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INTRODUCCION

Toda empresa, independientemente de su naturaleza se encuentra sometida a
una serie de riesgos, los cuales pueden ser concurrentes o futuros, por esa razén
es necesario tomar medidas correctivas que le permitan realizar cada actividad

con eficacia y eficiencia.

En la actualidad todo proceso debe ser continuamente mejorado, la situacion asi
lo amerita, debido a que todo se basa en una competencia continua, no solo a
nivel personal, sino también a nivel institucional, de aqui parte el presente trabajo,
enfocado a mejorar el sistema de control interno en el area de inventarios de una
empresa comercializadora de electrodomeésticos, el cual permitira a la empresa

alcanzar sus objetivos de manera eficaz y eficiente.

A través de la implementacion del disefio de un sistema de control interno en el
area de inventarios, se pretende solucionar la duplicidad en la ejecucion de
actividades, optimizacién de las operaciones que influyen en la posicion financiera
de la empresa, para la obtencion de informacion financiera confiable y oportuna,

que es un elemento importante y necesario para la toma de decisiones.

Asimismo, se pretende despertar el interés en el personal de la empresa, para que
constaten la importancia que representa en la actualidad, mantener un control
adecuado sobre los inventarios y de esta manera obtener una mayor efectividad

en las operaciones de la empresa.

El trabajo se encuentra integrado en cuatro capitulos, en los cuales se describe lo

siguiente:

El capitulo uno describe los antecedentes de la empresa en general, la definicién y
clasificacion de los electrodomésticos, asi como los aspectos legales que debe
cumplir una empresa comercializadora de electrodomésticos constituida en la

republica de Guatemala.



En el capitulo dos se expone lo relacionado a los inventarios, tal como su
definicion, clasificacion, aspectos fiscales relacionados con los inventarios, y el
tratamiento que la Norma Internacional de Contabilidad No. 2 y las Normas
Internacionales de Informacién Financiera para Pequenas y Medianas Empresas

dan a los inventarios.

En el capitulo tres se da a conocer lo relacionado con el control interno, su
definicion, objetivos, clasificacion, componentes, métodos de evaluacion y los
procedimientos necesarios para un adecuado control interno en el area de

inventarios.

En el capitulo cuatro se presenta el caso practico, en el cual se da a conocer la
situacion actual del control interno en el area de inventarios de la empresa
Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.; asimismo, se desarrolla el disefio de un
sistema de control interno en el area de inventarios de la empresa objeto de

estudio, como una propuesta para fortalecer el control interno en dicha area.

Al final del documento se presentan las conclusiones y recomendaciones

establecidas en la investigacion.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE ELECTRODOMESTICOS

1.1 Empresa

1.1.1 Definicién

“‘Una empresa es una organizacion, institucion, o industria, dedicada a actividades
o persecucion de fines econémicos o comerciales, para satisfacer las necesidades
de bienes y/o servicios de los demandantes, a la par de asegurar la continuidad de

la estructura productivo-comercial asi como sus necesarias inversiones”. (15:1)

“Se puede definir como tal, a la unidad econémica de produccion y decision que
mediante la organizacion y coordinacion de una serie de factores (capital y
trabajo), persigue obtener un beneficio produciendo y comercializando productos o

prestando servicios en un mercado nacional o internacional”. (12:127)

Es una unidad econdmica de produccidn, en contraposicion a la unidad econdémica
de consumo que es la familia, que mediante la organizacién 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. Su
proposito lucrativo se traduce en actividades industriales y mercantiles, o la

prestacion de servicios.

1.1.2 Antecedentes

Se considera que la empresa tiene su nacimiento en el sistema feudal, en dicha
época se sientan las primeras bases del sistema capitalista. En la antigliedad se
observa a la empresa en forma individual, artesanal y de explotacion agricola, con

objetivos no definidos y una organizacion muy débil.

En sus inicios, la empresa tenia las siguientes caracteristicas:



c)

1.1.3

Una produccion de bienes muy reducida por la limitacion del capital
financiero.
Sin una adecuada segregacion de funciones en la administracién de la
empresa.

El intercambio de productos se realizaba unicamente en el mercado local.

Objetivos de la empresa

Los principales objetivos que persigue la empresa, son los siguientes:

a)

Econdmicos. Tendientes a lograr beneficios monetarios:

Cumplir con los intereses monetarios de los inversionistas al retribuirles con
dividendos sobre la inversion realizada.

Cubrir los pagos por intereses sobre financiamientos de capital.

Reinvertir en el crecimiento de la empresa.

Sociales. Aquellos que contribuyen al bienestar de la comunidad:
Satisfacer las necesidades de los consumidores con bienes o servicios de
calidad y en las mejores condiciones de venta.

Incrementar el bienestar socioecondémico de una region al crear fuentes de
trabajo.

Contribuir al sostenimiento de los servicios publicos mediante al pago de
cargas tributarias.

Mejorar y conservar la ecologia de la region, evitando la contaminacion

ambiental.

Técnicos. Aquellos dirigidos a la optimizacién de la tecnologia:

Utilizar los conocimientos mas recientes y las aplicaciones tecnoldgicas
mas modernas en las diversas areas de la empresa, para contribuir al logro
de sus objetivos.

Investigar las necesidades del mercado para crear productos y servicios

competitivos.



1.14

Elementos de la empresa

La empresa precisa de algunos elementos indispensables para llevar a cabo la

transformaciéon de materiales en productos o servicios para la satisfaccion de

necesidades humanas, siendo estos:

a)

b)

1.15

Elemento humano. Esta conformado por las personas que la integran y se
distribuyen dentro de la empresa de acuerdo a la capacidad de cada

persona en las diversas labores a realizar.

Elemento material. Esta conformado por la estructura fisica, maquinaria, y
todo el equipo indispensable para la elaboracion de productos o la
prestacion de servicios, asi como los elementos necesarios para desarrollar
las actividades de administracion, tales como escritorios, muebles,

computadoras, entre otros.

Elemento financiero. Elemento necesario para adquirir los materiales y
equipos indispensables para el funcionamiento de la empresa, para la
remuneracion de la mano de obra y para la reposicion de los consumos en
tanto no se generen los ingresos necesarios para hacer frente a los

mismos.

Clasificacion de la empresa

Las empresas pueden clasificarse desde diferentes puntos de vista, a continuacion

se muestran algunos de ellos:

a)

Segun el sector econdémico

Extractivas. Son las que desarrollan actividades de explotaciéon de
recursos naturales renovables y no renovables, tales como las empresas
mineras, pesqueras, madereras, petroleras, entre otras. En este grupo
también se clasifican las empresas que se dedican a actividades agricolas y

ganaderas.



b)

Industriales. Son las que realizan actividades de transformacion de
materias primas en productos terminados. Estas empresas reciben los
insumos obtenidos por las empresas extractivas y les agregan valor, al
incorporarles procesos, cuyo producto terminado sirve para la satisfaccion

de necesidades humanas.

Servicios. Son aquellas que se dedican a la prestacion servicios para la
satisfaccion de necesidades de la comunidad. En este grupo se clasifican
las empresas de transporte de personas y de carga, telecomunicaciones,

servicios profesionales, educacion, salud, publicidad, entre otras.

Por la naturaleza de su patrimonio

Empresas publicas. Son las empresas que estan formadas por capital
proveniente de las entidades del Estado, ya sea del Gobierno Central,
Municipal o de cualquier otro estrato administrativo. Estas empresas
operan en forma monopolista y tienen funcion social y asistencial, con la
finalidad de beneficiar a la colectividad con la prestacidon de servicios

eficientes y a bajo costo.

Empresas privadas. Son las empresas formadas con capital proveniente
de particulares, en cualquiera de las formas que adopten de acuerdo con el
Caodigo de Comercio de la republica de Guatemala, sus duefos pueden ser
personas individuales o juridicas y son los encargados de crear, sostener y
extender el patrimonio y los resultados de la empresa. Estas empresas
persiguen un beneficio econdmico, por medio de la satisfaccion de
necesidades de los consumidores a través de sus productos o prestacidn

de servicios.

Empresas mixtas. Son aquellas empresas formadas con capital

proveniente una parte del Estado y otra parte de particulares.



c) Segun su finalidad
e Lucrativas. Estas empresas generalmente adoptan forma de sociedad
mercantil, individual o colectiva, cuyo propdsito es lucrar con la actividad a

la que se dedican.

e No lucrativas. Son las que no persiguen fines de lucro. Manejan recursos y
obtienen beneficios, sin embargo no distribuyen utilidades. Su finalidad es

comunmente asistencial, educativa, cultural, intelectual, social o recreativa.

1.2 Empresa comercial

1.2.1 Definicién
“Son intermediarias entre productor y consumidor; su funcién primordial es la

compra/venta de productos terminados”. (15:7)

1.2.2 Clasificacion

Las empresas comerciales pueden clasificarse en:

a) Mayoristas. Son aquellas empresas que efectuan ventas en gran escala,

ya sea a otras empresas o al consumidor final.

b) Minoristas o detallistas. Son las empresas que venden productos en

pequenas cantidades al consumidor final.

c) Comisionistas. Estas empresas se dedican a vender mercaderias que los
productores les dan en consignacién, percibiendo por esta funcién una

comision.

1.2.3 Clasificaciéon de las empresas segun la legislacion guatemalteca

La legislacion guatemalteca permite los siguientes tipos de empresas:



a)

b)

Comerciantes individuales. “Son comerciantes quienes ejercen en
nombre propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren

a lo siguiente:

10. La industria dirigida a la produccién o transformacion de bienes y a la
prestacion de servicios.

20. La intermediacion en la circulacidon de bienes y a la prestacion de
servicios.

30. La banca, seguros y fianzas.

40. Los auxiliares de las anteriores”. (1:Art. 2)

Comerciantes sociales o sociedades mercantiles. “Las sociedades
organizadas bajo forma mercantil tienen la calidad de comerciantes,

cualquiera que sea su objeto”. (1:Art. 2)

Las sociedades mercantiles de acuerdo con el Codigo de Comercio de la
republica de Guatemala, pueden organizarse bajo los siguientes tipos de

sociedades:

Sociedad colectiva. “Es la que existe bajo una razon social y en la cual
todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente,
de las obligaciones sociales. La razon social se forma con el nombre y
apellido de uno de los socios o con los apellidos de dos o mas de ellos, con
el agregado obligatorio de la leyenda; y compafia Sociedad Colectiva,

leyenda que podra abreviarse: y Cia S.C.”. (1:Art. 59)

Sociedad en comandita simple. “Es la compuesta por uno o varios socios
comanditados que responden en forma subsidiara, ilimitada y solidaria de
las obligaciones sociales; y por uno o varios socios comanditarios que
tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacion. Las
aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones. La razén

6



social se forma con el nombre de uno de los socios comanditados o con los
apellidos de dos o mas de ellos si fueren varios y con el agregado
obligatorio de la leyenda: y Compaiiia, Sociedad en Comandita, la que
podra abreviarse: y Cia. S. en C”. (1:Art. 68)

Sociedad de responsabilidad limitada. “Es la compuesta por varios
socios que soOlo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las
obligaciones sociales responde unicamente el patrimonio de la sociedad v,
en su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga la escritura
social. El capital estara dividido en aportaciones que no podran
incorporarse a titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones. El
numero de los socios no podra exceder de veinte. La sociedad girara bajo
una denominacion o bajo una razon social. La denominacion se formara
libremente, pero siempre hara referencia a la actividad social principal. La
razon social se formara con el nombre completo de uno de los socios o con
el apellido de dos o mas de ellos. En ambos casos es obligatorio agregar la
palabra Limitada o la leyenda: y Compafia Limitada, las que podran

abreviarse: Ltda. o Cia. Ltda., respectivamente”. (1:Art. 78)

Sociedad an6nima. “Es la que tiene el capital dividido y representado por
acciones. La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de
las acciones que hubiere suscrito. Se identifica con una denominacién, la
que podra formarse libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda:
Sociedad Andénima, que podra abreviarse S.A. La denominacién podra
contener el nombre de un socio fundador o los apellidos de dos 0 mas de
ellos, pero en este caso, debera igualmente incluirse la designacion del
objeto principal de la sociedad... El capital pagado inicial de la sociedad
anonima debe ser por lo menos de cinco mil quetzales (Q5,000.00)”. (1:Art.
86)



e Sociedad en comandita por acciones. “Es aquella en la cual uno o varios
socios comanditados responden en forma subsidiara, ilimitada y solidaria
por las obligaciones sociales y uno o varios socios comanditarios tienen la
responsabilidad limitada al monto de las acciones que han suscrito, en la
misma forma que los accionistas de una sociedad anonima. Las
aportaciones deben estar representadas por acciones. La razon social se
forma con el nombre de uno de los socios comanditados o con los apellidos
de dos o0 mas de ellos, si fueren varios, y con el agregado obligatorio de la
leyenda: y Compafia Sociedad en Comandita por Acciones, la cual podra
abreviarse: y Cia., S.C.A.”. (1:Art. 195)

1.3 Empresa comercializadora de electrodomésticos

1.3.1 Definicién

Es la que se dedica a una actividad del sector econémico organizado, y su fin
primordial es la compra-venta de electrodomésticos para el hogar, industria y
comercio, tales como lavadoras, licuadoras, refrigeradoras, secadoras, estufas,
microondas, televisores, radios, equipos de sonido, computadoras, plantas

telefénicas, teléfonos celulares, entre otros.

1.3.2 Electrodomeésticos

“Un electrodoméstico es una maquina que realiza algunas tareas domésticas
rutinarias, como pueden ser cocinar, conservar los alimentos, o limpiar, tanto para
un hogar como para instituciones, comercios o industria. Un electrodoméstico se
diferencia de un aparato de fontaneria en que el electrodoméstico utiliza una
fuente de energia para su operacion distinta al agua (generalmente, la
electricidad)”. (14:1)

Los electrodomésticos se utilizan principalmente para realizar las distintas tareas
del hogar, tales como cocinar y preparar alimentos, la conservacién de los mismos

por medio de la refrigeracion, limpieza de los diferentes espacios del hogar y para

8



el entretenimiento de sus integrantes por medio de la reproduccion de audio y

video.

133

Clasificaciéon de los electrodomésticos

De acuerdo al uso que se da a los electrodomésticos, éstos pueden clasificarse de

la siguiente manera:

a)

b)

Linea blanca. En este grupo de electrodomésticos se encuentran
principalmente los equipos de cocina y de limpieza de los diferentes
espacios del hogar, tales como estufas, lavadoras, refrigeradoras,
secadoras, hornos, calentadores, calefactores, aire acondicionado,

maquinas de coser, entre otros.

Linea marron. Esta linea hace referencia al conjunto de electrodomésticos
de audio y video y es por lo general, de mayor presencia en los hogares
para actividades de entretenimiento a través de la reproduccioén de audio y
video. En este grupo de electrodomésticos se clasifican los televisores,
reproductores de audio y video, camaras digitales, teléfonos celulares y de

casa, aparatos de grabacién de sonido e imagen, micréfonos, entre otros.

Pequefias aplicaciones de electrodomésticos. Este grupo a su vez se

divide en las siguientes categorias:

Mantenimiento de la casa. En esta categoria se agrupan productos como
aspiradoras, planchas, limpiadores de agua a presion, ventiladores, entre
otros.

Preparacion alimentaria. En esta categoria se encuentran productos como
licuadoras, microondas, tostadores, cafeteras, sandwicheras, ollas,

freidoras, exprimidores, batidoras, entre otros.
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Higiene y belleza. En esta categoria se encuentran aparatos como
secadoras y planchas de cabello, depiladoras, afeitadoras, basculas de

bano, entre otros.

Legislacion aplicable

Una empresa comercializadora de electrodomésticos constituida en forma de

sociedad mercantil, al igual que toda empresa establecida en la republica de

Guatemala; ademas de regirse por las estipulaciones de su escritura social y por

las disposiciones del Codigo de Comercio, también se encuentra sujeta a otras

leyes que le son inherentes, y para efectos de la presente tesis, se incluira una

breve descripcion de cada una de ellas unicamente como ilustracion, debido a que

realizar un analisis profundo seria muy extenso y no es el objetivo.

A continuacién se indican las principales leyes que debe considerar una empresa

distribuidora de electrodomésticos:

a)

b)

Constitucion Politica de la Republica. El articulo 39 de la Constituciéon
Politica de la republica de Guatemala, garantiza la propiedad privada como
un derecho inherente a la persona humana, en la que toda persona puede
disponer libremente de sus bienes de acuerdo con la ley. EI Estado
garantiza el ejercicio de este derecho y debera crear las condiciones que
faciliten al propietario el uso y disfrute de sus bienes, de manera que se
alcance el progreso individual y el desarrollo nacional en beneficio de todos

los guatemaltecos.

Asimismo, al articulo 43 reconoce la libertad de industria, de comercio y de
trabajo como un derecho humano, salvo las limitaciones que por motivos

sociales o de interés nacional impongan las leyes.

Decreto No. 2-70, Codigo de Comercio y sus Reformas. En Guatemala,

las actividades mercantiles estan reguladas por el Coédigo de Comercio,
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d)

Decreto 2-70 del Congreso de la Republica. Todos los bienes y servicios
son producidos y generados por una entidad con el proposito de poder
intercambiarlos con otras personas o entidades, generalmente por efectivo.
A esta actividad se le denomina comercio o actividades mercantiles; de ahi
la aplicacion del Codigo de Comercio en las empresas distribuidoras de
electrodomésticos. Por ello, una empresa comercializadora de

electrodomeésticos debe observar lo siguiente:

El articulo 334 establece que el comerciante individual que tenga un capital
de Q2,000 o mas, todas las sociedades mercantiles y las empresas y
establecimientos mercantiles, y los auxiliares de comercio, tienen la
obligacion de inscribirse en el Registro Mercantil. El plazo que la ley
establece para inscribirse en el Registro Mercantil es de un mes de haberse
constituido la empresa o de haberse abierto la empresa o el

establecimiento.

El articulo 368 indica que los comerciantes estan obligados a llevar
contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida

doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.

Decreto No. 6-91, Cédigo Tributario y sus Reformas. Este codigo fue
creado con el fin primordial de unificar los procedimientos y disposiciones
aplicables en forma general a cualquier tributo. Establece que la obligacion
tributaria constituye un vinculo juridico, de caracter personal, entre la
Administracion Tributaria y los sujetos pasivos de ella; entendiéndose por
sujeto pasivo el obligado al cumplimiento de las prestaciones tributarias,

sea en calidad de contribuyente o de responsable.

Decreto No. 1441, Codigo de Trabajo y sus Reformas. El Cédigo de
Trabajo regula los derechos y obligaciones de los patronos y de los

trabajadores, con ocasion del trabajo y crear instituciones para resolver sus
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conflictos, por lo que toda empresa que se constituya en el pais, debe
tomar en cuenta lo que establece este Codigo, con la finalidad de cumplir
con los lineamientos que deben aplicarse en las relaciones laborales entre
patrono y empleado, asi como para resolver conflictos que surjan entre

ellos.

De este Coddigo se derivan otras leyes que regulan lo relativo a las

prestaciones laborales, las cuales forman en conjunto:

Aguinaldo — Decreto No. 76-78. Corresponde al pago de un salario
mensual, a los trabajadores que hubieren laborado por un afio en la entidad
y en forma proporcional a los que tengan menos de un afio de servicio. El
periodo comprende del 1 de diciembre al 30 de noviembre del siguiente
ano.
Vacaciones - Articulos 130 y 131 del Cddigo de Trabajo y sus
Reformas. Todo trabajador tiene derecho a gozar 15 dias habiles de
vacaciones, después de un afio continuo de trabajo con un mismo patrono.
Para obtener este derecho, el trabajador debe tener un minimo de 150 dias
trabajados en el afio. Cuando el trabajador cese en el trabajo por cualquier
causa antes de cumplir el afio, tiene derecho a que le sea compensado en
dinero las vacaciones pendientes de gozar.
Bonificacion anual o bono 14 — Decreto No. 42-92. Establece como
prestacion laboral obligatoria para todo patrono privado o publico, el pago
de una bonificacién anual equivalente al cien por ciento del salario mensual,
a los trabajadores que hubieren laborado por un afo continuo y en forma
proporcional a los que tengan menos de un ano de servicio. El periodo
comprende del 1 de julio al 30 de junio del siguiente afio.
Indemnizacion — Articulos del 78 al 82 del Codigo de Trabajo y sus
Reformas. Todo patrono tiene la obligacion de indemnizar con un mes de
salario por cada afno de servicio continuo, cuando despida
injustificadamente a un trabajador. Para el calculo de la indemnizacién se
12



f)

toma como base el promedio de los salarios devengados durante los

ultimos 6 meses.

Acuerdo No. 1123, Ley Organica del IGSS y sus Reformas. Esta ley
establece la obligacion de inscribirse en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), a todas las empresas ubicadas en el
departamento de Guatemala y tengan por lo menos 3 trabajadores; a las
empresas de transporte terrestre, cuando tengan 1 6 mas trabajadores; y a
las empresas ubicadas en los demas de departamentos de la Republica, al

tener por lo menos 5 trabajadores.

Asimismo, obliga al patrono y al trabajador a pagar mensualmente una
cuota en concepto de Seguro Social, para que los trabajadores puedan
obtener los servicios médicos por enfermedad comun, accidente,
maternidad, incapacidad, invalidez y vejez, que presta el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. Los porcentajes que se deben pagar

como contribuciones al IGSS son:

Los patronos deben pagar el 10.67% sobre el sueldo ordinario pagado a
sus empleados como contribucion al IGSS, 1% como contribucién al
Instituto de Recreacion de los Trabajadores (IRTRA) y 1% como
contribucion al Instituto Técnico de Capacitacion (INTECAP).

Los empleados deben pagar el 4.83% del salario devengado como

contribucion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Decreto No. 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, Libro | Impuesto
Sobre la Renta. Esta ley establece un impuesto sobre las rentas de las
actividades lucrativas, las rentas del trabajo y las rentas del capital y las
ganancias de capital que obtengan las personas individuales, juridicas,
entes o patrimonios, residentes o no en el pais y proporciona dos opciones
para el pago de dicho impuesto:
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g)

h)

Régimen sobre las utilidades de actividades Ilucrativas. Los
contribuyentes inscritos en este régimen deben determinar su renta
imponible, deduciendo de su renta bruta las rentas exentas y los costos y
gastos deducibles de conformidad con dicha ley, deben sumar los costos y
gastos para la generacion de rentas exentas; y aplicar a la renta imponible
el tipo impositivo del 31% para el ano 2013, 28% para el afio 2014 y 25%

para los afos del 2015 en adelante.

Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades
lucrativas. Los contribuyentes inscritos en este régimen, deben determinar
su renta imponible deduciendo de su renta bruta las rentas exentas, y
aplicar a la renta imponible el tipo impositivo del 6% para el periodo del 1 de
enero al 31 de diciembre de 2013, y a partir del 1 de enero de 2014 en

adelante, el tipo impositivo sera el siguiente:

_ Rango de renta Imp_orte Tipo impositivo de
imponible mensual fijo
Q.0.01 a2 Q.30,000.00 Q.0.00 5% sobre la renta imponible

7% sobre el excedente de

Q.30,000.01 en adelante | Q.1,500.00 Q.30,000.00

Decreto No. 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus
Reformas. Esta ley establece un impuesto sobre la venta de mercancias y
la prestacidon de servicios en el territorio nacional, asi como su
nacionalizacion. La tarifa unica a la que el contribuyente esta afecto es del
12% sobre la base imponible, el cual debera estar incluido en del precio de

venta o en el valor de los servicios.

Decreto No. 73-2008, Ley del Impuesto de Solidaridad. Esta ley entré en
vigencia a partir del 1 de enero de 2009 y grava la realizacion de
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actividades mercantiles o agropecuarias en territorio nacional, que
dispongan de un patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan un margen bruto

superior al 4% de sus ingresos brutos.

El periodo de imposicion es trimestral y el tipo impositivo es del 1%,

tomando como base el que sea mayor entre:

La cuarta parte del monto del activo neto, y

La cuarta parte de los ingresos brutos.
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CAPITULO Il
INVENTARIOS

2.1 Inventarios

2.1.1 Definicion

“Los inventarios son todos los bienes tangibles propiedad de la entidad,
disponibles para la venta y/o para usarse en la produccién de bienes y servicios.
Por su naturaleza los inventarios se clasifican en: materias primas, materiales y

suministros, productos en proceso y productos terminados”. (7:3)

Los inventarios comprenden las materias primas, productos en proceso, productos
terminados o mercaderias disponibles para la venta, materiales y suministros que
se utilizan en la produccion de bienes o en la prestacion de servicios y los

inventarios en transito.

