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INTRODUCCION

El inventario es una parte primordial de diversas empresas. Esencialmente, el inventario
es el almacenamiento de los bienes que se suministran o despachan a los

consumidores o demandantes con el fin de obtener una utilidad.

Indistintamente del tipo de inventario que administre una empresa, la gestion
inadecuada del mismo constituye un potencial acelerador de excesos en el pedido de
mercaderias, y la pérdida del mismo; asi como también la pérdida de ventas en los
casos en donde no se tiene controlado el stock necesario para satisfacer la demanda.
La mala gestion del inventario en un almacén puede incluso resultar en robo, esto es
comun en los casos en los que no se implementan los adecuados procedimientos vy

sistemas de apoyo para el rastreo continuo del inventario.

Por otro lado, la buena gestion del inventario y del almacén puede poner fin a
situaciones como las previamente descritas. En esencia, la gestion del inventario es una
medida vital en los procesos de negocios que involucren el intercambio de bienes,
gracias a la implantacion y aplicacion efectiva de procedimientos y sistemas de apoyo

adecuados a los requerimientos especificos de la administracion de sus inventarios.

Aplicando ademas las técnicas apropiadas de actualizacién de inventarios, los
propietarios de negocios también pueden hacer la reordenacion de los productos
simples. El reordenamiento es mas eficiente cuando la administracion puede determinar

en un breve o en un rapido levantamiento de inventario lo que tienen.

Este documento consta de cuatro capitulos, de los cuales se hace una breve

descripcion de su contenido:

El Capitulo |, se dan a conocer aspectos generales de la empresa como tal, su
definicion, analisis estructural, tipos de empresas, también se hace una resefa histérica

del papel, asi como de la industria papelera en el pais.



El Capitulo Il, aborda el tema de la organizacion y sistematizacién, definiciones,
importancia, elementos de la organizacion, sistema, objetivos de los sistemas, sistema
administrativo, los manuales administrativos, tipos de manuales, hasta llegar al manual

de procedimientos.

El Capitulo Ill, se refiere a la teoria de inventarios, en donde se dan a conocer
definiciones, clasificaciones, sistemas de inventarios, métodos de inventarios, control

interno de inventarios, asi como se introduce al tema de los almacenes.

En el Capitulo IV, se desarrolla el caso practico sobre la evaluacion de las
transacciones que se realizan en el almacén de la empresa Comercializadora de Papel,
S.A., (COPELSA), y como resultado se hace una propuesta de un manual de

procedimientos.

Esta propuesta, contiene el trabajo donde se da a conocer el propdsito, objetivos del
manual, asi como los procedimientos a ejecutar en cada una de las actividades que
realiza el almacén, con su respectiva representacion grafica (flujograma), dando a

conocer por ultimo los documentos necesarios para documentar cada actividad.

Finalmente se indican las conclusiones y recomendaciones, derivadas de la realizacion

del caso practico.



CAPITULO |

EMPRESAS COMERCIALIZADORAS DE PAPEL

En un sentido general, la empresa es la mas comun y constante actividad organizada
por el ser humano, la cual, involucra un conjunto de trabajo diario, labor comun,
esfuerzo personal o colectivo e inversiones para lograr un fin determinado. Por ello,
resulta muy importante que cualquier persona que es parte de una empresa (ya sea
propia 0 no), conozca cual es la definicion de empresa para que tenga una idea clara
acerca de cuales son sus caracteristicas basicas, funciones, objetivos y elementos que

la componen.

1.1 Definicion de Empresa

Es el organismo formado por personas, bienes materiales, aspiraciones y realizaciones

comunes para dar satisfacciones a su clientela.

Es una entidad que mediante la organizacion de elementos humanos, materiales,
técnicos y financieros, proporciona bienes o servicios a cambio de un precio que le
permite la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de unos objetivos

determinados.

“La empresa es aquella entidad formada con un capital individual o social, y que aparte
del propio trabajo de su promotor puede contratar a un cierto numero de trabajadores.
Su propdsito lucrativo se traduce en actividades industriales y mercantiles, o la

prestacion de servicios.

Unidad econdémica de produccion, transformacion o prestacidon de servicios, cuya razén

de ser es satisfacer una necesidad existente en la sociedad.



Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion

de servicios con fines lucrativos.

En sintesis, y teniendo en cuenta las anteriores definiciones, se plantea la siguiente

definicion de empresa:

La empresa es una entidad conformada basicamente por personas, aspiraciones,
realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo cual, le
permite dedicarse a la produccion y transformacion de productos y/o la prestacién de
servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la sociedad” (9.

A diferencia de la empresa mercantil o industrial, las empresas civiles son aquellas que
se constituyen sin un objeto propiamente mercantil, tales como: Organizaciones No

Gubernamentales, Sindicatos, Colegios Profesionales, Grupos Religiosos, entre otros.

1.1.1 Analisis Estructural de la Definicion de Empresa

Tomando en cuenta las anteriores definiciones, se puede apreciar que la definicion de
empresa revela los siguientes elementos que componen la estructura basica de lo que

€S uha empresa:

Entidad
Es decir, que una empresa es una colectividad considerada como unidad o un ente

individual conformado por una sola persona.

Elementos Humanos
Se refiere a que toda empresa esta conformada por personas que trabajan y/o realizan

inversiones para su desarrollo.



Aspiraciones
Son las pretensiones o deseos por lograr algo que tienen las personas que conforman

la empresa.

Realizaciones
Se entiende como las satisfacciones que sienten los miembros de la empresa cuando

logran cumplir aquello que aspiraban.

Bienes Materiales
Son las cosas materiales que posee la empresa, como: instalaciones, oficinas,

mobiliario.

Capacidad Técnica
Es el conjunto de conocimientos y habilidades que poseen los miembros de la empresa

para realizar o ejecutar algo.

Capacidad Financiera
Se refiere a las posibilidades que tiene la empresa para realizar pagos e inversiones a
corto, mediano y largo plazo para su desarrollo y crecimiento, ademas de tener liquidez

y margen de utilidad de operaciones.

Produccion, Transformacién y/o Prestacion de Servicios

Se refiere a que la empresa puede realizar una o mas de las siguientes actividades:
e Fabricar, elaborar o crear cosas o servicios con valor econémico.
e Transformar o cambiar una materia prima en un producto terminado.

e Prestar servicios.

Satisfaccion de Necesidades y Deseos
La necesidad humana es el estado en el que se siente la privacion de algunos factores
basicos.



En conclusion, la definicion de empresa permite visualizar a la misma como una entidad
conformada por elementos tangibles (elementos humanos, bienes materiales,
capacidad financiera y de produccion, transformacion y/o prestacion de servicios) e
intangibles (aspiraciones, realizaciones y capacidad técnica); cuya finalidad es la
satisfaccion de las necesidades y deseos de su mercado para la obtencion de una

utilidad o beneficio.

1.2 Tipos de Empresa

“Los criterios mas habituales para establecer las clases de empresas, son los

siguientes:

Empresa Publica
Se entiende por empresa publica, empresa estatal o sociedad estatal a aquellas que
son propiedad del Estado, sea éste nacional, municipal o de cualquier otro estrato

administrativo.

Empresa Privada

Una empresa privada es una empresa dedicada a los negocios cuyos duefios pueden
ser organizaciones no gubernamentales, o que estan conformadas por un relativo
numero de duefos que no comercian publicamente. Sus duefios pueden ser personas

juridicas y también personas fisicas.

Empresa Mixta
Una empresa mixta es un tipo de empresa que recibe aportes de capitales por parte de
particulares y por parte del estado. Por lo tanto no es una empresa de titularidad

enteramente privada, ni enteramente publica, sino mixta.” (18),



1.3 Finalidades Econdmicas y Sociales de las Empresas

Finalidad econdmica externa, que es la produccion de bienes o servicios para satisfacer

necesidades de la sociedad.

Finalidad economica interna, que es la obtencién de un valor agregado para remunerar
a los integrantes de la empresa. A unos en forma de utilidades o dividendos y a otros en
forma de sueldos, salarios y prestaciones. Esta finalidad incluye la de abrir
oportunidades de inversion para inversionistas y de empleo para trabajadores. Se ha
discutido mucho si una de estas dos finalidades esta por encima de la otra. Ambas son
fundamentales, estan estrechamente vinculadas y se debe tratar de alcanzarlas
simultaneamente. La empresa esta para servir a los hombres de afuera (la sociedad) y

a los hombres de adentro (sus integrantes).

Finalidad social externa, que es contribuir al pleno desarrollo de la sociedad, tratando
que en su desempefio econdémico no solamente no se quebranten los valores sociales y

personales fundamentales, sino que en lo posible se promuevan.

Finalidad social interna, que es contribuir, en el seno de la empresa, al pleno desarrollo
de sus integrantes, tratando de no vulnerar valores humanos fundamentales, sino

también promoviéndolos.

1.4 Historia del Papel

“La palabra papel, se deriva (del lat. Papyrus), que significa hoja 0 membrana delgada
flexible, la cual es una planta acuatica que crece en las orillas del ri6 Nilo, en Egipto. Ya
en las tumbas egipcias, de hace 5,000 afos, se encontraron papiros manuscritos, esto

es, hojas hechas de ese material, usado para escribir. (...)



Sin embargo, es en la China, donde se origina el papel como se conoce actualmente,
(aproximadamente en el ano 105). Los primeros papeles se fabricaron con una pasta
hecha de trapos viejos y agua. Para fabricar papel manualmente, el proceso casi no ha

variado es estos cerca de 2,000 afios de su invencion. (...)

En Europa el papel fue introducido por los arabes, quienes en el siglo VIII hicieron
prisionero en el Turquestan a soldados chinos conocedores de su fabricacion. El primer
ejemplar escrito en papel es una carta arabe que data del afio 806 que se conserva en
la Biblioteca Universitaria de Leyden. Los musulmanes mejoraron la técnica de
produccion del papel utilizando materiales como algodoén, lino y cainamo. (...)

A partir del afio 1660, la industria de fabricacidon de papel se desarrollé a ritmo
acelerado, los descubrimientos de la ciencia y los avances técnicos (calidades y
texturas de papel, la imprenta de Gutenberg), asi como el desarrollo y expansion de la
cultura, catapultaron el papel como el soporte comunicativo de masas en el ambito
mundial. Esto trajo consigo el consumo generalizado y masivo de papel de fibra vegetal

y con ello el abuso y desgaste de los bosques del planeta.

En la época actual, el papel reciclado, fabricado con métodos correctos, es decir sin la
utilizacién de elementos quimicos agresivos, y de acuerdo a politicas medioambientales

e industriales coherentes, es la solucion a la deforestacion” #:56),
1.5 Industria Papelera en Guatemala
“Haciendo un analisis retrospectivo y al remontarse a los dias de la civilizacion Maya, se

notara que los mayas ya utilizaban un material que les servia como papel; aunque no

en el sentido que actualmente entendemos por la misma palabra. (...)



En Guatemala, la tecnologia para elaborar papel, fue introducida por los conquistadores
espafioles. Durante la Epoca Colonial, definitivamente si hubo produccién de papel

elaborado integramente a mano siguiendo el proceso que legaron los espanoles. (...)

En el archivo de la Biblioteca Nacional de Guatemala, se puede solicitar un documento
fechado el 21 de diciembre de 1849, o sea veintiocho anos después de la
independencia, mediante el cual se les denegd el privilegio para fabricar papel, a los
senores Valentin Escobar y Miguel Urrutia. EI documento es el Decreto del Ministerio
de Gobernacion, en donde nuevamente se menciona la fecha, 21 de diciembre de 1849
y esta en el legajo numero treinta y dos mil ochocientos sesenta y dos. La razon para
denegar la solicitud de los sefiores Escobar y Urrutia, fue la calidad del papel que ellos

producirian, la cual era muy baja.

La primera fabrica de papel que se instalo en Guatemala, fue en el aifo de 1948.
Concretamente se trata de la Industria Papelera Centro Americana, S.A. Contaba esta
fabrica con una maquina de pulpa de madera, aunque en esos dias la pulpa era
importada y aqui en el pais solo se procesaba, es decir, aun no se poseia materia prima
nacional. El producto que se fabrico fue el cartoncillo bruto, que se empleaba para

empacar.

Al instalarse una segunda maquina procesadora de pulpa de madera, en 1961,
practicamente marco el inicio de la producciéon de papel mediante el uso de pulpa de
madera. Doce afios mas tarde, o sea en 1973, la Industria Papelera Centro Americana,
S.A., instalo una maquina mas, aumentando la produccién considerablemente, para

elaborar una gran variedad de papel” *:182),



CAPIiTULO Il

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION

La palabra organizacion tiene tres acepciones; la primera, etimolégicamente proviene
del griego érganon que significa instrumento; la segunda se refiere a la organizacion

como una empresa; Yy la tercera se refiere a la organizacién como un proceso.

La organizacion constituye la fase del proceso administrativo que permite entrelazar las
labores de diferentes personas en la conquista de las metas de la compaiiia.

La tarea de organizar se compone de dos factores basicos: el disefio organizacional y el

diseno laboral.

El disefo organizacional se refiere al patréon global de relaciones laborales formales y el
disefo laboral consiste en traducir esas relaciones formales en responsabilidades

especificas para cada uno de los puestos que se han creado en una empresa.

2.1 Definicion de Organizacion

A continuacion se presentan varias definiciones de organizacion:

Agustin Reyes Ponce

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

objetivos sefalados.



Eugenio Sisto Velasco

Organizar es ordenar y agrupar las actividades necesarias para alcanzar los fines
establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones,
autoridad, responsabilidad y jerarquia y estableciendo las relaciones que entre dichas

unidades deben existir.

Isaac Guzman Valdivia

Organizacion es la coordinacion de las actividades de los individuos que integran una
empresa con el proposito de obtener el maximo de aprovechamiento posible de los
elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacién de los fines que la propia

empresa persigue.

Joseph L. Massie
La estructura y asociacion por lo cual un grupo cooperativo de seres humanos, asigna
las tareas entre los miembros, identifica las relaciones e integra sus actividades hacia

objetivos comunes.

Harold Koontz y Cyril O’Donnell
Organizar es agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar
a cada grupo un administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo y coordinar

tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura de la empresa) 379,

El autor propone como definicion de organizacién: La organizacidn es una serie de
acciones que permiten entrelazar las actividades de diferentes personas para la
consecucion de los objetivos establecidos por la empresa.

2.1.1 Importancia de la Organizacién.

La organizacion ha penetrado en muchas de las formas de la actividad humana, porque

la mutua dependencia de los individuos y la proteccion contra amenazas, han



fomentado una intensa actividad organizativa en la humanidad a través del tiempo. Los
gobiernos, los ejércitos y las instituciones han estudiado la organizacion, con el fin de
mejorarla 6 de utilizarla mejor. La organizacion ha sido estudiada y son muchas sus
aportaciones en el area administrativa. Sin embargo, es de gran importancia que el
acto de organizar de como resultado una estructura de la organizacion, que pueda
considerarse como el marco de trabajo que retiene unidas las diversas funciones de
acuerdo con un esquema, que sugiere orden y relaciones armoniosas, en otras
palabras, una parte de importancia de la tarea de organizar es armonizar a un grupo de

personalidades distintas.

Los fundamentos basicos que demuestran la importancia de la organizacion son:

e Es de caracter continuo; no se puede decir que ha terminado, dado que la
empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,
contraccion, nuevos productos), lo que obviamente redunda en la necesidad de
efectuar cambios en la organizacion.

e Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los
objetivos del grupo social.

e Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

e Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los costos e
incrementando la productividad.

e Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones vy
responsabilidades.

2.1.2 Principios de la Organizacion

Los principios modernos usados para la organizacion son:
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Del Objetivo
Cada una de las actividades establecidas en la organizacion deben relacionarse con los
objetivos y propdsitos de la empresa, la existencia de un puesto sélo es justificable si

sirve para alcanzar realmente los objetivos.

Eficiencia
Una organizacién es eficiente si esta estructurada de tal forma que los objetivos de la
empresa se obtienen con un minimo de consecuencias imprevistas. El numero de

cargos, empleados, en cada empresa debe ser el estrictamente indispensable.

Especializacion
El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea posible, a la ejecucién de una
sola actividad; mientras mas especifico y menor campo de accion tenga un individuo,

mayor sera su eficiencia y destreza.

Jerarquia
Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la comunicacion
necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y la responsabilidad fluyan

desde el mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo.

Paridad de Autoridad y Responsabilidad
A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el grado de autoridad

necesaria para cumplir dicha responsabilidad.
Unidad de Mando

Al determinar un centro de autoridad y decision para cada funcion, debe asignarse un

sélo jefe, y que los subordinados no deberan reportarse mas que a un solo jefe.

11



Difusién
La obligacién de cada puesto que cubre autoridad y responsabilidad debe publicarse y
ponerse por escrito a disposicion de todos aquellos miembros de la empresa que

tengan relacion con el mismo.

Amplitud o Tramo de Control
Hay un limite en cuanto al numero de subordinados que deben reportarse a un

ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar sus funciones eficientemente.

Coordinacién
Las unidades de una organizacion siempre deberan mantenerse en equilibrio

(mercadotecnia, finanzas, produccion, recursos humanos).

Continuidad
Una vez que se ha establecido la estructura organizacional, requiere mantenerse,

mejorarse, y ajustarse a las condiciones del medio ambiente.

De Flexibilidad
Mientras mas increibles se tomen para otorgar mayor flexibilidad a la estructura de una
organizacion, mejor podra ésta cumplir con su propésito. En cada estructura se deben

incorporar procedimientos y técnicas para anticipar y reaccionar ante el cambio.

2.1.3 Elementos de la Organizacion

Los elementos basicos del concepto son:

Estructura
La organizacion implica el establecimiento del marco fundamental en el que habra de
operar el grupo social, ya que establece la disposicion y la correlacion de funciones,

jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.
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Sistematizacién
Esto se refiere a que las actividades y recursos de la empresa deben de coordinarse

racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

Agrupacion y Asignacion de Actividades y Responsabilidades
Organizar implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de promover

la especializacion.

