja precios y
revisa producto

Firma envio de proveedor
y hoja de control de
ingreso

Coloca insumos en el lugar
que les corresponde en las
estanterias

Envia a encargado de
inventarios orden de
compra, factura y hoja de
control de ingresos.

Emite ingreso de
mercaderia y asigna
codigos a los articulos y
proporciona original a
proveedor

Recibe producto, revisa,
pesa, cuenta y emite
boleta de peso

Responsable |

Gerencia
| Financiera

Encargado
de Bodega

Encargado
de
inventarios

Proveedor

Agente de
Seguridad

Proveedor

Encargado
| de Bodega

Encargado
de Bodega

Encargado
de Bodega

Encargado
| de Bodega

Encargado
de
Inventarios

.

Proveedor

Seguridad |Proveedor| Bodega

-

‘—- w 4

-

Contabilidad Cocina
1 -}_
. '
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i

Procedimiento

Custodia

Revisa en conjunto con
encargado de bodega
codigos de los articulos en
ingreso de mercaderia

Da ingreso definitivo al
sistema de inventarios

Realiza conteos rolativos
diariamente a todos los
productos

Verificar si la cantidad
fisica contada concuerda
con lo registrado en el
sistemna

Salida

Realiza llamada
solicitando un
servicio funerario

Recibe llamada,
verifica
caracteristicas del
servicio

Autoriza y emite
orden de servicio
numerada
correlativamente

Recibe orden de servicio,
emite envio y despacha
atalides a Laboratorio y

alimentos y bebidas a
cocina/cafeteria

Recibe envio de alimentos
y bebidas, para servir al
cliente

Recibe envio y ataud

Verifica codigos de
articulos para su debida
operacion

Registra contablemente
las salidas e ingresos

Encargado
de
Inventarios

| Encargado
de
Inventarios

Encargado
de
Inventarios

Encargado
de
Inventarios

Cliente

Vendedor

Director de
servicios

Jefe de
Bodega

Jefe de
Cocina

Encargada
de
Laboratorio

Encargado
de
Inventarios

Asistente
contable

Responsable |

Ventas

Cliente

Baodega

Contabilidad

Cocina Laboratorio |
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5. ACTIVIDADES DE CONTROL

5. Procedimientos de control del nivel de inventarios
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5.3.1 Determinacion de niveles minimos y maximos de inventarios

| Costo promedio diario: R

No. Responsable Actividad
1 Gerente Financiero | Establece el costo anual de alimentos y bebidas
requeridos para llevar a cabo la prestacion de servicios
funerarios promedio. ®
Establecer el costo por pedido(S)
Establecer el precio unitario de los articulos o materiales
a pedir. (P)
Requiere al Departamento de Contabilidad el costo de
mantenimiento del producto.
2 Contador General Remite a Gerencia Financiera reporte del costo de
mantenimiento del producto solicitado.
3 Gerente Financiero Determinara el Lote Econémico de compra, aplicando la |
formula siguiente:
LEC = 2RS
Pl
4 Gerente Financiero | Requiere a Encargado de Inventarios que determine el
consumo maximo diaric de cada uno de los insumos vy
productos utilizados.
5 Encargado de Envia datos del consumo maximo diario de todos los
Inventarios insumos, alimentos, bebidas y atatdes utilizados en la
prestacion de los servicios.
6 Gerente Financiero | Establece el punto de pedido aplicando la siguiente
formula:
Pp: Periodo en el que debe hacerse el pedido X el
consumo maximo diario.
7 Gerente Financiero | Determina el consumo promedio diario aplicando Ia

formula siguiente:

No. Dias del afio
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No. Responsable Actividad

8 Gerente Financiero | Establece los niveles minimos de inventarios de
insumos de alimentos y bebidas, asi como de los
ataudes
NM= Pp-(Costo promedio diario* Periodo de
aprovisionamiento)

9 Gerente Financiero | Establece la existencia maxima de inventarios, y lo

calcula de la siguiente forma:
=Niveles Minimos + LEC.