2.1.2 Clasificacion
Los inventarios se clasifican de acuerdo a su naturaleza o a la actividad a la que

se dedican los diferentes tipos de negocios. La clasificacion se presenta asi:

a) Inventario de materia prima. Se encuentra integrado por los materiales
necesarios para la produccion de articulos parciales o productos

terminados.

b) Inventario de productos en proceso. Esta integrado por los articulos que
no han concluido con todas las etapas del proceso de fabricacion. El costo
de estos articulos esta constituido por una porcién de materia prima, mano

de obra y gastos de fabricacion.

c) Inventario de productos terminados. Esta integrado por aquellos

articulos que han concluido con todas las etapas del proceso de fabricacion



y estan disponibles para ser vendidos al consumidor final o para ser

utilizados en el proceso de fabricacién de otros articulos.

d) Inventario de suministros. Comprende los materiales que se utilizan
indirectamente en el proceso de fabricacion de bienes o prestaciéon de

servicios.

e) Inventario de productos obsoletos. Son aquellos productos que forman
parte del activo de una empresa, sin embargo por estar fuera de moda o
por ser desplazados por otros productos de menor precio, se encuentran

sin movimiento.

f) Inventario en transito. “Es el inventario en camino de un lugar a otro.
Podria aducirse que los productos que se trasladan en el interior de una
instalacion son inventario en transito; sin embargo, el significado comun del
concepto hace referencia a articulos que estan dentro del canal de
distribucion hacia o desde usted o se encuentran en camino desde sus

instalaciones hacia el cliente”. (11:6)

2.1.3 Sistemas de control de inventarios
Existen dos sistemas para el control de los inventarios, los cuales se adaptan de

acuerdo a las caracteristicas y necesidades propias de cada empresa, estos son:

a) Inventario perpetuo. También se le denomina sistema continuo o
permanente, y se caracteriza porque permite un control constante de los
inventarios, al llevar el registro de cada unidad que ingresa y sale del
inventario, mostrando en cualquier momento la cantidad y el valor de las
existencias de inventarios y el costo de ventas. Este control se lleva

mediante tarjetas llamadas kardex.
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b)

214

Inventario periodico. Se caracteriza en que no lleva un registro
permanente de las entradas y salidas de las mercaderias, sino que para
poder determinar con exactitud la cantidad de inventarios disponibles vy el
costo de los productos vendidos a una fecha determinada, es necesario
realizar un conteo fisico de las existencias, lo cual por lo general se hace al

final de un periodo, que puede ser mensual, semestral o anual.

Aspectos fiscales relacionados con inventarios

Como cualquier empresa que posee inventarios para su transformacion,

comercializacion o uso, una empresa comercializadora de electrodomésticos esta

obligada a cumplir las leyes tributarias establecidas en la republica de Guatemala.

Y para efectos del presente estudio, se mencionan las siguientes:

a)

b)

Cbédigo de Comercio. El articulo 368 del Codigo de Comercio de la
republica de Guatemala, Decreto 2-70, establece la obligaciéon de llevar
contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida
doble, usando Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y

utilizando para el efecto entre otros, el libro de inventarios.

Decreto No. 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, Libro | Impuesto
Sobre la Renta. El articulo 41 del Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion
Tributaria indica: “La valuacion de la existencia de mercancias al cerrar el
periodo de liquidacién anual debe establecerse en forma consistente con

alguno de los métodos siguientes:

1. Costo de produccion.

2. Primero en entrar primero en salir (PEPS).
3. Promedio ponderado.

4. Precio historico del bien.
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... Los contribuyentes pueden solicitar a la Administracion Tributaria que les
autorice otro método de valuacion distinto de los anteriores, cuando

demuestren que no les resulta adecuado ninguno de los métodos indicados.

Al adoptar uno de estos métodos de valuacion, no puede ser variado sin
autorizacion previa de la Administracion Tributaria y en este caso deben
efectuarse los ajustes pertinentes, de acuerdo con los procedimientos que
disponga el reglamento, segun las normas técnicas de la contabilidad”.
(3:23)

Asimismo, esta Ley obliga que se reporte a la Superintendencia de
Administracion Tributaria, la informacién de dos inventarios en el afo, tal
como lo indica el articulo 42 del decreto 10-2012: “Elaborar inventarios al
treinta y uno (31) de diciembre de cada afio y asentarlos en el libro
correspondiente, debiendo reportar a la Administracion Tributaria por los
medios que ponga a disposicion, en los meses de enero y julio de cada ano,
las existencias en inventarios al treinta (30) de junio y al treinta y uno (31)

de diciembre de cada afio”. (3:23)

Cuando las empresas determinen su renta imponible, deduciendo de su
renta bruta, los costos y gastos relacionados con los inventarios conforme a
la ley del Impuesto Sobre la Renta, deben considerar lo establecido en el
Articulo 21 numeral 17 del Decreto No. 10-2012, el cual indica que “las
pérdidas por extravio, rotura, dafio, evaporacion, descomposicion o
destruccion de los bienes, debidamente comprobados y las producidas por

delitos contra el patrimonio cometidos en perjuicio del contribuyente.
Cuando existan seguros contratados o la pérdida sea indemnizada, lo

recibido por este concepto se considerara ingreso, mientras que la pérdida
sufrida constituira gasto deducible.
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2.2

En el caso de dafos por fuerza mayor o caso fortuito, para aceptar la
deduccion, el contribuyente debe documentar los mismos, por medio de
dictamen de expertos, actas notariales y otros documentos en los cuales
conste el hecho. En el caso de delitos contra el patrimonio, para aceptar la
deducibilidad del gasto, se requiere que el contribuyente haya denunciado,
ofrecido y presentado las pruebas del hecho ante autoridad competente. En
todos los casos, deben estar registradas en la contabilidad en la fecha en

que ocurri6 el evento”. (3:13)

Decreto No. 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado. Con relacién a
la generacion y pago de IVA por faltantes de inventarios, el articulo 3
numeral 7 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, indica que ‘la
destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario,
salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza
mayor o delitos contra el patrimonio. Cuando se trate de casos fortuitos o
de fuerza mayor, debe hacerse constar lo ocurrido en acta notarial. Si se
trata de casos de delitos contra el patrimonio, se debera comprobar
mediante certificacion de la denuncia presentada ante las autoridades
policiales y que hayan sido ratificadas en el juzgado correspondiente. En
cualquier caso, deberan registrarse estos hechos en la contabilidad

fidedigna en forma cronoldégica”. (2:8)

Tratamiento contable de los inventarios conforme a la NIC No. 2

La Norma Internacional de Contabilidad No. 2 prescribe “el tratamiento contable de

los inventarios. Un tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la

cantidad de costo que debe reconocerse como un activo, para que sea diferido

hasta que los ingresos correspondientes sean reconocidos. Esta Norma suministra

una guia practica para la determinacion de ese costo, asi como para el

subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo, incluyendo también

cualquier deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable. También
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suministra directrices sobre las féormulas del costo que se usan para atribuir costos

a los inventarios”. (5:646)

221

a)

Definiciones
Inventarios. “Son activos:
e Poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion;
e En proceso de produccion con vistas a esa venta; o
e En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el

proceso de produccion o en la prestacion de servicios”. (5:586)

b) Valor neto realizable. “Es el precio estimado de venta de un activo en el

222

curso normal de la operacion menos los costos estimados para terminar su

produccion y los necesarios para llevar a cabo la venta.

Valor razonable. Es el importe por el cual puede ser intercambiado un
activo, o cancelado un pasivo, entre un comprador y un vendedor

interesado y debidamente informado, que realizan una transaccion libre.

El valor neto realizable hace referencia al importe neto que la entidad
espera obtener por la venta de los inventarios, en el curso normal de la
operacion. El valor razonable refleja el importe por el cual este mismo
inventario podria ser intercambiado en el mercado, entre compradores y
vendedores interesados y debidamente informados. El primero es un valor
especifico para la entidad, mientras que el ultimo no. El valor neto realizable
de los inventarios puede no ser igual al valor razonable menos los costos de
venta”. (5:586)

Medicién de los inventarios

La Norma Internacional de Contabilidad No. 2, establece que los inventarios se

mediran al costo o al valor neto realizable, segun cual sea menor.
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2.2.3

Costo de los inventarios

“‘El costo de los inventarios comprendera todos los costos derivados de su

adquisiciéon y transformacion, asi como otros costos en los que se haya incurrido

para darles su condicion y ubicacion actuales.

a)

b)

Costos de adquisicién. El costo de adquisicion de los inventarios
comprendera el precio de compra, los aranceles de importacion y otros
impuestos (que no sean recuperables posteriormente de las autoridades
fiscales), los transportes, el almacenamiento y otros costos directamente
atribuibles a la adquisicion de las mercaderias, los materiales o los
servicios. Los descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares

se deduciran para determinar el costo de adquisicion.

Costos de transformacion. Los costos de transformacién de los
inventarios comprenderan aquellos costos directamente relacionados con
las unidades producidas, tales como la mano de obra directa. También
comprenderan una parte, calculada de forma sistematica, de los costos
indirectos, variables o fijos, en los que se haya incurrido para transformar
las materias primas en productos terminados. Son costos indirectos fijos los
que permanecen relativamente constantes, con independencia del volumen
de produccién, tales como la depreciaciéon y mantenimiento de los edificios
y equipos de la fabrica, asi como el costo de gestién y administracion de la
planta. Son costos indirectos variables los que varian directamente, o casi
directamente, con el volumen de produccion obtenida, tales como los

materiales y la mano de obra indirecta.

Otros costos. Se incluiran otros costos, en el costo de los inventarios,
siempre que se hubiera incurrido en ellos para dar a los mismos su
condicién y ubicacién actuales. Por ejemplo, podra ser apropiado incluir,

como costo de los inventarios, algunos costos indirectos no derivados de la
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produccion, o los costos del disefio de productos para clientes especificos”.
(5:587)

Técnicas de medicién de costos

De acuerdo con la Norma Internacional de Contabilidad No. 2, para la medicion del

costo de los inventarios puede utilizarse el método de costo estandar o el método

de los minoristas, siempre que el resultado de aplicarlos se aproxime al costo.

a)

b)

2.2.5

Método de costo estandar. Este método se debe establecer “a partir de
niveles normales de consumo de materias primas, suministros, mano de
obra, eficiencia y utilizacion de la capacidad. En este caso, las condiciones
de calculo se revisaran de forma regular y, si es preciso, se cambiaran los

estandares siempre y cuando esas condiciones hayan variado”. (5:589)

Método de los minoristas. Este método “se utiliza a menudo, en el sector
comercial al por menor, para la medicion de inventarios, cuando hay un
gran numero de articulos que rotan velozmente, que tienen margenes
similares y para los cuales resulta impracticable usar otros métodos de

calculo de costos”. (5:589)

Se determina deduciendo del precio de venta del producto, un porcentaje
apropiado de margen bruto, el cual debe tomar en cuenta la parte de los
inventarios que se han marcado por debajo de su precio de venta original.

Puede utilizarse un porcentaje medio para cada seccion o departamento.

Formulas del calculo del costo

La valuacién de inventarios es el proceso en que se selecciona y se aplica una

base especifica para asignar un valor en términos monetarios a los inventarios. A

continuacion se presentan los métodos de valuacién de inventarios aplicables en

empresas comerciales, descritos en la Norma Internacional de Contabilidad No. 2:
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a)

b)

2.2.6

“El costo de los inventarios puede no ser recuperable en caso de que los mismos

Identificacién especifica del costo. “Significa que cada tipo de costo
concreto se distribuye entre ciertas partidas identificadas dentro de los
inventarios. Este es el tratamiento adecuado para los productos que se
segregan para un proyecto especifico, con independencia de que hayan

sido comprados y producidos”. (5:589)

La NIC 2 indica que se debe utilizar este método para determinar el costo
de los productos que no sean habitualmente intercambiables entre si,
ademas de los bienes y servicios producidos o segregados para proyectos

especificos.

Método de primero en entrar, primero en salir (PEPS o FIFO). “La
féormula FIFO, asume que los productos en inventarios comprados o
producidos antes, seran vendidos en primer lugar, y consecuentemente,
que los productos que quedan en la existencia final seran los producidos o

comprados mas recientemente”. (5:590)

Promedio ponderado o método de costo promedio. En este método “el
costo de cada unidad de producto se determinara a partir del promedio
ponderado del costo de los articulos similares, poseidos al principio del
periodo, y del costo de los mismos articulos comprados o producidos
durante el periodo. El promedio puede calcularse periodicamente o después
de recibir cada envio adicional, dependiendo de las circunstancias de la
entidad”. (5:590)

Valor neto realizable para inventarios

estén danados, si han devenido parcial o totalmente obsoletos, o bien si sus
precios de mercado han caido. Asimismo, el costo de los inventarios puede no ser
recuperable si los costos estimados para su terminacion o su venta han

aumentado. La practica de rebajar el saldo, hasta que el costo sea igual al valor

24



neto realizable, es coherente con el punto de vista segun el cual los activos no
deben registrarse en libros por encima de los importes que se espera obtener a

través de su venta o uso.

Generalmente, la rebaja hasta alcanzar el valor neto realizable, se calcula para
cada partida de los inventarios. En algunas circunstancias, sin embargo, puede
resultar apropiado agrupar partidas similares o relacionadas. Este puede ser el
caso de las partidas de inventarios relacionados con la misma linea de productos,
que tienen propdsitos o usos finales similares, se producen y venden en la misma
area geografica y no pueden ser, por razones practicas, evaluados

separadamente de otras partidas de la misma linea”. (5:590)

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

periodo posterior y su precio de venta se ha incrementado”. (5:591)

2.2.7 Reconocimiento como un gasto

“Cuando los inventarios sean vendidos, el importe en libros de los mismos se
reconocera como gasto del periodo en el que se reconozcan los correspondientes
ingresos de operacion. El importe de cualquier rebaja de valor, hasta alcanzar el
valor neto realizable, asi como todas las demas pérdidas en los inventarios, sera
reconocido en el periodo en que ocurra la rebaja o la pérdida. El importe de
cualquier reversion de la rebaja de valor que resulte de un incremento en el valor

neto realizable, se reconocera como una reduccion en el valor de los inventarios,
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que hayan sido reconocidos como gasto, en el periodo en que la recuperacion del

valor tenga lugar.

El costo de ciertos inventarios puede ser incorporado a otras cuentas de activo,
por ejemplo los inventarios que se emplean como componentes de los trabajos
realizados, por la entidad, para los elementos de propiedades, planta y equipo de
propia construccion. Los inventarios asignados a otros activos de esta manera, se

reconocera como gasto a lo largo de la vida util de los mismos”. (5:591)

2.2.8 Informacién arevelar

"En los estados financieros se revelara la siguiente informacion:

(a) Las politicas contables adoptadas para la mediciéon de los inventarios,
incluyendo la formula de medicion de los costos que se haya utilizado;

(b) El importe total en libros de los inventarios, y los importes parciales segun
la clasificacion que resulte apropiada para la entidad;

(c) El importe en libros de los inventarios que se llevan al valor razonable
menos los costos de venta;

(d) El importe de los inventarios reconocido como gasto durante el periodo;

(e) El importe de las rebajas de valor de los inventarios que se ha reconocido
como gasto en el periodo;

(f) El importe de las reversiones en las rebajas de valor anteriores, que se ha
reconocido como una reduccion en la cuantia del gasto por inventarios en el
periodo;

(g) Las circunstancias o eventos que hayan producido la reversion de las
rebajas de valor; y

(h) El importe en libros de los inventarios pignorados en garantia del

cumplimiento de deudas". (5:591)
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2.3 Tratamiento de los inventarios conforme a las NIIF para PYMES

2.3.1 Definicién de inventarios
La Seccién 13 Inventarios de la Norma Internacional de Informacidon Financiera

para Pequefias y Medianas Entidades, indica que los inventarios “son activos:

(a) Mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones;
(b) En proceso de produccién con vista a esa venta; o
(c) En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso

de produccion, o en la prestacion de servicios”. (4:81)

2.3.2 Medicién de los inventarios

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequenas y Medianas
Entidades indican que “una entidad medira los inventarios al importe menor entre
el costo y el precio de venta estimado menos los costos de terminacién y venta”.
(4:81)

2.3.3 Costo de los inventarios
“‘Una entidad incluira en el costo de los inventarios todos los costos de compra,
costos de transformacion y otros costos incurridos para darles su condicion y

ubicacion actuales”. (4:81)

2.3.4 Costos de adquisicion

“Los costos de adquisicion de los inventarios comprenderan el precio de compra,
los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables
posteriormente de las autoridades fiscales), el transporte, la manipulacién y otros
costos directamente atribuibles a la adquisicién de las mercaderias, materiales o
servicios. Los descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se
deduciran para determinar el costo de adquisicion”. (4:81)
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En los casos en que una entidad adquiera inventarios con pago aplazado, la
diferencia entre el precio de compra para condiciones normales de crédito y el
importe de pago aplazado, se reconocera como gasto por intereses a lo largo del

periodo de financiacion y no se afiadira al costo de los inventarios.

2.3.5 Costos excluidos de los inventarios
“Son ejemplos de costos excluidos del costo de los inventarios y reconocidos

como gastos en el periodo en el que se incurren, los siguientes:

(a) Importes anormales de desperdicio de materiales, mano de obra u otros
costos de produccion.

(b) Costos de almacenamiento, a menos que sean necesarios durante el
proceso productivo, previos a un proceso de elaboracion ulterior.

(c) Costos indirectos de administracion que no contribuyan a dar a los
inventarios su condicion y ubicacién actuales.

(d) Costos de venta”. (4:83)

2.3.6 Técnicas de medicién del costo

“‘Una entidad puede utilizar técnicas tales como el método del costo estandar, el
meétodo de los minoristas o el precio de compra mas reciente para medir el costo
de los inventarios, si los resultados se aproximan al costo. Los costos estandar
tendran en cuenta los niveles normales de materias primas, suministros, mano de
obra, eficiencia y utilizacién de la capacidad. Estos se revisaran de forma regular
y, Si es necesario, se cambiaran en funcion de las condiciones actuales. EI método
de los minoristas mide el costo reduciendo el precio de venta del inventario por un

porcentaje apropiado de margen bruto”. (4:84)
2.3.7 Fb6rmulas de céalculo del costo

‘Una entidad medira el costo de los inventarios de partidas que no son
habitualmente intercambiables y de los bienes y servicios producidos vy
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segregados para proyectos especificos, utilizando identificacion especifica de sus

costos individuales.

Una entidad medira el costo de los inventarios, distintos de los tratados en el
parrafo anterior, utilizando los métodos de primera entrada primera salida (FIFO) o
costo promedio ponderado. Una entidad utilizara la misma férmula de costo para
todos los inventarios que tengan una naturaleza y uso similares. Para los
inventarios con una naturaleza o uso diferente, puede estar justificada la utilizacién
de formulas de costo distintas. EI método ultima entrada primera salida (LIFO) no

esta permitido en esta NIIF”. (4:84)

2.3.8 Deterioro del valor de los inventarios

“‘Una entidad evaluara en cada fecha sobre la que se informa si ha habido un
deterioro del valor de los inventarios. La entidad realizara la evaluacién
comparando el importe en libros de cada partida del inventario (0 grupo de
partidas similares) con su precio de venta menos los costos de terminacién y
venta. Si una partida del inventario (o grupo de partidas similares) ha deteriorado
su valor, la entidad reducira el importe en libros del inventario (o0 grupo) a su precio
de venta menos los costos de terminacion y venta. Esa reduccidén es una pérdida

por deterioro del valor y se reconoce inmediatamente en resultados.

Si es impracticable determinar el precio de venta menos los costos de terminacién
y venta de los inventarios, partida por partida, la entidad podra agrupar, a efectos
de evaluar el deterioro del valor, las partidas de inventario relacionadas con la
misma linea de producto que tengan similar propésito o uso final, y se produzcan y

comercialicen en la misma zona geografica”. (4:166)

2.3.9 Reversion del deterioro del valor
“‘Una entidad llevara a cabo una nueva evaluacion del precio de venta menos los
costos de terminacion y venta en cada periodo posterior al que se informa.

Cuando las circunstancias que previamente causaron el deterioro del valor de los
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inventarios hayan dejado de existir, o cuando exista una clara evidencia de un
incremento en el precio de venta menos los costos de terminacion y venta como
consecuencia de un cambio en las circunstancias econdmicas, la entidad revertira
el importe del deterioro del valor (es decir, la reversion se limita al importe original
de pérdida por deterioro) de forma que el nuevo importe en libros sea el menor
entre el costo y el precio de venta revisado menos los costos de terminacion y
venta”. (4:166)

2.3.10 Reconocimiento como un gasto
“Cuando los inventarios se vendan, la entidad reconocera el importe en libros de
éstos como un gasto en el periodo en el que se reconozcan los correspondientes

ingresos de actividades ordinarias”. (4:85)

2.3.11 Informacién a revelar
“Una entidad revelara la siguiente informacion:
(a) Las politicas contables adoptadas para la medicion de los inventarios,
incluyendo la férmula de costo utilizada.
(b) El importe total en libros de los inventarios y los importes en libros segun
la clasificacion apropiada para la entidad.
(c) Elimporte de los inventarios reconocido como gasto durante el periodo.
(d) Las pérdidas por deterioro del valor reconocidas o revertidas en el
resultado, de acuerdo con la Seccion 27.
(e) El importe total en libros de los inventarios pignorados en garantia de

pasivos”. (4:85)
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CAPITULO Il
CONTROL INTERNO

3.1 Definicion de control interno

Es “el proceso disefiado, implementado y mantenido por los responsables del
gobierno de la entidad, la direccibn y otro personal, con la finalidad de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos de la
entidad relativos a la fiabilidad de la informacién financiera, la eficacia y eficiencia
de las operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables”. (8:264)

Es “un proceso, realizado por el consejo de administracion, los directivos y otro
personal, cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la consecucion de
objetivos en las siguientes categorias: confiabilidad de los informes financieros,
eficacia y eficiencia de las operaciones, cumplimiento de las leyes y regulaciones
aplicables”. (13:213)

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

adhesion a las politicas prescritas por la direccion”. (9:96)

Es el conjunto de politicas y procedimientos que establece la administracion de

una entidad, dirigidos a lograr sus objetivos y preservar los activos de esa entidad.

3.2 Objetivos del control interno

El control interno persigue el cumplimiento de los siguientes objetivos:

a) Proteger los activos de una entidad, buscando su adecuada
administracidon ante riesgos potenciales, evitando pérdidas por fraudes o
negligencias.

b) Asegurar la obtencion de informacién financiera confiable y oportuna.



c) Garantizar la eficacia y eficiencia en las operaciones de la entidad,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y
actividades.

d) Asegurar que las acciones que realice la administracién de una entidad, se
encuentren dentro de las disposiciones legales del pais y de toda
normativa aplicable al ente, incluyendo las politicas implementadas por la
direccion.

e) Velar porque las actividades y recursos de la entidad estén orientados al

cumplimiento de los objetivos previstos.

3.3 Clasificacion del control interno
El control interno se divide en control interno contable y control interno

administrativo.

3.3.1 Control interno contable

El control interno contable “consiste en los métodos y registros establecidos para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las transacciones de una
entidad, asi como mantener la contabilizacion del activo y pasivo que le es
relativo. Un sistema contable efectivo debe tomar en cuenta el establecimiento de

meétodos y registros que:

1. ldentifiquen y registren todas las transacciones validas.

2. Describan oportunamente todas las transacciones con suficiente detalle
para permitir la adecuada clasificacion de las mismas, para incluirse en la
informacion financiera.

3. Cuantificar el valor de las operaciones de modo que se registre el valor
monetario adecuado en los estados financieros.

4. Determinar el periodo en que las transacciones ocurren, permitiendo
registrarlas en el periodo contable apropiado.

5. Presentar debidamente las transacciones y revelaciones correspondientes

en los estados financieros”. (10:217)
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3.3.2 Control interno administrativo

“Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a los procesos
de decisiéon que llevan a la autorizacion de transacciones o actividades por la
administracién, de manera que fomenta la eficiencia de las operaciones, la
observancia de la politica prescrita y el cumplimiento de los objetivos y metas

programadas.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad,

eficiencia y economia de los procesos de decision”. (10:215)

“Esta orientado a las politicas administrativas de las organizaciones y a todos los
meétodos y procedimientos que estan relacionados, en primer lugar, con el debido
acatamiento de las disposiciones legales, reglamentarias y la adhesion a las
politicas de los niveles de direccion y administracion y, en segundo lugar, con la

eficiencia de las operaciones”. (6:30)

El control interno administrativo comprende las politicas y procedimientos de
control interno adoptados por una entidad, orientados al logro de sus objetivos, a
fin de asegurar que funcione de manera ordenada y eficiente, incluyendo la
adhesion a las politicas implementadas por la administracion, salvaguarda de
activos, prevencion y deteccion de fraude y error, precision e integridad de los

registros contables y la oportuna preparacion de informacion financiera confiable.

3.4 Componentes del control interno
Segun la Norma Internacional de Auditoria No. 315 Identificacion y Valoracion de
los Riesgos de Incorreccion Material Mediante el Conocimiento de la Entidad y de

su Entorno, el control interno consta de los siguientes componentes:

a) Entorno de control
b) El proceso de valoracion del riesgo por la entidad
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C) El sistema de informacién, incluidos los procesos de negocio
relacionados, relevante para la informacion financiera, y la comunicacion
d) Actividades de control

e) Seguimiento de los controles

3.4.1 Entorno de control

“Significa la actitud global, conciencia y acciones de directores y administracion
respecto del sistema de control interno y su importancia en la entidad. El ambiente
de control tiene un efecto sobre la efectividad de los procedimientos de control

especificos”. (8:27)

El ambiente de control establece el tono a seguirse dentro de una entidad, lo cual
influye en la conciencia de control que tienen los empleados. Como es el elemento
que establece la disciplina y la estructura, el entorno de control sirve como

cimiento para los demas componentes de control interno.

