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INTRODUCCION

La tesis denominada “Politicas y procedimientos de control interno, para el area
de bodega de una empresa fabricante de productos eléctricos, propuesto por un
Contador Publico y Auditor en su calidad de Consultor Externo”, surge debido a la
necesidad que existe en el departamento de bodega objeto de estudio, en realizar
la labor de una forma que exista control y registro de todas las operaciones que en

él se lleven a cabo.

Toda empresa deberia contar con politicas y procedimientos para cada una de las
areas, en este caso enfocado al area o departamento de bodega, en el cual debe
de existir una guia que ayude a llevar a cabo las entradas de materia prima,
materiales o producto para la venta, asi como las salidas de los mismo, y también
la requisicion que es un proceso importante para tener abastecido el

departamento.

Para su mejor comprension y analisis se estudiara en cuatro capitulos, en cada

uno de ellos se mostrara lo mas relevante del trabajo efectuado.

El capitulo I, estd compuesto por toda la informacién general sobre las empresas
fabricantes de productos eléctricos, asi mismo la clasificacion de las empresas en
si, los antecedentes de las empresas de este tipo en Guatemala, objetivos,

funciones y actividades entre otras.

El capitulo 1l, muestra informacién sobre el Contador Publico y Auditor, como
Consultor Externo, objetivos, importancia, el informe que debe de presentar al

concluir el trabajo, basandose siempre en principios de auditoria.

El capitulo Ill, define a grandes rasgos el control interno, da definiciones de lo que
es, la importancia que este tiene a la fecha, como se compone y los objetivos que

este tiene, asi mismo define con base a qué el control interno se respalda.



El capitulo IV, plasma el trabajo de tesis, ya que es aqui donde se presentan las
politicas y procedimientos que se deberan aplicar en esta empresa fabricante de

productos eléctricos, la cual carecia de dicha herramienta.

Al final se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la

investigacién efectuada, asi como las referencias bibliograficas consultadas.



CAPITULO |
EMPRESA FABRICANTE DE PRODUCTOS ELECTRICOS

Debido al desarrollo tanto econdmico como productivo en cada pais, ha surgido la
necesidad de adquirir nuevos productos. Es por ello que nacen las empresas que
fabrican materiales eléctricos, que sirven para conducir y proteger distintas areas.
1.1 Definicion de empresa

‘La empresa es una asociacion o agrupacion de personas destinadas a un fin
especifico, esta formada por elementos humanos, que son las personas que haran
funcionar dicho ente, elementos materiales, como las maquinarias, el terreno en
donde esta ubicada la empresa, materia prima etc.,, y pueden tener varios
propoésitos dependiendo de su actividad principal.” (13:151)

1.2 Clasificacion de las empresas

Segun el fin que persiguen existen varias clases de empresas, las cuales estan
destinadas a satisfacer una variedad de necesidades a una poblacion
determinada.

Las empresas las podemos clasificar de la siguiente manera:

1.2.1 Por el sector econdémico al que se dedican

Estas se pueden clasificar de la siguiente manera:



. Industriales

Se define asi a aquellas empresas que su finalidad principal es la transformacién
de materia prima, transformandola para obtener producto final especifico. Las

industriales a su vez se clasifican en:

v Extractivas

Son aquellas empresas que se dedican a la explotacion de los recursos naturales,
renovables o no renovables. Entre este tipo de empresas se encuentran las
pesqueras, las empresas que se dedican a la extraccion de madera, mineras, y las

petroleras.

4 Manufactureras

Se definen asi a las empresas que se dedican a la transformacién de materias
primas, las cuales las convierten en producto terminado. Entre estas empresas
manufactureras podemos mencionar las que son de consumo final y se dedican a
satisfacer directamente la necesidad del cliente o consumidor final. Se habla de
productos perecederos o no duraderos o de primera necesidad, tales como los

productos alimenticios, prendas de vestir, aparatos y accesorios eléctricos.

También se encuentran en esta division a las empresas que se dedican a la
produccién y satisfaccion de bienes de consumo final, entre este tipo de industrias
cabe mencionar a las productoras de papel, las que producen materiales de

construccién, magquinaria ligera, productos quimicos.



J Comerciales

Son aquellas empresas cuyo fin primordial es dedicarse a la compra y venta de
productos terminados, funciona como intermediario entre los productores y los
consumidores.

Entre las empresas comerciales se ubican las mayoristas, que son las que se
dedican a la venta por volumenes altos y las minoristas o a detalle que son
aquellas que se dedican a la venta por menudeo. También en esta division
podemos ubicar a los comisionistas, que son aquellos que reciben mercaderia en
consignacion, obteniendo ganancias por la venta de este producto.

o De servicio

Son aquellas empresas grandes o pequefas que se dedican a la prestacion de
un servicio determinado, perciben cierta ganancia o uUnicamente prestan el
servicio. Entre estas empresas estan las siguientes:

v De transporte

Son aquellas que se dedican al trasporte de personas, como los autobuses o bien
al trasporte de un producto determinado como los camiones, mudanzas,
ferrocarriles.

v De turismo

Entre estas estan los hoteles, restaurantes, centros recreativos.

v Empresas financieras

Podemos mencionar entre otras, a los bancos, a las financieras.



v Empresas de servicios publicos

Como las empresas que prestan el servicio de agua, energia eléctrica, teléfono.

v Empresas de servicios privados

Entre estas estan las que prestan asesoria, oficinas contables, oficinas juridicas.

v Empresas de educacion

Aqui estan las escuelas, academias, colegios, institutos.

v De salud

Como las clinicas, hospitales, sanatorios.

v De comunicacion

En esta division se encuentran las empresas de radio y comunicacién, telefonia,

mensajeria.

o Agropecuarias

Son aquellas que se dedican a la explotacién de plantas y animales para el
consumo humano. En esta seccion se incluye el cultivo del suelo o sea la
agricultura, cria y desarrollo de ganado y silvicultura.

1.2.2 Por el origen del capital

De acuerdo a las aportaciones que realicen y que forman el capital con el que esta

constituida la empresa, se clasificaran en:



. Empresas publicas

Son aquellas empresas que pertenecen al estado en donde estan constituidas y

su principal funcion es la satisfaccion de necesidades de caracter social.

o Empresas privadas

Son las que estan constituidas por capital de particulares y generalmente su fin es

la obtencién de ganancias o sea que son lucrativas.
o Empresas mixtas

Son aquellas empresas cuyo capital principal esta formado por aportaciones

publicas y privadas.
1.2.3 Por el tamaiio de sus operaciones

No existe un factor por medio del cual se pueda determinar el tamafio de las
empresas y asi poderlas clasificar en grandes o pequefias; sin embargo se pu"ede
tomar de base de acuerdo al volumen de sus ventas, segun el capital con el que
esta formada, segun el nUmero de sus empleados, con este ultimo factor se puede
delimitar la magnitud de las empresas, ya que si la empresa posee 10 o menos
trabajadores es una microempresa, si posee entre 11 y 49 trabajadores se podra
decir que es una pequefa empresa, si esta posee 50 y 250 trabajadores es una
empresa mediana, si posee mas de 250 trabajadores se esta hablando de una

empresa grande.
1.2.4 Por su ambito geografico

A pesar que las empresas pueden cambiar su ubicacién, se pueden clasificar de la

forma siguiente:



o Empresas locales

Son aquellas empresas cuyas operaciones las realizan uUnicamente en una
poblacion, entre estas podemos mencionar a las panaderas, depdsitos,
peluquerias, farmacias.

o Empresas regionales

Son aquellas empresas que realizan su actividad en una determinada region y
presta este servicio en varias poblaciones, un ejemplo de esta es una empresa
que presta servicio de transporte ya sea publico o de carga.

o Empresas nacionales

Aguellas empresas que todas sus actividades las realizan Gnicamente en un pais,

pueden poseer varias sucursales pero solamente en una nacién.
) Empresas internacionales

Son aquellas empresas que ademas de tener sucursales en un pais, también las

tienen en otros paises.
1.2.5 Por el nimero de propietarios

Dependiendo al numero de sus propietarios estas empresas se clasifican de la

siguiente manera:
. Empresas individuales

Son aquellas empresas que solamente tiene un propietario, el cual percibe Unica y

exclusivamente solo él todas las ganancias provenientes de su actividad.



. Empresas de sociedades

Son aquellas empresas cuyos duefios son accionistas varios, debido a sus
aportaciones para que esta empresa se formara. Dentro de esta clasificacion
estardan las sociedades anénimas, las sociedades colectivas, la sociedad

comanditaria, sociedad de responsabilidad limitada.

1.3 Antecedentes de las empresas fabricantes de productos eléctricos en

Guatemala

Debido al crecimiento, al desarrollo y avance tecnoldgico que cada pais lleva a
cabo, asi surgid la necesidad de proveernos de diferentes articulos que ayuden al

desarrollo en las diferentes areas productivas.

En estos procesos los cuales nos interesa mas los de produccién o de fabricacion
y es el conjunto de fases o etapas organizadas, mediante las cuales modificamos
las caracteristicas de los materiales utilizados como insumos (forma, tamano,
textura, composicion interna), con el objetivo de lograr un producto tecnologico, de

produccién industrial, previamente especificado en los documentos del disefio.

El eje de desarrollo econdmico e industrial competitivo se ejecutara a través de
estrategias integrales, con vision a largo plazo, que requieren de la participacion
activa de los sectores productivos y sus trabajadores, del gobierno, de la sociedad
civil, de los medios de comunicacién, de los formadores de opinién, que alineen

sus esfuerzos para que avance un pais en su via por su desarrollo.

Uno de los sectores mas importantes en Guatemala y el cual es el objeto de
estudio, son las empresas las cuales se dedican a la fabricacién o importacion de
materiales eléctricos, que serviran de impulsores y se suma importancia y

necesidad en el desarrollo eléctrico en Guatemala.



Con la generacién de la energia eléctrica, surge la necesidad del uso de los
insumos eléctrico que como bien se ha mencionado se fabricaran en Guatemala

o bien se importaran de acuerdo a la necesidad.

Para hablar de estos productos, se tendra que conocer lo que hace la electricidad

y su uso en un pais en desarrollo.

La generacién de energia eléctrica en Guatemala, se inicia en 1884 al instalarse la

primera hidroeléctrica en la finca El Zapote, al norte de la capital.

Al afo siguiente se forma la Empresa Eléctrica del Sur por empresarios alemanes
gue instalaron la hidroeléctrica Palin de 732 KW., la cual brindé servicio a los
departamentos de Guatemala, Sacatepéquez y Escuintla.

En 1927 se construye la hidroeléctrica Santa Maria, con el fin de proveer de
energia al Ferrocarril de los Altos. Cuando este medio de transporte desaparecio,
las autoridades de gobierno deciden que la planta se oriente a cubrir la demanda
de los departamentos de Quetzaltenango, Totonicapan, Solola y Suchitepéquez.
En 1940, se crea el Departamento de Electrificacion Nacional, dependencia del
Ministerio de Comunicaciones y Obras Publicas y dicha planta se convierte en la
hidroeléctrica del Estado.

A mediados de la década de los cincuenta se inicia la construccion en Zacapa de
la hidroeléctrica Rio Hondo. Posteriormente debido a los esfuerzos de los
Ingenieros Oswaldo Santizo y José Manuel Dengo el 27 de Mayo de 1959 fue
creado el Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-; por medio del Decreto 1287.

Siendo su primer presidente el Ingeniero Martin Prado Vélez.

Durante la década de los afios 30 el Ingeniero Oswaldo Santizo habia construido
las hidroeléctricas de Patzin en Chimaltenango, y la de Patulul en Suchitepéquez.

Dentro de los bienes iniciales del INDE estaban la hidroeléctrica Santa Maria y la



de Rio Hondo que se encontraba en construccién. Esta planta fue puesta en

operacion en 1962 con una capacidad de 2400 KW,

Debido al crecimiento de la demanda de energia eléctrica y para atender los
planes de electrificacion, en 1965 fue puesta en operacion la Central Diésel de

San Felipe, Retalhuleu, con una capacidad de 2440 KW.

Seis afios mas tarde fue instalada una turbina de gas en la finca Mauricio, en
Escuintla, con una capacidad de 12,500 KW. En ese mismo periodo el INDE
amplié la capacidad de la planta Santa Maria a 6,880 KW.

A principios de la década de los setenta se instalé la hidroeléctrica Juran Marinala.

Con el fin de proveer energia eléctrica a Guatemala, surgen varias empresas
extranjeras y nacionales que tienen como objetivo surtir de cualquier tipo de
material eléctrico que ayude al mantenimiento y creacion de nuevas plantas
eléctricas, asi como también a la proteccién y conduccion de todo el tendido

eléctrico en Guatemala.

Conforme va surgiendo nuevos conocimientos y nuevos descubrimientos en lo que
respecta la energia eléctrica asi también van surgiendo nuevos artefactos, nuevos

articulos y nuevos profesionales que estudian este tipo de factor.

A la fecha Guatemala cuenta con varias empresas que se dedican a la fabricacion
de productos eléctricos, tanto extranjera como nacional, asi mismo también

distribuidores que importan materiales eléctricos para la venta.

Una de estas empresas es MATELECSA, surge en agosto de 1967, en los inicios
de la industrializacién del Marcado Comun Centroamericano; como resultado los

consumidores de energia eléctrica industrial, comercial y residencial, buscaron



nuevas formas de mejorar la productividad optimizando el uso de la energia, asi

como diferentes opciones de proteccion para los equipos tradicionalmente usados.

Enfrenta ese reto y se convierte en una empresa diversificada cuya finalidad es,
manufacturar y suministrar productos para satisfacer las demandas especificas del
mercado de iluminacién artificial, y el mercado de la distribucién y proteccién

eléctrica.

Ofrecen al mercado de la construccion eléctrica en Guatemala y de toda Centro
América, experiencia en la fabricacion de lamparas con tecnologias fluorescente y
LEDS, tableros de distribucion eléctrica (centros de carga residenciales e
industriales), asi como accesorios y productos especiales fabricados a

requerimientos del cliente.

Utilizan las mejores materias primas y componentes disponibles en el mercado;
sus productos tienen la calidad y respaldo de empresas lideres en el mercado
global.

A la fecha son distribuidores autorizados de la prestigiosa marca General Electric.
Adicional tienen la representacion de marcas de prestigio mundial, que

complementan oferta de productos.

Con el afan de proporcionar a sus clientes productos de la mas alta calidad y que
satisfaga sus necesidades, se mantienen a la vanguardia de la tecnologia con
nuevos sistemas de produccién. Han hecho inversiones en equipo que es

amigable con el medio ambiente.

Otra de las empresas que proporcionan materiales eléctricos para la venta en
Guatemala tiene su origen en el afio 1894, se inicia una trayectoria de mas de
100 afios de actividades en Guatemala, afios en que se suministro y se instalaron
para la Empresa Eléctrica de Guatemala dos generadores de 366KW cada uno en
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la localidad de Palin, Departamento de Escuintla, como la primera fuente de
energia para la capital del pais. Durante todas estas décadas y hasta hoy en dia,
Siemens esta presente con su tecnologia innovadora en cientos de obras de
infraestructura, tanto en el sector privado como en el publico a todo lo largo de la

Republica de Guatemala.

Eaton es otra de las companias diversificada de administracion de energia que
proporciona soluciones de uso eficiente de la energia que ayudan a sus clientes a
manejar de forma eficaz la energia eléctrica, hidraulica y mecanica. La compaiiia
es lider mundial en tecnologia de productos eléctricos, sistemas y servicios para la
calidad de la energia, distribucion y control, transmisién de energia, iluminacion y
productos de cableado; componentes hidraulicos, sistemas y servicios para
equipos industriales y moéviles; combustible aeroespacial, sistemas hidraulicos y
neumaticos para uso comercial y militar, sistemas de soportes de transmision y
trenes de potencia para camiones y automoéviles para lograr un mayor rendimiento,

ahorro de combustible y seguridad.

La Division Eléctrica de Eaton emplea a mas de 14.000 personas que trabajan

bajo una sola vision: Anticipar y exceder las expectativas de sus usuarios.

1.4 Marco legal

Las empresas fabricantes de productos eléctricos en Guatemala estas regidas por
las siguientes leyes:

1.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea

nacional constituyente 1985

Esta es la ley de mayor jerarquia y principal para el ejercicio de cualquier empresa
0 negocio, aqui se establecen las garantias basicas, derechos y obligaciones de

los ciudadanos guatemaltecos, organiza la estructura del estado haciéndolo
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responsable de la promocién del bien comuan, de la consolidacién del régimen de
la legalidad, seguridad, justicia, igualdad, libertad y paz; con lo cual garantiza el
cumplimiento de las leyes ordinarias del estado hacia los ciudadanos en general.

1.4.2 Codigo de Comercio, Decreto No. 2-70 y sus reformas

Como referencia directa se toma el Decreto 2-70 y sus reformas, cuyo objetivo es
dar flexibilidad y amplitud estimulando la libre empresa, contiene las normas que
regulan la actividad mercantil, desde la constitucién, organizacién y administraciéon
de una empresa, hasta las operaciones mercantiles y contables que en esta se
realizan, asi como también formas de aportacion de capital, responsabilidades,
derechos y prohibiciones de los socios y administradores, clasificacion de las
distintas sociedades dando un detalle o descripcibn de cada una de ellas,
requisitos para inscripcion en el registro mercantil, fusién, transformacion vy

liquidacion, entre otros.

En resumen esta base legal, rige a cualquier empresa desde su nacimiento y en
el giro habitual de sus operaciones cotidianas, aqui muestra como y qué es lo que
tiene y no se tiene que hacer para que legalmente esté operando.