Jerarquia
La organizaciéon, como estructura, origina la necesidad de establecer niveles de

responsabilidad dentro de la empresa.

Simplificaciéon de Funciones
Uno de los objetivos basicos de la organizacion es establecer los métodos mas

sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera posible.

Asi, se puede decir que la organizacion es el establecimiento de una estructura donde
habra de operar un grupo social, mediante la determinacion de jerarquias y la
agrupacion de actividades, con el fin de obtener el maximo aprovechamiento posible de

los recursos y simplificar las funciones del grupo social.

Existe una red de relaciones personales y sociales, no establecidas ni requeridas por la
organizacion formal pero que se producen espontdneamente a medida que las

personas se asocian entre si, se conoce como: organizacién formal.

Division del Trabajo
“Es la separacion y delimitacién de las actividades, con el fin de realizar una funcién con
la mayor precision, eficiencia y el minimo de esfuerzo, dando lugar a la especializacion

y perfeccionamiento en el trabajo.
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Coordinacion
Es la sincronizacion de los recursos y de los esfuerzos de un grupo social, con el fin de
lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en el desarrollo y la consecucién de los

objetivos.

Jerarquizacion
Es la disposicidén de las funciones de una organizaciéon por orden de rango, grado o
importancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que

posean, independientemente de la funcion que realicen.

La jerarquizacion implica la definicion de la estructura de la empresa por medio del

establecimiento de centros de autoridad que se relacionen entre si con precision.

Departamentalizacién
Es la divisién y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas,

con base en su similitud” (724.27),

Al departamentalizar, es conveniente observar la siguiente secuencia:

e Listar todas las funciones de la empresa.

¢ Clasificarlas.

e Agruparlas segun un orden jerarquico.

e Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

e Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacion entre las
funciones y los puestos.

o Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los departamentos.

e El tamarfio, la existencia y el tipo de organizacion de un departamento deberan
relacionarse con el tamafno y las necesidades especificas de la empresa y las

funciones involucradas.
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Departamentalizacién por Funciones

La division por funciones es la piedra angular de la organizacion. Las demas formas de
departamentalizacion se construyen a partir de este modulo. Se agrupan los trabajos
en departamentos principales bajo sendos jefes, quienes se ocupan de una sola clase
de trabajo y pueden concentrar en €l sus energias con la minima desviacion. Por

ejemplo: finanzas, contabilidad, recursos humanos, almacén, entre otros.

Ventajas:

Es reflejo l6gico de las actividades.

¢ Identifica y separa las funciones principales de las secundarias.
e Se sigue el principio de la especializacion ocupacional.

e Se simplifica la capacitacion.

e Se cuenta con medios para un riguroso control para cada area.

Desventajas:
e Se resta énfasis a los objetivos generales de la compaiia.
e El punto de vista del personal clave se sobrespecializa y estrecha.
e Se reduce la coordinacion entre funciones.

e Laresponsabilidad de las utilidades se concentra exclusivamente en la cima.

Coordinacién

La departamentalizacién permite la division del trabajo de una organizacion, asi como la
especializacion y estandarizacion de las actividades. Sin embargo, para cumplir las
metas organizacionales es necesario coordinar personas, proyectos y tareas. Sin
coordinacion, los esfuerzos de los individuos desembocarian muy probablemente en
retrasos, frustraciones y desperdicios. Precisamente por esta razon, la coordinacion es
uno de los elementos basicos del diseio organizacional. Por consiguiente, la
coordinacion nace de la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para

realizar eficientemente una tarea.
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Asi pues, se puede decir que coordinacién es el arreglo ordenado del esfuerzo de un
grupo para propiciar unidad de accién en la consecucién de un propésito comun. De
otra forma, es un proceso para establecer mecanismos a fin de integrar las actividades

de los departamentos y vigilar la eficacia de dicha integracion.

Si durante la primera etapa del proceso de organizacion se realiza la division del trabajo
con sus ventajas inherentes, es indispensable que ésta se complemente con la
coordinacion, que no es mas que lograr la unidad de esfuerzos; es decir, que las
funciones y los resultados se desarrollen e interrelacionen con facilidad, y que se

sincronicen.

Proceso Administrativo

El proceso de administracion se refiere a planear, organizar la estructura de 6rganos y
cargos que componen la empresa, dirigir y controlar sus actividades. Se ha
comprobado que la eficiencia de la empresa es mucho mayor que la suma de las
eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante la racionalidad, es
decir, la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los fines que se desean

alcanzar.

2.2 Sistematizacion

Segun el diccionario y el sentido comun, sistematizacion equivale a ordenar, organizar,

clasificar.

2.2.1 Sistema

Etimolégicamente la palabra sistema, es una voz derivada del griego symes-tanai que

quiere decir: colocar junto a, reunir en un todo.
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Siempre que un conjunto de variables se interconectan para satisfacer cierto objetivo
forman un sistema. Si no se poseen estas caracteristicas, simplemente sera un

agrupamiento de elementos.

Definiciones de Sistema
“Un sistema es un grupo de elementos que se integran con el propdsito comun de lograr

un objetivo.

Grupo de componentes interrelacionados que trabajan juntos hacia un fin comun.

Conjunto de elementos organizados que se encuentran en interaccién, que buscan
alguna meta o metas comunes, operando para ello sobre datos o informacién sobre
energia o materia u organismos en una referencia temporal para producir como salida

de informacién o energia o materia u organismos” ('18),

De las definiciones anteriores se desprenden las siguientes consideraciones:

e Un sistema es un conjunto de elementos organizados que interaccionan. La
interaccidon entre los elementos es vital para que un conjunto de elementos se
pueda considerar un sistema.

¢ Un sistema es mas que la simple suma de sus partes.

e Un sistema tiene metas como objetivo. Ademas de la interaccidn entre

elementos, los elementos deben tener un objetivo.

2.2.2 Objetivos de los Sistemas

Los sistemas siempre buscaran la consecucion de algun objetivo, estos pueden ser:
e Liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias.
e Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.
e Reducir errores con el establecimiento de controles.

e Aumentar el valor de la informacion al hacerla significativa, oportuna y exacta.
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e Reducir el costo del proceso.
¢ Reducir necesidades de espacio.

e Utilizar efectivamente el recurso humano.

Sistema Administrativo
‘Es el conjunto de elementos humanos, fisicos y técnicos, interconectados e
interactuando entre si, para planear, organizar, ejecutar y controlar la consecucion de

objetivos econdmicos, sociales y politicos de toda institucion” (16:48),

Sistema de Informacion

“Es el conjunto de elementos y procedimientos que intimamente ligados, interactuando
entre si y con las demas partes de la organizacion a que pertenecen, llevan a cabo el
proceso de captacion de datos y entrega de informacién, con el objeto de proporcionar
los conocimientos necesarios a las personas indicadas para efectos de toma de

decisiones” (16:51),

La informacidn debe de ser lo suficientemente detallada para identificar operaciones
anormales o indicar posibles problemas que pueden tener implicaciones en el control.
Al implantar cualquier tipo de sistema por parte de la empresa, el objetivo es lo
siguiente:

e Usar eficientemente los recursos de la empresa.

¢ Reducir las necesidades de espacio fisico.

¢ Simplificacién del trabajo.

e Aumentar el valor de la informacion para que sea mas eficiente.

e Hacer mas eficiente el recurso humano para evitar errores.

2.2.3 Sistematizacion

La manera mas sencilla, breve y clara de definir la sistematizacion consiste en afirmar

que se trata de una reflexion sobre la experiencia. Aun cuando esta reflexion no es
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nada sistematica y tampoco intencionada siquiera, esta disposicion a sacar las
lecciones de las experiencias cotidianas, constituye indudablemente el punto de partida
de la sistematizacion. Asi, una de las formas fundamentales del aprendizaje, el tanteo y
error, descansa fundamentalmente en una actitud sistematizadora: ir descartando
progresivamente los procedimientos que resultan infructuosos mientras se va

reteniendo y perfeccionando los que parecen llevar exitosamente al resultado esperado.

Sistematizar es un proceso de conocimiento que no soélo reconstruye y ordena la
experiencia en forma integradora, sino que también la interpreta. Esto permite que los
sujetos o0 actores de las experiencias aprendan de ellas y utilicen los conocimientos

que han producido para mejorarlas y transformarlas.

La sistematizacién no es una evaluacion, es una forma de investigacion diferente a la
investigacion clasica, se asemeja mas a la investigacion accion y a la investigacion
participante, ya que el punto de partida es la practica y permite rescatar la
experiencia por sus propios actores, en los respectivos niveles en donde ellos han

realizado dicha practica.

“La sistematizacion es un proceso de interpretacién critica de una o varias experiencias,
que a partir de su reordenamiento, muestran la légica del proceso vivido, los factores
que han intervenido en dicho proceso, como se han relacionado entre si y por qué se
ha hecho de esa manera” (%:13),

Uno de los propdsitos de la sistematizacion es la conceptualizaciéon de la practica, para
poner en orden todos los elementos que intervienen en ella; no un orden cualquiera,
sino aquel que organice el quehacer, que le dé cuerpo, que lo articule en un todo, en el
que cada una de sus partes ubique su razon de ser, sus potencialidades y sus
limitaciones; una puesta en sistema del quehacer, en la busqueda de la relacion entre lo

que se pretende y lo que se hace.
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“Es un proceso que pretende ordenar u organizar los procesos, los resultados de un
proyecto buscando en tal dinamica las dimensiones que pueden explicar el curso que
asumio el trabajo realizado. La sistematizacién intenta dilucidar también el sentido o el

significado que el proceso ha tenido para los participantes en ella.

El concepto de sistematizacion no es nuevo; su aparicién y desarrollo ha estado ligado
al desarrollo del método cientifico y, en los ultimos afos, sus usos mas frecuentes han
estado asociados, basicamente, a dos campos:

e La sistematizacion de informacion o sistematizacién de datos.

e La sistematizacion de experiencias.

La sistematizacién de informacion se refiere al ordenamiento y clasificacién de todo tipo
de datos e informacién, bajo determinados criterios, categorias, relaciones, etc. Su

materializacion mas extendida es la creacion de las bases de datos.

La sistematizacion de experiencias se refiere a las experiencias vistas como procesos
que se desarrollan en un periodo determinado, en las que intervienen diferentes
actores, en un contexto econémico y social, y en el marco de una institucion determi-

Del concepto de sistematizacion se desprenden las siguientes ideas:
e Se trata de un proceso ordenado.
e Implica la reconstruccion de las experiencias.
e Permite la generacion del conocimiento.
e Se trata de una reflexién critica.

e Supone la comunicacion de los aprendizajes.

Por lo tanto, la sistematizacion es un proceso ordenado de:

e Reconstruccién de las experiencias.
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e Generacion de conocimientos a través de la reflexion critica de los participantes

en las actividades.

En términos generales pueden considerarse tres modalidades de sistematizacion segun
los sujetos que la realizan:
e Personas que participan o participaron de la practica, quienes se formulan
preguntas y estan interesadas en comprender y mejorar la practica.
e Un equipo de personas que participaron de la practica apoyados por personas
externas que asesoran, apoyan o facilitan el proceso.
e Unas personas externas contratadas o interesadas en sistematizar una practica
concreta, en este caso quienes experimentaron la practica actian como
informantes y pueden apoyar los contactos con personas claves para la

reconstruccion de la practica.

Segun varios analistas, la segunda propuesta es la mas adecuada ya que faculta a los
sujetos, les permite repensarse y tener ademas el aporte de la mirada de fuera de los

externos que pueden aportar a la rigurosidad metodoldgica y a la produccién tedrica.

Reconocer las ventajas de la sistematizacion, indica como hacerla para aprovecharla en

el campo profesional.

En el proceso de sistematizar, se deben de observar los siguientes pasos:

El Punto de Partida

Partir de la propia practica significa que hay que partir de lo que se hace, se siente y lo
que se piensa. No se puede sistematizar algo no vivido. Puede sistematizar quien ha
formado parte de la experiencia. Es decir que para que la sistematizacién sea real y
efectiva debe efectuarse poniendo en movimiento a los propios actores.
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Las Preguntas Iniciales
En este punto se inicia propiamente la sistematizacion respondiendo a ftres
interrogantes, que no tienen secuencia, pero que precisan ser respondidas:

e ;Para qué se quiere sistematizar? (Definir el objetivo de la sistematizacion)
Permite definir de manera clara y concreta el sentido, la utilidad, el producto o el
resultado que esperamos obtener de la sistematizacion. Se puede tomar como
referencia tres grandes parametros: 1) para comprender y mejorar, 2) para
extraer sus enseflanzas y compartirlas y 3) para que sirva de base a la
teorizacion y generalizacion.

e ;Qué experiencia se quiere sistematizar? (Delimitar el objeto a sistematizar). Es
necesario escoger la o las experiencias concretas que se van a sistematizar,
claramente determinadas en lugar y tiempo.

e ;Qué aspectos centrales de esas experiencias, interesa sistematizar? (Precisar
un eje de sistematizaciéon). Aun teniendo un objetivo y un objeto a sistematizar,

es necesario precisar mas el enfoque de la sistematizacién para no dispersarse.

Recuperacion del Proceso
En este espacio se identifican dos momentos:
e Reconstruccion de los datos.

e Ordenary clasificar la informacién.

Reconstruccion de los datos, se trata de tener una vision global y cronolégica de los
principales acontecimientos que sucedieron durante la experiencia. Aqui es
indispensable recurrir a los registros. La reconstrucciéon puede hacerse elaborando una

cronologia, un grafico, un cuento, una narracion u otro.

Los hechos o acontecimientos que se reconstruyan no solo son descriptivos, sino que

deben dejar constancia de las diferentes interpretaciones que dan sus protagonistas.
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Es importante incorporar en esta reconstruccion, los acontecimientos del contexto

relacionados con la experiencia.

Ordenar y clasificar la informacién, teniendo como base la vision general del proceso
vivido, se ubican los distintos componentes de este proceso. El eje de sistematizacion

da pautas respecto a qué componentes tomar en cuenta.

Para esta tarea es util tener una guia de ordenamiento, un cuadro o una lista de

preguntas que permita articular el trabajo.

El ordenamiento y la clasificacion de la informacion deben permitir reconstruir en forma
precisa los diferentes aspectos de la experiencia, vista como un proceso. Se deben
tomar en cuenta las acciones, los resultados, las intenciones y las opiniones, tanto de

quiénes promueven la experiencia como de quiénes participan en ella.

La reflexion
Este inciso se refiere a la interpretacion critica del proceso vivido. Va mas alla de lo
descriptivo. Se trata de encontrar la razén de ser de lo que sucedio en el proceso de la

experiencia, por eso la pregunta clave es ¢ por qué paso, lo que paso?

Analisis, sintesis e interpretacion critica del proceso

Para realizar esta reflexion de fondo es necesario hacer un ejercicio analitico, ubicar las
tensiones o contradicciones que marcaron el proceso y con estos elementos volver a
ver el conjunto del proceso, es decir, realizar una sintesis que permita elaborar una

conceptualizacion a partir de la practica sistematizada.
Los puntos de llegada

Toda la reflexion debe dar por resultado la formulacion de conclusiones tanto tedricas

como practicas.
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Formular las conclusiones y comunicar los aprendizajes es de suma importancia porque

de ello dependera que realmente puedan cumplirse los objetivos de la sistematizacion.

Formular conclusiones
Las conclusiones deben dar respuesta a las preguntas formuladas en la guia de

interpretacion critica, teniendo como referencia principal el eje de la sistematizacion.

Comunicar los aprendizajes
Sera necesario producir algun material que permitan compartir con otras personas lo

aprendido.

Producir el material enriquecerd mas el proceso de pensar y transformar la practica.
Tendra que ser un documento creativo, que dé cuenta fiel de la vitalidad de la

experiencia, teniendo en cuenta a quién va dirigido y para qué.

2.2.4 La Sistematizacion y la Comunicacion

La sistematizacion es, ante todo, un acto comunicativo; o sea, como un proceso de
transmision de informacion de doble via que genera una respuesta; es decir, implica

una retroalimentacién o retorno de la informacién, la cual valida la comunicacion.

En este sentido, se constata que existe una doble relacion entre sistematizacion y
comunicacion. La comunicaciéon, como la sistematizaciéon, son procesos donde se
comparte informacién, conocimientos y practicas. Asimismo, desde la sistematizacion
deben plantearse las estrategias de comunicacion para dar a conocer, difundir y
socializar los resultados, teniendo en cuenta los mensajes construidos, los
interlocutores con quienes se compartiran los resultados y los medios de los cuales se

dispone.
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Se aprecia, por un lado, que la sistematizacién desencadena procesos de comunicacion
entre los diversos actores que participan (o participaron) en la experiencia; es a través
de ella que esos actores pueden conocer la experiencia y aprender de ésta. En tal caso,
la intencién comunicativa de unos y otros es la de conocer el proceso de desarrollo de
la experiencia. Para ello, se debe poner en marcha una estrategia de comunicacioén que
permita intercambiar informacion detallada sobre la experiencia con los actores que

participaron directamente en ella.

2.3 Manuales Administrativos

“‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacion de una organizacion.

Son documentos detallados, que contienen en forma ordenada y sistematica,

informacion acerca de la organizacién de la empresa.

Es un folleto, libro, carpeta, en los que de manera facil de manejar se concentran en
forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar

y uniformar la conducta que se pretende entre cada grupo humano en la empresa”
(15:62)

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Senala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
que desempefa responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo.

Los manuales son un medio de comunicacion especializado y requieren habilidades de
comunicacion especializadas, habilidades que normalmente no se aprenden en la

escuela o en el trabajo.
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“Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las
politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y cronolégica de una
serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien los
realizara, que actividades han de desempefiarse y la justificacion de todas y cada una
de ellas, en forma tal que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas.

El manual de organizacion es un registro de informes e instrucciones que se utilizan

para orientar los esfuerzos humanos.