Para que el entorno de control se genere, se requiere de otros elementos

asociados a él, los cuales son:

a) Comunicacion y vigilancia de la integridad y de los valores éticos.
Establece los valores éticos y de conducta que se esperan del recurso
humano al servicio de una entidad durante el desempefio de sus
actividades. La integridad y la conducta ética son producto de las normas
éticas y de conducta de la entidad. La direccion de la entidad debe
comunicar y fortalecer los valores éticos y conductuales mediante
declaraciones de politicas y de cddigos de conducta, asi como a través de
su ejemplo, para eliminar o reducir los incentivos que pueden llevar al

personal a cometer actos deshonestos, ilegales o no éticos.
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b)

d)

Compromiso con la competencia. Se refiere al conocimiento y las
cualificaciones necesarias que debe poseer toda persona que pertenezca a

la entidad, para desempenfar satisfactoriamente sus actividades.

Participacion de los responsables de gobierno de la entidad. “Atributos

de los responsables del gobierno de la entidad tales como:

e Su independencia con respecto a la direccion.

e Su experiencia y su reputacion.

e Su grado de participacién y la informaciéon que reciben, asi como el
examen de las actividades.

e La adecuacion de sus actuaciones, incluido el grado con que plantean
preguntas dificiles a la direccidn y se realiza su seguimiento, y su

interaccidn con los auditores internos y externos”. (8:293)

La filosofia y el estilo operativo de la direccion. La filosofia y el estilo

operativo de la direccion contienen un amplio espectro de “caracteristicas

tales como:

e El enfoque con el que la direccion asume y gestiona riesgos de negocio.

e Las actitudes y actuaciones de la direccion con respecto a la informacién
financiera.

e Las actitudes de la direccion con respecto al procesamiento de la
informacion y a las funciones de contabilidad y al personal contable”.
(8:309)

Estructura organizativa. Es el marco en el que se planifican, ejecutan,
controlan y revisan las actividades de una entidad para alcanzar sus
objetivos. El establecimiento de una estructura organizacional relevante,
incluye considerar areas clave de autoridad, responsabilidad, y lineas de

informacion adecuadas.
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f) Asignacion de autoridad y de responsabilidad. “La asignacion de
autoridad y responsabilidad puede incluir politicas relativas a practicas
empresariales adecuadas, conocimiento y experiencia del personal clave,
asi como los recursos disponibles para el desarrollo de las tareas. Ademas,
puede incluir politicas y comunicaciones cuyo fin es asegurar que todo el
personal comprende los objetivos de la entidad, sabe el modo en que sus
actuaciones individuales se interrelacionan y contribuyen a dichos objetivos,
y es consciente del modo en que se le exigira su responsabilidad y su
contenido”. (8:310)

g) Politicas y préacticas de recursos humanos. Se relacionan “con la
seleccién, orientacion, formacion, evaluacion, tutoria, promocion,

compensacion y actuaciones correctoras”. (8:293)

3.4.2 El proceso de valoracion del riesgo por la entidad

“Es uno de los elementos del control interno, consistente en el proceso que sigue
la entidad para identificar los riesgos de negocio relevantes para los objetivos de la
informacion financiera y para decidir sobre las acciones a tomar para responder a

dichos riesgos, asi como los resultados de dicho proceso”. (8:43)

“El proceso de valoracion del riesgo por la entidad incluye el modo en que la
direccion identifica los riesgos de negocio relevantes para la preparacién de los
estados financieros de conformidad con el marco de informacion financiera
aplicable a la entidad, estima su significatividad, valora su probabilidad de
ocurrencia y toma decisiones con respecto a las actuaciones necesarias para

darles respuesta y gestionarlos, asi como los resultados de todo ello”. (8:310)

“Los riesgos relevantes para una informacion financiera fiable incluyen hechos
externos e internos, transacciones o circunstancias que pueden tener lugar y
afectar negativamente a la capacidad de la entidad de iniciar, registrar, procesar e

informar sobre datos financieros coherentes con las afirmaciones de la direcciéon
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incluidas en los estados financieros. La direccion puede iniciar planes, programas
0 actuaciones para responder a riesgos especificos o puede decidir aceptar un
riesgo debido al coste o a otras consideraciones. Los riesgos pueden surgir o

variar debido a circunstancias como las siguientes:

e Cambios en el entorno operativo. Los cambios en el entorno regulatorio u
operativo pueden tener como resultado cambios en las presiones
competitivas y riesgos significativamente distintos.

e Nuevo personal. El nuevo personal puede tener una concepcion o
interpretacion diferente del control interno.

e Sistemas de informacidén nuevos o actualizados. Los cambios rapidos y
significativos en los sistemas de informacion pueden modificar el riesgo
relativo al control interno.

e Crecimiento rapido. Una expansion significativa y rapida de las
operaciones puede poner a prueba los controles e incrementar el riesgo de
que éstos dejen de funcionar.

e Nueva tecnologia. La incorporacién de nuevas tecnologias a los procesos
productivos o0 a los sistemas de informacion puede cambiar el riesgo
asociado al control interno.

e Nuevos modelos de negocio, productos o actividades. Iniciar areas de
negocio o transacciones con las que la entidad tiene poca experiencia
puede introducir nuevos riesgos asociados al control interno.

e Reestructuraciones corporativas. Las reestructuraciones pueden venir
acompafadas de reducciones de plantilla y de cambios en la supervision y
en la segregacion de funciones que pueden cambiar el riesgo asociado al
control interno.

e Expansion de las operaciones en el extranjero. La expansion o la
realizaciéon de operaciones en el extranjero trae consigo nuevos riesgos, a
menudo excepcionales, que pueden afectar al control interno; por ejemplo,
riesgos adicionales o diferentes en relacién con transacciones en moneda

extranjera.
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e Nuevos pronunciamientos contables. La adopcién de nuevos principios
contables o la modificacion de los principios contables, puede tener un

efecto en los riesgos de la preparacion de estados financieros”. (8:311)

3.4.3 El sistema de informacion, incluidos los procesos de negocio
relacionados, relevante para la informacion financiera, y la
comunicacion

“Un sistema de informacion esta constituido por una infraestructura (componentes

fisicos y de hardware), software, personas, procedimientos y datos. Muchos

sistemas de informaciéon hacen un amplio uso de las tecnologias de la informacion

(TI.

El sistema de informacién relevante para los objetivos de la informacion financiera,
que incluye el sistema de informacion financiera, engloba los métodos y registros
que:
¢ Identifican y registran todas las transacciones validas;
e Describen las transacciones oportunamente con suficiente grado de detalle
para permitir su correcta clasificacion a efectos de la informacién financiera;
e Miden el valor de las transacciones de un modo que permite que su valor
monetario correcto se registre en los estados financieros;
e Determinan el periodo en el que se han producido las transacciones con el
fin de permitir su registro en el periodo contable correcto;
e Presentan adecuadamente las transacciones y la correspondiente

informacion a revelar en los estados financieros”. (8:312)

El sistema de informacién relevante a objetivos de informacion financiera que
incluye el sistema de contabilidad, comprende los procedimientos y registros

disefiados y establecidos para:

a) Iniciar, registrar, procesar e informar las transacciones de la entidad.

b) Resolver el procesamiento incorrecto de transacciones.
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c) Procesar y dar cuenta cuando se sobrepasa el sistema o se evaden los
controles.

d) Trasladar informacion de los sistemas de procesamiento de transacciones
al libro mayor.

e) Capturar informacién relevante para la informacion financiera sobre eventos
y condiciones distintos a las transacciones.

f) Asegurar que se recoge, registre, procese, resume Yy presente
debidamente, las transacciones y revelaciones correspondientes en los

estados financieros.

La calidad de la informacion generada por el sistema repercute en la habilidad de
la direccion en la toma de decisiones apropiadas para controlar las actividades de

la entidad, asi como de preparar informes financieros confiables y oportunos.

La comunicacion implica proporcionar un entendimiento de las funciones y
responsabilidades individuales del control interno sobre la informacién financiera.
Esta comunicacion puede adoptar la forma de manuales de politicas, manuales
contables y de informacion financiera y memorandums. La comunicacién puede
realizarse también de manera electrénica, oral y a través de las acciones de la

direccion.

3.4.4 Actividades de control

“Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que se siguen las directrices de la direccion. Las actividades de control,
tanto en los sistemas de Tl como manuales, tienen varios objetivos y se aplican a
diferentes niveles organizativos y funcionales. Ejemplos de actividades de control

especificas incluyen las relacionadas con lo siguiente:

e Autorizacion
¢ Revisiones de actuacion
e Proceso de la informacioén
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e Controles fisicos

e Segregacion de funciones.” (8:298)

Las actividades de control persiguen diferentes objetivos y se aplican en distintos
niveles de la entidad y del procesamiento de las transacciones. Pueden estar
integrados por componentes especificos del entorno de control, de la valoracién

de riesgos y de los sistemas de informacion y comunicacion.

Atendiendo a su naturaleza, las actividades de control pueden ser de caracter
preventivo, detectivo y correctivo. Las actividades de control de caracter
preventivo son establecidas para evitar errores durante el desarrollo de las
transacciones de una entidad. Las actividades de control de caracter detectivo
tienen como finalidad detectar errores o desviaciones que durante el desarrollo de
las transacciones, no hubieran sido identificados por las actividades de control
preventivos. Las actividades de control de caracter correctivo, como su nombre lo
indica, estas actividades se ponen en marcha para corregir los errores que se

encontraron en las actividades de control detectivos.

3.4.5 Seguimiento de los controles

“‘Una responsabilidad importante de la direccidn es establecer y mantener el
control interno de manera continuada. El seguimiento de los controles por la
direccion incluye la consideracion de si estan funcionando como se espera y si se
modifican segun corresponda ante cambios en las condiciones. El seguimiento de
los controles puede incluir actividades como la revisién por la direccion de si las
conciliaciones bancarias se preparan oportunamente, la evaluacion por los
auditores internos del cumplimiento por el personal de ventas de las politicas de la
entidad sobre condiciones de los contratos de venta, y la supervisién por el
departamento juridico del cumplimiento de las politicas de la entidad en materia de
ética o de practica empresarial. El seguimiento se realiza también para asegurarse
de que los controles siguen funcionando de manera eficaz con el transcurso del
tiempo.” (8:314)
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La actividad de seguimiento de los controles implica identificar los controles
débiles, insuficientes o necesarios, para promover el apoyo de la gerencia para su
reforzamiento y actualizacion. En la realizacién de esta actividad, la direccién de la
entidad puede tener en cuenta comunicaciones relativas al control interno
procedentes de terceros, tales como clientes, proveedores, autoridades
reguladoras y auditores externos, que pueden indicar problemas o resaltar areas

de debilidad que necesitan mejoras.

3.5 Elcontrol interno y el riesgo de auditoria

“El control interno, por muy eficaz que sea, sélo puede proporcionar a la entidad
una seguridad razonable del cumplimiento de sus objetivos de informacion
financiera. La probabilidad de que se cumplan se ve afectada por las limitaciones
inherentes al control interno. Estas incluyen el hecho de que los juicios humanos a
la hora de tomar decisiones pueden ser errébneos y de que el control interno puede
dejar de funcionar debido al error humano... Del mismo modo, el funcionamiento
de un control puede no ser eficaz, como sucede en el caso de que la informacién
producida para los fines del control interno (por ejemplo, un informe de
excepciones) no se utilice de manera eficaz porque la persona responsable de la
revision de la informacién no comprenda su finalidad o no adopte las medidas
adecuadas”. (8:286)

El riesgo del control interno puede ser considerado como una combinacion entre la
posibilidad de la existencia de errores significativos o irregulares y el hecho de que
los mismos no sean descubiertos por los procedimientos de control de la entidad.
Los errores o irregularidades son fuentes potenciales de discrepancia de registro,
falsedad y omisién de datos y por consiguiente, informacién sustancialmente

incorrecta.

El riesgo de auditoria tiene tres componentes: riesgo inherente, riesgo de control,

y riesgo de deteccion.
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3.5.1 Riesgo inherente

Es la “susceptibilidad de una afirmacion sobre un tipo de transaccion saldo
contable u otra revelacién de informacion a una incorreccion que pudiera ser
material, ya sea individualmente o de forma agregada con otras incorrecciones,

antes de tener en cuenta los posibles controles correspondientes”. (8:46)

Es la susceptibilidad que tiene una cuenta o clase de transacciones, a una
representacion erronea que pudiera ser de importancia relativa, suponiendo que la
estructura del control interno carece de politicas y procedimientos que controlen el

problema.

3.5.2 Riesgo de control

El riesgo de control es el “riesgo de que una incorreccidon que pudiera existir en
una afirmacién sobre un tipo de transaccién, saldo contable u otra relevacién de
informacion, y que pudiera ser material ya sea individualmente o de forma
agregada con otras incorrecciones, no sea prevenida, o detectada y corregida

oportunamente, por el sistema de control interno de la entidad”. (8:46)

El riesgo de control se refiere a la incapacidad de los controles internos de
prevenir o detectar los errores o irregularidades sustanciales en una entidad. Para
que un sistema de control sea efectivo debe de ocuparse de los riesgos inherentes
percibidos, incorporar una adecuada segregacion de funciones y poseer un alto
grado de cumplimiento. Los sistemas de control bien disefiados reducen el riesgo
de sufrir una pérdida significativa a causa de errores o irregularidades, en los

diferentes niveles de la entidad.

3.5.3 Riesgo de deteccion

Es el “riesgo de que los procedimientos aplicados por el auditor para reducir el
riesgo de auditoria a un nivel aceptablemente bajo no detecten la existencia de
una incorreccion que podria ser material, considerada individualmente o de forma

agregada con otras incorrecciones”. (8:46)
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El riesgo de deteccion se considera la posibilidad de que hayan ocurrido errores e
irregularidades significativos en el proceso administrativo-contable y que no fueron
detectados por los procedimientos de control interno y tampoco por las pruebas y

procedimientos disefados y aplicados por el auditor.

3.6 Evaluacion del control interno

La evaluacién del control interno tiene por objeto conocer la efectividad de la
estructura de control interno dentro de una entidad. Permite conocer si se estan
cumpliendo correcta y oportunamente, las politicas y procedimientos establecidos
por la alta direccion para salvaguardar sus activos y hacer eficientes sus
operaciones, y con base en los resultados obtenidos, se proponen las mejoras que
se consideran necesarias para fortalecer el control interno en las areas

susceptibles a errores e irregularidades.

La evaluacién del control interno en algunas entidades se encuentra a cargo de la
auditoria interna. Esta tiene como responsabilidad la evaluacién permanente de la
estructura de control interno en su conjunto dentro de la entidad. Asimismo se
encarga de revisar, evaluar y velar que se cumplan las politicas y procedimientos
de control interno establecidos por la administracion, proponiendo las mejoras

necesarias.

La evaluacion del control interno puede realizarse a través de los siguientes
métodos, los cuales no son exclusivos y pueden ser utilizados en forma

combinada para una mejor efectividad:
a) Método descriptivo

b) Método de cuestionario

c) Meétodo grafico
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3.6.1 Método descriptivo

También llamado narrativo, consiste en la descripcion de las actividades y
procedimientos relacionados con el control interno, utilizados por el personal en
las diversas unidades administrativas y operativas que conforman una entidad,
haciendo referencia a los sistemas o registros contables relacionados con esas

actividades y procedimientos.

La descripcion se realiza de manera tal que siga el curso de las operaciones en

todas las unidades administrativas que intervienen.

3.6.2 Método del cuestionario

Este método consiste en una serie de preguntas establecidas previamente en
forma técnica y por areas de operaciones, a través de las cuales se pretende
evaluar las debilidades y fortalezas del sistema de control interno de una entidad.
Las preguntas se redactan en forma clara y comprensible para las personas a
quienes se les solicita que las respondan. Una respuesta positiva significa la
existencia de procedimientos de control implementados, en tanto una respuesta
negativa, advierte debilidades o ausencia de procedimientos adecuados de control

interno.

3.6.3 Método grafico

También llamado flujograma, tiene como base la esquematizacion de las
operaciones de una entidad por medio de diagramas de flujo, en los cuales se
sefialan los procedimientos ejecutados en cada uno de los departamentos
involucrados en una operacion. Por medio de los diagramas de flujo, se
representan el recorrido que siguen los distintos documentos que amparan las
operaciones de una entidad, representan también los movimientos de las
personas que intervienen en el manejo de las transacciones realizadas en la
entidad.
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3.7 Control interno de inventarios

El control interno de inventarios se encuentra vinculado con las actividades de
compra, fabricacion, custodia y venta de productos. Un control interno adecuado
sobre los inventarios requiere que exista segregacion de funciones entre el
personal encargado de realizar los pedidos, quienes reciben y custodian los

productos y quienes contabilizan las operaciones relacionadas con los inventarios.

Tomando en cuenta lo descrito anteriormente y para poder implementar un
adecuado sistema de control interno en el area de inventarios, es necesario tomar

en consideracion los siguientes aspectos:

3.7.1 Meétodo de valuacion de los inventarios
Por su importancia, el método de valuacion de los inventarios debe ser autorizado

por la alta direccion de la empresa, a fin de que este sea constante y consistente.

3.7.2 Segregacion de funciones

La segregacion de funciones en el proceso de adquisicion, recepcion, almacenaje
y despacho de los inventarios, evita que una sola persona o departamento
controle todas las fases de una transaccién o los registros contables relativos a
sus propias funciones. La segregacion de funciones proporciona una constante
vigilancia entre los departamentos o personas involucradas en una misma

transaccion.

3.7.3 Registro de la recepcion de inventarios y los pasivos
correspondientes

El registro oportuno de las inversiones en inventarios, incluyendo pagos

anticipados a proveedores si existen, tienen como objeto asegurar que se estén

registrando en su totalidad dichas inversiones y obligaciones en el periodo

contable correspondiente.
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3.7.4 Registro oportuno de despachos, facturacion y costo de ventas

El uso de formas pre-numeradas facilita el control y la captacion oportuna en el
registro contable de despachos, facturas y costo de ventas, asegurando asi la
actualizacion del saldo de inventarios y de otras cuentas afectadas por estas

transacciones.

3.7.5 Control de devoluciones
Los controles implementados para el manejo de devoluciones de clientes debe
asegurar que las mismas sean procedentes, se encuentren debidamente

autorizadas, valuadas y sean registradas en el periodo contable correspondiente.

3.7.6 Custodia fisica de los inventarios

Deben existir procedimientos adecuados de custodia de inventarios, tales como
acceso restringido a las zonas de produccion y almacenaje, es decir no se debe
permitir la entrada a personas que no estén relacionadas directamente con la
manipulacion fisica de los inventarios; las zonas de almacenajes deben estar
protegidas adecuadamente, de tal manera que evite el ingreso de intrusos;
asimismo, deben existir equipos de proteccion contra incendios en las zonas de

almacenaje.

3.7.7 Procedimientos para el registro y acumulacion de los elementos del
costo

La contabilidad debe captar informacion confiable y oportuna sobre la acumulacion

de los elementos del costo de adquisicion, para asegurar la adecuada valuacion

de los inventarios y la determinacién del costo de ventas del periodo.

3.7.8 Toma periodica de inventarios fisicos

Por su naturaleza, los inventarios son susceptibles de faltantes, deterioros y
obsolescencia; por lo que deben llevarse a cabo conteos fisicos periddicos de todo
el inventario, esto permite verificar su existencia y determinar faltantes o mermas

no justificadas, y registrar oportunamente los ajustes que sean necesarios. Es
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conveniente que la toma de inventarios fisicos cuente con una adecuada
supervision y sea realizada por personal distinto de quien recibe, entrega vy

custodia los inventarios.

3.7.9 Comparacion de la cuenta de inventarios y los registros auxiliares

Periédicamente se debe realizar una comparaciéon del saldo contable de la cuenta
mayor de inventarios contra el saldo reflejado en los registros auxiliares, e
investigar y ajustar las diferencias resultantes, con previa autorizaciéon
correspondiente, con el propdsito de asegurar la correccion del saldo total de

inventarios.

3.7.10 Determinar la existencia de inventario excesivo, dafiado y obsoleto

Deben existir procedimientos permanentes para captar e informar de la existencia
de inventarios excesivos, dafados, obsoletos y de lento movimiento, los cuales
deben ser objeto de correcciones en su valoracidn mediante estimaciones. Lo
anterior obedece a que los inventarios con estas caracteristicas tienen un valor

menor en el mercado.

3.7.11 Proteccién de los inventarios mediante la contratacién de seguros

Una medida complementaria de control interno lo constituye un plan de seguros
adecuado a las necesidades de la empresa; asimismo, los seguros de caucion
permiten recuperar pérdidas y representan un freno psicoldgico de actos en contra

de los inventarios de la empresa.

47



CAPITULO IV
DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL AREA DE
INVENTARIOS DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
ELECTRODOMESTICOS
(CASO PRACTICO)

4.1 Presentacion

En este capitulo se presenta la evaluacién del sistema de control interno en el
area de inventarios, de una empresa comercializadora de electrodomeésticos
ubicada en la ciudad de Guatemala, con el propdsito de determinar las debilidades
en el control interno existente en dicha area y proponer los procedimientos

necesarios para corregirlas.

Para realizar el referido disefio, se entrevistd al personal de los departamentos
relacionados con los inventarios, siendo éstos el departamento de compras,
departamento de bodega y departamento de contabilidad. La evaluacion del
control interno se realizd por medio de cuestionarios de control interno y
entrevistas al personal de la empresa, elaborando las respectivas cédulas

narrativas.

En el presente capitulo se da a conocer la situacién actual del control interno en el
area inventarios de la empresa; asimismo, se presenta el Manual de
Procedimientos en el Area de Inventarios, con el cual se espera fortalecer el
control interno en el area de inventarios de la empresa objeto de estudio, debido a

que este rubro es el principal y fundamental para la empresa.



4.2 Propuesta de servicios profesionales

Rivera Navarro y Asociados

Contadores Publicos y Auditores
Guatemala, 16 de enero de 2014

Senores
Junta Directiva
Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

Presente
Respetables sefiores:

Con nuestro atento saludo, por este medio les presentamos nuestra oferta de
servicios profesionales para el Disefio de un Sistema de Control Interno en el Area

de Inventarios de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

Al respecto, queremos expresarles nuestro sincero agradecimiento por la
oportunidad que nos brindan de presentarles nuestra propuesta de servicios.
Cualquier aclaracion y/o ampliacién que requieran con relacion al contenido de la
presente, con gusto los complaceremos a su solicitud, y mientras tanto nos

complace saludarles.

Atentamente,

Aty Duvery
Lic. Adin Isaac Rivera Navarro

Socio Director
Colegiado No. 1,234
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1. Proceso de planeacién

Inmediatamente después de nuestro nombramiento, iniciaremos el proceso de
planeacién de nuestro trabajo. Este proceso inicia con la preparacion de un plan
de auditoria, detallado y a la medida de las operaciones, mediante el desarrollo de
un entendimiento completo de las necesidades de la compania, para estructurar

nuestro enfoque que responda a todas esas necesidades.

2, Plan de auditoria

Conforme al conocimiento que documentemos de sus operaciones, realizaremos
nuestro plan de trabajo tomando en cuenta las transacciones mas significativas en
el area de inventarios. Una vez que el proceso de planeacion se haya
completado, iniciaremos el proceso de evaluacion del control interno en el area de

inventarios de la compaifiia.

3. Enfoque de la revision
Para proporcionarles un servicio de calidad, el trabajo sera desarrollado por
personal plenamente capacitado, quienes cuentan con amplia experiencia en

trabajos similares.

4. Entendimiento del trabajo a realizar

4.1 Objetivo

Nuestro trabajo estara dirigido a la evaluacion del sistema de control interno en el
area de inventarios de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., y
realizar el diseno de un sistema de control interno en dicha area, el cual
proporcione los lineamientos necesarios para una correcta operatoria en las

transacciones relacionadas con los inventarios.

4.2 Alcance
El alcance del trabajo a realizar comprende lo siguiente:
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e Evaluar por medio de cuestionarios y narrativas, los procedimientos de control
interno que actualmente existen en los procesos de compra de mercaderias,
ingreso y salida de mercaderias del almacén, custodia de los inventarios,
registro de entradas y salidas al sistema de inventarios e inventario fisico.

e Verificar el cumplimiento de los procedimientos a través de pruebas selectivas,
identificando deficiencias.

e Informar las deficiencias de control interno y plantear las recomendaciones

correspondientes.

4.3 Plan de visitas
Hemos programado efectuar 2 visitas y tentativamente se han asignado las

siguientes fechas:

e Visita preliminar semana del 27 de enero de 2014
e Visita final semana del 10 de febrero de 2014
5. Procedimientos de trabajo

Debido a la naturaleza del trabajo a efectuar, se realizaran entrevistas con el
personal que tiene relacion directa con los inventarios, narrativas de los
procedimientos existentes actualmente, asi como otras pruebas que se consideren

necesarias.
6. Informes
Como resultado de la evaluacién del sistema de control interno en el area de

inventarios, se presentaran los siguientes informes:

¢ Informe de deficiencias y recomendaciones en el area de inventarios.

