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INTRODUCCION
Toda empresa comercializadora de bienes, debe mantener politicas administrativas
adecuadas y controles internos eficientes, que permitan tener certeza razonable de que
toda operacién comercial realizada ha sido debidamente solicitada, autorizada y ejecutada
por el personal designado.

El inventario constituye una parte muy significativa de los activos de una empresa, de ello
se deriva la importancia del disefio de un sistema de control interno, que permita reducir
los riesgos de robo o malversacién, especialmente cuando el inventario esta conformado
por articulos como lo es la Joyeria, que suelen ser productos minuciosos y por tanto
objeto de sustracciones, errores e irregularidades en el manejo.

Se realizara el disefio del Sistema de Control Interno, del 4rea de inventario con el
objetivo principal de optimizar y garantizar un adecuado manejo del inventario, basado
principalmente en el fortalecimiento de politicas y procedimientos administrativos
relacionados con el control interno.

Para desarrollar el tema denominado “DISENO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL AREA DE INVENTARIOS EN UNA EMPRESA COMERCIAL
DISTRIBUIDORA DE JOYERIA” se han estructurado en cuatro capitulos siguiendo una
secuencia légica.

El capitulo uno enmarca las generalidades de la empresa, su clasificacién, antecedentes,
constitucion legal y los aspectos legales y fiscales. El capitulo segundo, nos ilustra el
sistema de control intemno, la importancia para la empresa en estudio, los objetivos que
persigue, los principios en que se fundamenta, las caracteristicas mas importantes, la
estructura del proceso de control, sus elementos, el manejo y control de inventarios y la
divisién del control interno en administrativos y contables. El capitulo tercero, define el
concepto de inventarios, su naturaleza, caracteristicas importantes, clasificacion, métodos
de valuacion y sistema para contabilizar los inventarios. El capitulo cuarto se desarrolla de
una forma practica, el disefio del manual de procedimientos administrativos y controles
internos contables de la Empresa Comercial Distribuidora de Joyeria. Al final se enumeran
las diferentes conclusiones y recomendaciones establecidas en la investigacion.



ii

Se presenta el trabajo de investigacion como un aporte a todas aquellas empresas que no
cuentan con un adecuado sistema de control interno, el cual es importante, en virtud de
que las empresas dia a dia presentan mayor desarrollo y s6lo mediante la obtencién de
su maxima eficiencia operativa podra mantenerse firme y sélida dentro de un mercado
competitivo.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE JOYERIA

11 Definicion de Empresa
“Una empresa es un sistema que interacciona con su entorno materializando una idea, de
forma planificada, dando satisfaccién a unas demandas y deseos de clientes, a través de

una actividad economica". (23)

“Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con propoésito de lucro y de
manera sistematica, bienes y servicios”. (5:Art 655)

1.2 Tipos y Clasificacion de las Empresas

“Las empresas pueden ser, desde un punto de vista juridico, propiedad de un solo
individuo, o de varios asociados, pueden ser también sociedades civiles o mercantiles; las
primeras son aquellas que tienen un caracter que no es preponderantemente econémico
mientras que las segundas tienen como fin fundamental el lucro”(2,27).

1.2.1 Organizaciones Publicas

“Las organizaciones publicas son aquellas cuyo capital proviene del Estado y estan
creadas para satisfacer necesidades que la comunidad requiere en materia de salud,
educacion, electricidad, agua, etcétera” (2,27). En nuestro pais no existen este tipo de
empresas, ya que los servicios publicos son prestados por instituciones publicas, que
cumplen estas funcionées, tanté deé salud, eéducacion y agua. Entre este fipo de
instituciones podemos mencionar; Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Miniéterio

de Educacion, Empagua.

1.2.2 Organizaciones Privadas

Las organizaciones o empresas privadas estan formadas por un capital proveniente de
inversionistas y personas particulares y no reciben ningin apoyo econémico del Estado,
algunos ejemplos de ellas son: Bancos y Financieras del Sistema, Industrial de Calzado,
vestido y Alimentos, Empresas Distribuidora y comercializadoras.



1.2.3 Organizaciones no Lucrativas

“Las Organizaciones no lucrativas, este tipo de entidades econdmicas tienen como
caracteristica principal que no persiguen fines de lucro. En este punto es necesario
aclarar lo que significa dicha leyenda. Lo que significa es que puede, como resultado de
su operacion, obtener utilidades. Sin embargo, a diferencia de las organizaciones
lucrativas, las utilidades obtenidas no son destinadas al beneficio personal de los socios,
sino son destinadas integramente para reinversion con la finalidad de seguir cumpliendo
con el objetivo por el cual fueron disefiadas, ya sea la prestacion de un servicio o la

comercializaciéon de un bien”(12,27).

1.2.4 Organizaciones Lucrativas

“El objetivo de las organizaciones lucrativas es la prestacién de servicios o la manufactura
y/o comercializacidon de mercancias a sus clientes obteniendo de dicha actividad un
beneficio econémico conocido como utilidad”. (12,27). A diferencia de las organizaciones
no lucrativas, las empresas lucrativas persiguen fines de lucro, es decir de obtener una

organizaciones que tienen un fin de lucro, se pueden identificar cuatro tipos de empresas:

e Empresas de servicios

Son companias cuya actividad es la comercializacion de servicios profesionales o
técnicos, dichos servicios son los que brindan en forma profesional abogados,
auditores, arquitectos, publicistas, ingenieros, médicos entre otros y los servicios que
ofrecen organizaciones que se dedican a la limpieza, a la estética, seguridad,

transporte, electriqqggd, plomeria y otros.

e Empresas de comercializacion de bienes o mercancias

Este tipo de empresas se dedican a la compra de bienes 0 mercancias para su venta
posterior, de este tipo de empresa encontramos algunos ejemplos representativos
como lo son supermercados, librerias, papelerias, mueblerias, comercializadoras de

automoviles y joyerias, entre otras.

e Empresas manufactureras o de transformacion



Este tipo de empresas se dedican a la compra de materias primas, que mediante la
utilizacion de mano de obra y tecnologia se transforman en un producto terminado,

para comercializarlo posteriormente.

o Empresas Agricolas y ganaderas

Este tipo de empresa tiene como objetivo principal proveer de insumos alimenticios a
los consumidores, comunmente son vistas como proveedores de bienes solamente,
sin embargo tienen una importante actividad como prestadoras de servicios.

1.2.5 Caracteristicas que Distinguen a las Empresas
Las empresas se distinguen por determinadas particularidades entre las que se
encuentra: el tipo de produccién, organizacién legal, fines que persigue y los propésitos
para los cuales fue creada, entre otros. Sin embargo, existen otras caracteristicas que
pueden dar una idea clara de lo que representa una empresa especifica y estas son las
siguientes:

e Giro: Actividad a que se dedica

e Ubicacion: Lugar donde se localiza

e Tamano: Consideracion de Medida (Volumen de produccién, comercializacion y/o

ventas)

“Respecto al giro, la empresa se agrupa de acuerdo con su objetivo u ocupaciéon en:
Comercial: venta al publico o usuario revendedor, distribuidor e intermediario. Industrial:
de extraccion primaria, de transformacion intermedia, de transformacion final. Servicios:

publicos, distribucion y transportes, financieros, otros” (2,27).

1.3 Definicion de Joyeria

“Joyeria es una palabra referente a joyero, utilizado tanto en el comercio de las joyas
como en su produccion; los lugares donde se realizan estas dos actividades mas
comunes son las tiendas donde se comercializan, y los talleres donde se fabrican”, (22)

La joyeria siempre ha fascinado a hombres y mujeres desde la antigliedad. Pero la joyeria
se puede entender de dos maneras: primero, cuando se habla de joyeria, se hace
referencia al producto mismo, como un conjunto, que incluyen joyas elaboradas con plata,
oro, los distintos colores de oro y sus quilates, y otros materiales como piedras preciosas.



Como segundo término, podemos hablar de joyeria, como el lugar fisico donde se venden
las joyas.

Actualmente la joyeria es bastante especializada, es decir existen aquellas que venden
sélo joyas de oro o de plata, que son los materiales mas comunes en la fabricaciéon de
una joya. Claro que aparte de esta especializacién, natural en muchos de los casos,
también existen aquellas que venden productos de joyeria mas simples o mas baratos; y
otras que se dedican a la joyeria fina, en la cual, los precios son mucho mas elevados.
Asimismo, existe la joyeria que se dedica a las joyas de fantasia, un mercado bastante
rentable, ya que se ha logrado un trabajo muy sofisticado. Esta joyeria, tiene un precio
menor en comparacion de la joyeria con materiales de caracter mineral, pero es una
excelente opcion de joyeria para aquellas personas que no poseen un gran capital

econdémico.

14 Empresa Comercial Distribuidora de Joyeria y naturaleza de sus
operaciones

En Guatemala existe diversidad de empresas comerciales, cuya actividad es la compra-
venta de productos. En éste caso la unidad de andlisis es una empresa comercial
distribuidora de joyeria, dedicada a la compra-venta, la que se define como: una entidad
con personalidad juridica, de caracter privado, con fines de lucro, y de actividad comercial
de compra y venta de joyeria, tales como: cadenas, pulseras, anillos, argolias, dijes,
accesorios, entre otros; realizando una actividad intermedia entre el productor y el
consumidor.

La empresa cuenta con un departamento de inventarios y tres sucursales para la
recepcién y despacho de la mercaderia. Las compras las realiza principalmente con
proveedores extranjeros y la distribucién en el territorio nacional.

Su actividad pﬁiﬁcipal es la venta de una amplia linea de joyeria en oro de 10, quilates,
plata, relojeria, 5i"sut’en’a y accesorios, sus principales clientes estan situados en la ciudad
de Guatemala y en algunos departamentos del pais. Adquiere mercaderia por compras
locales y/o importaciones, sus principales proveedores estan ubicados en Estados

Unidos, Mexico, Panama, Brasil, Tailandia y Hong Kong.

Esta inscrita como una persona juridica, posee un nombre comeréial, opera bajo el
regimen c')pc':iof_mél del 31% del impuesio sobre la renta, y demas disposiciones que



establece la legislacion guatemalteca. Debido a que no cuenta con procedimientos
definidos ni organizados, en la parte practica de la investigacion se disefiara un sistema
de control interno, asi como el organigrama sugerido para el adecuado funcionamiento.

A pesar de tener la representacion exclusiva para Guatemala, esta empresa enfrenta una
fuerte competencia en el mercado de venta de joyeria, tanto para la joyeria fina como
para la bisuteria, por ello, indispensable para la empresa tener un inventario sano y
precios competitivos, con la mejor calidad y garantia del producto.

1.5 Estructura y Organizacion

1.5.1 Estructura

Definicién: “Toda empresa cuenta en forma especifica 0 no con determinadas jerarquias y
atribuciones asignadas a los integrantes o componentes de la misma. Por lo tanto se
puede establecer que la estructura organizativa de una empresa es el esquema de
jerarquizacion y division de funciones que conforman la misma.” (2,27). Jerarquizar dentro
de una empresa es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un supervisor
inmediato. La importancia de una jerarquia bien definida consiste en que reduce la
confusion respecto a quien da las érdenes y quien las recibe.

Toda organizacion cuenta con una estructura, la cual puede ser formal o informal, la
estructura formal es explicita y oficialmente reconocida por la empresa; mientras la
informal resulta de la forma de pensar o es decir acerca de la conduccion y el poder
relativo de los individuos que componen la organizacién, no en funcion de su ubicacion en
la estructura formal, sino en funcién de influencia sobre los demas.

1.5.2 Organizacion
Definicién: “Fase del proceso administrativo por el cual se disefia la estructura formal de la
empresa para usar en forma mas efectiva los recursos financieros, fisicos, materiales y

humanos de una institucion.” (2,27)

Departamentalizacion



En las empresas todas las actividades que se realizan se dividen en unidades pequefias
hasta que finalmente cada operacion se asigna a un puesto de trabajo, en toda empresa
el trabajo se divide en departamentos principales; luego en cada uno de ellos se asignan
las tareas por area o seccién y continua asi el proceso hasta que cada operacion se
fracciona en tareas que pueda desempenar [a persona que ocupe un puesto especifico.

1.6  Organigrama de la Empresa

1.6.1 Definiciéon de Organigrama

Definicion: “El organigrama es un conjunto de figuras geométricas (cuadrados,
rectangulos, circulos, etc.) que representan organos y lineas que se utilizan para dar una
idea grafica de como esta estructurada una organizacion, por ello es de gran utilidad en la
empresa.” {2,27). EI organigrama es un instrumento que utilizan las ciencias
administrativas para realizar analisis tedricos y practicos, es resultado de la organizacién y
representa en forma grafica [a organizacion de la empresa.

1.6.2 Importancia del Organigrama

Los organigramas proporcionan una idea clara, de la relacién que existe entre cada uno
de los departamentos a [o largo de las lineas de autoridad principales. La importancia de
eéste como instrumento de analisis es que permite detectar fallas estructurales, ya que
representa graficamente las unidades y relaciones existentes entre estas, asi mismo
detecta failas de control derivadas de la departamentalizacion.

Ventajas y Desventajas de los Organigramas
e Ventaja del Organigrama
La ventéL mas sobresaliente es que muestra que puestos dependen de un Jefe y
tiene la 6érticularidad de indicar a los gerentes y al personal nuevo la forma como esta

organizada la empresa.

e Desventaja del Organigrama

La mas desfavorable es que con frecuencia indica la organizacion como era antes y
no como actualmente es, ya que no son actualizados con frecuencia y en él se
descuida el dinamismo de la organizacion lo cual hace que un organigrama sea

obsoleto.



1.6.3 Organigrama General de la Empresa

ORGANIGRAMA GENERAL

EN ESTE ORGANIGRAMA UNICAMENTE APARECEN LOS
PUESTOS DE LINEA, NO SE INCLUYEN LOS PUESTOS DE
STAFF.



Funciones principales actuales
Para la empresa en estudio, a continuacion se detallan las funciones de cada gerencia,

asi como la estructura organizacional.

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

fortalecer el sistema de control.

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

a las operaciones contables.

e Departamento de Recursos Humanos
Encargado de llevar a cabo un adecuado proceso de contrataciéon, capacitaciéon y
promocioén del recurso humano, asi como mantener un control permanente sobre los

expedientes de los colaboradores.

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

infraestructura con que cuenta la empresa.

» Departamento de Inventarios.
Es el encargado de administrar las existencias con las que cuenta la empresa para la
venta, y también programar, dirigir, controlar las actividades de recepcién, despacho,

registro y control de la mercaderia.

1.7  Aspectos Fiscales y Legales
Para realizar cualquier actividad comercial, toda empresa que se encuentre ubicada en la
Republica de Guatemala debera cumplir con el marco legal que se especifica a

continuacion:



1.7.1 Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala
El articulo nimero 43 establece la libertad de industria, comercio y trabajo, salvo las

limitaciones que por motivos sociales de interés nacional impongan las leyes.

1.7.2 Cébdigo de Comercio, Decreto No. 2-70.
“Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro, cualesquiera
actividades que se refieren a lo siguiente:
e La industria dirigida a la produccién o transformacién de bienes y a la
prestacién de servicios.
¢ La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.
e La banca, seguros y fianzas

e Las auxiliares de las anteriores” (5:04)

Si se organizan como tales, las empresas, deberan inscribirse en el Registro Mercantil, y
adoptar alguna organizacién de las autorizadas por el Cédigo de Comercio.

Los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad de forma organizada, de
acuerdo con el sistema de partida doble y usando Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados.

No obstante lo anterior, la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores en su oportunidad publicé en el Diario de Centro América, el 04 de
junio de 2001 y 16 de julio de 2002, una resolucién que en su articulo 1 resolvié adoptar el
marco conceptual para la preparacion de Estados Financieros las Normas Internacionales
de Contabilidad —NIC-, como Principio de Contabilidad generalmente aceptados a partir

del 1 de enero y el 1 de julio de 2002 segun corresponda.

Posteriormente, con la creacion del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala (CCPAG), en junio de 2005, asumio la responsabilidad que en su momento
estuvo a cargo del IGCPA, por lo tanto, actualmente es la entidad Rectora de la Profesién
de Contaduria Publica y Auditoria en Guatemala, siendo el responsable de promover la
investigacion permanente de las normas y técnicas de contabilidad y auditoria, que deban

regir en Guatemala.
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Dicho Colegio, el 20 de Diciembre 2007, publico en el Diario de Centro América la
resolucién de Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, en la cual se
adoptan como principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala a que se
refiere el Codigo de Comercio y como marco conceptual para la preparacién y
presentacion de estados financieros, y las Normas Internacionales de [nformacién
Financieras —NIIF-, emitidas por el Consejo de Normas Internaciones de Informacién
Financiera. La vigencia de esta resolucion es optativa a partir del afio 2008 y obligatoria a
partir de Enero de 2009.

Para ese efecto deberan llevar, los siguientes libros o registro:
¢ Inventarios
e De primera entrada o diario
e Mayor o centralizador

e De Estados Financieros

También podran llevar la contabilidad por procedimientos mecanizados, en hojas sueltas

o por cualquier otro sistema, siempre que permita su analisis y fiscalizacién.

1.7.3 Cadigo Tributario, Decreto No. 6-91

En su articulo nimero 69 establece que toda accién u omisién que implique violaciéon de
normas tributarias de indole sustancial o formal constituye infraccién que sancionara la
Administracién Tributaria, en tanto no constituya delito o falta sancionados conforme a la

legislacién penal.

1.7.4 Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto No. 26-92

En el articulo 3 establece que son contribuyentes del impuesto, las personas individuales
y juridicas dommﬂ:g;d/as o no en Guatemala, que obtengan rentas en el pais,
independientemente de su nacionalidad o residencia y por lo tanto estan obligadas al

pago de impuesto cuando se verifique el hecho generador del mismo.

1.7.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto No. 27-92
En su articulo ndmero 1 se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y
contratos gravados por las normas, cuya administracién, control, recaudacion vy
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fiscalizacion corresponde a la Direccion General de Rentas Internas.
Del hecho generador que establece la ley del Impuesto al Valor Agregado se pueden
mencionar:
e Venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos sobre ellos
o La prestacion de servicios en el territorio nacional
e Las importaciones
o El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles

Los contribuyentes afectos al Impuesto al Valor Agregado estan obligados a emitir y
entregar al adquiriente y es obligacion del adquiriente exigir y retirar, los siguientes
documentos:
o Facturas en las ventas que realicen y por los servicios que presten, incluso
respecto de las operaciones exentas.
o Notas de débito, para aumentos de precio o recargos sobre operaciones ya
facturadas.
o Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre operaciones

ya facturadas.

1.7.6 Ley Impuesto de Solidaridad Decreto 73-2008

Fue emitido para fortalecer la recaudacién tributaria, que permita al Estado contar con los
recursos financieros necesarios para el financiamiento de los programas de inversion
social que demanda la poblacion mas necesitada; el articulo 1 se refiere a los
contribuyentes que estan sujetos al impuesto; el articulo 3 al hecho generador; el articulo
4 a las exenciones; el articulo 6 al periodo de imposicién; el articulo 7 a la base imponible;
el articulo 8 a los tipos impositivos aplicables; el articulo 11 a los acreditamientos.

1.7.7 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos, Decreto No. 37-92

Se indica en el articulo 1 que se establece un Impuesto de Timbres fiscales y de Papel
Sellado especial para Protocolos, sobre los documentos que contienen los actos y

contratos que se expresan en esta ley.

En el articulo 2 indica que se encuentran afectos los documentos que contengan:



12

contratos civiles y mercantiles, recibos o comprobantes de pago por retiro de fondos de
las empresas 0 negocios, para gastos personales de sus propietarios o por viaticos no
comprobables, los recibos, néminas u otro documento que respalde el pago de dividendos

o utilidades, tanto en efectivo como en especie.

La tarifa del impuesto es del tres por ciento (3%). El impuesto se determina aplicando la
tarifa al valor de actos y contratos afectos. El valor es el que consta en el documento, el
cual no podra ser inferior al que conste en los registros publicos, matriculas, catastros o

en los listados oficiales.

1.7.8 Ley para el Fortalecimiento de la Administracion Tributaria, Decreto 20-2006

El principal objetivo es combatir la evasion fiscal, al proponer lineamientos que puedan
garantizar una adecuada recaudaciéon de los impuestos. Se dividen en: agentes de
retencién, registro fiscal de imprentas, bancarizacion en materia tributaria, reformas al
cadigo tributario, reformas a la ley del IVA, control aduanero, reformas a la ley contra la

defraudacion y consejo interinstitucional.

1.7.9 Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y El Combate a
La Defraudacion y Contrabando, Decreto 4-2012

Ley del Impuesto sobre la Renta (decreto 26-92) reformados parrafos tercero y cuarto del
articulo 31 (rentas presuntas por facturas especiales). Impuesto sobre rentas presuntas
en facturas especiales: Las persohas individuales, juridicas, exportadores de productos
agropecuarios y a quienes la SAT autorice que emitan facturas deben retener (5% -
compra bienes- o 6% -adquisicién servicios-) calculado sobre la renta presunta del

importe facturado, menos el IVA retenido. (9)

Reforma articulo 39 (costos y gastos no deducibles), se detallan los mas importantes b)
No se haya cumplido con la obligacion de retener y pagar el ISR cuando corresponda.
Podra ser deducible hasta que se haya enterado la retencién; ¢) La documentacién legal
para el respaldo de los costos y gastos deducibles sera la exigida por la Ley del Impuesto
al Valor Agregado, Ley de Impuestos de Timbres Fiscales y Rapel Sellado y otras
disposiciones legales tributarias; e) Los sueldos, salarios y prestaciones laborales que no
sean acreditados con copia de la planilla presentada al IGSS; f) Los respaldos con factura
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emitida en el exterior en la importacion de bienes, que no sean soportados con
declaraciones aduaneras de importacién y su recibo de pago; m) Mejoras permanentes
realizadas a los bienes de activo fijo que prolonguen la vida util de dichos bienes y cuando
incrementen su capacidad de produccién; q) Monto de las depreciaciones de bienes
inmuebles cuyo valor base excede del que consta en matricula fiscal, s) Cuando el
contribuyente tenga pérdidas fiscales durante 2 periodos consecutivos 0 margen bruto
inferior al 4% del total de ingresos gravados, debera presentar informe, declaracion
jurada, estados financieros auditados y medios de prueba documentales antes del
vencimiento de la presentacién de la declaracion jurada anual de ISR.

Ley Impuesto Al Valor Agregado (Decreto 27-92), Adiciona articulo 14 "A" (base del débito
fiscal). El contribuyente que durante 3 meses reporte precios de venta promedios
menores al costo de adquisicién o produccién de bienes, queda sujeto a determinacién de
oficio por parte de fa SAT, tomando en consideracion el precio de venta del mismo
producto en otras operaciones del mismo contribuyente u otros dentro del mismo plazo,
salvo que presente informacion bancaria y financiera que acredite ingresos reales.

Reforma articulo 18 (documentacién del crédito fiscal), Se adiciona al inciso a) que se
encuentre respaldado por facturas electronicas, notas de débito y crédito electronicas,
siempre y cuando hubieran sido emitidas a través de un Generador de Facturas
Electronicas autorizada por la SAT. Para tener derecho al reconocimiento del crédito

fiscal.

Reforma articulo 20 (efectos tributarios) Bancarizacion. Los pagos que realicen los
contribuyentes para respaldar costos y gastos deducibles o constituyan créditos fiscales y
demas egresos con efectos tributarios, a partir de Q.30,000.00, deberan realizarse por
cualquier medio que establezca el sistema bancario, que individualice al beneficiario,
distinto al efectivo, debiendo individualizar a quien vende los bienes o presta los servicios
objeto del pago. Si no se realiza conforme los mecanismos establecidos anteriormente, el
gasto no se considerara deducible y tampoco generara derecho a crédito fiscal.

1.8 Requerimientos Legales
Son requisitos que toda empresa debe cumplir para poder operar legalmente en la



14

Republica de Guatemala:

Para Sociedades:

Escritura de constitucion e inscribirla ante el Registro Mercantil

Nombrar al representante legal e inscribirlo al Registro Mercantil

Para personas individuales y Sociedades:

Inscribirse ante el Registro Mercantil, éste extendera las patentes
correspondientes que autoriza a la empresa efectuar transacciones mercantiles.
Inscribirse ante la Supernintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

Autorizar documentos legales para su emisién

Autorizar libros contables

Autorizacion libros de IVA

Inscribirse en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuando la empresa
tenga mas de tres empleados.

Elaborar un reglamento interno de trabajo

Elaborar contratos individuales de trabajo

Autorizar libros de salario en el Ministerio de trabajo.
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CAPITULO II
CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA DISTRIBUIDORA DE JOYERIA

21 Definiciéon del Control Interno

“El control interno abarca el plan de organizacién y los métodos coordinados y medidas
adoptadas dentro de la empresa para salvaguardar sus activos, verificar la adecuacién y
fiabilidad de la informacién de contabilidad, promover la eficacia operacional y fomentar la
adherencia a las politicas establecidas.” (3:278)

Significa todas las politicas y procedimientos (controles internos) adoptados por la
administracién de una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la administracion de
asegurar, tanto como sea factible, la conduccién ordenada y eficiente de su negocio,
incluyendo adhesién a las politicas de administracién, la salvaguarda de activos, la
prevencion y deteccién de fraudes y errores, la precisién e integridad de los registros
contables, y la oportuna preparacién de informacién financiera confiable.

2.2 Importancia

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

2.3  Objetivos del Control Interno
El control interno persigue una serie de objetivos los cuales van encaminados al buen
funcionamiento de la empresa, entre los principales se encuentran:

a. Proteger los bienes propiedad de la empresa.

b. Obtener informacion financiera, razonable y oportuna.

c. Velar porque la empresa aicance los objetivos.
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d. Garantizar y evaluar la correcta gestién de la empresa.

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

f. Aplicar medidas correctivas para prevenir riesgos que puedan desviar los objetivos
de la empresa.

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

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

i. Velar por el cumplimiento de las politicas de la empresa.

24 Clasificacién del Control Interno

El propésito final del control interno, es lograr que se cumplan las politicas, tanto
contables como administrativas que ayuden al logro de los objetivos; es por ello que para
una mejor comprension dentro de esta clasificacién se encuentran:

2.4.1 Control Interno Administrativo

Es el control que se proyecta e influye en todas las actividades de una empresa, al
trasladar a la administracién su responsabilidad de controlar las operaciones,
estableciendo controles administrativos especificos, éstos influyen indirectamente en los
registros contables, por lo tanto se deben incluir controles tales como: Analisis en las
adreas mas vulnerables, estadisticas de rotacion de inventarios, informes periddicos, ‘

programas de capacitacién y entrenamiento al personal.

Es responsabilidad administrativa implementar y supervisar la operacién continua de un
sistema adecuado de control interno, que prevenga y detecte fraudes y errores; aunque
dicho sistema no elimina la posibilidad de que ocurra algun fraude o error, es necesario
destacar que un buen sistema de control interno alerta oportunamente y reporta el bajo
rendimiento de una gestion administrativa, pero no podra convertir una administracién
deficiente en una administracién destacada, para ello se debera observar lo siguiente:

o Fijar los objetivos o metas a alcanzar.
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o Establecer planes, politicas y procedimientos; es decir, cémo, cuando y por quién
tales objetivos deben lograrse.

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

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

e Examinar y evaluar los resultados obtenidos.

2.4.1.1 Presupuestos y Reportes Internos
Se considera una de las herramientas técnicas en la que se apoya el control de la gestién
administrativa de la empresa y se basa en la direccion por objetivos, siendo unos de los
principales de la empresa el obtener rentabilidad y la eficiencia de la gestion. Para medir
el grado de desviacion se debera confrontar lo presupuestado con los resultados reales
del periodo, con el fin de poner en evidencia las desviaciones y adoptar las medidas
correctivas que corresponden.
Los elementos presupuestarios son:

¢ Un presupuesto.

¢ Una constatacion de las reafizacionés.

e Un aviso de las desviaciones producidas y las recomendaciones de las medidas

correctivas que se deban adoptar.

2.4.1.2 Auditoria Interna
“La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.
Ayuda a una organizacién a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos,
control y gobierno.” (1:9)

“La auditoria interna es una actividad de evaluacién independiente, dentro de la
organizacion, cuya finalidad es el examen de las actividades contables, financieras,
administrativas y operativas, cuyos resultados constituyen la base para la toma de
decisiones en los mas altos niveles de la organizacion.” (14:57)
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2.4.1.3 Politicas y Practicas de Personal

Teniendo en cuenta que el recurso humano es el mas importante, ademas, uno de los
elementos fundamentales del control interno, se requiere que dicho recurso sea idoéneo, y
es factor clave en el proceso administrativo, lo cual sélo es posible mediante una
adecuada emision de politicas y practicas de personal. Para esto, se debe llevar a cabo
una evaluacién de personal con la finalidad de establecer el rendimiento de cada
trabajador de forma racional y objetiva con base en lo que se espera de él, y poder
obtener datos para mejorar el rendimiento del personal, evaluar los objetivos asignados a
cada individuo, facilitar la comunicacion, mejorar el clima laboral, detectar las deficiencias

y poder elaborar programas formativos para cada individuo.