1.4.3 Codigo Tributario, Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica

Este codigo tiene como fin principal indicar todos los procesos, procedimientos y
obligaciones que tiene todo ciudadano en materia tributaria (impuestos) para que
dichas obligaciones sean arménicas, unitarias y que se respete todo lo que la
Constitucion Politica de Guatemala dicta; sus normas rigen las relaciones juridicas
que se originen de los tributos establecidos por el Estado con excepcion de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran normas

especificas.
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Muestra las fuentes de ordenamiento juridico tributario y en orden de jerarquia, asi
mismo indica cuales son las nulas ipso jure las disposiciones jerarquicamente
inferiores a la ley que contradigan las normas contenidas en la Constitucién
Politica de Guatemala, en este cddigo y en las demas leyes de orden tributario,
ademas indica para su mejor comprension definiciones acerca de cémputo de.
tiempo, concepto y clasificacion de los distintos tributos, sujetos que estan afectos
a tributar o sea contribuyentes, asi como todo responsable de las obligaciones

tributarias, infracciones y sanciones.

1.4.4 Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto 10-2012 y sus reformas

El objetivo del Estado es contar con mayores recursos econdomicos que permitan
avanzar y garantizar en el desarrollo de areas como salud, educacion y la
seguridad de los habitantes, adicionalmente se busca adecuar las normas
tributarias, con la finalidad que las mismas permitan a la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) ser mas eficiente en el control y fiscalizacién, en
especial en la eliminacion del contrabando y defraudacion tributaria, por lo que

consta de distintas leyes derivadas de esta para su cumplimiento.

El Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria consta de los siguientes

impuestos:

o Impuesto Sobre la Renta: La creacion de esta ley se decreta un impuesto
sobre la renta obtenidas en Guatemala por personas individuales, juridicas,
entes o patrimonios a través de la creacion de regimenes especiales para
rentas del trabajo, de actividades lucrativas, de capital y ganancias del
capital y de no residentes.

J Impuesto Especifico a la Primera Matricula de Vehiculos Automotores
Terrestres que sean Nacionalizados, se ensamblen o se produzcan en el

territorio nacional. Se entiende como primera matricula, la primera



inscripcion en el Registro Fiscal de Vehiculos, de los vehiculos automotores

terrestres, con las caracteristicas del vehiculo y de los propietarios.(05:15)
1.4.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y sus reformas

Este decreto regula el impuesto al valor agregado, sobre los actos y contratos
grabados como lo son: las ventas de bienes muebles o inmuebles situados en el
territorio nacional, prestacién de servicios, importacion, exportacién de servicios.
Aqui también establece las exenciones del mismo, plazo y forma de pago, hecho
generador del impuesto, documentos obligatorios, requisitos de los documentos
obligatorios, libros y registros, lineamientos para operatoria de dichos libros, entre

otros.

1.4.6 Ley de Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos, Decreto 37-92

Ley que regula el impuesto que tiene gravamen sobre los documentos que
contienen los actos y contratos civiles y mercantiles, documentos otorgados en el
extranjero que hayan de sufrir efectos en el pais, documentos de pago de
aseguradoras y afianzadoras, comprobantes de premios de loterias, retiros de
fondos de las empresas para gastos personales de sus propietarios o por viaticos
no comprobables, recibos o documentos que respalden el pago de dividendos o
utilidades, tanto en efectivo o en especie, entre otros. Este decreto estipula la
tarifa de un tres por ciento (3%) del impuesto sobre el valor de los documentos,
pero también proporciona un detalle de tarifas especificas para ciertos

documentos.
Asi mismo indica los procedimientos a seguir para adquirir dichos timbres, asi

como también la fabricacién, caracteristicas, denominaciones, colores, vigencia,

caducidad, distribucién y venta de estos.
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1.4.7 Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario, Decreto No. 06-2003

Este decreto tiene por objeto promover, divulgar y defender los derechos de los
consumidores Yy usuarios, establecer las infracciones, sanciones y los
procedimientos aplicables en dicha materia. Estos derechos se refieren a que los
proveedores tienen la obligacion de extender al consumidor factura
correspondiente, entregar los bienes y sus accesorios completos, devolver el pago
de lo indebido mediante procedimientos sencillos y agiles, entregar al consumidor
o usuario los productos segun las especificaciones que se le ofrecen por medio de

la publicidad, entre otros.

El decreto detalla cada uno de los derechos, obligaciones y prohibiciones de los
proveedores para garantizar la proteccidén al consumidor, asi como también
disposiciones especiales como lo es informacién y publicidad, seguridad de los
productos y servicios, ademas, indica que el proveedor debera colocar en un lugar
visible un libro de quejas para que el consumidor detalle en el mismo queja u

observacion.

La Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor como una dependencia del

Ministerio de Economia sera el 6rgano responsable de la aplicacién de esta ley.
1.4.8 Cddigo de Trabajo, Decreto No. 1441 y sus reformas

Este cddigo y su reglamento son normas legales de orden publico y sus
disposiciones se deben sujetar todas las empresas de cualquier naturaleza, asi
como también todos los habitantes de la Republica sin distincion de sexo ni de
nacionalidad, ya que regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con relacion de tipo laboral y crea instituciones para resolver sus

conflictos.
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1.4.9 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Publico (Bono 14), Decreto No. 42-92

Todo patrono queda obligado al pago a sus trabajadores de una bonificacién anual
equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador. La
bonificacion anual sera equivalente al 100% del salario o sueldo ordinario
devengado por el trabajador en un mes o proporcional al tiempo laborado. Su
cuota es del 8.333333%.

1.4.10Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado, Decreto No. 76-78

Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al 100% del sueldo ordinario mensual, que
estos devenguen por un afio de servicios continuos o parte proporcional. Su cuota
es del 8.333333%.

1.4.11 Bonificacion Incentivo, Decreto No. 37-2001

Se crea la bonificacién-incentivo para los trabajadores del sector privado, con el
objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia. Todos los
trabajadores del sector privado del pais, cualquiera que sea la actividad en que se
desempefien, una bonificacidn incentivo de doscientos cincuenta quetzales
(Q.250.00) que deberan pagar sus empleadores junto al sueldo mensual
devengado. '

1.4.12Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
No. 295

El IGSS cumple dos funciones esenciales:
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Atenciébn médica: mecanismo de proteccion a la vida, que tiene como fin
fundamental [a prestacion de los servicios médico-hospitalarios para conservar,
prevenir o restablecer la salud de nuestros afiliados, por medio de una valoracién
profesional, que comprende desde el diagnostico del paciente hasta la aplicacion

del tratamiento requerido para su restablecimiento.

Prevision social: consiste en proteger a los afiliados de aquellos riesgos que los
privan de la capacidad de ganarse la vida, cualquiera que sea el origen de tal
incapacidad (maternidad, enfermedad, invalidez, vejez, entre otros); o, en amparar
a determinados familiares, en caso de muerte de la persona que velaba por su

subsistencia.

Para cumplir con estas funciones el |GSS recibe aportaciones de la siguiente
forma:

IGSS Cuota Patronal 10.67%
IGSS Cuota Laboral 4.83%

1.4.13Ley de Creacidn del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de.
Guatemala, Decreto No.1528

El Instituto de Recreaciéon de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala -IRTRA- es una instituciéon organizada, operada y sostenida totalmente
por los empresarios privados de Guatemala, como la Camara de Industria de
Guatemala, la Camara de Comercio de Guatemala y Asociacion General de
Agricultores, promovieron ante el Congreso de la Republica la promulgacion de
una ley que permitiera a los empresarios privados brindar recreacién a sus

trabajadores y familiares en instalaciones adecuadas.
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La finalidad principal del IRTRA es: organizar el descanso y la recreacion de los
trabajadores y sus familias del sector privado del pais. Fue asi como el 1 de julio
de 1,962 entré en vigencia el Decreto No. 1528 que contiene la Ley de Creacidn
del Instituto de Recreacién de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala. Desde esa fecha los empresarios privados contribuyeron
mensualmente con el 3 por millar sobre sueldos y salarios ordinarios pagados a
sus trabajadores, mientras que a éstos no se les deducia porcentaje alguno por
este concepto. Su cuota es del 1%.

1.4.14Ley Organica Del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad
(INTECAP), Decreto No. 17-72

El INTECAP tiene como propdsito contribuir a acrecentar la produccion de las
empresas con un minimo de tiempo, bajo costo, con los mismos recursos vy

superando la calidad de los productos que ofrecen. Su cuota es del 1%.

“El Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad INTECAP es la Institucion
Guatemalteca lider en la formacién profesional de los trabajadores y del recurso
humano por incorporarse al mundo laboral. Desde hace méas de 40 afios,
promueve por delegacién del estado y con la contribucién del sector privado, el
desarrollo del talento humano y la productividad nacional.” (11:08)

1.5 Principales operaciones de las empresas fabricantes de productos

eléctricos en Guatemala

Estas empresas surgen en los afios de 1950, en los inicios de la industrializacion
de Guatemala y del Mercado Comun Centroamericano. Son empresas
diversificadas cuya finalidad es manufacturar y suministrar productos para
satisfacer las demandas especificas y variadas tanto de la industria de la

construccién eléctrica como de los proyectos de iluminacion.
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Ofrecen al sector eléctrico de Guatemala, y de toda Centroamérica, la experiencia
como suministradores y fabricantes de lamparas fluorescentes, centros de carga,
tableros de distribucidon eléctrica y productos especiales fabricados a la medida de

los requerimientos particulares del cliente.

Utilizan las mejores materias primas y componentes disponibles en el mercado,

para brindar productos de calidad y con el respaldo que sus clientes necesitan.

Entre las principales operaciones que estas empresas realizan, esta la fabricaciéon
de los distintos productos eléctricos tales como:

1.5.1 Lamparas

Esta empresa fabrica lamparas destinadas para todo tipo de lugares y ambientes,

entre las cuales se mencionan las siguientes:

. Lamparas industriales

. Lamparas tipo Listdn

. Lamparas para colocar en cielo falso

o Lamparas superficiales

. Lamparas tipo comerciales

) Lamparas a prueba de polvo y humedad
. Lamparas para colocar en tabla yeso

. Lamparas para bafio

1.56.2 Tableros de distribucion eléctrica

Otro de sus productos con los cuales logra bastante aceptacion en el mercado
eléctrico son los tableros residenciales entre estos estan los que son domiciliares y
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los que son tipo industrial, estos ultimos los hacen a la medida, y entre ios

residenciales los siguientes:

. Tableros de 2 polos
o Tableros de 4 polos
. Tableros de 8 polos
. Tableros de 12 polos
. Tableros de 16 polos
. Tableros de 18 polos
. Tableros de 24 polos
. Tableros de 32 polos
o Tableros de 42 polos

Esta serie de tableros pueden ser monofasicos 1 fase o trifasicos 3 fases.

1.5.3 Interruptores

Este tipo de productos a pesar de que no se fabrican directamente en la empresa,
tiene un grado muy alto de aceptacién en el mercado ya que si se venden los
tableros antes mencionados, deberan colocar estos interruptores, existen varios
tipos los cuales se manejan por medio de capacidad de amperaje, y de igual
forma que los tableros los manejan para diferente tipo de aplicacion, tanto para

industrias como para residencia.
Las cajas de medicidon es otro de sus productos importantes ya que tiene mucho
mercado a nivel nacional, estas son utilizadas para distintos tipos de contadores

eléctricos en la industria asi como en casas residenciales.

Cada uno de los materiales antes mencionados, tienen un proceso minucioso en

su fabricacion, ya que es elaborado por distintas secciones, las cuales cada una
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tiene su funcién, hasta llegar a la bodega que es el lugar de almacenamiento de

dicho material.

Estos son algunos de los productos fabricados y comercializados por estas

empresas fabricantes de productos eléctricos.

1.6 Definiciéon del departamento de bodega

Para realizar una gestion eficiente en la administracion de bodegas se debe seguir
procedimientos, los cuales pueden utilizarse en cualquier tipo de bodega, por su
caracter general, pudiendo existir otros especificos, segun el tipo de material y
caracteristicas propias de la empresa a la cual pertenecen las instalaciones de

almacenamiento.

El Departamento de Bodega, Almacenes e Inventarios se encarga de garantizar el
abasto suficiente de los articulos y productos recurrentes, asi como el adecuado
manejo y custodia de las existencias de materia prima, materiales de fabricacion
de productos eléctricos, refacciones, muebles y enceres, verificando la exactitud
del registro de los bienes, y la integracion de los datos que forman el catalogo de
productos que manejan los diferentes almacenes, asi como la informacién que

conforma el detalle de sus inventarios.

Este departamento es uno de los mas importantes en una institucion, empresa, o
fabrica de cualquier indole ya que en ella se almacena todo el material disponible
para la venta, asi como de materia prima que ayudara a la fabricacion de dicha

mercaderia.

1.6.1 Objetivos

Para que este departamento funcione correctamente se deben de tomar en cuenta

varios aspectos y tener claramente el fin que se debe de perseguir, debido a que
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es aqui donde la empresa tiene su fuerte, aqui es donde guarda o almacena toda
la materia prima, y producto terminado que se pondra a la venta, asi como la
captacion de ingresos que es el objetivo principal de toda empresa con fines de

lucro.

Entre los principales objetivos que un departamento de bodega debe de tener

estan:

. Recibir los bienes, materiales y suministros, comprobando que
correspondan a las cantidades y calidades establecidas en la orden de
compra y factura o guia de despacho del proveedor, y rechazar productos

que estén deteriorados o no correspondan a la compra.

. Informar al Departamento de Compras o al Jefe Administrativo segun

corresponda, cualquier irregularidad en la recepcion.

. Almacenar y resguardar los bienes y materiales en buenas condiciones de
uso.
. informar a la Jefatura sobre situaciones anormales, tales como: problemas

de seguridad, como por ejemplo, cerraduras en mal estado, puertas o
ventanas que pueden ser violentadas o abiertas con facilidad, rejas en mal
estado que impidan el ingreso de personas o animales al interior de las
bodegas, instalaciones eléctricas defectuosas, techos o cielos rotos que
permitan el ingreso de aguas lluvias o humedad al recinto, mermas,

pérdidas, deterioros, peligros de contaminacion, incendio.

. Despachar los bienes y materiales, segun las cantidades y especificaciones
establecidas en el documento de "Solicitud de Abastecimiento" u otro
documento interno, que sirva como comprobante de lo que esta saliendo de

bodega.
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. Y para su control y rapido acceso a la informacién debe de mantener
actualizados los registros de control de existencias de los bienes bajo su

custodia.

1.6.2 Importancia del Departamento de Bodega

Para toda empresa que se dedica a la venta o comercializacion de algtn bien
tangible, el departamento de bodega es el area mas importante ya que es aqui

donde se llevara el control de toda su mercaderia.

Si este departamento no cuenta con un adecuado control interno administrativo y
contable, no se podra contar con la informacién que en su momento se solicite,
ademas el punto mas importante no podra obtener las utilidades esperadas y se

tendra fuga de todo tipo en este departamento.

La administracion debe proveer al departamento de bodega de todos los utensilios

necesarios asi como las herramientas para que su funcion la realice con éxito.

El personal es clave para que el departamento de bodega o departamento de
inventarios lleve a cabo su control, si el personal no esta capacitado o no tiene el
conocimiento adecuado, la experiencia o la habilidad que este departamento

requiere, no podra controlar ni administrarlo eficientemente.

Es por eso que la importancia que tiene este departamento en una empresa es
vital en los aspectos mencionados, radicando principalmente en los materiales a
utilizar, equipo, sistema de computo, y el personal, sin éstos la empresa podria no

estar funcionando correctamente.

Otro de los aspectos importantes en el departamento de bodega es que tiene que
llevar una documentacion ordenada, confiable, oportuna y correcta, ya que de aqui

se tomara informacién contable y administrativa para la toma decisiones que
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afectan directamente a la empresa. Se refiere a las entradas y salidas de bodega,
asi como a la toma fisica de inventarios, porque se debe de controlar lo que
ingresa en este departamento y lo que egresa para saber con qué se cuenta en

un momento oportuno.

1.6.3 Funciones

Las funciones de un departamento de bodega cada vez son mas, siendo asi de
importancia para cada empresa, para la cual esta destinada, esto quiere decir que
dependiendo del giro de la empresa asi sera las funciones que va a tener este

departamento.

Entre las funciones mas importantes que un departamento de bodega debe de

realizar para cumplir con su fin tenemos:

o Coordinacion de actividades

El departamento de bodega debe de tomar en cuenta las fechas en las cuales los
distintos departamentos afectos a este solicitan informacién para la toma de
decisiones, correcciones o para verificaciones especiales, por lo que tiene que
estar al dia con sus movimientos de ingresos y egresos de los distintos rubros que
en ella se maneja.

o Programar, dirigir y controlar las actividades

Esto se refiere a la recepcién, despacho, registro y control de los bienes

destinados al uso y/o consumo de las distintas areas o departamentos.

Bodega tiene un trabajo minucioso e importante en la adquisicion de materiales y

materia prima, ya que debe de llevar el respectivo control de ingreso para que
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cuando haya revision o una auditoria interna o externa, las cantidades descritas

estén iguales fisicamente.

Asi mismo con la entrega de estos materiales para uso y materia prima para la
fabricacion de los distintos productos para la venta, debe de llevar el registro

adecuado en el cual refleje la existencia actual después de haber entregado éstos.