Informa al encargado de Inventarios y encargado de

bodega el Nivel Maximo de inventarios. B
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5.2

Procedimientos de control de rotaciéon de inventarios
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5.21 Insumos de cafeteria

No. Responsable Actividad

1 Gerente Financiero | Requiere al Departamento de Contabilidad mensualmente
la siguiente informacion:
1. Costo de los insumos (alimentos y productos)

consumidos

2. Inventario inicial de materia prima
3. Inventario final de materia prima

2 Jefe de Contabilidad | Envia informacion a Gerencia Financiera

Gerente Financiero | Realiza el analisis de rotacion utilizando la siguiente
férmula Costo de MP. Consumida
Saldo Inicial MP+Saldo Final de MP
4 Gerente Financiero | Analiza y toma decisiones sobre los articulos de mayor

movimiento.

5.2.2 Producto terminado atatides

No. Responsable Actividad
1 Gerente Financiero | Periddicamente solicita al departamento de Contabilidad
(por la naturaleza del inventario semanalmente):
1. Costo de lo vendido
2. Saldo inicial del producto terminado
3. Saldo final de producto terminado
2 Encargado de | Obtiene la informacion solicitada y la envia a Jefe de |
Inventarios Contabilidad para su revisién.
3 Jefe de Contabilidad | Revisa la informacion enviada y realiza los cambios
correspondiente, lo envia a Gerente Financiero
4 Gerente Financiero | Determina la rotacién de inventarios poniendo en practica
la siguiente formula: Costo de Ventas
Saldo Inicial Prod. T+ Saldo Final de Prod. Proceso
2
5 Gerente Financiero | Establece los productos mas rentables para la venta y en

cuales se debe invertir mas.
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6.5 Propuesta de formas utilizadas en los procedimientos de bodega, cafeteria

y atatudes
Forma No. 1
Requisicién de Compra
SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
Requisicion de Compra
No.0001
Fecha: ~
Alimentos y
Area de Inventario: Bebidas Ataudes Otros
Codigo . .
interno ___ Descripcién Articulo Cantidad Observaciones
- - Total
Area
Salicitante: Autorizado por:
Recibido por: Fecha:

Original (Blanco) - Departamento de Compras
Duplicado (Amarillo) - Departamento Solicitante

Triplicado (Celeste) - Contabilidad
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Forma No. 2
Cotizacion

SERVICIOS FUNERARIOS, 5.A.

Ciudad, Guatemala
Tel: 2420-0050
Nit: 1532539-3

COTIZACION
Nombre
Para: Proveedor No. 001/2011
Direccion
Proveedor Fecha:
Tel: Tel:
Fax: Fax:

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A., tiene
continuacion:

el gusto de cotizar los productos que se indican a

Cantidad

Descripcion del Articulo Precio

Tiempo de validez de la presente
cotizacion

1 —
| S i_‘
30 dias 45 dias 60 dias

Forma de pago:

Plazo de entrega:

(f)

Original (Blanco) -

Proveedor

Duplicado (Amarillo) - Departamento de
Compras

Triplicado (Celeste) - Encargado-de
Inventarios

Vendedor
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Forma No. 3

Orden de Compra

PROVEEDOR
Razén Social
Contacto
Direccidn
Cadigo:

DATOS DE ENTREGA
Direccién de entrega
Personas autorizadas
Teléfonos

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

Orden de Compra

R

echa

Nit:
Teléfono (s)

Cantidad

F

echa:

_ Observaciones:

DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS

No. 0001/2011

QOriginal - Cliente

TIEMPO DE ENTREGA:

NUMERO DE REQUICISION:

Nota: Para realizar el pago es indispensable que la presente orden se encuentre firmada y acompafiada
de la factura correspondiente.

Encargado del
Departamento

Nombre y Firma

Copia - Departamento de Compras

Firma y Sello

s o Descripcion del . i ; Precio
Cédigo del Articulo Articulo Precio Unitario Cantidad Total
] Total
Tiempo de Crédito — -
1 30 dias 45 dias 60 dias
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Forma No. 4

Hoja de control de Ingreso

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

HOJA DE CONTROL DE INGRESO

No. 0001/2011
Nombre del Proveedor Fecha
Persona que entrega: Nit Proveedor:
No. Orden de Compra ~_ No. De Factura
Codigo Proveedor: Teléfonos
Personal autorizado a recibir Hora de recepcion:
DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS )
o ; Descripcion del Cantidad/Peso Cantidad/Peso R
Codigo del Articulo Al Requerido Kiiteesiado Observaciones

Transportista del

Encargado de Bodega

Proveedor
Nombre y Firma Firma y Sello
Encargado de Inventarios
Original (Blanco) - Transportista/ Proveedor Firma y Sello