El manual de organizacidn es aquel donde se tiene la tarea de organizar, delegar,

supervisar y vitalizar o estimular.

El manual de organizacion es la concentracion de las cartas de descripcion del método.

Los manuales de organizacion son elementos basicos de referencia y de auxilio en la
empresa para obtener el control deseado de los esfuerzos del personal. Por medio de
estos manuales pueden proporcionarse al personal sus deberes y responsabilidades,
los reglamentos de trabajo, politicas y objetivos de la empresa, en una forma sencilla,

directa y autorizada” (1578,

2.3.1 Importancia de los Manuales
e Uniforman y controlan el cumplimiento de funciones.
e Delimitan las actividades, responsabilidad y funciones.
¢ Aumentan la eficiencia de los empleados.
e Son una fuente de informacion, pues muestran la organizacion de la empresa.
e Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad.
e Son una base para el mejoramiento de sistemas.

e Reduce costos al incrementar la eficiencia.
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2.3.2 Objetivo de los Manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
establecer, responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.

Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitaciéon del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
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El por qué de la necesidad de utilizar los manuales

Proporciona al usuario un sistema de referencia comun y estandarizada. Cada
uno de los interesados posee exactamente la misma informacion y opera
conforme a las mismas reglas.

Proporcionan documentacion. ElI manual estudia las politicas y los
procedimientos de la organizacién, de modo que esta informacién no queda
simplemente almacenada en el cerebro de unas cuantas personas. Esta
informacion vital no se pierde cuando alguna de las personas claves abandona la
compafia. Ademas, al desarrollar un manual, la empresa a menudo se ve
obligada a aclarar politicas dudosas o mal definidas y a simplificar
procedimientos complejos.

Sirven como un sistema de archivos portatil y facil de usar. Las respuestas a las
preguntas se localizan con rapidez y facilidad sin necesidad de examinar
innumerables hojas de archivo.

Tiene una influencia definitiva. Una politica corporativa claramente especificada
en un manual oficial tiene mas impacto que en un memorando hecho hace tres
afnos escondido en algun lugar del archivo, o cuyo originador ha dejado la
compadia.

Los manuales ayudan a los usuarios a obrar de acuerdo con los reglamentos del
gobierno y otros cuerpos reguladores.

Los manuales ahorran tiempo y aseguran respuestas exactas. Los empleados
pueden consultar “el libro” en lugar de preguntar a alguien que pueda conocer la
respuesta o no conocer la respuesta correcta.

Los manuales sirven como instrumentos de adiestramiento para nuevos
empleados, ayudandose a conocer correctamente sus funciones desde el
principio. Generalmente, los manuales se desarrollan especificamente como
auxiliares de adiestramiento.

Los manuales reducen la papeleria reuniendo la informacién en un solo lugar.
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233 Ventajas y Desventajas de Uso

Ventajas

Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y sus propios papeles y relaciones pendientes.

Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacién de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del
personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y oposicion de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada
quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas
antiguos.

Sirve como guia para el adiestramiento de novatos.

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas.

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

Son instrumentos utiles en la capacitacidon del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.
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Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Desventajas

234

Muchas compainiias consideran que son demasiado pequefas para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.
Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo, y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

El costo de produccion y actualizacién puede ser alto.

Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

Tipos de Manuales

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres

diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por su contenido:

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este

tipo se tienen los siguientes:

Manual de historia: Su propdsito es proporcionar informacion histérica sobre el

organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicién actual.

Manual de organizacion: Su proposito es exponer en forma detallada la

estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.
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Manual de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a
seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. Pueden elaborarse
manuales de politicas para funciones operacionales tales como: produccion,
ventas, finanzas, personal, compras.

Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al
personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.

Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracién y
utilizacién de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccién de este
tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el de "politicas y
procedimientos”, el de "historia y organizacién”, en si, consiste en combinar dos o
mas categorias que se interrelacionan en la practica administrativa. En
organismos pequefios, un manual de este tipo puede combinar dos o mas

conceptos, debiéndose separar en secciones.

Por su funcién especifica

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este

apartado puede haber los siguientes manuales:

Manual de produccion: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones con base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucion. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacidon
(fabricacion, inspeccién, ingenieria industrial, control de produccion), es tan
reconocida, que en las operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y
usan ampliamente.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en
definir el alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos a utilizar

que afectan sus actividades.
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Manual de ventas: Consiste en senalar los aspectos esenciales del trabajo y las
rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles).

Manual de finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en los niveles de la administracidon, contiene numerosas instrucciones
especificas a quienes en la organizacion estan involucrados con el manejo de
dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.

Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad.

Manual de crédito y cobranzas: Entre los aspectos mas importantes que puede
contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de crédito y
cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de personal: Los manuales de personal podran contener aspectos como:
reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,
prestaciones, capacitacion, entre otros.

Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la
unidad administrativa responsable de la actividad y como informaciéon general
para el personal interesado en esa funcidn. Estos sirven como fuente de
referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del personal de asesoria.
Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las labores, los
procesos y las rutinas de un puesto en particular, son comunmente mas

detallados que un manual de procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco

conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un manual de adiestramiento

explica como debe ejecutarse el encendido de la terminal de la computadora y emitir su

senal, mientras que un manual de procedimientos omite esta instruccién y comenzaria

con el primer paso activo del proceso.
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Por su Alcance

Generales

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este apartado se encuentran

los siguientes manuales:

Manuales generales de organizacion: Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca a la empresa, indicando la organizacion formal y
definiendo su estructura funcional.

Manual general de procedimientos: Este es también resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de las unidades organicas que conforman en un
organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

Manual general de politicas: Se refiere a presentar por escrito los deseos y
actitud de la direccion superior; para la empresa, estas politicas generales
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal puede actuar de

acuerdo a condiciones generales.

Especificos

Manual especifico de reclutamiento y seleccidén: Se refiere a un area especifica
(personal). Y contiene la definicion uniforme respecto al reclutamiento y seleccion
personal en una organizacion.

Manual especifico de auditoria interna: Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad, aqui se
refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal: Este se enfoca a definir "politicas",
pero de un area especifica de la organizacién, sefalando las guias u orientacion
respecto a cuestiones de personal, tales como: contratacion, permisos,
promociones, prestaciones.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria: Consiste en elaborar los

procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a fin de
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capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por

ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores.

Diagrama o Procedimiento de Flujo
“Los diagramas de flujo son una serie de pasos secuenciales que representan de una

manera tradicional los detalles de los procesos” 29,

En las representaciones graficas de procesos con simbolos, estos se interconectan
para que en conjunto le den un sentido l6gico al diagrama de flujo el cual da pie al

desarrollo de un sistema de informacion.

Puede ser dificil entender un proceso con una descripcidon verbal, de esta manera el
diagrama de flujos de datos ayuda a ilustrar los componentes de un proceso y la forma

en que interactuan.

De igual manera se puede mostrar el diagrama de flujo como un analisis estructurado

de la transformacion de datos de un sistema, mediante una descripcion pictorica.

Un diagrama de flujo es una representacién pictorica de un algoritmo o de una parte del
mismo, ayudan en la comprension de la operacién de las estructuras de control (Si,
Mientras). Util para determinar cémo funciona realmente el proceso para producir un
resultado. El resultado puede ser un producto, un servicio, informacion o una
combinacién de las tres. Al examinar como los diferentes pasos en un proceso se
relacionan entre si, se puede descubrir con frecuencia las fuentes de problemas
potenciales. Los diagramas de flujo se pueden aplicar a cualquier aspecto del proceso
desde el flujo de materiales hasta los pasos para hacer la venta u ofrecer un producto.

Los diagramas de flujos detallados describen la mayoria de los pasos en un proceso.
Con frecuencia este nivel de detalle no es necesario, pero cuando se necesita, el

equipo completo normalmente desarrollara una version de arriba hacia abajo; luego los
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grupos de trabajo mas pequenos pueden agregar niveles de detalle segun sea

necesario durante el proyecto.

Es un esquema para representar graficamente un procedimiento. Se basan en la
utilizacion de diversos simbolos para representar operaciones especificas. Se les llama
diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por medio de flechas

para indicar la secuencia de operacion.

Ventajas de los Diagramas de Flujo

e Favorecen la comprension del proceso a través de mostrarlo como un dibujo. El
cerebro humano reconoce facilmente los dibujos. Un buen diagrama de flujo
reemplaza varias paginas de texto.

e Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del proceso. Se
identifican los pasos redundantes, los flujos de los re-procesos, los conflictos de
autoridad, las responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de decision.

e Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y también

a los que desarrollan la tarea, cuando se realizan mejoras en el proceso.

Dichos diagramas se construyen utilizando ciertos simbolos de uso especial como son
rectangulos, diamantes, ovalos, y pequefos circulos, estos simbolos estan conectados
entre si por flechas, conocidas como lineas de flujo. A continuacién se detallaran estos

simbolos.

Nombre Simbolo Funcion
Representa el inicio y fin de un

programa. También puede representar

Terminal (:) una parada o interrupcion programada
gue sea necesaria realizar en un
programa.

Cualquier tipo de introduccion de datos
en la memoria desde los periféricos o
registro de informacion procesada en un
periférico.

Entrada / salida
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Cualquier tipo de operacién que pueda
originar cambio de valor, formato o

Proceso D posicion de la informacion almacenada
en memoria, operaciones aritméticas, de
transformaciones, etc.

Indica operaciones légicas o de
comparacion entre datos (normalmente
dos) y en funcion del resultado de la

Decision ! . :
misma determina (normalmente si y no)
cual de los distintos caminos alternativos
del programa se debe seguir
Sirve para enlazar dos partes

. cualesquiera de un diagrama a través de

Conector Misma .

. . -0 un conector en la salida y otro conector

Pagina . 7
en la entrada. Se refiere a la conexion en
la misma pagina del diagrama

Indicador de . . : .

. . , Indica el sentido de la ejecucion de las
direccion o linea )
- operaciones

de flujo

Se utiliza en ocasiones en lugar del
. simbolo de salida. El dibujo representa
Salida

un pedazo de hoja. Es usado para
mostrar datos o resultados.

Procedimientos
“Los procedimientos establecen el orden cronoldgico y la secuencia de actividades que

deben seguirse en la realizacién de un trabajo repetitivo.

El método detalla la forma exacta de como ejecutar una actividad previamente
establecida” (16:105),

Tanto los procedimientos como los métodos estan intimamente ligados. Los primeros
determinan el orden légico que se debe seguir en una serie de actividades; y los

métodos, indican como efectuar dichas actividades.

Los procedimientos son importantes porque determinan el orden légico que deben
seguir las actividades; promueve la eficiencia y especializacion; delimitan
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responsabilidades y evitan duplicidades; determinan como deben ejecutarse las
actividades, y también cuando y quien debe realizarlas; son aplicables en actividades

que se presentan repetitivamente.

Lineamientos para la implantacion de procedimientos
e Previamente a su aplicacion, se capacite al personal.
e Sean muy accesibles y faciles de interpretar.
e Se representen graficamente.
e Que se evite la automatizacion del personal.
e Al implantarlos se adecuen a situaciones reales y factibles.
e Se revisen periddicamente.
e Deben adecuarse a las necesidades y caracteristicas de cada area.
e No deben ser demasiado rigidos.
e Deben ser estables, los cambios continuos confunden al personal.

e La supervision no debe ser rigorista.

2.3.5 Manual de Procedimientos

El primer paso en la elaboracion del manual de procedimientos es la realizacién de un
diagndstico situacional, con variantes en los puntos a establecer, ya que ambos
manuales son de naturaleza diferente, los puntos mas importantes a precisar son:

e Procedimientos administrativos establecidos (manuales de procedimientos).

¢ Actividades desarrolladas para cada procedimiento administrativo.

e Estructura Organizacional del area en que se aplicara el manual.

o Ambito de aplicacién (general o especifico).

De igual forma debe ser enviado, a manera de reporte, a los niveles directivos, para su
analisis y aprobacion. Asi mismo debe elaborarse tanto el plan de trabajo y el

presupuesto para la instrumentacién del manual de procedimientos, ambos formatos
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(programa de manual y presupuesto) usados en el manual de organizacion son

aplicables a éste, por lo que solo haremos mencion de ellos.

Una vez terminada la etapa de planeacion en el proceso de elaboracion del manual de

procedimientos, se procedera a la recopilacién de la informacién, que a continuacion

detallamos:

Manuales de procedimientos anteriores (si existieran).

Circulares, oficios o memorandum; donde se precise la forma de desarrollar
actividades 6 tareas.

Normatividad existente (leyes, reglamentos, instructivos).

Formatos utilizados en desarrollo de procedimientos.

Informacién obtenida a través de cuestionarios, observacion u otros.

Funciones y obligaciones del area de aplicacion del manual de procedimientos.
Politicas y puntos de control existentes para el desarrollo de las actividades del

area.

Después de analizada, clasificada y depurada, se puede determinar qué informacion es

utilizable para el manual de procedimientos.

Siguiendo con el planteamiento del contenido del manual de organizacion, el contenido

del manual de procedimientos seria como sigue: (Ver aplicacién en el capitulo 1V, caso

practico)

Portada.
Introduccion.
Propésito.

Obijetivos.

Campo de Aplicacion.
Organigrama.
Procedimientos.

Formas e instructivo de uso.
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La portada, debe ser la identificacion del manual, mediante la cual el usuario distinga de

qué tipo de manual se trata, la fecha de elaboracién, el responsable de su expedicion.

La introduccion debe ser breve y concisa, pero que permita al lector un panorama
general del contenido del manual de procedimientos, mediante una explicacién sobre su
ambito de aplicacion, a quien va dirigido como se usara, propodsitos, ademas de un

breve mensaje y la autorizacion del gerente 6 director de la unidad administrativa.

El propdsito es lo que se pretende alcanzar con el manual.

El objetivo es lo que se persigue dar a conocer con la ejecucion del manual.

El campo de aplicacion es hacia donde esta dirigido el manual.

El organigrama representa graficamente la estructura Organizacional, describiendo la
posicion de cada unidad administrativa, sus relaciones niveles jerarquicos, canales de
comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

Los procedimientos, consisten en la descripcion de la secuencia logica de
procedimientos correspondientes a wuna unidad administrativa, asi como el
representarlos graficamente con diagramas de flujo. En ellos se establecen, a demas

las politicas de observancia obligatoria para el desarrollo de las funciones.

Los catalogos de formas tienen por objeto indicar los formatos que deben utilizarse en

el desarrollo de los procedimientos administrativos, asi como su correcto uso.
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CAPITULO I

INVENTARIOS

Uno de los rubros mas importantes de las entidades tanto industriales como
comerciales, lo constituyen los inventarios de mercaderias, su adecuada administracion

y control permite la disminucion de costos innecesarios y el incremento de la eficiencia.

El inventario de mercaderias representa una inversidn monetaria significativa para la
mayoria de las empresas. De acuerdo a la participacion de los inventarios dentro de las
operaciones de la misma, asi funcionan a través de diferentes departamentos de una
empresa. En los casos de empresas comerciales, solo actuan en los departamentos de
compras, ventas y finanzas. Cuando son fabricantes entonces participan, compras,

produccion, ventas y finanzas.

3.1 Definiciones

“Los inventarios de mercaderias son bienes tangibles propiedad de la entidad, que se
tienen para la venta y/o para usarse en la produccion de bienes y servicios. Abarca

toda clase de mercancias del giro normal del negocio.

Los inventarios son aquellos materiales que la empresa conserva para su uso en algun
momento, por lo tanto como ejemplo de inventarios en una empresa se pueden citar las
materias primas con las que se elaboran los productos que se venden, los suministros
que sirven para dar mantenimiento a las lineas de produccion y a las instalaciones, los
materiales de empaque, los repuestos que se almacenan para dar mantenimiento a la
maquinaria y al equipo, la mercaderia que se tiene para la venta en una distribuidora.
La funcién principal de los inventarios en una empresa, es la de ayudar a que la misma
opere sin interrupciones, que la produccion de los bienes y/o prestacion de servicios

que vende se realice de manera fluida” (935,
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“Los inventarios de mercaderias constituyen frecuentemente la partida mas importante
del activo corriente de una organizacidon comercial y una de gran importancia
comparada con el total del activo. En los ultimos afios, las empresas comerciales
conceden mayor atencion cada dia a los inventarios de mercaderias, un estado que
obedece a métodos mas adelantados de exposicion y a la aplicacion de diversos
procedimientos para evaluar el costo de las ventas y fijar precios a los inventarios con el
objeto de asignar utilidades liquidas con mayor exactitud a su periodo fiscal mas

apropiado” (922),

3.2 Clasificacion

Por su naturaleza los inventarios se clasifican en: materias primas, materiales y

suministros, productos en proceso, productos terminados e inventarios de seguridad.

3.2.1 Materias Primas

Consiste en el elemento basico que utiliza la empresa para su proceso de produccion y
sobre el cual se dan las transformaciones del producto. Se encuentra dentro del activo
circulante con el precio por el cual se adquirio, mas gastos de transporte, seguro y

almacenamiento.

3.2.2 Materiales y Suministros

Son los articulos destinados para ser usados en la operacion de la industria, ejemplo:
lubricantes, combustibles, articulos de reparacion y mantenimiento de la maquinaria.

Los articulos de reparacion por su gran volumen necesitan ser controlados

adecuadamente, la existencia de éstos varian en relacién a sus necesidades.
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3.2.3 Productos en Proceso

Consiste en los articulos o elementos que se utilizan en el actual proceso de
produccion. Es decir, son productos parcialmente terminados que se encuentran en un
grado intermedio de produccion y a los cuales se les aplico la labor directa y gastos

indirectos inherentes al proceso de produccion en un momento determinado.

Una de las caracteristicas de la produccion en proceso es que va aumentando el valor a
medida que es transformado de materia prima en el producto terminado como

consecuencia del proceso de produccion.