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

é! un rendimiento ptimo.

2.4.2 Control Interno Contable

Plan de organizacion, procedimientos y registros referentes a la salvaguarda de los
activos y a la fiabilidad de los registros financieros disefiado para proporcionar seguridad
razonable de:

e Las transacciones se efectien con autorizacion de la administracion.

e Las transacciones se registran para permitir la preparacion de los estados
financieros de acuerdo a Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF),
mantener el control sobre los activos y obtener informacion suficiente y oportuna.

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

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

diferencias.
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o El aseguramiento de la calidad de la informacién contable para ser utilizada como
base de las decisiones que se adopten.

Los elementos del control interno contable son:

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

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

¢) Rotaciébn de puestos: las empresas en términos generales, deben poseer una
adecuada rotacién de personal; esto lograra evitar que los empleados cometan actos en
contra del patrimonio de la entidad, asi también contribuye a no depender de un empleado
para una determinada operacién, ya que existiran varias personas que puedan efectuar
esa operacion, garantizando la continuidad de las operaciones.

d) Instrucciones por escrito: para que los empleados no se desvien en la ejecucién del
trabajo las instrucciones deben ser emitidas de forma escrita en lenguaje claro y sencillo.
Con esto se obtendran mejores resultados en el cumplimiento de los objetivos de la
entidad, ya que no existira duplicidad de funciones, esto quiere decir que dos 6 mas
personas ejecuten operaciones iguales o similares, provocando con esto el no
aprovechamiento del recurso humano.

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

f) Seguros y fianzas: toda entidad cuyos empleados manejan efectivo u otros bienes que
sean susceptibles de robo o extracciones indebidas deberan contratar fianzas para
garantizar y asegurar la buena utilizacién y manejo de los mismos, esto se efectua con el
fin de asegurar el capital de trabajo de la entidad.

2.4.2.1 Manual Contable

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

usuarios.

Corresponde a procedimientos que se deben seguir para un mejor registro y presentacion
de las transacciones contables. El manual contable debe clasificarse dentro de los
manuales de procedimiento.

2.4.2.2 Restriccién en el uso de los Activos de la Empresa

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

2.4.2.3 Activos Fisicos y Registros Existentes
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Los registros que pueden medir y proporcionar razonabilidad de la existencia de activos
fisicos en el area de inventarios son los siguientes:

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

e Formas impresas, para el registro y control de la mercaderia, por ejemplo:
Traslado de mercaderia, devoluciones, entre otros.

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

o El registro de inventarios fisicos periédicos, permitira detectar los faltantes, deducir
responsabilidad, ayudara también al mantenimiento ordenado y obtener la rotacién
de cada producto existente.

2.4.2.4 Registros y Autorizaciones

Consiste en que alguien, conociendo los planes, limitaciones o conocimiento general de lo
que constituye una operacioén correcta, decide si es o0 no vélida.

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

25 Principios del Control Interno
E! control interno implica que debe disefiarse tomando en cuenta los siguientes principios:
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Igualdad: consiste en que el sistema de control interno debe velar porque las
actividades de la empresa estén orientadas efectivamente hacia el interés
gerencial, sin otorgar privilegios a grupos especiales.

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

Eficiencia: velar porque, en igualdad de condiciones de calidad oportunidad, la
provisién de bienes y/o servicios se haga al minimo costo, con la maxima
eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

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

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

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

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

Doble Control: consiste en que una operacién realizada por un trabajador en
determinado departamento, s6lo puede ser aprobada por el supervisor del control
interno, si esta operacién ya fue aprobada por el encargado del departamento.
Cuando se efectua la asignacion de funciones, hay que tener presente que el
trabajo que ejecuta un individuo, es el complemento del realizado por otro, el
objetivo es que ninguna persona debe poseer el control total.
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2.6 Caracteristicas
Caracteristicas que hacen al sistema de control interno efectivo:

2.7

Sistemas contables, financieros, de planeacion, de verificacién, informacién y
operacionales.

Corresponde a la autoridad superior de la empresa su establecimiento,
mantenimiento y perfeccionamiento.

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

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

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

Una adecuada segregacion de funciones entre, autorizacién, ejecucién, registro y
custodia de las operaciones.

Deben existir dentro de las normas escritas de la empresa.

La ausencia de éstos son causa de desviaciones.

Forma de Evaluacion del Control Interno

La evaluacion del control interno es la estimacion, investigacién y analisis del control
interno existente, elaborada a través del estudio que realiza el Contador Publico y Auditor,

quien con su experiencia profesional podra conocer la naturaleza de las pruebas y del
resultado obtenido dependera la extensién que deba dar a los procedimientos de auditoria
empleados y la oportunidad de quien los utilizara para obtener los resultados mas

favorables posibles.

“La evaluacion es la conclusién a que se llega, el juicio que se forma en la mente del

auditor, al recibir los resultados del estudio de! control interno.” (16:29)

Existen tres métodos para realizar la evaluacién del control interno:

271

Método descriptivo
Método de cuestionario
Método grafico

Método Descriptivo
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“Consiste en la explicacion por escrito, de las rutinas establecidas para la ejecucién de las
distintas operaciones o aspectos especificos del control interno.” (16:29)

Este método conocido también como memorando es muy facil de utilizar y es flexible para
adaptarlo a cualquier situaciéon de la empresa; en él se describen las diferentes
actividades de los departamentos, funcionarios y empleados, y los registros de
contabilidad que intervienen o comprenden el sistema.
Ventajas:
a) El estudio de cada operacién que se realiza en la empresa es detallado, con lo
cual se tiene un amplio conocimiento de las ejecuciones que se realizan.
b) Se obliga al Contador Publico y Auditor a que haga un anélisis mas
profundo, al que se realiza en los otros métodos.
c) Puede adaptarse facilmente a cualquier situacién de la empresa.

Desventajas:
a) Se pueden pasar por inadvertidas algunas situaciones anormales.
b) Un signo de puntuacién o una palabra que se utilice mal puede dar lugar a una
mala interpretacion lo cual puede ser grave.
¢) Es adecuado solamente para utilizarse en empresas pequefias.

2.7.2 Método de Cuestionario

“Consiste en usar como instrumento para la investigacién cuestionarios previamente
formulados que incluyen preguntas acerca de la forma en que se manejan las
transacciones y de las personas que intervienen en su manejo.”(3:105)

Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas indican la
existencia de una adecuada medida de control, y nhormalmente una respuesta negativa
sefiala una falla o debilidad en el sistema establecido.

Ventajas:
a) Representa un ahorro de tiempo.
b) Por su amplitud contribuye con distintos aspectos, a descubrir si algun
procedimiento se alter6 o descontinué.
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¢) Es fiexible para conocer las caracteristicas del control interno.
d) Son faciles de utilizar y llenar

Desventajas:
a) El estudio del cuestionario puede ser laborioso por su amplitud.
b) Puede no existir una idea completa de las respuestas obtenidas.

2.7.3 Método Grafico

“Este método tiene como base la esquematizacion de las operaciones mediante el empleo
de dibujos (flechas, cuadros, figuras geométricas); en dichos dibujos se representan
departamentos, formas, archivos, etc., y por medio de ellos se indican y explican los flujos
de las operaciones” (3:110)

Este método permite detectar con mayor facilidad los aspectos donde se encuentran las
debilidades del control, pero se requiere mayor inversioén de tiempo por parte del auditor
en la elaboracion de los diagramas de flujo y habilidad para hacerlos. Muestra en qué
forma fluyen las operaciones a través de los procedimientos de control establecidos para
la conducci6n de las operaciones.

28 Componentes del Control Interno -COSO || ERM

De acuerdo a la metodologia COSO I ERM, la administracion de riesgos corporativos es
un proceso efectuado por el directorio, administracion y las personas de la organizacion,
es aplicado desde la definicion estratégica hasta las actividades del dia a dia, disefiado
para identificar eventos potenciales que pueden afectar a la organizacién y administrar los
riesgos dentro de su apetito, con el objeto de proveer una seguridad razonable respecto
del logro de los objetivos de la organizacion. Para ello contempla ocho elementos los

cuales se detallan a continuacion:

2.8.1 Ambiente de Control
“Influye en la conciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma; es la base de los otros
componentes de la gestion de riesgos corporativos, proporcionando disciplina vy
estructura. Los factores del ambiente interno incluyen:

e Integridad y Valores Eticos

o Estructura Organizativa
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e Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida

e Administracién de los Recursos Humanos

o Competencia Profesional y Evaluacion del Desempefio Individual
o Filosofia y Estilo de la Direccion

o Consejo de Administracion y Comités

¢ Rendicién de Cuentas y Transparencia” (10:9)

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

o Estratégicos: relacionados con metas de alto nivel. Respaldan la misién.

¢ Operacionales: relacionados con el uso efectivo y eficaz de recursos.

¢ Reportes: confiabilidad en el mecanismo de reportes.

+ Cumplimiento: relacionado con leyes y reglamentos aplicables.” (10:19)

2.8.3 lIdentificacion de Eventos

“La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la entidad y
determina si representan oportunidades o si pueden afectar negativamente a la capacidad
de la empresa para implantar la estrategia y lograr los objetivos con éxito. Los eventos
con impacto negativo representan riesgos, que exigen la evaluaciéon y respuesta de la
direccion. Los eventos con impacto positivo representan oportunidades, que la direccién
reconduce hacia la estrategia y el proceso de fijacion de objetivos. Cuando identifica los
eventos, la direccion contempla una serie de factores internos y externos que pueden dar
lugar a riesgos y oportunidades, en el contexto del ambito global de la organizacion.” (10:
29)
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2.8.4 Evaluacion de Riesgos

“La evaluaciéon de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que los
eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos. La direcciéon evalGia estos
acontecimientos desde una doble perspectiva -probabilidad e impacto- y normalmente usa
una combinacion de métodos cualitativos y cuantitativos. Los impactos positivos y
negativos de los eventos potenciales deben examinarse, individualmente o por categoria,
en toda la entidad. Los riesgos se evaliian con un doble enfoque: riesgo inherente y riesgo
residual.

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

e Riesgo residual; Es el gue permanece después de que la direccién desarrolle sus
respuestas a los riesgos, refleja el riesgo remanente una vez se han implantado de
manera eficaz las acciones planificadas por la direccion para mitigar el riesgo
inherente.” (10:45)

2.8.5 Respuesta a los Riesgos
“Una vez evaluados los nesgos relevantes, la direccion determina cémo responder a ellos.
Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo. Al
considerar sus respuestas, la direccion evalia su efecto sobre la probabilidad e impacto
del riesgo, asi como los costes y beneficios, y selecciona aquella que sitie el riesgo
residual dentro de las tolerancias al riesgo establecidas. La direccion identifica cualquier
oportunidad que pueda existir y asume una perspectiva del riesgo globalmente para la
entidad o bien una perspectiva de la cartera de riesgos, determinando si el riesgo residual
global concuerda con el riesgo aceptado por la entidad.
Evitar; prescindir de una unidad de negocio, linea de producto o segmento geografico.
Compartir; adoptar seguros contra pérdidas inesperadas significativas, entrar en una
sociedad de capital riesgo/sociedad compartida, establecer acuerdos con otras empresas,
protegerse contra los riesgos utilizando instrumentos del mercado de capital a largo plazo,
externalizar procesos de negocio, distribuir el riesgo mediante acuerdos contractuales con
clientes, proveedores u otros socios del negocio.
o Reducir; diversificar las ofertas de producto, establecer limites operativos,
establecer procesos de negocio eficaces, aumentar la implicacion de la direccién
en la toma de decisiones y el seguimiento, reequilibrar la cartera de activos para
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reducir el indice de riesgo con respecto a determinados tipos de pérdidas,
reasignar el capital entre las unidades operativas.

o Aceptar; provisionar las posibles pérdidas, confiar en las compensaciones
naturales existentes dentro de una cartera, aceptar el riesgo si se adapta a las
tolerancias al riesgo existentes.” (10:69)

2.8.6 Actividades de Control
“Son politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que se lleven a cabo las
respuestas de la direccién a los riesgos. Las actividades de control tienen lugar a través
de la organizacién, a todos los niveles y en todas las funciones incluyen una gama de
actividades tan diversas tales como:

e Aprobaciones,

e Autorizaciones,

. Veriﬁcaciones,

o Conciliaciones,

e Revisiones del funcionamiento operativo,

o Seguridad de los activos, y

e Segregacién de funciones.” (10:79)

2.8.7 Informacién y Comunicacion

“La informacién pertinente se identifica, capta y comunica de una forma y en un marco de
tiempo que permiten a las personas llevar a cabo sus responsabilidades; los sistemas de
informacién usan datos generados internamente y otras entradas de fuentes externas y
sus salidas informativas facilitan la gestién de riesgos y la toma de decisiones informadas
relativas a los objetivos. También existe una comunicacion eficaz fluyendo en todas
direcciones dentro de la organizacién. Todo el personal recibe un mensaje claro desde la
alta direcciéon de que deben considerar seriamente las responsabilidades de gestion de
los niesgos corporativos. Las personas entienden su papel en dicha gestién y cémo las
actividades individuales se relacionan con el trabajo de los demas. Asimismo, deben tener
unos medios para comunicar hacia arriba la informacién significativa. También debe haber
una comunicacién eficaz con terceros, tales como los clientes, proveedores, reguladores y
accionistas.” (10:85)
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2.8.8 Supervision o Monitoreo

“La gestion de riesgos corporativos se supervisa, revisando la presencia y funcionamiento
de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo mediante actividades
permanentes de supervisién, evaluaciones independientes o una combinacién de ambas
técnicas. Durante el transcurso normal de las actividades de gestion, tiene lugar una
supervision permanente. El alcance y frecuencia de las evaluaciones independientes
dependera fundamentalmente de la evaluacién de riesgos y la eficacia de los
procedimientos de supervision permanente. Las deficiencias en la gestién de riesgos
corporativos se comunican de forma ascendente, trasladando los temas méas importantes
a la alta direccién y al consejo de administracién, a continuacién se presenta las clases de
supervision:

e Actividades de supervisién permanentes; son las diferentes actividades lievadas a
cabo en el curso normal de la gestion de un negocio y pueden servir para realizar
la supervision de la eficiencia de los componentes de la gestién de riésgos
corporativos. Estas actividades incluyen la revision diaria de informacién de las
gestiones normales del negocio. »

o Evaluaciones independientes; aunque los procedimientos de seguimiento
permanente normalmente proporcionan una retroalimentacion importante sobre la
eficacia de otros componentes de la gestion de riesgos corporativos, puede
resultar provechoso echar un nuevo vistazo de vez en cuando, centrandose
directamente sobre la eficacia de dicha gestion. Habitualmente, las evaluaciones
independientes de la gestion de riesgos corporativos se llevan a cabo
periédicamente. En algunos casos, son originadas por un cambio en la estrategia,
procesos clave o estructura de la entidad. Las evaluaciones independientes son
llevadas a cabo por la direccién, el departamento de auditoria interna,
especialistas externos o por una combinacién de estas funciones.

¢ Revision de auditoria interna; el departamento de auditoria interna proporciona una
evaluacion de los riesgos y actividades de control de una unidad de negocio,
proceso o departamento. Estas evaluaciones proveen de una perspectiva objetiva
sobre cualquiera de los componentes de la gestion de riesgos corporativos o sobre
todos ellos, desde el ambito interno de la empresa hasta la supervision. En
algunos casos, se presta especial atencion a la identificacion de riesgos, el anélisis
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de probabilidad e impacto, la respuesta al riesgo, las actividades de control y la
informacién y comunicacién.” (10:103)

2.9 Control Interno en el Area de Inventarios

“El control de inventarios es una de las actividades mas complejas, ya que hay que
enfrentarse a intereses y consideraciones en conflicto por las multiples incertidumbres que
encierran. La planeacién y ejecucion del area de inventarios implica la participacién activa
de varios segmentos de la organizacién, como ventas, finanzas, compras, produccién y
contabilidad.”(11:13)

Hay que establecer politicas para obtener un adecuado control en el area de inventarios
de una empresa joyeria debido al movimiento constante los cuales exigen establecer
procedimientos para la ejecucién de las operaciones de la empresa.

Para obtener un adecuado control de inventario en una empresa distribuidora de joyeria
debera establecerse un registro apropiado de las mercaderias, realizarse la rotacién y
evaluaciéon del inventario de acuerdo como se clasifique, ya que a través de esto se
determinan los resultados (utilidades o pérdidas) de manera razonable, pudiendo
establecer la situacién financiera de la empresa y las medidas necesarias para mejorar o
mantener dicha situacion.

El manejo y control de inventarios son aspectos importantes; para el buen funcionamiento
de esta area es necesario realizar en forma periédica un andlisis de existencias, que
permita determinar el nivel 6ptimo de mercaderia y poder cumplir con la demanda que

existe en el mercado.

El control interno aporta una seguridad razonable del manejo de inventarios al Consejo de
Administracién de una empresa distribuidora de joyeria, pero ésta no puede ser completa
porque puede haber limitaciones que son inherentes a todos los sistemas de control
interno. Estas limitaciones se deben a que las opiniones en que se basan las decisiones
pueden ser erréneas, los empleados encargados del establecimiento de controles tienen
que analizar la relacién costo/beneficio de los mismos, y pueden producirse problemas en
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el funcionamiento del sistema como resultado de fallos humanos, aunque se trate de un
simple error o equivocacion.

El control interno del area de inventarios esta vinculado con las actividades de compra,
distribucion, venta y consignacién; un adecuado control interno exige que los inventarios
sean debidamente pedidos, recibidos, controlados, segregados, usados, contados
fisicamente y facturados. Lo anterior es indispensable para asegurar la adecuada
valuacioén a costos y su actualizacion.

La administracién y control de inventario en una empresa de joyeria se realiza para lograr
una determinacién de la cantidad de inventario que debe haber en existencia, la fecha en
que se deberan colocar las 6érdenes de compra y cantidad de unidades que se pediran.

El departamento que lleve la planeaciéon y control de inventarios de una empresa
distribuidora de joyeria debe realizar los siguientes procedimientos y funciones dentro de
la organizacién para el buen funcionamiento:
e Conteo fisico de inventarios por lo menos una vez al afio, no importando cual
sistema se utilice.
¢ Mantenimiento eficiente de compras, recepcion y venta.
e Aimacenamiento del inventario para protegerio contra robo, dafio o
descomposicion.
o Permitir el acceso al inventario solamente al personal que no tiene acceso a los
registros contables, con debida autorizacion.
e Mantener registros de inventarios perpetuos para mercancias de alto costo
unitario.
e Comprar inventario en cantidades econémicas.
o Mantener suficiente inventario disponible para prevenir situaciones de déficit, lo
cual conduce a pérdidas en ventas.
¢ No mantener el inventario aimacenado demasiado tiempo, evitando tener dinero
restringido en articulos innecesarios.
e Revisar y evaluar la solidez y debilidades del sistema de control interno.
e Realizar las pruebas de cumplimiento y determinar su extensién y oportunidad de
procedimientos de auditoria aplicables de acuerdo a circunstancias.
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Verificar existencia y aplicacion de politicas para el manejo de inventarios.
Determinar la eficiencia de politicas aplicadas para manejo de inventarios.

Verificar que los soportes de inventarios, se encuentren en orden y de acuerdo a
disposiciones legales.

Observar si los movimientos de inventarios se registran adecuadamente,
modificando los kardex y cuentas correspondientes.

Revisar que exista un completo sistema de costos, actualizado y adecuado a las
condiciones de la compafiia.

Comprobar que las salidas de almacén sean correctamente autorizadas.
Verificacion de practica de conteos fisicos de inventarios existentes
periédicamente.

Verificar que los inventarios estén adecuadamente asegurados contra cualquier
contingencia o siniestro.

Confirmar que las condiciones de almacenaje de inventarios sean 6ptimas.
Verificar la existencia de un manual de funciones del personal encargado del
manejo de inventarios, al igual que el conocimiento y cumplimiento de éste por
parte de los empleados.

Verificar si las cantidades de inventarios representan productos, materiales y
suministros de propiedad de la empresa y si estdn en existencia, transito, depésito,
almacenes de terceros, o en consignacion.

Verificar que los listados de inventarios estén recopilados, calculados, sumados y
resumidos correctamente, y si los totales estan reflejados debidamente en la
contabilidad.

Determinar la existencia de gravamenes por prendas o garantias y en caso
afirmativo constatar con terceros si dichos gravdmenes aparecen claramente
consignados en los estados financieros o en ias notas relativas a los mismos.
Comprobar que los inventarios al cierre del periodo han sido determinados, en
cuanto a cantidades, precios, célculos, y existencia sobre una base que guarda
uniformidad con la utilizada en los inventarios al cierre del periodo anterior.

Hacer una verificaciéon de cifras de auxiliares con los saldos del mayor para
determinar la existencia de inventarios.

Reducir la inversion de inventarios al punto mas bajo, de acuerdo a necesidades
de la empresa.
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Los objetivos que se persiguen para la contabilizacién y control de inventarios son:
e Controlar la cantidad y valor de la mercaderia existente

e Evitar robos

e Fijar responsabilidades

e Proteger las propiedades

e Prevenir exceso, insuficiencia o defectos en las existencias

o Establecer normas de consumo y compras de mercaderia.

o Registrar correctamente el costo de la mercaderia.

2.9.1 Funciones relacionadas con el Control Interno de Inventarios

Los controles empleados para prevenir fraudes en los inventarios se basan en una
distribuciéon global de las funciones de compra, recepcion, almacenamiento, tesoreria y
contabilidad, asi como ejercer medidas de proteccién fisica y en mantener una
contabilizacién eficaz.

Compras
Las compras tienen la funcién de obtener de terceros las mercaderias, equipos y servicios
necesarios para una empresa. Es una funcién de aprovisionar partiendo de una necesidad
determinada e implica seleccionar a un proveedor, obtener un precio adecuado, sus
términos y condiciones, emitir el pedido de compra y el seguimiento hasta su recepcion.
La administracién determina la amplitud de las funciones que debe realizar el
departamento de compras y pueden atribuirse entre otras las siguientes:

e Compra de mercadérias y servicios

o Agilizacién del envio de matenal y equipo

e Tratar reclamos y devoluciones de material

e Determinacién del momento adecuado de compra y cantidades

Algunas organizaciones también hacen responsable al departamento de compras de las
siguientes funciones:

¢ Inspeccién y recepciéon de entrada de materiales

¢ Revision de facturas para pago

o Control de productos acabados y en proceso

e Compras de los empleados para uso personal
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Recepcion

El departamento de recepcién debe ser independiente de los relacionados con compras,
almacenamiento y caja. Debe encargarse de contar, pesar o medir todos los articulos
recibidos, para facilitar esta tarea debe enviarse a este departamento una copia del
pedido de compra. La copia de recepciéon presenta por lo general todas las areas de
recuento bien separadas para fomentar los recuentos independientes, en la medida de lo
posible deberia emplearse el muestreo estadistico.

El Impreso del documento de recepcion debe ser pre-numerado y tener copias para el
departamento de compras, para poder efectuar seguimiento de recepciones parciales si
las hubiera, facilitar copia a auditoria interna, a los almacenes y guardar una copia en el
departamento de recepcién, junto con las demas ordenadas numéricamente.

Almacenamiento

La forma, peso, volumen y cantidad de articulos en existencia, determina la importancia y
ampiitud de los almacenes, estos deben permanecer cerrados de manera que el acceso
al interior de los mismos, sea debidamente controlado. Las entradas y salidas de
materiales deben quedar registradas mediante érdenes escritas, autorizadas por personal
competente. Estas 6rdenes escritas seran los documentos basicos para los registros y
controles en contabilidad y los costos.

Cualquiera sea el tipo de actividad de la empresa, las principales funciones de un
adecuado almacenamiento puede sintetizarse en los siguientes aspectos:

¢ Evitar que los materiales estén esparcidos en diferentes lugares, dificultando el
transito, o provocando deterioro por estar a la intemperie.

o Evitar que las mercaderias, estén al alcance de cualquier persona, con riesgo de
ser sustraidos o usados para otros fines distintos.

e Saber en cualquier momento donde esta un material requerido.

¢ Controlar a efecto de conocer las existencias, para que no falte o sobre ningun
producto, perjudicando la produccion venta o servicios.
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o Control de los articulos y de su existencia, a los efectos de la contabilidad y los
costos.

¢ Vigilar que no se agoten los materiales (maximos-minimos).

o Permitir solo a personas autorizadas el acceso al almacén.

¢ Mantener las materias primas a cubierto de incendios, robos y deterioro.

Tesoreria

Las funciones de tesoreria se relacionan, en forma directa con las funciones de compra.
Debe velar porque se realicen en forma oportuna, los pagos correspondientes sobre los
pedidos de compra, que efectivamente han sido comprados, recibidos y almacenados.

Contabilidad

La funcién de contabilidad abarca la contabilizacion de los ingresos de inventario,
incluyendo la compra, transporte y gastos de almacenamiento, asf mismo se encarga de
la contabilizacién de las salidas de materiales y suministros, lo cual se realiza a través de
una la solicitud de materiales. La fiabilidad de los registros de cantidades se vera
incrementada si existen controles estrictos, de forma que los materiales no puedan
abandonar los almacenes si no es por medio de solicitudes debidamente autorizadas,
estos deben ser impresos en forma pre-numerada y contabilizarse en secuencia numérica
a medida que se procesen las entregas.

210 Manual de Procedimientos
A continuacién se presentan aspectos importantes de un manual de procedimientos:

2.10.1 Definicién

El Manual de Procedimientos es un documento elaborado sistematicamente en el cual se
indican las actividades, a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en
que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta 6 separadamente.

El Manual de Procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se
crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
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funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en una organizacion.

Es un documento que contiene una serie de actividades para realizar una tarea
especifica. Estos documentos los hay de varios tipos:

e Manuales de Procedimientos

e Manuales de Instrucciones de Trabajo

e Manuales de Politicas

e Manuales de Funciones, entre otros.

Un manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades y/o tareas que deben seguirse a lo largo de un proceso. El manual puede
incluir los puestos y/o unidades de negocios que intervienen en determinado
procedimiento. Es comun que los manuales de procedimientos contengan formularios,
politicas, instructivos y/o documentos con detalle accesible que apoyen el desarrollo de
las actividades contenidas en dicho manual. Los manuales de procedimientos son la base
para establecer un sistema de “Gestion por Procesos” y llegar hasta el ciclo de mejora
continua de una manera estructurada y ordenada.

2.10.2 Funciones y Utilidad del Manual de Procedimientos

Consiste en un documento que describe una serie de pautas que deben seguirse para
realizar y delimitar responsabilidades de funciones especificas dentro deb un proceso y
determinar cobmo se van a ejecutar ciertos procedimientos de trabajo, segun la funcién y
sus métodos dentro de una organizacion.

Para esto es imprescindible la realizacion de manuales que contengan informacion y
ejemplos de formularios, politicas, instructivos que puedan auxiliar a la apropiada
ejecucion de las actividades dentro de una empresa. La empresa en el momento de
implementar el sistema de control interno, debe elaborar un manual de procedimientos, en
el cual debe incluir todas las actividades y establecer responsabilidades de los
funcionarios, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales
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2.10.3 Ventajas
Dentro de las ventajas de los manuales de procedimientos se pueden mencionar las

siguientes:

Facilitan la uniformidad de control con el cumplimiento de la rutina de trabajo sin
permitir arbitrariedad.

Permiten evaluar la operatividad de las unidades de negocios.

Facilitan las labores de las auditorias.

Son de gran ayuda para el entrenamiento de personal nuevo dentro de la
empresa.

Controlan los procedimientos de manera ordenada segin los puestos de
responsabilidad facilitando la reingenieria de los procesos.

Intervienen en la consulta del personal de trabajo.

2.10.4 Clasificacion
Los manuales se clasifican en dos grupos: por su contenido y por su funcion especifica.
En el siguiente cuadro se describen cada una de estas agrupaciones:

2.10.4.1 Por su Contenido
Dentro de éstos se mencionan:

Manual de historia del organismo.

Manual de organizacion.

Manual de politicas.

Manual de procedimientos.

Manual de contenido mudltiple (cuando trata de dos contenidos, por ejempio
politicasy  procedimientos; historia y organizacién).

Manual de adiestramiento o instructivo.

Manual técnico.

2.10.4.2 Por Funcién Especifica
Dentro de estos estan:

Manual de produccidn.
Manual de compras.
Manual de ventas.
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e Manual de finanzas.

e Manual de contabilidad.

e Manual de crédito y cobranza.

e Manual de personal.

¢ Manuales generales (los que se ocupan de dos o mas funciones operaciones.)

211 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna
2.11.1 Normas Sobre Desempeiio

2000 Administracion de la actividad de auditoria interna
El director ejecutivo de auditoria debe gestionar eficazmente la actividad de auditoria intema
para asegurar que afiada valor a la organizacion (9)

2010 Planificacion
El director ejecutivo de auditoria debe establecer planes basados en los riesgos, a fin de
determinar las prioridades de la actividad de auditoria interna. Dichos planes deberan ser

consistentes con las metas de la organizacion.