. Verificacion de insumos

Que los bienes que se reciben en la bodega, cumplan con la cantidad, calidad,
especificaciones y oportunidad establecidas en los pedidos, requisiciones o

contratos, otorgando en su caso, la conformidad correspondiente al proveedor.

° Control de documentos

Esto quiere decir que el departamento de bodega trabajara conjuntamente con
contabilidad, para llevar los registros que la norma establece en entradas y salidas

de mercaderia.

. Existencias de inventario

Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias de bienes,
turnando al Departamento de Adquisiciones las requisiciones de compra para la

reposicion del nivel minimo de inventario en el almacén.

Toda empresa tiene que mantener existencia en su bodega, la cual tendran un
promedio utilizado ya sea mensual, quincenal o anualmente y deberan de revisar
peribdicamente la existencia de los distintos materiales o materia prima necesarios

para la fabricacion o utilizacion de estos.
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Asi mismo, hacer anualmente el inventario fisico de existencias en los
departamentos, conciliando con Contabilidad los resultados obtenidos y aclarando

en su caso, las diferencias encontradas.

En varias empresas el departamento de bodega es el encargado de realizar
inventarios fisicos comparando con el departamento de contabilidad con lo teérico,
esto debera hacerse por lo menos una vez al mes, para que al final del afio no se
tenga demasiado trabajo ni se dificulte el cuadre por no hacer comparaciones

periddicas.

o Inventario obsoleto

Llevar a cabo las acciones que permitan la concentracidon de equipo obsoleto, en
mal estado o en desuso, para promover su baja, de conformidad con la
normatividad establecida en la materia, informando al Departamento de
Contabilidad para que se efectle el registro correspondiente en dicho inventario.

. Control dual

Efectuar conciliaciones mensuales de movimientos con el Departamento de
Contabilidad, aclarando las diferencias que pudieran encontrarse, para que al
Departamento de Auditoria Interna se le facilite la revisién correspondiente.

o Reportes

Preparar la informacion trimestral para el Comité de Control y Auditoria, asi como

para el informe de las sesiones de la Junta Directiva; dependiendo de la

periodicidad con que se reunen para las revisiones correspondientes.
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. Otras funciones

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Jefatura

correspondiente, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

1.7 Principales actividades

El departamento de bodega realiza a diario distintas tareas que afectan a los
diferentes departamentos, he alli la importancia de un buen control para que estas

actividades se realicen con éxito.

Entre las principales actividades que un departamento de bodega debe de llevar a

cabo estan las siguientes:

o Ingreso de mercaderia e insumos.

o Velar porque las deficiencia (empaques dafados, faltantes, sobrantes,
problemas de humedad) detectadas en la descarga de producto ya sea
importados o nacionales, sean reportadas al Departamento de Logistica si
existiere este departamento o bien al departamento de compras e
importaciones, para su debido reclamo.

. Revisar el adecuado y correcto almacenaje del producto en bodega.

o Supervisar el adecuado funcionamiento de los montacargas y maquinaria
utilizada para la descarga y carga de materiales, asi como las reparaciones
de los mismos.

o Controlar que los documentos de despacho, 6rdenes de compra, vales de
consumo y cualquier otro documento que hagan salir material o materia

prima de bodega, estéen debidamente autorizados.

o Elaborar el reporte de antigliedad y producto dafiado u obsoleto.
o Coordinar en tiempo prudente la fumigacion del area.
o Supervisar la limpieza, trazo de medidas de seguridad, sefialamientos de

coordenadas, trazo de areas de proteccion del distinto producto que en ella
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se maneje, altura de las tarimas, distancia entre tarimas para minimizar el
riego al producto y evitar accidentes.

Verificar el adecuado manejo del producto en la carga y descarga.

Atencién inmediata al cliente por parte del personal a cargo a la hora de
despachar el producto.

Distribuir adecuadamente el producto para lograr la eficiencia del espacio y
hacer mas agil el despacho.

Clasificar el producto almacenado en bodega por familias y por peso para
lograr un inventario mas eficiente y exacto.

Realizar mensualmente toma de inventarios fisica en la bodega principal y

en bodegas externas.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO

2.1 Definicidon de consultor externo

“Un consultor (del latin consultus que significa asesoramiento) es un profesional
que provee de consejo experto en un dominio particular o area de experiencia, sea
mantenimiento, contabilidad, tecnologia, publicidad, legislacion, disefio, recursos
humanos, ventas, medicina, finanzas, relaciones publicas, comunicacion,

aprendizaje de lenguas extranjeras u otros.” (15:125)

2.1.1 Consultoria externa

La situacion convencional de consultoria es la externa, es decir, el consultor
(individuo o empresa) que como ente distinto de la empresa cliente presta sus
servicios desde fuera. Este es el caso mas notorio de capacidad complementaria a

la cual recurre la empresa cuando lo necesita.

2.1.2 Consultor externo

Es aquella persona que realiza la consultoria, el consultor externo puede tener
mas experiencia que ninguna otra persona de su institucién. Puede haber
realizado mas estudios, estar mas familiarizado con el proceso de los mismos y
haber enfrentado situaciones diversas. Igualmente, puede estar mas al tanto de
los recursos externos que permitirian cumplir los proyectos. Esto le otorga una

base mas amplia y detallada para hacer recomendaciones.

El consultor externo puede estar especializado en un area o tipo de situacion
organizacional en particular, lo que también resulta (til a la hora de formular
recomendaciones. Asi mismo el consultor independiente viene sin prejuicios ni

sesgos y habitualmente puede encarar las situaciones en forma objetiva.



El consultor externo puede decir cosas que tal vez se interpreten como criticas, sin
temor a ser sancionado. Por tal motivo, es mas probable que sefiale situaciones
que deben cambiar, aunque ello resulte impopular. Asi mismo, el consultor no se
ve afectado por restricciones u obstaculos derivados de la situacién ambiental de

una organizacion.

A menudo el consultor externo posee mas credibilidad entre el personal y la

administraciéon. Se le considera una autoridad.

Quizas la ventaja mas destacada de recurrir a un consultor externo es que tiene
tiempo para efectuar su tarea. Se le puede pedir que llegue a determinada hora y
esperar que concluya el estudio y presente un informe escrito en el plazo indicado.
2.1.3 Ventajas de un consultor externo

Entre las ventajas que se suelen atribuir al consultor externo se destacan:

. Su alto grado de especializacion, debido a la preparacion por la que tiene

que pasar para llegar a ser un profesional.
. Su amplia gama de experiencias, porque a lo largo de su carrera ha
realizado varios trabajos en los cuales ha aprendido las distintas

situaciones que se presentan en las diferentes instituciones.

. Su mayor objetividad ante situaciones, ya que es una de las caracteristicas

principales para desempefiar sus labores.

J Que la empresa cliente no distrae recursos regulares, ya que una vez

terminado el trabajo no debe involucrarse por ningun motivo con nadie.
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2.2 Objetivos

Es el fin que pretende alcanzar el consultor externo a la hora de realizar su
trabajo, para alcanzar sus objetivos el consultor debera de poseer la siguientes

cualidades.

. Paciente: base del éxito del consultor dentro de la empresa. Se debe
recordar que la paciencia es el principio de una buena relacién entre el
consultor y el cliente. Un cliente generalmente ya se encuentra impaciente,
y uno debe conservarla. Se debe permitir que la gente experimente con

uno.

o Objetivo: no se debe perder en ningun momento el sentido de lo que se
esta haciendo. Los problemas y desacuerdos nos pueden hacer perder ia
vision y el objetivo de nuestra mision. Se debe siempre tener en cuenta
hacia dénde va nuestra principal contribucién. Orientarse a procesos, no a

funciones.

. Independiente: el consultor no es parte integrante de ninguno de los
equipos de la organizacién, y puede ofrecer un punto de vista imparcial,
comprometido s6lo con los grandes objetivos de la organizacién, mas alla
de los marcos de referencia (paradigmas) y los intereses particulares de las

diferentes areas.
. Analitico: la mision del consultor es identificar los limites y definirlos. Debe
ver mas alla de lo que se le pide. Su analisis tiene que tener en cuenta,

entre otros aspectos:

v Identificacion de: ;Qué hago yo?, ;Con qué herramientas se dispone?,

¢, Qué es lo que se hace mejor?, ;Qué es lo que falta aprender?
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2.3

¢, Dénde estan los procesos de negocio? Un proceso de negocio: ;Donde

se hace el dinero en la empresa?

Tomar en cuenta el ambiente que rodea al cliente: clientes, proveedores y

atacar todos los puntos posibles del problema.

Aspectos psicologicos en el cliente, considerar la viabilidad del trabajo en

equipo, dar el enfoque de ser socios de negocio con el cliente.

Cuestionarse siempre todo.

Especifico: no solamente se debe dar "que hacer", también se debe dar el
cémo y el cuando hacerlo. Debe ser cuidadoso al dar sus opiniones y
juicios de valor. Definir los limites de intervencion del modelo.

Generador de alternativas: el cliente espera que se le den alternativas.

Hacer preguntas especificas sobre todos los aspectos de la empresa.

Generar un modelo de intervencién que permita crear y proponer nuevos

caminos y soluciones.

Utiliza la inventiva en las entrevistas con el cliente para obtener la

informacién que se necesita.

Hacer preguntas: el cliente tiene la respuesta.

Importancia

La mayoria de las empresas no cuentan con una asesoria, es por eso que se ven

en la necesidad de contar con un apoyo externo que les indique como esta
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funcionando la empresa, segin requerimiento de la junta directiva o de accionistas

o por la misma Gerencia.

Pueda ser que la entidad cuente con un departamento fiscalizador o de control de
calidad; sin embargo, como ayuda adicional o para asegurarse bien de la
informacién proporcionada por este departamento, deciden contratar un consultor

externo para que les confirme su situacién.

Un Contador Publico y Auditor tiene la capacidad de poder asumir un cargo de
consultor, ya que cuenta con las herramientas y conocimientos necesarios para
controlar cada una de las areas de cualquier entidad, es por eso que solicitan

preferentemente un auditor para que les ayude con dicha asesoria.

“Toda entidad requiere al menos informacién veridica y confiable es por eso que
es aqui donde radica la importancia de un asesoramiento externo y mas confiable
poder contar con la ayuda de un Contador Publico y Auditor en su calidad de
Consultor Externo, el cual no tiene ninguna relacion directa con la entidad.”
(15:145)

2.3.1 Funciones

Las funciones son aquellas tareas a las que esta asignada una persona, son todas
las tareas especificas que el consultor externo esta destinado a cumplir segun

contrato previo con la empresa a la que le realizara la consultoria.

La principal funcidn de un consultor es asesorar en las cuestiones sobre las que
posee un conocimiento especializado. Los consultores también poseen una
especializacion dentro de su actividad, ejemplo de esto es un consultor contable,
con un nivel de especializacion mayor en los aspectos relacionados con la

contabilidad o economia en una empresa a diferencia de un consultor comercial,
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gue a veces pueden poseer un conocimiento general pero no necesariamente

profundo en algunas areas.

2.3.2 Principales actividades

Las actividades de un consultor externo van a depender del tipo de Consultoria
gue realice, asi mismo del tipo de empresa a la que va a prestar servicios, por lo

se detalla tres modelos de Consultoria.

La consultoria puede realizarse segun tres modelos, de acuerdo a cdmo se da la
relacion entre el consuitor y el cliente y/o como se plantea el problema a resolver y
su resoluciéon misma. Estos tres modelos son: el de asesor experto, el de “médico-

paciente” y el de la llamada consultoria de procesos.

. El modelo del asesor experto:

La esencia de este modelo es que el cliente ha definido cual es el problema, que

tipo de ayuda requiere y a quién debe acudir para obtenerla.

Las condiciones necesarias para aplicar este modelo exitosamente son, por parte
del cliente, que: ha diagnosticado correctamente el problema, ha identificado
correctamente la capacidad del consultor para proporcionar una asesoria
experimentada, ha expresado en forma correcta el problema y la clase de experto
o de informacién que debe obtenerse, y que ha considerado y aceptado las

consecuencias potenciales de obtener la informacion o el servicio.

Cuando estas condiciones no se pueden cumplir, porque el problema es
demasiado complejo, o demasiado dificil de diagnosticar, o demasiado delicado, o
porque no se sabe cual es el problema, es necesario recurrir a alguno de los otros

modelos de consultoria.
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. El modelo médico-paciente:

Como ocurre cuando se tiene un malestar y se consulta a un médico, el cliente
experimenta cierto malestar u observa sintomas patolégicos, pero no sabe en
realidad qué es lo que anda mal ni como arreglarlo. Entonces llama al consultor y

le da Ia orden de descubrir lo que esta mal y recomendar la manera de arreglarlo.

Las condiciones para que este modeio tenga éxito son que en si mismo el proceso
de diagnéstico se considerara beneficioso, el cliente ha interpretado correctamente
los sintomas de la organizacion y ha localizado el area enferma, la persona o
grupo definidos como enfermos revelaran la informacién pertinente y necesaria
para un diagnostico valido; es decir, ni ocultaran datos ni exageraran los sintomas,
el cliente comprendera e interpretara correctamente el diagndstico del consultor y

pondra en practica la solucion ofrecida.

El cliente tiene la capacidad para seguir el tratamiento y permanecer saludable
después de que el consultor se va.

Las limitaciones de este modelo son que el cliente, confiado en el recurso de
poder llamar a un médico, puede no aprender a cuidarse mejor, ni a hacer sus
propios diagnésticos y ni curarse por si mismo en el futuro.

) El modelo de consultoria de procesos

La caracteristica principal del modelo de la consultoria de procesos, reside en la

manera en que el consultor estructura la relacién, no en lo que el cliente hace.
El consultor que se guia por el modelo de la consultoria de procesos comienza

con ideas muy diferentes sobre la naturaleza del sistema de clientes y las metas

del proceso de consultoria. La premisa fundamental de la consultoria de procesos
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es que el problema es del cliente y sigue siéndolo a lo largo de la consultoria; el

consultor puede ayudar a solucionarlo, pero nunca lo hace suyo.

Una premisa clave de la consultoria de procesos es que el cliente debe participar
en el proceso de diagnédstico de lo que esta mal (o aprender a ver el problema por
si mismo) y que debe colaborar activamente en la busqueda de la solucion
porque, en ultima instancia, sélo él sabe qué es posible y qué funcionara dentro de

su cultura y situacion.

Otra premisa basica de la consultoria de procesos es que, en la practica, el

diagnostico y la intervencion no pueden separarse.

Las condiciones para aplicar una consultoria de procesos son que el cliente
experimenta cierto malestar, pero desconoce su origen y no sabe qué hacer al
respecto, el cliente no sabe qué tipo de ayuda esta disponible ni cual consultor

puede proporcionar la clase de ayuda que necesita.

El problema es de naturaleza tal que el cliente no sélo necesita ayuda para definir
lo que esta mal, sino que se beneficiara participando en el proceso de realizar el

diagnoéstico, el cliente tiene una” “intencién constructiva” basada en metas y
valores que el consultor puede aceptar, y tiene cierta capacidad para participar en
una relacién de ayuda, en ultima instancia el cliente es el unico que sabe cual
forma de intervencion funcionara en esa situacion, el cliente es capaz de aprender

a hacer diagnosticos y a resolver sus propios problemas organizacionales.

El modelo a aplicar depende de la situacién y del cliente. Por esto, antes de iniciar
un trabajo, el consultor debe facilitar una correcta apreciacion de la situacion, de la
actitud del cliente y definir con él una relacién adecuada. En las dudas, conviene
comenzar por la consultoria de procesos porque es la que proporciona mayor
flexibilidad.
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2.3.3 Solicitud de servicios de consultoria

Es la solicitud que se hace a la empresa, firma de auditoria o firma de consultores,
para que realicen el trabajo profesional que se requiere para lo cual seran
contratados, aqui se hara mencién a grandes rasgos del propésito de los servicios

en las areas que requieren atencidn o solicitan revision.

Para esta solicitud no se requiere un formato pre establecido ya que consta de una

simple carta en la cual se solicita dicha asesoria.

2.3.4 Propuesta de servicios de un auditor para la elaboracion de politicas y

procedimientos

Es aqui donde un Auditor o una firma de Auditores van a dar respuesta positiva al
trabajo solicitado, donde se colocan los pormenores del trabajo que realizaran, asi

mismo de los honorarios a cobrar por dicho trabajo.

Ademas se plasmara los materiales, insumos, papeleria, articulos, que se
necesitaran para realizar el trabajo, de igual forma, se hara mencién del tiempo
que se necesitara para concluirlo, discutirlo y entregar el informe del trabajo

efectuado.

2.3.5 Estudio preliminar de la empresa

Para cualquier tipo de trabajo de Auditoria o Consultoria es importante conocer la
entidad, su entorno y su estudio previo a ser evaluada, es por eso que el objetivo
del auditor es identificar y evaluar los riesgos de error material, ya sea debida a
fraude o error, que pudieran existir a los niveles de estado financiero y de

aseveraciones, por medio del entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo
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el control interno de la entidad, dando asi una base para disefiar e implementar las

respuestas a los riesgos evaluados.

El auditor debera aplicar procedimientos de evaluacién del riesgo para
proporcionar una base para la identificacion y valoracion de riesgos de error
material a los niveles de estado asi como administrativos y de aseveracion. Sin
embargo, los procedimientos de evaluacion del riesgo por si mismos, no
proporcionan suficiente ni apropiada evidencia de auditoria sobre la cual se basara
la opinidbn de auditoria o ya sea un informe nada mas, segun sea requerido al

inicio.