3.2.4 Productos Terminados

Son los articulos que se encuentra en la empresa destinados a la venta que ya han
alcanzado su grado de terminacion total. El nivel de inventario de producto terminado va

a depender directamente de las ventas, es decir, su nivel esta dado por la demanda.

3.2.5 Inventario de Seguridad

Este tipo de inventario es utilizado para impedir la interrupcidon en el aprovisionamiento
causado por demoras en la entrega o por el aumento imprevisto de la demanda durante
un periodo de reabastecimiento, la importancia del mismo esta ligada al nivel de

servicio, la fluctuacion de la demanda y la variacion de las demoras de la entrega.

3.3 Sistemas de Inventarios

Las empresas, independientemente de si son comerciales o industriales, requieren un
sistema de inventarios para registrar las cantidades de mercancias existentes y para
establecer el costo de la mercancia vendida. Existen basicamente dos sistemas para
llevar a cabo los registros de inventario: el sistema periddico y el sistema perpetuo.
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3.3.1 Sistema Periédico

Con el sistema de inventario periddico el costo de los articulos vendidos se determina al
final del periodo contable cuando se realiza un conteo fisico del inventario existente. El
proceso de conteo del inventario fisico existente se puede realizar una o dos veces
durante el afo, no obstante, la mayoria de las empresas siempre lo realizan al finalizar
el periodo contable. Este sistema no lleva un registro diario de las unidades vendidas o

en inventario.

La base del sistema de inventario periddico es el conteo fisico de las mercancias
disponibles al final del periodo; es por esto que es llamado inventario fisico que por lo

general se toma solo al final del ano.

Se ajusta a la preparacion de estados financieros anuales, pero no a la preparacion de
estados financieros provisionales; los registros contables deben mostrar:
e El costo del inventario al comienzo y al final del afio.

e El costo de las mercancias compradas a lo largo del ano.

La ejecucion de este método de inventarios se lleva a cabo en dos etapas: la

preparacion y la realizacion.

La primera consiste en la organizacién del trabajo, planificacion, ordenamiento de los
productos, entrenamiento del personal. La segunda comprende el conteo propiamente
dicho de los articulos, el registro en las hojas de inventarios la valoracion de los

mismos.

El sistema periddico funciona asi:
e Se realiza un conteo fisico al final del afio para determinar el inventario final.
Este conteo fisico también determina el inventario inicial debido a que el

inventario final del ano anterior es el inventario inicial del afio en curso.
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e Las compras de mercancias durante el ano se asientan en los registros
contables.

e El inventario final se resta del costo de mercaderias disponible para la venta. La
cifra resultante representa el costo de las mercancias vendidas durante el

periodo.

El negocio registra las compras en la cuenta compras; por su parte, la cuenta
inventarios continua llevando el saldo inicial que quedo al final del periodo anterior. Sin
embargo, al final del periodo, la cuenta inventario debe ser actualizada en los estados

financieros.

Ventajas y Desventajas

Ventajas
e Brinda informacién detallada de cada cuenta. (compras y ventas)
e Su aplicacién es de mayor facilidad y mejor comprension.

e Proporciona un ahorro de costo para su realizacion.

Desventajas

e No existe un adecuado registro en el almaceén, debido a la ausencia de un control
minucioso del movimiento de entradas y salidas, de manera que para tener un
conocimiento del inventario se necesita obtener extracontablemente.

e Puede ser complicado su utilizacion para los negocios que cuenten con una gran
cantidad de productos en su inventario por que se incurriria en gastos excesivos
para poderlo realizar y una paralizacién parcial de las transacciones comerciales.

e No permite el conocimiento del costo de ventas en cualquier momento

determinado.
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3.3.2 Sistema Perpetuo

Con el sistema de inventario perpetuo se llevan registros continuos, corrientes y diarios
del inventario y del costo de los articulos vendidos. Este sistema muestra de manera
permanente la mercancia disponible en el inventario y permite desarrollar un adecuado
control sobre las existencias por parte de los administradores. En este sistema, el costo

de ventas se determina cada vez que se realiza una venta.

En el sistema de inventario perpetuo, el negocio mantiene un registro continuo para
cada articulo del inventario. Los registros muestran por lo tanto el inventario disponible
todo el tiempo. Los registros perpetuos son utiles para preparar los estados financieros
mensuales, trimestrales o 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. Anteriormente, los negocios utilizaban el sistema perpetuo
principalmente para los inventarios de alto costo unitario; hoy en dia con este método
los administradores pueden tomar mejores decisiones acerca de las cantidades a
comprar, los precios a pagar por el inventario, la fijacion de precios al cliente y los
términos de venta a ofrecer. El conocimiento de la cantidad disponible ayuda a proteger

el inventario.

Actualmente, los desarrollos tecnoldgicos en el campo de la informatica facilitan la
implementacion del sistema de inventario perpetuo en las empresas. Este sistema ha
sido ampliamente utilizado por las empresas comerciales, especialmente los almacenes
de cadena. Importantes empresas usan el sistema de inventario perpetuo a través de
sistemas computarizados combinados con equipos de registro Optico en las cajas
registradoras; asi cada vez que se realiza una venta, automaticamente se actualiza el
inventario y se calcula el costo de ventas; igualmente, una vez el inventario ha

descendido a su nivel minimo, el sistema computarizado genera automaticamente una
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orden de pedido para que los administradores realicen la compra a los proveedores de

las mercancias.

El sistema perpetuo permite un registro actualizado del inventario, no obstante, no
elimina la necesidad de realizar un recuento fisico del inventario. Las cuentas fisicas del
inventario (arqueo) deben realizarse cuando menos una vez por afo a nivel general o
por muestreo para verificar la precision de los registros computarizados y establecer la
denominada contraccién del inventario, que son las diferencias en las existencias

ocasionadas por robo, dafnos, perdida u obsolescencia de las mercancias.

El saldo de la cuenta inventario bajo el sistema perpetuo debera resultar en el costo del

inventario disponible en cualquier momento.

Los registros de inventario perpetuo proporcionan informacion para las siguientes
decisiones:
e El sistema perpetuo indicara oportunamente la disponibilidad de las mercancias.
e Los registros perpetuos alertan al negocio para reorganizar el inventario cuando
éste se muestra bajo.
e Si las companiias preparan los estados financieros mensualmente, los registros
de inventario perpetuo muestran el inventario final existente, no es necesario un
conteo fisico en este momento; sin embargo, es necesario un conteo fisico una

vez al afno para verificar la exactitud de los registros.

Ventajas y Desventajas

Ventajas
e Permite ejercer un eficaz control sobre el almacén.
¢ Dificilmente se podra caer en desabastecimiento o sobrecarga de stock.
e Se establece el saldo final, contablemente.
e En cualquier instante se puede conocer el resultado econdmico de la actividad de

compra — venta.
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Desventajas
e Mayor costeo de mantener el sistema.
e El registro contable es un tanto complicado.
e Su aplicacién es mas complicada en determinadas empresas que disponen de

articulos de consumo masivo.

3.4 Métodos de Inventarios

Un aspecto importante de los inventarios, lo constituye su registro contable, cuyo
objetivo es identificar sobre una base uniforme, los valores que deben incluirse en el
costo de los bienes vendidos durante el periodo contable, los que deben registrarse
como inventarios para el periodo siguiente y asi obtener una apropiada equiparacion
entre los costos y las ventas. Los métodos mas usados para determinar el costo de los
inventarios son:

e Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS).

e Ultimas Entradas Primeras Salidas (UEPS).

e Promedio Ponderado.

e Identificacion Especifica.

3.4.1 Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS)

Esta basado en la presuncién de que la primera mercancia adquirida es la primera
mercancia que se vende. En otras palabras, cada venta se hace de las mercancias mas
antiguas en reserva; por tanto el inventario final contiene las mercancias mas

recientemente adquiridas.

Puede ser adoptado por cualquier empresa, sin importar que las mercancias vendidas

realmente correspondan a las ventas de las mercancias mas antiguas en reserva o no.

En este método, la valuacion del inventario refleja los costos recientes y es por tanto un

valor real a la luz de las condiciones que pertenecen a la fecha del balance general.
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Bajo este método, la compafiia debe llevar un registro del costo de cada unidad
comprada del inventario. Bajo PEPS, los primeros costos que entran al inventario son
los primeros costos que salen al costo de las mercancias vendidas, a eso se debe el
nombre de Primeras Entradas, Primeras Salidas. El inventario final se basa en los

costos de las compras mas recientes.

3.4.2 Ultimas Entradas Primeras Salidas (UEPS)

Es uno de los métodos mas interesantes en la valuacién del inventario. El flujo de

costos puede ser mas significativo que el flujo fisico de las mercancias.

Bajo este método, los ultimos costos que entran al inventario son los primeros costos
que salen al costo de mercancias vendidas. Este método deja los costos mas antiguos
(aquellos del inventario inicial y las compras primeras del periodo) en el inventario final.
La filosofia de este método consiste en dar salida primero a los costos a los que se
hicieron las ultimas compras. Esto trae como consecuencia que los inventarios que van

quedando, estaran valorados a los costos de las primeras compras.

La diferencia que existe entre el método de PEPS con el UEPS consiste en la forma de

calcular el costo de la mercancia que sale del almacén.

3.4.3 Promedio Ponderado

Este se calcula dividiendo el total del costo de la mercancia disponible para la venta por
el numero de unidades disponibles para la venta. Este calculo nos dara un costo por

unidad de promedio ponderado, el cual aplica a las unidades en el inventario final.

Este método no da importancia a los precios corrientes que prevalecieron en el mes

anterior.
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3.4.4 Identificacion Especifica

Exige que se lleven registros por medio de los cuales puedan identificarse los articulos
con precision, para poder determinar su costo con exactitud. Si los articulos en
existencia pueden identificarse como pertenecientes a compras u ordenes de
produccion especifica, pueden inventariarse a los costos que muestran las facturas a

los registros de costos.

3.5 Control Interno de Inventarios

“El control interno es aquel que hace referencia al conjunto de procedimientos de
verificaciéon automatica que se producen por la coincidencia de los datos reportados por
diversos departamentos o centros operativos” (1172),

El renglén de inventarios de mercaderias es generalmente el de mayor significaciéon
dentro del activo corriente, no solo en su cuantia, sino porque de su manejo proceden
las utilidades de la empresa; de ahi la importancia que tiene la implantacién de un
adecuado sistema de control interno para este rengldn, el cual tiene las siguientes
ventajas:

e Mantener el minimo de capital invertido.

¢ Reduce altos costos financieros ocasionados por mantener cantidades excesivas

de inventarios.

e Reduce el riesgo de fraudes, robos o danos fisicos.

e Evita que dejen de realizarse ventas por falta de mercancias.

e Evita o reduce perdidas resultantes de baja de precios.

e Reduce el costo de la toma del inventario fisico anual.

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

Control Operativo y Control Contable.
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El control operativo aconseja mantener las existencias a un nivel apropiado, tanto en
términos cuantitativos como cualitativos, de donde es légico pensar que el control
empieza a ejercerse con antelacion a las operaciones mismas, debido a que si compra
sin ningun criterio, nunca se podra controlar el nivel de los inventarios. A este control

pre-operativo es que se conoce como Control Preventivo.

El control preventivo se refiere, a que se compra realmente lo que se necesita, evitando

acumulacioén excesiva.

El analisis de inventario y control contable, permiten conocer la eficiencia del control
preventivo y sefiala puntos débiles que merecen una accidén correctiva. No hay que
olvidar que los registros y la técnica del control contable se utilizan como herramientas

valiosas en el control preventivo.

Algunas técnicas son las siguientes:
e Fijacion de existencias maximas y minimas
e Indices de Rotacion
e Aplicacién del criterio especialmente cuando las especulaciones entra en juego.

e Control Presupuestal.

Objetivos del Control Interno de Inventarios
El sistema de control interno de inventarios de mercaderias se debe orientar de manera
fundamental al logro de los siguientes objetivos:

e Proteger el inventario de mercaderias de la empresa, buscando su adecuada
administracion ante riesgos que los puedan afectar, tales como robo, dafios
fisicos, mermas, obsolescencia.

e Garantizar la eficacia y eficiencia en las operaciones que se realizan en el
almacén, promoviendo y facilitando la correcta ejecucién de las funciones y
procedimientos establecidos.

e Velar porque las actividades del almacén estén dirigidas al cumplimiento de los

objetivos previstos.
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Garantizar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de los procesos
implantados en el almacén.

Asegurar la utilidad y confiabilidad de la informacion y los registros que respaldan
la gestion del almacén.

Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y corregir
las desviaciones que se presentan en el almacén y que puedan comprometer el

logro de los objetivos instituidos.

Elementos del Control Interno de Inventarios

Los elementos de un buen control interno de inventarios son:

Conteo fisico del inventario de mercaderias por lo menos dos veces al afio, no
importando cual sistema de inventarios se utilice.

Hacer conteos peridodicos o permanentes para verificar las pérdidas de
mercaderias y la exactitud del sistema computarizado.

Gestionar que el control de inventarios se realice por medio de sistemas
computarizados, especialmente si se mueve una gran variedad de productos. El
sistema debe proveer control permanente de inventarios, de manera de tener
actualizadas las existencias.

Establecer un control claro y preciso de las entradas de mercancias al almacén,
informes de recepcion para las mercancias compradas e informes de despacho
para las vendidas. Las mercancias saldran del almacén uUnicamente si estan
respaldadas por notas de despacho las cuales han de estar debidamente
autorizadas para garantizar que tendran el destino deseado.

Los inventarios deben encontrarse en instalaciones que los protejan de
deterioros fisicos o de robos y procurar que solo tengan acceso a las mismas, el
personal de almacén debidamente autorizado.

Responsabilizar al Jefe de Almacén de informar sobre la existencia de
mercancias deterioradas.

Almacenamiento del inventario de mercaderias para protegerlo contra el robo,
dafo 6 descomposicién.
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e Mantener suficiente inventario disponible para prevenir situaciones de déficit, lo
cual conduce a pérdidas en ventas.

¢ No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo, evitando con eso el
gasto de tener dinero restringido en articulos innecesarios.

e Proteger los inventarios de mercaderias con una poliza de seguro.

e Los custodios de las existencias almacenadas deben firmar actas de
responsabilidad material, que garanticen su control y recuperacion ante faltante o
deterioros por negligencia.

e El almacén debe contar con la relacion de cargos y nombres de las personas
autorizadas a entrar en el mismo y de los nombres y firmas de los funcionarios
autorizados a solicitar productos u ordenar ventas.

e Cualquier documento elaborado por movimientos de existencias, debe estar
firmado por la persona que entrega y por la que recibe.

e Mercaderia en reserva. En algunas oportunidades, se realizan ciertas clases de
ventas que, por razones de contratos, temporadas, no son despachadas de
inmediato o bien quedan a disposicién del cliente el cual indicara la fecha en que
debemos enviarselas. En estos casos, aunque la mercancia no haya salido del
almacén, se dara de baja en nuestras disponibilidades. Es decir estaran en
existencias pero no disponibles. El departamento de ventas pasara informacion
al encargado del registro de control de inventarios para que la operacion sea
anotada en la columna de cantidades reservadas y se modifique el saldo
disponible. Al enviar las mercancias al cliente se registraran en la columna de
salidas, pero aunque salen mercancias, no se modificara el saldo disponible,
pues este ya fue regularizado al registrarse las cantidades reservadas.

Principios de Control Interno de Inventarios

e Responsabilidad, se debe de establecer por escrito las responsabilidades de

cada cargo y hacerlas del conocimiento de cada interesado.
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e Segregacion de funciones, debe de existir una adecuada segregacion de
funciones y deberes, de modo que una sola persona no controle completamente
los procesos de una actividad.

e Capacitacion continua, se debe seleccionar y capacitar adecuadamente a los
colaboradores del almaceén, para aumentar la eficiencia en sus actividades.

e Aplicacién de pruebas, consiste en la verificacion peridédica y sorpresiva de los
procedimientos establecidos, las cuales deben de aplicarse para asegurar la
correccion de deficiencias cuando correspondan.

e Uso de formas, deben de utilizarse todos los documentos de soporte para cada
uno de los procesos, para comprobar la exactitud de las mismas y tener la
seguridad de que las transacciones son operadas correctamente.

¢ Rotacion de puestos, es importante un plan de rotacion de personal para evitar

fraudes.

Para una compafia comercial, el inventario comprende las mercancias de su

propiedad, que se tiene para la venta en el ciclo regular comercial.

El Inventario final de un afo es también el inventario inicial del préximo afio. Por tanto,
un error de inventario de fin de afo afecta el estado de resultados de los dos afos
consecutivos. Por ejemplo, una sobreestimacion del inventario final causara una
sobreestimacion del ingreso neto de este afio y una subestimacion compensatoria del

ingreso neto del afo siguiente.
El inventario es parte importante dentro del proceso de una empresa.

El inventario significa la suma de aquellos articulos tangibles de propiedad personal los
cuales estan disponibles para la venta en una operacién ordinaria comercial y estan en
un proceso de produccion para tales ventas. Asi como estaran disponibles para el

consumo corriente en la produccion de bienes y servicios disponibles para la venta.
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3.6 El Almacén

Entre los elementos que forman la estructura del sistema logistico, en las empresas
industriales o comerciales, el almacén es una de las funciones que actua en las dos
etapas del flujo de materiales, el abastecimiento y la distribucion fisica, constituyendo

una de las actividades importantes para el funcionamiento de la empresa.

“El almacén es una unidad de servicio en la estructura organica y funcional de una
empresa comercial o industrial con objetivos bien definidos de resguardo, custodia,
control y abastecimiento de materiales y productos.

El almacén es un espacio, normalmente cerrado, donde se guarda un conjunto de
mercancias de diversa indole y que la empresa espera utilizar, bien para revenderlas
directamente; es decir, sin realizar transformacion industrial alguna sobre ellas, y en
este caso las mercancias son mercaderias, envases o embalajes; o bien, realizar con
ellos alguna transformacién, y en este caso las mercancias seran materias primas,
materiales auxiliares, repuestos, componentes, productos en curso, productos

semiterminados y productos terminados” (11:30),

En cualquier caso, los bienes depositados en el almacén son para ser consumidos en el
ciclo de explotacion de la empresa, por tanto, los elementos de inmovilizado no se

consideran almacenes.