2010.A1 - El plan de trabajo de la actividad de auditoria interna debe estar basado
en una evaluacion de riesgos, realizada al menos anualmente. En este proceso
deben tenerse en cuenta los comentarios de la alta direcciéon y del Consejo.

2010.C1 El director ejecutivo de auditoria debe considerar la aceptacion de
trabajos de consultoria que le sean propuestos, basado en el potencial del trabajo
para mejorar la gestion de riesgos, afiadir valor, y mejorar las operaciones de la
organizaciéon. Aquellos trabajos que hayan sido aceptados deben ser incluidos en

el plan.

2020 Comunicacion y Aprobacion

El director ejecutivo de auditoria debe comunicar los planes y requerimientos de recursos
de la actividad de auditoria interna, incluyendo los cambios provisorios significativos, a la
alta direccion y al Consejo para la adecuada revisién y aprobacion. El director ejecutivo de
auditoria también debe comunicar el impacto de cualquier limitacion de recursos.
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2030 Administracién de Recursos
El director ejecutivo de auditoria debe asegurar que los recursos de auditoria interna sean
adecuados, suficientes y efectivarente asignados para cumplir con el plan aprobado.

2040 Politicas y Procedimientos
El director ejecutivo de auditoria debe establecer politicas y procedimientos para guiar la
actividad de auditoria interna.

2050 Coordinacién

El director ejecutivo de auditoria debe compartir informacién y coordinar actividades con
otros proveedores intemos y externos de aseguramiento y servicios de consultoria
relevantes para asegurar una cobertura adecuada y minimizar la duplicacion de

esfuerzos.

2060 Informe al Consejo y a la Direccion Superior

El director ejecutivo de auditoria debe informar periédicamente al Consejo y a la alta
direcciéon sobre la actividad de auditoria interna en lo referido a propésito, autoridad,
responsabilidad y desempefio de su plan. El informe también debe incluir exposiciones de
rnesgo relevantes y cuestiones de control, cuestiones de gobierno corporativo y otras
cuestiones necesarias o requeridas por el Consejo y la alta direccién.

2100 Naturaleza del Trabajo
La actividad de auditoria interna debe evaluar y contribuir a la mejora de los procesos de
gestién de riesgos, control y gobierno, utilizando un enfoque sistematico y disciplinado.

2110 Gestion de Riesgos

La actividad de auditoria interna debe asistir a la organizacién mediante la identificacion y
evaluacién de las exposiciones significativas a los riesgos, y la contribucion a la mejora de
los sistemas de gestion de riesgos y control.

2110.A1 - La actividad de auditoria interna debe supervisar y evaluar la eficacia
del sistema de gestion de riesgos de la organizacién.
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2110.A2 La actividad de auditoria interna debe evaluar las exposiciones al riesgo
referidas a gobierno, operaciones y sistemas de informacién de la organizacién,
con relacién a lo siguiente:

¢ Confiabilidad e integridad de la informacién financiera y operativa,

o [Eficaciay eficiencia de las operaciones,

o Proteccién de activos, y

e Cumplimiento de leyes, regulaciones y contratos.

2110.C1 Durante los trabajos de consultoria, los auditores internos deben
considerar el riesgo compatible con los objetivos del trabajo y estar alertas a la
existencia de otros riesgos significativos.

2110.C2 Los auditores internos deben incorporar los conocimientos del riesgo
obtenidos de los trabajos de consultoria en el proceso de identificacion y
evaluacion de las exposiciones de riesgo significativas en la organizacion.

2120 Control

La actividad de auditoria interna debe asistir a la organizacién en el mantenimiento de
controles efectivos, mediante la evaluacion de la eficacia y eficiencia de los mismos y
promoviendo la mejora continua.

2120.A1 - Basada en los resultados de la evaluacién de riesgos, la actividad de auditoria
interna debe evaluar la adecuacidon y eficacia de los controles que comprenden el
gobierno, las operaciones y los sistemas de informacién de la organizacion. Esto debe
incluir lo siguiente:

¢ Confiabilidad e integridad de la informacion financiera y operativa,

¢ Eficacia y eficiencia de las operaciones,

o Proteccién de activos, y

e Cumplimiento de leyes, regulaciones y contratos.

2120.A2 - Los auditores internos deben cerciorarse del alcance de los objetivos y metas
operativos y de programas que hayan sido establecidos y de que sean consistentes con
aquellos de la organizacion.
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2120.A3 - Los auditores internos deben revisar las operaciones y programas para
cerciorarse de que los resultados sean consistentes con los objetivos y metas
establecidos, y de que las operaciones y programas estén siendo implantados o
desemperiados tal como fueron planeados.

2120.A4 Se requiere criterio adecuado para evaluar controles. Los auditores internos
deben cerciorarse del alcance hasta el cual la direccion ha establecido criterios
adecuados para determinar si los objetivos y metas han sido cumplidos. Si fuera
apropiado, los auditores internos deben utilizar dichos criterios en su evaluacién. Si no
fuera apropiado, los auditores internos deben trabajar con la direccion para desarrollar
criterios de evaluacién adecuados.

2120.C1 Durante los trabajos de consultoria, los auditores internos deben considerar los
controles compatibles con los objetivos del trabajo y estar alertas a la existencia de
debilidades de control significativas.

2120.C2 Los auditores internos deben incorporar los conocimientos de los controles
obtenidos de los trabajos de consultoria en el proceso de identificacion y evaluacion de
las exposiciones de riesgo significativas en la organizacion.

2200 Planificacién del Trabajo
Los auditores internos deben elaborar y registrar un plan para cada trabajo, que incluya el
alcance, los objetivos, el tiempo y la asignacién de recursos.

2201 Consideraciones sobre Planificacion
Al planificar el trabajo, los auditores internos deben considerar:

¢ Los objetivos de la actividad que esté siendo revisada y los medios con los cuales
la actividad controla su desemperio.

e 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.

e 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.
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¢ Las oportunidades de introducir mejoras significativas en los sistemas de gestion
de riesgos y control de la actividad.

2201.A1 Cuando se planifica un trabajo para partes ajenas a la organizacién, los
auditores internos deben establecer un acuerdo escrito con ellas respecto de los
objetivos, el alcance, las responsabilidades correspondientes y otras expectativas,
incluyendo las restricciones a la distribucién de los resultados del trabajo y el acceso a los
registros del mismo.

2201.C1 Los auditores internos deben establecer un entendimiento con los clientes de
trabajos de consultoria, referido a objetivos, alcance, responsabilidades respectivas, y
demas expectativas de los clientes. En el caso de trabajos significativos, este
entendimiento debe estar documentado.

2300 Desempeiio del Trabajo
Los auditores internos deben identificar, analizar, evaluar y registrar suficiente informacion
de manera tal que les permita cumplir con los objetivos del trabajo.

2310 Ildentificacion de la Informacion
Los auditores internos deben identificar informacién suficiente, confiable, relevante y util
de manera tal que les permita alcanzar los objetivos del trabajo.

2320 Analisis y Evaluacion
Los auditores internos deben basar sus conclusiones y los resultados del trabajo en
adecuados andlisis y evaluaciones.

2330 Registro de la Informacién
Los auditores interos deben registrar informacion relevante que les permita soportar las
conclusiones y los resuitados del trabajo.

2330.A1 - EI director ejecutivo de auditoria debe controlar el acceso a los registros del
trabajo. El director ejecutivo de auditoria debe obtener aprobacién de la direccién superior
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o de consejeros legales antes de dar a conocer tales registros a terceros, segin
corresponda.

2330.A2 - 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 organizacién y cualquier regulacion pertinente u otros requerimientos.

2330.C1 EI director ejecutivo de auditoria debe establecer politicas sobre la custodia y
retencién de los registros del trabajo, y sobre la posibilidad de darlos a conocer a terceras
partes, internas o externas. Estas politicas deben ser consistentes con las guias de la
organizacioén y cualquier regulacién pertinente u otros requerimientos sobre este tema.

2340 Supervision del Trabajo
Los trabajos deben ser adecuadamente supervisados para asegurar el logro de sus
objetivos, la calidad del trabajo, y el desarrollo profesional de! personal.



ot

ol -

TRy

L Alifdatledts. ..

CAPITULO Ili

INVENTARIOS
31 Definiciéon de Inventario
La Norma Internacional de Coniabilidad No. 2, Existencias, contenida en las Normas
Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) emitidas por el IASCF por sus siglas en
inglés (Internacional Accounting Standards Committee Foundation) define las existencias
como: “activos poseidos para ser vendidos en el curso normal de la explotacién; en
proceso de produccién de cara a esa venta; o en forma de materiales y suministros, para
ser consumidos en el proceso de produccion o en el suministro de servicios.”

“Para la empresa es de vital importancia el volumen de inventarios de productos, porque
su valor total ejerce una poderosa influencia sobre su rentabilidad, fluidez econémica, su

capital de trabajo y su capital total contable.” (11:19)

Los inventarios constituyen los bienes de una empresa destinados a la venta o a la
produccién para su posterior venta, tales como materias primas, producciéon en proceso,
articulos terminados y otros materiales que se utilicen en el empaque, envase de
méréancias que se consuman en el cicio normal de sus operaciones. Los cargos que se
realizan a estas cuentas son por las compras o producciones y los créditos implican
salidas por ventas o por traspasos al departamento de produccién, el saldo de inventarios
representa el valor de adquisicibn o fabricaciébn de las existencias fisicas que son
propiedad de la empresa.

3.2 Objetivos de los Inventarios
Se pueden mencionar los siguientes:
e FEvitar al maximo los posibles costos de oportunidad.
e Determinar la inversion 6ptima de los inventarios de acuerdo a las posibilidades
financieras de la empresa.
e Mantener la independencia de las operaciones gracias a suministro de materiales
en los centros de trabajo, proporcionando flexibilidad para operar.

e Aprovechar el tamano econémico del pedido.
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¢ Reducir la presion existente en los sistemas de produccién o comercializacién con
respecto a la entrega de los bienes, los plazos de entrega, garantizando un flujo
regular y un menor costo operativo con la produccién de lotes mas grandes.

e Hacer coincidir los intereses y posibilidades de produccién, ventas y finanzas,
armonizando la capacidad de operacion y penetrando en el mercado y capacidad
financiera.

e Rotar adecuadamente los activos para evitar deterioro, obsolescencia, mermas del
bien, desperdicios, entre otros.

Toda empresa u organizacién debe contar con un inventario que permita conocer con
claridad la condicion y manejo de todos los recursos de la organizacion, y al mismo
tiempo dirigido a satisfacer los objetivos planificados por la alta gerencia, garantizando el
buen uso y manejo de este importante activo.

3.3 Importancia de los Inventarios

Para las organizaciones, las existencias del inventario es de suma importancia debido a
que desde el punto de vista administrativo, es un bien importante para el desarrollo de la
organizacioén, motivada a su alta representacion en la inversién efectuada por la empresa.

La importancia esta basada en el control de politicas administrativas rigidas para poder
satisfacer las necesidades de los clientes y de la propia organizacion, requiriendo de
recursos financieros y humanos para ser utilizado en otros aspectos del negocio, por lo
que es muy importante controlar los inventarios para asegurar la recuperacion de dicho

recurso.

En las empresas, éste activo es tan representativo que es necesaria la implementacion de
controles exhaustivos que permitan determinar la capacidad de inventario existente y a la
vez conocer la capacidad de respuestas para la venta.

3.4 Tipos de Inventario

3.4.1 Inventario Perpetuo:

Es el que se lleva en continuo acuerdo con las existencias en el almacén, por medio de
un registro detallado que puede servir también como mayor auxiliar, donde se Hlevan los
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importes en unidades monetarias y las cantidades fisicas. A intervalos cortos, se toma el
inventario de las diferentes secciones del almacén y se ajustan las cantidades o los
importes o ambos, cuando es necesario, de acuerdo con la cuenta fisica. Los registros
perpetuos son utiles para preparar los estados financieros mensuales o trimestrales
provisionales. El negocio puede determinar el costo del inventario final y el costo de las
mercancias vendidas directamente de las cuentas sin tener que contabilizar el inventario.
El sistema perpetuo ofrece un alto grado de control, porque los registros de inventario
estan siempre actualizados

3.4.2 Inventario Intermitente:
Es un inventario que se efectta varias veces al afio. Se recurre a él por razones diversas;
no se puede introducir en la contabilidad del inventario contable permanente, al que trata

de suplir en parte.

3.4.3 Inventario Final:

Es aquel que realiza el comerciante al cierre del ejercicio econémico, generaimente al
finalizar un periodo, y sirve para determinar una nueva situacién patrimonial en ese
sentido, después de efectuadas todas las operaciones mercantiles de dicho periodo.

3.44 Inventario Inicial:
Es el que se realiza al dar comienzos a las operaciones.

3.4.5 Inventario Fisico:

Es el inventario real. Es contar, pesar o medir y anotar todas y cada una de las diferentes
clases de bienes (mercancias), que se hallen en existencia en la fecha del inventario, y
evaluar cada una de dichas partidas. Se realiza como una lista detallada y valorada de las

existencias.
3.4.6 Inventario Mixto:
Inventario de una clase de mercancias cuyas partidas no se identifican o no pueden

identificarse con un lote en particular.

3.4.7 Inventario de Productos Terminados:
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Todas las mercancias que un fabricante ha producido para vender a sus clientes.

3.4.8 Inventario en Transito:

Se utilizan con el fin de sostener las operaciones para abastecer los conductos que ligan
a la compaiiia con sus proveedores y sus clientes, respectivamente. Existen porque el
material debe de moverse de un lugar a otro. Mientras el inventario se encuentra en
camino, no puede tener una funciéon util para las plantas o los clientes, existe
exclusivamente por el tiempo de transporte.

3.4.9 Inventario de Materia Prima:
Representan existencias de los insumos basicos de materiales que habran de
incorporarse al proceso de fabricacién de una compaiiia.

3.4.10 Inventario en Proceso:

Son existencias que se tienen a medida que se aflade mano de obra, otros materiales y
demas costos indirectos a la materia prima bruta, la que llegara a conformar ya sea un
sub-ensamble o componente de un producto terminado; mientras no concluya su proceso
de fabricacién, ha de ser inventario en proceso.

3.4.11 Inventario en Consignacion:
Es aquella mercaderia que se entrega para ser vendida pero el titulo de propiedad lo
conserva el vendedor.

3.4.12 Inventario Maximo:

Debido al enfoque de control de masas empleado, existe el riesgo que el nivel del
inventario pueda llegar demasiado alto para algunos articulos. Por lo tanto, se establece
un nivel de inventario maximo.

3.4.13 Inventario Minimo:
Es la cantidad minima de inventario a ser mantenidas en el almaceén.

3.4.14 Inventario Disponible:
Es aquel que se encuentra disponible para la produccién o venta.
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3.4.15 Inventario de Mercaderias:
Son las mercaderias que se tienen en existencia, aun no vendidas, en un momento
determinado.

3.4.16 Inventario Permanente:
Método seguido en el funcionamiento de algunas cuentas, en general representativas de
existencias, cuyo saldo ha de coincidir en cualquier momento con el valor de los stocks.

3.5 Meétodos de Valuacion de Inventarios

Existen numerosas bases aceptables para la valuacién de los inventarios; algunas de
ellas se consideran aceptables solamente en circunstancias especiales, en tanto que
otras son de aplicacion general. Entre las cuestiones relativas a la valuacion de los
inventarios, la de principal importancia es la consistencia: fa informacién contable debe
ser obtenida mediante la aplicacion de los mismos principios durante uno o varios
periodos contables de manera que resulte factible comparar los Estados Financieros de
diferentes periodos y conocer la evolucién de la entidad econémica. Varios son los
métodos aceptados por la Norma Internacional de Contabilidad no. 2, “Inventarios”, en
donde reconoce a los métodos de valuaciéon como sistemas de medicion de costos; para
los inventarios son los siguientes:

3.5.1 Método del Costo Estandar

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

3.5.2 Método de los Minoristas

Se utiliza a menudo, en el sector comercial al por menor, para la medicién de inventarios,
cuando hay un gran numero de articulos que rotan velozmente, que tienen margenes
similares y para los cuales resulta impracticable usar otros métodos de calculo de costos.
Cuando se emplea este método, el costo de los inventarios se determinara deduciendo,
del precio de venta del articulo en cuestién, un porcentaje apropiado de margen bruto. El
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porcentaje aplicado tendra en cuenta la parte de los inventarios que se han marcado por
debajo de su precio de venta original. A menudo se utiliza un porcentaje medio para cada
seccion o departamento comercial. Podra ser utilizado por conveniencia siempre que el
resultado de aplicarlo se aproxime al costo.

3.5.3 Método de Identificacion Especifica del Costo

El costo de los inventarios de productos que no son habitualmente intercambiables entre
si, asi como de los bienes y servicios producidos y segregados para proyectos
especificos, se determinara a través de la identificacion especifica de sus costos
individuales. La identificacion especifica del costo significa que cada tipo de costo
concreto se distribuye entre ciertas partidas identificadas dentro de los inventarios. Este
es el tratamiento adecuado para los productos que se segregan para un proyecto
especifico, con independencia de que hayan sido comprados o producidos. Sin embargo,
la identificacion especifica de costos resultara inadecuada cuando, en los inventarios, hay
un gran numero de productos que sean habitualmente intercambiables. En estas
circunstancias, el método para seleccionar qué productos individuales van a permanecer
en la existencia final, podria ser usado para obtener efectos predeterminados en el
resultado del periodo.

3.5.4 Método de Primera Entrada Primera Salida (PEPS o FIFO en Inglés)

La férmula PEPS, asume que los productos en inventario que fueron comprados o
producidos antes, seran vendidos en primer lugar y, consecuentemente, que los
productos que queden en la existencia final seran los producidos o comprados mas
recientemente.

3.5.5 Método del Costo Promedio Ponderado

“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 caicularse
periédicamente o después de recibir cada envio adicional, dependiendo de las
circunstancias de la empresa”. (4:354)
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3.5.6 Costo Unitario Especifico:

Tipo de inventario que se utiliza en algunas empresas en donde se pueden identificar los
articulos en forma individual, como es el caso de los automéviles, las joyas, los bienes
raices. Normalmente estos negocios costean sus inventarios al costo especifico de la
unidad en particular.

3.6 Métodos para Estimar los Inventarios

Pueden ser de dos clases:

3.6.1 Método del Margen Bruto:
Es una forma de estimar el inventario sobre la base del modelo ya conocido del costo de
ventas (inventario inicial (+) compras (=) Inventario Disponible (-) inventario final (=) Costo

del Inventario Vendido).

3.6.2 Método de Ventas al Detalle:

Los establecimientos de ventas al detalle (tiendas por departamentos, farmacias,
ferreteria, librerias, etc.) usan el método de las ventas al detalle para estimar el costo de
sus inventarios. Este método, al igual que el método del margen bruto, se basa en el
modelo del costo de la mercaderia vendida. Sin embargo, el método de ventas al detalie
requiere que la empresa registre las compras de inventarios tanto al costo (como aparece
en el registro de compras) como al precio al detalle (de venta, como aparece en las

etiquetas de precios). Esto puede ser si se usa un margen bruto estandar.

3.7 Sistemas para Contabilizar los Inventarios
Para el registro adecuado de los inventarios, existen dos sistemas que se podran utilizar

para contabilizarlos, se detallan a continuacién.

3.7.1 Sistema de Inventario Perpetuo o a Perpetuidad
Llamado también inventario continuo y su caracteristica principal es la de llevar un registro
permanente de las entradas y salidas de mercaderia que muestre en cualquier momento

la cantidad de producto que hay en existencia.
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Este sistema es utilizado principalmente por aquellas empresas que poseen dentro de sus

inventarios productos que son de un valor significativo individuaimente.

Ventajas:

Un control interno mas riguroso de entradas y salidas de productos.

Se sabe el valor en unidades y en valores del inventario a una fecha determinada.
Se puede preparar informacién financiera mensual o trimestral al disponer el
inventario en unidades y valores.

3.7.2 Sistema de Inventario Periédico o por un Periodo Determinado

Llamado también analitico o pormenorizado y su principal caracteristica es fa de no llevar

un registro permanente de cantidad ni de importe de la mercaderia y se registran

contablemente las adquisiciones de la mercaderia en el rubro de compras por lo que para

determinar la cantidad disponible se deben efectuar conteos fisicos.

Este sistema es utilizado por las empresas con grandes operaciones de compraventa y

que por las caracteristicas de la mercaderia es inapropiado.

Ventajas

Conocemos en cualquier momento el inventario inicial, compras, gastos sobre
compras, devoluciones sobre compras, las ventas, devoluciones sobre ventas.
Mayor claridad en las operaciones que se registran de mercaderia.

Facilita la elaboracién del Estado de Resultados al conocer los datos que se
indican en el primer apartado.

Desventajas

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

Es necesario efectuar conteos fisicos en su totalidad.

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

No es posible determinar la utilidad bruta.
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3.8 Definiciones Usadas en la Normas Internacionales de Contabilidad No. 2
Inventarios

a) Valor Neto Realizable

Es el precio estimado de venta de un activo en el curso normal de la operacién menos los

costos estimados para terminar su produccién y los necesarios para llevar a cabo la

venta.

b) Valor Razonable
Es el importe por el cual puede ser intercambiado un activo, o cancelado un pasivo, entre
un comprador y un vendedor interesado y debidamente informado, que realizan una

transaccion libre.

c) Medicién de los Inventarios
Los inventarios se mediran al costo o al valor neto realizable, segin cual sea menor.

d) Costo de los Inventarios

El costo de los inventarios comprendera todos los costos derivados de su adquisicién y
transformacion, asi como otros costos en los que se haya incurrido para darles su
condicién y ubicacion actuales, éstos costos se definen en seguida:

e Costo de Adquisicion: se entendera por costo de adquisiciobn al precio de
compra, los aranceles de importacién y otros impuestos (siempre y cuando estos
no sean recuperables posteriormente, ante las autoridades fiscales), los
transportes, el almacenamiento y otros costos directamente atribuibles a la
adquisicion de las mercaderias, los materiales o los servicios. Los descuentos
comerciales, las rebajas y otras partidas similares se deduciran para determinar el

costo de adquisiciéon.

e Costo de los Inventarios para un Prestador de Servicios
“En el caso de que un prestador de servicios tenga inventarios, los medira por los
costos que suponga su produccion. Estos costos se componen fundamentalmente
de mano de obra y otros costos de personai directamente involucrado en la
prestacién del servicio, incluyendo personal de supervision y otros costos
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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 gastos del periodo en el que se
hayan incurndo. Los costos 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”. (4:353)

e) Valor Neto Realizable para Inventarios

“El costo de los inventarios puede no ser recuperable en caso de que los mismos estén
dafiados, si se han vuelto parcial o totalmente obsoletos, o bien si sus precios de mercado
han calido. Asimismo, el costo de los inventarios puede no ser recuperable si los costos
estimados para su terminacién 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”’. (4:354)

Generalmente, la rebaja hasta alcanzar el valor neto realizable, se calcula para cada
partida de los inventarios. En algunas circunstancias, sin embargo, puede resultar
apropiado agrupar partidas similares o relacionadas. Este puede ser el caso de las
partidas de inventarios relacionados con la misma linea de productos, que tienen
propédsitos o usos finales similares, se producen y venden en la misma area geografica y
no pueden ser, por razones practicas, evaluados separadamente de otras partidas de la
misma linea. No es apropiado realizar las rebajas a partir de partidas que reflejen
clasificaciones completas de los inventarios, por ejemplo sobre la totalidad de los
productos terminados, o sobre todos los inventarios en una actividad o segmento

geografico determinados.

Los prestadores de servicios acumulan, generalmente, sus costos en relacion a cada
servicio para el que se espera cargar un precio separado al cliente. Por tanto, cada
servicio asi identificado se tratara como una partida separada.

Se realizara una evaluacion del valor neto realizable en cada periodo posterior, cuando
las circunstancias, que causaron la rebaja hayan dejado de existir, 0 cuando exista una
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clara evidencia de un incremento en el valor neto realizable como consecuencia de un
cambio en las circunstancias econémicas, se revertira el importe de la misma, de manera
que el nuevo valor contable sea el menor entre el costo y el valor neto realizable revisado.
Esto ocurrira, por ejemplo, cuando un articulo en existencia, que se lleva al valor neto
realizable, porque ha bajado su precio de venta, esta todavia en inventario en un periodo
posterior y su precio de venta se ha incrementado. (4:355)

f) Reconocimiento como Gasto del Periodo

Cuando las existencias sean enajenadas, el importe en libros de las mismas se
reconocera como un gasto del ejercicio en el que se reconozcan los correspondientes
ingresos ordinarios. El importe de cualquier rebaja de valor, hasta alcanzar el valor neto
realizable, asi como todas las demas pérdidas en las existencias, se reconoceran en el
ejercicio en que ocurra la rebaja o la pérdida. El importe de cualquier reversion de la
rebaja de valor que resulte de un incremento en el valor neto realizable, se reconocera
como una reduccion en el valor de las existencias, que hayan sido reconocidas como
gasto, en el ejercicio en que la recuperacién del valor tenga lugar. El coste de ciertas
existencias puede ser incorporado a otras cuentas de activo, por ejemplo las existencias
que se empleen como componentes de los trabajos realizados, por la entidad, para los
elementos del inmovilizado material. El valor de las existencias distribuido a otros activos
de esta manera,. se reconocera como gasto a lo largo de la vida util de los mismos.

g) Informacién a Revelar
En los estados financieros se debe revelar la siguiente informacion:
e Las politicas contables adoptadas para la medicién de los inventarios, incluyendo
la formula de medicién de los costos que se haya utilizado.
o El importe total en libros de los inventarios, y los importes parciales segun la
clasificacién que resulte apropiada para la empresa.
o El importe en libros de los inventarios que se llevan al valor razonable menos los
costos de venta.
e Elimporte de los inventarios reconocido como gasto durante el periodo.
o El importe de las rebajas de valor de los inventarios que se ha reconocido como
gasto en el perfodo.
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e El importe de las reversiones en las rebajas de valor anteriores, que se ha
reconocido como una reduccion en la cuantia del gasto por inventarios en' el
periodo.

e Las circunstancias o evento que hayan producido la reversién de las rebajas de
valor.

e Elimporte en libros de los inventarios pignorados en garantia del cumplimiento de

deudas.

La informacion acerca del importe en libros de las diferentes clases de inventarios, asi
como la variacion de dichos importes en el periodo, resultara de utilidad a los usuarios de
los estados financieros. Una clasificacion comin de los inventarios es la que distingue
entre mercaderias. Los inventarios de un prestador de servicios pueden ser descritos

como trabajos en curso.



Serainsl

CAPITULO IV

DISENO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
INVENTARIOS EN UNA EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE JOYERIA

4.1 Evaluacion de Control Interno del area de Inventario de Joyeria previa al Disefio
del Sistema de Control Interno

Introduccion:

Para realizar el Disefio de un Sistema de Control Interno del area de inventario de
Joyeria, se realizéuna evaluacién previa del control interno del area de inventario de
joyeria, para este efecto se entrevisté a los directivos y al personal de los departamentos
y areas relacionadas con el inventario de joyeria entre los departamentos entrevistados
estan los siguiente: Departamento de Contabilidad, Departamento de Inventarios, Bodega
y areas relacionadas (Caja) elaborando las respectivas cédulas narréﬁvas. Mediante la
observacion y entrevistas realizadas a los empleados, se determiné la existencia de
procesos definidos en las operaciones relativas al inventario de joyeria, sin embargo,
estos no se encuentran plasmados en manuales de puestos o en manuales de normas y
procedimientos. Por lo que se procedié a disefar procedimientos relativos al inventario de
Joyeria en los departamentos y areas relacionadas, asi mismo se elaboraron los
manuales de puestos para cada uno de los empleados cuya actividad laboral se relaciona
directamente con el inventario de joyeria y el manual de normas y procedimientos

correspondiente al area de inventario de joyeria.

Se presenta la conclusién de la evaluacién del control interno del area de inventario de

joyeria, la correspondienfe cédula de deficiencias y por ulfimo el informe gerencial

correspondiente a evaluaciéon de Control Interno del area de Inventario de Joyeria.
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Memorando A-171218

Para: Auditor Interno
De: Consejo de Administracion
Fecha: 01 de Octubre de 2009

Segln resolucion de Ia reunién No. AJD107 celebrada el 17 de 25 de Septiembre de
2009, se decidi6é la contratacién del Contador Publico y Auditor, Jorge Mario Tiu, para
disefiar los Procedimientos de Control Interno Para el Area de Inventarios en una
Empresa Comercial Distribuidora de Joyeria, con el objetivo de mejor la eficacia y
eficiencia de la empresa.