Duplicado (Amarillo) — Bodega

Triplicado (Celeste) - Encargado de Inventarios
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Forma No. 5

Ingreso de Mercaderia

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
INGRESO DE MERCADERIA
No. 0001
Fecha:
Nombre: Nit:
Direccion;
Cantidad Cadigo Descripcion del Articulo Pt:ecu_) Precio Total
Producto Unitario
Total |
Autorizado: Entregado: Recibi:
Original (Blanco) - Proveedor

Duplicado (Amarillo) - Encargado de Inventarios
| Tripticado (Celestc) — Contabilidad J
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Forma No. 6

Orden de Produccion

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
Cafeteria/Cocina
Orden de Produccion

No.0l
Fecha:
STANDARD DE ARTICULOS A
REQUERIR
Cadigo Articulo Cantidad Observaciones
B Total
| OTROS (EXTRAS)
Cadigo Articulo Cantidad Observaciones
Total
Solicitado
Por: (Encargado de Inventarios) Autorizado por:
Recibido
por: Fecha:

Original (Blanco) - Cocina

Duplicado {Amarillo) - Encargado de Inventarios
Triplicado (Celeste) -
Contabilidad
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Forma No. 7

Requisicion a Bodega

Fecha:

Orden de Servicio
Relacionada

Capilia a Instalar
alimentos:

Anfitriona de Servicio Responsable

Tipo de Servicio a
Producir:

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
Cafeteria/Cocina
Requisicién a Bodega

No.0001

STANDARD DE ARTICULOS A

REQUERIR

Codigo Articulo Cantidad Observaciones
Total

OTROS (EXTRAS) )

Cadigo Articulo Cantidad Observaciones
Total -

Area

Solicitante:

Autorizado por:

Recibido
por:

Fecha:

Original (Blanco) - Bodega
Duplicado (Amarillo) - Cocina
Triplicado (Celeste) -
Contabilidad
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Forma No. 8

Nota de Despacho de Bodega a Cocina

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
NOTA DE DESPACHO DE BODEGA

A COCINA No. 0001
Fecha:
Para Requisicion No. De Fecha:
Para Orden de Servicio No. De Fecha:
L Codigo " Precio o
Cantidad Piadicts Descripeion Unitario Precio Total
Autorizado: Entregado: Recibi:

Original (Blanco) - Jefe de Cocina

Triplicado (Celeste) — Contabilidad

Duplicado (Amarillo) - Encargado de Inventarios




Forma No. 9

Envio de produccion de cocina a bodega

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
ENVIO DE PRODUCTOS DE COCINA A BODEGA
No. 0001
Fecha:
De Requisicion
No. ) De Fecha:
g Cadigo e . Precio ;
Cantidad Piodiicto Descripeion del Articulo Unitario Precio Total
Total
Autorizado: Entregado: o Recibi:
Original (Blanco) - Bodega
Duplicado (Amarillo) - Encargado de Inventarios
Triplicado (Celeste) - Cocina
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Forma No. 10

Nota de despacho de Bodega a Laboratorio

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
NOTA DE DESPACHO DE BODEGA

A LABORATORIO No. 0001
Fecha:
Para Orden de Servicio No. _ DeFecha: s
. Codigo g s Precio .
Cantidad Prodieto Deseripeion Uiiitaiio Precio Totfal_
Autorizado: Entregado: Recibi:

Original (Blanco) - Encargado de Laboratorio
Duplicado (Amarillo) - Encargado de Inventarios
Triplicado (Celeste) — Contabilidad
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Forma No. 11

Inventario Obsoleto y Dafiado

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
INVENTARIO OBSOLETO Y DANADO

No. 001
Fecha:
Nombre Encargado Bodega:
T < ey Fecha de e
Codigo Producto Descripcion Caducidad Cantidad Causas
Vo.Bo. Entregado: Recibi:

Original (Blanco) - Contabilidad
Duplicado (Amarillo) - Encargado de Inventarios

Triplicado(Celeste)Bodega
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Forma No. 12
Listados de Articulos

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
INVENTARIO FiSICO DE ATAUDES
Fecha:

Bodega:

Bodeguero de Turno:

Personal de Contabilidad:

Cédigo

Cantidad Pratucto

Descripcion

Cantidad
Observada

Realizado: Revisado:

Original (Blanco) - Encargado de Laboratorio
Duplicado (Amarillo) - Encareado de Inventarios
Triplicado (Celeste) — Contabilidad

Recibido
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Forma No. 13

Instructivo para la toma fisica de Inventarios

SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

Fecha toma fisica:

Revisado por:

Aprobado por:

Actividades previas

Previo a efectuar la toma fisica de inventarios se debe realizar algunas actividades
en lo referente al inventario fisico y a las formas utilizadas para el registro de sus
movimientos que permitan establecer razonablemente y de forma facil y rapida la
existencia de inventarios de alimentos y atalides ubicados en las diferentes bodegas

de la empresa Servicios Funerarios, S.A.