¢ Manual de procedimientos en el area de inventarios

Estos informes seran entregados el dia 5 de marzo de 2014.
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7. Honorarios profesionales

Los honorarios se estimaron tomando en consideracion que uno de nuestros
objetivos es brindarles servicios profesionales con los mas altos niveles de calidad
y eficiencia, en ese sentido, el costo sera de Q 50,000.00 incluyendo el Impuesto
al Valor Agregado, cuya forma de pago sera un anticipo de 60% al iniciar el trabajo

y 40% al presentar los informes mencionados.
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4.3 Carta de aceptacion

Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A.

Guatemala, 22 de enero de 2014

Lic. Adin Isaac Rivera Navarro
Rivera Navarro y Asociados

Presente
Distinguido Licenciado:

Por medio de la presente, hacemos de su conocimiento que la Junta Directiva de
la empresa Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A., ha examinado los términos
presentados en su carta de propuesta de servicios profesionales, emitida por su
despacho con fecha 16 de enero de 2014, en lo referente al Disefio de un Sistema
de Control Interno en el Area de Inventarios, por lo que no tenemos ningun
inconveniente con los mismos y por este medio indicamos la aceptacion del

trabajo que nos ofrece.

Por lo que nos ponemos a sus ordenes para la informacion que necesite revisar o

personal a entrevistar y esperamos de ustedes un excelente trabajo.

Atentamente,

2 WW@

Ing. Salvador Alvarez
Presidente Junta Directiva

Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

53



4.4 Carta de compromiso

Rivera Navarro y Asociados

Contadores Publicos y Auditores

Guatemala, 27 de enero de 2014

Senores
Junta Directiva
Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

Presente
Estimados Senores:

En atencion a su solicitud respecto al Disefio de un Sistema de Control Interno del
Area de Inventarios de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., nos
complace por medio de la presente, confirmarles la aceptacion y comprensién de

este compromiso.

Con el disefio del sistema de control interno se pretende colaborar en mejorar y
optimizar los controles existentes en el area de inventarios de la empresa, asi
como implementar controles en caso de que no existan, para cubrir aquellas areas
susceptibles de errores e irregularidades y asi ayudar al cumplimiento de los

objetivos de la compafia.

Nuestro trabajo no tendra como base expresar una opiniéon sobre el sistema de
control interno actual de la compafia, y por consiguiente no necesariamente
revelaran todas las deficiencias en dicho sistema, limitandose al disefio de un

sistema de control interno del area de inventarios.

Atentamente, .
(744155) z_()wrzg, .

Lic. Adin Isaac Rivera Navarro
Socio Director

Colegiado No. 1,234
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4.5 Evaluacion del control interno en el area de inventarios

Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.
Cédula de Evaluacion Preliminar del Control

Interno en el Area de Inventarios

PT No. C-11/5
AUDITOR FECHA

Hecho por: JAB 03/02/2014

Rev. por: AIR 05/02/2014

Informacion General

Razén social Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.
Nombre comercial DIELSA

NIT 123456-7

Fecha de constitucion 11/12/2007

Domicilio fiscal

12 calle 12-00 zona 12

Inscripcion en el RTU

Modificada el 15 de diciembre de 2013

Régimen ISR Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas
ISO 1% sobre activos

Total activos al 31/12/2013 Q 3,506,050

Total ingresos al 31/12/2013 | Q 2,366.000

Numero de empleados 15

Teléfono 2222-3333

Correo electronico

info@dielsa.com.gt

Sitio web:

dielsa.com.gt

Objeto de la empresa

Comercializacion de electrodomésticos en general, linea
blanca, muebles para el hogar, teléfonos celulares y de

casa, computadoras personales.

A través de la entrevista preliminar realizada a Jorge Ramirez, gerente general de la

empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., se obtuvo informacion relacionada con

los antecedentes de dicha empresa, la cual se presenta a continuacion:

a) Historia de la compaiiia

La empresa Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. (DIELSA) fue constituida el 11 de

diciembre de 2007, organizada bajo las leyes de la republica de Guatemala como una

Sociedad Anonima, para funcionar por un periodo indefinido.
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Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. PT No. C-12/5

Cédula de Evaluacion Preliminar del Control AUDITOR [ FECHA
Hecho por: JAB 03/02/2014

Rev. por: AR 05/02/2014

Interno en el Area de Inventarios

b) Naturaleza y objeto
Su objetivo principal lo constituye la comercializacion de electrodomésticos en general,
linea blanca, muebles para el hogar, teléfonos celulares y de casa, computadoras

personales. @

c) Estructura y administracion del cliente

La empresa se encuentra administrada por las siguientes personas:

Cargo Nombre
Presidente de Junta Directiva Salvador Alvarez
Vicepresidente de Junta Directiva Susana Montero

Gerente General y Representante Legal Jorge Ramirez

Gerente Financiero Roberto Samayoa
Jefe de Ventas Gustavo Pérez
Contador General Pablo Garcia

Jefe de Bodega Alejandro Pellecer

d) Estructura financiera
El capital autorizado, suscrito y pagado de la empresa es de Q. 1,000,000.00 dividido y

representado en 1,000 acciones comunes con valor nominal de Q 1,000.00 cada una. @

e) Ubicacién
Para desarrollar sus operaciones cuenta con el arrendamiento de un inmueble ubicado en
12 calle 12-00 zona 12 de la ciudad de Guatemala, en el cual se encuentra ubicada su

sala de ventas, sus oficinas administrativas y la zona almacenaje de sus inventarios. @ @

f) Organigrama actual
A continuacién se presenta el organigrama actual de la empresa Distribuidora de

Electrodomésticos, S. A., el cual fue creado en el afio 2012: @

57



Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. PT No. C-13/5
Estructura Organizativa Actual AUDITOR | FECHA
Hecho por: JAB 03/02/2014
Rev. por: AR 05/02/2014
Asamblea de
Accionistas
Junta Directiva
Gerente
General
Agente de
Seguridad
| |
Jefe de Gerente de Gerente Secretaria-
Bodega Ventas Financiero Recepcionista
| |
Ayudantes de Jefe de Ventas Encargado de Contador Mensajero-
Bodega Compras General Cobrador
| |
Vendedores Asistente Cajero
Contable

Fuente: Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.
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Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. PT No. C-14/5

Cédula de Evaluacion Preliminar del Control AUDITOR [ FECHA
Hecho por: JAB 03/02/2014

Rev. por: AR 05/02/2014

Interno en el Area de Inventarios

Informacion especifica de la empresa Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A.
A través de la entrevista preliminar realizada a Pablo Garcia, contador general de la
empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., se obtuvo la siguiente informacién

relacionada con el departamento contable:

a) Departamento contable
El departamento de contabilidad fue creado desde que la compafiia inicid6 sus
operaciones. Al principio se contaba solamente con el contador general, sin embargo con
el incremento del volumen de operaciones de la compania, fue necesaria la contratacion

de 1 asistente contable.

b) Sistema computarizado
Para el registro de las operaciones contables de la compania, el departamento de
contabilidad cuenta con el sistema de software denominado ASPEL-COI, el cual se
implementé a inicios del afio 2010, y para el control de los inventarios cuenta con el
sistema ASPEL-SAE.

La empresa lleva el sistema de control contable en forma computarizada, autorizado por
la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, el cual incluye los libros de diario,
mayor, estados financieros y de inventarios. Actualmente la empresa cuenta con 1,000
folios autorizados para el libro de inventarios, de los cuales a la fecha se han utilizado 267
folios. @

c) Inventario de la empresa
Debido al bajo volumen de operaciones de la empresa, los productos que comercializa la
empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. son adquiridos localmente, comprados
a proveedores designados como agentes autorizados para la distribucion de productos de

marcas reconocidas mundialmente.
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Interno en el Area de Inventarios

d) Politicas contables
Un resumen de las politicas contables aplicadas por la empresa Distribuidora de
Electrodomésticos, S. A. para la contabilizacién de sus operaciones en el area de
inventarios y en la presentacién de su informacion financiera, se presenta a continuacion,

las cuales no se encuentran establecidas formalmente y por escrito:

e Método contable. La empresa utiliza para el registro de sus operaciones el
sistema contable de lo devengado.

e Método de valuacion. ElI meétodo que la empresa Distribuidora de
Electrodomésticos, S. A. utiliza para la valuacién de sus inventarios es el de Costo
Promedio.

¢ Unidad monetaria. La moneda de Guatemala es el Quetzal, representado por el

simbolo de "Q” en los Estados Financieros.

(p@g %f&’q/ /pr zfm%?

Pablo Garcia Jorge Ramirez

Contador General Gerente General

(744;66)2)%,% .

Adin Rivera
Auditor
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el Area de Inventarios

1 Antecedentes de la empresa

La empresa Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. fue constituida el 11 de diciembre
de 2007, y organizada bajo las leyes de la republica de Guatemala como una Sociedad
Anénima para funcionar por tiempo indefinido. Su actividad principal es la compra y

ventas de aparatos electrodomésticos en general.

2 Objetivo del trabajo a realizar
Evaluar el sistema de control interno en el area de inventarios, y proponer las mejoras que
se consideren necesarias por medio del disefio de un sistema de control interno en dicha

area, de acuerdo a la estructura y necesidades de la empresa.

3 Alcance

Evaluacion del sistema de control interno en el area de inventarios, verificacion de los
documentos utilizados en las diferentes operaciones del area de inventarios y de los
procedimientos implementados por la direccion de la empresa para el manejo y custodia

de sus inventarios.

4 Periodo de evaluacion

El periodo de evaluacién sera comprendido del 1 al 31 de diciembre del afio 2013.

5 Personal clave

Salvador Alvarez (Presidente de Junta Directiva)

Susana Montero (Vicepresidente de Junta Directiva)
Jorge Ramirez (Gerente General y Representante Legal)
Roberto Samayoa (Gerente Financiero)

Gustavo Pérez (Jefe de Ventas)

Pablo Garcia (Contador General)

Alejandro Pellecer (Jefe de Bodega)

Susana Mendoza (Encargada de Compras)

61



Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. PT No. C-2 2/3

Programa General de Evaluacion del Control AUDITOR [ FECHA
Hecho por: JAB 06/02/2014

Rev. por: AIR 07/02/2014

Interno en el Area de Inventarios

6 Fechas claves

27 de enero de 2014 (evaluacion preliminar).

10 de febrero de 2014 (evaluacion final).

24 de febrero de 2014 (preparacion de borrador de informe para discusion)

5 de marzo de 2014 (entrega de informe final).

7 Honorarios profesionales
Cincuenta mil quetzales exactos (Q.50.000.00), los cuales seran facturados por el monto
desembolsado y deberan ser pagados de la siguiente manera: 60% al iniciar el trabajo y el

40% al entregar el informe.

8 Informacion
Las técnicas que se utilizaran para la recopilacion de informacién son: la observacion, la
inspeccion fisica y la evaluacion del control interno de la empresa a través de

cuestionarios de control interno, elaboracion de las narrativas correspondientes.

9 Recurso humano y distribucion del tiempo
Para la realizacion del trabajo de campo se requieren de 10 dias habiles en los cuales se

realizaran las siguientes actividades a cargo del auditor (Adin Rivera) y dos asistentes de

auditoria:

Planificacién 10 horas
Conocimiento general de la empresa 15 horas
Evaluacién del control interno 60 horas

Diseno de un sistema de control interno

en el area de inventarios 60 horas
Carta a la gerencia 5 horas
Total 150 horas
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10 Procedimientos a realizar
Procedimiento Auditor Fecha Pag.
Cuestionario de control interno de compras JAB 10/02/2014 | 64
Narrativa de evaluacion de control interno de compras JAB 11/02/2014 | 65
Cuestionario de control interno de bodega CAL 10/02/2014 | 70
Narrativa de evaluacion de control interno de bodega CAL 11/02/2014 | 72
Cuestionario de control interno de contabilidad JAB 12/02/2014 | 87
Narrativa de evaluacion de control interno de contabilidad JAB 13/02/2014 | 89
Prueba de cumplimiento de ingreso a bodega CAL 13/02/2014 | 92
Prueba de cumplimiento de salida de bodega CAL 14/02/2014 | 93
Prueba de cumplimiento del conocimiento de los
auxiliares de bodega sobre los productos almacenados en
bodega CAL 14/02/2014 | 94
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. PT No. C-3
Cuestionario de Control Interno de Compras AUDITOR | FECHA
Hecho por: JAB 10/02/2014
Responsable de la Funcion: Susana Mendoza Rev. por: AR |1a/02/2014
No. Procedimientos Si|No|N/A Comentarios
¢(Existe  un  departamento de Realizado unicamente por
1|compras debidamente organizado? X Susana Mendoza
¢Se cuenta con manuales de No se cuenta con
procedimientos por escrito para el manuales de politicas vy
2 |departamento de compras? X procedimientos. 95-A1
¢ Estan separadas las funciones de
3 |compras de:
a) |Recepcion de mercaderias? X
b) |Entrega de productos a clientes? X
c) |Custodia de inventarios? X
d) |Caja? X
e) |Registros contables? X
. Se realizan cotizaciones con Solamente para productos
4 | diferentes proveedores? X nuevos. 95-A3
¢Las cotizaciones estan Autorizadas por el gerente
5|debidamente autorizadas? X financiero
¢ Se elaboran 6rdenes de compra Unicamente cuando el
para las adquisiciones de proveedor lo solicita. 95
6 |mercaderias? X -A4
¢ Estan pre-numeradas las ordenes
7 |de compra? X
¢(Las ordenes de compra estan Autorizadas por el gerente
8 |debidamente autorizadas? X financiero
. Se encuentran archivadas
adecuadamente las ordenes de Se adjuntan al voucher de
9|compra? X pago
¢Estan autorizadas las personas El jefe de bodega realiza
10 |que pueden emitir requisiciones? X las solicitudes de compras
¢(Depende el departamento de
compras de un nivel jerarquico Depende del gerente
11 |adecuado? X financiero. 58
¢ Existe una politica que regule las No existen ninguna
operaciones del departamento de politica de manera escrita.
12 |compras? X 95-A1

' o J
{3!!’5-?._?__-{_ ?’}/'{f;ffyf/-

Susana Mendoza

Encargada de Compras
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Responsable de la Funciéon: Susana Mendoza

Al.

A2.

Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. PT No. C-41/5

AUDITOR FECHA
Hecho por: JAB 11/02/2014
Rev. por: AIR 15/02/2014

Cédula Narrativa de Compras

La empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. se dedica a la
comercializacion de electrodomésticos en general, obtiene sus inventarios
por medio de compras a proveedores locales y los vende a clientes

minoristas y/o consumidores finales.

Los proveedores de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.
comercializan productos de marcas reconocidas mundialmente y ofrecen
planes de financiamiento dependiendo de la cantidad de cada compra. El
crédito concedido a Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. por sus
proveedores es por lo general de 30 dias. Entre sus principales
proveedores se encuentran: Canella, Intcomex, LG, Samsung, Sony, Mabe,

Acros, G&E, Whirlpool, Frigidaire, entre otros.

El proceso de compras es realizado por Susana Mendoza, quien se
encarga gestionar las compras a tiempo a fin de mantener existencias
suficientes para suplir los pedidos de los clientes oportunamente. Dicho
proceso es supervisado por Roberto Samayoa, gerente financiero.

Actualmente se realiza un promedio de 10 compras a la semana.

La empresa no cuenta con politicas y procedimientos por escrito, que
regulen las operaciones del departamento de compras, pues la asignacién

de responsabilidades se realiza verbalmente. 95-A1

No se utilizan formas pre-impresas y pre-numeradas para documentar
adecuadamente el proceso de compras, las solicitudes de compras se

realizan de forma verbal o telefénicamente. 95-A3
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A3.

A4.

Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. PT No. C-4 2/5

AUDITOR FECHA
Hecho por: JAB 11/02/2014
Rev. por: AIR 15/02/2014

Cédula Narrativa de Compras

No se realizan cotizaciones para todas las compras, éstas se realizan
unicamente cuando son productos nuevos, sin embargo no se archivan

adecuadamente debido a que se adjuntan al cheque de pago. 95-A3

Las compras se realizan a proveedores recurrentes, por lo tanto cada vez
que se requiere la compra de inventarios, Unicamente se confirma
telefénicamente con los proveedores sobre la disponibilidad de los
productos que se necesitan, posteriormente se les envia un correo
electronico informandoles sobre la cantidad y descripcion de cada articulo

que se necesita comprar.

No se realizan 6rdenes de compra para todas las compras, éstas se
realizan unicamente cuando el proveedor lo solicita, sin embargo no se
archivan adecuadamente debido a que se adjuntan al cheque de pago. 95
-A4

Las facturas de los proveedores son emitidas a nombre de Distribuidora de
Electrodomésticos, S. A. y con NIT 123456-7. La emision de cheques para
el pago a proveedores es realizado por el auxiliar del departamento de
contabilidad y a cada factura de compra se le coloca el sello de PAGADO

indicando el numero de cheque con que fue realizado el pago.

Procedimiento de compras

La encargada de compras indico que el proceso de compras se limita a la

aplicacién de los siguientes procedimientos:
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1.

AUDITOR FECHA
Hecho por: JAB 11/02/2014
Rev. por: AIR 15/02/2014

Cédula Narrativa de Compras

El jefe de bodega verifica diariamente los productos que van alcanzando un
nivel minimo de existencias, y notifica telefbnicamente a la encargada de

compras.

La encargada de compras cotiza telefonicamente con los diferentes

proveedores, quienes le indican el precio de los articulos que se requieren.

La encargada de compras envia un correo electronico al proveedor
indicando la cantidad y descripcidon de cada articulo que se necesita,
posteriormente confirma telefébnicamente que el proveedor haya recibido la

solicitud de pedido.

La encargada de compras imprime el correo electronico enviado al
proveedor y lo envia al departamento de bodega para la recepcioén de los

articulos solicitados.

Recorrido del proceso de compras

Luego de haber realizado la entrevista a la encargada de compras, se realiz6 el

recorrido del proceso de compras el dia 11 de febrero, observandose lo siguiente:

1.

El jefe de bodega se comunica telefébnicamente con la encargada de
compras indicando que existen escasas unidades disponibles de los

siguientes productos:

Caodigo Descripcién

2669 HOME TEATHER 1000W SMART SURROUND SONY

3776 CONGELADOR 9' MARCA WHIRLPOOL

1595 55LM6200 SONY TV LED 55"

5782 CAMARA DIGITAL SONY 20MP

3782 MICROONDAS 0.9 PIES CUBICOS ACERO INOX WHIRLPOOL
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Responsable de la Funcion: Susana Mendoza

2.

5.

AUDITOR FECHA
Hecho por: JAB 11/02/2014
Rev. por: AIR 15/02/2014

Cédula Narrativa de Compras

La encargada de compras inicia el proceso de compra comunicandose
telefénicamente con el proveedor Sony para confirmar la existencia de los
articulos de marca Sony. EI proveedor le confirma que cuenta con

existencia y le indica el precio de los productos.

La encargada de compras enseguida se comunica telefénicamente con el
proveedor Whirlpool para confirmar la existencia de los articulos de marca
Whirlpool. El proveedor le confirma que cuenta con existencia de los

productos solicitados y le indica el precio de los mismos.

La encargada de compras envia un correo electrénico a cada proveedor
requiriendo los productos indicados y solicita que el pedido lo entreguen en
las instalaciones de la empresa a mas tardar el dia viernes de la semana en

curso, adjuntando la siguiente informacion:

Al proveedor Sony:

Cantidad Descripcion Precio
10 HOME TEATHER 1000W SMART SURROUND | Q 1,990
SONY
10 55LM6200 SONY TV LED 55" Q 6,499
5 CAMARA DIGITAL SONY 20MP Q 1,749

Al proveedor Whirlpool:

Cantidad Descripcién Precio
6 CONGELADOR 9' MARCA WHIRLPOOL Q 1,899
6 MICROONDA 0.9 PIES CUBICOS ACERO INOX Q 650
WHIRLPOOL

Finalmente imprime los correos electronicos enviados y los traslada al jefe

de bodega para la recepcion de la mercaderia solicitada.
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Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. PT No. C-45/5
AUDITOR FECHA
Hecho por: JAB 11/02/2014
Rev. por: AIR 15/02/2014

Cédula Narrativa de Compras
Del 1 de Julio al 31 de Diciembre de 2013

Conclusién

Con base en la evaluacion realizada al control interno en el area de compras que
tiene implementada la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., se
concluye que se carecen de procedimientos adecuados de control interno y de
politicas escritas para esta area, lo cual sera corregido mediante el disefio de un
sistema de control interno que proporcione las politicas y procedimientos
necesarios, con el objeto de mitigar el riesgo de errores e irregularidades en esta

area.
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. PT No. C-51/2
Cuestionario de Control Interno de Bodega AUDITOR | FECHA
Hecho por: CAL 10/02/2014
Responsable de la Funcion: Alejandro Pellecer Rev. por: AR |12/02/2014
No. Procedimientos Si|No|N/A Comentarios
¢ Se tiene limitado el acceso a la zona No existe acceso
de almacenaje de inventarios, restringido a la bodega.
1 |solamente al personal de bodega? X 95-B2
¢(Las personas que manejan los
inventarios, son diferentes de las que El jefe de bodega es
registran las entradas y salidas de quien registra las
mercaderias del sistema y de quienes entradas y salidas al
2 |realizan el proceso de compras? X sistema. 95-B10
¢(Las estanterias se encuentran No estan identificadas las
3|debidamente identificadas? X estanterias. 95-B3
¢Se encuentran los inventarios
almacenados sistematicamente en la
bodega, de tal manera que permita su
4 |ubicacion, manejo y control? X
¢ Se encuentra separado fisicamente Normalmente no existe
el inventario dafiado o en mal estado inventario danado o en
del que se encuentra en buenas mal estado, pues se
5|condiciones? X promociona rapidamente
¢Existen  extintores de  fuego
distribuidos fisicamente en la bodega?
En caso de que existan, indicar No existen extintores de
cuando fue la ultima vez que se les fuego en la bodega. 95-
6 |dio mantenimiento? X B4
¢ Existen normas, politicas vy No se cuenta con ningun
procedimientos por escrito, que manual de
describan lo relacionado con el procedimientos y
registro, recepcion, almacenamiento y politicas por escrito. 95-
7 |custodia de los inventarios? X B1
¢ Se utilizan formas pre-impresas y Las entradas se realizan
pre-numeradas para documentar los con la factura de compra
ingresos y salidas de inventarios de y las salidas con la
8 |bodega? X factura de venta. 95-B6
. Se revisa toda la mercaderia al
momento de recibirla, comparandola
9|con la factura del proveedor? X
¢ Se comparan las cantidades con la Se realiza sélo cuando
10 |orden de compra? X existe orden de compra
¢ Se llevan inventarios perpetuos para Se lleva en el sistema
11 |todo tipo de inventario? X ASPEL-SAE
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. PT No. C-52/2
Cuestionario de Control Interno de Bodega AUDITOR | FECHA
Hecho por: CAL 10/02/2014
Responsable de la Funcion: Alejandro Pellecer Rev. por: AR |12/02/2014
No. Procedimientos Si|No|N/A Comentarios
¢ Estan las existencias de inventarios
debidamente aseguradas contra robo, Ningun producto esta
12 |incendio, dafo y otros? X asegurado. 95-B5
¢Existe suficiente espacio en la
13 |bodega para almacenar el inventario? | x
¢(Esta el personal de bodega Se capacita al personal
capacitado adecuadamente para el cuando ingresan
14 |manejo de los inventarios? X productos nuevos
¢ Se realiza inventario fisico selectivo Se realiza inventario
o de todo el inventario por lo menos fisico unicamente al final
15|una vez al mes? X del afio. 95-B8
¢ Se giran instrucciones claras y por
16 |escrito para el inventario fisico? X
¢ Se realizan entradas y salidas de
productos a la bodega durante el
17 [inventario fisico? X
¢ Se investigan oportunamente las
diferencias determinadas en el
18 |inventario fisico? X
¢En caso de efectuarse un segundo
conteo, este lo realiza un equipo
19 |diferente del que realizé el primero? X
¢;Los ajustes por diferencias en Son contabilizados por el
inventario fisico son aprobados contador general sin
20 |adecuadamente? X previa aprobacion. 95-B9
¢, Se toma en cuenta los inventarios
dafados o en mal estado para ser Normalmente no existen
21|dados de baja del sistema? X inventarios obsoletos
¢ Los documentos del inventario fisico Son conservados en el
son resguardados por personas que archivo del depto. de
22|no sean de bodega? X contabilidad

Alejandro Pellecer
Jefe de Bodega
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. PT No. C-6 1/15
AUDITOR FECHA
Hecho por: CAL 11/02/2014
Rev. por: AIR 15/02/2014

Cédula Narrativa de Bodega

Responsable de la Funcion: Alejandro Pellecer

La empresa cuenta con una bodega ubicada junto a la sala de ventas para el
almacenaje de sus inventarios. Tiene clasificado sus inventarios por lineas de

productos, las cuales son: video, sonido, linea blanca, equipo de computo y otros

La empresa actualmente no cuenta con mercaderia recibida en consignacion, y
lleva el sistema de inventario perpetuo a través de kardex del sistema ASPEL-
SAE.