Atentamente,

Marvin Velasquez

Presidente
Consejo de Administracion.
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4.1.1 PAPELES DE TRABAJO

Empresa Comercial Distribuidora de Joyeria
indice de Papeles de Trabajo

No. Descripcion Ref. PT Hecho Pagina
por
1 | Estrategia de la Evaluacién del Control interno del area CA1 JMT 59
de Inventarios
2 | Programa General de la Evaluacién del Control Interno C-2 JMT 60
del area de Inventarios
3 | Cédula Narrativa drea de Inventarios CNI1 JMT 63
4 | Cédula Narrativa drea de Bodega CNB1 JMT 69
5 | Cédula Narrativa Personal Relacionado CNP1 JMT 71
6 | Cédula Narrativa Contabilidad CNC1 JMT 72
7 | Cédula de Pruebas de Cumplimiento Compras PC1 JMT 74
8 | Cédula de Pruebas de Cumplimiento Bodega PC2 JMT 75
9 | Cédula de Pruebas de Cumplimiento Contabilidad PC3 JMT 77
10 | Matriz de Riesgos MR1 1/2 JMT 78
11 | Cédula de Fortalezas CF1 JMT 80
12 | Cédula de Conclusién CC1 JMT 81
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Empresa Distribuidora de Joyeria PT: _AC :T R
Estrategia de la Evaluacion del Control UDITOR
Interno del Area de Inventarios HP __|JMTC | 31/10/2010
RP JLL 31/10/2010
DESCRIPCION
ESTRATEGIA

Objetivos Generales

Evaluar los departamentos que se relacionan con el area de inventarios
(compras, departamento de inventarios, bodegas, contabilidad y areas
relacionadas) de wuna empresa cuya actividad econémica la
comercializaciéon de joyeria, para determinar cuales son las causas desde
el punto de vista de control interno contable y administrativo por los cuales
ésta empresa debe considerar utilizar un sistema de control interno en el

area de inventarios.

Sugerir un disefio de la estructura de control interno que pueda ser aplicado
a las empresas comercializadoras de joyeria y dar a conocer el papel del
Contador Publico y Auditor para disefiar un Sistema de Control Iinterno en el

area de Inventarios de la empresa de Joyeria.
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PT: C-2

AUDITOR | FECHA
HP JMTC 31/10/2010
RP JLL 31/40/2010

Empresa Distribuidora de Joyeria
Programa General de la Evaluacién del Control
Interno del Area de Inventarios

DESCRIPCION

PROGRAMA

¢ Generalidades y Operaciones
La empresa “Comercializadora de Joyeria®, fue constituida en el mes de noviembre
del afio 1995, la Bodega Central, Sucursales y oficinas administrativas se
encuentran localizadas en el Departamento de Guatemala, esta empresa esta
organizada bajo las leyes de la Republica de Guatemala como Sociedad An6nima,
con capital 100% guatemalteco por un periodo de tiempo indefinido, de
conformidad con el Cédigo de Comercio y las demas leyes del pals.

Su actividad econémica es la comercializacion de joyeria en oro de 10 quilates,
plata, relojeria, joyeria fantasia y accesorios de uso personal. Las ventas las
realiza en el territorio de la Republica de Guatemala.

El método que se utiliza para registrar las operaciones en la empresa de joyeria es
a través del sistema contable de lo devengado. Y el método que utilizan para
valuacién de inventarios utiliza el método de costo promedio ponderado.

¢ Objetivo de la Revision:
Se revisara el area de inventarios de [a empresa “Comercializadora de Joyeria” de
acuerdo con las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna.
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PT: C3

| AUDITOR | FECHA
HP  |JMTC | 31/110/2010
RP JLL 31/10/2010

Empresa Distribuidora de Joyeria
Programa General de la Evaluacion del Control
Interno del Area de Inventarios

 El periodo a evaluar sera del 01 de enero al 31 de diciembre de 2008, con el
objetivo de dar a conocer las debilidades encontradas y realizar las sugerencias de
cémo disenar un Sistema de Control Interno en el area de inventarios, para lograr

la eficiencia en el desarrollo de las operaciones en el area de inventarios.

e Control Interno:
A través de la evaluacion del area de inventarios y de los departamentos quekse
relacionan con esta area por medio de entrevistas, cuestionarios y observaciones
se determinaran las debilidades que haya en inventarios y en los departamentos
que se relacionan con ésta area derivadas por la falta de un sistema de control

interno.

e Trabajo a realizar:
Para evaluar la forma en que se desarrollan las operaciones se realizaran
entrevistas se haran observaciones de los procedimientos que se efectian para el
desarrollo de las mismas en los departamentos de compras, departamento de |
inventarios, bodega, departamento de contabilidad y areas relacionadas realizando
Aun recorrido en estas areas, los resultados se plasmaran en cuestionarios de |
control interno. Por dltimo se daran a conocer las debilidades encontradas con sus

respectivas sugerencias.
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Empresa Distribuidora de Joyeria PT: c4
Programa General de la Evaluacion del Control AUDITOR | FECHA
interno del Area de Inventarios HP _|JMTC | 31/10/2010
RP JLL 31/10/2010
PROGRAMA DE TRABAJO

No. Descripcion Iniciales Fechas Ref. P.T.
Objativas

1 Obtener el conocimiento del sistema de control interno del
drea de inventarios actual

2 Determinar los controles existentes en el actual sistema del
control intemo del drea de inventarios de la empresa, en lo
referente a la solicitud, recepcién, almacenaje y despacho
de la mercaderfa.

3 Establecer los procedimientos que se realizan en el drea
de inventarios.

4 Conocer los procedimientos implementados para la
custodia del inventario

5 Identificar los riesgos que tengan relacién con los
inventarios
Procedimientos
Entrevista con Encargado de Compras JMT 31/10/2010 | PC1

2 Entrevista con el Jefe de Inventarios y personal | JMT CNi1, CNI2,
relacionado con la recepcién, almacenaje y despacho de 31/10/2010 | CNI3, CNJ4,
mercaderfa CNI5, CNB1,

PC1.

3 Entrevista con el Contador General de la empresa, para | JMT CNC1,
conocer el plan de organizacién, utilizando cédulas 31/10/2010 | CNC2, PC4
narrativas

4 Visita a las instalaciones y bodegas de la empresa JMT 31/10/2010 | CNI1

5 Observar los procedimientos realizados por la empresa | JMT MR1, MR2.
con el manejo y custodia de los inventarios 31/10/2010
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PR , PT: CNI1
Empresa Distribuidora de Joyeria AUDITOR | FECHA
Cédulas Narrativas ]
Evaluacion del Control Interno del Area de Inventarios HP ___LJMTC | 31/10/2010
RP JLL 31/10/2010
Cédula Narrativa del Departamento de Inventarios Ref.

Se entrevisté al Jefe de Inventarios el sefior Luis Alvarado, quien indica que dentro de sus
principales actividades se encuentran la administracion y control general del departamento, asi como
control sobre compras y ventas de mercaderia, mantener un adecuado equilibrio del inventario,

control, custodia y manejo del inventario de joyeria.

Elabora los pedidos de compra bajo supervision de la gerencia general, estos los realiza partiendo
del sistema de inventarios ya que mediante el ingreso de ciertos parametros, puede determinar
cantidades a solicitar en forma automética. También realiza tareas administrativas como son:
investigaciones de mercado, precios de la competencia, politicas de venta y descuento, publicidad,
créditos a clientes y control general del departamento entre otros.

Para la realizacion de sus funciones cuenta con personal a su cargo y éstos son: una secretaria, el
asistente de inventarios, encargado de inventarios, encargado de control interno y tres vendedores
de joyeria, asi mismo tiene a su cargo el control y manejo de la bodega de joyeria y al personal que
labora dentro de la misma, consiste un Jefe de Bodega y dos bodegueros.

Debilidades: No se utiliza orden de compra cuando hacen pedido de mercaderia con sus

proveedores.

Riesgos: La falta de una orden de compra puede provocar que las cantidades no coincidan en el

momento de recibir la mercaderia.

Conclusion:
Se observo que no utilizan formato de orden de compra cuando hacen pedido a sus proveedores y
no tienen establecido politicas para realizan los pedidos de mercaderia. Ver matnz de riesgos No. 1

Fuente de Informacion:
Personal que atendi: Luis Alvarado
Cargo: Jefe del Departamento de Inventarios.

CF1
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PR . PT: CNI2
Empresa Distribuidora de Joyeria AUDITOR | FEGHA
Cédulas Narrativas ] "
Evaluacion del Control Interno del Area de Inventarios HP | JMT 31710/2010
RP JLL 31/10/2010
Cédula Narrativa Secretaria Departamento de Inventario Ref.

Se entrevistoé a la secretaria del departamento de Inventarios la sefiorita Marisol Vasquez, quien |

indica que su principal funcién es asistir al Jefe y realizar tareas secretariales-administrativas propias
del departamento de Inventarios, dentro de sus funciones también se encuentran: bajo supervision
del Jefe de inventarios se encarga de elaborar y tramitar los pedidos de mercaderia tfanto en
importaciones como en compras locales, se encarga de la correspondencia interna y externa del
departamento, coordina envios de mercaderia a sucursales, elabora cotizaciones de clientes, lleva
control de informacion relacionada al personal y otras tareas administrativas asignadas por el

gerente.

En lo referente a los productos de joyeria tiene relacion directa con los pedidos, ya que supervisada
por el Jefe de inventarios establece comunicacion entre las fabricas y el Jefe de inventarios, bien sea
por via telefénica o por medios electronicos a través del envio y recepcion de correos, esto lo realiza
para solicitar los pedidos y recibir confimaciones de los mismos. También se comunica con las
fabricas cuando se han detectado faltantes del pedido al ingresar a la bodega, éstos se los da a
conocer el Jefe de bodega, a través de un reporte en hoja electronica.

También se encarga de tramitar el pago de los gastos de envio y transporte de los pedidos via aérea,
asi mismo realiza los tramites administrativos y debe ubicar en que linea aérea se recibiran los

productos.

Debilidades: Cuando solicitan pedidos de mercaderia, se comunican con el proveedor via telefonica

y no utiliza orden de compra.

Riesgos: La falta de una orden de compra puede provocar que las cantidades no coincidan en el

momento de recibir ia mercaderia.

Conclusion:
Se observé que no utilizan formato de orden de compra cuando hacen pedido a sus proveedores y

no tienen establecido politicas para realizan los pedidos de mercaderia. Ver matriz de riesgos No. 1

Fuente de Informacién:
Personal que atendi6: Marisol Vasquez
Cargo: Secretaria Departamento Inventarios.
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e e . . PT: CNI3
Empresa Distribuidora de Joyeria PR p—
Cédulas Narrativas )
Evaluacién del Control Interno del Area de Inventarios HP | JMTC | 31/10/2010
RP JLL 31/10/2010
Cédula Narrativa del Asistente | Ref.

Se entrevisto al asistente del Asistente de Inventarios (Asistente I) Rodrigo Palacios quien indica
que sus funciones son asistir al Jefe en relacion al control y administracién del departamento,
aplicacion de importaciones (ingresar los productos al sistema de inventario), revisar y crear cédigos
en el sistema, entradas y salidas por ajustes, devoluciones de clientes (parciales) y anulacion de
facturas (totales), atencion a vendedores de joyeria y realizar compras locales de mercaderia,
| autorizacion de descuentos a clientes, generacion de reportes del sistema de inventario y revision de

catalogos de joyeria.

En lo respectivo al ingreso de mercaderia al sistema de inventarios, la gerencia general le entrega
copias de la factura para que cargue los productos al sistema, cuando estos ingresen fisicamente a
' bodega. Aplicacion de la importacion para dar ingreso a los productos al sistema inventarios procede
de la siguiente manera: primero verifica la existencia de los c6digos en el sistema, si no existen crea
los nuevos codigos y. los ingresa a la base de datos, pues todos los productos de joyeria se ingresan
a través de codigos o items, luego para calcular el costo de los productos ingresa los valores FOB,
Flete y Seguro y le aplica el factor del costo de proporcionado por el departamento de contabilidad,
ya que ha ingresado los datos anteriores le da al sistema la opcién prorratear y el sistema prorratea
automaticamente dichos valores dando como resultado un costo para cada producto.

Debilidades: Ingreso de la mercaderia al sistema de inventarios segin factura y no verifica en

| bodega si las cantidades ingresaron correctamente.
Riesgos: Puede ingresar un items que no haya ingresado correctamente en bodega

Conclusion:

Para ingresar los items al sistema de inventario tienen que tener el visto bueno del Jefe de Bodega
que las cantidades ingresaron correctamente segun factura'de proveedor. Ver matriz de riesgos No.
8.

Fuente de Informacion:
Personal que atendid: Rodrigo Palacios
Cargo: Asistente Departamento Inventarios.

CF1
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P . PT: CNiI4
Empresa Distribuidora de Joyeria UDITOR | FEGHA
Cédulas Narrativas . 4
Evaluacion del Control Interno del Area de Inventarios HP JMTC 31/10/2010
RP JLL 31/10/2010
Cédula Narrativa Encargado de Inventarios Ref.

Se entrevisto al encargado de Inventarios sefior Leonel Mendoza quien indica que tiene asignada la
realizacion de inventarios fisicos tanto en bodega central, asi como en las bodegas de las sucursales
donde se manejan inventarios. Dentro de las actividades que realiza se encuentran la elaboracién de
reportes, derivados de la toma fisica de inventarios, realizar consultas en el sistema de existencias,
precios, codigos y ubicacién de los productos de joyeria y atender solicitudes de las sucursales y/o

de los distribuidores.

Realiza inventarios fisicos en las sucursales, utilizando los listados que genera del sistema de
inventarios de joyeria, estos los realiza a intervalos irregulares de tiempo durante el transcurso del
afo y de los resultados de estos inventarios reporta directamente al Jefe de inventarios, asi mismo
se encarga de verificar las diferencias en el sistema de inventanos y de los movimientos que han

tenido la mercaderia en el sistema.

En cuanto a los recuentos fisicos de la bodega central indica que no se realizan, debido a la faita de
tiempo y a la amplia extension de la bodega lo cual hace imposible que una sola persona pueda
realizar el inventario fisico de la misma, por lo que realiza pequefios inventarios fisicos en areas
especificas, las cuales son determinadas por el Jefe y a intervalos de tiempo variables, aiin cuando

se tiene estipulado realizarlos cada tres meses.

Debilidades: En bodega central no se realizan inventarios fisicos en forma anual y no se tiene otra

alternativa de verificacion.

Riesgos: No se tiene certeza sobre los registros del inventario de mercaderia, si no se verifican

fisicamente.

Conclusién:
Los controles establecidos para la toma fisica de inventarios de mercaderia son minimos, y no

cuentan con politicas para realizar inventarios fisicos. Ver matriz de riesgos No. 2

Fuente de Informacién:
Personal que atendié: Leonel Mendoza
Cargo: Encargado de Inventarios

MR 1,
1/2
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PT: CNI5

Empresa Distribuidora de Joyeria

AUDITOR | FECHA

Cédulas Narrativas

HP JMTC 31/10/2010

Evaluacién del Control Interno del Area de Inventarios

RP JLL 31/10/2010

Cédula Narrativa Encargado de Control Interno

Ref.

Se entrevisté al encargado de control intemo del departamento de inventarios sefior Byron Flores
quien indicé que dentro de las atribuciones mas importantes a su cargo se encuentran: lievar un
estricto control de todas las operaciones administrativas que se realizan en el departamento, control
y seguimiento de inventarios fisicos, analisis y control de precios, metas, rotacion de inventarios,
categorias, descuentos, ingresos, egresos y movimiento de inventario, asi como otras actividades de
| apoyo al Jefe de Inventarios como lo es mercadeo, control de precios, publicidad y otras.

En lo referente al inventario de mercaderia, se encarga de coordinar las actividades previas a la
realizacion del inventario, las cuales incluyen: tramitar viaticos cuando se trata de una bodega en
sucursal, generar listados del sistema y proveer de papeleria y itiles necesarios para la toma fisica
del inventario. Dentro de la papeleria que se utiliza se encuentra el corte de formas, corte de caja

chica y actas que elaboran al finalizar el inventario.

Luego de realizado el inventario fisico, verifica el ingreso de datos al sistema, genera en el sistema
un reporte comparativo para determinar diferencias; se encarga de determinar faltantes o sobrantes,
asi como compensables o justificables y elabora los correspondientes cuadros en Excel, que
constituyen los reportes que traslada al Jefe de inventarios. Ademas se encarga de realizar los
ajustes del inventario, con autorizacién del Jefe y también realiza otras actividades y operacionales

de apoyo al departamento de inventarios debido al volumen de operaciones que se manejan.

Debilidades: No cuentan manual de normas y procedimientos respecto a la toma fisica de inventario

de mercaderia.
Riesgos: No contar con ia guia para la optimizacién de las operaciones relativas al inventario.

Conclusién:
Los controles establecidos para la toma fisica de inventarios de mercaderia son minimos, y no
cuentan con manuales de normas y procedimientos para realizar inventanos fisicos. Ver matriz de

riesgos No. 6

Fuente de Informacion:
Personal que atendio: Byron Flores
Cargo: Encargado de Control Interno

CF1
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P . PT: CNIi6
Empresa Distribuidora de Joyeria AUDITOR | FEGHA
Cédulas Narrativas )
Evaluacién del Control Interno Areas Inventarios HP _|JMTC | 31/10/2010
RP JLL 31/10/2010
Cédula Narrativa Vendedores de mercaderia Ref.

Se entrevistaron a las vendedoras de mercaderia listados a continuacion:
1. Silvia Morales
2. Maria Lépez

Segun lo indicado por los sefioras vendedoras, tienen a su cargo la promocién y venta de
mercaderia, atienden a los clientes personalmente o por via telefonica, realizan consultas y
verifican en el sistema de inventarios la existencia del(los) productos solicitados. Para realizar la
consulta y verificacion de existencias cuentan con un méduio dentro del sistema que les permite
verificar si en bodega hay en existencia, lo cual les facilita el acceso a la informacién necesaria
para elaborar las cotizaciones correspondientes y realizar las ventas de mostrador, ademas

generan a través del sistema la factura de venta de mercaderia respectiva.

Antes de emitir [a facfura emiten la requisicion en el sistema de inventario, para que fe sean
despachados en bodega la mercaderia que posteriormente se le entregaran al cliente a través del
despachador y luego emiten a través del sistema la factura correspondiente que postenormente
mandan a imprimir a través del sistema directamente a ia caja, donde se imprimen las facturas de

forma automatica.

Debilidades: No existe manual de puestos para el personal del departamento de ventas.

Riesgos: Que el personal no tiene claramente definidas las funciones asignadas a su puesto de

trabajo.

Conclusién:
Implementar la utilizacién de manuales de puestos para cada uno de los puestos del departamento

de inventarios. Ver matriz de riesgos No. 5

Fuente de Informacién:
Personal que atendié: Silvia Morales, Maria Lépez.
Cargo: Vendedoras.
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PT: CNB1

Empresa Distribuidora de Joyeria
AUDITOR

FECHA

Cédulas Narrativas
HP JMTC

31/10/2010

Evaluacion del Control Interno Bodega

RP JLL

31/10/2010

Cédula Narrativa de Bodega

Ref.

Se entrevist6 al sefior Byron Rivas, Jefe de bodega central y dentro de las actividades que tiene
asignadas se encuentran: mantener el control administrativo de la bodega, recibir los productos de
joyeria de importacion o compra local, teniendo a la vista copia de la factura, asi mismo junto con
los bodegueros realiza el conteo fisico de los productos que ingresan y en caso de haber
diferencias realiza el reporte de los problemas y/o diferencias encontradas, realiza traslados de
mercaderia a las sucursales, mantiene el orden y organizacion de la bodega, supervisa a los
bodegueros en la colocacion de los productos en las estanterias, asi como en el despacho de

mercaderia a los vendedores.

Para realizar sus funciones cuenta con personal a su cargo integrado por dos bodegueros que le
asisten en el ingreso, recepcion, colocacion y despacho de productos, mantenimiento de la bodega
y busqueda de nuevos espacios fisicos en las estanterias.

Conforme observacion fisica se verifico que la bodega cuenta con 10 extintores de fuego
distribuidos en distintas areas, los productos de joyeria se encuentran distribuidos en estanterias
numeradas por medio de cédigos alfanuméricos que van de mayor a menor, ademas se clasifican

de acuerdo al proveedor
Debilidades: El inventario de mercaderia no cuenta con péliza de seguro adecuada.

Riesgos: Que ocurran siniestros para los cuales no sea suficiente la cobertura de la péliza de

seguros.

Conclusion:
Se observo que la bodega central se encuentra ordenada y la mercaderia estan bien identificados

sin embargo no cuenta con poliza de seguro adecuada. Ver matriz de riesgos No. 3

Fuente de Informacién:
Personal que atendi6: Byron Rivas.
Cargo: Jefe Bodega Central.

CF1
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PR . PT: CNB2
Empresa Distribuidora de Joyeria AUDITOR | FEGHA
Cédulas Narrativas
Evaluacion del Control Interno Bodega HP _lJMTC | 31110/2010
RP JLL 31/10/2010
Cédula Narrativa de Bodega Ref.

Se entrevistaron a los bodegueros listados a continuacién:
1. Héctor Garcia
2. Edgar Gémez

Segun lo indicaron tienen asignadas diversas tareas entre las que se encuentran: asistir al Jefe de
bodega en la recepcion, ubicacion y colocacion de la mercaderia en las estanterias
carrespondientes cuando ingresan productos bien sea por compra o importacion, asi mismo realizan
la colocacion de la mercaderia recibidos que a cambios y/o devoluciones de ventas o por traslados
de las sucursales , se encargan de mantener el orden y mantenimiento dentro de la bodega,
recolectan de las estanterias los productos de joyeria que solicitan los vendedores por concepto de

ventas y los pedidos realizados por las sucursales.

En resumen se puede mencionar que las. funciones de los bodegueros son: despacho de pedidos o
requisiciones, ingreso, almacenamiento y colocacion de mercaderia , asi como mantener la limpieza
y orden de la bodega, revisar la mercaderia ingresada y recolectar los pedidos de los vendedores y

los pedidos solicitados por las sucursales.

Debilidades: En el ingreso fisico de la mercaderia a la bodega central, solo participa el personal de

la bodega.

Riesgos: No se tiene la certeza razonable si lo ingresado al sistema de inventarios cuadra con el

ingreso fisico a bodega.

Conclusion:
Se observé que los bodegueros hacen la recepcion de la mercaderia sin supervision de algun
personal de contabilidad. Ver matriz de riesgos No.10

Fuente de Informacion:
Personal que atendio: Héctor Garcia, Edgar Goémez.
Cargo: Bodegueros.
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. an s . PT: CNP1
Empresa Distribuidora de Joyeria AUDIToR | FECHA
Cédulas Narrativas )
Evaluacion del Control Interno Areas Relacionadas HP | JMTC 3171012010
RP JLL 31/10/2010
Cédula Narrativa Personal Relacionado Ref.

Como personal relacionado con el area de inventario de mercaderia se encuentra la cajera y al
encargado de entrega de productos, por lo que se les entrevisto en el orden respectivo.

Cajera: Segun indica la sefiora Brenda Gonzalez su cargo es el de cajera general y trabaja para el
departamento de contabilidad, se encarga del cobro de las facturas por venta de mercaderia, las
cuales son emitidas a través del sistema por los vendedores, las facturas se imprimen
automaticamente en la impresora colocada en la caja, cuando se imprime(n) la(s) factura(s) debe
estar pendiente para que no se traben en la impresora, asi también verifica que factura correspande
a cada cliente que se acerca a la caja a pagar, para esto pregunta a cada cliente a nombre de quien
solicito la factura para identificar la que le corresponde, luego realiza el cobro correspondiente y

coloca a la factura el sello de cancelado.

Encargado de entrega de mercaderia: Se entrevisto ademas al sefior Gustavo de Leon quien indica

que trabaja para el departamento de inventanos.y su principal funcion es realizar la entrega de la
mercaderia al cliente. Previo a entregar la mercaderia recibe la factura y revisa que tenga el sello de
cancelado, luego se dirige a la bodega a recoger el producto, compara que la requisicion del
bodeguero coincide en nimero y valor con la factura del cliente y recibe el producto del bodeguero,
regresa al area de despacho y entrega al cliente la mercaderia colocando a la factura el

correspondiente sello de entregado.
Debilidades: No existe manual de puestos para el personal relacionado con Inventarios.

Riesgos: Que el personal no tiene claramente definidas las funciones asignadas a su puesto de

trabajo.

Conclusion:
Implementar la utilizacion de manuales de puestos para cada uno de los puestos del departamento

de inventarios. Ver matriz de nesgos No. 5

Fuente de Informacion:
Personal que atendi6: Brenda Gonzalez, Gustavo de Leén.
Cargo: Cajera y encargado de entrega de mercaderia.
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PT: CNC1

Empresa Distribuidora de Joyeria
AUDITOR

FECHA

Cédulas Narrativas
HP JMTC

31/10/2010

Evaluacion del Control Interno Contabilidad
RP JLL

31/10/2010

Cédula Narrativa del Departamento de Contabilidad

Ref.

Se entrevisto al contador general de la empresa el sefior Pedro Juarez, quien indica que dentro de
sus principales actividades se encuentran la de centralizar la informacion contable-financiera
generada en su departamento, para posteriormente realizar la elaboracion de los correspondientes
estados financieros, asi mismo ejerce las funciones de control sobre el personal a su cargo y del
departamento en general.

Para el efecto de realizar sus funciones cuenta con un nimero de cuatro auxiliares contables, a los
cuales les tiene asignadas diversas tareas de registro y control entre ias que se pueden mencionar:
verificacién de de ventas de productos, verificacion de pago a proveedores, elaboracion y pago de
impuestos, contabilizacion de partidas e ingreso de productos al sistema de inventario,
contabilizacion de partidas del inventario, elaboracion de planilla y calculo de sueldos y en general
digitacion de partidas contables entre otras actividades.

Segun indica el sefior Juarez la contabilizacion de las transacciones y registros contables se
realizan a través del sistema computarizado ASPEL-SAE 4.0 del que se obtiene informacién
actualizada de los ingresos y egresos por cada producto, incluyendo clave, sistemas para
contabilizar, métodos de valuacion de los inventarios, concepto a utilizar para la entrada al
almacén, planeaciéon periédica. de inventarios (anual, timestral, semestral, o cualquier plazo

requerido).

Debilidades: E! departamento de Contabilidad no verifica en forma constante los saldos contables

contra los saldos del sistema de inventario de mercaderia.

Riesgos: No se cuenta con la adecuada informacion financiera-contable en la elaboracion de los

informes financieros.

Conclusién:
Establecer procedimientos de verificacion intema entre los saldos contables y la informacion que
genera el sistema de inventarios. Ver matriz de nesgos No. 9

Fuente de informacion:
Personal que atendi6: Pedro Juarez.

Cargo: Contador General.

CF1
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. s ep s . PT: CNC2
Empresa Distribuidora de Joyeria AUDITOR | FECHA
Cédulas Narrativas
Evaluacién del Control Interno Contabilidad HP___JMTC | 31/10/2010
RP JLL 31/10/2010
Cédula Narrativa Asistente del Contador Ref.

Se entrevisto al asistente del contador sefior Julio Pérez, quien indica que dentro de sus principales
funciones se encuentran las siguientes: elaboracion de registros contables de inventarios, ingreso
al sistema de inventario de joyeria, relojeria, accesorios, joyeria fantasia entre otros productos y
elaboracion de la factorizacion de costo de la mercaderia, asi mismo tiene obligacién de realizar

tomas fisica de inventarios de los productos mencionados anteriormente.

Respecto al inventario de joyeria cuando la compra es por importacion, Gerencia general le
trasiada la lacluia del proveedor con un mes de anticipacién y cuando vienen la mercaderia al pais
le trasladan los documentos de respaldo de los gastos erogados tales como: impuestos, aranceles,
fletes y otros gastos necesarios para la internacion de la mercaderia. Registra la mercaderia en
transito hasta que la mercaderia arriba al pais, cuando conoce el total de gastos erogados y
mercaderia ingresan fisicamente a la bodega, realiza los registros contables de! inventario de

mercaderia.

Luego procede a elaborar la Factorizacion del costo de mercaderia, elaborando una hoja
| electronica que de acuerdo a férmulas establecidas convierte a quetzales los valores dolarizados
de compra y se le suman los gastos de importacion, luego se divide dentro del valor CIF (Costo,
Seguro y Flete por sus siglas en ingles Cost Insurance Freitht) dando como resultado un factor en

quetzales para aplicar al sistema de inventario de mercaderia.

Debilidades: Respecto al Inventario de mercaderia, el departamento de contabilidad tinicamente

realiza el registro contable.

Riesgos: Se podria realizar en forma indebida el ingreso de los productos al sistema de

inventarios.

Conclusion:
Que el departamento de contabilidad a través de un auxiliar contable realice el ingreso de

mercaderia al sistema de inventario respectivo. Ver matriz de riesgos No. 4

Fuente de Informacién:
Personal que atendi6: Julio Pérez.
Cargo: Asistente del Contador General.