Para que la empresa gestione sus almacenes de manera eficiente debera servir los
productos a sus clientes en los plazos pactados, sin que se produzcan demoras; o
incorporarlos al proceso productivo con la continuidad requerida, minimizando los
costos de mantenimiento y conservacion, asi como evitando las posibles mermas,

roturas u obsolescencias.
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Atendiendo al destino de las mercancias almacenadas, se pueden distinguir dos
grandes grupos de almacenes: almacenes de articulos para fabrica o almacén y

almacenes de articulos para la venta.

Dentro de los articulos para fabrica o almacén de la empresa, se destacan los

siguientes:

Materias Primas
En sentido estricto se trata de productos que se obtienen directamente de la naturaleza,
aunque en general se incluyen los materiales principales que se utilizan en la

fabricacion de un producto terminado.

Elementos Incorporables
Se trata de articulos que se adquieren para integrar en productos de la empresa sin que

se practique ninguna transformacién en ellos.

Combustibles

Se trata de recursos energéticos que se puedan almacenar en depdositos o recipientes
similares.

Repuestos

Son aquellas piezas destinadas a ser montadas o instaladas en equipos 0 maquinas

para sustituir por otras usadas.

Otros Materiales

Se incluirian las herramientas y otros materiales que se utilizan en la fabrica o almacén.

Los articulos almacenados relacionados con la venta son los siguientes:
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Articulos Comerciales
Se trata de articulos adquiridos por la empresa y que se venden sin llevar a cabo

ninguna transformacién sobre ellos.

Productos Terminados
Son los articulos que se obtienen a través del proceso industrial a partir de las materias

primas.

Productos en Curso
Se trata de articulos en proceso de formacién o transformacion y que no pueden ser

enajenados.

Productos Semiterminados
Se trata de articulos que no han sido totalmente terminados, pero que a diferencia de

los anteriores podrian ser enajenados.

Subproductos y Residuos
Los primeros son articulos de caracter secundario que se obtienen de manera
simultanea a la fabricacion principal, mientras que los segundos son los que se obtienen

simultaneamente a la produccion de los productos principales.

Embalajes y Envases
Los primeros son cubiertas o envolturas que en general son irrecuperables y que se
destinan a la proteccion de los articulos durante el transporte y almacenaje. Los

envases son recipientes que se venden conjuntamente con el producto principal.

3.6.1 Operaciones Fundamentales en un Almacén

Pese a lo que podria indicar su nombre, la funcién de un almacén en general, no es

almacenar productos sino hacer que estos circulen. Excepto en el caso de los
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almacenes de custodia a largo plazo, un almacén debe tratar de conseguir que las

mercancias circulen lo mas rapidamente posible.

Por tal motivo es de especial interés analizar la secuencia de operaciones que en

cualquier almacén sigue un producto.

Entrada de Bienes
Recepcion de las mercancias a través de los muelles de carga, pasando por los

controles de calidad, cuarentenas y cambios de embalaje necesarios.

Almacenamiento
Disposicién de las cargas en su ubicacion con el objeto de retenerlas hasta su puesta a

disposicion.

Recogida de Pedidos
Conocida también por picking, es la operacion por la que se convierten las unidades de

carga de compra en unidades de venta.

Agrupacion — Ordenacion
Dependiendo del procedimiento de generacién de pedidos, y de la configuracion del
sistema de distribucion sera necesario establecer un sistema para agrupar y ordenar los

pedidos segun las rutas de distribucion.
Salida de Bienes
El control de salidas, recuento numérico o control de calidad y el embarque en el medio

de transporte correspondiente son las funciones con las que finaliza el proceso.

En muchas ocasiones es imprescindible tener en cuenta la gestion de stocks de

devoluciones como un proceso mas, no exento de importancia.
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3.6.2 Clasificacion General de los Almacenes

Cada almacén es diferente de cualquier otro. Por ello es necesario establecer
mecanismos para clasificar los almacenes. Algunos de los parametros para

catalogarlos son:
e Segun su Relacién con el Flujo de Produccion
Almacenes de Materias Primas
Aquellos que contienen materiales, suministros, envases, que seran posteriormente

utilizados en el proceso de transformacion.

Almacenes de Productos Intermedios

Aquellos que sirven de colchén entre las distintas fases de obtencion de un producto.
Almacenes de Productos Terminados
Exclusivamente destinados al almacenaje del resultado final del proceso de

transformacion.

Almacenes de Materia Auxiliar

Sirve para almacenar repuestos, productos de limpieza, aceites, pinturas.

Almacenes de Preparacion de Pedidos y Distribucion

Su objeto es acondicionar el producto terminado y ponerlo a disposicion del cliente.
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e Segun su Ubicacion

Almacenaje Interior
Almacenaje de productos con proteccion completa contra cualquiera de los agentes
atmosféricos, permitiéndose incluso modificar las condiciones de temperatura e

iluminacion.

Almacenaje al Aire Libre
Carecen de cualquier tipo de edificacion y que estan formados por espacios delimitados
por cercas, marcados por numeros, sefnales pintadas. Se almacenan productos que no

necesitan proteccion contra los agentes atmosféricos.

e Segun el Material a Almacenar

Almacén para Bultos
El objetivo es juntar el material en unidades de transporte y de almacén cada vez
mayores para el aprovechamiento pleno de la capacidad de carga de un vehiculo para

conseguir su transporte econémico.

Almacenaje de Graneles
Si es posible, debe estar en las proximidades del lugar de consumo debido a que el
transporte es costoso. Hay que hacer transportable y almacenable el material que se

puede derramar.

Almacenaje de Liquidos

Es un material especifico de granel pero que pueden ser transportables por cafierias.

Almacenaje de Gases
Requieren unas medidas de seguridad especiales que han de ser observadas por la

alta presion o la particular inflamabilidad.
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e Segun su Localizacién

Almacenes Centrales
Son aquellos que se localizan o mas cerca posible del centro de fabricacién. Estan

preparados para manipular cargas de grandes dimensiones.

Almacenes Regionales
Son aquellos que se ubican cerca del punto de consumo. Estan preparados para
recoger cargas de grandes dimensiones y servir mediante camiones de distribucion de

menor capacidad.

La eleccion de almacenes centrales o regionales depende del tipo de carga y la
estructura de costos de la empresa. Asi productos de bajo valor, o costos de
transportes elevados, conducen al uso de almacenes regionales. Por el contrario, con
costos de almaceén elevados, por el valor del producto, implican almacenes centrales,

en cualquier caso existen métodos para la evaluacién de la mejor decision.

e Segun su Funcién Logistica

Centro de Consolidacion
En estos almacenes reciben productos de multiples proveedores y los agrupan para

servirlos al mismo cliente.

Son habituales en industrias cuyos productos tienen una gran cantidad de
componentes. El centro de consolidacion produce ahorros por el uso de medios
eficientes de trasporte al agrupar envios reduciendo los niveles de stock en el cliente.
Una empresa optara por aprovisionarse a través de un centro de consolidacion pues le

permitira reducir la congestidon en la recepcion de pedidos.
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Centro de Ruptura
Tienen la funcién inversa de los centros de consolidacion. Recibe la carga de un
numero reducido de proveedores y sirven a un gran numero de clientes, con

necesidades dispares.

Reducen el numero de contactos de los fabricantes con los clientes finales y reducen el
movimiento de los clientes que unicamente han de acudir a un centro de ruptura para

recoger multiples productos.

La mayor simplicidad de estos dos sistemas hace que en la practica, empresas con
multiples proveedores y multiples clientes (como los sistemas de distribucion)
desagrupen las funciones pasando a tener un centro de consolidacion para el

aprovisionamiento y un centro de ruptura para la distribucion.

Esta aplicacion es lo que se conoce como separacion del almacén de reserva y picking.
Es interesante considerarla cuando la unidad de carga de salida es menor que la

unidad de carga de entrada.

Centro de Transito

Conocidos en ingles como cross — dock, son almacenes que no almacenan, solo
mueven productos. Un ejemplo claro son los almacenes de transporte urgente. Este
tipo de centros, muy complicados de gestionar, permite aumentar la eficiencia del
transporte entre nodos y mantener altos niveles de servicio al cliente reduciendo el

stock total.

Almacenes Ciclicos o Estacionales
Son almacenes que recogen una produccién puntual para hacer frente a una demanda
constante, o que permiten resolver una demanda puntual frente a una produccién mas

constante.
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Almacenes de custodia a Largo Plazo
Es el unico de los almacenes analizados cuyo objetivo es estar lleno, sin importarle los

costos de transporte, demandas o ritmos de produccion.

3.6.3 Principios Basicos del Almacén

El almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar,
proteger y controlar los bienes de activo fijo o variable de la empresa, antes de ser

requeridos para la administracion, la produccion o la venta de articulos o0 mercancias.

Los almacenes pueden considerarse redituables para un negocio segun el apoyo que

presten a las funciones productoras de utilidades: produccion y ventas.

Es importante hacer hincapié en que lo almacenado debe tener un movimiento rapido

de entrada y salida, o sea una rapida rotacion.

El manejo y almacenamiento de materiales y productos es algo que eleva el costo del
producto final sin agregarle valor, razén por la cual se debe conservar el minimo de

existencias con el minimo de riesgo de faltantes y al menor costo posible de operacion.

Los siguientes principios son basicos para todo tipo de almaceén:

e La custodia fiel y eficiente de los materiales o productos debe encontrarse
siempre bajo la responsabilidad de una sola persona en cada almacén.

e El personal de cada almacén debe ser asignado a funciones especializadas de
recepcion, almacenamiento, registro, revision, despacho y ayuda en el control de
inventarios.

e Debe existir un sola puerta, o en todo caso una de entrada y otra de salida
(ambas con su debido control).

e Hay que llevar un registro al dia de todas las entradas y salidas.
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Es necesario informar a contabilidad todos los movimientos del almacén
(entradas, salidas, devoluciones).

Se debe asignar una identificacion a cada producto y unificarla por el nombre
comun y conocido de compras, control de inventario y produccion.

La identificacion debe estar codificada.

Cada material o producto se tiene que ubicar segun su clasificacion e
identificacion en pasillos, estantes, espacios marcados para facilitar su ubicacion.
Esta misma localizacion debe marcarse en las tarjetas correspondientes de
registro y control.

Los inventarios fisicos deben hacerse unicamente por personal ajeno al almacén.
Cualquier operacion de entrada o salida del almacén requiriere documentacién
autorizada segun sistemas existentes.

La entrada al almacén debe estar prohibida a cualquier persona que no esté
asignada a él, y estara restringida al personal autorizado por la gerencia o
departamento de control de inventarios.

Los materiales almacenados deberan ser faciles de ubicar.

La disposicion del almacén debera facilitar el control de los materiales.

El area ocupada por los pasillos respecto a la del almacenamiento propiamente
dicho, debe ser tan pequefia como lo permitan las condiciones de operacion.
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CAPITULO IV

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION DE INVENTARIOS DE ALMACEN DE UNA
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE PAPEL (CASO PRACTICO)

La empresa COPELSA, fue constituida hace cuatro anos de acuerdo a las leyes de la
Republica de Guatemala, como una empresa comercializadora de papel y se dedica a
la compra venta de papel y sus derivados. Las instalaciones de la empresa se

encuentran en la 46 calle 18-69 zona 12 de la Ciudad de Guatemala.

Dentro de sus principales productos que comercializa estan el papel para fotocopiadora,

papel bond, papel periddico, papel sensibilizado, cartulina, texcote entre otros.

Dentro de sus principales proveedores estan: Papelera Econdmica, S.A., Cartulinas PC,

S.A., Copelca, e Industrias Capullez.

Vision
Copelsa es una empresa que trabaja en pos de la calidad y el servicio, puestos en
funcidn de la satisfaccion de nuestros clientes, estableciendo este trabajo con ética y

total responsabilidad.

Misién
Crear siempre un valor agregado a nuestro trabajo, de tal manera que esto sea

percibido por nuestros clientes, y reflejado en el crecimiento continuo de la empresa.

4.1 Distribucion Fisica del Almacén

El almacén tiene una forma rectangular de 30 mts? de largo por 25 mts? de ancho para

un area total de 750 mts2.
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En el almacén existen pasillos por donde se realiza el transito y movimiento de los
productos, los cuales son de 1.50 mts. Para permitir la limpieza y control de roedores,

hay espacios entre paredes de 0.30 mts.

El almacén cuenta con iluminacion de luz blanca. La seguridad esta implementado a
través de un plano de seguridad con la ubicacién de los extintores, sefalizaciones,

botiquin para emergencias.

El almacén, cuenta con tres areas fisicas como base de su planeacion:
e Recepcion
e Almacenamiento

e Despacho

No cuenta con un area especifica para devoluciones de mercaderias ya sea para

proveedores o de clientes.

El almacén no cuenta con un organigrama establecido que dé a conocer al personal del
almacén como se encuentra la estructura jerarquica, se conoce simplemente por

presentacion quien es el Jefe del Almacén.

4.2 Sistemay Método de Valuacién del Inventario

Copelsa, para efectos del registro de sus diferentes productos y para establecer el costo
de ventas, se basa en el sistema perpetuo; ya que esto le permite tener un registro

continuo de cada producto. Por otro lado, el método utilizado para la valuacion del

inventario, es el promedio ponderado.
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4.3

Procedimientos de las Transacciones en cada Area del Almacén

Esta fase tiene como fin especifico, establecer las deficiencias en los controles de las

diferentes actividades del almacén, observadas en el analisis de los procedimientos

aplicados, para lo cual se toma de base los siguientes procesos:

Recepcion de mercaderias

Devoluciones a proveedores

Despacho de mercaderias

Devoluciones de clientes

Inventarios fisicos

4.3.1 Procedimiento Recepcién de Mercaderias (Actual)
No. | Feapanaible Actividad Fl.jograma
1 Provesdor Envla la mercader 3 &l almacen ¢ N0 2&nEe mards 13 -stues y
l& orden da cunp g sutvizada. Esla la envia 2onuna no-a de Erve kkremcdo
C23pache, oe la cual na daja sopia.
2 \Aizla Uescarda [a marsacarla y no la cotea 22 qtra decurrantas, no .
resvise, 4 cehdad de (2 e smes, M'ercfj
Aowiliar de A [FeSar ca aXIEtir arane azpaclt <os para cadla 129 da aroducts, Coloca
3 Almacer |0 SRmMpie son calecades en los L Janes asgrades. Ezios san Here en
colncadss en tarimas ¢ 8l ‘inal del dia sor reardenados,
Jestes deg Indepeadizatariente de g1 bene a ha dacumentes (factura y orden
4 AlnEcer C2 CoMmprd), hace an ngreso =l sisteraa por a mercaderia I"grese @ % shoc
recibida. ESe Ingreso 1o § amare se hass g7 @ reronis,
Y
Jeste das =l 12re faclura v orden d2 comfra, archiva los docwmentoe. Si Archiva
5 Alngeer (M tEAE 08 dooLmentes v 8 Balizo U ngraes niaqual &l setena IRCELP CRIGE
irmprn ey zichiva el irgraso manes .
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Deficiencias Observadas

e Se han dado casos en donde el almacén recibe mercaderias, sin que el
proveedor lleve la factura o la orden de compra original, con lo cual no se sabe si
realmente se solicitaron los productos o la cantidad de los mismos por parte del
departamento de compras. Y en estos casos, no se solicita una copia de la
orden de compra al departamento de compras para cotejar la mercaderia.

e En los casos en donde no se envia la factura y la orden de compra, el proveedor
envia la mercaderia con nota de despacho y no deja copia de la misma.

e Cuando el proveedor no lleva la factura y la orden de compra, el Vista de
Recepcion recibe la mercaderia con la nota de despacho que lleva consigo el
piloto del proveedor y no revisa la calidad del producto.

e El Auxiliar de Almacén, no siempre coloca la mercaderia en su lugar asignado,
por lo que existe producto de una misma clase en varios lugares.

e Cuando el proveedor no lleva la factura o la orden de compra, el Jefe de
Almacén ingresa al sistema el producto con la nota de ingreso de mercaderia
manual y no tiene la disciplina de hacerlo el mismo dia.

e Al ingresar la mercaderia al sistema, esté automaticamente registra la cuenta por
pagar a proveedores, teniendo la empresa problemas en el pago a los mismos,
ya que Tesoreria no programa pagos a proveedores cuando no se le adjuntan la
factura original, la orden de compra y la nota de ingreso al sistema.

e No existe la disciplina de enviar la papeleria por recepcién de mercaderias al
departamento contable, salvo que esta haya sido recibida con factura y orden de

compra.
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4.3.2 Procedimiento de Devolucion a Proveedores (Actual)

No.| Responsable Actividad Flujograma
Auxiliar de , . L
1 . Prepara la mercaderia dafiada para devolucion. HEETE]
Almacén Mercaderia
5 Auxiliar de Informa al ..Jefe de Almacén sobre la mercaderia objeto Informa sobre
Almacén de devolucion. Devolucion
. Prepara la devolucion en una hoja de Excel, sin AETE LS
3 Jefe de Almacén .. . . > Devolucion
numeracion correlativa y entrega al Vista. \¢
. . . . ;s Revisa
4 Vista Coteja la hoja de Excel con la mercaderia fisicamente. No | Mercaderia
Si es correcta, se deja apartada en un lugar no especificé
5 Vista para que posteriormente se le haga entrega al piloto del ¢Es Correcta?
proveedor.
6 Piloto Recibe la mercaderia y no siempre firma de recibido el Recibe Ia
documento de la devolucion. Mercaderia
. No siempre actualiza en el sistema las devoluciones ,
7 Jefe de Almacén . Actualiza en
realizadas. Sistema
. . . Archi
8 | Jefe de Aimacén | Archiva documentos de devoluciones. renva

Deficiencias Observadas

Al igual que en la recepcion de mercaderia, las devoluciones se elaboran en

hojas de Excel, las cuales no estan numeradas y existe el riesgo no ser operadas

en el sistema.
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El almacén no cuenta con un area especifica para devoluciones, por lo que la
mercaderia a devolver es ubicada en donde haya espacio para la misma.