Entre las principales atribuciones del jefe de bodega se encuentran: la
administracion y control general de departamento de bodega, registro de entradas
y salidas del sistema de inventarios, dar ingreso a la mercaderia procedente de
proveedores y la entrega de mercaderia a los clientes, asi como la custodia y

acomodo de la mercaderia de tal forma que se pueda localizar rapidamente.

Para realizar sus actividades, el jefe de bodega cuenta con el apoyo de 2
auxiliares, quienes poseen suficiente experiencia para el manejo de los
inventarios. Asimismo, cada vez que ingresa un producto nuevo, el personal de los
departamentos de ventas y bodega, reciben induccion por parte del proveedor
sobre el funcionamiento general del producto, a fin de que puedan proporcionar al
cliente, toda la informacion necesaria sobre el funcionamiento y uso de los

productos.
B1. La empresa no cuenta con politicas y procedimientos por escrito, que

regulen las operaciones del departamento de bodega, pues la asignacién

de responsabilidades se realiza verbalmente. 95-B1
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Responsable de la Funcion: Alejandro Pellecer Rev. por- AR |15/02/2014

B2.

B3.

B4.

BS.

AUDITOR FECHA
Hecho por: CAL 11/02/2014

Cédula Narrativa de Bodega

La bodega no cuenta con medidas adecuadas de seguridad para
resguardar los inventarios de la empresa, debido a que la puerta de entrada
a la bodega siempre se mantiene abierta, dando asi la posibilidad al
personal de otros departamentos a tener acceso a los productos

almacenados en la bodega, sin ningun control. @ 95-B2

El inventario se encuentra ordenado y separado por lineas de productos,
sin embargo las estanterias no se encuentran debidamente identificadas
con el cddigo de los articulos almacenados en cada una de ellas, lo cual
puede provocar que se entreguen articulos equivocados a los clientes. @
95-B3 Segun el jefe de bodega, el personal de bodega cuenta con
suficiente experiencia y conocimientos para el manejo de los inventarios y

conocen perfectamente la ubicacién de cada articulo.

Se verific6 que la bodega cuenta con suficiente espacio fisico para
almacenar el inventario de la empresa, pues se estima que actualmente la

bodega se encuentra ocupada en un 80% de su capacidad. @

En la bodega no existe equipo necesario para extinguir el fuego en caso de
un incendio. Segun indicé el jefe de bodega, nunca ha habido un incendio
en la empresa, por lo que no se ha considerado el uso de extintores de
fuego. @ 95-B4

Las mercaderias no se encuentran aseguradas contra robo, incendio, dafio
y otros, debido a que anteriormente no se ha tenido ninguna contingencia

de este tipo. 95-B5
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Responsable de la Funcion: Alejandro Pellecer

B6.

B7.

B8.

BO.

B10.

AUDITOR FECHA
Hecho por: CAL 11/02/2014
Rev. por: AIR 15/02/2014

Cédula Narrativa de Bodega

No existen formatos pre-impresos y pre-numerados para documentar
adecuadamente las entradas y salidas de inventarios de la bodega, debido
a que el ingreso de las mercaderias se realiza con base en la factura de

compra y la salida se realiza con base en la factura de venta. 95-B6

El registro de entradas y salidas de mercaderias en el sistema de

inventarios se realiza normalmente los dias lunes. 95-B7

No se realiza inventario fisico de todos los articulos almacenados en
bodega y en la sala de ventas por lo menos una vez al mes, este proceso

es realizado a cada fin de afio para efectos fiscales. 95-B8

Asimismo, no se cuenta con un instructivo por escrito para realizar el

inventario fisico.

Los ajustes por diferencias de inventario fisico no son aprobados
adecuadamente, debido a que éstos son ingresados al sistema de
inventarios por el contador general y se imprimen unicamente para dejar

evidencia de los mismos. 95-B9

No existe una adecuada segregacion de funciones en el area de bodega
debido a que el personal de bodega tiene a su cargo la custodia de los
inventarios, asi como el registro de las entradas y salidas de inventarios en

el sistema computarizado. 95-B10
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Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. PT No. C-6 4/15
AUDITOR FECHA

Hecho por: CAL 11/02/2014
Responsable de la Funcion: Alejandro Pellecer Rev. por- AR |15/02/2014

Cédula Narrativa de Bodega

Proceso de ingreso de mercaderias a bodega
Con base en la informacién obtenida en entrevista realizada al jefe de bodega, a
continuacion se narra el proceso que actualmente se realiza para ingresar la

mercaderia a la bodega de la empresa:

1. El vehiculo del proveedor llega a las instalaciones de la empresa y el piloto

se identifica con el oficial de seguridad.

2. El oficial de seguridad anota los datos del vehiculo y del piloto en el registro
de visitas y permite el ingreso del vehiculo a las instalaciones de la

empresa.

3. El piloto estaciona el vehiculo en el area designada para la recepcion de

mercaderia y entrega la factura al jefe de bodega.
4. Los auxiliares de bodega juntamente con el personal de proveedor bajan la
mercaderia del vehiculo y los auxiliares de bodega ingresan la mercaderia

a la bodega.

5. El jefe de bodega revisa la mercaderia recibida comparandola con el pedido

enviado por correo electronico y con la factura del proveedor.

6. Si existe diferencia en la mercaderia recibida, se realiza lo siguiente:

a) Si es sobrante, se le informa al proveedor y se le solicita que envie la

factura correspondiente por la diferencia.
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b) Si es faltante, se solicita al proveedor que emita una nota de crédito por

el valor de los articulos faltantes.

7. Al finalizar el ingreso de la mercaderia a la bodega, el jefe de bodega firma

la copia de la factura del proveedor como constancia de haber recibido la
mercaderia, y archiva temporalmente |la factura original, para

posteriormente registrar el ingreso en el sistema de inventarios.

Recorrido del proceso de ingreso de mercaderias a bodega

El dia jueves 13 de febrero de 2014, la encargada de compras nos informé que

habia arribado a las instalaciones de la empresa, el pedido realizado el dia martes

11 de febrero al proveedor Sony, por lo que se procedio a verificar el proceso de

ingreso de mercaderias a bodega, observandose lo siguiente:

1.

El vehiculo del proveedor llego a las instalaciones de la empresa y el piloto

se identifico con el oficial de seguridad.

El oficial de seguridad anot6 el numero de placa del vehiculo y el nombre y
numero de identificacion del piloto, solicitando su firma en el registro de

visitantes.

Posteriormente el oficial de seguridad abrié el portén que conduce hacia el
area de recepcion de mercaderias, permitiendo asi el ingreso del vehiculo

del proveedor a las instalaciones de la empresa.

El piloto estacion6 el vehiculo en el area de recepciéon de mercaderias y
enseguida entrego la factura No. A-3714 al jefe de bodega.
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5. El jefe de bodega verificé la cantidad y descripcion de la mercaderia fisica y

la comparé con la factura del proveedor y con el pedido enviado por correo

electrénico, determinandose que no existia diferencia.

Los auxiliares de bodega y el personal del proveedor bajaron la mercaderia
del vehiculo y enseguida, los auxiliares de bodega ingresaron la mercaderia

a la bodega, ubicandola en el lugar correspondiente.

Finalmente, el jefe de bodega firmd la copia de la factura del proveedor
como constancia de haber recibido la mercaderia, la entregd al piloto y

archivé la factura original.

Proceso de ingreso de mercaderias al sistema

El jefe de bodega indicé que el proceso de ingreso de mercaderias al sistema de

inventarios, se limita a la aplicacion de los siguientes procedimientos:

1.

El proceso de ingreso de mercaderias al sistema de inventarios se realiza
con base en la factura de compras, recibida del proveedor al momento de

ingresar la mercaderia a la bodega.
Se ingresa cada articulo al sistema de inventarios por medio del cédigo, si
el cédigo de articulo no existe, el jefe de bodega lo agrega en la base de

datos.

Cada articulo se ingresa al sistema de inventarios, con el costo indicado en

la factura de compra.
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Verificacion del proceso de ingreso de mercaderias al sistema

la factura de compras al departamento de

El dia viernes 14 de febrero de 2014, se solicito al jefe de bodega que procediera

a ingresar al sistema de inventarios, la mercaderia recibida del proveedor Sony el

dia jueves 13 a fin de observar dicho proceso, en el cual se verificd lo siguiente:

1. El jefe de bodega con base en la factura No. 3714 del proveedor Sony

precedio a ingresar el cédigo, cantidad y costo unitario de cada articulo en

el sistema de inventarios.

2. El costo registrado en el sistema de inventarios, fue el siguiente:

Costo Costo

Cant. | Codigo Descripcién Unitario Total
10 2669 |Home Teather 1000W Smart Sony Q 1,990| Q 19,900
10 1595 |55LM6200 Sony TV LED 55" Q 6,499| Q 64,990
5 5782 |Camara Digital Sony 20MP Q1,749] Q8,745
Total Ingreso al Sistema Q 93,635

3. Posteriormente trasladé la factura de compras al departamento de

contabilidad sin imprimir ningin documento para dejar evidencia fisica de

dicho proceso.

Proceso de salida de mercaderias de bodega

Para la salida de mercaderias del sistema de inventarios, el jefe de bodega indico

que se realiza lo siguiente:
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Los vendedores atienden al cliente proporcionandole toda la informacién

necesaria acerca del funcionamiento y uso del producto.

El cliente verifica el producto y si decide realizar la compra, el vendedor
emite una factura de venta en el sistema de facturacién y la envia para
impresion. La impresora se encuentra ubicada en el area de caja. La factura
se imprime en 2 copias, la original para el cliente y una copia para

contabilidad.

El cliente se traslada al area de caja a realizar el pago de la factura.

El cajero verifica el total de la factura, realiza el cobro, emite un recibo de

caja, entrega la factura original y la copia al cliente.

El cliente se traslada al area de entrega con la factura y el recibo de caja a

recoger el producto adquirido.

El cliente entrega la factura a un auxiliar de bodega, y éste verifica los
articulos que el cliente ha comprado y los recolecta de las estanterias de

bodega.
El auxiliar de bodega entrega la mercaderia al cliente, coloca el sello de

Entregado a la factura original y la entrega al cliente, posteriormente archiva

la copia de la factura.

79



Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. PT No. C-6 9/15
AUDITOR FECHA
Hecho por: CAL 11/02/2014
Rev. por: AIR 15/02/2014

Cédula Narrativa de Bodega

Responsable de la Funcion: Alejandro Pellecer

Recorrido del proceso de salida de mercaderias de bodega
El dia miércoles 12 de febrero de 2014, se hizo un recorrido al proceso de salida

de inventarios de bodega, observandose lo siguiente:

1. Un vendedor atendié al cliente proporcionandole informacion acerca del
funcionamiento y uso de un televisor 42LM5830 LG TV LED 3D 42".

2. El cliente verificod fisicamente el articulo en exhibicion e indicd al vendedor

su decisién de compra.

3. El vendedor emitid la factura de venta en el sistema de facturacion, la envié

a impresion e indico al cliente pasar a caja a realizar el pago.

4. El cajero verifico la factura, indico al cliente el total de la misma, realiz6 el
cobro por medio de tarjeta de crédito, emitid un recibo de caja y entrego la

factura al cliente.

5. El cliente se trasladé al area de entrega con la factura y el recibo de caja a

recoger su mercaderia.
6. El cliente entregé la factura al jefe de bodega. El jefe de bodega verificé el
articulo indicado en la factura y con la ayuda de un auxiliar de bodega, saco

de la bodega el articulo adquirido por el cliente.

7. El cliente verific6 que el articulo coincidiera con las especificaciones

indicadas por el vendedor y con el articulo observado en la sala de ventas.
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8. El jefe de bodega coloco el sello de Entregado a la factura original y la

entrego al cliente y archivo la copia de la factura.

Proceso de salida de mercaderias del sistema
Para la salida de mercaderias del sistema de inventarios, el jefe de bodega indico

que realiza los siguientes procedimientos:

1. El registro de salida de mercaderias del sistema de inventarios se realiza

con la emisién de la factura de ventas en el sistema de facturacion.

2. El sistema de inventarios registra un movimiento de salida al momento de la
emision de la factura de ventas, por lo que solamente se verifica que la
cantidad y descripcion de cada articulo del movimiento de salida de

inventarios, coincida con la factura de ventas.

3. No se imprime ningun documento ni se utiliza un formato pre-impreso y pre-

numerado para documentar adecuadamente este proceso.

Recorrido del proceso de salida de mercaderias del sistema
Se procedio a verificar fisicamente el proceso de registro de salidas del sistema de

inventarios, observandose lo siguiente:

1. El jefe de bodega verificé fisicamente la factura No. C-3415 por venta de
una unidad del articulo 1623 42LM5830 LG TV LED 3D 42".

2. Ingreso al sistema de inventarios y verificd que existia un movimiento de
salida de inventarios, el cual se cred con la emision de la factura de venta.
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3. Verificd que la cantidad reflejada en el sistema coincidia con la factura de

ventas:
Cant. |Cédigo Descripcién Costo Unitario | Costo Total
1 1623 [421LM5830 LG TV LED 3D 42" Q 4,899 Q 4,899

4. Posteriormente trasladd la factura de ventas al departamento de
contabilidad, sin imprimir ningun documento para dejar evidencia fisica de

dicho proceso.

Proceso de inventario fisico

El jefe de bodega indicé que el inventario fisico se realiza a cada fin de afio con el
objetivo de verificar que las existencias fisicas de inventarios concuerden con el
saldo de la cuenta mayor de inventarios en el balance general. Dicho proceso es
supervisado de forma permanente por el contador general y eventualmente por el

gerente financiero.

Durante el inventario fisico no se realizan movimientos de inventarios en la
bodega, debido a que la sala de ventas permanece cerrada durante dicho
proceso. Este proceso normalmente se realiza el dia 31 de diciembre de cada afio

durante la manana.

No se proporcionan de manera escrita, los lineamientos generales para la

realizacion del inventario fisico; sin embargo, normalmente se realiza lo siguiente:

1. Previo a iniciar el inventario fisico, el jefe de bodega verifica que no existan
facturas de compras y de ventas pendientes de ingresar al sistema de

inventario.
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2. El jefe de bodega genera el reporte de existencias tedricas de inventarios
del sistema, el cual indica la existencia de cada articulo que se refleja en el

sistema.

3. La verificaciéon de la cantidad fisica de cada articulo existente en la bodega

lo realizan los auxiliares de bodega.

4. La cantidad fisica de cada producto es anotado en el listado de inventario
tedrico por un auxiliar del departamento de contabilidad, quien ademas
verifica que los auxiliares de bodega cuenten correctamente todos los

articulos en existencia.

5. Al finalizar el conteo de cada articulo, el auxiliar contable compara la
cantidad fisica contra la cantidad tedrica para determinar si existe

diferencia.

6. Si existe diferencia, el auxiliar contable solicita al auxiliar de bodega realizar
el conteo de ese articulo nuevamente, o verificar la existencia del articulo

en otra ubicacion.

7. Si permanece la diferencia después de realizar un segundo conteo y de
buscar el articulo en otras ubicaciones, el auxiliar contable lo marca como

diferencia en el inventario tedrico.

8. Al finalizar el conteo de todos los articulos, el contador general registra un
ajuste en el sistema y lo imprime para dejar evidencia fisica del ajuste
realizado.
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Finalmente el contador general imprime el inventario ajustado y lo archiva

juntamente con los listados de inventarios tedricos y el ajuste por

diferencias de inventario fisico.

Recorrido del proceso de inventario fisico

El dia 14 de febrero de 2014 se solicité al contador general y al jefe de bodega,

realizar el inventario fisico siguiendo el procedimiento normal, de una muestra de 5

articulos con mayor movimiento y con costo unitario mayor a Q 1,000, en el cual

se verifico lo siguiente:

1.

El jefe de bodega imprimi6 del sistema de inventarios, el reporte de

inventarios teoricos.

Se seleccionaron 5 articulos con costo unitario mayor a Q 1,000 y que a

criterio del jefe de bodega y del contador general, tienen mas movimiento.
El jefe de bodega designé a un auxiliar de bodega para que juntamente con
el auxiliar de contabilidad, realizara el inventario fisico de los articulos

seleccionados.

El auxiliar de bodega y el auxiliar de contabilidad realizaron la verificacion

de la cantidad fisica de cada articulo.

El auxiliar de contabilidad se encargd de anotar la cantidad fisica de cada

producto en el listado de inventario teorico.
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6. Luego de anotar la cantidad fisica de cada articulo, el auxiliar contable

comparo dicha cantidad contra la cantidad tedrica para determinar si existia

diferencia.

7. El articulo con codigo 3776 arrojo un sobrante de 6 unidades, por lo que se

verifico nuevamente la cantidad fisica del articulo y confirmé el sobrante de

6 unidades; por lo tanto, el auxiliar contable lo sefalé como diferencia en el

inventario tedrico.

8. Al finalizar el conteo fisico de los 5 articulos seleccionados, el contador

general verifico el resultado del inventario fisico, el cual fue el siguiente:

Cad. Descripcion UM | Tedrico | Fisico | Dif.
3776 |Congelador de 9' marca Whirlpool UN 1 7 6
5024 |Camara de video digital Mini-DV JVC | UN 3 3 0
2208 |Teatro en Casa LG 5.1 1000W UN 6 6 0
1068 |UN32FH4000 TV LED 32” Samsung UN 8 8 0
4896 |Laptop HP Celeron 4GB i3 500GB UN 5 5 0

9. El jefe de bodega verifico si existian documentos pendientes de registrar en

el sistema y determin6 que la factura No. 4318 del proveedor Whirlpool por

mercaderia recibida durante la mafiana de ese dia no habia sido registrada,

en la cual figuraba la compra de 6 unidades del articulo con codigo 3776.

10.El jefe de bodega ingreso6 la factura mencionada anteriormente al sistema

de inventarios.
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11.Finalmente el contador general imprimié el inventario actualizado y lo
archivé junto con el listado de inventarios tedricos en una carpeta

denominada Inventarios.

1. Conclusién

Se verificd que los controles con los que cuenta la empresa Distribuidora de
Electrodomésticos, S. A. en el departamento de bodega son minimos, lo cual sera
corregido mediante el disefio de un sistema de control interno que proporcione las
politicas y procedimientos necesarios, con el objeto de mitigar el riesgo de errores

e irregularidades en esta area.
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No. Procedimientos Si|No|N/A Comentarios
¢ Existen registros auxiliares de
control permanente de los Se lleva en el sistema
1|inventarios? X ASPEL-SAE
¢ Qué departamento es
responsable de los registros
auxiliares mencionados en el
2 | punto anterior? X El departamento de bodega
¢ Se tiene definido y se aplica
consistentemente un sistema de
3 |valuacion de los inventarios? X Costo Promedio
¢ Existen formatos pre-impresos Las entradas se registran con
para registrar las entradas vy la factura de compra y las
salidas de inventarios al sistema salidas se registran con la
4 |computarizado? X factura de venta. 95-B6
¢ El departamento de contabilidad
lleva un control de los Toda la documentacion la
documentos de salidas y entradas registra el personal de
5|de inventarios a la bodega? X bodega
. Se envian al departamento de No se utilizan formas pre-
contabilidad, copia de los impresas y pre-numeradas
documentos de movimientos de para el manejo de
6 |inventarios? X inventarios. 95-B6
.Se verifica la  secuencia
numeérica de los documentos Aplica solamente a las
7 |recibidos de bodega? X facturas de ventas
. Se encuentra el valor de la Las facturas de compras son
mercaderia amparada con la emitidas con NIT 123456-7 y
documentacion legal de respaldo a nombre de Distribuidora de
8|y a nombre de la compafiia? X Electrodomésticos, S. A.
¢,Los reqgistros de entradas vy
salidas de inventarios son El encargado de bodega
manejados por personas que no registra todos los
tienen relacion con la custodia de movimientos de inventarios.
9]los inventarios? X 95-C2
Los inventarios no se
¢ Existen pdlizas de seguros que encuentran asegurados
protejan los inventarios ante contra robo, incendio, dafo.
10 | cualquier eventualidad? X 95-B5
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No. Procedimientos Si|No|N/A Comentario
¢Existe una politica para el
control de los inventarios No se cuenta con ningun
excesivos, dafados, obsoletos o manual de procedimientos y
11 |de lento movimiento? X politica por escrito. 95-B1
¢, Se contabiliza oportunamente el
ingreso de mercaderias y el
12 |pasivo correspondiente? X Se registran los dias lunes
¢ Se emite factura de ventas por
todas las ventas que realiza la
13 |empresa? X
¢, Se emiten facturas de ventas de Se emiten en caso de fallas
14 |manera manual? X en el sistema de facturacion

?@g Chpeeq,

Pablo Garcia

Contador General
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C1.

AUDITOR FECHA
Hecho por: JAB 13/02/2014

Segun indicé el sefior Pablo Garcia contador general, para el registro
contable de las operaciones de la empresa cuenta con el sistema contable
computarizado denominado ASPEL-COIl, y para el control de sus

inventarios se cuenta con el sistema ASPEL-SAE.

Al sistema contable tienen acceso unicamente el contador general y auxiliar
de contabilidad; y al sistema de inventarios tienen acceso el contador
general y el jefe de bodega, por lo que unicamente estas personas pueden

realizar ajustes en los inventarios.

Entre las principales actividades del contador general se encuentran la de
centralizar la informacion financiera-contable de la empresa Distribuidora de
Electrodomésticos, S. A., para posteriormente emitir los estados
financieros. Para realizar sus actividades cuenta con el apoyo de 1 auxiliar
de contabilidad, y tiene bajo su supervision al cajero de la empresa.
Asimismo el personal del departamento de ventas tiene acceso al sistema

de facturacion, para la emision de facturas de ventas.

El contador general tiene a su cargo los registros contables concernientes a
los inventarios. El registro contable de las entradas de inventarios se
realiza con la factura de compras, mientras que el registro de las salidas se
realiza de manera automatica con la emision de la factura de ventas. Los
movimientos de entradas y salidas de inventarios se registran en la cuenta
Inventarios del libro mayor. Estos registros se realizan normalmente los
dias lunes, para ingresar todos los movimientos realizados en la semana
anterior. 95-C1

89



Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. PT No. C-8 2/3
Cédula Narrativa del Departamento Contable

Responsable de la Funcién: Pablo Garcia Rev. por: AR |15/02/2014

C2.

Cs.

AUDITOR FECHA
Hecho por: JAB 13/02/2014

El departamento de contabilidad no tiene asignado a una persona para
realizar el registro de las entradas y salidas de mercaderias del sistema de

inventarios. Este proceso es realizado por el jefe de bodega. 95-C2

Asimismo, una de las atribuciones del contador general es coordinar y
supervisar la realizacion del inventario fisico, el cual se lleva a cabo al final
de cada ano fiscal, con el objeto de determinar que el valor de los
inventarios ubicados en bodega y sala de ventas, concuerde con el valor

reflejado en el estado de situacion financiera de la empresa.

El auxiliar de contabilidad tiene a su cargo la emision de cheques,
elaboracién y pago de nominas, elaboracién y pago de impuestos, asi como

el registro contable de las demas operaciones de la empresa.

Actualmente no existe un departamento de auditoria interna que se
encargue de verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos

establecidos por la direccion. 95-C3

La empresa unicamente realiza ventas al contado y emite una factura por
cada una de las ventas que realiza. Las facturas son emitidas por el
personal de ventas en el médulo de facturacién del sistema ASPEL-SAE. Al
emitir la factura de ventas, el sistema automaticamente realiza un

movimiento de salida de inventarios en el kardex.
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Conclusién

Se observdé que no existe una adecuada segregacion de funciones entre el
departamento de contabilidad y el departamento de bodega, debido a que el
personal de bodega tiene a su cargo la custodia de los inventarios asi como el
registro de entradas y salidas al sistema de inventarios. Esta situacién sera

corregida con el disefio de un sistema de control interno en el area de inventarios.
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Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A. PT No. C-12

Evaluacion del Control Interno de Inventarios

Cédula de Deficiencias de Control Interno

AUDITOR

FECHA

Hecho por: CAL

14/02/2014

Rev. por: AIR

17/02/2014

No.

Deficiencia

| Ref.