74

Empresa Distribuidora de Joyeria all ::r:'ron p—
Evaluacion y Pruebas de Cumplimiento de Control Interno P INTC 31 OIZ010
Departamento de Compras RP L 311012010
Personal que atendi6: isabel Torres
No. Descripcién §i | NO [ NA OBSERVACIONES REF
1. ¢Existe un departamento de compras
debidamente organizado? X
2. ¢Constan por escrito todas las drdenes de Se observé que se realizanen | MR1 1/2
compra? X forma verbal.
3. ¢ Se verifican con e! Jefe del departamento de
bodega las existencias antes de realizar las | X
compras?
4. tEstan todas las Ordenes de compras pre- Se observé que no utilizan | MR1 1/2
numeradas en forma consecutiva y con visto X 6rdenes de compra
bueno del Jefe del departamento?
5. ¢Se archivan adecuadamente las drdenes de
compras generadas? X |
6. ¢Estan las facturas debidamente aprobadas en Se observé que son revisadas

cuanto a precios y cargos por fletes?

X por el Jefe del Departamento

7. ¢ Todos los pedidos tienen ef Visto Bueno dei Se observé que tiene el Visto
Jefe Financiero? X Bueno el Jefe Financiero

8. {Se comparan los estados de cuenta que
envian los proveedores con los registros del | X

departamento, por
compras?

parte del

personal

9. ¢Se  cotizan
provesdores?

precios  con

diferentes
X cotizacion  con

hace
diferentes

Se observé que

proveedores

10. ¢Se cuenta con un archivo que tenga

informacién de proveedores?

1. ¢ El departamento de compras es independiente
de la recepcion dé la mercaderia en bodega?

12. | ¢Se nofifica al departamento de contabilidad

sobre las devoluciones sobre compras?

13. | ¢Coteja el departamento de contabilidad las
facturas con relacion a las 6rdenes de compras?

Observaciones:

Las cotizaciones se realizan por teléfono a los proveedores o via correo electronico, no emiten un documento de orden de

compra
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Empresa Distribuidora de Joyeria P :uc:iron FECHA
Evaluacioén y Pruebas de C}umphmmnto de Control Interno P IMTC 311102010
Departamento de Inventarios y Bodega RP L 31102010
Personal que atendi6: Luis Alvarado
No. Descripcién St | NO | NA OBSERVACIONES REF
1. ¢Existe un lugar establecido para la recepcion Se observé que tienen
de la mercaderia? X establecido un lugar de
recepcion de mercaderia
2. ¢ Cuentan todas las entradas de mercaderia con
un registro de recepcién, preferiblemente | X
numerado?
3. Se procede de forma inmediata al recuento,
pesado o medicion de todas y revision de | X
calidad de la mercaderia?
4. ¢Existe documentaciéon de soporte al momento
de la recepcion de la mercaderia de joyeria? X
5. iSe recibe contra orden de compra la Se observé que no utilizan | MR11/2
mercaderia de joyeria? X orden de compra
6. ¢Con que regularidad se realizan inventarios En bodega central no realizan
fisicos y se indican las instrucciones necesarias X inventarios fisicos, debido al | MR1 1/2
a las personas que participan en éstos? volumen de mercaderia
7. ¢Se encuentran plasmados los procedimientos Existen algunos lineamientos
para una toma fisica de inventario en la X pero no son adecuados MR1 1/2
empresa?
8. ,Qué procedimientos se sigue en caso de Por el tipo de mercaderia no
inventario obsoleto, dafiado o deteriorado? X | se deteriora.
9. ¢Se cuentan con foormas apropiadas para las Solo utilizan los que el sistema
operaciones que se realizan en el area de X de inventario genera.
inventarios de joyeria?
10. ¢Hay alguna persona encargada del control y
manejo de las formas existentes? X
11. | ¢Se lleva la secuencia y nimeros de series de
las formas utilizadas? X
12. iSe tienen registros actualizados de las
existencias en la bodega? X
13. ¢Estan ordenados los productos de la bodega Se observé que la mercaderia
en forma adecuada? X estan ubicadas en estanteria
debidamente numeradas.
14. ¢Existe una persona responsable del manejo y Cuentan con un Jefe de
contro! de la mercaderia de la bodega? X Bodega




76

, PT: _PC3
Emprese_l Distribuidora de Joyel:ia_ AUDITOR| FECHA
Evaluacién y Pruebas de (?umpllmlento de Control Interno P IMTC 311012010
Departamento de Inventarios y Bodega RP m 311012010
Personal que atendid: Luis Alvarado
No. Descripcién Si | NO | NA OBSERVACIONES “REF
15. | iExiste una forma de control de la mercaderia
que se encuentra en bodega? X
16. ¢Existe un lugar adecuado para el almacenaje
de la mercaderia? X
17. | ¢Existe un control sobre las salidas de
mercaderia a las sucursales? X
18. ¢Existe separacion de funciones de las
personas encargadas de manejar los inventarios | X
y la que realiza ef registro?
19. ¢Se cuenta con pdlizas de seguros contra todo No cuenta con pdlizas de
riesgo? X seguro que cubran totalmente | MR1 1/2
el inventario
20. ¢Se le informa al departamento de contabitidad Solo el personal de bodega
de todas las operaciones relacionadas al X realiza todas las operaciones | MR1 2/2
inventario? y no se informa a contabilidad.
21. ¢Existe un manual de puestos para el personal Se observé que no cuenta con
det departamento de inventarios? X manual de puesto para el { MR11/2
personal de Inventarios.
22 ¢Existe un manual de normas y procedimientos Se observ6 que no cuenta con
que sirve de guia para realizar las operaciones X manual de nomas y | MR11/2
del Inventario de mercaderia? procedimientos.
23 (los inventarios que se realizan en las Los inventarios que se
sucursales, se entrega algin reporte a X realizan en las sucursales solo | MR1 1/2
contabilidad? se informan al Jefe de
bodega.
Observaciones:

No realizan inventarios fisicos en la bodega central debido al gran volumen de mercaderia que se tiene almacenado, el
inventario no cuenta con seguro confra todo riesgo y el personal involucrado con el inventario no cuenta con manual de

funciones y manual de nomas y procedimientos.
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PT: PC4

Empresa.t Distribuidora de Joyen:ia_ AUDITOR | FECHA

Evaluacién y Pruebas de Cumplimiento de Control Intemo

Departamento de Contabilidad HE MO 3111012010

RP JLL 31/10/2010
Personal que atendi6: Pedro Juarez

No. Descripcion St | NO [ NA OBSERVACIONES REF

1. ¢Se cuenta con un manual de funciones para
éste departamento? X
¢Se emplea un pian contable o de cuentas? X
¢Se cuenta con personal encargado de velar por
la integridad de la informacidon financiera
registrada en el sistema, la oportunidad del { X
registro y razonabilidad de las cifras?

4. ¢Recibe informacién por parte de bodega de los Se observd que no tiene
ingresos de mercaderia? X participacion cuando se hacen | MR1 2/2

los ingresos al sistema de
inventarios.

5. ¢Se analiza la documentacidn de respaldo
previo al registro de las operaciones al sistema | X
contable?

6. ¢Quién  administra el archivo de Contador General
documentacion financiera? X

7. ¢Existe personal encargado de examinar o
vigilar el adecuado desarrollo de las operaciones | X
y registros contables de ia empresa?

8. éSe verifica en forma constante los saldos No verifican los saldos de
contables contra los saldos del sistema de X contabilidad contra los saldos | MR1 2/2
inventarios de mercaderia? del sistema de inventarios.

9. ¢ Tiene participacion el departamento de No tiene participacion el
contabilidad con respecto al ingreso fisico de la X departamento de contabilidad | MR1 2/2
mercaderia al sistema de Inventario? en el cargo de la mercaderia

al sistema de Inventarios.

Observaciones:

E! departamento de contabilidad no tiene participacién por medio de un auxiliar contable respecto al ingreso de la
mercaderia a la bodega, no verifica en forma constante los saldos contables contra los saldos de sistema de inventarios.
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Empresa Distribuidora de Joyeria
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PT: CF1

AUDITOR

FECHA

Cédulas de Fortalezas HP JMTC

Area de Inventarios

05/11/2010

RP JLL

05/11/2010

Evaluacién del Control Interno del area de Inventario
Cédula de Fortalezas

No.

FORTALEZAS

Ref.

El sistema informatico utilizado por la empresa tanto para la realizacién de
operaciones contables asi como para el manejo de inventarios es adecuado, ya
que permite que al momento de facturar un producto automaticamente se
realice el descargo del inventario.

CNI1

La bodega central se encuentra ordenada adecuadamente, con estanterias
debidamente numeradas, identificadas y faciles de ubicar, ademas entre las
estanterias se tiene espacio suficiente para movilizarse y cuenta con extintores
de fuego distribuidos en diferentes pUntos de la bodega

CNB1

Existe un encargado de inventarios en el departamento que tiene asignada la
tarea de realizar inventarios fisicos en las bodegas de las sucursales que
manejan un pequefo inventario de joyeria, por lo que se tiene control de la
mercaderia que se manejan en las sucursales.

CNi4

Dentro del personal del departamento de inventario existe un encargado de
control interno que tiene la funcion de controlar y supervisar algunas
operaciones realizadas en el departamento de inventario, dentro de las cuales
se encuentra el inventario fisico de las bodegas de las sucursales.

CNI5

La bodega central est4 bajo la direccion del departamento de inventarios y
cuenta con un Jefe de bodega, que reporta al Jefe de Inventarios sobre las
operaciones que se realizan en el sistema de inventarios y dentro de la bodega
particularmente.

CNI1

Aun cuando no se tienen establecidos por escrito controles interno contables-
administrativos, los procesos relacionados a las operaciones realizadas por el
departamento de Inventarios y bodega




81

E Distribuidora de J i PT: cc1

mpresa IStri m-ora e Joyeria AUDITOR FECHA

2?:: :?edl:gr’:t‘ac:n?slén HP JMTC 15/01/2011
RP JLL 15/01/2011

Evaluacién del Control Interno del area de Inventario de Joyeria
Cédula de Conclusién

La evaluacién del control interno efectuado al area de inventario de mercaderia revela que
existen algunas deficiencias en las operaciones y procesos realizados respecto al
inventario, que no permiten tener plena confianza en el sistema derivado de lo siguiente:

En relacién al inventario fisico del inventario de mercaderia, éste no se realiza en forma
anual debido al gran volumen de mercaderia que se maneja, lo cual incrementa los
riesgos de no detectar adecuadamente errores, irregularidades u omisiones respecto al
inventario de joyeria, tampoco se han establecido controles internos contables-
administrativos que permitan reducir los riesgos antes mencionados. A la fecha la
administracion no ha definido politicas administrativas al respecto, por lo que se hace
necesario disefiar un sistema de control interno que permita que se definan claramente
los procedimientos relativos al registro, ingreso, manejo, custodia y salidas del inventario
de mercaderia y que se supervise constantemente el cumplimiento de dichos
brooedimientos, ya que actuaimente todas las operaciones relativas a dicho inventario son
realizadas en su totalidad por personal del departamento de inventarios sin participacién o
supervisién del departamento de contabilidad.

No se cuenta con manuales de puestos, ni manuales de normas y procedimientos que
permitan a los empleados conocer la forma correcta de realizar las tareas y actividades
que tienen designadas, por lo que se recomienda la implementacion de manuales de
puestos para el departamento de inventarios que incluye a bodega, asi como la
observacién de un manual de normas y procedimientos del area de inventario, que sirva
de guia en la realizacion de las operaciones respecto al inventario de mercaderia. Que se
revise la cobertura de las pélizas de seguros existentes, ya que el inventario debe contar
con seguros que o cubran contra todo riesgo, ya que de no contar con un aseguramiento
adecuado se corre el riesgo de pérdidas monetarias cuantiosas, en caso de ocurrir algin

siniestro en la empresa.



82

Se sugiere la participacién del departamento de contabilidad a través de un auxiliar
contable encargado de inventario, que tenga como funcién principal el ingreso de
mercaderia al sistema de inventarios y la verificacién constante de los saldos contables,
respecto a los saldos registrados en el sistema de inventario, asi mismo la realizacién de
tomas fisicas de inventario en bodega central.

Jorge Mario Tiu Cua
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4.2 Informe Gerencial de la Evaluacién de Control Interno del Area de Inventario

de Joyeria
Empresa Distribuidora de Joyeria

Gerencia General

INFORME GERENCIAL No. 001-2011
Ciudad de Guatemala, Enero de 2011

REF: Evaluacién de Control Interno del Area de Inventario de Joyeria

Gerente General

Estimado seilor:

Denvado de la revisién del sistema de control interno del area inventario de joyeria,
adjunto encontrara las observaciones pertinentes a las deficiencias establecidas en la
evaluacién realizada, asi también se presentan las respectivas recomendaciones para
prevenir riesgos inherentes a dichas deficiencias y los beneficios que se pueden obtener
de la aplicacion del Disefio de Procedimientos de Control Intemo para area de Inventario,

el cual podra encontrar al finalizar el presente informe.

Atentamente,

Jorge Mario Tiu Cua
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Empresa Distribuidora de Joyeria

INFORME GERENCIAL No. 001-2011
1. Hallazgos de la Evaluacién de Control interno del area de Inventario de Joyeria.

Hallazgo 1

El departamento de compras no utiliza formato de orden de compra cuando solicitan
pedido a sus proveedores, los pedidos los hacen a través de correo electrénico o llaman
via teiéfono. (Viene Matriz de Riegos MR1 1/2, Deficiencia No. 1)

Recomendacién

La falta de una orden de compra puede provocar que las condiciones previamente
establecidas entre la empresa y el proveedor varien. Asimismo, al momento de recibir la
mercaderia no se cuenta con un documento que ayude a cotejar la cantidad solicitada
contra la recibida.

Hallazgo 2

En bodega central no realizan inventarios fisicos en forma anual y no se tiene establecida
otra alternativa de verificacién, lo cual no permite tener certeza razonable de los registros
del inventario de mercaderia (Viene Matriz de Riegos MR1 1/2, Deficiencia No. 2)

Recomendacién:

Que se realicen inventarios fisicos periédicos a la bodega, para lo cual debera
sectorizarse adecuadamente la bodega y debe conformarse un equipo de trabajo para
este fin, en este debera tener participacién el auxiliar contable encargado del inventario
del departamento de contabilidad.

Hallazgo 3

El inventario de mercaderia no cuenta con pélizas de seguro adecuadas que cubran
totaimente al inventario por cualquier siniestro que pudiera ocurrir, ya que las pélizas de
seguro existentes pueden no ser suficientes al ocurrir un siniestro de grandes

proporciones. (Viene Matriz de Riegos MR1 1/2, Deficiencia No. 3)
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Empresa Distribuidora de Joyeria

INFORME GERENCIAL No. 001-2011
Recomendacion:
Que se contraten pélizas de seguros contra todo riesgo para el inventario de joyeria, para
evitar riesgo 6 pérdidas cuantiosas si llegara a ocurrir un siniestro de grandes
proporciones o bien otras situaciones como robo de furgones u otros percances.

Hallazgo 4

El departamento de contabilidad Gnicamente realiza el registro contable del inventario de
joyeria y el calculo del costo a aplicar a la importacién, con respecto al cargo de la
mercaderia al sistema de inventario respectivo, no tiene participacion pues esta actividad
la realiza actualmente el departamento de inventarios sin ninguna supervision. (Viene Matriz
de Rlegos MR1 1/2, Deficiencia No. 4)

Recomendacion:

Que el departamento de contabilidad ademas de realizar el registro contable y la
factorizacion del costo de mercaderia, sea quien realice el ingreso o cargo de los
productos al sistema de inventario, para lo cual debera contar con un auxiliar contable
encargado de inventario.

Hallazgo 5

No existen manuales de puestos para el personal del departamento de Inventarios, por lo
que el personal podria no tener claramente definidas las funciones que le fueron
asignadas a su puesto de trabajo. (Viene Matriz de Riegos MR1 1/2, Deficiencia No. 5

Recomendacion:

Implementar la utilizacion de manuales de puestos para cada uno de los empleados del
departamento de bodega, que sirvan de guia para los empleados y nuevos empleados
que ingresen a la empresa.
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Empresa Distribuidora de Joyeria

INFORME GERENCIAL No. 001-2011
Hallazgo 6
No existe un manual de normas y procedimientos respecto al area de inventario, por lo
que no se cuenta con una guia para optimizar las operaciones relativas al inventario de
mercaderia, (Viene Matriz de Riegos MR1 1/2, Deficiencia No. 6)

Recomendacion:

impiementar manual de normas y procedimientos gue siva de guia para realizar las
operaciones del inventario de manera adecuada, el cual debe incluir procedimientos
relativos a la solicitud, compra e ingreso de mercaderia al sistema de inventario y
procedimientos relativos al inventario fisico de mercaderia.

Hallazgo 7
De los inventarios fisicos realizados en bodegas de las sucursales s6lo se informa al Jefe
de Inventarios, por lo que el departamento de contabilidad no puede comprobar la certeza

razonable de los saldos del sistema de inventario respecto al inventario fisico, (Viene Matriz
de Riegos MR1 1/2, Deficiencia No. 7)

Recomendacion:

Que el auxiliar contable encargado de inventario de joyeria, participe en lo posible de la
toma fisica de inventario realizada en las bodegas de las sucursales y que se le entregue
copia del reporte que el encargado de inventarios entrega al Jefe de inventario.

Hallazgo 8

Actuaimente el departamento de bodega realiza todas las operaciones relacionadas al

sistema de inventarios, lo cual implica el riesgo de que se puedan realizar en el sistema
operaciones que no han sido autorizadas y aprobadas, (Viene Matriz de Riegos MR1 2/2,

‘ Deflciencia No. 8)
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Empresa Distribuidora de Joyeria

INFORME GERENCIAL No. 001-2011
Recomendacioén:
Que de cada operacién que se realice en el sistema de inventarios se le informe al
departamento de contabilidad, a través del auxiliar contable encargado de inventario, para

que pueda verificar en sistema.

Hallazgo 9

El departamento de contabilidad no verifica los saldos contables contra los registros del
sistema de inventario, lo cual no permite contar con adecuada informacién financiera-
contable para la elaboracion de informes financieros, (Viene Matriz de Riegos MR1 2/2,
Deficiencia No. 9)

Recomendacion:

Se deben establecer procedimientos de verificacién interna entre los saldos contables y la
informacién que genera el sistema de inventario, a través del auxiliar contable encargado
del inventario, quien debera realizar este procedimiento quincenalmente para tener
tiempo y los elementos necesarios para Ia revision.

Hallazgo 10
En el ingreso fisico de mercaderfa a la bodega central, sélo participa el personal de la
bodega, sin supervisién del departamento de contabilidad por lo que se puede desconocer

si lo ingresado al sistema de inventario cuadra con lo ingresado fisicamente a la bodega,
(Viene Matriz de Riegos MR1 2/2, Deficiencia No. 10)

Recomendacién:

Cuando ingresa la mercaderia fisicamente a [a bodega, se cuente con la participacién del
auxiliar contable encargado del inventario del departamento de contabilidad y que
participe en el conteo fisico de la mercaderia que ingresa a bodega central.
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2. Beneficios de la aplicacién del Disefio de un Sistema de Control Interno al area de
Inventario de Joyeria

a) Beneficios en el control interno administrativo
1. Mejorar las politicas y procedimientos aplicados al area de Inventario a través del
disefio del sistema de control interno, la administracién podra mejorar ias politicas y tener
claramente definidos los procedimientos relativos al ingreso, manejo, custodia y salidas de
la mercaderfa, que le brinden seguridad razonable de que los registros se efectian
oportunamente.

Esto s6lo se lograra con la implementaciéon de controles internos que permitan asegurar
que los inventarios estan debidamente protegidos contra robo o malversacién, determinar
si se cuenta con los niveles 6ptimos de inventario y evaluar si se cuenta con personal
calificado para manejario.

Con el mejoramiento de los controles internos administrativos del inventario, se podran
minimizar los riesgos y tener un mejor control del personal a cargo de los ingresos,
registros, almacenamiento y custodia del inventario de mercaderfa.

2. Eficiencia y agilizacién de la administracién del inventario, por el personal de bodega.
Se lograra a través de la aplicacién de manuales de puestos y el manual de normas y
procedimientos relativos al inventario de mercaderia, ya que estos serviran de gufa a los
empleados para formarse un concepto basico de la forma en que se realizan los
procedimientos del area de trabajo especifica. El personal de la bodega tendra claras las
funciones y procedimientos asignados para lograr los objetivos de su trabajo, de una
manera mas eficiente y agil administracién, lo que permitira optimizar al maximo la
capacidad de la bodega.
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Empresa Distribuidora de Joyeria

INFORME GERENCIAL No. 001-2011

3. Emision de reportes por el departamento de Inventarios para evaluacion y analisis del
departamento de contabilidad

El disefio de un adecuado sistema de control interno en el departamento de inventarios,
promovera la eficiencia en la emision y traslado de reportes del inventario, al
departamento de contabilidad a quienes les ser4d de gran utilidad para elaborar
informacion contable-financiera. Lo anterior contribuird a que el departamento de
contabilidad cuente oportunamente y en el menor tiempo posible con los reportes, que le
seran de utilidad para evaluar, analizar y posteriormente generar la informacién contable-
financiera, respecto al inventario de joyeria.

El departamento de contabilidad podra realizar en forma quincenal comparaciones entre
los reportes de informacion generados por el departamento de inventarios y los saldos de
las cuentas contables correspondientes al inventario de mercaderia, para verificar que no
existan diferencias sustanciales.

4. Limitar el acceso al lugar donde se encuentra fisicamente el inventario

La aplicacion del disefio del sistema de control interno permitira limitar el acceso a
bodega, tanto al acceso fisico como al acceso de informacion generada dentro de la
misma, lo que permitird mantener un adecuado control interno del inventario. Basandose
en normas y procedimientos administrativos-contables se podra limitar el acceso a la
bodega, con el fin de reducir riesgos de que algun empleado tenga oportunidad de
sustraer un producto o informacidon que posteriormente pueda utilizar en perjuicio de la
empresa. Derivado de que la bodega es el lugar donde fisicamente se almacenan los
bienes que conforman el inventario, Unicamente deben permanecer alli las personas que
laboran dentro de la misma y designaran un lugar especifico para atender a personas
relacionadas a la bodega.
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Empresa Distribuidora de Joyeria

INFORME GERENCIAL No. 001-2011

b) Beneficios en el control interno contable

1. Oportuno y adecuado registro del inventario de mercaderia, la aplicacion del disefio de
un sistema de control interno permitira tener certeza de que las operaciones relacionadas
al registro contable del inventario de mercaderia, se han realizado oportunamente y se
han operado en el momento en que se realizaron. Lo que ademas permitira atribuir la
responsabilidad del oportuno y adecuado registro del inventario, al departamento de
contabilidad a través de una persona designada para este fin, quien tendra la oportunidad
de revisar y analizar continuamente los saldos de las cuentas contables relacionadas con
el inventario de mercaderia y los saldos de los reportes de inventario emitidos a través del
sistema de inventario por el departamento.

2. Exactitud en los registros contables del inventario de mercaderia, el disefio y aplicacion
de un sistema de control interno, permitira tener seguridad de que los registros contables,
son exactos, adecuados, confiables y oportunos. En la medida en que el departamento de
contabilidad tome participacion en la aplicacion y verificacion de los controles internos, del
inventario de mercaderia tendra mas seguridad en la exactitud de los registros contables

respecto a dicho inventario.

Lo anterior permitira al departamento de contabilidad tener exactitud de los registros y la
oportunidad de realizar comparaciones entre los saldos de los registros contables y los
saldos que reporta el sistema de inventario. Estos cruces de informacién entre los
reportes generados por el sistema de inventano y los registros contables brindaran una
seguridad razonable de contar con informacién contable-financiera exacta.
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Empresa Distribuidora de Joyerié

INFORME GERENCIAL No. 001-2011

3. Control de la salvaguarda del inventario de joyeria. El beneficio mas importante que
recibira la empresa con el disefio y aplicacién de un sistema de control interno, aplicado al
area de inventario de mercaderia se relaciona precisamente con la salvaguarda y
proteccién de dicho inventario, el cual tendra como finalidad principal evitar el mal uso,
uso indebido o en el peor de los casos la sustraccion de piezas de mercaderia. Se
mantendran los controles internos administrativos-contables necesarios para salvaguardar
el inventario de mercaderia, mantenerio protegido y evitar que se haga un mal uso del
mismo o bien se utilice de forma indebida.

De esto se deriva la importancia de los beneficios anteriores en cuanto a un oportuno y
adecuado registro del inventario de mercaderia y la exactitud en los registros contables,
para determinar en cualquier momento las existencias del inventario.

4. Comparacion de registros contables y existencia fisica a intervalos razonables

El departamento de contabilidad a través del auxiliar contable encargado del inventario,
realizara periédicamente tomas fisicas de inventario en la bodega central, en intervalos de
tiempo que no excedan de dos meses entre cada una. El departamento de contabilidad se
apoyara con el departamento de inventarios lo cual permitira, realizar de manera mas
eficiente las comparaciones de saldos entre las existencias fisicas y los registros
contables, que seran cada vez mas exactos. El principal beneficio de la aplicacién del
disefio del sistema de control interno es que da mayor participacién e importancia al
departamento de contabilidad en la toma fisica de los inventarios de mercaderia, lo cual
se reflejara en la informacién contable-financiera que sera cada vez mas razonable.
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4.3 Diseiio de procedimientos de control interno administrativos y contables en
los departamentos y areas relacionadas.

4.3.1 Departamento de Contabilidad

'El departamento de contabilidad tendra una participacion mas directa en relacién al
movimiento de inventario, en el proceso de ingreso al sistema y en los movimientos que
se realicen dentro del sistema de inventario. Adicionalmente al asistente del contador que
realiza los registros contables del inventario de mercaderia, se debera contar con un
auxiliar contable que se dedique especificamente a las actividades operacionales
-relacionadas con el inventario de joyeria, este debera realizar tomas fisicas de inventario
a intervalos razonables de tiempo que no excedan de dos meses entre cada uno de ellos
y en diferentes areas de la bodega abarcando el mayor espacio fisico posible. Los
inventarios fisicos debera realizarlos en bodega central, pues dentro del departamento
existe un encargado de inventarios que realizara los inventarios en las sucursales, de los
cuales deber4 brindar informacién de los resultados.

4.3.1.1 Procedimientos de ingreso de mercaderia al Sistema de Inventario

Objetivos:

El objetivo principal de los procedimientos de ingreso de mercaderia al sistema de
inventario, es que el departamento de contabilidad tenga participacién en el registro del
inventario en el respectivo sistema. Asi mismo se espera que cumpla una funcién de
control interno de los movimientos del inventario y supervisar los procedimientos que se
realizan en el departamento, en lo que respecta al ingreso de la mercaderia al sistema de
inventario y del ingreso fisico de las mercaderias a bodega cuyos procedimientos se
tratan mas adelante.

Procedimientos a realizarse:

01. El Jefe de Inventarios elaborara el pedido de mercaderia, efectuando las
respectivas pruebas en el sistema de inventarios y en base a los resultados
solicitara la cantidad necesaria, sin embargo siempre debera solicitar la
autorizacion de la gerencia general.
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La gerencia general luego de analizar el pedido previamente elaborado por el
Jefe de inventarios, autorizara y aprobara la realizacién del mismo.

Luego de recibir la autorizacién y aprobacién del pedido de la gerencia
general, debera realizar los tramites administrativos correspondientes, en el
caso de importaciones hasta realizar la confirmacion del pedido y en las
compras locales hasta realizar el pago de las mismas.

Gerencia general a través de su encargado de tramites, concluira el proceso
de importacién, realizando los tramites aduanales correspondientes y luego
trasladara copias de la factura, una al departamento de inventario y otra a
contabilidad a la que ademas debera adjuntar todos los documentos que
respaldan los pagos y/o tramites realizados en la importacién.

El asistente del contador recibira los documentos, los revisara y determinara si
cumplen los requisitos minimos para respaldar los registros contables de la
compra Yy realizara la contabilizacién del ingreso al inventario, rebajara las
mercaderias en transito y registrara las obligaciones con los proveedores del
exterior.

Realizara la factorizacién de la importacién y la trasladara al auxiliar contable
encargado del inventario de joyeria. La factorizacion es un procedimiento
consistente en realizar una hoja electrénica, que de acuerdo a férmulas
establecidas convierte a quetzales los valores dolarizados de la factura de
compra y se le suman los gastos realizados por la importacién, luego se
dividen dentro del valor total CIF en délares dando como resultado un factor
en quetzales el cual debera aplicarse al sistema de inventarios cuando
ingresa la mercaderia.

El auxiliar contable encargado del inventario de mercaderia, luego de recibir
los documentos y la factorizacién de la importacién, procedera a realizar el
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ingreso al sistema de inventario, por lo que debera conocer los productos,
cédigos y los catalogos de productos.

08. Luego de ingresar la informacién debera elaborar una carpeta o féider con los
documentos que respaldan los registros contables y el ingreso al Sistema de
Inventario. Esta carpeta debera identificarla de la siguiente manera:

o Numero de Péliza (Importacién)
* Numero de Factura
» Fecha de Ingreso al Sistema de Inventarios

¢ Fecha de Ingreso a la Bodega

09. Adicionalmente debera generar los reportes del ingreso realizado al sistema
de inventario, es decir la aplicacién realizada al sistema por la compra o
importacion.