Algunos de los procedimientos que un auditor debe poseer para realizar un
estudio de la entidad y que ayudaran a evaluar el riesgo y dar una respuesta

certera del trabajo efectuado son:

o Cuestionamientos con la administracion y con otro personal de la entidad
que, a juicio del auditor, puedan tener informacion que sea una probable
ayuda para identificar los riesgos de error material, debido a fraude, o

desconocimiento del procedimiento correcto.

o Procedimientos de andlisis en la entidad, con la administracion o
directamente con el departamento afecto a revisar, ya que es aqui donde se
puede aportar informacion que servird de base para saber en qué areas o
puntos se estd cometiendo error o no se esta prestando mucha atencion, y

que esta ocasionando error material, voluntario e involuntario.

o Otros de los procedimientos importantes es la observaciéon e inspeccion,
tanto del lugar fisico o area a evaluar como de los procedimientos
actualmente implementados. La administracién debera de proporcionar los

procedimientos con los que se cuenta ya que es aqui donde el auditor en su
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calidad de consultor podra identificar los errores u omisiones de dichos

procesos.

El auditor debera considerar si la informacién obtenida con los procedimientos
anteriormente mencionados, es relevante para identificar los riesgos de error

material.

E! auditor debera obtener un entendimiento de lo siguiente:

J Factores relevantes de la industria, regulatorios, y de otros factores
externos incluyendo el marco de referencia de informacion financiera

aplicable.

) La naturaleza de la entidad, incluyendo sus operaciones, sus estructuras de
propiedad y de gobierno corporativo, los tipos de inversiones que la entidad
esta haciendo y planificando hacer, incluyendo las inversiones en entidades

de propdsito especial.

) La manera en que esta estructurada la entidad y como se financia para
permitir al auditor entender los tipos de transacciones, saldos de cuentas
contables, y revelaciones que espera se incluyan en los estados
financieros, ya que todo esto esta relacionado con las operaciones que se
realizan en cada departamento principalmente en una bodega de
inventarios.

. La seleccion y aplicacién de politicas contables y administrativas por la
entidad, incluyendo las razones para los cambios correspondientes. El
Auditor o Consultor debera evaluar si las politicas contables de la entidad
son apropiadas para su negocio y consistentes con el marco de referencia
de informacion financiera aplicable y con politicas contables asi como
politicas administrativas que se utilizan en la industria a que pertenece la
entidad.
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Una evaluacién correcta y oportuna, un asesoramiento adecuado en la entidad

objeto de estudio se puede lograr como resultado lo siguiente:

. Los objetivos y estrategias de la entidad, y los riesgos de negocios
relacionados que puedan dar como resultado riesgos de error material en

los procedimientos que a la fecha se llevan a cabo.

o La medicién y revision del desempefio financiero, administrativo y de control

de la entidad.

El auditor debera obtener un entendimiento del control interno relevante a la
auditoria y/o asesoria para lo cual fue contratado, aunque es probable que la
mayoria de los controles relevantes a la auditoria se relacionen con la informacion
financiera, no todos los controles que se relacionan con dicha informaciéon son
relevantes a la auditoria. Es cuestidn de juicio profesional del auditor si un control,
en lo particular o en combinacién con otros, es relevante a la auditoria, revisién o

consultoria.

Al obtener un entendimiento de los controles que son relevantes a la auditoria, el
auditor debera evaluar el disefio de esos controles y determinar si se han
implementado, mediante la aplicacion de procedimientos, asi como al realizar los

cuestionamientos al personal de la entidad.

2.3.6 Informe del trabajo efectuado

Es la presentacion ordenada de los aprendizajes obtenidos en el proceso de
busqueda y analisis de informacion referente al objeto de estudio. Debe ser
conciso, breve y coherente. Segun sus diferentes fases contiene la informacion de
qué es el objeto de estudio y como se va a observar; déonde y con qué recursos se

va a trabajar y qué resultados se esperan de todo el proceso. E! informe permite
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hacer un aporte critico al conocimiento general del objeto de estudio mediante la
reflexion de los procedimientos y los temas tratados. Es el mas importante
contacto entre las instituciones y los investigadores, ademas de ser un elemento

clave en el seguimiento y la evaluacién del desarrollo de un proyecto.

El informe de investigacion es el instrumento intelectual escrito, por medio del cual
se dan a conocer los resultados, conclusiones, nuevos conocimientos, hallazgos, o
confirmaciones de hipodtesis planteada, como producto de la correcta aplicacion

del proceso de investigacion cientifica.

Como consultor externo el Contador Publico y Auditor, debe presentar un informe
de la situacion actual del departamento o unidad de analisis, dando a conocer los
posibles errores encontrados y asi mismo los riesgos correspondientes a dicho

estudio.

Por lo que el Contador Publico y Auditor debera apoyarse en sus conocimientos y
experiencia para poder rendir este informe, también en las Normas Internacionales

de Auditoria vigentes, adecuandolas al tema a tratar.

Para poder emitir un informe se debe apoyar en la planificacién que se orienta
hacia el futuro, lo que se debe lograr, como hacerlo y el resultado es el plan de
investigacion. La planificacién agregada sirve como eslabdn entre las decisiones

sobre la programacion.

El informe es un documento escrito el cual tiene el propésito de dar a conocer
algo, presentando hechos con datos obtenidos y elaborados, asi como su analisis
e interpretacion, indicando los procedimientos utilizados y llegando a ciertas

conclusiones y recomendaciones.

El informe final contiene el fruto del trabajo del investigador. Es una de las partes

mas importantes del proceso de investigacién, donde el autor presenta el
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resultado de su esfuerzo. Inicialmente debe establecerse si el informe va a
publicarse en una revista, tesis u otros, ya que la forma y contenido pueden variar.
Debe escribirse en forma sencilla y clara para que el lector forme su propia opiniéon

sobre el valor de los resultados que se estan comunicando.

El informe final es un documento que se usa para difundir conocimientos
producidos en el proceso de la investigacién y por lo tanto debe ser accesible a la
mayor cantidad posible de lectores. Sera redactado en un lenguaje claro y sencillo,

utilizando adecuadamente el lenguaje técnico sin caer en el tecnicismo.

Para poder elaborar un informe hay que revisar al plan de estudio que consiste en
la prevision de las distintas actividades que se realizaran en el proceso del informe
de investigacion. Asi mismo parte importante que serd de mucha utilidad en el
estudio o analisis del objeto de estudio, es la planificacién de la investigacién, en
la cual se especifica con claridad que es lo que se hizo, porqué, dénde, como,

cuando, quiénes lo llevaron a cabo y cuanto costara hacerlo.

La importancia del disefno radica en la posibilidad de establecer un orden en las
distintas actividades que demanda la investigacion. El informe estara orientado a
las tareas de realizar la busqueda de informacién pertinente evitando de esta

manera la pérdida de tiempo y minimizando los esfuerzos del investigador.

El disefio o proyecto de investigacion, comprende dos fases fundamentales: la
primera fase constituye el conjunto de operaciones tedricas para la construccion
del objeto de estudio que demanda una serie de actividades entre las cuales se
puede distinguir a la investigacion documental, la consulta de investigaciones
anteriores relacionadas con el tema y la indagacién exploratoria con expertos en
el tema objeto de estudio. Todo esto debera de ir relacionado entre si para poder

presentar el informe esperado por la parte solicitante.
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Como el proceso de investigacion sobre el objeto de estudio estuvo constituido por
la actividad practica encaminada a la recopilacion o levantamiento de datos,
organizacion y procesamiento de los mismos. La fase final constituye la actividad
intelectual que implica el analisis de la informacion y la elaboracion del reporte o

informe de investigacién.

En el informe se reflejara el trabajo realizado y se indicara lo siguiente:

o Se evaluara conscientemente los objetivos, la metodologia, y los recursos
que seran empleados, en el area objeto de estudio.
. Se establecié el procedimiento y los lineamientos generales adecuados

para realizar el trabajo.

o Se dio seguimiento y se cumplié con todas las etapas de la investigaciéon
cientifica.

o Se orientaron las actividades en un mismo sentido.

. Se programé, con sumo detalle, los tiempos a utilizar por medio de un
cronograma.

El informe es el resultado final de la investigacibn que se entregara al
patrocinador, debe haber sido redactado teniendo en cuenta tanto los objetivos

generales del estudio, como la utilidad de la investigacién para el patrocinador.

Para lo cual se puede decir que:

. Es el Gnico resultado tangible de la investigacion.

o La investigacidon sera juzgada en funcién de la utilidad del informe para el
interesado de la investigacion.

. El informe debe ser presentado oralmente y por escrito, se debe conseguir
una buena valoracién del mismo en ambos casos.

. La compra de otros estudios o incluso la imagen de la empresa de

investigacién, se vera condicionada por la valoracién del informe.
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La importancia del informe de investigacién radica en su funcién, la cual consiste
en comunicar en forma cientifica, los conocimientos, los cuales deben ser
expuestos y demostrados en el lenguaje tedrico-cientifico, a través de conceptos,

categorias, juicios, razonamientos, leyes y principios.

El informe difunde, divulga y da a conocer los avances cientificos. Es
imprescindible para el desarrollo de la ciencia y para que otros cientificos,
investigadores o interesados, comprueben dicho avance, a través de nuevas

investigaciones.

El informe final es el instrumento a través del cual el método cientifico se completa
en la denominada fase expositiva; en éste el investigador expone el proceso y las
conclusiones de la investigacidn, para que otros estudiosos las corroboren,
modifiquen o refuten. Ademas es el medio para que estos nuevos conocimientos

se incorporen como base para otras investigaciones.
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CAPITULO Il
CONTROL INTERNO

3.1 Definicion

“Es el plan de la organizacion y todos los métodos y medidas coordinadas que se
adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad de
sus datos contables, promover la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a

las politicas prescritas.” (16:78)

Es una actividad que monitorea los resultados de una accién, que permite tomar
medidas, para hacer correcciones inmediatas y adoptar medidas preventivas.
También tiene como propédsito esencial, preservar la existencia de cualquier
empresa y apoyar su desarrollo; su objetivo final es contribuir a lograr los

resultados esperados.

Entonces se puede decir que “El Control Interno es el conjunto de planes,
métodos, procedimientos y otras medidas de una institucién, pendientes a ofrecer
una garantia razonable de un sistema contable, el grado de fortaleza determinara
si existe una seguridad razonable de las operaciones reflejadas en los estados
financieros.” (16:95)

El sistema de control interno esta orientado a promover cambios en los procesos
una vez que se hubieren detectado debilidades y estaban apoyadas
principalmente en informacion financiera contable, como lo menciona la siguiente

definicion:

Control interno, es una expresion utilizada con el fin de describir las acciones
adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para
evaluar y monitorear las operaciones en sus entidades. La comprensién del control

interno puede asi ayudar a cualquier entidad publica o privada a obtener logro



Significativos en su desempefio con eficiencia, eficacia y economia, indicadores

indispensables para el analisis, toma de decisiones y cumplimiento de metas.

Son varios los conceptos que se tienen sobre el control interno, pero todos llevan
el mismo fin, como ejemplo podemos decir que, “El control interno se define como
un proceso, efectuado por el consejo de administracion, la direccion y el resto de
personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de
seguridad razonable, en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las

siguientes categorias:

. Eficacia y eficiencia en las operaciones,

J Fiabilidad de la informacién financiera,

. Salvaguarda de los recursos de la entidad

) Cumplimiento de las leyes y normas aplicables” (16:105)

3.1.1 Categorias del control interno

El control interno es un método integrado a los procesos y no un conjunto de
pesados componentes afiadidos a los mismos, efectuado por el consejo de la
administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el
objetivo de proporcionar una garantia razonable para el logro de objetivos
incluidos en las categorias listadas en parrafo anterior. A continuacion una

descripcidén general de las mismas:

) Eficacia y eficiencia de las operaciones: se dirige a los objetivos
empresariales basicos de una entidad, incluyendo los objetivos de

rendimiento y de rentabilidad.

. Fiabilidad de la informacion financiera: se refiere a la elaboraciéon vy
publicacion de estados contables confiables, incluyendo estados

intermedios y abreviados, asi como la informacion financiera extraida de

46



dichos estados. Ejemplo las comunicaciones sobre resultados, que sean

publicados.

o Salvaguarda de los recursos de la entidad: esta categoria pone a
disposicion de la administracion distintos procedimientos, métodos y formas
para poder evitar posibles perjuicios en contra de los activos, bienes y

demas derechos de una empresa.

) Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas: concierne al

cumplimiento de aquellas leyes y normas a las que esta sujeta la entidad.

3.1.2 Clasificacion del control interno

Al control interno se le clasifica en contable y administrativo.

. Control interno contable

El control interno contable comprende el plan de organizacién, métodos
procedimientos que estan relacionados directamente con la proteccion de los
activos y la confiabilidad de los registros financieros; debe disefarse de tal manera
que brinde la seguridad razonable de que: Las operaciones se realizan de acuerdo

con autorizaciones de la administracion.

Generalmente incluyen controles como sistemas de autorizacion y aprobacion,
segregacion de funciones relativas a los registros e informes contables de las
operaciones con los activos, los controles fisicos sobre los mismos y la auditoria

interna.

Los objetivos del control contable interno son:
v La integridad de la informacidn: que todas las operaciones efectuadas

queden incluidas en los registros contables.
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v La validez de la informacion: que todas las operaciones registradas
representen acontecimientos econdémicos que en verdad ocurrieron y fueron
debidamente autorizados.

v La exactitud de la informacion: que las operaciones se registren por su
importe correcto, en la cuenta correspondiente y oportunamente.

v El mantenimiento de la informacion: que los registros contables, una vez
contabilizadas todas las operaciones, sigan reflejando los resultados y la
situacion financiera del negocio.

v La seguridad fisica: que el acceso a los activos y a los documentos que

controlan su movimiento sea solo al personal autorizado.

. Control interno administrativo

“‘Comprende el plan de organizacion, los métodos y procedimientos que estan
relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones, la adhesién a las
politicas gerenciales y que por lo comun solo tiene que ver indirectamente con los

registros financieros.” (16:160)

Generalmente incluyen controles como los analisis estadisticos, estudio de tiempo
y movimientos, informes de actuaciones, programas de capacitacién y controles
de calidad, asi también el control interno contable en cuanto al plan de
organizacion, procedimientos y registros, pero no se limita a ello solamente, sino
que representa el punto de partida para establecer las transacciones de una

empresa.

Los elementos del control administrativo interno son:

v Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.

v Clara definicién de funciones y responsabilidades.
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v Un mecanismo de comprobacién interna en la estructura de operacién con
el fin de proveer un funcionamiento eficiente y la maxima proteccién contra
fraudes, despilfarros, abusos, errores e irregularidades.

v E! mantenimiento, dentro de la organizacién, de la actividad de evaluacion
independiente, representada por la auditoria interna, encargada de revisar
politicas, disposiciones legales y reglamentarias, practicas financieras y
operaciones en general como un servicio constructivo y de proteccidn para

los niveles de direccion y administracion.
3.1.3 Limitaciones de un sistema de control interno
Ningun sistema de control interno puede garantizar el cumplimiento de sus

objetivos completamente, de acuerdo a esto, el control interno brinda una

seguridad razonable en funcion de:

. Costo beneficio: el control no debe superar el valor de lo que se quiere
controlar.
o La mayoria de los controles hacia transacciones o tareas ordinarias: debe

establecerse bajo las operaciones repetitivas y en cuanto a las

extraordinarias, existe la posibilidad que el sistema no sepa responder.
o El factor de error humano.
o Posibilidad de conclusiones que pueda evadir los controles: fraudes por

acuerdos entre dos o mas personas. No hay sistema de control no

vulnerable a estas circunstancias.
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3.2 Importancia

La utilidad del control interno es mantener la integridad y seguridad de los bienes
de la empresa, asi como para el manejo adecuado de los datos, para la
confiabilidad en los registros y archivos contables, para la emision de resultados
financieros y para la definicion de normas, lineamientos, procedimientos y reglas
de actuacion para el desarrollo de las actividades de la empresa. Ademas con el
control interno se establecen un conjunto de medidas y reglas concretas, Ia
mayoria de caracter contable, que definen concretamente los alcances vy

limitaciones de actuacion de los funcionarios y empleados de la institucion.

El control interno es importante porque ayuda a contribuir a la mejor realizacién de
las operaciones, actividades y tareas que se tienen asignadas en una institucion,
en sus areas especificas o en determinadas unidades administrativas; esto
unicamente se logra cuando se cuenta con la verificacion y evaluacion correcta del
cumplimiento de las actividades de la institucion, asi como las funciones y tareas.
Ademas, con ello se incrementa la eficiencia y eficacia en la realizacion de dichas

actividades.

La evaluacion de un sistema de control interno, es hacer una operacion objetiva
del mismo. Esta evaluacion se hace a través de la interpretacion de los resultados
de algunas pruebas efectuadas, las cuales tienen por finalidad establecer si se
estan realizando correctamente y aplicando los métodos, politicas vy
procedimientos establecidos por la direccion de la empresa para salvaguardar sus

activos y para hacer eficientes sus operaciones.
La evaluacion que se haga del control interno, es de primordial importancia pues

por su medio se conocera si las politicas implantadas se estan cumpliendo a

cabalidad y si en general se estan desarrollando correctamente.
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3.3 Objetivos del control interno

Para lograr un control interno efectivo es necesario contar con objetivos bien
definidos que nos ayuden a alcanzar el fin propuesto y determinado de acuerdo a

las necesidades planteadas.

Por lo tanto algunos de los objetivos mas importantes que se deben de tomar en

cuenta dependiendo de la organizacién, son los siguientes:

o Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada

administracion ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar.

. Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacién, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las

funciones y actividades establecidas.

. Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén

dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos.

o Garantizar la correcta y oportuna evaluacién y seguimiento de la gestion de

la organizacién.

. Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacién y
los registros que respaldan la gestion de la organizacion.

. Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y
corregir las desviaciones que se presentan en la organizacién, que puedan

comprometer el logro de los objetivos programados.

o Garantizar que el control interno disponga de sus propios mecanismos de

verificacion y evaluacion, de los cuales hace parte la auditoria interna.
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. Velar porque la organizacién disponga de instrumentos y mecanismos de
planeacién, disefio y desarrollo organizacional de acuerdo con su

naturaleza, estructura, caracteristicas y funciones.

3.4 Componentes del control interno

El control interno consta de cinco componentes, generando asi un sistema

integrado en el proceso de direccion, estos se enumeran a continuacion.

. Entorno de control

. Evaluacion de riesgos

. Sistema de informacién
. Actividades de control

. Seguimientos de control

3.4.1 Entorno de Control

E! Entorno de Control es el resultado de Ia actitud asumida por el Comité Ejecutivo
o la Alta Gerencia sobre la filosofia de la administracion y el estilo de la operacion,
fija el tono de la administracion y provee disciplina a través de la influencia en la

conciencia de control y sobre el comportamiento que se debe inculcar al personal.

Define la formula de cémo se estructuran las actividades del negocio,

estableciendo los objetivos y la ponderacion de los riesgos.
. Principios del entorno de control

El Entorno de Control se rige por siete principios, siendo los siguientes:
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v Integridad y valores éticos

“integridad y valores éticos sdlidos, especialmente de los altos directivos, se
desarrollan, se comprende y fijan el estdndar de conducta para el reporte de la
informacién financiera.” (23:20)

v Consejo de administracion

“El consejo de administracidn entiende y ejerce la responsabilidad de supervision
relacionada con el reporte de la informacion financiera y el control interno
relacionado.” (23:23)

v Filosofia y estilo de direccion

“La filosofia y la forma de operar de la direccion ayudan a lograr el control interno

eficaz del reporte de la informacion financiera.” (23:29)

v Estructura de la organizacion

“La estructura de la organizacion de la empresa ayuda a lograr el control interno

eficaz del reporte en la informacidn financiera.” (23:31)

v Competencia del reporte de la informacidn financiera

“La empresa retiene individuos competentes en reportes de informacion financiera

en puestos de supervision relacionados.” (23.33)
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v Autoridad y responsabilidad

“Se asignan niveles de autoridad y responsabilidad a la direcciéon y empleados
para facilitar el control interno eficaz del reporte de la informacidon financiera.”
(23:35)

v Recursos humanos

“Se disefian e implementan politicas y practicas de recursos humanos para facilitar

el control interno eficaz del reporte de la informacion financiera.

La direccion establece practicas de recurso humano que muestren su compromiso

con la integridad, comportamiento ético y competencia.

3.4.2 Valoracion de riesgos

Es el “establecimiento de objetivos de informacién financiera articulada por un
conjunto de estados financieros para las cuentas importantes, es una condicién

previa al proceso de evaluacién de riesgos.” (23:43)

Primero deben identificarse los objetivos organizacionales, vinculados vy
coherentes. Luego deben de identificarse y evaluarse los riesgos relevantes que

pueden efectuar el alcanzar estos objetivos.

Los riesgos deben ser administrados, atendiendo a la existencia de un medio
interno y externo cambiante. El control interno ha sido pensado esencialmente
para limitar los riesgos que afectan las actividades de |las organizaciones, a través
de la investigacion y analisis de los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el
control vigente los neutraliza se evalua la vulnerabilidad del sistema, para ello

debe adquirirse un conocimiento practico de la entidad y sus componentes de
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manera de identificar los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto al nivel de la

organizacién (internos y externos) como de la entidad.

El establecimiento de los objetivos es anterior a la evaluacion de los riesgos. Si
bien ellos no son un componente del control interno, constituye un requisito previo

para el funcionamiento del mismo.

Los objetivos pueden ser explicitos o implicitos, generales o particulares.
Estableciendo objetivos globales y por actividad, una entidad puede identificar los
factores criticos de éxitos y determinar los criterios para medir el rendimiento.

A este respecto cabe recordar que los objetivos de control deben ser especificos,
asi como adecuados, completos, razonables e integrados a los globales de la

institucion.

Una vez identificados los objetivos, el analisis de los riesgos incluira:

v Estimacién de su importancia y trascendencia.

v Una evaluacion de la probabilidad y frecuencia.

v Una definicion del modo en que habran de manejarse.
. Principios de la evaluacién de riesgos

La Evaluacién de Riesgos se rige por tres principios, siendo los siguientes:
v Objetivos de la informacion financiera
“La direccidon especifica los objetivos del reporte de la informacion financiera con

suficiente claridad y criterios para facilitar la identificacién de riesgos al reporte de

informacioén financiera.” (23:44)
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La alta direccion define los objetivos de la informaciéon con el fin de permitir la

identificacion y valoracién de los riegos relacionados con los objetivos.
v Riesgo de reporte de la informacidn financiera

“La empresa identifica y analiza riegos al logro de los objetivos de reporte de
informacién financiera como base para determinar cdmo se deberia gestionar

estos riesgos.” (23:47)
v Riesgo de fraude

“La probabilidad de un error material debido a fraude se considera explicitamente
cuando se evaluan los riesgos para lograr los objetivos de reporte de informacion
financiera.” (23:52)

En la valoracién de los riesgos para el logro de los objetivos se toma en cuenta el

potencial del fraude.
3.4.3 Actividades de control

“Son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que se toman las
medidas para limitar los riesgos que pueden afectar que se alcancen los objetivos
organizacionales. Por ejemplo: autorizaciones, verificaciones, conciliaciones,

segregacioén de funciones, revision de rentabilidad operativa.” (23:55)

Las Actividades de Control se ejecutan en todos los niveles de la organizacién y
en cada una de las etapas de la gestion, partiendo de la elaboracién de un mapa
de riesgos, conociendo los riesgos, se disponen los controles destinados a
evitarlos o minimizarlos, los cuales pueden agruparse en tres categorias, segun el

objetivo de la entidad con el que estan relacionados:

v Las operaciones/ salvaguarda de los activos.
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v
v

La confiabilidad de la informacién financiera.

El cumplimiento de las leyes y reglamentos.

A su vez en cada categoria existen diversos tipos de controles:

v
v
v

Preventivo/Detectivo/Correctivo
Manuales/Automatizados/informaticos

Generales/Directivos

Las actividades de control son muy extensas, de las cuales se detallan las mas

importantes:

v Analisis efectuados por la direccion.

v Seguimiento y revisidbn por parte de los responsables de las diversas
funciones o actividades.

v Comprobacion de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad y
autorizacion pertinente: aprobacion, revision, cotejos, re calculos, analisis
de consistencia, pre-numeracion.

v Controles fisicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos.

v Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros.

v Segregacion de funciones.

v Aplicacion de indicadores de rendimiento.

3.4.4 Informacién y comunicacion

Asi como “es necesario que todos los agentes conozcan el papel que les

corresponde desempefiar en la organizacion (funciones, responsabilidades) es

indispensable que cuenten con la informacion peridédica y oportuna que deben

manejar para orientar sus acciones en consonancia con los demas hacia el mejor

logro de los objetivos.” (23:75)

57



La informacion relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo
que llegue oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las

responsabilidades individuales.

La informacién operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema

para posibilitar la direccidn, ejecucion y control de las operaciones.

Esta conformada no soélo por datos generados internamente sino por aquellos
provenientes de actividades y condiciones externas, necesarios para la toma de

decisiones.

Los sistemas de informacion permiten identificar, recoger, procesar y divulgar
datos relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funciona muchas
veces cono herramientas de supervision a través de rutinas previstas a tal efecto.

No obstante resulta importante mantener un esquema de informacion acorde con
las necesidades institucionales que, en un contexto de cambios constantes,

evolucionan rapidamente.
3.4.5 Supervision

“Corresponde a la direccion la existencia de una estructura de control idonea y
eficiente, asi como su revision y actualizacion peridédica para mantenerla en un

nivel adecuado.” (5:87)

Procede la evaluacion de las actividades de control de los sistemas a través del
tiempo, pues toda organizacion tiene areas donde los mismos estan en desarrollo,
necesitan ser reforzados o se impone directamente su remplazo debido a que

perdieron su eficacia o resultaron inaplicables.
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Las deficiencias o debilidades del sistema de control interno detectados a través
de los diferentes procedimientos de supervisidén deben ser comunicadas a efectos

de que se adopten las medidas de ajustes correspondientes.

Segun el impacto de las deficiencias, los destinatarios de la informacién pueden
ser tanto las personas responsables de funciéon o actividad implicada como las
autoridades superiores

3.5 Categorias del Control Interno

El control interno esta formado por tres categorias las que se detallan de siguiente

manera:

o La eficacia y eficiencia de las operaciones.

. Confiabilidad de la informacién financiera.

J Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas.

3.6 Métodos de evaluacion de control interno

Estos métodos se realizan a través de la interpretacion de los resultados obtenidos
luego de aplicar algunas pruebas especificas; tiene como finalidad establecer si
se estan aplicando en forma correcta las normas y procedimientos establecidos
por la administracién, para salvaguardar los bienes de la empresa y efectuar

eficientemente sus operaciones.

La evaluacion de control interno es necesaria pues a través de esta, se puede
determinar si se esta cumpliendo con las politicas y procedimientos establecidos
con base a los resultados obtenidos en la evaluacién, aqui se debera determinar el

alcance y tipo de pruebas sustantivas que se practiquen en la investigacion.

La evaluacion de control interno puede realizarse utilizando los siguientes

métodos:
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3.6.1 Método explicativo o explicaciéon narrativa

Es hacer una descripcion narrativa de las caracteristicas del control de actividades
y de las operaciones que se realizan y que relacionan departamentos, personas,

operaciones, registros contables y la informacion financiera.” (22:103)

3.6.2 Cuestionario

“‘Es una serie de preguntas preparadas técnicamente por el auditor, que debe
seguir o responder la persona entrevistada. Es indispensable que las respuestas
gue se obtengan sean claras y que no de motivo a una falsa interpretaciéon. En el
cuestionario una respuesta negativa sefiala la existencia de una deficiencia en el

sistema de control interno.” (22:107)

3.6.3 Método de diagrama de flujos o flujogramas

“Un diagrama de flujo de sistemas es una representacion grafica simbdlica de una
serie de procedimientos mostrando cada uno de ellos de forma secuencial. El
diagrama de flujo proporciona una imagen clara del sistema, mostrando la
naturaleza y secuencia de los procedimientos, division de responsabilidades,
distribucién de documentos situacion de registros y archivos de contabilidad.
Normalmente se prepara un flujo separado para cada sistema principal.” (22:111)

3.7 Sistema COSO

El sistema COSO es un documento que contiene las principales directrices para la

implantacion, gestion y control de un sistema de control interno.

El denominado sistema COSO (Comité de las Organizaciones patrocinadas por la

comisidn Treadway) sobre control interno, publicado en Estados Unidos de Norte
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América en 1992, surgié como respuesta a las inquietudes que planteaban la
diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones existentes en contorno al
control interno. Plasma los resultados de la tarea realizada durante mas de cinco
anos por el grupo de trabajo que la comision treadway y la comision nacional en
reporte fraudulento financiero creé en Estados Unidos de Norte América en 1985
bajo la sigla COSO (Comité de la Organizaciones que Patrocinaban la Comision
Treadway).

Debido a la gran aceptaciéon de la que ha gozado, desde su publicacién en 1992,
el sistema COSO se ha convertido en el estandar de referencia en todo lo que

concierne al Control Interno.

3.8 SISTEMA COSO|

El sistema COSO |, no sustituye a ninguno de los modelos COSO O COSO ERM,
esta enfocado solamente a cumplir el objetivo de asegurar la confiabilidad de la
informacién financiera y a disminuir riesgos en las pequefias y medianas

empresas.

Estas empresas deben implementar una estructura de control interno para reducir

el riesgo a un nivel aceptable.

3.8.1 Propositos del sistema COSO |

E! proposito fundamental de este sistema es mejorar la calidad de la informacién
financiera concentrandose en el manejo corporativo, las normas éticas y el control

interno.

Unifica criterios ante la existencia de una importante variedad de interpretaciones
y conceptos sobre el control interno y asi tener una direccién adecuada de como

evaluar eficazmente el control.
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“El ambiente de control abarca el tono de una organizacién, que influye en la
conciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma la base de los otros
componentes, proporcionando disciplina y estructura. Influye en cémo se
establecen las estrategias y objetivos, se estructuran las actividades de negocio,
se identifican y evallan los riesgos y se actla sobre ellos. Los factores del
ambiente interno incluyen la filosofia de la administracion de riesgos de una
entidad, su apetito de riesgo, el monitoreo ejercido por el consejo de
administracion, la integridad, valores éticos y competencia de su personal y la
forma en que la direccién asigna la autoridad, responsabilidad, organiza y

desarrolla a sus empleados.” (14:74)

Por lo tanto podemos decir que el ambiente de control no es mas que la base
fundamental para los otros componentes, proporcionando estructura, disciplina y
una atmosfera donde las personas conducen sus actividades y llevan a cabo el

control de sus responsabilidades.

3.8.2 Objetivos

El objetivo fundamental del sistema COSO | es la de establecer una definicion
comun del control interno que responda a las necesidades de las empresas vy
definir un modelo o marco de referencia sobre la base del cual puedan evaluar su

control interno.

Los objetivos estan divididos en tres:

J Eficacia y Eficiencia de las operaciones

Eficacia es la capacidad de alcanzar las metas o resultados propuestos y la
eficiencia es la capacidad de alcanzar estos resultados con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se refiere a los objetivos empresariales, rendimiento,

rentabilidad y salvaguarda de los recursos.
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. Confiabilidad de la informacion financiera

Es la elaboracion y publicacién de estados financieros confiables y toda otra

informacion que deba ser publicada.

. Cumplimiento de leyes y normas establecidas

Es la observancia de todas aquellas leyes y normas a las cuales esta sujeta la
organizacion, para lograr evitar efectos perjudiciales para la su reputacion,
eventos de pérdidas y demas consecuencias negativas.

“Los objetivos se establecen a nivel estratégico, estableciendo con ellos una base
para los objetivos operativos, de reporte y de cumplimiento. Cada entidad se
enfrenta a una gama de riesgos precedentes de fuentes externas e internas y una
condicién previa para la identificacidn efectiva de eventos, la evaluacion de sus
riesgos y la respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar alineados
con el riesgo aceptado por la entidad, que orienta a su vez los niveles de

tolerancia al riesgo de la entidad.” (14:83)

Segun la definicidn anterior comprendemos que los objetivos deben existir antes
de que la direccidbn pueda identificar potenciales eventos que afecten a su
consecucidon. La administracién de riesgos corporativos asegura que la direccion
ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los objetivos seleccionados
apoyan la mision de la entidad y estan en linea con ella, ademas de ser

consecuentes con el riesgo aceptado.

3.8.3 Politicas y procedimientos contables como herramientas de control

interno.

El control interno de una empresa tiene implicito politicas y procedimientos

contables para su correcto funcionamiento, para proporcionar seguridad razonable
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a la informacién financiera que se proporciona a la direccion para la toma de

decisiones y asi lograr objetivos especificos de la empresa.

Las politicas y procedimientos contables cumplen con los objetivos directos del
control interno, a continuacion los describiremos nuevamente enfocando su
interpretacion al area contable, para analizar su comportamiento como

herramientas basicas de control en una empresa:

o Eficacia y eficiencia de las operaciones: en el departamento contable
indican y contabilizan todas las transacciones, describen la informacion de
forma detallada y oportunamente, lo cual permite una clasificacion

adecuada en la presentacion de estados financieros.

o Confiabilidad de la informacion financiera: al obtener el primer objetivo de
eficacia y eficiencia en las operaciones contables genera como resultado el
segundo objetivo que es proporcionar a la direccion estados financieros
confiables y oportunos, lo que permitira la toma de decisiones apropiada

para obtener los objetivos deseados para la empresa.

o Salvaguarda de los recursos de la entidad: son procedimientos que se
establecen para crear filtros de deteccion de riesgos posibles como

- segregacion de funciones identificando en cada transaccidn registrada
quien la elabora, revisa y autoriza, para tener una seguridad razonable de la
correcta operacion, en documentos disefiados e implementados para este

objetivo.

o Cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas: esta enfocado a todas las
leyes y reglamentos fiscales vigentes en Guatemala asi como normas
contables financieras que la direccidon haya adoptado como politica de

empresa.
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3.9 Marco legal

El control interno es una fase muy importante base sobre la cual descansa la
confiabilidad de un sistema contable, y administrativo el grado de importancia del
control interno determinara si existe una seguridad razonable de que las
operaciones reflejadas en los estados financieros son confiables o no, asi como

también si se esta llevando a cabo un proceso o procedimiento administrativo.

El poseer un adecuado control interno es responsabilidad de la administraciéon o
gerehcia, la cual debe realizar los procesos necesarios para asegurarse de que
los beneficios esperados por la implantacion de los procedimientos de control, son
superiores a los costos de estos respectivos procedimientos. Los objetivos del
control interno son proveer a la gerencia de una seguridad razonable, pero no
absoluta de que los activos especialmente los valiosos y movibles, asi como
tambiéen el control administrativo de cada uno de los departamentos y que estos
estén protegidos contra perdidas por el uso o disposicidn no autorizado que las
operaciones son realizadas con autorizacibn de la gerencia, y registradas
adecuadamente para permitir la elaboracion y presentacion del informe

correspondiente.