Dentro de las actividades previas a llevar a cabo por el personal relacionado con el

inventario se encuentran:

Los encargados de bodegas deben ordenar y limpiar las bodegas de inventarios, las
estanterias, las cajas almacenadoras y los espigueros, con el objetivo de agilizar la

toma fisica.
Las bodegas, estanterias o espigueros y peldafios deberan estar identificados

visiblemente con el nombre y codigo del articulo con el objetivo de facilitar la

identificacion y ubicacién de los articulos.
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Los articulos deberan ser ubicados de forma que todos los de su clase (verdura, pan,
bebidas, harinas, etc.), se encuentren ubicados si no en el mismo lugar, por fechas

de ingreso, deberan estar ubicados de forma contigua.

Encargados de bodegas deberan colocar etiqueta de conteo con hora y fecha de
inicio, adicionalmente deberan tener espacic en blanco para marcar los articulos que

ya fueron contados.

Los articulos obsoletos o dafiados deberan mantenerse separados fisicamente de los
articulos en buen estado para evitar contaminacién de los productos en especial si se
trata de articulos perecederos y basicamente con el objetivo de determinar la

cantidad de articulos obsoletos o dafiados.

Las fechas de inventarios deberan ser publicadas 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 prestaran
servicios, por lo que si se presentan emergencias lo mejor sera realizar conciliacion

de documentos fisicos en base al corte de formas que debe realizarse.

El Encargado del Inventario fisico y el Jefe de Bodega deberan cerciorarse que se

realizé corte de formas y que se encuentran operadas las ultimas formas emitidas.

El Encargado de Inventarios debera designar al personal responsable de realizar la

toma fisica de los inventarios.

Levantado Fisico

El objetivo de realizar el levantado fisico de inventarios es obtener cifras existentes
de los inventarios para comprobar si los controles estan siendo eficientes y eficaces y

permiten obtener informacién financiera confiable en el rubro de inventarios.
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Para realizar el levantado fisico de inventarios el Encargado de Inventarios (Personal
de Contabilidad), emitira un reporte de los articulos de inventario que detallara el
nombre de la bodega, fecha, personal asignado, corte de formatos utilizados, cédigo
del articulo, descripcién, medida de peso, cantidad existente, esto lo realizara el dia
del inventario y al final se certifica la responsabilidad de la diferencia si existiera

sobrante o faltante.

El personal asignado debera estar compuesto por parejas para cada bodega,

compuestas por personal de contabilidad y personal de bodega.

Las parejas inician con el conteo, pesando, contando y escribiendo en el reporte de

existencias lo contado.

Cada articulo contado debera ser comparado contra lo que determina el reporte de
existencias de inventario con lo contado fisicamente, si cuadra se procede a marcar
de color verde la etiqueta de la presente toma de inventario, si existen dudas debera
marcarse de color amarillo, si definitivamente existe diferencia debera marcarse la

etiqueta de color rojo.

El conteo se realizara de arriba hacia abajo, de izquierda a derecha y de atras hacia

adelante, tomando en cuenta si debera contar y pesar.

Las parejas de trabajo deberan identificar los articulos en mal estado de cada
bodega y llenar la forma de inventario obsoleto o dafiado con el objetivo de crear una
forma con la cual contabilidad pueda darle de baja a los inventarios obsoletos y

dafiados.

En caso exista algun articulo no detallado en el reporte de inventario se debera

incluir al final de la lista, asignandole cédigo, descripcion y cantidad.
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Si existen varias cajas selladas del mismo articulo, se procedera a abrir para contar

solamente una y verificar la cantidad de articulos que contiene.

Se debera realizar un segundo conteo, cuando existan diferencias entre el reporte de

inventario y el inventario fisico.