10. Al concluir el ingreso y después de realizados los pasos anteriores debera
archivar la carpeta o félder generado, del ingreso al sistema de inventario por
la compra o importacion.

Flujogramacion

Para presentar graficamente el procedimiento que anteriormente se indica se utilizara esta
técnica, la cual es un esquema que representa la secuencia légica de un procedimiento
especifico; la base principal es la utilizacién de simbolos, éstos se conectan por medio de
flechas que indican la secuencia de cada una de las operaciones; es importante
mencionar que los flujogramas deben ser comprensibles a todas las personas, es por ello
que los simbolos son de uso universal, ya que, en un principio cada usuario podia
elaborar y acomodar a su conveniencia sus propios simbolos para representar sus
procesos. La simbologia utilizada es variable y debe ajustarse a un patrén definido
previamente.
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SIMBOLOGIA

B R

parada o interrupcién programada que sea necesario realizar

e, & s Y ST s OB ST STIRARNA 251 ol
Proceso, representa el inicio y final de un procedimiento, una

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

Proceso, cualquier tipo de operaciébn que pueda generar
cambio

Decision, indica operaciones légicas o de comparacién entre
dos.

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

Indicadores de direccién o linea de flujo.

1ol

Conector fuera de pagina, conexion entre dos partes del
flujograma, situado en dos paginas diferentes.

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

Multidocumentos, representa un documento que contiene
copias a distribuir.

Operacién manual, representa cualquier tipo de operacion de
forma efectuada manualmente.

Entrada manual, representa operaciones que se ingresa
manualmente

Preparacién, corresponde a reportes de informacién que se
deben preparar.

SN

Fuente: www.fundibeq.org
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Procedimiento: Ingreso de Mercaderia al Sistema de | Hoja: 1 De: 1
Inventario Fooha
Procedimiento Realizado por [ |hyentarios Gerencia Contabilidad
' Inicio I
A
01. Elabora los pedidos y| Jefe de E’—JL—I
solicita aprobacioén Inventarios
02, Autoriza y aprueba G
D - erente 02
realizacion de pedido General
03. Realiza los tramites , 3
- . . Secretaria de o
administrativos del pedido Inventarios
04.Realiza tramite aduanal y Encargado ;4
traslada documentos Tramites
. . y
35;0 l::aac:ﬁ; adocumentos, verifica Encargado p
Tramites
06. Elabora factorizacion, | Asistente del 06
contabiliza y traslada. Contador
07.Ingresa  mercaderia  al Auxiliar
sistema de inventario contable Inv. o7
08. Elabora carpeta p/cada co:t:)t(ailltiaalrnv
compra o importacién : o8
09. Genera los reportes del Auxiliar A
ingreso al sistema de Inventario contable o
encargado Inv.
Auxiliar | 10 ”l
10. Elaboracién de archivo de contable
compras encargado Inv.
Fin
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4.3.1.2 Procedimientos de Control Contable del Inventario de mercaderia

Objetivos:

Estos procedimientos se establecen con el objetivo de que el departamento de
contabilidad, mantenga un adecuado control del inventario de mercaderia y de los
procedimientos de registro, control y custodia del mismo. Ademas se persigue que se
tenga certeza razonable de los saldos contables correspondientes a las cuentas de
inventario, con respecto a los valores reflejados en el sistema de inventario, esto se
lograra en la medida que se observen los procedimientos de control administrativos-

contables sugernidos.
Procedimientos a realizarse:

01. El auxiliar contable encargado del inventario de mercaderia solicitara en
forma quincenal los reportes generados del sistema de inventario, para
realizar revisién de saldos contables.

02. El encargado de inventarios, preparard los documentos de ingresos y/o
salidas de inventario, que aun siendo generados a través del sistema
informético deberan imprimirse y contar con la debida firma de autorizacién

del Jefe de inventarnios.

03. Asimismo debera imprimir los reportes generados a través del sistema de
inventario, que serviran al auxiliar contable para verificar los saldos de
inventario que refleja dicho sistema.

04. Preparara un félder que incluya los reportes y documentos de inventario
generados en el sistema de inventario de mercaderia y luego lo trasladara al
auxiliar contable encargado del inventario.

05. El auxiliar contable recibira la informacién requerida para revisar y verificar la
documentacioén, que deberd cumplir con todos los requisitos establecidos
especialmente los de autorizacion y aprobacién del Jefe de inventarios.
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08.
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Luego debera generar los reportes de las cuentas contables, que reflejan los
saldos correspondientes al inventario. Lo cual le servira posteriormente para
realizar las comparaciones entre los saidos del inventario de mercaderia y los
saldos contables.

Debera analizar y comparar los saldos de los reportes del sistema de
inventario, contra los saldos de la cuenta contable para comprobar que no
existan diferencias entre lo que reporta el departamento de inventarios y los
saldos de contabilidad.

Si establece diferencias entre los saldos del sistema de inventario de
mercaderia y los saldos contables, debera realizar los ajustes necesarios los
cuales pueden ser contables o bien en el sistema de inventarios. Dependiendo
el origen del ajuste a realizar debera pedir autorizacion del Jefe de inventarios
o del contador general segun sea el caso.

Si se realizan ajustes por diferencias encontradas, deberan verificarse
nuevamente los saldos del sistema de inventario de mercaderia y los saldos
contables, que deberan cuadrar entre si. Como se indica al inicio de los
procedimientos esto debera realizarse en forma quincenal, debido a que
semanaimente no contarfan con el tiempo necesario y en forma mensual

aumentaria el volumen de informacioén.



Procedimiento: Control Contable de Inventario de | Hoja:1 De: 1
mercaderia.
Fecha:

Procedimiento Realizado por Gerencia Inv. Contabilidad
01.Solicita los reportes cada | Auxiliar contable | 01 '
Quincena de inventarios

Encargado de
02. Prepara los documentos de . 02 <
entrada y salida nventarios
. , Encargado de E:!—
03. Genera e imprime los A 0 l
Reportes Inventanos.
. Encargado de l:i—_rl
04. Prepara la documentacién Inventarios 04

pitrasladarla a contabilidad

05.Recibe la documentacién
para revision y verificaciéon

06. Generar e imprimir saldos
de cuenta contable de
inventario

07. Analizar y comparar saldos
p/verificar si existen diferencias

08. Si existen ajustes soficitar la
autorizacion y realizarlos

09. Verificar saldos contables

Auxiliar contable
De Inventarios

Auxiliar contable
De Inventarios

Auxiliar contable
De Inventarios

Auxiliar contable
De Inventarios

Auxiliar contable
De Inventarios

05
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4.3.2 Departamento de Inventarios

El departamento de inventarios contara con una mejor organizacién en el desarrollo de los
procesos relacionados al movimiento de inventario de mercaderia, asi mismo se
fortaleceran los controles internos administrativos en el departamento de inventario y en la
bodega. Adicionalmente contara con el apoyo de un auxiliar contable encargado del
inventario de mercaderia que se encargara de mantener un mejor control del inventario en
lo referente a: ingresos, salidas, custodia y manejo del inventario. Deberan trabajar
conjuntamente con el departamento de contabilidad en la realizacion de la toma fisica del
inventario de mercaderia de la bodega central, que para el efecto debera sectorizarse
adecuadamente. Deberan realizarse inventarios fisicos en forma continua durante el afio,
a intervalos razonables de tiempo no mayores a dos meses entre cada uno, con esto
lograran tener un control interno mas eficiente del inventario fisico.

4.3.2.1 Procedimientos de Ingreso Fisico de mercaderia a la Bodega

Objetivos:

Dentro de los principales objetivos de los procedimientos de ingreso fisico de mercaderia
a la bodega, es cerciorarse de que se realizaron de conformidad a lo dispuesto por
controles internos administrativos y contables, cuya finalidad es asegurar la existencia real
de los bienes, que ingresan a la bodega que en este caso corresponden especificamente
a mercaderia de joyeria y los cuales constituyen una de las principales fuentes de venta e
ingresos para la empresa.

Procedimientos a realizar:
01. El Asistente de Inventarios trasladara al Jefe de Bodega, la factura de compra y/o
importacién con su respectiva lista, estos documentos debera entregarlos por lo
menos con quince dias de anticipacién.

02.El Jefe de bodega recibira la documentacion de compra y/o importacién
proporcionada por el asistente de inventarios y procedera a revisar las facturas.



03.

04.

05.

06.

07.

08.

101

Luego de revisar los documentos, analizara los espacios disponibles en bodega,
para determinar las estanterias en que se acomodaran la mercaderia a ingresar.

Cuando se deba recibir la compra y/o importacion de mercaderia el Jefe de
Bodega solicitara al contador general la presencia del auxiliar contable encargado
del inventario, para que en forma conjunta se realice el ingreso de la mercaderia a
bodega. Asi mismo debera coordinar a los bodegueros para que puedan atender
las operaciones diarias de la bodega.

Luego de recibir la mercaderia, el Jefe de Bodega coordinara a los bodegueros
para que vayan etiquetando y colocando la mercaderia ingresada en las
estanterias correspondientes.

Luego de la recepcion de la mercaderia y de la colocacion de los mismos, debera
elaborar un reporte sobre el ingreso de las mercaderias, haciendo referencia
especificamente a las piezas de mercaderia donde se encontraron diferencias
bien sean sobrantes o faitantes y anotar las observaciones que considere. Este
reporte siempre se elaborara debido a que siempre existen pequerias diferencias
entre lo solicitado en el pedido y lo que realmente envia el proveedor
particularmente en las importaciones. (Ver anexo 1)

Luego de elaborar el reporte sobre el ingreso de mercaderia, lo trasladara al
asistente de inventarios, para que tenga conocimiento de esta informacion y
proceda a realizar los ajustes necesarios en el sistema de inventarios.

El Asistente de inventarios recibira el reporte del Jefe de bodega y entregara una
copia a la secretaria del departamento quien se encargara de comunicarse con los
proveedores para darles a conocer sobre dichas diferencias y trasladara otra copia
del reporte al auxiliar contable encargado de inventario.
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09. El auxiliar contabie encargado de inventario, recibira otra copia del reporte del Jefe
de bodega y lo adjuntara a la respectiva carpeta de la compra y/o importacién que
elaboré anteriormente.

Procedimiento: Ingreso fisico de mercaderia a Bodega Hoja: 1 De: 1
Fecha:

Procedimiento Realizado por Bodega Asistente Inv. | Contabilidad

01.Traslada documentos de Asistente de ' 01 ’

compra y/o importacion Inventarios

02. Recibe documentacion de | Jefe de bodega P

compray la revisa

03. Analiza espacio en estantes

placomodar piezas Jefe de Bodega 0

04.En conjunto con auxiliar y ‘Le:i ggﬁ?g;g o

contabilidad recibe piezas " Inv.

05.Indica a bodegueros | jefe de Bodega

estantes donde colocar s

06. Eilabora reporte sobre

mercaderfa ingresada.

07. Traslada reporte
faitantes o sobrantes en el
ingreso

por

08. Recibe reporte de bodega y

dara copia a contabilidad

09. Recibe reporte y archiva en
carpeta correspondiente

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Asistente de
Inventarios

Auxiliar
Contable Inv.

07
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4.3.2.2 Procedimientos de Salida por Venta de Mercaderia

Objetivos:

El principal objetivo de disefiar los procedimientos referentes a las salidas por venta de

mercaderia, es establecer en forma detallada los pasos a seguirse para dar salida a la
mercaderia del sistema de inventario y de la bodega particularmente. Asi mismo se

pretende fortalecer los controles internos administrativos y contables que ayuden a lograr

un adecuado desarrollo del proceso de salida de los productos, desde que inicia con la

venta hasta que finaliza con la entrega de misma.

Procedimientos a realizarse:

01.

El vendedor de mostrador atendera a clientes, proporcionandoles la
informacién necesaria y verificara las existencias de mercaderia que le estan
solicitando en el sistema de inventario.

Si el cliente decide realizar la compra

02.

03.

04.

05.

El vendedor generara la requisicion a través del sistema, misma que se
imprimird autométicamente, en una impresora ubicada en la bodega y
designada especificamente para las requisiciones.

El(los) bodeguero(s) tomaran la requisicion y revisardn el pedido para
recolectar de los estantes, la mercaderia que estan requiriendo. Luego
dispondran la mercaderia en una bolsa plastica transparente.

Mientras en bodega preparan la requisicion, el vendedor confirmara la
operacion para posteriormente generar la factura en el sistema de inventarios,
la cual se enviara a través del sistema a la caja.

Cuando haya concluido la operacion de venta debera generar y enviar la
factura por medio del sistema, esta se imprimird autométicamente en una
impresora ubicada en caja y designada especificamente para la impresién de
facturas.
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La cajera procedera a cobrar la factura al cliente, la cual podra ser pagada en
efectivo, cheque (en caso de clientes permanentes) y con tarjetas de debito o
crédito. Colocara el sello de CANCELADO a la factura y a las respectivas
copias, entregara al cliente la factura originai y una copia para entregar al
despachador, asi mismo guardard una copia para archivar y otra copia
p/trasladaria a contabilidad.

El cliente llega al area de entrega o despacho y deberd entregar al
despachador la factura original y la copia, que le fueron entregadas en caja
para recibir su mercaderia. El despachador previa entrega, revisara si la
factura y la copia llevan el sello de CANCELADO.

El despachador ir4 al area de despacho de la bodega, para solicitar la
mercaderfa y conjuntamente con el bodeguero revisaran la factura contra la
requisicién, para verificar si es el pedido correspondiente.

E! bodeguero entregara la mercaderia previa verificacién y solicitara la firma
de recibido del despachador, para tener constancia de la entrega.

El despachador entregara al cliente la mercaderia, solicitando a éste Gltimo
que revise su mercaderia para ver si corresponden a lo solicitado y el pago
respectivo, entonces procedera a colocar a la factura original y a su copia el
sello de ENTREGADO, para posteriormente archivar su copia.
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Procedimiento: Salida por venta de Mercaderia Hoja: 1 De: 1
Fecha:
Realizado Dep.
Procedimiento Bodega Caja
por inventarios
01.El vendedor de mercaderia Vendedor “
atiende a cliente
El cliente realiza compra de o
mercaderia
02. Genera requisicion en el
sistema y la envia a bodega Vendedor 02
03.Reciben la requisicién de
pedido y lo preparan Bodeguero 03
04.Confirma la transaccion de Vendedor o
venta en el sistema
05. Genera la factura para el h 4
: - . Vendedor — L
glal?:te y envia la impresion a | 05 )
A

06.Realiza el cobro de factura y Cajera o
coloca sello CANCELADO
07. Revisa factura y verifica el A —
pago y sello de CANCELADO |  E5argach de o v ]

A
08.vVa a bodega. solicita la Eggzggac%%ie o
mercaderia y revisan el pedido Bodeguero(s)
09. Bodeguero entrega pedido A
al despachador y solicita firma Bodeguero(s) 09
de recibido
10.Entrega a cliente mercaderia A
y le coloca sello de E’g:;gzgﬁ ode 10

ENTREGADO
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4.3.3 Bodega

Bodega

La bodega contara con mas controles internos y supervision de las operaciones que se
realicen dentro de sus instalaciones, referentes a los movimientos de inventario de
mercaderia. Debido a que es el lugar donde se almacena fisicamente el inventario es
necesario que se implementen procedimientos de control interno que brinden certeza
razonable de que la mercaderia se manejan en forma adecuada y que las operaciones
gue se realicen sean debidamente autorizadas. Para todas las operaciones que se
realicen y que afecten al sistema de inventario, deberan contar con la respectiva
aprobacién y autorizacion del Jefe de inventarios

4.3.3.1 Procedimientos de Ingreso por Cambios y/o Devolucion de Ventas

Objetivos:

E! objetivo fundamental de los procedimientos por cambio y/o devolucién de ventas a
clientes, es que se establezca para realizar dichas operaciones la autorizacién y
aprobacién correspondiente, como parte de los procedimientos administrativos y
contables. Para realizar los procedimientos de cambios y/o devoluciones de mercaderia,
las personas involucradas seran responsables tanto de la mercaderia fisica asi como de
los registros correspondientes al sistema de inventario.

Procedimientos a realizarse:

01. El vendedor de mercaderia atendera la solicitud de cambio de los clientes,
gue deriven de un error en la mercaderia o bien que se haya entregado una
pieza que no correspondia. El vendedor como primer paso debera verificar si
hay existencias, de las piezas de mercaderia que deben cambiarse.

02. Luego de cerciorarse de la existencia de la mercaderia, en el sistema de
inventario procedera a elaborar la solicitud de devolucién y recibir la(s) pieza
(s) de mercaderia, que seran objeto de cambio.
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Trasladara la solicitud de cambio y/o devolucion, al asistente de inventarios
para que revise y determine si procede el cambio, por los cuales se esta
solicitando el cambio.

El asistente de inventarios recibira la solicitud presentada por el vendedor de
mercaderia y analizara si procede o no, sin embargo previo a tomar decisiones
al respecto, debera pedir aprobaciéon y autorizaciéon del Jefe de inventarios.
Cuando la solicitud NO proceda, terminard el procedimiento y devolvera al
vendedor la solicitud de devolucién y la mercaderia correspondientes.

En caso de proceder el cambio y/o devolucién de la mercaderia, trasladara al
Jefe de Bodega la solicitud correspondiente, misma que debera ser firmada y
autorizada por el Jefe de inventarios, junto con la solicitud aprobada entregara
la mercaderia correspondientes para que se proceda a realizar el cambio.

El Jefe de bodega recibira fa solicitud de cambio y/o devolucién emitida por el
vendedor y la mercaderia que seran objeto de cambio o devolucioén, la cual ya
debe tener la firma y autorizacién del Jefe de inventario.

Luego procedera a revisar cuidadosamente la mercaderia que seran objeto de
cambio y/o devolucién, para verificar que se encuentren en buen estado y si es
una piezé que efectivamente sali6 de la bodega procedera a realizar el cambio.
Los reclamos por cambio de mercaderia no deberan exceder de cinco dias
para realizarlos.

Si procede la devolucién la mercaderia sustituird la pieza por otra igual o
equivalente y realizara los correspondientes registros al sistema de inventario,
de los ingresos y salidas de la mercaderia.

El Jefe de bodega entregara la mercaderia al vendedor que tramit6 el cambio
y extendera el documento de salida que deberan firmarle al momento de la



entrega. Asi mismo le entregara copia de los documentos al asistente de

108

inventarios y al auxiliar contable encargado de inventario.

Procedimiento: Ingreso por Cambios y/o Devolucién por | Hoja: 1 De: 1
Venta Fecha:
Realizado Dep. Dep.
Procedimiento Bodega .
por Inventarios invenarios
01.Vendedor atiende a clientes Vendedor [Z:]
que solicitan cambio/devolucién
y
02. Elabora solicitud de cambio Vendedor I °’:_—_l
o devolucion al cliente
03. Traslada solicitud de cambio Vendedor 03
o devolucion p/verificacion
04. Asistente recibe solicitud, la Asistente de
analiza y pide autorizacién Inventarios 2 E
Si
05. Traslada la solicitud Asistente de
correspondiente Inventarios 05
06. Jefe de Bodega recibe la Jefe de Bodega 06

solicitud de mercaderia

07. Revisa estado de
mercaderia p/cambio (o]
devolucién

08. Realiza el cambio de los
mercaderia respectiva

09. Entrega mercaderia a
vendedor y traslada copias de
Documentos.

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

07
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4.3.3.2 Procedimientos de Egreso de Mercaderia por Envio a Sucursales

Objetivos:

Debido a los traslados de mercaderia que deben hacerse a otras sucursales, se hace
necesaria la existencia de procedimientos para regular los egresos o salidas de dichos
productos, asi como ejercer mas control sobre estos movimientos. Los traslados de
mercaderia de bodega central hacia las sucursales (en las que manejan un pequefio
stock de inventario) deben regularse de acuerdo a controles administrativos y contables,
al igual que todas las operaciones que signifiquen movimientos de inventario.

Procedimientos a realizarse:

01. El Asistente de Inventarios recibira el pedido de la sucursal que esta solicitando
mercaderia, en este deberan detallarse la mercaderia que requieren en base a
los coédigos o ftems, el pedido lo firmara el encargado de la sucursal
correspondiente. (Ver Anexo V)

02. Ei Asistente de Inventarios verificara que el pedido cumpla con los requisitos
necesarios, luego de revisarlo lo firmara y procedera a trasladarlo al Jefe de
Bodega para que realice la revision de existencias en el sistema.

03. El Jefe de bodega recibe el pedido del asistente de inventarios y verificara en el
sistema de inventarios, la existencia de fa mercaderia que estan solicitando.

04. Luego de revisar y verificar las existencias, asignara el pedido a un bodeguero
para que proceda a buscar la mercaderia en las estanterias respectivas y a
elaborar el paquete del pedido (regularmente sera en una caja de cartén), que se
enviara a la sucursat.

05. El bodeguero procedera a buscar la mercaderia en los estantes y cuando los
haya recolectado, preparara el pedido en una caja de cartén. Asi mismo debera
marcar contra el listado del pedido, ia mercaderia que tomé de las diferentes
estanterias de la bodega.
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06. El Jefe de bodega revisara el pedido preparado por el bodeguero verificando el
listado solicitado, contra la mercaderia que el bodeguero recolecté de las
estanterias.

07. Luego de revisar el pedido realizara las transferencias en el sistema de inventario
y prepararéa el pedido haciendo el paquete en una caja de cartén que debera ir
completamente sellada, en el interior incluird copia del pedido despachado.
Procedera a trasladar el paquete al asistente de inventarios para que lo envien,
asi mismo trasladard copias de las transferencias del pedido al asistente de
inventarios y auxiliar contable encargado de inventario.

08. E! asistente de inventarios recibira el pedido y procedera a tramitar el envio de la
mercaderia. Cuando la mercaderia sean para una sucursal de la capital
designaréd a un mensajero del departamento para enviarios y si es para una al
distribuidor departamental solicitara a la secretaria realizar las gestiones para el

envio de la mercaderia.

09. La secretaria de inventarios realizara las gestiones con empresas de transporte o
carga para enviar el paquete, en el caso que sea fuera de la capital y procedera a
realizar los envios.



Procedimiento: Egreso de Mercaderia por Envio a | Hoja:1 De: 1
Sucursales Focha:
Realizado
Procedimiento Dep. Inventarios Bodega
por
01. Recibe el pedido de una Asistente de
Sucursal Inventarios “
02. Verifica el pedido p/trasiadar .
a Jefe de Bodega l}rs‘:,s;g;zatz:: 02
03. Jefe de Bodega recibe el 3
pedido y verifica existencias Jefe de Bodega 03
04. Luego de verificacién de las Jefe de Bodega -

existencias asigna pedido a
bodeguero

05.Bodeguero busca
mercaderfa y prepara el pedido

06. Jefe de bodega revisa el
pedido preparado p/bodeguero

07. Realizara transferencias en
sistema y preparara pedido

08. Asistente de Inventarios los
recibe pedido y tramita envio

09.Secretaria de tramita envio
de pedidos departamentales

Bodeguero

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Asistente de
Inventarios

Secretaria de
Inventarios

06
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4.3.4 Personal Relacionado

4.3.4.1 Procedimientos de Ingreso a Caja y Despacho de Mercaderia

En lo que se refiere al personal relacionado aun cuando estos no tienen una relacién
directa de registro 0 manejo de mercaderia, forman parte en determinado momento del
proceso de venta. Dentro del personal relacionado encontramos a la cajera que es quien
efectia los cobros de las facturas de venta de mercaderia y al encargado de despacho
que es quien entrega la mercaderia. Es importante desarrollar procedimientos
relacionados al proceso de cobro y entrega de los productos, para evitar que cometan
errores U omisiones, que aun cuando sean menores pueden incidir de forma negativa en
el inventario, por ejemplo el tener que realizar cambios frecuentes de mercaderia por no
tener un control adecuado de la entrega de los productos o entregar mercaderia demads a
un cliente, lo que posteriormente podria incidir negativamente en el inventario.

Procedimientos a realizar:

01. Cuando el vendedor de mercaderia confirme la transacciéon de venta en el
sistema de inventarios, generara automaticamente la factura que se imprimira
en la caja en una impresora designada especificamente para la impresién de
facturas.

02. En caja se imprimird la factura de venta de mercaderia, que previamente
generé y envié a impresion el vendedor. La cajera estard pendiente de la
impresién de las facturas para que no se echen a perder y ademas verificara si
corresponde al cliente que ha llegado a la caja.

03. Cuando el cliente llegué a caja a pagar su factura, la cajera identificara la
factura que corresponde a dicho cliente (pues en determinados momentos
varios vendedores pueden mandar a imprimir facturas de diferentes clientes) y
procedera a realizar el cobro de la(s) factura(s) correspondientes al cliente y a
colocarles su correspondiente sello de CANCELADO.

04. En momentos en los que no haya afluencia de clientes a caja, ordenara las
copias de las facturas que quedan en caja para adjuntarlas al finalizar el dia
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laboral a su corte de caja, el cual trasladara al departamento de contabilidad a
primera hora del dia siguiente.

05. El encargado de despacho de mercaderia recibira del cliente la factura original
y una copia de la misma, revisara que lleven el sello de CANCELADO,
colocado por la cajera al recibir el pago de la factura y procedera a entregar la
mercaderia y colocara el sello de ENTREGADO para que el cliente no pueda
solicitar nuevamente mercaderia que ya le han sido entregados anteriormente.

06. Al igual que la cajera en los momentos de poca afluencia al area de despacho,
procedera a ordenar sus copias las cuales debera trasladar al Asistente de
Inventarios, para ser archivadas en el departamento de inventarios.
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Procedimiento: Ingreso a Caja y Despacho de Mercaderia | Hoja: 1 De: 1
Fecha:
. . Realizado
Procedimiento por Dep. Inventarios Caja

l Iniclo l
01. Vendedor de mercaderia Vendedor L—l
genera la factura o1

02. Se imprime la factura | Vendedor/Cajera ‘

piventa de mercaderia o

03. Cliente paga y entrega Cajera 3

factura c/una copia ®
 J

04. Ordenard las copias de Cajera 04

facturas para trasladaras a

contabilidad

05. Despachador recibe la Encargado de o5

factura y entrega mercaderia despacho

06. Entregara a diario copia de Encargado de ‘ 06 '

facturas a asistente Despacho
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44 Diseio de Control Interno para el area de Inventario
4.4.1.1 Origen de las Actividades

En el departamento de Inventarios se centralizaran las operaciones relacionadas con el
inventario de mercaderia, entre las que encontramos: compras, manejo, custodia, control
y ventas de la mercaderia, las cuales deberan ser documentadas con las formas
existentes, asi como realizar oportunamente los registros correspondientes de toda
operacion que se realice a través del sistema de inventario, pues serviran de base para
generar reportes y datos estadisticos de ventas.

Dentro de las actividades administrativas que ejecutara el departamento de inventarios se
contempla la seleccién, evaluacién e induccién del personal del departamento incluyendo
al personal de bodega. El Jefe del departamento de Inventarios, es quien en forma
general tendra el control administrativo de la bodega, derivado de que en la bodega es
donde fisicamente se almacenan los productos de joyeria y de donde se originan en su
mayor parte las operaciones de ingresos y salidas de inventario.

4.4.1.2 Informacién que genera

La informacién que generara el departamento de inventarios estd enfocada a conocer
sobre las ventas de mercaderia, niveles de ventas, asi como reportes estadisticos de las
mismas, entre los reportes que se manejan se pueden mencionar los siguientes:

¢ Reportes gerenciales estadisticos de compras, movimientos y ventas
¢ Reportes diarios de ventas
¢ Reportes de Inventario de mercaderia

¢ Reportes de personal a su cargo

Sin embargo ademas de generar informacién relacionada a las ventas, también se
manejara informacién concerniente al inventario de mercaderia en o que respecta a:
ingresos, operaciones y egresos de inventario, siendo este uitimo uno de los que mas
interesa debido al cuidado y trato que debe darse a las salidas de inventario, sean estas
por ventas, cambios y/o devoluciones o por algtn ajuste hecho al sistema, debidamente
justificado y autorizado.
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4.4.1.3 Control Interno de Operaciones relativas al area de Inventario de Joyeria

Derivado de que no existe un departamento de auditoria interna que verifique las
operaciones que se realizan respecto al inventario de mercaderia, se considera de vital
importancia contar con un auxiliar contable encargado del inventario de mercaderia, que
cumpla funciones de supervision del control interno para un adecuado manejo del
inventario. Sera el encargado de realizar los registros de ingreso al sistema de inventario
de mercaderia, asi como supervisar operaciones que se realicen en dicho sistema relativo
a ingresos y/o egresos distintos a compras o ventas de mercaderia, asi como otros
movimientos de traslados o transferencias a otras bodegas, cambios y/o devoluciones o
bien salidas por obsolescencia.