Es por eso que un Contador Publico y Auditor cuenta con varios tipos de
herramientas necesarias que le ayudan a dar una opinién veridica del estudio que

esté realizando, y para ello descansa con las Normas Internacionales de Auditoria.

Estas normas han sido producto de grandes estudios y esfuerzos de diferentes
entidades educativas, financieras y profesionales del area contable a nivel
mundial, para estandarizar la informacién financiera, administrativa y de control,
presentada en los estados financieros, en el informe de Auditoria y también como

base para tomar una decisién en el caso de una auditoria completa.
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Para la aplicacion del control interno el Contador Publico y Auditor puede apoyarse
en la NIA 265 Y 200, asi mismo también el control interno segin COSO |.

3.9.1 Norma de Auditoria No. 14 Evaluacion de la Estructura de Control

Interno

Esta norma define la estructura de control interno de una entidad, indicando que la
misma se conforma de tres elementos: el ambiente de control, el sistema contable

y los procedimientos de control.

El auditor debe adquirir el conocimiento suficiente de estos tres elementos para
planificar y realizar una combinacion de este conocimiento, con la evaluacion del
riesgo de control relativo a las aseveraciones de la administracién incluidas en los
saldos de las cuentas, transacciones y componentes de revelaciones de los

estados financieros.

El auditor debe utilizar el conocimiento de la estructura de control interno y el nivel
evaluado del riesgo de control, para determinar la naturaleza, oportunidad y

alcance de las pruebas sustantivas.

Esta norma reemplaza la Norma de Auditoria No. 6 Estudio y Evaluacion del

Control Interno por el Auditor.

La Norma de Auditoria No. 1 incluye tres normas relativas a la ejecucion del
trabajo. Esta norma sustituye a la primera de ellas, la cual queda redactada en la
forma siguiente: El auditor debe obtener el conocimiento suficiente de la estructura
de control interno, para planificar la auditoria y determinar la naturaleza,

oportunidad y alcance de las pruebas sustantivas.

Esta norma proporciona orientaciéon acerca de las consideraciones por aparte del

auditor independiente de la estructura de control interno, en una auditoria de
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estados financieros de acuerdo con normas de auditoria generalmente aceptadas.
Asi mismo, describe los elementos de una estructura de control interno y explica
cémo un Auditor deberd considerar dicha estructura al planificar y realizar una

auditoria.

No incluye el asesoramiento a la gerencia o servicios de consultoria que
involucran el estudio, evaluacién y mejora de los sistemas de informacién a la

gerencia o servicios especiales.

3.9.2 Norma de Auditoria No. 8 Evaluacion e Informe sobre la Estructura de
Control Interno en casos diferentes de una Auditoria Financiera,

Informacion sobre la Estructura de Control Interno de una Entidad

Un Contador Publico y Auditor independiente puede comprometerse a informar

sobre la estructura de control interno, en distintas formas:

Expresar una opinién sobre el sistema vigente a una fecha especifica.

o Informar sobre todo o parte de la estructura de control interno de la entidad,
para el uso restrictivo de la administracion o de organismos regulatorios,

basado en los criterios establecidos previamente por tales organismos.

o Emitir otros informes con propésitos especiales sobre todo o parte de la
estructura de control interno de la entidad para uso restrictivo de la

administracion.

J Un Contador Publico y Auditor también puede verse involucrado en la
estructura.

o Expresion de una opinién sobre la estructura de control interno de la
entidad.
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Esta seccion describe las consideraciones generales, el estudio, evaluacion y la
forma del informe del auditor aplicable a un trabajo en el que se va a expresar una

opinién sobre la estructura de control interno de la entidad.

3.9.3 NIA 315, Entendimiento de la Entidad y su Entorno y Evaluacién de los

Riesgos de Representacion Erronea de Importancia Relativa

El propdsito de esta norma es establecer normas y proporcionar guias para
obtener un entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo su control interno
para evaluar los riesgos, de representacién errénea de importancia relativa en una

auditoria de estados financieros.

El auditor debera obtener un entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo
su control interno, lo suficiente para identificar y evaluar los riesgos de
representacion errénea de importancia relativa de los estados financieros ya sea

debido a fraude o error.

3.9.4 NIA 330, Procedimientos del Auditor en Respuesta a los Riesgos

Evaluados

El proposito de esta norma es establecer y proporcionas guias para determinar
respuestas globales, disefar y desempefar procedimientos adicionales de
auditoria para responder a los riesgos evaluados de representacion errénea de
importancia relativa a los niveles de estados financieros y de aseveracion en una

auditoria de estados financieros.
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CAPITULO IV
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO, PARA EL AREA
DE BODEGA DE UNA EMPRESA FABRICANTE DE PRODUCTOS
ELECTRICOS, PROPUESTO POR UN CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN
SU CALIDAD DE CONSULTOR EXTERNO
(CASO PRACTICO)

41 Antecedentes de la empresa

Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A. (MATELECSA) surge en agosto de
1967, en los inicios de la industrializacion del Mercado Comun Centroamericano;
como resultado los consumidores de energia eléctrica industriales, comerciales y
residenciales buscaron nuevas formas de mejorar la productividad optimizando el
uso de la energia, asi como diferentes opciones de proteccion para los equipos

tradicionalmente usados.

Enfrenta ese reto y se convierte en una empresa diversificada cuya finalidad es,
manufacturar y suministrar productos para satisfacer las demandas especificas del
mercado de iluminacion artificial y el mercado de la distribucion y proteccidn

eléctrica. Esta ubicada en la Avenida Petapa 21-42 zona 12, Guatemala.

Cuenta con un numero de ciento cincuenta (150) empleados, integrados por

administracion y trabajadores de planta.

Ofrecen al mercado de la construccion eléctrica en Guatemala y de toda
Centroamérica, experiencia en la fabricacién de lamparas con tecnologias
fluorescente y LEDS, tableros de distribucidon eléctrica (centros de carga
residenciales e industriales), asi como accesorios y productos especiales

fabricados a requerimientos del cliente.



Utillizan las mejores materias primas y componentes disponibles en el mercado;
sus productos tienen la calidad y respaldo de empresas lideres en el mercado

global.

A la fecha son representantes de la prestigiosa marca General Electric. Adicional a
esto tienen la representacion de marcas de prestigio mundial como lo es General

Electric.

Con el afan de proporcionar a sus clientes productos de la mas alta calidad y que
satisfaga sus necesidades, se mantienen a la vanguardia de la tecnologia con
nuevos sistemas de produccidn. Han hecho inversiones en equipo que es

amigable con el medio ambiente.
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4.1.1 Solicitud de servicios profesionales de consultoria
Guatemala 20 de junio del 2015

Lic. Nelson Arnoldo Velasquez
Contador Publico y Auditor

Estimado Licenciado:

Nuestra empresa Materiales Eléctricos Centroamericanos S.A. (MATELECSA),
requiere sus servicios como Contador Pablico y Auditor fungiendo como Consultor
Externo, para que analice, revise, y nos indique las debilidades, aspectos a
mejorar y puntos importantes en los cuales la empresa podria tener riesgos, en la
administracion y control interno del departamento de bodega, al mismo tiempo nos
elabore las politicas y procedimientos de control interno, que este departamento

requiere.

Sabemos que tiene la experiencia y las habilidades que nosotros requerimos, es

por eso que acudimos a usted para que nos realice dicho trabajo.

Esperamos se contacte con nosotros para poder reunirnos y platicar detalles, asi

mismo del valor de sus honorarios.

Esperamos tener noticias pronto de su persona, mientras tanto quedamos como

sus seguros servidores.

Atentamente,

<

Gdolfo-Bafdon

Gerente General
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4.2 Propuesta de servicios

Guatemala 25 de junio del 2015
Sefor Rodolfo Dardén
Gerente General
MATELECSA
Ciudad

Estimado sefior Dardén:

De acuerdo a nuestra conversacién sostenida en dias pasados, por este medio agradezco
la oportunidad que me brinda de presentarle mi propuesta de servicios profesionales, para
llevar a cabo el analisis, revisién y elaboracién de politicas y procedimientos de control
interno, tomando como analisis de estudio de octubre a diciembre del 2014, de Materiales
Eléctricos Centroamericanos, S.A, en atencion a ello, someto a su consideraciéon ésta

propuesta.

Alcance del trabajo:

Se efectuara una revisidén de los actuales procedimientos de Materiales Eléctricos
Centroamericanos, S.A. por el afio terminado 2014. Adicionalmente a ello, se efectuara la
revision de los aspectos de control interno en el orden contable administrativo.

Enfoque del trabajo:

El enfoque del trabajo esta basado en Normas Internacionales de Auditoria — NIA- y
Normas de Control Interno en lo que sea aplicable, por lo consiguiente, incluira las
pruebas de los registros de contabilidad y administrativos y aquellos otros procedimientos

de auditoria que se consideren necesarios de acuerdo a las circunstancias.
Estas normas de auditoria requieren que se planifique y supervisemos la auditoria, que se

estudie y evalue el sistema de control interno y que se establezcan los riesgos de
auditoria, asi como que se ejecuten los procedimientos de auditoria que se consideren
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necesarios, para asi estar en condiciones de emitir un informe u opinién independiente en
relacion a la consultoria solicitada.

Terminado este punto, se procedera a la realizacion de las politicas y procedimientos que
seradn necesarias en el departamento requerido (Departamento de Bodega) para su

correcto funcionar.
Plan de trabajo:

El plan de trabajo para la ejecucion de la Consultoria en lo concerniente al trabajo de

campo sera desarrollado en dos etapas de la manera siguiente:

Primera etapa: se efectuara a partir del 1 de julio del 2015, tomando como base la
informacidon financiera de la compafiia al 1 de octubre del 2014. En esta etapa, se
evaluara el control interno por area de revision, lo cual servira para determinar naturaleza,
alcance y oportunidad de las pruebas sustantivas, posteriormente se ajustara la
planificacién para proceder a realizar una revisién analitica en los procedimientos que a la

fecha se llevan a cabo.

Segunda etapa: se efectuaré a partir del 15 de julio del 2015, con el propésito de concluir
el trabajo de auditoria en lo referente a la realizacion de las politicas y procedimientos de
control interno, para el efecto, se aplicaran técnicas y procedimientos de auditoria a la
informacion financiera y documentaciéon de soporte necesarios sino se contaran a la fecha
con ellos, de lo contrario se revisaran y mejoraran los actuales por el periodo y en
definitiva se elaboraran los borradores de deficiencias de control determinadas durante

toda la revisién ya indicada, para la presentacion del informe final.

Cabe mencionar, que se participara en la toma fisica de los inventarios a la fecha en
calidad de observador y durante la misma se efectuara algunas pruebas sustantivas y de
cumplimiento que se consideren necesarias de acuerdo a las circunstancias, dicho
procedimiento se llevara a cabo para observar la forma en que a la fecha se realiza dicho

proceso.
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Plan relativo al trabajo de gabinete y presentacion de informe

El trabajo de gabinete y el correspondiente a la elaboracion del informe se desarroliara en
dos etapas asi:

Primera etapa: lo concerniente a gabinete se realizara del 16 al 20 de julio de 2015 y
durante la misma, se analizara toda la informacion obtenida de la fuente directa durante el
trabajo de campo, se revisaran formas y documentos utilizados por la actual
administracién de este departamento y se desarrollaran analisis; asi mismo se depurara el
borrador de deficiencias de control interno que se determinara también durante el trabajo
de campo, esto previo a discutilo con el cliente. Finalmente se propondra las
recomendaciones que se consideren necesarios, se redactara el borrador del informe

para su presentacion final.

Segunda etapa: durante esta, se discutiran con el cliente los resultados obtenidos, tanto
a nivel de propuesta de recomendaciones, como en lo relativo a las deficiencias de
control, determinadas durante la evaluacién del sistema de control interno a nivel general
y por el area de revision. Finalmente, se procedera a elaborar el Informe definitivo de la
consultoria realizada.

Productos a presentar

Como consecuencia del trabajo de auditoria realizado, se presentaran los siguientes
productos en fecha 30 de julio del 2015.

- Informe del trabajo efectuado
- Presentacidn de hallazgos y sus recomendaciones
- Politicas y procedimientos de control interno para el area de bodega

Honorarios profesionales

Basados en la definicion de actividades a realizar y en el alcance del trabajo, se considera
el valor de los servicios profesionales en setenta y seis mil Quetzales Exactos
(Q.76,000.00), los cuales deberan ser cancelados de la siguiente manera:
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- 35% al ser aceptada la presente propuesta.
- 35% al iniciar el trabajo de campo.
- 30% al momento de entregar el informe y documento que contienen las politicas y

procedimientos de control interno para el area de bodega.

Es importante hacer notar que para poder cumplir en los tiempos aca propuestos, se debe
contar con la colaboracidn del personal del area administrativa-financiera, en especial con
la de la Gerencia General y la del funcionario enlace que se designe para el efecto. Esto
en atencién a que tanto los registros que a la fecha se lleven administrativos y otros, asi
como los documentos y formas utilizadas en soporte, se deben hacer llegar con la
prontitud que cada caso amerite, para asi poder con la prontitud del caso, realizar el

analisis de cada una de las pruebas previamente planificadas.

Adicional a ello, se hace necesario se proporcione un ambiente adecuado, seguro y
debidamente equipado para poder realizar el trabajo de campo ya mencionado en la

presente propuesta.
Al agradecer su atencién a la presente, me suscribo de ustedes con las muestras de

consideracién, esperando poder servirles de la mejor manera y quedo a su disposicion

para cualquier aclaracion o ampliacion.

Atentamente,

Nelson Arnsldb Velasquez
Contador Publicg y Auditor
Col. No. 200415587
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4.2.1 Carta de aceptacion de propuesta de servicios

Guatemala 27 de junio de 2015

Lic. Nelson Arnoldo Velasquez
Contador Publico y Auditor
Ciudad

Estimado Lic. Velasquez:

Con la presente carta, confirmamos que estamos de acuerdo con los términos
presentados en la propuesta de servicios emitida por su despacho de fecha 25 de
marzo de 2015, para la revision, analisis y disefio de politicas y procedimientos.
del departamento de bodega de nuestra empresa denominada Materiales
Eléctricos Centroamericanos, S.A. (MATELECSA), asi mismo daremos
instrucciones a donde corresponda para que sea proporcionada toda la
colaboracion que el caso amerite y proporcionando toda la informacion que

solicite.

Atentamente,

Raodo6lfo Dardén
Gerente General

Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A.
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4.2.2 Carta compromiso
Guatemala 28 de junio del 2015

Sefior Rodolfo Dardon
Gerente General
Matelecsa S.A
Ciudad.

Estimados sefiores:

Ustedes nos han solicitado que disefiemos Politicas y procedimientos de control
interno, para el area de bodega, de la empresa “Materiales Eléctricos
Centroamericanos, (MATELECSA).” Por medio de la presente tenemos el gusto de
confirmar nuestra aceptaciéon y nuestro entendimiento respecto a este

compromiso. Nuestro trabajo se efectuara de acuerdo al sistema de COSO |.

Para disefiar el sistema de control interno, efectuaremos pruebas suficientes para
obtener seguridad razonable sobre los controles internos de la empresa y otros
datos fuentes, es confiable y suficiente como base para la evaluacion y disefio de

controles.

En virtud de la naturaleza de las pruebas y las limitaciones inherentes a cualquier
sistema de control interno, existe un riesgo ineludible de que pueda permanecer

sin ser descubierta alguna distorsion importante.
Ademas de disefar las politicas y procedimientos de control interno,

proporcionaremos un informe, conteniendo las debilidades importantes del control

interno de las que tengamos conocimiento.
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Nos permitimos recordarles que la responsabilidad por los controles internos
adecuados, la seleccion y aplicacion de politicas de contabilidad y la salvaguarda

de los activos de la empresa, corresponde a la administracion.

Esperamos cooperacion total se su personal y confiamos en que nos
proporcionaran los registros, documentacién y otra informacion que se requiera en

relacion con nuestra evaluacion,

Favor de firmar y devolver la copia adjunta a la presente, como enterados y que

estan de acuerdo con lo expuesto.

Nelson Arnoldo ¥elasquez Escobar
Contador Publico y Auditor
Colegiado No.

78



4.3 Estudio preliminar de la entidad

Cuenta con un area aproximadamente de 2 manzanas de terreno, sus
instalaciones estan hechas de block y una estructura de metal a todo lo largo y

ancho de su extension.
4.3.1 Maquinaria utilizada
Cuenta para su proceso productivo con una serie de maquinas industriales, las

cuales les sirven para producir los distintos tipos de materiales con los cuales se

ha destacado en el mercado, entre las cuales podemos mencionar las siguientes.

. Troqueladoras

. Cortadoras de lamina

. Guillotinas

. Dobladoras

o Soldadoras

o Punteadoras

o Hornos para secado de pintura
o Tornos industriales

4.3.2 Departamentos de trabajo

Cuenta con una serie de departamentos encargados de los distintos procesos a
los que se somete cada uno de los productos que produce, entre ellos podemos

mencionar los siguientes:

. Departamento de Pintura

. Departamento de Corte

. Departamento de Maquinaria
o Departamento de Lamparas
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. Departamento de Tableros
J Departamento de Bodega

o Departamento de Administracion
4.3.3 Del personal

Cuenta con un personal de planta de 125 empleados de los cuales el 75% de
ellos tienen un promedio laboralmente hablando de 20 afos, algunos de ellos

poseen hasta 20y 30 afios laborando para la empresa.