Para realizar el segundo conteo deberan rotarse las parejas de trabajo, con el objeto

de verificar si persiste la diferencia.
La metodologia utilizada para realizar el segundo conteo sera la misma que se utilizd

en el primer conteo, si persisten las diferencias se realizara un tercer conteo, bajo las

mismas instrucciones.
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SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.
INVENTARIO FiSICO DE BODEGA
Fecha:

Bodega:

Bodeguero de Turno:

| Personal de Contabilidad:

INVENTARIO PRODUCTOS DE CAFETERIA

Cédigo _“ Cantidad
CAF001 Cafe paisano (Libra)

CAF002 Café Valle (Libra) o
CAF003 Avena Mosh o

CAF004 ) Dulces

CAF005 Jamon Prensado

CAFQ06 Queso Kraft Villa

CAF007 Azucar (1 libra)

CAF008 Pan Sandwich (Panchito)

CAFQ009 Servilletas

CAF010 Kleenex

CAF011 Vasos desechables

CAF012 Azucar Equal

CAF013 Cremora

CAF014 Yus de Naranja

CAF015 Yus de Fresa (grande)

CAF016 Yus de Guanabana

CAFQ17 Yus de Jamaica ]
CAF018 Te de Canela

CAF019 Te de Jamaica

CAF020 Te Negro

CAF021 | Te Friode limén de 1.02 Kilogramos (Diamante)
CAF022 Te de Manzanilla

CAF023 Te de Tilo

CAF024 Mayonesa

CAF025 Galleta mantequilla

CAF026 Coca Normal

CAF027 CocaDiet B

CAF028 Chocolate

CAF029 Palillos

CAFD30 Sal de Ajo L
CAF031 Pimienta

CAF032 Mayordomo

CAFQ33 Pirujo Agua y Normal

CAF034 Empanadas

CAF035 Pasta a granel (fideos)

CAF036 Tartaleta manzana
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SERVICIOS FUNERARIOS, S.A.

INVENTARIO FiSICO DE BODEGA

Fecha:

Bodega:

Bodeguero de

Turno:

Personal de |
Contabilidad:

INVENTARIO DE ATAUDES
_c".lédigo Cantidad
AT000000 Ataud estandar para érdenes de servicio cristal

AT000000D Ataud estandar para érdenes de servicio diamante

ATO000000E Ataud estandar para érdenes de servicio esmeralda

AT110101 Cuadrada Barnizada 2 tableros

AT11010101 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS OVALOS

AT11010102 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS TALLADA |
AT11010103 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS COPAS

AT11010104 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS TORNEADA |
| AT11010105 CUADRADA BARNIZADA 2 TABLEROS CON HERRAJES

AT110102 Cuadrada Barnizada 3 tableros B
AT11010201 CUADRADA BARNIZADA 3 TABLEROS OVALOS

AT11010202 CUADRADA BARNIZADA 3 TABLEROS TALLADA

AT11010203 CUADRADA BARNIZADA 3 TABLEROS COPAS

AT11010204 CUADRADA BARNIZADA 3 TABLEROS TORNEADA

AT110103 CUADRADO BARNIZADO, EXTRA MEDIDA ]
AT110104 Cuadrada Barnizada tipo americana, ochavada t/americano ]
AT11010401 CUADRADA TIPO AMERICANA BAR. TALLADA

AT11010402 CUADRADA TIPO AMERICANA BAR. COPAS

AT11010403 CUADRADA TIPO AMERICANA BAR. OCHAVADA

AT110105 Cuadrada Barnizada tipo americana cobrizada o molduras mexicanas

AT110106 Cuadrada Barnizada tipo americana, molduras americanas

AT110107 Cuadrada Barnizada tipo americana, clasica con agarraderas

AT110108 Cuadrada Barnizada tipo americana montichelo |

AT110109 Cuadrada Barnizada tipo americana, atlanta
| AT110110 OCHAVADO SENCILLO, BARNIZADO

AT110111 Cuadrada Barnizada tipo americana, herrajes de madera sencillos

| Cuadrada Barnizada tipo americana, herrajes de madera de lujo,

AT110112 sabanilla y molduras de lujo N
| AT110201 Cuadrada Barnizada recta modelo 10 con ventanilla

AT110202 Cuadrada Barnizada recta modelo 10 con domo acrilico ]
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Forma No. 14