Revisara constantemente los saldos del sistema de inventario de mercaderia y los saldos
contables cormrespondientes, cuando proceda y bajo autorizacion del contador general
realizara el(los) ajustes necesarios para cuadrar los saldos. Mantendra control sobre
formas o documentos de respaldo de transacciones relacionadas con el inventario de
mercaderia, de las cuales siempre le deberan entregar una copia, para que pueda realizar
las verificaciones, en el sistema de inventario y tener los elementos necesarios para
realizar los cuadres o ajustes necesarios..
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4.5 Manuales de Puestos del personal involucrado
4.5.1.1 Jefe de Bodega
DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE DE BODEGA

Departamento: Inventarios

Puesto: Jefe de Bodega

Jefe Inmediato: Asistente de Inventarios

Responsabilidad Principal: Manejo, control y custodia de la Bodega Central
Subalternos: Bodegueros

Requisitos Minimos: Titulo de educaci6én media Perito Contador o carrera afin
Experiencia Laboral: Experiencia en manejo de personal, administracion y
organizacién de bodegas, manejo de computadoras.

FUNCIONES
Recepcion de la Mercaderia '
e Es el encargado de supervisar a los bodegueros cuando se reciben las
importaciones y verificar a través del conteo fisico de la mercaderia que se
recibe conforme a factura recibida con anterioridad de los proveedores.

Revisién de la Mercaderia
¢ Debe verificar ios codigos y revisar que no existan faltantes y/o sobrantes de
mercaderia solicitadas, contra lo que ingreso fisicamente a la bodega y
verificar los cédigos de las piezas.

Supervisién de la colocacién de los productos
o Debe supervisar a los bodegueros en la colocacion de las piezas recibidas de la
importacién, para que sean colocadas en los estantes correspondientes y
debidamente identificados, para que sea facil su posterior localizacion.

Control sobre salidas y devoluciones
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e Debe llevar control sobre la mercaderia que entra de las sucursales es decir
devoluciones de mercaderia, asi como de la mercaderia que sale a solicitud de
los vendedores de las sucursales locales.

Control sobre despacho de Pedidos
e Debe supervisar el adecuado despacho de la mercaderia solicitado por los
vendedores, ya que los bodegueros son los que buscan las piezas en los
estantes y debe revisar que las piezas sean las correctas.

Buscar muestras o sustituciones
o Debe verificar que piezas de joyeria pueden sustituir a otras cuando no hayan
existencias de las que busca el cliente, ya que hay productos que son similares
con ofros aun cuando no sean del mismo cédigo.

Control interno de la Bodega
e El Jefe de bodega es el responsable de mantener el control de la seguridad de
la bodega, tanto la seguridad fisica de la bodega como la de los controles
internos establecidos. Por lo que deber4d mantener espacios libres para
locomocién del personal de bodega y suficientes extintores de fuego.

4.5.1.2 Bodegueros
DESCRIPCION DE PUESTOS
BODEGUERO

Departamento: Inventarios

Puesto: Bodeguero(s)

Jefe Inmediato: Jefe de Bodega _

Responsabilidad Principal: Colocacién, ordenamiento y despacho de las piezas de
Mercaderia.

Subalternos: no tiene

Requisitos Minimos: Diploma de educaciéon media

Experiencia Laboral: Experiencia en ordenamiento y organizacién de una bodega.
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FUNCIONES
Recepcién de la mercaderia
o El bodeguero bajo supervision del Jefe de bodega es el encargado de recibir la
mercaderia cuando ingresan a la bodega es decir cuando se recibe la
importacion o compra local de mercaderia.

Despacho de productos de joyeria
e En cuanto es generado el pedido de mercaderia por los vendedores en la
bodega se imprime una forma computarizada de pedido, la cual debe ser
atendida de forma inmediata por los bodegueros para surtir el pedido.

Conocimiento de los estantes
o Debe tener pleno conocimiento de las estanterias y de donde se ubican los
productos para despachar en tiempos minimos, los pedidos solicitados por los
vendedores.

Colocacion de la mercaderia
o El bodeguero debe mantener ordenadas y colocadas las piezas en el lugar que
corresponden, en cada oportunidad que se muevan las piezas bien sea por
ingresos o por salidas de las mismas.

¢ Debe colocar las piezas de mercaderia que entra de las sucursales, es decir
devoluciones de mercaderia, previa autorizacién del Jefe de Bodega.

Despacho de pedidos
¢ Debe realizar la busqueda de las piezas de mercaderia solicitadas de acuerdo a
pedido y despachar los productos solicitados en dichos pedidos.

Limpieza y ordenamiento de la Bodega
¢ Derivado de las restricciones de entrada a la bodega, deben ser los mismos
bodegueros los encargados de hacer la limpieza y ordenamiento dentro de ia
bodega, para que exista espacio suficiente para caminar dentro de las
estanterias y puedan tener libre locomocién.



121

4.5.1.3 Manuales de Puestos Personal del Departamento de Inventarios
Manual de Puestos Jefe de inventarios

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE DE INVENTARIOS

Departamento: Inventarios

Puesto: Jefe del departamento

Jefe Inmediato: Gerente General

Responsabilidad Principal: Administrar, controlar y dirigir el departamento
Subalternos: Personal del Departamento de Inventarios

Requisitos Minimos: Titulo Universitario en Administracién de Empresas
Experiencia Laboral: Experiencia en administracién, mercadeo y control en general

FUNCIONES
Control general del departamento de inventarios
e Dentro del control general se incluye todo lo relacionado al personal, asi como:
la contratacién, evaluacion y manejo del personal de su departamento, velar por
el adecuado ambiente laboral y fomentar el comparierismo y trabajo en equipo,
asi como procurar incentivos para el personal.

Control de mercadotecnia y publicidad
e El control sobre las ventas y promocién de los productos de joyeria para elevar
el nivel de ventas del departamento se encuentran a cargo del Jefe de
inventarios, es decir generar ideas innovadoras cuya finalidad sea elevar las
ventas de mercaderia.

Control general de inventarios
e Velar y mantener los niveles adecuados de inventario de mercaderia, asi como
atender los pedidos de las sucursales. Autorizacién para entradas y salidas de
inventario, de las cuales debe informar al departamento de contabilidad.

Control de pedidos
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¢ Evaluacion, preparacion y elaboracion de los pedidos de mercaderia, tanto con
proveedores locales como del exterior. En lo que respecta a esta funcion es
dependiente de la Gerencia General, ya que los pedidos deben ser autorizados
por dicho 6rgano.

Control de precios
¢ Realizar las investigaciones y estudios de mercado necesarios, para mantener
un adecuado nivel de precios, que a su vez permitan conseguir los porcentajes
de utilidad definidos.

Control de ventas de mercaderia
¢ Mantener al dia los datos relacionados con indices de ventas de mercaderia y
las correspondientes estadisticas. Al mismo tiempo promover la venta de
productos de lento movimiento y de obsoletos, mantener comunicacién con
clientes potenciales.

Control general de sucursales locales y distribuidores departamentales
¢ Mantener los controles intemos necesarios, en las sucursales y mantener
comunicacién constante con los Jefe s de sucursales, para que a través de
estos se sigan las politicas y objetivos de la empresa.

4.5.1.4 Manual de Puestos Secretaria del departamento de Inventarios

DESCRIPCION DE PUESTOS
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Departamento: Inventarios

Puesto: Secretaria

Jefe Inmediato: Jefe de Iinventarios

Responsabilidad Principal: Asistir a la Gerencia de Inventarios en todas las
actividades admipistrativas y comerciales.

Subalternos: no tiene
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Requisitos Minimos: Titulo de Secretaria Bilingtie y Computacién
Experiencia Laboral: Experiencia en tareas administrativas, secretariales y de control

FUNCIONES
Elaboracion de pedidos a proveedores
o Es la persona encargada de elaborar bajo supervisién y direccion del Jefe de
Inventarios, los listados de pedidos de mercaderia, asi como establecer la
comunicacion y correspondencia necesaria con los proveedores del exterior y
locales.

Control de pedidos a proveedores
o Debe mantener la comunicacion pertinente via electrénica, telefénica o por
correo con los proveedores, es decir debe estar pendiente: confirmaciones de
pedido, fechas de embarque, fletes, fechas de arribo e ingreso a la bodega.

Control posterior de los pedidos
e Mantener comunicacibn con proveedores para realizar los reclamos u
observaciones pertinentes, en caso de que se hayan reportado faltantes, y/o
variacién alguna entre lo recibido fisicamente y el pedido original.

Asistencia al Jefe de inventarios
o Elaborar trabajos pendientes del gerente, relacionados con la gerencia general
u otros departamentos y llevar agenda de reuniones de trabajo, asi mismo
mantener contacto con clientes potenciales, elaborar cotizaciones y enviarlas
por medios idoneos.

Atencién a sucursales
o Atender solicitudes de sucursales, dentro de estas solicitudes se deben
considerar los envios de mercaderia, surtir las formas o documentos a utilizarse
como lo son facturas, notas de crédito, notas de debito y pedidos, entre otros.

Control de datos personal de inventarios
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o Elaboracién de certificados y/o constancias de trabajo, tarjetas para marcar,
registros del personal y elaboracién de reporte de horas extras, comisiones,
descuentos, vacaciones, permisos y otros.

Tareas administrativas
o Elaboracibn y control de correspondencia, solicitar papeleria y Utiles,
cotizaciones de compra y/o servicios para el departamento, coordinar y fievar
agenda de las reuniones del Jefe con el personal del departamento de
inventarios, incluyendo al personal de bodega.

4.5.1.5 Manual de Puestos Vendedores

DESCRIPCION DE PUESTOS
VENDEDORES

Departamento: inventanos

Puesto: Vendedor(es) de Joyerfa

Jefe Inmediato: Asistente de Jefe de Inventarios

Responsabilidad Principal: Atencion al publico y realizacién de ventas
Subalternos: no tiene

Requisitos Minimos: Titulo a nivel medio y conocimientos en computacién
Experiencia Laboral: Experiencia en venta y accesorios

FUNCIONES
Atencién al pablico
e Deben atender al publico y dar informacion sobre los productos de joyeria,
verificar si hay existencias del producto que la persona busca, asi como
consultar precios en el sistema para informar al pablico.

Venta al publico
o Debe realizar el pedido a través del sistema y generarlo en el sistema para que
se imprima en la bodega y derivado de la generacion del pedido en el sistema
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se despachara en la bodega. Debe promover el producto que se encuentra en
oferta y dar a conocer las promociones.

Facturacion de ventas de mercaderia
e El vendedor de mercaderia genera la factura al momento de generar el pedido
en el sistema, por lo que debe ser cuidadoso de enviar dicho reporte al sistema
para no duplicar la facturacion y no tener que anular posteriormente las
facturas emitidas.

Atenci6n de ventas via telefénica
e Debe recibir llamadas telefénicas de posibles clientes e informar sobre lo que le
sea solicitado, por los clientes asi como dar informacién de precios y
existencias. Dar seguimiento a dichas llamadas telefénicas para lograr las

ventas.

Control sobre productos solicitados
o Debe llevar un control sobre pedidos no resueltos a los clientes por falta de
existencia e informar de esto al Asistente del Jefe de Inventarios, para que por
su medio se haga saber al Jefe y sean tomados en cuenta para préximos

pedidos.

Control sobre catalogos
o Debido a que para la venta de las piezas se manejan catélogos, el vendedor
debe ser responsables de dichos documentos que le serdn entregados para
consultas sobre piezas y accesorios disponibles para la venta.

Participar en inventarios
e Cuando sea posible debe colaborar participando en la toma fisica de
inventarios, de la bodega que le corresponda por su lugar de trabajo, que puede
ser en bodega central, o en alguna de las sucursales.
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4.5.1.6 Manuales de Puestos de Personal a cargo de registros auxiliares de

Inventario
Manual de Puestos Asistente de Inventarios

DESCRIPCION DE PUESTOS
ASISTENTE

Departamento: Inventarios

Puesto: Asistente del Gerente
Jefe Inmediato: Jefe de Inventarios
Responsabilidad Principal: Mantener control de actividades administrativas y

operaciones del departamento

Subalternos: Personal del Departamento de Inventarios
Requisitos Minimos: Titulo de Educacién a nivel medio con Computacion y

nociones de administracion

Experiencia Laboral: Conocimiento del producto, administraciéon y control en general.

FUNCIONES

Control de registros e ingresos

Registro y control de ingresos de pedidos o costos de pedido, precio de venta o
cambios en precio, registro de descuentos y devoluciones, previamente
autorizadas por la gerencia del departamento.

Asistencia de control y supervision

Colaborar con el Jefe del departamento de inventarios en mantener los niveles
adecuados de control y supervisién tanto en el departamento, asi como en las
sucursales locales o distribuidores departamentales, para mantener un
adecuado ambiente de trabajo.

Control general de inventarios

En conjunto con el Jefe de inventarios debe coordinar y establecer los controles
que sean necesarios para mantener los niveles adecuados de inventario de
mercaderia, dentro de esta actividad se incluye el organizar y supervisar la
toma fisica de inventario.
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Preparacién de reportes a gerente
e Debe revisar y analizar permanentemente los reportes de informacion
generados por el sistema informatico, que sirven de herramienta para medir los
niveles de movimiento, venta y costos entre otros.

Supervisién de cumplimiento procedimientos
¢ Dentro de sus funciones se debe contemplar la supervisién de cumplimiento de
los procedimientos, normas y politicas contempladas por la empresa, para
cumplir con los objetivos establecidos para el departamento.

Atencién a vendedores
e Atender a los vendedores de la bodega central, asi como los de sucursales
locales y departamentales en cuanto a supervisar que les sean entregados sus
pedidos de mercaderia, les sean enviadas las formas utilizadas y cualquiera
otro requerimiento.

4.5.1.7 Manual de Puestos Encargado de inventario de mercaderia

DESCRIPCION DE PUESTOS
ENCARGADO DE INVENTARIOS

Departamento: inventarios

Puesto: Encargado(s) de Inventario

Jefe Inmediato: Asistente de Jefe de Inventarios

Responsabilidad Principal: Control y realizacién de Inventarios Fisicos.

Subalternos: no tiene

Requisitos Minimos: Titulo a nivel medio Perito Contador, conocimientos
de computacion.

Experiencia Laboral: Experiencia en realizacién de inventarios.

FUNCIONES
Generacioén de reportes del sistema



128

o Debe encargarse de generar la informacién necesaria previa a elaborar los
inventarios fisicos, la cual se basa en el reporte que genera el sistema
informatico, el cual brinda un listado del Inventario.

Realizaciéon de inventarios
¢ Realizar inventarios fisicos en la bodega central, asi como participar en la
elaboracién de inventarios de las bodegas de las sucursales locales.

Elaboracién de informes de inventario
¢ Debe informar sobre {os inventarios al Jefe del departamento de inventarios, asi
| como la persona encargada del control interno de los resultados obtenidos de la
realizacién de los inventarios fisicos.

Control y verificacién de movimientos
e Debe mantener el control sobre los movimientos de las piezas de mercaderia,
en cuanto al sistema se refiere tanto de facturacién, traslados y faltantes por
ingreso o0 ajustes al sistema. En cuanto al inventario se verifican los
movimientos a partir de los datos obtenidos en el inventario anterior.

Ingreso de resultados de inventario
e Debe realizar los ajustes necesarios en el sistema informético de las
diferencias, encontradas en la realizacion del inventario. Es decir debe
alimentar en forma manual el sistema de inventarios para realizar los ajustes
tanto en faltantes como sobrantes u otras diferencias encontradas.

Archivo de documentos
e Mantener en forma ordenada y llevar control sobre los reportes y papeles de
trabajo, que ha utilizado desde la planeacion, organizacién y finalmente

realizacién del inventario fisico.

Control sobre articulos
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¢ Debe realizar en el sistema de inventarios las consultas en forma permanente
de los articulos, como son cédigos, tener control sobre existencias, en las
sucursales locales.

4.5.1.8 Manual de Puestos Auxiliar contable encargado de inventario de

mercaderia

DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR CONTABLE

Departamento: Inventarios
Puesto: Auxiliar Contable encargado de inventario de mercaderia
Jefe Inmediato: Contador General
Responsabilidad Principal: Mantener control de actividades operacionales
del departamento de inventarios
Subalternos: no tiene
Requisitos Minimos: Titulo a nivel medio de Perito Contador y conocimiento
de computacién con nociones de administracién
Experiencia Laboral: Conocimiento del producto, registro contable, manejo
y control general en area de inventarios.

FUNCIONES
Registros de inventario
e Sera el encargado de realizar los registros correspondientes al ingreso de los
productos al sistema de inventarios, cuando se realicen compras o
importaciones.

Verificacion de operaciones
o Debera realizar quincenalmente y en forma continua una verificacion de los
saldos contables, contra los saldos obtenidos del sistema de inventario de
mercaderia, para lo cual debera generar o solicitar los reportes necesarios.
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Control general de inventarios
e En conjunto con el encargado de inventario de mercaderia designado por el
departamento de inventarios, debera participar en ia toma fisica de inventarios
de mercaderia y dar seguimiento a las operaciones o ajustes que se deriven de

la misma.

Reportes para contabilidad
o Debera reportar en forma constante al departamento de contabilidad sobre los
saldos de inventario de mercaderia, asi como de las diferencias encontradas y
de los ajustes realizados por las mismas.

Supervisién de cumplimiento procedimientos
e Dentro de sus funciones se debe contemplar la supervision de cumplimiento de
los procedimientos relacionados a transacciones sobre el inventario de
mercaderia, que sean realizadas por el Jefe de bodega u otro personal que

tenga acceso a realizarlas.
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4.6.1 Manual de Normas y Procedimientos
4.6.1.1 Manual de Normas y Procedimientos de Inventario de Joyeria

1

INTRODUCCION:

Ei presente Manual de Normas y Procedimientos de Inventario de Joyeria, esta dirigido

a empleados y a todas aquellas personas vinculadas con las actividades relacionadas

con el ingreso, registro, manejo y custodia de la mercaderia. El manual constituiré una

guia para realizar de mejor forma la ejecucién de las operaciones y contribuir en la

consecucion de los objetivos de la empresa.

2

2.1

OBJETIVOS:

OBJETIVOS GENERALES

Asegurar a la administracién de la empresa, un nivel adecuado de seguridad en
el ingreso, registro, manejo y custodia de los productos que se encuentran
dentro de la bodega.

Segregar en forma adecuada fas funciones de autorizacién, custodia y registro
en la adquisicion, recepcién, almacenaje de las existencias, y evitar asi que se
concentre en una sola persona todas las fases de una transaccion, asi como
propiciar vigilancia permanente entre los departamentos de contabilidad o
personas involucradas.

Que exista una custodia adecuada de los inventarios de mercaderia. Debe
existir custodia fisica y acceso restringido a las zonas de almécenaje,
establecer responsabilidades al personal encargado, implantar una proteccién
adecuada a los inventarios, mediante el afianzamiento del personal que los
maneja.

Establecer en forma periédica y por areas especificas, la toma fisica de los
inventarios, para verificar la existencia fisica, valuacién y comparacion con los
reportes emitidos por medio del sistema informatico.



2.2

132

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Establecer en forma general el cumplimiento, validez y eficiencia del Sistema de
Control Interno.

Mantener control de la existencia y utilizacién de procedimientos adecuados de
custodia, salvaguarda fisica, manejo y registro de los inventarios.

Que se realicen valuaciones periédicas de los inventarios de la bodega.

Fijacion de maximos y minimos para el control de existencias para evitar
inversiones en exceso y la obsolescencia.

Mantener control de los formas utilizadas y de los reportes del sistema
informatico, para que reflejen informacién suficiente y competente.

Establecer niveles de autorizacion y aprobacion, asi como precisar las
funciones relacionadas a estas.

NORMAS:
El departamento de Contabilidad debera tener mayor participacién dentro del
proceso de registro, control y custodia del inventario de joyeria.

Se debera contar con un auxiliar contable en el departamento de inventarios,
que se dedique exclusivamente al control de inventario de joyeria, del cual
rendira los reportes e informes correspondientes.

El auxiliar contable encargado del inventario de joyeria, deber4d cumplir
funciones especificas dirigidas al control del inventano. Y no deberan asignarle
tareas administrativas o contables distintas, al control y verificaciéon del

inventario de joyeria.
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El departamento de Inventarios debe colaborar con el auxiliar contable
encargado de inventario de joyeria, para que cumpla con las tareas de control
que tiene asignadas.

Deberan efectuar por io menos al final de cada mes un inventario fisico por area
o proveedor, la que sea mas factible para verificar si las existencias fisicas
coinciden, con los registros del sistema de inventario.

Deben existir formatos manuales, para el caso de que en algin momento no se
cuente con el sistema informéatico para realizar operaciones o bien para uso de
las sucursales que no estan conectadas en linea al sistema de inventano.

Cada transacciéon relacionada con ingresos, egresos 0 movimientos de
inventario que se operen en bodega, debe ser firmadas y autorizadas por la

gerencia de inventarios.

De la toma fisica de inventario, se deben realizar los informes correspondientes
y entregar una copia al departamento de contabilidad y otra a la administracién

0 gerencia.

PROCEDIMIENTOS:

Al final del presente manual se presentan las descripciones y flujogramacion
correspondiente a procedimientos relacionados al inventario de joyerfa, tanto en

operaciones de registros asf como en la toma fisica del inventario.

NIVELES DE APROBACION:

Elaboracion: Auditor

Revision: Jefe del departamento de Inventarios.
Aprobacion: Administracion o Gerencia.
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6 PROCEMIENTOS DE CONTROL DE COMPRA, INGRESO Y REGISTRO DEL

INVENTARIO DE JOYERIA

No. RESPONSABLE ACCION

(QU]EN LO HACE) PROCESO (QUE, COMO Y CUANDO LO HACE)

01 | Jefe departamento de Analiza los | Saca reportes del sistema

Inventarios movimientos  de | infformatico y pide autorizacién a
inventarios la Gerencia para realiz_ar pedidos.

02 | Gerente General Autorizay aprueba | EI Jefe General realiza la
la realizacién de autorizacién y aprobacién de las
los pedidos. cantidades a solicitar.

03 | Secretaria departamento Elabora los | Luego de que se encuentran

de Inventarios pedidos aprobados los pedidos, Ia
secretaria se encarga de
elaborarios en limpio.

04 | Secretaria departamento Se pone en | Se contacta con proveedores via

de Inventarios contacto con | telefénica o electronica y luego
proveedores y | envia faxes o correos electrénicos
envia pedidos para que despachen pedido.

05 | Encargada de Compras Solicita la|La persona encargada de
autorizacién de pagos | compras, solicita a la Gerencia
a proveedores y General autorizacibn para la
elabora orden de
compra (Ver Anexo realizacién de los pagos.

V)

06 | Encargada de Compras Realiza La encargada de compras realiza
transferencias los pagos a través de
bancarias y/o | transferencias bancarias para
pago de cheques | pagar a proveedores del exterior

y cheques en compras locales.
07 | Encargada de Tramites Realiza los | Cuando la mercaderia ingresa al
aduanales tramites pais el encargado de tramites
necesarios para | aduanales, debe solicitar los
ingresar la | cheques o vales efectivos para
mercaderia realizar los pagos necesarios.
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No. RESPONSABLE ACCION
(QUIEN LO HACE) PROCESO (QUE, COMO Y CUANDO LO HACE)

08 | Jefe de Bodega Recepcién de la | El Jefe de bodega junto con los
mercaderia en | bodegueros recibe la mercaderia
bodega y revisa contra la factura.

09 | Bodegueros Etiquetado y | Luego de que la_mercaderia ya
colocacién de los | ha ingresado a la bodega, los
productos en lugar | bodegueros deben etiquetaria y
idéneo colocarla en los estantes.

10 | Auxiliar Contable Supervision  del | Contabilidad, debe supervisar el
registro e ingreso | adecuado ingreso a bodega, asi
del inventario | como el registro del inventario en
fisico el sistema.

11 | Auxiliar Contable Elaboracion  del | El encargado de inventarios debe

archivo y
resguardo de la
documentacién de
inventario.

archivar los documentos
relacionados al inventario y llevar

un registro de los mismos.
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Procedimiento: Control de compra, ingreso y registro del Hoja: 1 De: 1
inventario de Joyeria
Fecha:
S Personal Dep. Inv. Y Gerencia -
Actividad Contabllidad
bodega general
I Iniclo l
y
01. Analiza movimiento de inventarios Jefe de N
Inventarios
A
02. Autoriza y aprueba realizacion de | Gerente General 0z
pedido
03. Elaboracion de Pedidos ya Secretaria de 03
aprobados Inventarios
04. Se contacta con los proveedores Secretaria de 04
Inventarios
E da d - 7
05. Solicita autorizacién para pago ncargada de o5
proveedores Compras t
'—"“I
06. Paga cheques o realiza Encargada de 06
transferencia bancaria Compras
A
07. Realizacibn de los tramites Encargada o7
aduanales tramites
aduanales
08. Ingreso de la mercaderia a 08
Bodega Jefe de Bodega
09. Etiquetado y colocacién de piezas Bodegueros »

10. Ingreso al Sistema de Inventarios

11. Elaboracién, archivo y resguardo
de documentos de inventario

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

10
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7. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PREVIOS A LA TOMA FiSICA DEL

INVENTARIO DE JOYERIA

No. RESPONSABLE ACCION

(QUIEN LO HACE) PROCESO (QUE, COMO Y CUANDO LO HACE)

01 § Auxiliar contable | Solicita al Jefe de| Tres dias antes de la realizacién
encargado del | inventarios los reportes | del inventario fisico, solicitara los
inventario de joyeria del sistema de inventario. | reportes del sistema de inventario

con un memorando firmado por el
contador general donde indicara
ademas la fecha del inventario.

02 | Jefe de Inventarios Recibira memorando del | Recibira el memorando y entregara
auxiliar contable | copia al encargado de inventarios,
encargado del inventario | al Jefe de bodega y al encargado
de joyeria de control interno de inventarios.

03 | Encargado de | Generara los reportes del | EI encargado de inventarios
inventario del | sistema de inventarios procedera a generar e imprimir los
departamento de correspondientes reportes del area
inventarios en que se realizara la toma fisica.

04 | Jefe de Bodega El Jefe de bodega | El Jefe de bodega designara a uno
debera o dos bodegueros para que
indicar que se ordeneny | realicen limpieza y ordenamiento
limpien las areas | de las areas donde se realizara el
respectivas. inventario fisico.

05 | Jefe de Bodega Hara un reconocimiento | En conjunto con un bodeguero hara
de las dreas de tomadel | un reconocimiento del &area de
inventario fisico. inventario fisico y lo designara para

participar en la toma fisica.

06 | En conjunto con un | Preparard las etiquetas | EIl encargado de control interno
bodeguero hara un | de control para la toma | procedera a preparar los materiales
reconocimiento  del | fisica de inventario. a utilizar principaimente las
area de inventario etiquetas de control de inventario..
fisico y lo designara
para participar en la
toma fisica.
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Procedimiento: Control previos a la toma fisica del Hoja: 1 De: 1
inventarios de Joyeria.
Fecha:
Personal . Dep. de
Actividad Contabilidad . Bodega
Inventarios
l Iniclo '
y
01. Solicta a Jefe de | Auxiliar contable o1
inventarios reportes Inv.
Gerente General
02. Recibira solicitud y trasiada Jefe de 02
a su personal Inventarios
03. Generara los reportes del | Encargado de I 03 I
sistema de inventarios Inventarios
A
04. |Indicara a bodegueros o4
ordenar y limpiar la bodega Jefe de Bodega

05. Reconocimiento del érea y
designara a un bodeguero

06. Prepara las etiquetas y otro
material requerido

Jefe de Bodega

Encargado de
Control Intemo

05
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8. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DURANTE LA TOMA FiSICA DEL

INVENTARIO DE JOYERIA

No. | RESPONSABLE ACCION

(QUIEN LO HACE) PROCESO (QUE, COMO Y CUANDO LO HACE)

01 | Jefe de | Reunira al personal que [ El Jefe de inventarios se reunira al

Inventarios pérticiparé en el inventario | personal de su departamento que
fisico participara en {a toma fisica
incluyendo al Jefe de bodega.

02 | Encargado de | Entregara los reportes del | El dia de realizacidon del inventario
inventarios del | sistema de inventario de | fisico el encargado de inventarios
departamento joyeria. entregara los reportes al auxiliar

contable y los demas participantes.

03 | Encargado de | Entregaré las etiquetas El encargado de control interno
control interno de control de inventario. entregara las etiquetas al auxiliar

contable y al encargado de
inventario de joyeria.

04 | Jefe deBodega | El Jefe de Bodega | Trasladara a bodega a los
trasladara a la bodega a { participantes e indicard a que
los participantes bodeguero(s) se le(s) ha designado

para participar en el inventario
fisico.

05 | Bodeguero(s) El(los) bodegueros se | El(los) bodegueros designados
dirigirdn junto con los | dirigiran a los participantes a las
participantes a las areas a | areas de la bodega donde se
inventariar. realizara la toma fisica.