La empresa cuenta con un nivel de rotacién de personal del 10%, ese porcentaje
es porque el personal renuncia, de lo contrario seria 1% de rotacién de personal,

lo que hace a la empresa ser una con un nivel de estabilidad laboral elevada.

4.4 Estructura organizacional

Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A., cuenta con una estructura
organizacional bastante simple y no compleja, ya que se centraliza todo a través
de la Gerencia General, que esta al tanto de todo lo que sucede o involucra a la
empresa.

Por lo que podemos indicar que cuenta con la estructura siguiente:

Una junta de Accionistas, formada por tres funcionarios quienes cuentan con las

acciones en los porcentajes siguientes:
e 01 Accionista con el 51%

e 01 Accionista con el 25%

e 01 Accionista con el 24%
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Estos tres accionistas celebran junta general cuando asi lo requieran, para tomar
decisiones importantes que afectan a la empresa, lo cual queda plasmado en el
libro de actas que posee la organizacién, en el cual emiten su decision final y es lo

que se realizara.

Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A. cuenta con un Gerente General, al
cual se rinden informes generales de ventas y todo proceso concerniente a pagos,
produccion, contratacién de personal, reuniones con altos funcionarios tanto de
clientes como de proveedores, asi mismo dirige personalmente a toda el area
administrativa y de produccion, posee control total de las cuentas principales de la
empresa y toma las decisiones inmediatas segun lo amerite el caso, cuenta con un
conocimiento en el area productiva a tal grado que indica si se debe o no llevar a

cabo un cambio o procedimiento en produccion.

Posee un Gerente de Ventas, que vela por la correcta distribucion, negociacion y
despacho de toda la mercaderia disponible para su comercio, este Gerente de
Ventas tiene a su vez dos areas importantes lo que son, Encargado de Lamparas,
donde verifica, cotiza y compra lamparas industriales, asi mismo tiene a su cargo
el departamento de bodega, el cual es el objeto de estudio. También la gerencia
de ventas tiene el apoyo de un encargado de ventas de productos especiales
importados, el cual se encarga de vender todo el producto electrénico y de uso
especial eléctrico, este encargado busca y cotiza el producto de mejor calidad y

precio para luego traerlo de importacion y entregarlo.

El Gerente de Ventas tiene a su cargo también, seis personas auxiliares,
dedicadas a la atencion de los distintos clientes que buscan sus productos, los
mismo tienen asignaciones especiales adicionales a las que normalmente se

dedican (ventas).

Auxiliar uno, se dedica a ventas directas y a su vez a visitar clientes importantes,

que requieren atencion especial.
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Auxiliar dos, ademas de su labor comln de ventas ya sea directa o via telefonica y
electrénica, tiene a su cargo la facturacion de todo lo vendido, aunque cada uno

de los vendedores tiene la facultad de realizar sus propias facturas.

Auxiliar tres, también tiene a su cargo la labor de ventas, pero tambien tiene
asignada la labor de cuenta corriente, por lo que podemos decir que este lleva su
asignacion especial que es todo el control de las ventas al creédito, entiéndase
registro de ventas que estan en 15, 30, 60, y mas dias, asi también de la labor de

cobro de estas cuentas.

Auxiliar cuatro, vende directa e indirectamente, asi mismo lleva el control de la
planilla de la empresa, elaboraciéon de cheques, registros de pagos al IGSS y todo
lo que se relaciona con la ndmina, podria decirse que contiene el Departamento

de Recursos Humanos.

Auxiliar cinco, atiende a los clientes mas grandes, quienes realizan las compras
mayores que posee la empresa, asi mismo tiene a su cargo de la logistica,

distribucién y despacho de la mercaderia.

Auxiliar seis, realiza ventas de mostrador, por teléfono, y por correo, dependiendo
de la forma que el cliente lo requiera, pero a su vez se encarga de las compras de
la empresa, es aqui donde la organizaciéon se apoya para las requisiciones que
ayudaran a transformar las materias primas, o el material requerido y necesario

para dicho proceso.

Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A., cuenta con un Departamento de
Contabilidad, encargado de llevar todos los registros contables correspondientes a

la empresa, este departamento cuenta con dos elementos formados asi:

¢ Un Contador General, que a su vez es Auditor Interno.

¢ Un Contador Auxiliar.
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Existe un Departamento de Importaciones, formado por una sola persona, la cual
se encarga de todas las operaciones fiscales, compra, y control de todo lo
relacionado con importacion, tanto de materia prima como productos para la venta
directa. Este departamento esta regido directamente por Gerencia General, quien

autoriza cada operacion realizada por esta seccion.

Cuentan con un Departamento de Mensajeria y Conserjeria, el cual para cada una
de las asignaciones tiene una persona, por ejemplo, en Mensajeria poseen una
persona que se encarga de llevar y traer los distintos tipos de documentos
requeridos, asi mismo realiza la labor de cobro directo o recoleccién de pagos que
los clientes realizan. En conserjeria cuenta también con una sola persona que

realiza la labor general de limpieza.

El departamento mas complejo, donde descansa todo el fin de la empresa, es el
Departamento de Produccion, el cual a su vez tiene varios departamentos
dependiendo de la labor que realizan, aqui es donde se procesa, transforma, y
almacena, la materia prima, que a su vez da paso al producto terminado,
asimismo es donde se encuentra ubicado el Departamento de Bodega que es

nuestro objeto de estudio.

Los departamentos que posee el area de produccion son los siguientes:

o Corte

o Guillotinas

e Troquelado

e Pintura

e Herreria

e Soldadura

e Ensamble De Lamparas

o Ensamble De Tableros Residenciales

e Tableros Industriales
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Bodega

Transporte
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4.5 Principales actividades que realiza

Materiales Eléctricos Centroamericanos S.A. (MATELECSA), ejecuta dos
actividades importantes para realizar su produccion, distribucién hasta llegar a su
venta, en ella se fabrican el 75% del producto que vende, y el otro 25% son

importaciones directas.

Entre los productos que fabrica, utiliza materiales como lamina, tornillos, y una
serie de instrumentos que sirven para que el producto terminado sea
comercializado entre sus distintos distribuidores y clientes.

Podemos mencionar los materiales siguientes:

4.5.1 Lamparas

Esta empresa fabrica lamparas destinadas para todo tipo de lugares y ambientes,

entre las cuales tenemos las siguientes:

o Lamparas industriales

o Lamparas tipo Liston

. Lamparas para colocar en cielo falso

o Lamparas superficiales

o Lamparas tipo comerciales

o Lamparas a prueba de polvo y humedad
o Lamparas para colocar en tabla yeso

o Lamparas para bafio

Estas lamparas son fabricadas con lamina calibre 18mm llevando a cabo un
proceso de limpieza para poder ser trasladado al departamento de pintura, en

donde son pintadas con pintura en polvo de poliéster y secadas a través de un
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proceso de calor por medio de celdas, llegando hasta el departamento de

ensamble, en donde son armadas y empacadas para su venta final.

4.5.2 Tableros de distribucion eléctrica

Otro de sus productos con los cuales logra aceptacién en el mercado eléctrico son
los tableros residenciales entre estos estan los que son domiciliares y los que son
tipo industriales, este tipo industrial de tableros los hacen a la medida, y los

residenciales podemos mencionar los siguientes.

. Tableros de 2 polos
o Tableros de 4 polos
o Tableros de 8 polos
o Tableros de 12 polos
. Tableros de 16 polos
o Tableros de 18 polos
. Tableros de 24 polos
o Tableros de 32 polos
. Tableros de 42 polos

Esta serie de tableros pueden ser monofasicos 1 fase o trifasicos 3 fases,
dependiendo del tipo de aplicacién a que seran sometidos, de igual forma que las
lamparas su base o caja es metdlica, cortada y troquelada a través de un proceso
productivo sofisticado, pintado también con pintura en polvo de poliéster y secado
al horno con celdas de calor, se coloca las piezas internas que dan vida al tablero,

cuando es proceso de fabricacién de la caja a finalizado y empacado.

4.5.3 Interruptores

Este tipo de productos a pesar de que no se fabrican directamente en la planta,

tiene un grado muy alto de aceptacion, en el mercado ya que si se venden los
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tableros antes mencionados, deberan colocarse estos interruptores, los cuales son
marca General Electric, entre estos podemos mencionar, varios tipos los cuales se
manejan por medio de capacidad de amperaje, y de igual forma que los tableros
los manejan para diferente tipo de aplicacién, tanto para industrias como para

residencia.

4.5.4 Cajas de medicion

Las cajas de medicién es otro de sus productos importantes ya que tiene mucho
mercado a nivel nacional, estas son utilizadas para distintos tipos de contadores
eléctricos, en la industria asi como en casas residenciales, normados por las

diferentes entidades encargadas de regular los distintos usos segun su aplicacién.

Cada uno de los materiales antes mencionados, tienen un proceso minucioso en
su fabricacién, ya que es elaborado por distintas secciones, las cuales cada una
tiene su funcién, hasta llegar a la bodega que es el lugar de almacenamiento de

dicho material.

4.6 Planificacion del trabajo

Se llevara a cabo la elaboracion de los documentos, que ayudaran a la revision,
del departamento de bodega de la empresa denominada Materiales Eléctricos
Centroamericanos, S.A. y que servirdn de base para el analisis del control interno
del mismo, para dar paso asi a la presentacién de las politicas y procedimientos

de control interno para dicha area.
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Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A.
Planificacion del trabajo

Consultoria Externa

Al 31 de diciembre del 2014

Planificacion del trabajo de consultoria en el area de bodega, para la elaboracién

de politicas y procedimientos de control interno.

. Fechas claves para la revision:

. Cierre fiscal: 31-12-2014

. Cierre a revisar: 31-12-2014

. Inicio revision preliminar: 01 de julio del 2015
. Finalizacion revision preliminar: 05 de julio del 2015
. Observacién del recuento fisico: 06 de julio del 2015

J Entrevistas al personal clave: 07 de julio del 2015

. Inicio revision final: 15 de julio del 2015

. Fecha entrega borrador a discutir: 25 de julio del 2015

. Entrega de informe: 30 de julio del 2015

I Objetivos de la revision

Me han solicitado mis servicios profesionales como consultor para que realice la
revision del control interno del departamento de bodega de la empresa Materiales
Eléctricos Centroamericanos, S. A. (MATELECSA) y asi mismo la elaboracion de

las politicas y procedimientos de control interno que corresponden a este
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departamento, lo cual tomaremos como base de estudio el ultimo trimestre del afo
2014 (01 de octubre al 31 de diciembre 2014).

El trabajo tendra como objetivo realizar diferentes pruebas sustantivas y de
cumplimiento a través de aplicar Normas Internacionales de Auditoria, con la
finalidad de emitir un informe de la situacién actual del departamento de bodega,
sobre los procedimientos aplicados en esta area, y los riesgos potenciales para la

empresa.

. Generalidades y operaciones

La empresa Materiales Eléctricos Centroamericanos S.A. (MATELECSA) es una
empresa que se dedica a la fabricaciébn y comercializaciébn de productos para el

ramo eléctrico y es representada por la empresa General Electric.

La Empresa inicié operaciones el 1 de agosto de 1967 y desde entonces se ha
dedicado a este ramo, surtiendo este tipo de materiales e innovando segun el

mercado lo amerite.

Para el registro de sus ingresos utiliza el método de lo devengado, y sus
inventarios se encuentran valuados por el método promedio ponderado, sobre la
base del costo histérico, tal y como lo mandan las Normas Internacionales de

Informacion Financiera.

IV.  Controles gerenciales

De acuerdo a las auditorias realizadas en afios anteriores, y al conocimiento del
control interno que se tiene de sus operaciones, la empresa no posee politicas y
procedimientos de control interno en cada departamento, en este caso y nuestro
objeto de estudio es el departamento de bodega, el cual no tiene procedimientos

adecuados para el ingreso y egreso de materiales, materia prima, y productos
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terminados, que en ella se resguarda, la Gerencia General, que es su maximo
organo jerarquico centraliza las funciones de autorizacidon de las transacciones
importantes, a través de una persona designada por dicho ente jerarquico, y este a

su vez delega funciones a dos personas designadas para esta area.

La Gerencia controla la ejecucion de gastos e ingresos de la empresa a través de
controles empiricos y basandose en estadisticas de anos anteriores, y si son
operaciones que requieren mayor atencion, solicita revision por parte del

accionista mayoritario.

V. Personal clave

o Gerente General Ing. Rodolfo Dardén
o Sub-Gerente Ing. Eduardo Eunice
o Gerente de Ventas Ing. Eliazar Contreras
. Gerente de Produccién Ing. Rony Pefia

o Jefe de Bodega Ing. Federico Veliz

o Encargado de Bodega Pablo Beltran

VI.  Control interno

La revisidn del control interno que se ha realizado a través del estudio anterior,
platicas con los diferentes funcionarios de la empresa, y por simple observacién,
nos indica que existe un alto nivel de deficiencia en el control interno, asi como
revision, supervision y control por parte del jefe de bodega no es la adecuada
segun lo amerita este departamento. No obstante, procederemos a llenar nuestro
cuestionario estandar de control interno y las respectivas entrevistas con el
personal clave, para el area de bodega, y estaremos atentos a cualquier indicio

que se desprenda atencion importante en nuestra revision.
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Vil. Trabajo a realizar

El trabajo se dividira en dos fases, preliminar y final, a través de las cuales se
realizaran todas las pruebas sustantivas y de cumplimiento que apliquen de
acuerdo a la evaluacién de control interno, utilizaremos nuestras guias estandar

de auditoria.

Departamento de Bodega

Este departamento es el objeto de estudio, lugar en donde se tiene que revisar

segun formatos:

Objetivos para el disefio de politicas y procedimientos de control interno

Hemos sido nombrados por primera vez por “Matelecsa” para disefar politicas y
procedimiento de control interno para el area de bodega, a través de la evaluacion
del control interno, durante el periodo del 01 de octubre al 31 de diciembre 2014,
dicha evaluacién de realizara con base al sistema COSO |, para que el cliente
tenga seguridad razonable de que los controles estén libres de fraude o error, con
la seguridad que el que el Contador Publico y Auditor independiente cumpla con

las técnicas de auditoria.

e Evaluar la estructura de control interno a través de las pruebas de
observacién, indagacion, narrativas y cuestionarios, para establecer la
confiabilidad y adecuacion oportuna de las politicas contables aplicadas en

el area de inventarios.

e Establecer procedimientos adecuados en funcién de las circunstancias que
permitan obtener la evidencia suficiente y competente, Gtil y relevante sobre
las aseveraciones de los inventarios.

Cumplir con requerimientos del Coédigo de Etica del IFAC, ademas, de

realizar la evaluacion de conformidad con el sistema COSO |.
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4.7 Ejecucidn del Trabajo

indice de papeles de trabajo

DESCRIPCION PT
Requerimientos de informacioén. Si-1
Respuesta al requerimiento de informacion. Sl-2
Programa general de evaluacion del control interno del area de
inventarios. C-1
Programa especifico de evaluacién del control interno del area de
inventarios. C-2
Narrativa de entorno de control. Cl1
Narrativa de evaluacion de riesgo. Cl-2
Narrativa de actividades de control. CI-3
Narrativa de informacion y comunicacion. Cl-4
Narrativa de supervision. Cl-5
Cedula de deficiencias de control interno. Cl-6
Mapa y matriz de riesgo del entorno de control. MR-1
Mapa y matriz de riesgo de evaluacion de riesgo. MR-2
Mapa y matriz de riesgo de actividades de control. MR-3
Mapa y matriz de riesgo de informacion y comunicacion. MR-4
Mapa y matriz de riesgo elemento supervision. MR-5
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4.7.1 Requerimiento de informacién

PT SI-1  1/2| FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Guatemala, 5 de julio del 2015

Ing. Rodolfo Dardén
(Gerente General, Matelecsa

Solicitud de informacion

Con el objeto de solicitar su colaboracion para que gire las instrucciones
pertinentes a efecto de que se nos proporcione la informacién que detallamos en
las paginas siguientes, las cuales estan relacionadas con las distintas actividades
que competen al area de bodega desarrolladas por la empresa Materiales
eléctricos centroamericanos S.A. Dicha informacién nos sera de mucha utilidad
para la evaluacion y disefo de politicas y procedimientos de control interno para el
area de su bodega. '

AREA LEGAL

e Nombramiento del Representante Legal.

e Inscripcidn y actualizacion ante la S.A.T. (RTU 2012).

o Patente de comercio

o Patente de sociedad

o Organigrama de la estructura organizacional de la empresa.

e Autorizacién de libros legales (Asamblea de Accionistas y Consejo de
Administracion) y los libros legales de contabilidad (inventarios, diario,
mayor y balances o Estados Financieros).

o Libro de Compras y ventas del afio 2014 en forma magnética.

o Listado de litigios, reclamos o juicios en contra y/o a favor de la empresa.
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PT SI-1  2/2] FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

e Manual de valores éticos y morales.

e Detalle de las principales politicas administrativas y contables.

o Politicas y procedimientos en especifico del area de inventarios por escrito
que utiliza la empresa.

e Manual de puestos y funciones.

¢ Informes de auditoria externa del afio 2013.

¢ Integracién del inventario para la venta, obsoleto, vencido.

¢ Integracién y calculo del costo de venta del producto.

¢ Integracion y documentacion de respaldo de las compras de inventario.

o Listado de las podlizas de seguros y de los bienes que cubren, como

también la integracion de primas y suscripciones.
INFORMACION LABORAL

e Fotocopia de pruebas sicoldgicas y de conocimiento aplicado en el proceso
de reclutamiento.