Orden de Servicio

EMPRESA, S.A.
Orden de Servicio
No. 0001/2011

DATOS DEL SERVICIO
Nombre del Servicio

Tipo del Servicio

Valor del Servicio

Forma de Financiamiento

| Cliente _ Fecha
Contacto Nit:
Direccion Teléfono (s)
[ Codigo: -

Monto Enganche

Forma de Pago

BENEFICIOS
C(')dign del l)eser:prcmn = Precio Unitario Cantidad Precio Total
Articulo Articulo
Total
Tiempo de Crédito
1 ]
30 dias 45 dhas (0 dias

Director de
Servicio
Nombre y
Firma

Original — Chente
Copia - Encargado de inventarios
Copia - Departamento de Ventas

Firma y Sello
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CONCLUSIONES

Se verificd la inexistencia de politicas y procedimientos para el area de
inventarios, por lo que la administracion solicité al departamento de auditoria
interna como parte del programa de trabajo anual, el disefio de dichas

politicas y procedimientos.

Como respuesta a la hipétesis planteada en el Plan de Investigacion del
presente trabajo de tesis, se confirman las politicas y procedimientos a ser
disefiados desde el punto de vista del Control Interno, por un Contador Publico
y Auditor en su calidad de Auditor Interno, en el area de inventarios de

bodega, cafeteria y atatdes, de la empresa que presta servicios funerarios.

Con el disefio de las politicas y procedimientos que deben conformar el
sistema de control interno de la Empresa de Servicios Funerarios, S.A., para
el area de inventarios, se alcanzan los objetivos de proporcionar una
sugerencia a la administracion para su implementacion, que garantice el
adecuado manejo, cuidado y registro de los inventarios para que éstos sean
debidamente, requeridos, comprados, autorizados, y despachados, utilizando
formas impresas enumeradas correlativamente, firmadas por quien solicita,
compra, recibe y despacha.

Se concluye en base al trabajo de tesis elaborado, que una funeraria es
aquella persona juridica constituida bajo la figura de una sociedad andénima
que comercializa servicios tales como el tiempo de velacién en la capilla, los

tramites funerarios, asi como los ataudes y la alimentacion.

Los inventarios en la unidad de analisis representan parte importante del
desarrollo de las actividades de la empresa, ya que sin ellos la prestacion del
servicio no se puede materializar, por lo que se justifica que la empresa

implemente el disefio de un sistema de control interno, con el objeto de
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asegurar el uso adecuado de los recursos y la obtencién de informacion

financiera confiable y oportuna, para la toma de decisiones.

El departamento de auditoria interna es un asesor de la Gerencia General y
Junta Directiva, y su principal objetivo es evaluar el apego de las operaciones
a las politicas, planes y procedimientos establecidos, no debe realizar
funciones operativas con el fin de mantener la objetividad e independencia en

las revisiones de auditoria.
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RECOMENDACIONES

El gobierno corporativo de Servicios Funerarios, S.A., implemente el disefio
del sistema de control interno desarrollado en el presente trabajo de tesis para
el area de inventarios, con el objetivo de realizar cambios, corregir situaciones
gue no contribuyen a lograr la eficiencia y eficacia en las operaciones, la
adecuada salvaguarda de los activos, y la obtencién de informacion financiera

confiable y oportuna.

La administraciéon de la empresa, implemente las formas disefiadas en el
Capitulo VI, en el area de inventarios cuanto antes, con el propdsito que
existan registros del movimiento de inventarios de bodega, cafeteria y ataludes
y se determinen personas responsables en el ingreso, guarda, custodia y

salida de los inventarios.

El departamento de bodega, sea monitoreado diariamente por el encargado de
inventarios de contabilidad, para verificar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos, después de haber sido implementado el disefio del sistema

de control interno sugerido en el Capitulo VI, en el area de inventarios.

El departamento de compras como parte de la estructura administrativa sea
implementado por la Gerencia General en la Empresa Servicios Funerarios,
S.A., cuanto antes cuyo fin sea velar por el cumplimiento de las politicas

referentes a las compras de inventarios.
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ANEXOS




SIMBOLOS ESTANDAR PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

®= Inicio o fin, indica el inicio o el fin de un proceso determinado.

E= Entrada o salida

= Proceso

{ = Tarjeta perforada
[;: = Cinta perforada

= Documento

Decision

“_‘_‘__./"'_
M‘— Multidocumento

= Operaciéon manual

E' = Salida o entrada manual

= Conector

= (Conector, simbold que representa el nexo entre procedimientos o procesos,
se utiliza para indicar que el procedimiento sigue en otra hoja.