06 | Auxiliar contable | Iniciara la toma fisica de | Iniciara la toma fisica de inventario,
encargado del | inventarios. para lo cual indicara al bodeguero
inventario de el cédigo y descripcion del producto
joyeria a verificar.

07 | Bodeguero Buscara en los estantes | EI bodeguero  buscara los

los productos y realizara | productos y procedera a realizar el
el conteo fisico. conteo fisico de los mismos.
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No. | RESPONSABLE ACCION
(QUIEN LO HACE) PROCESO (QUE, COMO Y CUANDO LO HACE)

08 | Encargado de | Verificaran la cantidad | E|l encargado del inventario de
inventarios de | indicada por el bodeguero | joyeria y el auxiliar contable
joveria y Auxiliar verificaran en los listados si
contable coinciden las cantidades fisicas

con el reporte.

09 | Auxiliar  contable | Hard un recuento de los | Si la cantidad indicada por el
encargado de | productos en caso de que | bodeguero no coincide con el
inventario de | no cuadren las | reporte del sistema el auxiliar
joyeria cantidades. contable recontara nuevamente.

10 | Encargado de | Procedera a colocar la | El encargado de control interno
inventario de | etiqueta de control de | colocara una etiqueta a la cajao
joyeria inventario en la parte frontal del estante

donde ya se hayan verificado.

11 | Auxiliar Contable | Identificard los productos | Durante la toma fisica el auxiliar
encargado de | obsoletos y/o en mal| contable deberd identificar los
inventario de | estado. productos obsoletos y/o en mal
joyeria estado que se encuentren

fisicamente en las estanterias.
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Procedimiento: Control durante la toma fisica del Hoja: 1 De: 1
inventario de Joyeria
Fecha:
Personal Dep.Inv. Y Gerencia
Actividad Contabilidad
bodega general

01. Reunird al personal que Jefe de ‘ ot I
participara en inventario Inventarios
02. Entregara reportes a los | Encargadode 02
parﬁcipantes Inventarios

E do d -
03. Entregard las etiquetas de ncargaco ce 03
control de inventario Controt Intermo
04. Trasladard a la bodega a Jefe de Bodega 04
participantes de! inventario i
05.Dirigira a participantes al area Bodegueros os
indicada
06. Iniciard la toma fisica de | Auxiliar contable 06
inventario de joyeria Inv.
07.Buscard en eslanterias los < 07[—\,
productos y realizara conteo Bodegueros

08.Verificardn ia cantidad indicada
por bodeguero

09. En caso de descuadre recontara
la mercaderia

10. Procedera a colocar la etiqueta
de control

11.ldentificara las mercaderias
obsoletos y/o en mal estado

Augxiliar contable
Inv. Y Enc.
Inventarios

Bodegueros

Encargado de
Inventarios

Encargado de
Inventarios

1

Los procedimientos del 7 al 10 son repetitivos con cada producto que se verifique, se procedera

de igual forma.
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9. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL POSTERIORES A LA TOMA FISICA DEL

INVENTARIO DE JOYERIA

No. | RESPONSABLE ACCION

(QUIEN LO HACE) PROCESO (QUE, COMO Y CUANDO LO HACE)

01 | Auxiliar contable | Realiza reporte en hoja de | Realizara reporte de las diferencias
encargado del | Excel identificando | encontradas en la toma fisica de
inventario de | diferencias  encontradas, | inventario de joyeria, asi mismo
joyeria asf como los productos | solicitara dar salida a los productos

obsoletos y/o en mal|obsoletos y/0o en mal estado
estado localizados. localizados..

02 | Auxiliar contable | Trasladard reporie de la | Luego trasladard el reporte de la
encargado del | toma fisica de inventario de | toma fisica de inventarios al Jefe de
inventario de | joyeria. inventarios y al contador general.
joyeria

03 | Jefe de Inventarios | Revisara el reporte | Revisard el reporte del auxiliar
realizado por el auxiliar | contable y solicitara al encargado de
contable inventarios efectuar ajustes y realizar

las acciones necesarias.

04 | Encargado de | Realizar4 los  ajustes | Realizara los ajustes necesarios en
inventarios de | correspondientes el sistema de inventario y generara
joyeria nuevos reportes que entregara al

auxiliar  contable, junto  con
documentos de respaldo.

05 | Encargado de { Solicitara al Jefe de | Solicitara al Jefe de bodega, con
inventarios Bodega operar salidas de { memorando firmado por Jefe de

inventario de los productos | inventarios, dar salida del inventario
obsoletos y/o en mal| alos productos obsoletos y/o en mal
estado. estado.

06 | Jefe de Bodega Realizard la salida de los | Realizara la salida de los productos y
productos obsoletos y/o en | generara documento de respaldo del
mal estado. sistema de inventario de joyeria.

07 | Jefe de Bodega Trasladara el documento | Trasladara el documento de respaldo
de salida del inventario | generado en el sistema al encargado
generado en el sistema. de inventarios.
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No. | RESPONSABLE ACCION
(QUIEN LO HACE) PROCESO (QUE, COMO Y CUANDO LO HACE)

08 | Encargado de | Recibe del Jefe de | El encargado de inventarios recibe

Inventarios bodega la confirmacion del Jefe de bodega
la confimacién de la | de la salida del inventario de los
salida de los productos | productos obsoletos y/o en mal
obsoletos y/o en mal | estado y entregara una copia al
estado. auxiliar contable.

09 | Auxiliar contable | Emitira factura por los | El auxiliar contable emitira la
encargado del | productos obsoletos y/o | factura comespondiente a los
inventario de | en mal estado y realizara | productos obsoletos y/o en mal
joyerfa. los registros contables. estado y registrara contablemente.

10 | Auxiliar contable | Revisara los reportes | Revisara los reportes del sistema
encargado del | generados del sistema | de inventario generados luego de
inventario de | luego de los ajustes. los ajustes y documentacién de
joyeria respaldo de dichos ajustes.

11 | Auxiliar contable | Realizara informe de la | Realizara un informe sobre la toma
encargado del | toma fisica de inventario | fisica, las diferencias encontradas
inventario de | para el contador general. | si las hubiera, ajustes realizados y
joyeria nuevos reportes generados.

12 | Auxiliar contable | Llevara archivo y registro | Elaboraré un archivo y registro de

encargado del
inventario de
joyeria

de cada toma fisica de
inventarios.

cada toma fisica de inventario
realizada y los reportes generados
luego de realizar ajustes, asi como

los documentos de respaldo.
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Procedimiento: Controles posteriores a la toma figsica de | Hoja:1 De: 1
Inventarios de Joyeria
Fecha:
. . Dep.Inv. Y
Actividad Personal Contabilidad
Bodega

01.Realiza reporte listando las diferencias
Encontradas

02.Trasladara reporte de la toma fisica de
inventario

03. Revisara reporte de la toma del inventario
fisico

04. Realizara los ajustes y traslada reportes a
contabilidad

05. Solicitara a Jefe de bodega dar salida a
obsoletos y/o en mal estado

06. Realizard la salida de mercaderias
obsoletos y/o en mal estado

07.Traslada documento de respaldo de salida
de inventario del sistema

08.Recibe confimacion de salida de
inventario de productos obsoletos y/o en mal
estado y fraslada copia al auxiliar contable

09.Emitira la factura por productos obsoletos
y realizara los registros contables

10. Revisara los reportes generados luego de
los ajustes

11. Realizara informe de la toma fisica de
inventario p/contador

12. Elaboraré archivo de cada toma fisica de
inventano

Auxiliar contable
Inv. Joyeria

Auxiliar contable
Inv. Joyeria

Jefe de
Inventarios

Encargado de
Inventarios

Encargado de
Inventarios

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Encargado de
Inventarios

Jefe de Bodega

Auxiliar contable
inv. Joyeria

Auxiliar contable
inv. Joyeria

Auxiliar contable
Inv. Joyeria

)

02

08
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4.7.1 Diseiio de Control Interno de Inventario Fisico en Bodega Central

Es indispensable que se realicen inventarios fisicos en la bodega central en periodos
due no excedan de dos meses entre cada uno, por lo que se sugiere sectorizar la
bodega para efectos de la realizacion de inventarios fisicos, la alternativa mas
conveniente es sustituir un inventario anual por varios inventarios fisicos realizados a 1o
largo del afio y en forma sectorizada de la bodega de joyeria, lo cual disminuira los
riesgos inherentes que implican no tener certeza razonable del inventario fisico de
mercaderia en la bodega central.

4.7.1.1 Inventario fisico Sectorizado

Se debera sectorizar la toma fisica de inventarios tomando en cuenta factores como:
valor, facilidad de sustraccién, minuciosidad, manejabilidad y movimiento de las piezas
de joyeria. En cuanto al ordenamiento y distribucién fisica de la bodega no se propone
ninguna modificacién, puesto que actualmente se encuentra bien organizada y no es
dificil para los bodegueros ubicar los productos en las estanterias, de acuerdo al
ordenamiento ya establecido.

4.7.1.2 Verificacion de los Controles Internos

Se verificar constantemente los controles internos relacionados al inventario de joyeria
por lo que se plantean diversos parametros de control, respecto al ingreso, manejo y
custodia del inventario de joyeria dentro de los que podemos mencionar los siguientes:

1. Se debe tener claro quién es la persona que solicita las compras de inventario,
asi como la persona que autoriza y aprueba el pedido.

2. Se deben verificar el(los) puntos de recepcién establecidos y determinar Ia
seguridad con que se realiza la recepcién de las mercaderias.

3. Conocer si las instalaciones cuentan con dispositivos de seguridad adecuados,
como vallas, guardias u otros, que eviten salidas no autorizadas de mercaderia
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Determinar si se mantienen registros permanentes, del inventario y si hay
independencia entre los encargados de: compras, almacenamiento y envios,
para verificar una adecuada segregacién de funciones.

Determinar si se realizan los recuentos fisicos de inventario, en periodos que no
excedan dos meses entre cada uno y si efectivamente participa el personal que
se ha designado.

Tener conocimiento de que personas independientes a la bodega, tienen
acceso a realizar ajustes de los recuentos fisicos.

Se debe dar seguimiento a variaciones importantes en los registros de
inventario y en los recuentos fisicos, asi como verificar quién lleva a cabo estas
operaciones y quien da la aprobacién correspondiente.

Verificar que las salidas de almacén, se realicen conforme a solicitudes, notas
de envid u otro documento iddneo que sean pre-numerados.

Evaluar continuamente el establecimiento y cumplimiento de normas para la
valoracién de inventarios establecidos por la administracién, asi como las
politicas establecidas respecto a inventarios en exceso, excedentes de
inventario, articulos obsoletos y de lento movimiento.

Verificar la participacion del departamento de contabilidad, en los registros de
inventarios y en las funciones revision de reportes e informes.

Existencia de pélizas de seguro contra todo riesgo, que cubran al inventario de
joyeria, incluyendo los que se encuentran en otras bodegas.
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4.7.1.3 Instrucciones para la realizacion del Inventario Fisico

Se sugiere realizar los inventarios fisicos en la bodega de joyeria, en las fechas mas
bajas de ventas en el mes y considerar realizarlo utilizando los fines de semana para
realizar el inventario. La realizacion del inventario deberd ser supervisada por el
Contador General, que es el mas interesado en la exactitud de la informacién contable
y financiera que se genere, por otra parte es muy importante la participacion del
personal del departamento de inventarios. Por lo que se deberd coordinar la
participacién en dicho inventario del Jefe de bodega, un bodeguero, el encargado de
inventarios de joyeria y el auxiliar contable encargado del inventario de joyeria.

Fecha de realizacién del Inventario Fisico

Debido a que en la empresa objeto de estudio no es posible realizar un inventario fisico
anual al inventario de joyeria, se establece como alternativa a este problema realizar
inventarios fisicos periédicos en la bodega central durante el afio, a intervalos de
tiempo que no excedan de dos meses entre cada uno y en forma sectorizada en la
bodega central. Se tratara que al finalizar el periodo se logre cubrir la mayor parte del
inventario, por lo que debera iniciarse con las piezas de joyeria de mas movimiento y
terminado al final del ejercicio contable con las piezas de mas lento movimiento.

Movimiento mientras se efectta el recuento

Debido a que no puede interrumpirse el movimiento de la bodega de joyeria y que no
se puede dejar de vender a los clientes, debera designarse al encargado de control
interno del departamento de inventarios para que se encargue de centralizar
informaciéon sobre movimientos de productos durante la realizacién de la toma fisica.
Es decir que si durante la realizacién del inventario se realizan movimientos de
mercaderia dentro del drea que se esta inventariando, se debera informar a la persona
designada para que tenga conocimiento de la situacion y que al finalizar la toma fisica
se tomen en consideracion dichas salidas.
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Control de Etiquetas

Es muy importante que se utilicen etiquetas en la realizacion del inventario fisico, para
identificar plenamente las éareas que ya han sido inventariadas, estas etiquetas
deberan ser en colores llamativos y podran ser pre-numeradas O numerarse
manualmente. Las etiquetas seran de gran utilidad para llevar la secuencia y el orden
del inventario fisico, debera designarse al encargado de control interno del
departamento de inventario el control de las etiquetas.

Planificacion del Inventario Fisico

A continuacién se presentan aigunos eiementos que servirén de guia para la
realizacion del inventario fisico de joyeria en la bodega central, asi mismo se plantean
algunos lineamientos que deben seguir las personas que participaran en dicho
inventario, estas deberan tomarse en consideracién cuando se realicen las tomas
fisicas del inventario de joyeria.

1. En el inventario fisico de joyeria en bodega centrai deberan participar las
siguientes personas: el auxiliar contable encargado de inventario de joyeria, el
encargado de inventarios del departamento, un bodeguero que servira de guia
para facilitar la ubicacion de las areas de inventario y el encargado de control
interno del departamento de inventarios.

2. Los inventarios se realizaran en intervalos de tiempo que no excedan de dos
mes entre cada uno, si las personas designadas no pueden estar presentes
deberan ser sustituidas por persona idénea, a excepcién del auxiliar contable
que siempre debera estar presente en las tomas fisicas.

3. El encargado de inventarios, imprimira los listados del sistema de inventario de
joyeria, de las areas sobre las cuales se realizara el inventario fisico, los
reportes del sistema deben identificar plenamente los cédigos, descripcion de
las piezas y cantidad correspondiente.

4. Para llevar la secuencia del recuento del inventario fisico, se utilizaran etiquetas
pre-numeradas o numeradas manuaimente, estas deberan ser en distintos
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colores, para identificar las areas que ya fueron inventariadas. Para las
etiquetas utilizar tres colores distintos como son: verde, amarillo y rojo para
identificar las variantes encontradas en la toma fisica de inventario.

o color verde: para las cajas que cuadren

o color amarilfo: para las cajas sobre las que haya confusién o duda; y

o color rojo: para las cajas que no cuadran fisicamente.

Las etiquetas seran entregadas por el encargado de control interno del
departamento de inventarios, quien las entregara al inicio del inventario y las
recogera al finalizar.

Se deberan proporcionar los elementos necesarios y brindar las indicaciones
correspondientes a las personas que participaran en la toma fisica del
inventario entre estos tenemos: listados, etiquetas, reconocimiento fisico del
area y ubicacioén fisica de los estantes.

Se debera tener un estricto control de los movimientos de inventario en las
areas donde se esta realizando el inventario fisico, se designara al encargado
de control intemo para que se le informe cuando sea necesario extraer aigan
producto de las areas inventariadas.

Durante la toma fisica de inventario se interrumpiran los ingresos de mercaderia
al sistema de inventarios e ingresos fisicos de productos a bodega.

Se interrumpira cualquier envio o transferencia de mercaderia de bodega
central a las sucursales o viceversa, para no entorpecer la toma fisica de
inventario.

Deberan identificarse durante la toma fisica de inventario, la existencia de
productos obsoletos a los que aun no se les ha dado salida del sistema de
inventario, ni fisicamente de la bodega.
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11. Si en realizacion del inventario fisico se encuentran diferencias entre el sistema
de inventarios y el inventario fisico, el encargado de inventarios realizara los
ajustes en el sistema de inventarios, bajo supervisiébn del asistente de
inventarios y con la debida autorizacion del Jefe de inventarios.

12. Luego de realizados los ajustes pertinentes en el sistema de inventario, se
trasladara al auxiliar contable encargado del inventario de joyeria los ajustes
realizados al sistema asi como los reportes generados de dichas operaciones,
para que verifique el cuadre correspondiente.

4.8 Ventajas y desventajas de la aplicacion del Disefio de procedimiento de
Control Interno administrativo y contable en los departamentos y areas
relacionadas

4.8.1 Departamento de Contabilidad
4.8.1.1 Ventaja
¢ El departamento de contabilidad contara con controles internos administrativos-

contables adecuados al inventario de joyeria y tendra una mayor participacién
de las operaciones que realice el departamento de inventario, esto permitira
tener certeza razonable de que las operaciones realizadas, se apegan a
procedimientos establecidos y que para ejecutarse cumplen un proceso de
solicitud, autorizacion y aprobacion de las autoridades designadas.

4.8.1.2 Desventaja
e El disefio del sistema de control interno al inventario de joyeria requiere de la
contratacién de un auxiliar contable que se encargue especificamente del
inventario de joyeria y que verifique en forma permanente los procedimientos
establecidos, los registros contables y los registros del sistema de inventarios.
Esto representara un costo para la empresa ya que implica el desembolso de
un salario y en ocasiones tiempo exiraordinario para la realizacion de sus
actividades.
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4.8.2 Departamento de Inventarios
4.8.2.1 Ventaja

El disefio del sistema de control interno del inventario de joyeria permitira tener
controles internos eficientes de las operaciones y movimientos del inventario, se
podran reducir las operaciones duplicadas o innecesarias, que den como
resultado diferencias entre el sistema de inventario y lo que reflejan los
recuentos fisicos de inventario. Ei departamento de inventarios no tendra la
responsabilidad total del inventario fisico, ya que el departamento de
contabilidad a través de un auxiliar contable apoyara al encargado de
inventarios del departamento en la toma de inventarios fisicos y en operaciones
de inventario que tengan interés contable, esto reducira la carga de trabajo al
personal del departamento.

4.8.2.2 Desventaja

El departamento de inventarios debera trasladar continuamente informacién al
auxiliar contable encargado del inventario de joyeria de los movimientos,
realizados en el sistema de inventarios, ademas tendran la obligacion de dar a
conocer al auxiliar contable, informacién sobre nuevos productos vy
caracteristicas de los mismos. Asi mismo deberan instruir al auxiliar contable
sobre las operaciones administrativas del departamento incluyendo la bodega y

brindarle acceso a las mismas.

4.8.3 Bodega
4.8.3.1 Ventaja

Se tendra un mejor conocimiento de las operaciones y movimientos realizados
en la bodega de joyeria, tanto en lo referente a los ingresos como a las salidas
de los productos de joyeria derivado de que se contaran con controles internos
administrativos-contables que permitan conocer la honestidad y eficiencia del
trabajo realizado. Asi mismo permitirA mantener control sobre las medidas de
seguridad y proteccion del espacio fisico de la bodega.

4.8.3.2 Desventaja
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El Jefe de bodega debera ademas de reportar al departamento de inventarios
también reportara al auxiliar contable encargado del inventario de joyeria, sobre
determinadas operaciones que realice lo cual en cierta forma se podria ver
como un doble trabajo, en determinado momento los controles internos-
administrativos respecto al personal de bodega podria generar descontento en
el personal de bodega, si no se manejan de manera adecuada.

4.8.4 Personal Relacionado
4.8.4.1 Ventaja

Existira un mayor control de las operaciones que realizan las personas que
tienen que participan del proceso relacionado al movimiento de inventario de
joyeria como lo son la cajera y el encargado de despacho de los mercaderia,
ya que se creara una mejor interrelacion y cooperacién de trabajo entre estas
personas, asi como al respecto de las operaciones que realizan.
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CONCLUSIONES

La empresa no tiene establecidos controles internos contables-administrativos
respecto al inventario, que le permitan tener certeza del adecuado proceso de
las operaciones del area de inventario de mercaderia. Aun cuando utilizan
algunos procedimientos relativos al manejo del inventario, estos no estan
claramente definidos lo que da margen a la existencia de riesgos, errores e

irregularidades.

El control interno debe ajustarse a la estructura organizacional y capacidad
econdmica de la empresa para generar valor agregado, optimizar la utilizacién
de los recursos y proveer informacién financiera confiable y oportuna. Un
excesivo control puede ser costoso y contraproducente, ademas, debe tenerse
cuidado al disefiarlo, porque las regulaciones innecesarias limitan la iniciativa y
el grado de creatividad de los empleados.

Los inventarios de mercaderias para la venta, en una empresa distribuidora de
joyeria, se considera el principal activo dentro del Balance General, debido a
que con su venta se obtienen recursos financieros para cubrir todos los demas
gastos; para un adecuado registro contable existen dos sistemas: el perpetuo o
a perpetuidad y el periédico o por un periodo determinado.

La elaboracion y aplicacién de un manual de procedimientos administrativos y
controles internos contables son piezas fundamentales para proteger los
recursos de la empresa y minimizar los riesgos, garantizando la eficacia,
eficiencia y economia en las operaciones del 4rea de inventarios, promoviendo
y facilitando la correcta ejecucion de las operaciones. Las normas contables y
procedimientos administrativos estan relacionados, con el debido acatamiento
de las disposiciones legales, reglamentarias y la adhesién a las politicas de los
niveles de direccién y administracién.
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RECOMENDACIONES

La empresa distribuidora de joyeria debe implementar los controles
sugeridos en el presente estudio, los cuales complementan algunos
procedimientos que actualmente se utilizan; de no atenderse, se corre el
riesgo de errores, fraudes e irregularidades. De implementarse dichos
controles, se encamina a la optimizaciéon de los recursos y a la sana
administracion de los inventarios de la empresa.

Al disefiar un método de control interno, realizar un analisis de los procesos y
funciones del departamento de inventarios de la empresa con el fin de
identificar las debilidades y definir las medidas acordes para reducirias.

Se sugiere utilizar el sistema para su contabilizacién perpetuo o a perpetuidad,
con lo cual se logrard un control riguroso sobre las entradas y salidas de
mercaderia del inventario y se obtendra informacién financiera mensual o
trimestral al disponer del inventario en unidades y valores

Se propone a la unidad de andlisis, evalie peri¢édicamente el manual de
procedimientos administrativos y controles intemos contables, para establecer
la correcta ejecucién de las operaciones con el fin de preservar la eficacia,
eficiencia y economia; ademas, realizar las actualizaciones necesarias de los
procedimientos y controles actuales que no estén funcionando.



155

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Alfaraz, Eulogio J., Auditoria Interna_y Gobierno Corporativo, Editorial,
Aplicaciones Tributarias, S.A. 2008 Buenos Aires Argentina, primera Edicién,

P4g. 208.

Benavides Parfieda, Raymundo Javier. Administracién. McGraw-Hill
Interamericana, S.A. México 2003, P4g. 250

Cashin, James A.,Enciclopedia de la Auditoria./Newirth, Paul D., Levy John F.
Espafia: Editorial Oceano, 2004. 1328 p

Comité de Normas Internacionales de Contabilidad (International Accounting
Standards Committee) -IASC- Normas_Internacionales de Informacién

Financiera. 2,010.

Congreso de la Republica. Cédigo de Comercio, Decreto 2-70. Guatemala,
1991.

Congreso de la Republica. Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92
y sus reformas, Guatemala 1992

Congreso de la Republica. Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008,
Guatemala, 2008

Congreso de la Republica. Ley del Impuesto Sobre la_ Renta, Decreto 26-92 y
sus _reformas. Guatemala 1992, Reformado por el Decreto 18-04 Guatemala,

2004

Congreso de la Republica, Ley Disposiciones para el Fortalecimiento del
Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacién y Contrabando, Decreto 4-
2012



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

156

Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission

Enterprise Risk Management-, Gestion de Riesgos Corporativos Marco
Integrado COSO |l ERM afio 2004, Pag. 125.

Garcia Cantu, Alfonso “Enfoques Practicos para Planeacién y Control de
Inventarios® Cuarta Edicién 2002—Editorial Trillas, S.A. de C.V. Pag. 128

Guajardo Cantl, Gerardo. Contabilidad Financiera. Instituto Tecnolégico y de
Estudios Superiores de Monterrey. Magra-Hill Interamericana de México, S.A.

de C.V. Tercera Edicion. México 2003 Pag. 436

H. Newman William, La_Dindamica Administrativa, E. Kirby Warren, Editorial
Diana, México, Segunda Edicién Pag. 699.

Holmes, Arthur W. Auditoria, Principios y Procedimientos. Francisco Contro,
Guatemala: Editorial Limusa, S.A. 2005, 952 Pag.

Horngren, Charles T.. Contabilidad. México: Editorial Prentice Hall ,2003. 641 p

Mendivil Escalante, Victor Manuel - Elementos de Auditoria, Quinta Edicién,
Thomson Editores México 2002

Muller Max, Fundamentos de Administracién de Inventarios, Colombia: Grupo
Editorial Norma, S.A. Impreso Litocamargo Ltda., 2005, 249 P4ag.

Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna -
NIEPAI 2011-

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facuitad de Ciencias econémicas,
Escuela de Auditoria, Departamento de Supervision de Tesis. Material de apoyo

para las platicas de orientacién para la elaboracién de tesis, Guatemala, 2002



20

21

22,

23.

24.

25.

157

Whittington O. Ray. Principios de Auditoria, Kart Pany, trad Joaquin Ramos
Santalla, José C. Pecina Hernandez, México: McGraw-Hill Interamericana
Editores S.A. Litografica Ingramez de C.V. 2005, Pag. 736

www.controlinterno.udea.edu.co

www.monografias.com/clasificacion-empresas

http://es.wikipedia.org/wiki/Joyeria

hitp.//es.wikipedia.org/wiki/Empresa

http://www.ain.gub.uy/sector publico/niepai.pdf




ANEXOS



iNDICE DE ANEXOS

ANEXO Pagina

Formulario o constancia de ingreso de mercaderia al
Inventario. 1 1

Ajustes y/o reclasificaciones de mercaderia. i 2

Formulario o constancia de salida de mercaderia al
Inventario. | 3

Solicitud de mercaderia. \Y} 4

Orden de Compra \") 5



ANEXO |

INGRESO DE MERCADERIA

EMPRESA COMERCIAL DISTRBUDORA DE JOYERIA

FORMULARIO DE INGRESO DE MERCADERIA AL INVENTARIO

No. 00000
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PROVEEDOR: FECHA:
ORDEN DE COMPRA No.

Bodeguero

Origianl:

Vo.Bo. Jefe de Inventarios

Duplicado:
Triplicado:

Asistente inventarios

Contabilidad
Bodega

Archivo Depto de Inventarios




ANEXO Ii
AJUSTE DE MERCADERIA POR INVENTARIO

EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE JOYERIA
AJUSTE Y/O RECLASIFICACIONES DE MERCADERIA

No. DE ORDEN: OPERADO POR:
ELABORADO POR: FECHA DE OPERADO:
FECHA ELABORADO:

OBSERVACIOP Departamento de computo operera en el sistema de inventarios st siguiente movimiento de ajuste yfo reciasificacion, después
de haber cumplido con los requerimientos de autorizacion
pEsc ONo.PIEZA: [ENTRADA' [ CODIG

CANTIDA

TOTAL Q.

Jefede Inventarios CONTABILIDAD

Asistente de Inventarios ) ENCARGADO DEFTO. COMPUTO




ANEXOW
SALIDA DE MERCADERIA

EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE JQYERIA
FORMULARIO DE SALIDA DE MERCADERIA ALINVENTARIO
No. 00000

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

NOMBRE DEL CLIENTE: NIT:
SALIDA No

Orlglnal: Cliente )
Dupiicado: Contabilidad

Jefede Bodega Triplicado: Archivo Departamento de Inventario




Guatemala,

Lic.

ANEXO IV

SOLICITUD DE MERCADERIA

de

Gerente Administrativo de Inventarios

Nombre de la Empresa

Direccién

REQ-ANO-Correlativo

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

El detalle de la mercaderia requerida es el siguiente:

Venta ifimediata

Mantener en stock

Consignacion

Colocar una “x” en la casllla requerida

No.

Cédigo

Descripcion

Cantidad

01

02

03

04

05

Agradeciendo la atencién a la presente.

Atentamente,

Encargado de Tienda

Firmay Sello



ANEXO V
ORDEN DE COMPRA

EMPRESA DISTRIBUIDORA DE JOYERIA

ORDEN DE COMPRA No. 0000

Lugar y Fecha:

Sefior:

Rogamos suministrar por cuenta de ésta empresa, segun las condiciones
indicadas abajo, lo siguiente:

Cantidad Descripcion Precio Unitario Total
Condiciones de compra Contado Crédito
Nudmero de Requisicion Tiempo de entrega Dias
Fimra Jefe de Compras

Vo.Bo. Gerencia Financiera

Importante: Para realizar el pago es importante la presentacion de ésta orden,
acompaiiada de la factura.

Copia

Gerencia Financiera
Departamento de Contabilidad
Departamento de Conpras
Bodega