El piloto del proveedor no siempre firma de recibido el documento elaborado para
la devolucién de mercaderias, con lo cual no queda constancia de que se haya
entregado.

El Jefe de Almacén, archiva las notas de devolucion pero no siempre da aviso al

Departamento Compras para la gestion correspondiente de la nota de crédito.

4.3.3 Procedimiento de Despacho de Mercaderias (Actual)
No. | Responsable Actividad Flujograma
) Elabora_ salida del almacén'en E_xc_;el y sin numg_racién Elabora Salida del
1 | Jefe de Almacen | correlativa por la mercaderia solicitada, y no utiliza la Almacén
nota de despacho como documento de salida.
> Auxiliar de Lleva la mercaderia al area de despacho para su MLleva
Almacén revision. Despacho
3 Vista Verifica que la mercaderia sea la correcta en cantidad. No | erficala
Si la mercaderia es correcta, da aviso para cargar en el
4 Vista camion, de lo contrario, devuelve para su correccion al ¢ Es Correcta?
Auxiliar de Almacén.
No siempre emite una salida de la mercaderia en el
5 |Jefe de Aimacén sistema. Ingreso al Sistema
, . . , Archiva
6 |Jefe de Almacén | Archiva las salidas del almacén. Documentos
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Deficiencias Observadas
e lLas salidas de mercaderia del almacén se elaboran en hojas de Excel sin
numeraciéon correlativa, por lo que no existe certeza de que todas sean operadas
en el sistema.
[} Al

descuadra el inventario tedrico contra el fisico.

no operar en el sistema los despachos realizados, automaticamente
e Se despacha mercaderia sin tener la nota de salida autorizada.
¢ Al despacharse mercaderia sin nota de despacho, existe el riesgo de fraude.

e No existe la disciplina de operar los documentos todos los dias.

4.3.4 Procedimiento de Devolucion de Clientes (Actual)
No. | Responsable Actividad Flujograma
. Devuelve la mercaderia al piloto y no siempre envia la Cliente Devuelve
1 Cliente e )
nota de devolucion. Mercaderia
2 Piloto Al llegar al almacén da aviso de la devolucion y procede DeseEg
a descargar la mercaderia en el area de recepcion. Mercaderia
. Ingresa la mercaderia al almacén, no siempre en el lugar Ingresa
3 Vista L Mercaderia al
asignado para cada uno de los productos. Almacén
Hace un documento manual en hoja de Excel para Documento
. i i 5 Int
4 | Jefe de Almacén documeqtar el ingreso de la mercaderia al alm_alcen, ya nterno
que no siempre cuenta con la nota de devolucion del
cliente.
. Archiva el documento y no siempre envia una copia al Archiva
5 | Jefe de Almacén o Documento
departamento de créditos.
6 | Jefe de Almaceén No siempre ingresa al sistema las devoluciones
: : No Siempre
realizadas por los clientes. Ingresa al Sistema
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Deficiencias Observadas

e El cliente no siempre entrega al piloto la nota de devolucion de mercaderias,
generando un problema al momento de ingresar la mercaderia al sistema, ya que
este documento es de soporte para tal transaccién, asi como para también para
el tramite de la nota de crédito, toda vez que el producto no tenga devolucion
directa.

e No se revisa el producto para confirmar el motivo de la devolucién y no se coloca
en un area especifica para determinar si la mercaderia esta dafiada.

e Se hacen documentos manuales para soportar el ingreso de la mercaderia en
hojas de Excel que no tienen ningun numero correlativo.

e No siempre se da ingreso al sistema de la mercaderia devuelta por el cliente,
creando de esta manera un descuadre entre el inventario tedrico y el fisico.

¢ No existe disciplina en dar aviso al Departamento sobre devoluciones de clientes,
lo cual trae como consecuencia de que no se tenga una cuenta por cobrar
actualizada.

4.3.5 Procedimiento de Toma de Inventarios Fisicos (Actual)
No. Fesaonzakbka Mot vt Flnjrgrama
1 Cos-ditigdon gal S connunicd Iz leolig delineeild-io, D o 52 Prepars '-:';'j it t""'."'"
R U5 RO T nlngdn plar aers &l m o \_e?"\
> S Ladan GecerE unaickive (He, 22 nara oonted) cn el modulo de . .
Seieral Nt taark1s . Lenan S A
v
3 ':é."“_hdum Sk relicg oo b de Torrras. Uulide-a
el
oo ko 14 n.1_|..-.r.. 17285 bty edez cearstes 7l n-_c.r_.mn.l n..lh_r.l::-.l it A LT €0
4 e el e ojas ru les e acan noeeile ei flinna de gaicnes Conteos
realica o caon b,
5 Forrmicanigal tkr Al lEser el coat e oo e eaderiss, e sl frtunhFi m No Firma
Cunley Inn Y gse Bajedss Los LLonIl BRAs 1emid Leiged s, poEsieS
Coos- it vl By mcz 10arnsin et ko s roemcdnetons D sk feawnn
6 UT-1-.-::!-:-.|:!--‘|-::::.L._ sdr cantars, Duase k3 s lizica de oeenkaio, hay ""d"e'"go::'e‘:s"'“
o FrEcasIrrzrbors ok rorceneccarn @ odsipaeeches odex smeerscdealie.
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No. | Heaponzable Actividad Fl.jograma
Gorradar diai | | R Doakozlar d=
7 P Se digitan 02 contens en gl moduin de nuensanios. e
8 Cordador e gene-a reporte de difergncias entre & nveniana fig oo glf‘::‘e:‘c:-afs
Ganeial y tedrizz para racuarta. \—(\
Personal de . . -
9 ) Ze recuartan laz diferecias. fiee peailit 2
Corres r Diferencias
No
Cordadar " o . N AN
10 3 el Esfan de azuardo con las ditarar cids?
si
v
11 Carladar Boopoire o pracesa do asludheaoes dalrwealaio an ool P T
Ganeial 5igema, Sistema
Coardinadar dal Enwid al irtoma va la au‘._n.r dad & Finarzas, Geiants Iﬂorrqe. -dil.u
12 : Ceqersly Jefe ce Almacen con el reaulado del e
Iwentsrio o artaric Inventario

Deficiencias Observadas

No existe un plan con los lineamientos que se deben observar durante la
realizacién de la toma fisica del inventario.

Existe movimiento de mercaderias durante la toma fisica del inventario.

Por las deficiencias encontradas en la recepcion de mercaderias, hay
documentos pendientes de operar en el sistema; lo que origina muchas de las
diferencias en la toma fisica del inventario.

El personal que realiza el conteo, no coloca su nombre ni firma los listados de
conteo.

La mercaderia no esta ordenada e identificada.

No se verifica que toda la mercaderia haya sido contada.
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4.4 Propuesta de un Manual de Procedimientos para el Area de Almacén

Guatemala, 18 de Enero de 2013.

Sefior.

Francisco Roa

Gerente General
Comercializadora de Papel, S.A.
Presente.

Sefior Roa:

1. Como resultado final del trabajo descrito en el sistema y método de valuacion de
inventario (punto 4.2.2), se concluye que el mismo presenta deficiencias
encontradas durante el proceso de realizacion del trabajo de campo actual.

2. Por lo tanto, se sugiere que se contrate los servicios de un Contador Publico y

Auditor experto en sistematizacion de procesos, que brinde asesoria en la

elaboracién y ejecucion del manual de procedimientos para el area de Almacén.

Manuel de Ledn

Contador Publico y Auditor
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COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ALMACEN
(PROPUESTO)

GUATEMALA, 31 DE ENERO DE 2,013
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1. Introduccion

Para lograr un area de almacén eficiente en su desempefio, eficaz en sus operaciones,
encaminadas al servicio y la satisfaccion de los clientes internos. La administracion ha
promovido una cultura de servicio y mejoramiento permanente a través del
establecimiento y formalizacion de sistemas y procedimientos acordes a las

necesidades del almacén.

De acuerdo a lo antes expuesto, en colaboracion con las aéreas involucradas en los
diferentes procesos, se propone el documento denominado “Manual de
Procedimientos para el Area de Almacén”, con la finalidad de proporcionar al
Almacén los recursos necesarios que les permita operar, custodiar y registrar en forma

sistematizada, oportuna y suficiente los movimientos del inventario de mercaderias.

El manual descrito, contiene la descripcion detallada de los procedimientos,
presentados graficamente a través de diagramas de flujo, lo que permite contar con una

guia practica y sencilla de las actividades inherentes al proceso correspondiente.

Este documento proporciona al Almacén una herramienta para tener control sobre el
movimiento de inventario de mercaderias y alcanzar los propoésitos establecidos por la

Administracion.
Este documento al igual que otros instrumentos administrativos, se caracteriza por ser

dinamico, por tal motivo, se encuentra sujeto a las disposiciones que emita la

Administracion y que ayuden a mejorar el proceso para el control de inventarios.

75



2.

Propésito

Este documento es para uso interno, contiene normas y procedimientos que deben

aplicarse a los procesos de recepcion de mercaderias, devolucién a proveedores,

despacho de mercaderias, devolucion de clientes e inventario fisico.

Su importancia radica en el apoyo que pueda brindarle el area administrativa y

operativa, optimizando los recursos humanos, fisicos y financieros de la empresa, y

tiene como propédsito servir de guia para la correcta realizacion de las funciones o

tareas asignadas.

4,

Objetivos
Dar a conocer las normas y procedimientos de las operaciones de la empresa al
personal del area de almaceén.

Lograr que el personal del almacén de la empresa posea una guia técnica que lo

oriente al ejecutar sus tareas.
Minimizar la pérdida de recursos financieros, materiales y humanos.
Evitar la duplicacién de mando en la ejecucion y direccion de actividades.

Orientar con documentos de trabajo, platicas, afiches, etc., los procedimientos a

ejecutar dentro del almacén.

Que el presente manual, sea revisado periodicamente y actualizado de acuerdo

a las necesidades del almacén, como minimo cada tres meses.

Campo de Aplicacion

Este documento se aplicara en la Empresa Comercializadora de Papel, S.A. Para este

caso es necesario que el conjunto de procedimientos sean ejecutados en el Almacén.

El manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del personal para
gue sean observados y ejecutados los procesos conforme a lo establecido.
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e Las normas y procedimientos del manual deben revisarse trimestralmente para

su correccion y actualizacion.

e Que el personal cumpla todas las normas y procedimientos establecidos en el
manual, con el objeto de hacer eficiente y eficaz el trabajo.

5. Organigrama

Se propone el siguiente organigrama para dar a conocer la estructura jerarquica del
area de almaceén y su relacién con el departamento de compras.

Organigrama de Almacén

[2erente de 1 ( LGarente de
Compras J LL Qperacicnes
( defede ) Jee e

Campras A MACEN

: Aliliar de : Wisia de Wisic de
Fecepzidn Lespach 2
~— @@

Campras
' | |
ALmar de AL Nar de ALmar de AL Nar de
Hecepzion Hecepzion Despach 2 Despazhn

Fuente: Elaboracion propia con base a la observacion del funcionamiento del almacén.

La relacién que existe entre el departamento de compras y el almacén, es que en el
primero es donde inicia el ciclo del inventario, el cual es a través de la solicitud de

mercaderia a los proveedores por medio de la orden de compra. (Ver anexo 1)

6. Procedimientos

A continuacion se presentan los procedimientos a realizar en cada una de las

actividades ejecutadas en el almaceén.
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6.1 Procedimiento de Recepcion de Mercaderias
Objetivo

Efectuar la recepcion de la mercaderia adquirida por la empresa, verificando que los
mismos cumplan con lo pactado en los pedidos a los proveedores, asi como registrar
correcta y oportunamente, el ingreso de todos y cada uno de los productos al almacén
de la empresa, con la finalidad de mantener actualizada la informacion relativa a las

existencias bajo control, custodia, resguardo y responsabilidad del almacén.

Responsables de su Aplicacion
o Jefe de Almacén
o Vista de Recepcién

e Auxiliares de Almacén

Corresponsables de su Aplicacion

e Departamento de Finanzas

Normas de Operacion

e El almacén tendra la responsabilidad de registrar oportuna y permanentemente
las entradas de mercaderias al almacén.

e La recepcion de mercaderias debera efectuarse previa verificacion de que los
mismos cumplan con las caracteristicas sefaladas en los pedidos a los
proveedores.

e Posterior a la recepcion fisica de la mercaderia, el Jefe de Almacén elaborara un
ingreso al sistema, utilizando para el efecto como documentos de soporte la
copia de la orden de compra y copia de la factura.

e A mas tardar al dia siguiente habil de la recepcion de las mercaderias, debera
entregar copias de los documentos a contabilidad para su control contable.

e El almacén tendra la obligacion de mantener permanentemente actualizado el

inventario tedrico y cuadrado contra el inventario fisico.
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El Jefe de Almacén, tiene la responsabilidad de confirmar que el procedimiento de

recepcion de mercaderias se lleve al pie de la letra.

Flujograma del Procedimiento de Recepcion de Mercaderias

No. | Responsable Actividad Flujograma
Envia al almacén el pedido solicitado, con la factura y
1 Proveedor orden de compra (original y copia) emitida por el Envia Mercaderia
departamento de compras.
Se presenta al almacén en hora programada y hace
entrega de los siguientes documentos en original y copia: Fact
2 Piloto del 2.1 Factura. =
Proveedor 2.2 Orden de Compra (Ver anexo 1). Orden de Compra
Estos documentos son entregados al Jefe de Almacén
para su revision, previa a la descarga de la mercaderia.
Recibe los documentos y revisa los siguientes datos:
3.1 En lafactura
3.1.1 Razon Social.
3.1.2 Numero de Identificacion Tributaria.
3 | Jefe de Almacén 3.1.3 Fecha del documento.
3.2 Con la orden de compra
3.2.1 Coteja que los productos segun factura, sean los
mismos que los solicitados por el departamento de si
compras en cantidad.
Si la mercaderia es correcta, procede a entregar al Vista
4 | Jefe de Almacen | de Recepcié_n, para la respectiva de'scarg.a del producto, Cgrfr):;?:g)
de lo contrario, devuelve la papeleria al piloto del >
proveedor y no recibe el producto.
El Jefe de Almacén le entrega copia de la orden de
. compra y realiza lo siguiente: Recibe Orden de
S Vista 5.1 Solicita ayuda de un auxiliar para la descarga. CaE
5.2 Verifica la mercaderia segun la orden de compra en
cantidad y calidad.
Recibe
Mercaderia
Vi
1
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No.

Responsable

Actividad

Flujograma

10

11

12

Vista

Vista

Auxiliar de
Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Si la mercaderia esta en orden, de acuerdo a los
requerimientos basicos, lo coloca en tarimas para su
posterior ingreso al almacén.

Si la mercaderia no llena los requisitos basicos, los
separa en otra tarima e identifica en la orden de compra
tales productos para ser devueltos, asi como también
especifica si la devolucién es parcial o total.

En ambos casos, firma de enterado y recibido la
mercaderia.

Al final de la descarga gira instrucciones a los Auxiliares
de Almacén para que el producto sea ingresado al lugar
especificd para cada producto, entregandoles la orden de
compra a uno de ellos.

Procede a ingresar la mercaderia del area de despacho
hacia el almacén, en cada area especifica asignada para
los diferentes productos; firmando de recibido la orden de
compra, y entregandola finalmente al Jefe de Almacén.

Recibe la orden de compra y verifica que este firmada
por el Vista de Recepcion y el Auxiliar de Recepciéon y
procede a realizar lo siguiente:

9.1 Firma y sella de recibido la factura y orden de
compra original.
9.2 Entrega los documentos al piloto del proveedor.

Ingresa la mercaderia al sistema y genera una nota de
ingreso (Ver anexo 2y 3).

Imprime nota de ingreso al sistema y adjunta a la copia
de la factura y orden de compra y archiva.

Al final del dia genera e imprime (original y copia) un
reporte del sistema de ingresos diarios (consolidado), en
el cual se detallan los despachos del dia.

No

¢ Mercaderia
Correcta?

si
v

Firma de Recibido

Gira Instrucciones

A

Ingresa
Mercaderia al
Almacén

Firma y Sella de
Recibido

A

Ingresa al
Sistema

A

Imprime Nota de
Ingreso

Genera e

Imprime
Reporte
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No. | Responsable Actividad Flujograma

-~

’ Co’EeJ_a el reporte contra toda_s Iqs_coplas’ de facturas Coteja Reporte
13 | Jefe de Almacén | recibidas, el cual debe de coincidir en nimero con las contra Facturas
recepciones del dia. i

Piloto del Coloca el reporte de ingresos diarios al inicio de todas las Architva para
. . entrega
Proveedor recepciones y archiva. ?

14

:

Al dia habil siguiente, traslada la papeleria al

1 .
5 | Jefe de Almacén Departamento de Contabilidad.

Traslada papeleria

y

Recibe papeleria y

16 | Jefe de Almacén | Firma de recibido la copia del reporte de ingresos diarios. Firma

:

Recibe copia firmada del reporte de ingresos diarios y
archiva.