Area de Compras

A1

No se cuenta con manuales que contengan politicas vy
procedimientos por escrito bien definidos para las compras

65-A1

A2

No existen formatos pre-impresos y pre-numerados para
documentar adecuadamente las compras que realiza la empresa

65-A2

A3

No se realizan cotizaciones por todas las compras de productos

66-A3

A4

No se elabora orden de compra por todas las adquisiciones de
mercaderias

66-A4

Area de Bodega

B1

No se cuenta con politicas y procedimientos por escrito, que regulen
las operaciones del departamento de bodega

72-B1

B2

No existe acceso restringido a la zona de almacenaje de inventarios

73-B2

B3

Las estanterias no se encuentran debidamente identificadas con el
codigo de los articulos almacenados en la bodega

73-B3

B4

No existen extintores de fuego en la bodega y el personal de
bodega no cuenta con equipo de proteccion personal

73-B4

BS

Los inventarios no se encuentran debidamente asegurados contra
robo, incendio, dafo y otros siniestros

73-B5

B6

No existen formatos pre-impresos y pre-numerados para
documentar adecuadamente y dejar constancia de los movimientos
de entradas y salidas de inventarios de bodega y del sistema
computarizado

74-B6

B7

El registro de entradas y salidas de mercaderias al kardex se realiza
los dias lunes

74-B7

B8

No se realiza una toma fisica de todos los inventarios en bodega y
en la sala de ventas por lo menos una vez al mes

74-B8

B9

Los ajustes por diferencias en inventarios no son aprobados
adecuadamente

74-B9

B10

No existe una adecuada segregacion de funciones en el area de
bodega, debido a que el jefe de bodega es quien registra las
entradas y salidas del sistema de inventarios

74-B10

Area de Contabilidad

C1

El registro de entradas y salidas de mercaderias en el sistema de
inventarios y en la contabilidad, se realiza los dias lunes

89-C1

C2

El departamento de contabilidad no tiene asignado a una persona
para el registro de entradas y salidas de mercaderias al kardex

90-C2

C3

No existe un departamento de auditoria interna, que se encargue de
verificar que se cumplan las politicas y procedimientos establecidos

90-C3
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. PT No. C-99
Evaluacion del Control Interno de Inventarios AUDITOR | FECHA
Cédula de Marcas Hecho por: CAL 10/02/2014
Rev. por: AIR 17/02/2014

Marca Descripcion

v Cumple

X No cumple

N/A No aplica
Situacion observada fisicamente
Informacién cotejada con la escritura de constitucién de la empresa (copia en
archivo permanente)
Copia del organigrama en archivo permanente
Stickers autorizados verificados fisicamente (copia en archivo permanente)
Direccion verificada fisicamente y en el Registro Tributario Unificado (copia en
archivo permanente)
Contrato de arrendamiento verificado fisicamente (copia en archivo
permanente)

©@ 000 OO0
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4.6 Carta ala gerencia

Rivera Navarro y Asociados

Contadores Publicos y Auditores

Guatemala, 28 de febrero de 2014

Senores
Junta Directiva
Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

Presente

Estimados Sefores:

Hemos sido contratados para asesorar a la empresa Distribuidora de
Electrodomésticos, S. A., para el disefio de un sistema de control interno en el
area de inventarios. Considerando que el control interno comprende una serie de
acciones que la administracion utiliza para dirigir su gestidbn, es necesario
disefiarlo de una manera que proporcione seguridad razonable de la adecuada
custodia de sus activos y que la informacién financiera se presente de forma

oportuna y confiable, ademas de permitir la eficiencia y eficacia operativa.

Existen ciertas limitaciones que deben reconocerse al considerar la efectividad de
un sistema de control interno. En la ejecucion de la mayoria de los controles
pueden existir errores provenientes de instrucciones mal interpretadas, errores de

juicio y otros factores personales.

Los procedimientos de control cuya efectividad depende de una adecuada
segregacion de responsabilidades pueden desviarse por colusién. En forma
similar, los procedimientos pueden desviarse intencionalmente con respecto a la

ejecucion y registro de las operaciones de la empresa.
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Nuestro trabajo realizado con los propdsitos mencionados en el primer parrafo, no
tuvieron como objeto expresar una opinidon sobre éste y por consiguiente, no
necesariamente revelan todas las deficiencias en el mismo. Sin embargo reveld
las siguientes situaciones que consideramos necesario hacer del conocimiento de

la gerencia:

Hallazgo No. 1: Falta de manuales de politicas y procedimientos para
inventarios 65-A1, 72-B1

Actualmente la empresa no cuenta con manuales de politicas y procedimientos
por escrito para los departamentos de compras, contabilidad y bodega; que
permitan definir claramente las atribuciones que cada empleado debe cumplir en

las diferentes operaciones relacionadas con los inventarios.

Este tipo de instructivos, tiene por objeto asegurar el cumplimiento, por parte del
personal, con las practicas que dan efecto a las politicas de la entidad, ademas,

entre otras las siguientes ventajas:

a
b

) Uniformar los procedimientos.
)

c) Abreviar el periodo de entrenamiento del personal.
)
)

Reducir errores.

d

e

Eliminar o reducir el numero de 6rdenes verbales.
Reducir al maximo las decisiones apresuradas.

f) Promover el uso adecuado de las formas, registros e informes contables.
Causa:

Hasta el momento la empresa no ha considerado la implantacion de un manual de

politicas y procedimientos por escrito.
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Efecto:

La falta de manuales de procedimientos y politicas por escrito, puede provocar
duplicidad en la ejecucion de las actividades y que los empleados no tengan
conocimiento preciso de las atribuciones que deben cumplir en las diferentes

operaciones relacionadas con los inventarios.

Recomendacioén: 110

Implantar el Manual de Procedimientos en el Area de Inventarios propuesto, el
cual contiene instrucciones sobre funciones especificas, la division de las mismas
y fijacion de responsabilidades para el personal que realiza las distintas

operaciones relacionadas con los inventarios.

Comentario de la administracion:

Esperamos implantar las politicas y procedimientos propuestos en el Manual de

Procedimientos en el Area de Inventarios, a partir del mes de abril de 2014.

Hallazgo No. 3: Inexistencia de formatos pre-impresos y pre-numerados 65-
A2, 74-B6

La empresa no utiliza formatos pre-impresos y pre-numerados para documentar
adecuadamente las entradas y salidas inventarios de bodega y del sistema de

inventarios.

Causa:
Hasta el momento la empresa no ha considerado la importancia del uso de formas

pre-impresas y pre-numeradas para tener un mejor control sobre sus inventarios.

Efecto:
La inexistencia de formatos pre-impresos y pre-numerados puede provocar

variaciones en los inventarios por documentos no registrados en el kardex.
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Recomendacion: 124, 125, 126, 140, 146, 151, 155, 163

Implantar los formatos propuestos en el Manual de Procedimientos en el Area de

Inventarios, los cuales deben ser emitidos en original y 2 copias debidamente
firmados, con el objeto de dejar evidencia fisica de revisién y autorizacion por

parte de los empleados responsables de los movimientos de inventarios.

Comentario de la administracion:

Estamos en disposiciéon de implantar los formatos sugeridos en el Manual de
Procedimientos en el Area de Inventarios, toda vez que la gerencia los autorice
para su uso, a fin de colaborar con la gerencia en el buen desempefo de su labor

y con la empresa en la consecucién de sus objetivos de una mejor manera.

Hallazgo No. 4: No se realizan cotizaciones para las compras de mercaderias
66-A3

No se realizan cotizaciones por todas las compras de mercaderias, pues éstas se

realizan unicamente para productos nuevos, sin embargo no se deja evidencia de

las mismas.

Causa:
Hasta el momento la empresa no ha considerado la importancia de realizar por lo

menos tres cotizaciones cada vez que se requiera la compra de inventarios.

Efecto:
Esta situacidon puede provocar que la empresa efectie sus compras de
mercaderias a costos elevados y de menor calidad, al no existir otros proveedores

que ofrezcan los mismos productos.
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Recomendacion: 116-4.2

Solicitar como minimo y por escrito, tres cotizaciones para las compra de
mercaderias, con el fin de establecer los precios que mejor se adapten a la

empresa, velando siempre por los intereses de la misma.

Comentario de la administracion:

A partir del mes de abril de 2014 se solicitaran tres o0 mas cotizaciones cada vez
que se requiera la compra de mercaderia, para asegurar que la empresa adquiera

su mercaderia en las mejores condiciones de calidad y precio.

Hallazgo No. 5: No se realiza orden de compra para las compras de

mercaderias 66-A4

Se observo que la compafia no realiza 6rdenes de compras para todas las
compras de mercaderias, pues éstas se realizan unicamente cuando el proveedor

lo solicita, sin embargo no se archivan adecuadamente.

Causa:
Hasta el momento la empresa no ha considerado la importancia de emitir orden de

compra, cada vez que se requiera la adquisicion de mercaderias.
Efecto:
Esta situacién puede provocar que las condiciones previamente establecidas entre

la empresa y el proveedor varien.

Recomendacién: 117-4.5

Emitir una orden de compra cada vez que se requiera la compra de mercaderias,
la cual debe ser revisada y autorizada por un funcionario responsable, con el

objeto de documentar adecuadamente el proceso de compras.
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Comentario de la administracion:

A partir del mes de abril de 2014 se implantara el uso de orden de compra cada

vez que se requiera la compra de mercaderia.

Hallazgo No. 6: No existe acceso restringido a la bodega de la empresa 73-B2

Actualmente no existe acceso restringido a la zona de almacenaje de los
inventarios de la empresa, permitiendo a los empleados de otros departamentos,

ingresar a la bodega sin ningun control.

Causa:
Esto situacion se debe a que la puerta de acceso a la bodega siempre se

mantiene abierta, sin tener control alguno de quienes entran y salen de bodega.
Efecto:

Esto puede provocar que personas ajenas al departamento de bodega ingresen y

sustraigan productos almacenados en la bodega.

Recomendacion: 128-4.3

Restringir el acceso a la zona de almacenaje de los inventarios a los empleados
ajenos al departamento de bodega, manteniendo cerrada la puerta de entrada a la
bodega y responsabilizando a una persona de la custodia de la misma, con el fin

de que los inventarios sean salvaguardados de una forma mas adecuada.

Comentario de la administracion:

A partir del mes de abril de 2014, se mantendra la puerta de acceso a la bodega
bajo llave, teniendo acceso unicamente el personal de bodega.
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Hallazqo No. 7: Las estanterias no se encuentran identificadas

adecuadamente 73-B3

Se observo que las estanterias de la bodega no se encuentran debidamente

identificadas con el codigo de los articulos almacenados en las mismas.

Causa:
El personal de bodega cuenta con los conocimientos adecuados para el manejo
de los productos almacenados en bodega, por lo que la empresa no ha

considerado la rotulacion de las estanterias.
Efecto:
Esta situacion puede provocar que se entregue un articulo diferente al solicitado

por el cliente.

Recomendacion: 130-4.20

Rotular cada una de las estanterias de la bodega con el codigo del producto que
se encuentre almacenado en ese lugar, a fin de evitar que se entreguen productos

diferentes a los solicitados por los clientes.

Comentario de la administracion:

Durante el mes de abril de 2014, se identificaran las estanterias con el cédigo de

los articulos almacenados en cada una de ellas.

Hallazgo No. 8: Inexistencia de extintores de fueqo en la bodega 73-B4

Se determind que la empresa no cuenta con extintores de fuego en el area de
bodega, que permita al personal de bodega, extinguir el fuego en caso de un

incendio.
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Causa:
Hasta el momento la empresa no ha sido objeto de incendios, por lo que no ha

considerado el uso de extintores de fuego.

Efecto:
Al no contar con el equipo necesario, el personal no podria extinguir el fuego a la

brevedad posible en caso de un incendio.

Recomendacion: 129-4.13

Adquirir por lo menos dos extintores de fuego, ubicarlos en lugares visibles de la
zona de almacenaje de los inventarios de la empresa y velar porque éstos se

mantengan con una recarga vigente.

Comentario de la administracion:

Entre los meses de abril y mayo de 2014, se gestionara la compra de dos

extinguidores y seran ubicados en lugares adecuados en la bodega.

Hallazgo No. 9: Los inventarios no se encuentran cubiertos con poélizas de

seguros 73-B5

Los inventarios no se encuentran debidamente cubiertos y protegidos mediante
polizas de seguros contra todo tipo de riesgos, tales como robos, incendios y otros

siniestros.

Causa:
Hasta el momento la empresa no ha sido objeto de incendios, siniestros y robos,

por lo que no ha considerado la necesidad de contar con pdlizas de seguros.

Efecto:
Esta situacion puede provocar que la empresa no pueda recuperar el valor de los
inventarios, en caso de presentarse cualquier contingencia, tales como incendios,

robos, terremotos.
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Recomendacion: 128-4.4

Contratar polizas de seguro contra todo riesgo, que cubra pérdidas resultantes de
cualquier contingencia que se pueda presentar, tales como incendios,
inundaciones, terremotos y otros riesgos; asimismo, deben contratarse seguros de

caucion que permitan recuperar pérdidas en caso de robos.

Comentario de la administracion:

El gerente financiero de la empresa, en el mes de abril de 2014 iniciara el proceso
de contratacion de una poliza de seguro para los inventarios, la cual sera

presentada para su aprobacion a la Junta Directiva.

Hallazgo No. 10: No se realiza inventarios fisicos peridodicos 74-B8

No se realizan inventarios fisicos periddicos, para determinar y ajustar

oportunamente cualquier diferencia existente en los inventarios de la empresa.

Causa:
Hasta el momento la empresa realiza un inventario fisico al final de cada periodo
fiscal, por lo que no ha considerado la importancia de realizar inventarios fisicos

mensuales.

Efecto:

Al no efectuarse inventarios fisicos periddicos, no se tiene certeza razonable de si
el valor de los inventarios fisicos concilia con el valor reflejado en el estado de
situacion financiera de la empresa y si el inventario se encuentra en condiciones

de ser vendido o utilizado.

Recomendacioén: 130-4.21

Efectuar inventarios fisicos por lo menos una vez al mes de todo el inventario de la
empresa, con el propésito de determinar y corregir oportunamente diferencias en
caso de que existan, y verificar que la informacién proporcionada por los controles

existentes sea confiable, veraz y oportuna.
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Comentario de la administracion:

Se implantara la recomendacion sugerida, por lo que a partir del mes de abril de

2014, se realizara inventario fisico al final de cada mes.

Hallazgo No. 11: Aprobacion de ajustes por diferencias de inventarios fisicos
73-B9

Los ajustes por diferencias en inventarios fisicos no son aprobados

adecuadamente, debido a que éstos son registrados en el sistema de inventarios
por el contador general y se imprimen unicamente para dejar evidencia de los

ajustes realizados.

Causa:
Hasta el momento la empresa no ha implementado el uso de manuales de
politicas y procedimientos por escrito, en donde se establezcan las personas

responsables de autorizar los ajustes por diferencias en inventarios fisicos.
Efecto:
Esta situacién puede provocar la realizacion de ajustes por faltantes de inventarios

sin ningun soporte.

Recomendacioén: 132-4.36

Implantar la matriz de autorizacion de ajustes resultantes de inventarios fisicos,
propuesta en el Manual de Procedimientos en el Area de Inventarios, con el

objetivo de detectar errores y corregirlos adecuadamente.

Comentario de la administracion:

Se implantara la recomendacioén sugerida a partir del mes de abril de 2014.
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Hallazgo No. 12: No existe adecuada segregacion de funciones en el area de
inventarios 73-B10, 90-C2

No existe una adecuada segregacion de funciones para el control y manejo de los
inventarios, debido a que la persona que tiene bajo su responsabilidad la custodia
de los mismos es quien registra los movimientos de entradas y salidas en el
sistema de inventarios. Es decir todas las funciones registro y custodia de los

inventarios, recaen en una misma persona

Causa:
Actualmente el departamento de contabilidad no cuenta con el personal suficiente
para llevar el control de entradas y salidas de mercaderias al sistema de

inventarios.

Efecto:
Esta situacion puede provocar errores o irregularidades en el desarrollo y registro
de las transacciones relacionadas con los inventarios, debido a que las diferentes

partes que componen el proceso se ejecutan por la misma persona.

Recomendacion: 114, 130-4.19

Gestionar la contratacion de un auxiliar de contabilidad, quien se encargara de

registrar las entradas y salidas de inventarios al sistema computarizado, y asi
evitar la duplicidad de responsabilidades y la posible fuga de informacién y de

inventario.

Comentario de la administracion:

Estamos en disposicién de aplicar la recomendacion sugerida, por lo tanto en el
mes de abril de 2014 si iniciara el proceso de reclutamiento y contratacion de una
persona encargada exclusivamente para el control de los inventarios, y se espera

que inicie a laborar a mas tardar el dia 16 de mayo de 2014.
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Hallazgo No. 14: No existe un departamento de auditoria interna 90-C3

No se cuenta con un auditor interno, que se encargue de revisar y velar que se
cumplan las politicas y procedimientos de control interno establecidos por la

administracion.

Causa:
Hasta el momento la empresa no ha considerado necesario contar con los

servicios de un auditor interno.

Efecto:

Esta situacibn puede provocar que las operaciones no sean controladas
adecuadamente y la informacién financiera no sea revisada para verificar su
razonabilidad; asimismo, no es posible determinar si se estan cumpliendo las
politicas y procedimientos implementados por la administracion de la empresa, por

lo que se tiene mayor riesgo de errores e irregularidades.

Recomendacion: 114, 133-4.39, 132-5

Gestionar la contrataciéon de un auditor interno, quien se encargara verificara el

cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos por la administracién,

para reducir el riesgo de errores y de irregularidades que pudieran existir.

Comentario de la administracion:

En el mes de abril de 2014 si iniciara el proceso de reclutamiento y contratacion de
un auditor interno, y se espera que inicie a laborar a mas tardar el dia 16 de mayo
de 2014.

Hallazgo No. 15: Los movimientos de inventarios no son operados
oportunamente 74-B7, 89-C1

El registro de entradas y salidas de mercaderias en el sistema de inventarios y en

la contabilidad se realiza los dias lunes.
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Causa:
Esta situacion se debe a que no se tienen establecidas normas y procedimientos
para el registro de la documentacion de movimientos de inventarios, en las fechas

que se producen los eventos.
Efecto:
Esta situacion puede provocar que los registros auxiliares y la contabilidad no

muestren saldos actualizados de los inventarios.

Recomendacioén: 130-4.19

Registrar los movimientos de inventarios tanto en el sistema de inventarios como
en la contabilidad a mas tardar al siguiente dia habil, con el objeto de que estos

muestren saldos actualizadas en cualquier momento.

Comentario de la administracion:

Esta situacidn se corregira con al momento de la contratacion de la persona que

tendra a su cargo el control en los inventarios.

Este informe es unicamente para informacion y uso de la administracion, Junta
Directiva y otros dentro de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., y
no se pretende que sea usado, y no debe ser usado, para ningun otro propdsito.
Estamos en la mejor disposicidon de discutir estos comentarios con ustedes vy, si lo

desean, asistirles en la implementacion de cualquiera de nuestras sugerencias.

Atentamente,

(744?6&)7(}%/’@ .
Lic. Adin Isaac Rivera Navarro
Socio Director
Colegiado 1234-5
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4.6 Manual de procedimientos en el area de inventarios

DISTRIBUIDORA DE ELECTRODOMESTICOS, S. A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE INVENTARIOS

GUATEMALA, MARZO 2014
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1 Introduccion

El presente documento fue realizado para proveer una herramienta de apoyo al
personal vinculado con las actividades de ingreso, salida, registro, manejo y
custodia de los inventarios de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S.

A., a fin de fortalecer y sistematizar el control interno en el area de inventarios.

Contiene politicas y procedimientos establecidos segun los movimientos de
inventarios desde la gestion de compra, recepcion de mercaderias, almacenaje,
custodia, hasta la salida de bodega, identificando en cada actividad del proceso, el
personal responsable de realizarlo y las formas necesarias a utilizarse para su

desarrollo y registro contable.

Puede ser utilizado como material de apoyo en la induccion, entrenamiento y
capacitaciéon del personal de nuevo ingreso, debido a que describe las actividades,
responsabilidades y requerimientos de los puestos que se ven involucrados en las

transacciones relacionadas con los inventarios de la empresa.

Con el presente disefio se pretende colaborar en mejorar y optimizar los controles
internos existentes en el area de inventarios, asi como implementar controles en
caso de que no existan, para cubrir aquellas areas susceptibles de errores e

irregularidades.

2 Objetivos
Con base en la evaluacion realizada a los procedimientos de control interno
implementados por la administracion de la compania, se fijan los siguientes

objetivos del manual de procedimientos en el area de inventarios:

21 Objetivo general
Establecer las politicas y procedimientos de manera escrita, que serviran de guia
al personal de la empresa, para el desarrollo de sus actividades y funciones

relacionadas con los inventarios.
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2.2

3

Objetivos especificos

Dar a conocer las normas, politicas y procedimientos que deben cumplirse
en las diferentes transacciones relacionadas con los inventarios.

Establecer los procedimientos que garanticen eficiencia y eficacia en las
operaciones del area de inventarios.

Proporcionar al personal que tiene relacion directa con los inventarios, los
lineamientos y procedimientos que le oriente en la ejecucion de sus tareas.
Servir de guia para realizar de una mejor manera, la ejecucion de las
operaciones y contribuir en la consecucion de los objetivos de la empresa.
Definir una adecuada segregacion de las funciones que desempena el
personal que tiene relacion directa con los inventarios.

Facilitar la induccion del personal de nuevo ingreso.

Disefar las formas necesarias para las distintas transacciones relacionadas
con los inventarios.

Mantener un adecuado soporte de las transacciones de inventarios, para

futuras auditorias internas o externas.

Alcance

Las disposiciones contenidas en este documento, son de observancia obligatoria y

aplican a todas las transacciones relacionadas con la compra, ingreso, salida,

registro, manejo y custodia de los inventarios de la empresa Distribuidora de

Electrodomésticos, S. A.

Los procedimientos descritos en este documento pueden ser aplicados y

ajustados de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas, cuidando que las

adiciones estén encaminadas al cumplimiento de los objetivos estipulados en el

presente documento.
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4 Organigrama propuesto
A continuacion se presenta el organigrama propuesto, de la empresa Distribuidora
de Electrodomesticos, S. A., el cual permite visualizar de una mejor manera su

organizacion y considerar aquellos entes reguladores y directivos de la misma:

Distribuidora de Electrodomeésticos, S. A.

Organigrama Propuesto

Asamblea de
Accionistas
Auditoria
Interna
Junta
Directiva
Gerente
General
Agentede ... Secretaria-
Seguridad Recepcionista
Mensajero
| |
Gerente de Gerente
Ventas Financiero
l
Jefe de Encargado de Contador Cajero Jefe de
Ventas Compras General Bodega
l
Vendedores Asistente Encargado de Auxiliares de
Contable Inventarios Bodega

Fuente: Elaboracion propia.
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.
Flujogramas

Simbologia
Representa Simbolo Descripcion
Inicio / fin @ Punto de inicio o de finalizacion de un
proceso.
Operacion Operacién en donde se verifica y
autoriza una accion o documento.
Decisidn Se utiliza para tomar decisiones en un
proceso.
Documento Representa determinado documento
elaborado.
Documento Representa determinado documento
duplicado elaborado en una original y una o dos
= copias.
Conector @ . . o
Se utiliza para seguir una actividad en la
siguiente pagina.
Archivo
Se utiliza para indicar el archivo de
documentos.
Base de datos Se utiliza para indicar el registra de
informacion de una base de datos.
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m 1 POL-COMPRAS
Politicas de Compras Pagina Vigente a partir de:

1de3 Abr-2014

1.

Objetivo

Proporcionar los lineamientos que deben regir a todas las compras de mercaderias de

la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., buscando la centralizacion de las

actividades de compras.

2,

Alcance

Esta politica esta dirigida para todas las compras de mercaderias de la empresa

Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

3.2

3.3

4.2

Definiciones

Cotizacion: Es el documento en el cual los proveedores informan acerca de los
productos que distribuyen, especificando el precio de los productos, tiempo de
entrega, forma de pago, entre otras especificaciones necesarias, las cuales

ayudan a la empresa a tomar la mejor decision de compra.

Mercaderia: es todo producto adquirido por la empresa con vista a ser vendido.

Orden de compra: es el documento pre-impreso y con correlativo predefinido
que autoriza al proveedor a entregar mercaderias que han sido autorizadas por

el departamento de compras, segun las condiciones pactadas.

Contenido
Esta politica no es aplicable a compras de activos fijos y a compras con fondos

de caja chica (compras menores a Q 1,000).

Se debe realizar por lo menos 3 cotizaciones cada vez que se requiera la
compra de mercaderias para la venta, procurando la participacion del mayor
numero de oferentes idéneos para garantizar una efectiva exposicién al

mercado.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Se debe elegir al proveedor que haya cotizado los mejores precios, condiciones

de pago, calidad de los productos y tiempo de entrega.

Se dara preferencia a aquellos proveedores que son fabricantes o

representantes directos de los productos.

Todos los productos comprados deben soportarse con las érdenes de compra

debidamente pre-impresas y pre-numeradas.

Las formas pre-impresas (solicitud de compra, solicitud de cotizacion y orden de
compra) que sean inutilizadas deben llevar el sello de ANULADO, anotandose la
fecha de la anulacion. Todas las formas anuladas deben ser archivadas en la

carpeta correspondiente.

Las formas pre-impresas (solicitud de compra, solicitud de cotizacion y orden de
compra) en blanco deben permanecer bajo llave y bajo la custodia del

responsable de su utilizacion.

El departamento de compras debe mantener una lista de precios de productos,
la cual debe ser revisada periédicamente por el gerente financiero, con vista a

determinar que dichos precios sean los mas ventajosos para la compainiia.

No se aceptaran entregas parciales o mercaderias en mal estado fisicamente.
Se aceptaran entregas parciales cuando se trate de productos que hayan sido
requeridos por algun cliente, en este caso se debe contar con la autorizacién del

gerente financiero.

Los pedidos deben ser entregados por los proveedores en horas de la mafana,
a fin de que esto no perjudique la actividad de entrega de mercaderia a los

clientes.
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m Politicas de Compras

Versién Caédigo:
1 POL-COMPRAS
Pagina Vigente a partir de:
3de3 Abr-2014

5. Control

El auditor interno realizara verificaciones frecuentes y periddicas, auditorias anunciadas

o sorpresivas de las compras realizadas, para asegurar el cumplimiento de esta

politica.