Archiva

17 Vista

Fin

6.2 Procedimiento de Devolucion a Proveedores
Objetivo

Sistematizar las actividades que debe realizar el almacén, para la devolucién y el

registro de las mercaderias que son devueltas a proveedores.
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Responsables de su Aplicaciéon
o Jefe de Almacén
e Vista de Recepcién

e Auxiliares de Almacén

Corresponsables de su Aplicacion

e Departamento de Finanzas

Normas de Operacion

A los proveedores se les haran dos tipos de devoluciones:

e De mercaderia al recibir los pedidos.
v Que la mercaderia no corresponda al producto (s) solicitado (s).
v" Que la cantidad sea mayor al solicitado.

v" Que la mercaderia venga en malas condiciones.

e De mercaderia en existencia en el almacén.
v" Por cambio de productos.
v Por vencimiento de los productos.

v" Por nula rotacion.
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Flujograma del Procedimiento de Devolucién a Proveedores

No. | Feaponiable Actividad Fl.jograma
. Si n &l mamanta da |a recapcion, |s mercadesia no llana Sy TR
1 Weta /o -"-'-”.'C"'ar o -squisitos de calidad o varcided, procens & sepanaras ”-E')' + :" WA
e Almacén &0 LG tar ma para [ueds carganos nigvamarts a evolver
camidn. L
Bul:Hal .H=1IH
5 W eta y/o Auxiliar | & fiaslizer s descarga, aviss al Jefa da Almasén de que "B:’o’;uc'i'gn'“
cE Almacén exicte marcacaria para develue dr oy o justifica,
3 | Jefe de Al ) U noress ce producto al sistena v genesa Lmna nota de Ingresa
BAIMAEET | et oon s sotal da la meicaders (Yer snexe 2 y 3). "a"f;f:gi:'a"’
4 | Jefe de Almacss i praceda la deuﬂlu:u:-n_,_ganr: dvg xstama s original ¥ S
cop A la nota de devolucis tatal o parc al de la o LR
mercadaria a davolver (Wer snexc 4).
. Entrega a Wista la rata de deval oidn de mrarsacarla o9 i M- e
5 | Jefe de Almaze- - 3 ; Devolucién
orgiral y cop a para eatrega al pilots. \{_\
lecibe nota oo cevall 2ibn y 2omef@ contra los praducios a (Eo TROE T
6 W cia cevalver y ! P Devolulc-:iént
HLTENCHIEREETIR
U N TH TH BT |
Si soa oorrestos los dstos, procada s cargar Ios
7 WV et produstos 3 ocarm an del proveedon;, ce lo zontrsrio,
e aelvs [ nald oo edualcdn al Jole de Al aedn paca
5L CAMECCISn.
Si
v
8 Bilcd [EevISd que 108 raductos canrgados SaIace e 229 10 Mfri;'f:ﬁa
el paseles e g nola de deenlusn, Devuelta
TR i3
9 Pilcdo Firma o rectnds 2 nala e el i, o hova e
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No.

Responsable

Actividad

Flujograma

10

11

12

13

14

15

16

17

Vista

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Piloto del
Proveedor

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Vista

Firma la nota de devolucién recibida por el piloto y
entrega.

Firma y archiva nota de devolucion.

Al final del dia genera e imprime (original y copia) un
reporte del sistema de devoluciones (consolidado), en el
cual se detallan las devoluciones del dia.

Coteja el reporte contra todas las copias de devoluciones
realizadas, el cual debe de coincidir en niumero con las
devoluciones del dia.

Coloca el reporte de devoluciones al inicio de todas las
notas y archiva.

Al dia habil siguiente, traslada la papeleria al
Departamento de Contabilidad.

Firma de recibido la copia del reporte de devoluciones
diarias.

Recibe copia firmada del reporte de devoluciones diarias
y archiva.

Firma Nota de
Devolucién

—1

Firma y Archiva
Nota de
Devolucién

Genera e Imprime
Reporte

Coteja Reporte
contra Notas

v

Archiva para
Entrega

1

Traslada papeleria

v

Recibe papeleria y
Firma

1

Archiva

Fin
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6.3 Procedimiento de Despacho de Mercaderias
Objetivo

Efectuar la entrega de los productos requeridos por las areas solicitantes, con la
finalidad de que cuenten con la mercaderia necesaria para realizar eficaz y
eficientemente sus actividades, asi como operar en el sistema de forma correcta y
oportunamente, la salida de cada uno de los productos en poder del almacén, con el
propdsito de mantener actualizada la informacién relativa a las existencias bajo su

control, custodia y responsabilidad.

Responsables de su Aplicacion
o Jefe de Almacén
e Vista de Despacho

e Auxiliares de Almacén

Corresponsables de su Aplicacion

e Departamento de Facturacion

Normas de Operacion

e El despacho de mercaderias sera unicamente a solicitud del departamento de
ventas, mediante la respectiva factura de venta al cliente.

e El despacho de mercaderias debera efectuarse previa verificacion de que los
mismos cumplen y son coincidentes con las caracteristicas y cantidades
sefaladas en la factura.

e El Jefe de Almacén debera imprimir una nota de despacho del sistema y cotejarla
contra la factura en donde verificara que sean los mismos productos y cantidades
solicitadas y entregarlas el auxiliar del almacén para el picking.
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Flujograma del Procedimiento de Despacho de Mercaderias

No. | Fea[panazble Actividad Fl.jograma
1 LDepartanentn 18] Faite “zotara para cliente v envia al almacen para la Tk s Ly
Feciuracion prepzidcis dal daspacs, Fineay aluen
o | lofe de Almags, | Ewibe fAciurs v geqera e imprire ot de despacho gq Ly et
origiral y cop 8 (Wer =nexe 5y 6).
Genera e
[ TR R I R E
HEYH T B H]
. . . . - I nlivz= M- aln
3 | lofe de Almazsa Entrega a .-.'-..umll.ar ] ﬂlm.au:ér.n la nota de daspacho paa ik M-
[z praparacion de la mecadare, %\
4 Auxil ar de Frapara  coloes &n Una 1anta en el a%@a de deepacha EEs
A omscer I= me-zAaderia para revigion v firna de enersdo. Mercaderia
5 \F eta Rewvisa qua Iz me-wadeda fsica coirzida an calidac y Revisa la
carnsided contra 2 nesa de despacho. Mercaderia
I Irna de revisada [a nota de despacho iy procads & Firma de
6 W eta .. b Revisado
srasladarly al saricn para sa-gara. \_{_\
Revisa qua |5 me-cadeda Msica coircida en calidas v Revisa
7 Pilcda candad contra la hota de despacho y praceda a can;acla (% T
al carion tirrando da sts-ado. 1 o W o
. r 1 o i , IEE T Entrega
8 | Jefe de Almazéa Fl'ntrega a r:nl_-:mt Iz _f_ar:tilrfl arginal v copias para entrega R
e marcadaria al ¢ ignte.
Firmd de racibids y entrega, 1§ CORIR de 3 NGkE Ge \—T‘\
. c2spachoe, Is orginsl 2 queda zoq Is copia ce |a 11— = ok
9 Filcdo
fantura que careaponce & ranspares, |3 COERE 25
pard sopodl? oo la aope de la lachom del o maeoe, \—T‘\
. . . . LT A H IR [T A L]
10 | Jefe de Almaze Regibe coaia f rrnarlla par el gilcia ¥ Acjunta & la cop a de s
I= fartura da A m=s2n para 20 archiva,
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No.

Responsable

Actividad

Flujograma

11

12

13

14

15

16

17

18

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Piloto

Piloto

Cliente

Cliente

Piloto

Piloto

Genera e imprime reporte de despachos del diay lo
coteja contra las copias de facturas archivadas, con el
animo de cotejar que todo lo facturado en el dia fue
despachado.

Adjunta reporte de despachos del dia al total de copias
de facturas despachadas y archiva.

Se presenta a las instalaciones del cliente para entrega
de la mercaderia, con factura y orden de compra en
original y copia.

Entrega documentos para su respectiva revision.

Revisa y coteja la mercaderia segun lo solicitado.

Si todo esta correcto, firma de recibido factura original y
entrega al piloto para tramite de cobro.

Recibe factura firmada por el cliente y se retira de las
instalaciones.

Regresa a la empresa y entrega factura firmada por el
cliente.

Imprime
Reporte de
Despachos

Archiva

:

Se Presenta con
el Cliente

v

Entrega Factura y
Orden de Compra

:

Recibe
Mercaderia

v

Firma de
Conforme

:

Recibe Factura
Firmada

:

Entrega Factura
Firmada por
Cliente

Fin
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6.4

Procedimiento de Devolucion de Clientes

Objetivo

Sistematizar las actividades que debe realizar el almacén, para la recepcion y el registro

de las

mercaderias que son devueltas a la empresa por los clientes.

Responsables de su Aplicacion

Jefe de Almacén
Vista de Recepcion

Auxiliares de Almacén

Corresponsables de su Aplicacion

Departamento de Créditos

Normas de Operacion

Solamente se podran recibir devoluciones de mercaderias dentro los cinco dias
habiles posteriores a la venta, cabe sefalar que en casos excepcionales se
podran efectuar devoluciones fuera de dicho plazo, previa solicitud del area de
ventas y con autorizacion del gerente de ventas y la gerencia general.
Para la devolucién de mercaderias, el departamento de ventas debera justificar
en la nota de devolucidén las causas de dicha devolucién, entre las que se
pueden senalar:

v" Producto defectuoso.

v Defectos de fabricacion.

v Producto incorrecto.
El presente procedimiento aplica tanto para las ventas al crédito como al
contado.
El almacén tendra la obligacion de mantener permanentemente actualizado el

inventario tedrico y cuadrado contra el inventario fisico.
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Flujograma del Procedimiento de Devolucion de Clientes

No. | Responsable Actividad Flujograma
1 Cliente Devuelve mercaderia. el
ercaderia
. Genera e imprime la nota de devolucién, la cual entrega Imprime Nota de
2 Cliente . . . . L Devolucion
al piloto, y éste ultimo la firma de recibido. \{\
3 Piloto Carga la mercaderia devuelta por el cliente al camion. Mifcrggéfla
_ Se presenta al almaceén, avisa sobre la devolucion, Entrega Nota de
4 Piloto entrega la nota de devolucion y procede a descargar la Devolucion
mercaderia. \{—\
Revisa la mercaderia, la coloca en una tarima y la ubica
5 Vista en un lugar aparte, para su inspeccion, reparacion o Me’fﬁ;’fjﬁa
desecho y firma de recibido.
) Coteja la nota de devolucion del cliente contra la Compara Nota
6 Jefe de Almacén R X con Mercaderia
mercaderia fisicamente y firma de enterado. Fisica
Genera e imprime en e sistema un ingreso por Imprime Nota
7 | Jefe de Almacén | devolucion (Ver anexo 2 y 3) en original y copia, con lo de Ingreso por
cual da entrada a la mercaderia al almacén. ZRCCC
’ Envia o_rllgmal y copia de la nota de, ingreso por Envia Copia a
8 | Jefe de Aimacén | devolucién al Departamento de Créditos para tramite de Depto de Créditos
la nota de crédito al cliente. \{\
9 Departamento de| Firma y sella de recibido y entrega la copia de la nota de Fifm;y_g?d”a de
Y ORT] . e €ecibido
Créditos ingreso por devolucion. \-{_\
10 Departamento de| Procede a realizar nota de crédito al cliente, no Reﬂil_za {\‘Ca
L. . . L - iente
Creditos importando si fue una venta al crédito o al contado. \-(\
Archiva nota de ingreso por devolucion juntamente con la _
11 | Jefe de Almacén | copia de factura con la cual se le habia despachado la Archiva
mercaderia al cliente.
Fin
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6.5 Procedimiento de Inventarios Fisicos

Objetivo
Contar con un documento que sirva como guia para la toma fisica del inventario de
mercaderias, contenidos en el almacén de la empresa, y como instrumento para la
induccion del personal que interviene en dicho proceso, asi como garantizar que los
controles y procedimientos utilizados para dicha toma fisica, sean optimos, eficaces y
eficientes.

Responsables de su Aplicacion
e Coordinador de Inventario (Gerente Financiero)
e Contador General

e Auxiliares de Contabilidad

Corresponsables de su Aplicacion

e Jefe de Almacén

Normas de operacion

e El departamento de almacén debera tener correctamente acomodados y
clasificados la mercaderia a inventariar.

e Elaborar un croquis del almacén que contenga la zona, seccién, pasillo, rack, asi
como el alterno de cada producto y verificar un dia antes de la toma fisica que
cada sector este sefalizado para facilitar la localizacion de los productos.

e Previo a la toma del inventario, no deben de existir documentos pendientes de
operar en el sistema.

e La coordinacion de la toma fisica del inventario estara a cargo del Departamento
Financiero y sera el equipo de éste el que ejecute toda la actividad.

e Latoma fisica del inventario debera realizarse cada tres meses.

e El departamento de almacén debera preparar la informacion y documentacion

que se utilizara para la toma fisica del inventario.
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e El departamento de almacén, previo a la toma fisica del inventario debera
separar la mercaderia que:
v’ Esta facturada y no despachada al cliente.
v' Esta en mal estado.

v" Pendiente de devolucién al proveedor.

Flujograma del Procedimiento de Inventarios Fisicos

No. | Responsable Actividad Flujograma
. Se hace un reconocimiento de las instalaciones
Coordinador del ) . .
1 . juntamente con el Jefe de Almacén para revisar el Visita del Almacén
Inventario . .
ordenamiento de la misma.
v
5 Coordinador del Se establece la fecha y la hora de la toma de inventario S‘;:Cfgrjgl‘a
Inventario fisico y se elije al personal a participar. Inventario
Se prepara el plan para la toma fisica del inventario y se
. distribuye a los involucrados; el dia de la actividad se lee 4
5 | Coordinador del | e mismo a los participantes antes de dar inicio para Plan de Inventario
Inventario aclarar dudas, se da a conocer el nombre de las
personas a quienes se debe consultar en caso de dudas
durante la actividad.
H e Ordena e
4 | Jefe de Al . Ordenar e identificar los productos, en el lugar que o
efe de Almacén N
corresponde a cada uno dentro del almacén. Productos
Separar todos aquellos productos que estén fuera del v
) inventario teorico, tales como los obsoletos o pendientes Separa Productos
5 | Jefe de Aimacén | de devolucion o reparacion y evitar que durante la toma que ng_etstén enel
’ = . . . N . Istema
fisica del inventario, hayan movimientos de cualquier
producto.
y
j/
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No. | Responsable Actividad Flujograma
Contador Efectia corte de formas y revision de los ultimos Realiza Corte de
6 . Formas
General documentos grabados en el sistema (Ver anexo 7). \{_\
7 Contador Imprime del sistema los listados para el conteo de la oL SERES
General mercaderia (Ver anexo 8). \{_\
. Se distribuye el personal en parejas y se entregan las
Coordinador del : y P parejas y se ]? Distribuye Parejas
8 . hojas de conteo, las cuales se deben de identificar con
Inventario . [pee) Caitize
las personas que van a realizar el conteo.
9 Coordinador del Controla el correlativo de las hojas de conteo, para evitar Cofrglf:;‘v’f o
Inventario que se quede alguna sin operar. Hojas
Se efectla doble conteo, (por parejas diferentes), las que v
Personal de utilizaran hojas de conteo separadas e identificadas; si es
10 Conteo necesario o existe alguna diferencia se hace un tercer Realizan Conteos
conteo, hasta que se tenga seguridad de las unidades
contadas.
ie de cada marbete se coloca un sticker para
Al d d bet I tick
11 Personal de identificar los productos que han sido contados, se ‘Zg'fg:r:‘“ﬁé';‘c‘;r:
Conteo utilizan stickers de diferente color para identificar cada
conteo.
Contador Verifica que cada hoja de conteo que se entrega, debe szgj': g:gfs
12 General de llevar el nombre de las personas que realizaron la |dentificadas
actividad. \{\
Al finalizar el conteo, se realiza un recorrido por el Verifica que todos
d q
13 Contador almacén, para verificar que todos los marbetes fueron los Productos
General ; i : . hayan sido
identificados con con stickers, es decir, que todos los Contados
productos fueron contados.
Contador . ¢ Fueron
14 General ¢ Fueron contados todos los productos? Contados?
15 Contador Coteja las hojas de los dos conteos y las ingresa al
General sistema.
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No. FEeapangable Actividad Fl.jograma
Miccees A infarmecizay genera un reaorts de
vifa-ancizs, 5o NeSISand e hacd un lorser conlo,
Cordadar Muavamesn:es 28 hace al paso 15, 52 alaboran as sjusies
16 Gaeial y A genera un rearle de diferenc 8a d=finitivo, 148 25 PpEL L1,
firmado por el Ja's de Almacen, Conlralor General v el Diferencias
Cocrd nador cel Imventaric. El sistama aclaalizs al
nvanlars respolands la zacenbrada liscarsanlo,
A
17 Cogcrdinador dal Se comienza 73 investigar las diferenciga, fars delerminar Investiga
[v2entsrio el trelamiento qae <e les dsré a les Miemae. RISEncias
18 Cocrdinadaor dal Frula informe 3 la Gerencia Gengrzly al Neparamenio Er9. (TS
Iwentsrio Firancieid car o resullade g neen 2ano.
Fin
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7. Formas

Los documentos a utilizar en cada una de las actividades en el almacén son las

siguientes:

7.1 Recepcion de Mercaderias
Las formas a utilizar son:

e Orden de Compra
Este documento es utilizado para identificar la cantidad y clase de productos que fueron
requeridos por el departamento de compras al proveedor, los cuales deben de coincidir

con la factura del proveedor. (Ver anexo 1, pag. 101)

e Factura del Proveedor
Es el documento que se utiliza para dar ingreso al sistema de inventarios a la

mercaderia solicitada al proveedor la cual debe ser de acuerdo a la orden de compra.

¢ Nota de Ingreso de Mercaderias
Este es el documento que genera el sistema cuando se le da ingreso a la mercaderia
recibida; con este proceso se actualiza el inventario teérico (Ver anexo 2 y 3, pags. 103
y 105).