6. Incumplimientos

Cualquier violacidén de esta politica sera sancionada con las siguientes medidas segun

la gravedad de la falta:

a) Llamada de atencién verbal a cualquier empleado que viole esta Politica.

b) Llamada de atencién escrita a cualquier empleado que viole esta Politica.

c) Una segunda llamada de atencion escrita a cualquier empleado que viole esta

Politica, con copia al Ministerio de Trabajo para mayor accion.

7. Documentos relacionados
Tipo Nombre del Documento
Proceso Procedimiento de Compras

Flujograma |Flujograma del Procedimiento de Compras

8. Responsables de autorizacion
Puesto Nombre Firma
Presidente de Junta Directiva Salvador Alvarez = A=
Gerente General Jorge Ramirez /a(rjr Pfen%f—-
Gerente Financiero Roberto Samayoa S
9. Responsable de aplicacion de la politica
Puesto Nombre Firma

Gerente Financiero Roberto Samayoa S
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1de 3 Abr-2014

1.

Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucién del proceso de

compras de mercaderias para la venta, asi como definir las funciones vy

responsabilidades del personal involucrado en dicho proceso, lo cual permitira

determinar un sano nivel de existencias de mercaderias.

2.

Alcance

Este procedimiento es aplicable para todas las compras de mercaderias para la

venta, de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

3.2

3.3

3.4

Definiciones

Cotizacion: es el documento en el cual los proveedores informan acerca de
los productos que distribuyen, especificando el precio de los productos,
tiempo de entrega, forma de pago, entre otras especificaciones necesarias,

las cuales ayudan a la empresa a tomar la mejor decision de compra.

Orden de compra: es una solicitud escrita enviada a un proveedor,
originada de una requisicion o necesidad de materiales o suministros y
faculta al proveedor, a entregar mercaderias que han sido autorizadas por

el departamento de compras, segun las condiciones pactadas.

Solicitud de compra: es el documento que se utiliza para informar al
departamento de compras sobre la necesidad de materiales 0 suministros,
en el cual se establece la mercaderia necesaria a adquirir para suplir la

demanda de los clientes.

Solicitud de cotizacion: es el documento pre-impreso y con correlativo
predefinido por medio del cual se solicita una cotizacién a cierto proveedor,

quien debera de responder a dicha solicitud por medio de una cotizacién.
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4,

Desarrollo de actividades

Con el objeto de documentar y de proporcionar una guia clara para los empleados

de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., a continuacion se

proporcionan el procedimiento a seguir, para realizar las compras de mercaderias

para la venta:

4.1
411

41.2

41.3

41.4

4.2
4.21

422

423

Elaboraciéon de solicitud de compra

El encargado de inventarios los dias lunes de cada semana genera e
imprime un listado de articulos que van quedando sin existencias.

Con base en el listado generado, elabora una solicitud de compra y la
traslada al encargado de compras adjuntando el listado impreso, para su
revision y aprobacion. (Ver modelo en pagina No. 124).

Traslada la solicitud de compra al encargado de compras para que inicie el
proceso de compra.

El encargado de compras verifica la solicitud de compra analizando la
prioridad de los articulos solicitados, y si esta de acuerdo firma la solicitud
de compra como constancia de aprobacién, de lo contrario la regresa al

encargado de inventarios para que realice las correcciones sugeridas.

Elaboracién de cotizaciones

Con base en la solicitud de compra, elabora una solicitud de cotizacién.
(Ver modelo en pagina No. 125).

Escanea la solicitud de cotizacion y lo envia por correo electronico a por lo
menos 3 proveedores.

Si en la fecha maxima de respuesta establecida en la solicitud de cotizacién
no ha recibido por lo menos 3 cotizaciones, elabora otra solicitud la

cotizacion y la escanea y la envia a otros proveedores.
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3de3 Abr-2014
4.3 Elaboracion de la orden de compra
4.3.1 El encargado de compras elige la mejor oferta y elabora una orden de
compra (ver modelo en pagina No. 126).
4.3.2 Traslada la orden de compra al gerente financiero para su revision y
aprobacion, adjuntando las cotizaciones recibidas y la solicitud de compras.
4.3.3 El gerente financiero revisa que se haya elegido la mejor oferta, y si esta de
acuerdo firma la orden de compra como constancia de aprobacion, de lo
contrario la regresa al encargado de compras para su correccion.
4.3.4 El gerente financiero traslada la orden de compra autorizada al encargado
de compras.
4.3.5 El encargado de compras envia la orden de compra al proveedor.
4.3.6 Envia una copia de la orden de compra al departamento de bodega y
archiva la otra copia en la carpeta de érdenes de compra.
4.3.7 Finaliza el proceso.
5. Documentos relacionados
Tipo de
e Nombre del Documento
Flujograma Flujograma del Procedimiento de Compra
Formulario Orden de Compra
Politica Politica de Compras
Formulario Solicitud de Compra
Formulario Solicitud de Cotizacién
6. Responsables de autorizacion
Puesto Nombre Firma
Presidente de Junta Directiva | Salvador Alvarez o phtA A=
Gerente General Jorge Ramirez /v(rjr Ry
Gerente Financiero Roberto Samayoa @;
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Versién Cédigo:
m Flujograma del Procedimiento| 1 FLU-COMPRAS
de Compras Pagina |Vigente a partir de:

1 de 2 Abr-2014
Actividad Contabilidad Compras Gerencia
w/ Inicio

\ 4
1 El encargado de inventarios emite
el listado de articulos que van 01
quedando sin existencias —
2 Emite una solicitud de compra con x/IV/
base en el listado de articulos (Ver
modelo en pagina No. 124) 02 <

' No
\/x

3 Traslada la solicitud de compra al xT
encargado de compras para que
inicie el proceso de compra

03
4 El encargado de compras verifica
si la solicitud de compra coincide con
el listado de articulos
5 Elabora una solitud de cotizacion Si v
(ver modelo en pagina No. 125)

05 g

6 Escanea la solicitud de cotizacion y Y
la envia a 3 o mas proveedores
7 Al dia siguiente de la fecha 06 No
maxima para recibir respuestas,
verifica si se han recibido por lo [
menos 3 cotizaciones
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Versién Cédigo:
m Flujograma del Procedimiento| 1 FLU-COMPRAS
de Compras Pagina |Vigente a partir de:

2de 2 Abr-2014
Actividad Contabilidad Compras Gerencia
08

A

8 Elige la mejor oferta y elabora una

orden de compra (ver modelo en N
pagina No. 126) ﬁ\

9 Traslada la orden de compra al
gerente financiero para su revision y 09
aprobacién i

No

10 El gerente financiero revisa si la
orden de compra esta correcta

Siﬁ
11 Firma la orden de compra como
constancia de aprobacion 11

12 Traslada la orden de compra
firmada al encargado de compras \ 4

13 12

A

13 El encargado de compras recibe
la orden de compra aprobada y
envia la original al proveedor

14 Envia una copia de la orden de 14
compra al departamento de bodega

15 Archiva una copia de la orden de \4
compra en la carpeta de Ordenes de
Compra 15

16 Finaliza el proceso
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

Guatemala, Guatemala

e

Nit: 123456-7
SOLICITUD DE COMPRA
Fecha: / / No. 0001
Unidad de
Cant. Producto Medida Observaciones

Encargado de Inventarios

Original: Compras

Encargada de Compras

Duplicado: Archivo
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. m
Guatemala, Guatemala

Nit: 123456-7

SOLICITUD DE COTIZACION
Fecha elaboracion: / / No. 0001
Fecha maxima de respuesta: / /

Sirvanse por este medio enviarnos una cotizacion de los siguientes articulos:

Unidad de
Cant. Producto Medida Observaciones
Encargada de Compras
Original: Proveedor Duplicado: Archivo
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. NE -
Guatemala, Guatemala

Nit: 123456-7

ORDEN DE COMPRA No. 0001
Proveedor: Nit:
Fecha: / / Fecha de entrega: / /

Términos de entrega:

Sirvanse por este medio suministrarnos los siguientes articulos:

Unidad de | Precio Precio
Cantidad Articulo Medida Unitario Total
Total Q.
Elaborado por: Autorizado por:
Original: Proveedor Duplicado: Contabilidad Triplicado: Archivo
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Politicas de Inventarios Pagina Vigente a partir de:

1de8 Abr-2014

1.

Objetivo

Proporcionar los lineamientos generales que deben seguirse para control, valuacion y

registro contable de los inventarios, asi como su presentacion en los estados

financieros.

2,

Alcance

Esta politica aplica a los inventarios disponibles para la venta que sean propiedad de la

empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

3.2

3.3

4.2

Definiciones
Inventarios: son todos los bienes adquiridos por la empresa destinados a la

venta.

Orden de compra o pedido: es el documento pre-impreso y con correlativo
predefinido que faculta al proveedor a entregar mercaderias que han sido

autorizadas por el departamento de compras, segun las condiciones pactadas.

Costos de adquisicion: es la suma de costos de compra, y otros costos que
sean necesarios en la adquisicion de bienes para ponerlos a disposicion de la

venta.

Contenido
Se debe contar con un lugar apropiado para almacenar el inventario de la

empresa, de tal forma que se garantice su salvaguarda.
El personal de bodega sera responsable directo de la custodia de los inventarios

almacenados en bodega y el personal de ventas sera responsable de la custodia

de los inventarios que se encuentran en exhibicion en la sala de ventas.

127




— Version Cadigo:
m 1 POL-INVENTARIOS
Politicas de Inventarios Pagina Vigente a partir de:

2de 8 Abr-2014

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Las unicas personas autorizadas para ingresar a la zona de almacenaje de los
inventarios son: el jefe de bodega, los auxiliares de bodega, el personal del
departamento de contabilidad y gerente financiero con autorizacién del jefe de

bodega.

Se debera evaluar y contratar una péliza de seguro para cubrir los inventarios
contra incendios, robos, terremotos y cualquier otro siniestro inherente a su

condicion.

El agente de seguridad debe revisar las mochilas del personal de bodega al

momento de retirarse de la empresa.

Si existen inventarios consignados por proveedores, estos no constituyen
propiedad de la empresa, sino hasta el ingreso, uso y liquidacion de los mismos.
El monto consignado debera revelarse en los estados financieros como una

cuenta de orden.

La presentacion de los inventarios en balance debera hacerse dentro del activo

corriente.

La empresa registrara sus inventarios en Quetzales, que es la moneda nacional

de la republica de Guatemala.

En caso de que se realicen compras en moneda extranjera, la valuacion de
dichas compras en Quetzales se realizara utilizando el tipo de cambio publicado

por el Banco de Guatemala en la fecha en que se realice la compra.

El método de valuacidon de los inventarios sera el costo promedio ponderado y

debera ser utilizado de manera uniforme y consistente.
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4.1

412

4.13

4.14

4.15

4.16

417

4.18

No se realizaran estimaciones por obsolescencia, deterioro o pérdida de
inventarios, se registraran como gasto de operacion en el periodo en que se

detecten.

La mercaderia debe ser registrada en el sistema de inventarios con el costo de
adquisicibon mas los gastos de transporte, seguro, fletes y otros gastos
necesarios para la adquisicion de mercaderias, en caso que estos sean

cobrados por separado o sean indicados en la factura del proveedor.

En la bodega se deberan mantener dos extintores de fuego y se velara porque

éstos se mantengan con una recarga vigente.

Debe tenerse control de la rotacion fisica de los inventarios utilizando el método

de rotacion PEPS para no tener pérdida por deterioro u obsolescencia.

Se debe mantener informado a la gerencia del movimiento de los inventarios por
lo menos una vez al mes, principalmente los de lento movimiento a fin de que

sean promocionados por el departamento de ventas.

La salida de bodega de articulos para ser utilizados para exhibicion en la sala de
ventas, debera realizarse con una Solicitud de Mercaderias indicando en el

mismo, que es requerido para exhibicidon en la sala de ventas.

El departamento de ventas en ningun momento debe entregar a los clientes, la
mercaderia que se encuentra en exhibicion en la sala de ventas, la entrega de

productos debe realizarse siguiendo el procedimiento establecido para el efecto.

Los inventarios deben ser ordenados diariamente, de tal manera que la zona de

almacenaje de los inventarios se mantenga en orden y limpio.
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4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

Las entradas y salidas de mercaderias al sistema de inventarios deberan ser
realizados unicamente por el encargado de inventarios, quien se encargara de

mantener los registros auxiliares de inventarios actualizados.

Las estanterias deben estar debidamente identificadas con el cdédigo de los
articulos almacenados en cada una de ellas, para facilitar la localizacién de los

productos al momento de ser requeridos por el cliente.

Debe realizarse un inventario fisico del 100% de los inventarios al final de cada
mes. El gerente financiero, contador general y auditor interno coordinaran el

programa de inventario respectivo.

El inventario fisico se realizara el ultimo dia de cada mes iniciando a las 7:00
horas y debe finalizar a mas tardar a las 12:00 horas. Si el ultimo dia del mes es
sabado o domingo, el conteo fisico se realizara el dia sabado a partir de las
13:00 horas.

Durante el proceso del inventario fisico, la sala de ventas debe permanecer
cerrada y se debe indicar la hora de apertura a través de cartulinas en la puerta
de entrada. Asimismo, durante dicho proceso no se debe registrar en el sistema

computarizado, ningun documento de entrada y salida de inventarios.
El encargado de compras sera responsable de notificar con anticipacion del
inventario fisico a los proveedores, indicandoles que no se recibira mercaderia el

dia de su realizacion.

El auditor interno sera responsable de supervisar durante todo el desarrollo del

inventario fisico, verificando que se cumpla con el plan.
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4.26

4.27

4.28

4.29

4.30

4.31

4.32

El listado fisico de articulos sujetos a conteos no debe mostrar las existencias
tedricas, unicamente debe contener el cédigo y descripcion de los articulos y un
espacio para anotar la cantidad fisica de cada articulo. Asimismo debe indicar la

fecha y hora en que se realiz6 el inventario fisico.

El personal de bodega previo al inventario fisico, debe realizar una limpieza y
reacomodo de los articulos que se encuentran en bodega. El reacomodo debe
realizarse procurando que todos los articulos con el mismo codigo se encuentren

localizados en un solo lugar, con el objeto de facilitar el conteo de los productos.

El contador general y el gerente financiero deben verificar que la bodega se

encuentre adecuadamente ordenada, previo a iniciarse el inventario fisico.

Los articulos que no se encuentran en caja cerrada en empaque original del
proveedor, deben abrirse y contar los productos que contiene y debe cerciorarse
que su contenido en unidades corresponde a lo sefalado en el empaque, en

caso contrario debe anotarse la cantidad correcta.

La cantidad de cada articulo de anotarse en el listado de articulos Unicamente
con lapicero, de forma clara y sin tachones. No se permitira el uso lapiz ni

portaminas.

Si existen diferencias se debe realizar un segundo conteo de los articulos que
resulten con diferencia. El listado a utilizar para el segundo conteo no debe
mostrar las existencias del primer conteo. El contador general debe designar las

personas que realizaran el segundo conteo.

El personal participante en el inventario fisico no debe abandonar el lugar de
aplicacion de inventario fisico, hasta no haber aclarado y soportado todas las

diferencias.
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4.33

4.34

4.35

4.36

4.37

4.38

Toda diferencia ya sean sobrantes o faltantes de inventarios, deben ser objeto
de explicacién y/o soporte por parte del personal de bodega, informando

inmediatamente al encargado de inventarios y al contador general.

Las diferencias de inventarios podran ser ajustadas siempre que el area de

bodega presente los documentos que las justifiquen plenamente.

Los sobrantes y faltantes que no sean justificadas y documentadas seran objeto
de sancion disciplinaria cuando se determine y compruebe que hubo descuido o
negligencia del personal de bodega y del encargado de inventarios, en estos
casos, la gerencia debera tomar las acciones y deducir responsabilidades de

acuerdo a la seccion de Incumplimientos de esta politica.

El ajuste por diferencias de inventario fisico debe cumplir con la siguiente matriz

de autorizacion:

Monto del ajuste Responsable de Autorizaciéon
Hasta Q 5,000.01 | Gerente financiero

Q 5,000.01 omas |Gerente financiero y gerente general

En caso de que exista ajuste por faltantes determinados en el inventario fisico,
se debe emitir una factura a nombre del jefe de bodega y/o personal de ventas,
dependiendo del resultado de la investigacion realizada, cuyo valor debe ser

descontado de planilla hasta por un maximo de 6 cuotas mensuales.

Al finalizar el inventario fisico se debe imprimir el inventario final, el cual debe
contener el costo unitario y costo total de los articulos que integran el inventario
de la empresa. El total general reflejado en el inventario final, debe coincidir con
el saldo de la cuenta de inventarios del libro mayor.
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4.39 El auditor interno participara en los inventarios fisicos de cierre de mes, y en

cualquier dia del mes, conforme a plan de trabajo autorizado.

5. Control
El auditor interno podra realizar verificaciones frecuentes y periddicas, auditorias
anunciadas o sorpresivas de los inventarios de la compaiia, para asegurar el

cumplimiento de esta politica.

6. Incumplimientos
Cualquier violacion a esta politica sera sancionada con las siguientes medidas segun la

gravedad de la falta:

a) Llamada de atencién verbal a cualquier empleado que viole esta politica.
b) Llamada de atencién escrita a cualquier empleado que viole esta politica.
c) Una segunda llamada de atencion escrita a cualquier empleado que viole esta

politica, con copia al Ministerio de Trabajo para mayor accion.

7. Documentos Relacionados

Cadigo Nombre del Documento

Flujograma |Flujograma del Procedimiento de Inventario Fisico

Flujograma |Flujograma del Procedimiento de Ingreso de Mercaderias a Bodega

Flujograma |Flujograma del Procedimiento de Salida de Mercaderias de Bodega

Flujograma |Flujograma del Procedimiento de Ingreso de Mercaderias al Sistema

Flujograma |Flujograma del Procedimiento de Salida de Mercaderias del Sistema

Proceso Procedimiento de Inventario Fisico

Proceso Procedimiento de Ingreso de Mercaderias a Bodega

Proceso Procedimiento de Salida de Mercaderias de Bodega

Proceso Procedimiento de Ingreso de Mercaderias al Sistema

Proceso Procedimiento de Salida de Mercaderias del Sistema
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8. Responsables de autorizacion
Puesto Nombre Firma
Presidente de Junta Directiva |Salvador Alvarez =z ,p,/y/@
Gerente General Jorge Ramirez /”(7—.6‘ Rupisy-
Gerente Financiero Roberto Samayoa 2
9. Responsable de aplicacion de la politica
Puesto Nombre Firma
Gerente Financiero Roberto Samayoa s
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1.

Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucion del proceso de

recepcion de mercaderias, asi como definir las funciones y responsabilidades del

personal involucrado en dicho proceso.

2,

Alcance

Este procedimiento es aplicable al ingreso de mercaderias provenientes de

proveedores de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

3.2

3.3

4,

Definiciones
Factura de compra: es el documento contable emitido por los
proveedores, la cual ampara la entrega de un producto, asi como la

cantidad a pagar por dicho producto.

Mercaderia: es todo producto adquirido por la empresa con vista a ser

vendido.

Orden de compra: es una solicitud escrita enviada a un proveedor,
originada de una requisicion o necesidad de materiales 0 suministros y
faculta al proveedor a entregar mercaderias que han sido autorizadas por el

departamento de compras, segun las condiciones pactadas.

Desarrollo de actividades

Con el objeto de documentar y proporcionar una guia clara para el personal de

bodega de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., a continuacion se

proporciona el procedimiento para el ingreso de mercaderias provenientes de

proveedores:
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4.1
4.1.1

41.2

41.3

41.4

41.5
4.1.6

41.7

41.8

4.2
4.2.1

422

423

Ingreso a las instalaciones de la empresa

El vehiculo del proveedor arriba a las instalaciones de la empresa y el piloto
se identifica con el oficial de seguridad.

El oficial de seguridad anota los datos del proveedor, del piloto y del
vehiculo en el registro de visitas.

El oficial de seguridad notifica via telefonica al jefe de bodega, de la llegada
del proveedor a las instalaciones de la empresa.

El piloto ingresa el vehiculo y lo estaciona en el lugar designado para la
recepcion de mercaderias.

El proveedor entrega al jefe de bodega la factura de compra.

El jefe de bodega recibe la factura de compra y verifica que la cantidad,
descripcion y precio de cada producto, coincida con la orden de compra.

Si la factura de compra concuerda con la orden de compra, el jefe de
bodega indica a los auxiliares de bodega que procedan a bajar la
mercaderia del vehiculo, de lo contrario no recibe la mercaderia.

Los auxiliares de bodega bajan y cuentan la mercaderia recibida.

Elaboraciéon del documento de ingreso de mercaderias a bodega

Con base en el conteo realizado por los auxiliares de bodega, el jefe de
bodega elabora el documento de ingreso de mercaderias a bodega (ver
modelo en pagina No. 140).

El jefe de bodega verifica que toda la mercaderia se encuentre en buen
estado fisicamente y compara la cantidad fisica de cada articulo contra la
cantidad indicada en la factura de compra.

Si la mercaderia se encuentra en buen estado fisicamente y la cantidad
fisica concuerda con lo indicado en la factura de compra, el jefe de bodega
firma el documento de ingreso de mercaderias a bodega y la factura de
compra, como constancia de haber verificado y recibido a su entera
satisfaccion toda la mercaderia, de lo contrario no recibe la mercaderia.
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4.3 Ingreso de la mercaderia

4.3.1 Los auxiliares de bodega ingresan la mercaderia a la bodega, colocando
cada articulo en el lugar que le corresponde.

4.3.2 El jefe de bodega entrega la copia de la factura firmada al proveedor.

4.3.3 El jefe de bodega traslada la factura de compra acompanada de la orden de
compra y el documento de ingreso de mercaderias a bodega, al encargado
de inventarios.

4.3.4 Finaliza el proceso

5. Documentos relacionados
Tipo de
e Nombre del Documento
Flujograma Flujograma del Procedimiento de Ingreso de Mercaderias
Formulario Ingreso de Mercaderias a Bodega
Formulario Orden de Compra
Politica Politicas de Inventarios
6. Responsables de autorizacion
Puesto Nombre Firma
Presidente de Junta Directiva | Salvador Alvarez =2 A=
Gerente General Jorge Ramirez gp(rjf r;@lf/m'w(j—.
Gerente Financiero Roberto Samayoa @;
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Actividad Proveedor Oficial de Seguridad Bodega

1 El proveedor se identifica con el
oficial de seguridad

2 El oficial de seguridad anota los
datos del piloto y del vehiculo en el
registro de visitas

3 Notifica via telefénica al jefe de
bodega de la llegada del proveedor

4 El piloto estaciona el vehiculo en el
lugar designado para recibir
mercaderia

5 El proveedor entrega la factura al
jefe de bodega

6 El jefe de bodega verifica si la
factura coincide con la orden de
compra

7 No coincide, no se recibe la
mercaderia y finaliza el proceso

8 Los auxiliares de bodega bajan y
cuentan la mercaderia

9 El jefe de bodega emite el
documento ingreso de mercaderias a
bodega (ver modelo en pagina No.

140)

A 4

01 02
A\ 4

04 B 03

\4

05

:No_

07
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Actividad Proveedor Oficial de Seguridad Bodega

10 El jefe de bodega compara la JNO_
cantidad fisica con la factura y orden

de compra y verifica el estado de la
mercaderia 11 Si

11 No coincide, no se recibe la
mercaderia 12

12 Firma el documento de ingreso de
mercaderias a bodega y la factura de
compras ) 4

13 Los auxiliares de bodega
ingresan la mercaderia a la bodega

14 El jefe de bodega entrega la copia A 4
de la factura firmada al proveedor

14
15 Envia el documento de ingreso de
mercaderias a bodega acompanada
de la factura de compras y de la
orden de compras, al encargado de v
inventarios

15

16 Finaliza el proceso
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. m
Guatemala, Guatemala

Nit: 123456-7
INGRESO DE MERCADERIAS A BODEGA No. 0001

Proveedor: No. Factura:
Fecha: / / Fecha de la Factura: / /
Observaciones:

Unidad de
Cédigo Descripcién Medida Cantidad
Recibido por:

Original: Contabilidad Duplicado: Archivo
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1. Objetivo
Establecer el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucién del proceso de
salida de mercaderias de bodega, asi como definir las funciones vy

responsabilidades del personal involucrado en dicho proceso.

2, Alcance
Este procedimiento es aplicable a la salida de mercaderias de la bodega de la

empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. por ventas realizadas.

Definiciones

3.1 Factura de venta: es el documento contable emitido por la empresa
Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. a sus clientes, la cual ampara la
entrega de un producto, asi como la cantidad a pagar como

contraprestacion.

3.2 Mercaderia: es todo producto adquirido por la empresa con vista a ser

vendido.

3.3 Solicitud de mercaderias: es el documento pre-impreso y pre-numerado
que autoriza al personal de bodega a entregar mercaderias que han sido
solicitadas por el departamento de ventas luego de haber efectuado una

venta.