7.2 Devolucion a Proveedores
La forma a utilizar es:

¢ Nota de Devolucién de Mercaderias
Es el documento que se utiliza para documentar la devolucion de mercaderia y que es
generada por el sistema de inventarios, la cual debe ser adjuntada a la documentacion
de soporte de la recepcidn de mercaderias para la solicitud de la nota de crédito al
proveedor. Este documento también debe ser entregado al proveedor para el tramite

de la nota de crédito correspondiente (Ver anexo 4, pag. 107).
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7.3 Despacho de Mercaderias
Las formas a utilizar son:

e Factura
Documento que sirve de soporte para dar salida a la mercaderia del sistema y que es la
que se lleva el piloto del camién para la entrega de los productos a los clientes. (Ver

anexo 5, pag. 108)

¢ Nota de Despacho
Es una reimpresion de la (s) factura (s) en papel bond que sirve de guia para dar salida
a la mercaderia del almacén, la cual debe de coincidir con la factura (Ver anexo 6, pag.
110).

7.4 Devolucion de Clientes

Las formas a utilizar son:

¢ Nota de Devolucién del Cliente
Este es el documento que genera el cliente por la mercaderia que devuelve al almacén
y que debe de ser entregada al piloto, quien debe de cotejarla contra los productos

fisicamente antes de traerlos de vuelta.

¢ Nota de Ingreso por Devolucién
Es el documento que se genera en el sistema para darle ingreso nuevamente a la
mercaderia devuelta por el cliente. Esta mercaderia virtualmente entra en otro almacén
mientras se investiga las causas de la devoluciéon o si bien necesitan reparacion los

productos devueltos. (Ver anexo 2 y 3, pags. 103y 105).

7.5 Inventarios Fisicos

Las formas a utilizar son:
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¢ Plan de Toma Fisica del Inventario
Este es el documento que describe entre otros: como debe hacerse el conteo (de
izquierda a derecha, de arriba hacia abajo.), las personas a quienes se les debe de
hacer consultas en caso de dudas, coordinador del inventario, fecha, hora.

e Corte de Formas
Este documento sirve para identificar los ultimos documentos operados en el sistema,

tales como recepciones, despachos, devoluciones, traslados. (Ver anexo 7, pag. 111)

¢ Hojas de Conteo
Estos son los documentos que se les distribuyen al personal asignado para el conteo
fisico de los diferentes productos y en donde deben anotar sus nombres como medida
de control. (Ver anexo 8, pag. 113)

e Reporte de Diferencias
Es el reporte que genera el sistema después de ingresar los valores obtenidos durante
la toma fisica del inventario estableciendo las variaciones entre el inventario tedrico y el

inventario fisico y es el utilizado como base para realizar reconteos.

¢ Informe de Inventario Fisico
Es el documento que realiza el Coordinador del Inventario, en donde da a conocer los
resultados de la toma fisica del inventario, tales como: inventario inicial, diferencias,

ajustes, inventario final, justificacion de las diferencias.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con la investigacion, en la realizaciéon de este trabajo, se hizo una

evaluacion en la Empresa Comercializadora de Papel, S.A. (Copelsa), con el objetivo de

realizar un diagndstico de las actividades que se realizan en el almacén de la misma,

detectar sus problemas fundamentales y proponer soluciones para ellos, en donde se

tienen las siguientes conclusiones:

1.

Las deficiencias observadas en cada una de las actividades que se realizan en el
almacén, obedecen a la falta de un manual de procedimientos que sirva de guia

para la ejecucion correcta de cada uno de los procesos.

La empresa actualmente no cuenta con un manual de procedimientos
relacionado con la operacion de inventarios; esto contribuye que el personal
involucrado no tengan lineamientos claros de la forma y el tiempo en que deben
de realizar las actividades en los distintos procesos, originando errores que

repercuten en saldos incorrectos en el sistema de inventarios.

La falta de seguimiento en las actividades del almacén, ha causado errores tales
como: reclamos de clientes por no contar con una cuenta por cobrar actualizada
y errores en el reconocimiento de las cuentas por pagar a proveedores, ambas
por la falta de comunicacion entre el almacén y los departamentos involucrados

en estos procesos.

El almacén no cuenta con un area fisica para los productos en proceso de
devolucion ya sea de clientes o proveedores, esta mercaderia al no tener una
ubicacion especifica origina el error de ser trasladada nuevamente al lugar
especifico de cada producto cuando los auxiliares del almacén realizan la

actividad de reordenamiento.
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RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta los resultados de la investigacion realizada y los objetivos de la

misma, resulta preciso considerar las siguientes recomendaciones:

1.

3.

Que la administracion contrate a un Contador Publico y Auditor, profesional
experto en la materia que pueda proporcionar una asesoria especializada, en la
implementacién de un manual de procedimientos, para erradicar las deficiencias

observadas.

Que la administracion implemente el manual de procedimientos propuesto, el
cual contiene los procesos a realizar, flujogramas y formas a utilizar, para cada
una de las actividades que se ejecutan en el almacén y que sera de utilidad para

los colaboradores del mismo.

Que se implemente una politica de actualizacion periddica dirigida al personal del
almacén, para alcanzar una buena disciplina en el seguimiento de los
procedimientos de recepcion de mercaderias, devolucion a proveedores,
despacho de mercaderias, devolucion de clientes e inventarios fisicos, ayudara a
ordenar las operaciones que se realizan en el almacén, para dar una seguridad
razonable de que todas las transacciones son operadas en forma oportuna,

obteniendo con ello saldos actualizados en el sistema.

Implantar un area fisica determinada, para devoluciones a proveedores y
devoluciones de clientes, en donde se pueda llevar un control estricto de la
mercaderia objeto de devolucién, asignando de esta manera a una persona

encargada para estas aéreas.
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Anexos

Anexo 1 - Orden de Compra

Responsables de Elaboracién

Gerente de Compras
Jefe de Compras

Auxiliar de Compras

Instructivo

1.

Proveedor, se coloca el nombre del proveedor a quien se le solicita la

mercaderia.

2. Fecha de Pedido, es el dia en que es elaborada la orden de compra.

3. Fecha de Pago, es el dia estimado de pago de la mercaderia, de acuerdo a la

fecha de recepcién de la misma y del limite de crédito otorgado por el proveedor.
Tiempo de Entrega, son los dias solicitados al proveedor para la entrega de la
mercaderia.

Caddigo, se coloca el alterno que identifica al producto que se esta solicitando al
proveedor.

Producto, es el nombre de la mercaderia que se esta solicitando al proveedor.

7. Cantidad, es el importe solicitado al proveedor.

8. Precio Unitario, es el precio del producto que se esta solicitando, de acuerdo a

9.

previa negociacion con el proveedor.

Precio Total, equivale a multiplicar la cantidad solicitada por el precio unitario.

10.Costo Total, equivale a la sumatoria del precio total, de todos los productos

solicitados.

11.Elaborado Por, se coloca el nombre y firma de la persona que realizo la orden de

compra.

12.Autorizado Por, se coloca el nombre y firma del Jefe de Compras, quien es la

unica persona para poder autorizar compras.
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13.Recibido Por, se coloca el nombre y firma del vendedor del proveedor al recibir la

orden de compra.

Modelo de Orden de Compra

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

46 calle 18-69 zona 12. Guatemala, Guatemala
PBX: 23202727 Tel.: 22518450 Fax: 22326523

E-mail: copelsa@guatemala.com.gt www.comercializadoradepapel.com

NIT: 949613-0
|ORDEN DE COMPRA No. 4213
Proveedor:
Fecha de Pedido: Fecha de Pago:
Tiempo de Entrega Forma de Entrega:

Términos de Entrega:

Sirvanse por este medio suministrarnos de los siguientes productos.

Codigo Producto Cantidad Precio Unitario Precio Total

Costo Total

Elaborado Por: Autorizado Por: Recibido Por:

IMPORTANTE
1) Silos precios pactados en esta orden han variado, no atender sin previa consulta.
2) Sirvase entregar la mercaderia con factura e indicar el numero de esta orden de compra.

102



Anexo 2 - Nota de Ingreso de Mercaderia

Responsables de Elaboracion

Gerente de Operaciones

Jefe de Almacén

Instructivo

1.

Fecha, se coloca el dia en que ingreso la mercaderia y que debe ser la misma de
la fecha del ingreso al sistema.

Caodigo de Proveedor / Cliente, se coloca el numero que identifica al proveedor
que esta despachando la mercaderia o del cliente que esta devolviendo
producto.

Proveedor / Cliente, se coloca el nombre ya sea del proveedor o del cliente,
segun sea el caso.

Tipo de Entrada, se le coloca un check a la operacidn realizada, ya sea una
devolucion de un cliente (devolucién) o bien una compra a un proveedor
(inventario).

No. de Factura, se coloca el numero de documento al que aplica ya sea la

devolucion o la compra.

6. Cddigo, se coloca el alterno que identifica al producto.

7. Producto, se coloca la descripcion que identifica al producto.

8. Unidad de Medida, es la forma en que los productos son ingresados, por

9.

ejemplo, fardo, resma, caja, unidad, etc.

Cantidad, es el importe al que se le esta dando ingreso al almacén.

10.Precio Unitario, es el precio de la mercaderia que se esta ingresando al sistema.

11.Precio Total, equivale a multiplicar la cantidad por el precio unitario.

12.Costo Total, equivale a la sumatoria de la columna precio total.

13.Elaborado Por, se coloca nombre y firma de la persona que elabora el ingreso

(Jefe de Almaceén).

14.Autorizado Por, se coloca el nombre y firma del Gerente de Operaciones.
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15.Recibido Por, se coloca el nombre y firma del vista que recibi6é la mercaderia.

Modelo de Nota de Ingreso de Mercaderia

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

46 calle 18-69 zona 12. Guatemala, Guatemala
PBX: 23202727 Tel.: 22518450 Fax: 22326523

E-mail: copelsa@guatemala.com.gt  www.comercializadoradepapel.com

[ NOTA DE INGRESO DE MERCADERIA |

No. 158
Fecha: Tipo de Entrada:
Codigo Proveedor / Cliente: Devolucion |:| Inventario |:|
Proveedor / Cliente: No de Factura:
Codigo Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Unitario Precio Total
Costo Total
Elaborado Por: Autorizado Por: Recibido Por:
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Anexo 3 - Nota de Ingreso por Devolucién o Compra de Mercaderias

Responsables de Elaboracion
e Gerente de Operaciones

o Jefe de Almacén
El ingreso de mercaderias, ya sea por devoluciones de clientes o por compras
normales, se hace en el sistema por medio de una nota de ingreso, la diferencia que
existe entre cada una de ellas, es cuando el sistema solicita el tipo de ingreso que se
desea hacer, que para este caso es por devolucion o por compra de mercaderias.

La forma en que lo genera el sistema es asi:

¢ Nota de Ingreso por Compra de Mercaderias

158
15/08/2012 X
23601
Papelera Economica, S.A. C-489752

125056 Texcote C-10 Resma 2 98.35 196.70
125112 Texcote C-12 Resma 1 110.50 110.50
125158 Texcote C-14 Resma 1 116.00 116.00

423.20
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¢ Nota de Ingreso por Devolucién de Clientes

15/08/2012
100034
Libreria El Buen Estudiante

159788 Newspaper pap/fotocopia carta Caja
163252 Papel continuo de 1 parte 8.5 x 11 Caja
248763 Cartulina rosada Resma

2

1
1

X

B-110231

35.50
91.25
173.00

163

71.00
91.25
173.00

335.25
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Anexo 4 - Nota de Devolucion a Proveedores

Responsables de Elaboracion
e Gerente de Operaciones

e Jefe de Almacén

De acuerdo a lo indicado en el inciso 7.2, se presenta el siguiente modelo de una nota

de devolucién al proveedor generado por el sistema.

101
15/08/2012 Devoluciéon a Proveedor
Caodigo 23600
Proveedor Cartulinas PC, S.A. Factura C-489752
248761 Cartulina Blanca Resma 1 173.00 173.00
248762 Cartulina Amarilla Resma 1 173.00 173.00
248763 Cartulina Rosada Resma 1 173.00 173.00
519.00
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Anexo 5 - Factura de Venta

Responsables de Elaboracion

Jefe de Facturacion

Auxiliar de Facturacion

Instructivo

1.

© o N o a bk~ b

Cliente, se coloca el nombre de la persona o empresa a la que se le esta
vendiendo la mercaderia.

Caodigo, es el numero asignado a cada cliente en la base de datos del sistema.
Direccion, es el domicilio fiscal de los clientes.

NIT, es el numero de identificacién tributaria de los clientes.

Fecha, es el dia de emision de la factura.

Teléfono, es el numero proporcionado por el cliente para comunicarnos con ellos.
Caodigo, es el alterno que identifica al producto que se esta despachando.
Cantidad, es el importe que solicita el cliente que se le sea despachado.

Unidad de Medida, es la forma en que los productos son despachados, por

ejemplo, fardo, resma, caja, unidad, etc.

10.Descripcion, es el nombre del producto que se esta despachando.

11.Precio Unitario, es el precio de venta de la mercaderia que se esta despachando.

12.Total, equivale a multiplicar la cantidad solicitada por el cliente por el precio

unitario.

13.Total, es la sumatoria de la columna total.

14.Total en Letras, representa el total de la factura a pagar por el cliente en letras.

15.Recibido Cliente, aqui se coloca el nombre y firma de la persona que recibe la

mercaderia en nombre de la empresa, colocando finalmente el sello de la

empresa.
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Modelo de Factura de Venta

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

46 calle 18-69 zona 12. Guatemala, Guatemala
PBX: 23202727 Tel.: 22518450 Fax: 22326523

E-mail: copelsa@guatemala.com.gt www.comercializadoradepapel.com

NIT: 949613-0 SERIE B
FACTURA No. 109874
Cliente: Cadigo:
Direccion:
NIT: Fecha: Teléfono:
Caédigo Cantidad | Unid Med Descripcion Precio Unitario Total
TOTAL EN LETRAS: TOTAL Q.
Original Cliente

Duplicado Contabilidad
Triplicado Almacén

Recibido Cliente
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Anexo 6 - Nota de Despacho

Responsables de Elaboracion
e Gerente de Operaciones

e Jefe de Almaceén
Tal y como se indica en el punto 7.3 (Despacho de Mercaderias) segundo inciso, la nota
de despacho es una reimpresion de la factura en papel bond, para efectos de la

preparacion de la mercaderia solicitada por el cliente.

La presente imagen es un ejemplo de como genera el sistema dicho documento.

B109874
Libreria La Luz 10145
22 calle 12-68 zona 1
458963-K 15/08/2012 5632-1554
159786 5 Caja Laser copy papel para fotocopiadora carta 30.15 150.75
163258 6 Caja Papel continuo de dos partes 8.5 x 11 94.75 568.50
248761 3 Resma Cartulina blanca 173.00 519.00

Un mil doscientos treinta y ocho con 25/100. 1,238.25
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Anexo 7 - Corte de Formas

Responsables de Elaboracion

Gerente de Financiero

Contador General

Instructivo

1.

Nombre del Jefe de Almacén, se coloca el nombre de la persona encargada del
Almaceén.

Nombre del Coordinador del Inventario, se coloca el nombre de Gerente
Financiero.

Nombre del Encargado del Corte de Formas, se coloca el nombre de la persona
que esta realizando la actividad.

Fecha del Inventario, se coloca el dia en que se hace el levantado fisico del
inventario.

Numero de Ultima Recepcion, se coloca el numero de la ultima nota de ingreso
de mercaderia ingresada al sistema.

Numero de Ultima Devolucion a Proveedores, se coloca el numero de la ultima
devolucion a proveedor ingresado al sistema.

Numero de Ultimo Despacho, se coloca el nimero del Gltimo despacho realizado
durante el dia.

Numero de Ultima Nota de Ingreso por Devolucién de Clientes, se coloca el
numero del ultimo ingreso al sistema.

Numero de Hojas del Inventario, se coloca el numero de hojas que se utilizaron

en el desarrollo del levantamiento del inventario.

10.Valorizado del Inventario sin Ajustes, se genera un inventario valorizado (segun

sistema) al inicio del levantamiento del inventario y se coloca el monto al que

asciende antes de ajustes.

11.Valorizado del Inventario con Ajustes, se genera un inventario valorizado (segun

sistema) al final de los ajustes realizados y se coloca el valor final.
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12.Hora de Finalizado, se coloca la hora en que finaliza todo el proceso de la toma
fisica del inventario.

13.0bservaciones, se colocan los hallazgos y/o comentarios que se consideren
necesarios para dejar historial de la actividad realizada.

14.Firma Encargado de Corte de Formas, se coloca el nombre y firma del encargado
del corte de formas (Contador General).

15.Firma Jefe de Almacén, se coloca el nombre y firma del encargado del Almacén.

Modelo de Corte de Formas

Comercializadora de Papel, S.A.
Corte de Formas
Inventario Fisico

Nombre del Jefe de Almacén

Nombre del Coordinador del Inventario

Nombre del Encargado de Corte de Formas

Fecha del Inventario

Numero de ultima recepcién (Nota de Ingreso de Mercaderia)

Numero de ultima devolucion a proveedores

Numero de ultimo despacho

Numero de ultima nota de ingreso por devolucion de Clientes

Numero de hojas del inventario Del Al

Valorizado del inventario sin ajustes Q

Valorizado del inventario con ajustes Q

Hora de finalizado

Observaciones

Firma Encargado de Corte de Formas Firma Jefe de Almacén
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Anexo 8 - Hoja de Conteo de Toma Fisica de Inventario

Responsables de Elaboracion
e Contador General

e Auxiliares de Contabilidad

Instructivo
1. Numero (No.), se coloca el correlativo (1, 2, 3) de los productos que se van
contando.
Alterno, se coloca el numero que identifica al producto que se esta contando.
Descripcidn, se coloca el nombre del producto que se esta contando.
4. Cantidad, se coloca el numero de unidades que se encontraron del producto

que se esta contando de acuerdo a su unidad de medida.

Modelo de Hoja de Conteo de Toma Fisica de Inventario

Comercializadora de Papel, S.A.
Hoja de Conteo de Inventario
Toma Fisica de Productos
Al 30 de junio de 2011

No Alterno Descripcion Cantidad
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Anexo 9 - Organigrama General de la Empresa Propuesto
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