4. Desarrollo de Actividades

Con el objeto de documentar y proporcionar una guia clara para el personal de
bodega de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., a continuacién se
proporcionan el procedimiento para la salida de mercaderias de la bodega de la

empresa:
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4.1
411
41.2

41.3
41.4

4.2
421

422

423

4.3

4.3.1

4.3.2
4.3.3

44
441

442
443

444

El cliente verifica los articulos

El cliente ingresa a la sala de ventas.

El vendedor atiende al cliente, proporcionando toda la informacion
necesaria relacionada con la mercaderia disponible para la venta.

El cliente verifica fisicamente los articulos en exhibicion.

El cliente indica al vendedor si esta interesado en adquirir el articulo.

Elaboracién de la solicitud de mercaderias

El vendedor elabora el documento de solicitud de mercaderias y la traslada
al jefe de bodega (ver modelo en pagina No. 146).

El jefe de bodega designa a un auxiliar de bodega para recolectar los
articulos solicitados.

El auxiliar de bodega toma la solicitud de mercaderias y verifica los

articulos requeridos por el cliente, para recolectarlos de la bodega.

Emision de la factura

El vendedor emite la factura de venta en el sistema de facturacién e indica
al cliente que proceda a realizar el pago en caja.

El cliente se dirige a caja a realizar el pago de la mercaderia adquirida.

El encargado de caja imprime la factura de venta.

Cobro de la factura

El encargado de caja realiza el cobro al cliente, el cobro lo puede realizar
en efectivo, con tarjeta de débito o tarjeta de crédito.

El encargado de caja emite el recibo de caja posterior a realizar el cobro.

El encargado de caja estampa el sello de Cancelado a la factura y entrega
la factura original y una copia al cliente y archiva una copia de la factura.

El cliente toma la factura y se dirige al area de despacho para recibir la

mercaderia.
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4.5 Entrega de la mercaderia

4.5.1 El auxiliar de bodega finaliza la recoleccién de la mercaderia solicitada.

452 El jefe de bodega verifica que la cantidad y descripcion fisica de la
mercaderia a entregar, coincida con la cantidad y descripcion de la factura
de venta y de la solicitud de productos, si no coinciden solicita al auxiliar de
bodega que recolect6 el pedido que complete correctamente el pedido.

4.5.3 El jefe de bodega entrega la mercaderia y solicita al cliente que la revise.

4.5.4 EI cliente revisa su mercaderia y si esta de acuerdo firma la copia de la
factura como constancia de haberla recibido.

4.5.5 El jefe de bodega traslada una copia de la factura de venta a contabilidad y
otra copia acompafada de la solicitud de mercaderias, al encargado de
inventarios.

4.5.6 Finaliza el proceso.

5. Documentos relacionados
Tipo de

e Nombre del Documento

Flujograma Flujograma del Procedimiento de Salida de Mercaderias
Formato Orden de Compra
Politica Politica de Inventarios
Formato Solicitud de Mercaderias

6. Responsables de autorizacion
Puesto Nombre Firma
Presidente de Junta Directiva |Salvador Alvarez o pistat=

Gerente General

Jorge Ramirez

/ﬁ(fjﬁt‘ 'X)z/;u%z_.

Gerente Financiero

Roberto Samayoa

e
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Actividad Cliente Ventas Bodega Cajero

1 > 02

1 El cliente ingresa a la sala de
ventas

L

2 El vendedor proporciona al
cliente informacion de los
productos v

3 El cliente verifica fisicamente
D 03
los productos en exhibicién

4 El cliente decide realizar la
compra

—

5 El vendedor emite una solicitud Si
de mercaderias (ver modelo en l

pagina No. 146)

i

6 Traslada la solicitud de

mercaderias al jefe de bodega 05

\\

Fin

7 El jefe de bodega designa a un
auxiliar de bodega para recolectar
el pedido de la bodega

8 El auxiliar de bodega verifica la 06 —> 07
solicitud de mercaderias y
recolecta la mercaderia solicitada

9 El vendedor emite la factura en \ 4
el sistema de facturacion y solicita /
al cliente pasar a realizar el pago
en caja

N

0 08

10 El cliente se traslada a realizar
el pago en caja

A 4

11 El cajero imprime la factura de 10

ventas N
12 El cajero realiza el cobro de la \Tx

factura emitida, ya sea en
efectivo, con tarjeta de crédito o
tarjeta de débito
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Actividad

Cliente

Ventas Bodega

Cajero

13 El cajero emite el recibo de
caja correspondiente

14 El cajero estampa el sello
de Cancelado a la factura

15 Entrega el recibo de caja y
la factura al cliente

16 El cliente recibe la factura 'y
se ftraslada al area de
despacho para recibir la
mercaderia

17 El auxiliar de bodega
completa el pedido del cliente

18 El jefe de bodega verifica si
el pedido esta completo

19 El jefe de bodega entrega
la mercaderia al cliente

20 El
mercaderia
correcta

cliente verifica si la
recibida esta

21 El cliente firma la copia de
la factura como constancia de
haber recibido la mercaderia

22 El jefe de bodega traslada
una copia de la factura a
contabilidad y ofra copia
acompanada de la solicitud de
mercaderias al encargado de
inventarios

23 Finaliza el proceso

13
T

14

16 €

15

No

17

19

21

22
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. m
Guatemala, Guatemala
Nit: 123456-7

SOLICITUD DE MERCADERIAS No. 0001

Persona que Solicita

Fecha: / /

Observaciones:

Unidad de
Cédigo Descripcion Medida Cantidad

Solicitante: Jefe de bodega:

Original: Contabilidad Duplicado: Archivo
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1.

Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucién del proceso de

ingreso de mercaderias al sistema de inventarios.

2,

Alcance

Este procedimiento es aplicable al ingreso al sistema de inventarios (kardex), las

mercaderias provenientes de proveedores de la empresa Distribuidora de

Electrodomésticos, S. A.

3.2

3.3

4,

Definiciones
Factura de compra: es el documento contable emitido por los
proveedores, la cual ampara la entrega de un producto asi como la cantidad

a pagar como contraprestacion.

Mercaderia: es todo producto adquirido por la empresa con vista a ser

vendido.

Orden de compra: es el documento pre-impreso y con correlativo
predefinido que faculta al proveedor a entregar mercaderias que han sido
autorizadas por el departamento de compras, segun las condiciones

pactadas.

Desarrollo de actividades

Con el objeto de documentar y proporcionar una guia clara para el personal de la

empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., a continuacion se proporciona

el procedimiento para el ingreso de mercaderias al sistema de inventarios
(kardex):
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4.1
411

41.2

4.2
4.21

422

423

424

4.2.5

4.2.6

Registro en el sistema

El encargado de inventarios recibe la documentacién de ingreso de
mercaderias a bodega, conformada por la factura del proveedor, la orden
de compra y el documento de ingreso de mercaderias a bodega.

El encargado de inventarios realiza el ingreso de los articulos al sistema de
inventarios, registrando el numero de factura, fecha de emision, proveedor,

descripcion de las mercaderias, cantidad, precio unitario y precio total.

Emisiéon del documento ingreso de mercaderias al sistema

El encargado de inventarios imprime el documento de ingreso de
mercaderias al sistema de inventarios y la traslada al contador general para
su revisién, adjuntando toda la documentacion de compra (ver modelo en
pagina No. 151).

El contador general verifica que los datos reflejados en el documento de
ingreso de mercaderias al sistema coincidan con la factura del proveedor y
con el documento de ingreso de mercaderias a bodega.

Si estd de acuerdo, firma el documento de ingreso de mercaderias al
sistema como constancia de revisidn, y traslada toda la documentacion al
encargado de inventarios para seguir con el proceso, de lo contrario lo
regresa para que realice las correcciones necesarias.

El encargado de inventarios estampa el sello de Ingresado al Sistema al
documento de ingreso de mercaderias a bodega y a la factura de compra,
anotando en cada documento el numero de ingreso de mercaderias al
sistema.

Finalmente archiva la documentacién de ingreso de mercaderias al sistema
en la carpeta de Ingresos de Inventarios.

Finaliza el proceso.
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5. Documentos relacionados

Tipo de
Nombre del Documento
Documento

Flujograma |Flujograma del Procedimiento de Ingreso de Mercaderias al Sistema

Formato |Ingreso de Mercaderias al Sistema

Formato |Ingreso de Mercaderias a Bodega

Politica [Politicas de Inventarios

6. Responsables de autorizacion
Puesto Nombre Firma
Presidente de Junta Directiva |Salvador Alvarez /52%,4,/@
Gerente General Jorge Ramirez /p(rj,;f‘ Ry
Gerente Financiero Roberto Samayoa 5«))
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Flujograma del Proc?dlmlento 1 FLU-INGRESOSIS
de Ingreso Mercaderias al

Pagina [Vigente a partir de:

Sistema
1de?2 Abr-2014
Actividad Encargado de Inventarios Contador General
( Inicio
1 El encargado de inventarios
recibe la documentacion de
ingreso de mercaderias a bodega 01
2 Registra los articulos del
documento ingreso de
mercaderias a bodega, al sistema v
de inventarios f &
\ 02 | €
3 Imprime el documento de | \/
ingreso de mercaderias al sistema No
(ver modelo en pagina No. 151) v
4 Traslada el documento de 03

ingreso de mercaderias  al

sistema, al contador general para s
su revisién y aprobacion

5 El contador general verifica si
los datos ingresados en el sistema 04
coinciden con el ingreso de
mercaderias a bodega

6 El contador general firma de
revisado el documento de ingreso

Si
de mercaderias al sistema l

7 Traslada el documento de 06
ingreso de mercaderias al sistema
revisado al encargado de
inventarios

8 El encargado de inventarios
estampa el sello de “Ingresado al 08
Sistema” a toda la documentacion
de ingreso de mercaderias al
sistema

07

A

9 Archiva los documentos en la
carpeta de Ingresos de Inventarios

10 Finaliza el proceso 7 & 7
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. m
Guatemala, Guatemala

Nit: 123456-7 ]

INGRESO DE MERCADERIAS AL SISTEMA No. 0001
Proveedor: No. Factura:
Fecha: / / Fecha de Factura: / /
Observaciones:

Unidad de Costo Costo
Céd. Articulo Medida |Cantidad | Unitario | Total

Total Q.
Elaborado por: Revisado por:
Original: Contabilidad Duplicado: Archivo
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1. Objetivo
Establecer el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucién del proceso de

salida de mercaderias del sistema de inventarios (kardex).

2, Alcance
Este procedimiento es aplicable al registro de salidas de mercaderias del sistema

de inventarios (kardex) de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S.A.

Definiciones
3.1 Factura de venta: es el documento contable emitido por la empresa
Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. a sus clientes, la cual ampara la

entrega de un producto y la cantidad a pagar como contraprestacion.

3.2 Mercaderia: es todo producto adquirido por la empresa con vista a ser

vendido.

4. Desarrollo de Actividades

Con el objeto de documentar y proporcionar una guia clara para el personal de la
empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A., a continuacion se proporciona
el procedimiento para el registro de salidas de mercaderias del sistema de

inventarios (kardex):

4.1 Verificacion del movimiento de salida de inventario en el sistema

4.1.1 El encargado de inventarios recibe la solicitud de mercaderias acompafada
de la factura emitida.

4.1.2 Visualiza el movimiento de salida en el sistema de inventarios, el cual se

crea automaticamente al momento de emitir la factura de ventas.
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4.2 Emisién del documento salida de mercaderias del sistema

4.2.1 Imprime el documento de salida de mercaderias del sistema y la traslada al
contador general para su revisiéon (ver modelo en pagina No. 155).

4.2.2 El contador general verifica si la cantidad, cédigo y descripciéon de los
articulos reflejados en el documento de salida de mercaderias del sistema,
coinciden con la solicitud de mercaderias y con la factura de venta.

4.2.3 Si estd de acuerdo, firma el documento de salida de mercaderias del
sistema como constancia de revision y traslada toda la documentacién al
encargado de inventarios, de lo contrario lo regresa al encargado de
inventarios para que realice las correcciones necesarias.

4.2.4 EIl encargado de inventarios estampa el sello de Ingresado al Sistema a la
solicitud de mercaderias y a la factura de venta, anotando en cada
documento el numero de salida de mercaderias del sistema.

4.2.5 Archiva la documentacion de salida de mercaderias del sistema, en la
carpeta de Salidas de Inventarios.

4.2.6 Finaliza el proceso.

5. Documentos relacionados

Tipo de Nombre del Documento

Documento

Flujograma |Flujograma del Procedimiento de Salida de Mercaderias del Sistema

Politica [|Politica de Inventarios

Formato |Salida de Mercaderias del Sistema

Formato |Solicitud de Mercaderias

6. Responsables de autorizacion

Puesto Nombre Firma
Presidente de Junta Directiva | Salvador Alvarez = /Wé//@
Gerente General Jorge Ramirez /a(rjr ’P/en%?
Gerente Financiero Roberto Samayoa DY
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Dielse

Sistema

Flujograma del Procedimiento
de Salida de Mercaderia del

Version
1

Cédigo:
FLU-SALIDASIS

Pagina
1de1

Vigente a partir de:
Abr-2014

Actividad

Encargado de Inventarios

Contador General

1 El encargado de inventarios
recibe la documentacion de salida
de mercaderias de bodega

2 Localiza el movimiento de
salidas de inventarios en el
sistema de inventarios, el cual se
genera automaticamente al
momento de emitir la factura de
venta en el sistema de facturacion

3 Imprime el documento de salida
de mercaderias del sistema (ver
modelo en pagina No. 155)

4 Traslada el documento de salida
de mercaderias del sistema, al
contador general para su revision
y aprobacioén

5 El contador general verifica si
los datos de la salida de
mercaderias del sistema coinciden
con el documento de solicitud de
mercaderias

6 Firma el documento de salida de
mercaderias del sistema como
constancia de revision

7 Traslada el documento de salida
de mercaderias del sistema al
encargado de inventarios

8 El encargado de inventarios
estampa el sello de “Ingresado al
Sistema” a toda la documentacion

9 Archiva los documentos en la
carpeta de Salidas de Inventarios

10 Finaliza el proceso

Inicio

01

A

Sl’ﬁ

08

A

07
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. m
Guatemala, Guatemala

Nit: 123456-7 ]

SALIDA DE MERCADERIAS DEL SISTEMA No. 0001
Cliente: No. Factura:
Fecha: / / Fecha de Factura: / /
Observaciones:

Unidad de Precio Precio
Céd. Articulo Medida |Cantidad| Unitario Total

Total Q.
Elaborado por: Revisado por:
Original: Contabilidad Duplicado: Archivo
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1.

Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucion del proceso de

inventario fisico, asi como definir las funciones y responsabilidades del personal

involucrado en dicho proceso.

2.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a los inventarios disponibles para la venta,

propiedad de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.

3.2

3.3

4,

Definiciones
Ajuste de inventario: es un movimiento de entrada o salida de articulos al
sistema de inventarios, para corregir el saldo que éste muestra a

determinada fecha.

Inventario fisico: es el proceso de contar fisicamente toda la mercaderia
que integra el inventario propiedad de la empresa, con el objeto de verificar
que el valor de las existencias fisicas de inventarios coincida con el saldo

de la cuentas de inventarios del balance general.

Mercaderia: es todo producto adquirido por la empresa con vista a ser

vendido.

Desarrollo de actividades

Con el objeto de documentar y proporcionar una guia clara para el personal de

bodega y de contabilidad de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.,

a continuacion se proporciona el procedimiento para la realizacion del inventario

fisico:
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4.1
4.1.1

41.2

41.3

41.4

41.5

4.1.6

4.2
4.21

422

423

424

4.3
4.3.1

Planeacién y organizacion del inventario fisico

El contador general realiza la programacién del inventario fisico, definiendo
la fecha y hora en que se realizara.

El encargado de inventarios prepara los enseres necesarios para realizar el
inventario fisico, tales como tablas shannon, calculadoras, lapiceros y
stickers en 2 colores.

El encargado de inventarios genera el listado de inventarios tedricos en 2
copias.

El personal de bodega realiza una limpieza general y reacomodo de los
articulos que se encuentran en bodega, colocando todos los articulos con el
mismo cddigo en un solo lugar para facilitar el inventario fisico.

El encargado de inventarios realiza corte de las formas que se utilizan para
las entradas y salidas de inventarios a bodega y de las facturas de ventas.
El contador general establece los grupos que realizaran el conteo,
conformado por una persona de bodega y una persona del departamento

de contabilidad.

Primer conteo

Los auxiliares de bodega realizan la verificacion de la cantidad fisica de
cada articulo del inventario.

El encargado de inventarios y/o auxiliar de contabilidad anota la cantidad de
cada articulo en el listado de inventario teorico.

El encargado de inventarios y/o auxiliar de contabilidad adhiere a las
tarimas, estantes y cajas, una etiqueta autoadhesiva de color, para indicar
que el producto existente en ese lugar ha sido inventariado.

El auditor interno supervisa el desarrollo del inventario fisico.

Comparacion del resultado
Al finalizar el primero conteo, el contador general recoge el listado de

inventarios teoricos.
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43.2

4.3.3

44
441

442

443

444

445

446

4.5
4.5.1

452

El contador general compara la existencia fisica de cada producto contra
las existencias del sistema y determina diferencias.

Si existen diferencias el contador general designa a las personas que
realizaran un segundo conteo de los articulos que resulten con diferencia,
procurando que el segundo conteo lo realicen personas diferentes al primer

conteo.

Segundo conteo

Los auxiliares de bodega realizan la verificacion de la cantidad fisica de
cada producto existente.

El encargado de inventarios y/o auxiliar de contabilidad anota la cantidad de
cada articulo en el listado de inventario teérico y adhiere a las tarimas,
estantes o cajas, una etiqueta autoadhesiva de un color diferente al
utilizado en el primer conteo.

Al finalizar el segundo conteo, el contador general recoge el listado de
inventarios tedricos.

El contador general compara la existencia fisica del segundo conteo contra
las existencias en el sistema y determina diferencias.

Si después de realizar un segundo conteo persisten diferencias, el
encargado de inventarios y el jefe de bodega realizan una investigacion
para documentar las diferencias.

Luego de realizar la investigacion de diferencias, el encargado de
inventarios informa al contador general sobre el resultado de dicha

investigacién proporcionando la documentacion de respaldo.

Ajuste de las diferencias finales

El contador general verifica el resultado de la investigacion y la
documentacion de soporte.

Si las diferencias no fueron aclaradas, el contador general elabora el ajuste

correspondiente utilizando el formato de cédula de ajustes con la
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autorizacion correspondiente de acuerdo a la matriz de autorizacion
descrita en la pagina No. 132 (ver modelo en pagina No. 163).

4.5.3 El contador general registra el ajuste en el sistema de inventarios.

4.5.4 Si existen diferencias por faltantes, el contador general emite una factura de
ventas a nombre del jefe de bodega y/o personal de ventas.

4.5.5 El contador general imprime el inventario final y adjuntandole los listados de
inventarios tedricos y el ajuste realizado.

4.5.6 El contador general reune toda la documentacion del inventario fisico y
solicita al personal participante en el inventario fisico, a que firme la
documentacion del inventario fisico.

4.5.7 El encargado de inventarios archiva toda la documentacion del inventario
fisico en la carpeta de Inventarios Fisicos.

4.5.8 Finaliza el proceso.

5. Documentos relacionados
Tipo de
e Nombre del Documento
Formato Cédula de Ajuste
Flujograma Flujograma del Procedimiento de Inventario Fisico
Politica Politica de Inventarios
Formato Solicitud de Compra
6. Responsables de autorizacion
Puesto Nombre Firma
Presidente de Junta Directiva | Salvador Alvarez /SZ//M@
Gerente General Jorge Ramirez /a(rj-f ’k},,,,%j,,
Gerente Financiero Roberto Samayoa @;
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Actividad Contabilidad Bodega Auditor Interno
( Inicio

1 El contador general realiza la
programacion del inventario fisico 01
2 El encargado de inventarios
prepara los enseres para el ¢
inventario fisico

02
3 El encargado de inventarios
imprime el inventario tedrico en 2 ¢
copias
4 EIl personal de bodega realiza 03 > 04
limpieza y reacomodo de articulos @
5 El encargado de inventarios
realiza corte de las formas que se
utilizan para las entradas y salidas 05 <
de inventarios y de las facturas de
ventas
6 El contador general forma
grupos y distribuye el inventario 06 > 07
tedrico

7 Los auxiliares de bodega
verifican la cantidad fisica de cada

A

articulo 08

8 El asistente contable anota la L
cantidad fisica de cada producto,
en el inventario tedrico

10

4

09
9 El asistente contable pega
stickers de colores en las
estanterias que han sido contadas 2
10 El contador general supervisa 11

el desarrollo del inventario fisico

11 Al finalizar el primero conteo, el
contador general recoge el listado A 4

de inventarios tedricos
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Actividad Contabilidad Bodega Auditor Interno
12 El contador general compara la
existencia fisica con la del sistema
y verifica si existen diferencias > 13

13 El personal de bodega vy
asistente contable realizan un
segundo conteo

14 Al finalizar el segundo conteo,
el contador general compara la
existencia del segundo conteo con
la existencia segun el sistema y
determina si  contindan las
diferencias

15 El encargado de inventarios y
jefe de bodega investigan y
documentan las diferencias

16 El contador general verifica los
resultados de la investigacion de
diferencias y determina si aun
continuan las diferencias

17 El contador general realiza un
ajuste por las diferencias en
inventario fisico (ver modelo en
pagina No. 163), solicitando la
autorizacién correspondiente de
acuerdo a la matriz de
autorizacion descrita en la pagina
No. 132

18 El contador general registra el
ajuste en el sistema de inventarios

19 El contador general verifica si
existen diferencias por faltantes

20 El contador general emite una
factura de ventas a nombre del
jefe de bodega

21 El contador general imprime el
inventario final ajustado del
sistema de inventarios

\ 4
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Actividad Contabilidad Bodega Auditor Interno
22 El contador general reune toda
la documentacion del inventario
fisico y solicita que firmen los
participantes 22
23 El encargado de inventarios
archiva la documentacién del \ 4
inventario fisico
23
24 Finaliza el proceso
Fin
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Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. m
Guatemala, Guatemala
Nit: 123456-7

CEDULA DE AJUSTE POR DIFERENCIAS DE INVENTARIOS

Fecha: / /
Existencia Costo
Caod. Articulo UM | Teorico Fisico | Diferencia| Unitario Total
Total Q.
Contador General Auditor Interno Gerente Financiero Gerente General
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1.

CONCLUSIONES

Las causas que desde el punto de vista de control interno administrativo
pueden provocar deficiencias en el control interno del area de inventarios
tales como, falta de una adecuada segregacion de funciones, falta de
formas pre-impresas, pueden ser detectadas y corregidas por un Contador
Publico y Auditor, debido a que es la persona idonea, capacitada en
asuntos contables, fiscales y de control interno y quien puede disefiar un
sistema de control interno adecuado que ayude a una empresa, a lograr sus

objetivos de manera eficaz y eficiente.

La empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A. no cuenta con un
sistema de control interno adecuado en el area de inventarios, que le
permita tener certeza del adecuado proceso de las operaciones relativas a
los inventarios. Aun cuando se hace uso de algunos procedimientos
concernientes al manejo de los inventarios, éstos no estan claramente
definidos por escrito, o que da la posibilidad de la existencia de riesgos,

errores e irregularidades.

La adecuada comunicacién entre la direccion y los empleados dentro de
una empresa se materializa a través politicas y procedimientos de forma
escrita, debido a que proporcionan un mejor entendimiento de la autoridad y
responsabilidad que cada individuo adquiere e influyen en la informacion
financiera, pues todas las actividades de una empresa se relacionan entre

e

Sl.

Los inventarios son de mucha importancia para la empresa Distribuidora de
Electrodomésticos, S. A., debido a que representan el 58% del total de sus
activos y si no posee adecuados procedimientos para el control de sus
inventarios, puede incurrir en pérdidas por robo u obsolescencia, o bien

adquirir sus productos con altos precios y baja calidad.
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RECOMENDACIONES

Que las empresas comerciales en general, para aumentar la eficiencia de
sus operaciones relacionadas con los inventarios, establezcan un sistema
de control interno disefado por un Contador Publico y Auditor, debido a que
este profesional es experto en materia contable, fiscal y administrativo; los
beneficios que recibiran las empresas seran entre otros, un mejor control
administrativo y contable, un adecuado control y registro de sus
operaciones, lo que redunda en la obtencion de mejores resultados, con

calidad y eficiencia.

La administracion de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.,
debe implementar de manera inmediata el Disefio de un Sistema de Control
en el Area de Inventarios propuesto, a fin de minimizar la posibilidad de
existencia de riesgos, errores e irregularidades en sus operaciones

relacionadas con los inventarios.

Implementar las politicas y procedimientos que se adjuntan en la propuesta
para el area de inventarios, para medir la distribucién de tareas vy
asignaciones del personal, que permitan simplificar sus funciones y reducir
el riesgo de sufrir pérdidas significativas provocadas por errores e

irregularidades.

La administracion de la empresa Distribuidora de Electrodomésticos, S. A.,
debe estar en constante monitoreo, actualizacibn y mejoras de los
procedimientos y politicas de control interno concernientes al area de
inventarios y areas relacionadas, debido a que el rubro de inventarios en los

estados financieros es de suma relevancia e importancia para la empresa.
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