¢ Evaluaciones realizadas sobre el rendimiento del personal.

Adicionalmente solicitaremos informacion que no se describe en la presente
solicitud derivado a que esta se requiere para realizar un analisis de la situacién

del sistema de control interno de la drogueria, que estaremos realizando.

Sin otro particular, me suscribo atentamente,

Nelson Arnoldo Velasquez Escobar
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 200415587
c.c archivo
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4.7.2 Respuesta al requerimiento de informacion

PT Si-2 1/2| FECHA
ELABORADO POR NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Guatemala, 5 de julio de 2015

Lic.
Nelson Arnoldo Velasquez Escobar
Contador Publico y Auditor

Ciudad, Guatemala

Estimado Lic. Velasquez

En respuesta al requerimiento de solicitud de informacion, de fecha 5 de julio del

2015, hacemos de su conocimiento que por diversas causas ajenas a la empresa

y con mucha pena, la siguiente informaciéon no podremos entregarla debido a que

no la poseemos.

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

¢ Manual de valores éticos y morales. Cl-1 1/4

e Detalle de las principales politicas administrativas y contables de la

empresa. @ Cl-1 2/4
: |
e Manual de puestos y funciones. Cl-1 3/4

INFORMACION LABORAL

o Fotocopia de pruebas sicologicas y de conocimiento aplicado en el proceso

de reclutamiento. Cl14/4
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PT si-2  2/2| FecHA
ELABORADO POR : NV |02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Como empresa es de nuestro entender que la informacién no presentada ante

ustedes, tiene un efecto en su evaluacion de control interno en el area de estudio,

sin embargo agradecemos su comprensién al caso.

Atentamente,

- Rodolfo Dardon

Gerente General
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4.8 Evaluacion de control interno con base al sistema COSO I, en el area

de bodega
PT Cl-1 1/2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015

4.8.1 Programa general de evaluacion de control interno del area de bhodega
Objetivo:

Se revisara el area de bodega de la empresa “Materiales eléctricos
centroamericanos S.A.” de acuerdo al sistema COSO |, con el objeto de emitir al
finalizar un informe de control en el area de bodega, en el cual se encontraran las
deficiencias determinadas durante nuestro trabajo vy adicional las
recomendaciones para solucionar dichas deficiencias, que ayudaran a la

elaboracién de politicas y procedimientos de control interno para esta area.
Evaluacién del control interno:

Derivado del estudio y de la evaluacién del control interno con base al Sistema
COSO |, a través de las visitas preliminares y entrevistas con los funcionarios, se
podria establecer que el control interno es confiable o no, lo cual constituye una

adecuada programacion de revision y supervision por la gerencia.
Trabajo a realizar:

Para poder evaluar el control interno vigente con base al sistema COSO |, en el
area de bodega, se realizaran entrevistas al personal o encargado de cada
departamento que se vincule con los inventarios, los cuales son: compras,
bodega, facturacién y contabilidad, adicionalmente se realizara un trabajo de
inspeccion al area de bodega, el cual nos ayudara a evidenciar las deficiencias

encontradas en el control interno.
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PT Cl-1 2/2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Por ultimo se entregara informe de control, que contendra las deficiencias

encontradas, y recomendaciones, para que posteriormente se disefien las politicas

y procedimientos de control interno para el

necesidades de la empresa.

area de bodega, de acuerdo a las
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4.8.2 Programa especifico de evaluacion de control interno del area de

bodega
PT C-2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Objetivo de la evaluacion:

Identificar las debilidades de la empresa Drogueria La Buena, S.A., mediante la
evaluacién del control interno del area de inventarios con forme al sistema COSO
PYMES, obteniendo evidencia sobre la efectividad y debilidades mas importantes
del control ya existente, para que sean corregidos y mejorados, asi el control
interno podra proporcionar seguridad razonable para lograr los objetivos
especificos de la drogueria.

PROCEDIMIENTOS HECHO POR PT
Narrativa de entorno de control. NV Ci-1
Narrativa de evaluacion de riesgos NV Cl-2
Narrativa de actividades de control NV C1-3
Narrativa de informacién y comunicacion NV Cl-4
Narrativa de supervision : NV ClI-5
Narrativa del recorrido a bodega NV Cl-6
Cédula de deficiencias control interno. NV Cl-7
Mapa y matriz de riesgos del entorno de control. NV MR-1
Mapa y matriz de riesgos de evaluacion de riesgos. NV MR-2
Mapa y matriz de riesgos de actividades de control. NV MR-3
Mapa y matriz de riesgos de informacién y comunicacion. NV MR-4
Mapa y matriz de riesgos de supervision. NV MR-5
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PT Cl-1 1/5 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Entorno de control
Area: Departamento de bodega

Seguridad del area y valores éticos

La seguridad y los valores éticos soélidos, se desarrollan, comprenden vy fijan el
estandar de conducta para el reporte de la informacién financiera, asi como la
seguridad del persona y el resguardo de los bienes de la empresa.

al momento de revisar el area del departamento de bodega, se observé que no se
encuentra debidamente circulado en su totalidad, debido a esto, no resguarda con

la debida seguridad lo que alli se almacena. {(Hallazgo 1). RI-2 1/2

El gerente general nos indic6 que al momento que un empleado tenga un
comportamiento inadecuado, que atente contra la integridad de la entidad,
compainieros de trabajo, o sobre el mismo, el mismo evalua el hecho y le da una

sancién de acuerdo a la falta cometida.
Administracion

Es la administracion la que entiende y ejerce la responsabilidad de supervision
relacionada con el reporte de la informacién financiera y el control interno

relacionado.

El gerente general es el que convoca al gerente de ventas y jefes de areas para
presentar los reportes los movimientos importantes en la empresa y es alli donde

toma las decisiones nécesarias segun sea el caso.
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PT Cl-1 2/5 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Entorno de control
Area: Departamento de bodega

Mientras se hacian preguntas al Gerente General, se observé que todo el
material y producto que se almacena en el departamento de bodega no tiene un

orden adecuado ni un procedimiento que ayude al facil manejo de la misma.
También se pudo observar que no cuentan con el equipo de seguridad industrial
personal, adecuado para esta area, a pesar de que se cuentan con estanterias
altas que pueden provocar cualquier tipo de accidente.

Filosofia y estilo operativo de la administracion

La filosofia y la forma de operar de la direccion ayudan a lograr el control interno

eficaz del reporte de la informacion financiera.
Bodega debe de tener restringido el acceso a persona no autorizadas. La

administracién no ha adoptado un procedimiento correcto para el ingreso del

personal al departamento de bodega (Hallazgo 2). RI-21/2
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PT Cl-1 3/5 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Entorno de control
Area: Departamento de bodega

Estructura de la organizacion
La estructura de la organizacién de la empresa ayuda a lograr el control interno

eficaz del reporte de la informacién financiera.

La administracion nos proporciond el organigrama de la empresa y nos indicaron
que éste no ha sido modificado desde hace mas de 20 afios.

Control en inventarios

La administracién debera de tener controles necesarios para saber lo que existe

en su bodega.

En éste departamento existe material que ya no es Gtil como materia prima, este
material no figura en ningun inventario. (Hallazgo 3). Ri-2 1/2

Equipo para el buen desempefio

Cada departamento debe contar con un equipo adecuado para el registro de sus

operaciones.

Se pudo observar que el departamento de bodega no cuenta con un equipo de
computacién eficaz. (Hallazgo 4). RI-2 1/2
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PT Cl-1 4/5 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Entorno de control
Area: Departamento de bodega

Revisiones de control

Para que exista un adecuado control interno, se deben hacer revisiones fisicas.

Se pudo determinar que no existe ningun tipo de control por parte del jefe de
bodega, ya que no poseen constancia de revisiones periddicas. (Hallazgo 5). RI-2
22 S

La administracion debera someter a consideracion, realizar una programacion
para implementar controles fisicos al inventario que en bodega se tiene y registrar

adecuadamente cada vez que se hagan.

El encargado de bodega el Sr. Pablo Beltran indica que la toma fisica de inventario
la realiza, el encargado de informatica, persona no asignada para esta tarea quien
se toma esta atribucidén, segun requerimiento contable de la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT)

Nos indica el Sr. Beltran que ellos no cuentan con un documento escrito, que les
ayude a llevar a cabo el correcto funcionamiento de este departamento, con el
cual ellos podrian elaborar todos los procedimientos necesarios que este

departamento requiere.
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PT Cl-1 5/5 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Entorno de control
Area: Departamento de bodega

Recursos humanos

Se disefian e implementan politicas y practicas de recursos humanos para facilitar

el control interno eficaz del reporte de la informacién financiera.

En recursos humanos comentan, que los asistentes del area se encargan en
corroborar las referencias laborales y personales de los posibles candidatos a

contratar.
En el area de bodega, indicaron que al momento de contratar nuevo personal no
se les da induccién correspondiente y oportuna a su puesto, la cual es necesaria

para el entendimiento adecuado de sus labores.

De la misma forma indicaron que no han contratado personal desde hace mas de

10 afios.
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PT Cl-2 1/3 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR . JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Evaluacion de riesgos
Area: Departamento de bodega

En la entrevista con el jefe del departamento de Bodega, se pudo observar que
desconoce varios procedimientos que en este departamento se llevan a cabo,
tanto para el ingreso y egreso de mercaderia, materia prima y materiales utilizados

en la fabricacion de los distintos productos que producen.

Asi mismo no realiza toma de inventarios fisicos periddicos minimos para detectar

y evitar descuadres en el mismo.
Al hacer las requisiciones mensuales no se toma como base la estadistica de
ventas para hacer los pedidos necesarios y abastecerse de los mismos, si no que

se hace empiricamente tomando como base lo pedido en el mes anterior.

No proporciond suficiente informaciéon de este departamento y remitid con el

encargado de bodega para que €l nos ampliara la informacion solicitada.

Nos indicé que los procedimientos efectuados en bodega son los mismos que se

han llevado a cabo a lo largo por mas de 45 afios.
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PT Cl-2 2/3 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Evaluacion de riesgos
Area: Departamento de bodega

Se llevé a cabo una entrevista al encargado de bodega y al auxiliar, para realizar

comparativo con la informacién proporcionada por el jefe de bodega.

Indico que ellos no tienen conocimiento de todo lo contable que solo dan ingreso y
egreso a la mercaderia por medio de una copia de la factura y que todos los
registros que sirven en contabilidad se trasladan directamente a este

departamento.

Se realizé una comparacién con la informacién que proporcioné el jefe de bodega
con la informacién proporcionada por el personal de bodega, en la cual se pudo
confirmar que no coincide con lo expuesto por ambas partes, teniendo asi certeza
gue no cuentan con un control interno adecuado para esta area, ni politicas ni
procedimientos que ayuden al mejor funcionamiento de este departamento y asi
evitar el riesgo que tiene la empresa al no poseer un departamento de bodega

eficaz y eficiente.

Se observé que existen envios en los cuales muestran material no devuelto ni
facturado con mas de 30 dias de antigiiedad. Las muestras o prestamos de
materiales, son autorizadas por el gerente general, gerente de ventas o por el jefe
de bodega con un maximo de hasta 10 dias. (Hallazgo 6) RI-2 2/2 ?
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PT Cl-2 3/3 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Evaluacion de riesgos
Area: Departamento de bodega

Objetivos de la informacion financiera

La direccién especifica los objetivos de reportes de la informacién financiera con
suficiente claridad y criterios para facilitar la identificacién de riesgos al reporte de

la informacién financiera fiable.

Indicé el encargado de bodega, que no se tienen enmarcados los objetivos claros

del uso de los reportes que generan en su area, los cuales son:

e Reporte de ingresos de producto, el cual se emite con base a las érdenes
de compras y facturas de proveedores.

¢ Reporte de salidas de producto, el cual se emite con base de requerimiento
del area de despacho y debidamente sellada por el encargado de bodega.

e Reporte del costo del inventario el cual es por medio de la ultima compra.

Por lo que se observd, no se cuenta con el personal suficiente para realizar el
trabajo en el departamento de bodega. Para poder realizar debidamente todas las
actividades que en éste departamento se realizan, se debe de contar con el

personal necesario. (Hallazgo 7) RI-2 2/2
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PT Cl-3 1/3 FECHA
ELABORADO POR NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Actividad de control
Area: Departamento de bodega

Integracion con evaluacion de riesgo

Se toman acciones para abordar los riesgos al logro de los objetivos de reporte de

la informacion financiera.

Por no tener objetivos fijados que se deban cumplir a través de los reportes
elaborados en cada area, no se puede determinar de esa manera riegos en los
que pueda o se esté incurriendo. Por lo tanto no se toman acciones para el logro
de los objetivos.

Seleccidén y desarrollo de actividades de control

Se seleccionan y desarrollan actividades de control teniendo en cuenta su coste y
su eficacia potencial de mitigar riesgos para lograr los objetivos de reporte de la
informacién financiera.

En el departamento de bodega, comentaron que al momento de realizar la toma

fisica de inventario, no se tiene un manual de procedimientos en el cual se detalla,

la manera idonea de llevarlo a cabo. (Hallazgo 8)
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PT Ci-3 2/3 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Actividad de control
Area: Departamento de bodega

Para llevar el costo de los productos, reciben la copia de la factura de venta del
proveedor, la cual, debe estar firmada por el bodeguero, para corroborar el ingreso

del producto.

En bodega, uno de los asistentes recibe el producto que lleva el proveedor,
corroborando los datos de la entidad en la factura (fecha, nombre, nit),
adicionalmente debe cotejar que lo enviado por el proveedor coincida con la orden

de compra previamente firmada por el jefe de compras y el Gerente General.

Por ultimo ingresan al sistema electrénico la entrada de producto al inventario.
Con respecto a las salidas en el inventario, reciben una requisicion del area de
despacho para ser entregado el producto, el cual debe ir firmado por el

dependiente de mostrador, para su respectiva venta.

E ingresan al sistema la requisicién de producto para darle de baja al producto en

el inventario.
Politicas y procedimientos
Se fijjan y comunican en toda la empresa las politicas relacionadas con el reporte

de la informacién financiera fiable, y los procedimientos correspondientes que
resulta en la aplicaciéon de las directrices de la direccion.
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PT Cl-3 3/3 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Actividad de control
Area: Departamento de bodega

En Gerencia General indicaron, que las politicas y procedimientos establecidos en

la entidad, son los jefes de cada area los encargados de informarlos.

Al entrevistar a los jefes de cada area y preguntar la manera que dan a conocer
las politicas y procedimientos correspondiente, nos indicaron que se realizan de
forma verbal, por lo que se determiné que no cuentan con un documento que

contengan todas las politicas y procedimientos para cada area. (Hallazgo 9)
Tecnologia de la informacién

Se disefian e implementan los controles de tecnologia de la informacion donde
sean aplicables, para ayudar a lograr los objetivos de reporte de la informacién
financiera.

Es el encargado de informatica el unico que tiene acceso a realizar modificaciones
0 ajustes, para los cuales deben de tener documentacién de soporte y autorizacion

de la gerencia para realizar los cambios pero no los tiene. (Hallazgo 10)

Cada area de la entidad solo tiene acceso a su médulo, pueden a ingresar a los

demas modulos Unicamente a manera de consulta.
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PT Cl-4 1/2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Informacion y comunicacion
Area: Departamento de bodega

Informacion de reporte de la informacion financiera

Se identifica, captura y utiliza informacién pertinente en todos los niveles de la
empresa y se distribuyen en un formato y marco de tiempo que ayuda a lograr los

objetivos de reporte de informacion financiera.

El area de inventario, se realiza una toma fisica mensualmente, asi verificar la
existencia fisica contra la tedrica, previo a entregar reporte de existencia al area
de contabilidad, requerido por el encargado de informatica no asi el departamento
de contabilidad.

En area de compras entrega diariamente érdenes de compra a Gerencia General,
posteriormente al area de bodega.

En el area de ventas al momento de realizar la venta se envia a bodega el

requerimiento para que este sea entregado al cliente.

Informacion de control interno

Se identifica y captura informacién utilizada para poner en marcha otros
componentes de control y se distribuye en un formato y marco de tiempo que

permite al personal llevar a cabo sus responsabilidades de control interno.
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PT Cl-4 2/2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Informacion y comunicacion
Area: Departamento de bodega

En bodega comentan, que por el poco personal que se tiene no se realiza el

adecuado control que deberia de tener este departamento.

Los requerimientos no se realizan con base a material pendiente de entregar y/o
movimientos mensuales segun estadistica de ventas, estos los realiza el jefe de
bodega segun su criterio y comparacion de afios anteriores, por lo que causa que
determinado producto no se encuentre disponible, al momento de ser requerido.
(Hallazgo 11)

Comunicacion interna

La comunicacion permite y ayuda a la comprensién y ejecucién de objetivos,
procesos y responsabilidades individuales de control interno en todos los niveles

de la empresa.

A través de las entrevistas con el personal, se determin6é que por el hecho de no
tener objetivos claros de la informacién financiera que generan, no se han
percatado de la importancia de su informacion, ya que esta ligada con otras areas

para el buen funcionamiento de la entidad.
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PT Cl-4 2/2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Informacion y comunicacion
Area: Departamento de bodega

Comunicacion externa

Se comunica a partes externas los asuntos que afectan la consecucion de los

objetivos de reporte de la informacion financiera.

Al entrevistar a las diversas areas de le entidad, se pudo llegar a saber que se ha

realiza auditoria externa cada final de afio.
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PT Cl-51/2 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Supervision
Area: Departamento de bodega

Evaluaciones continuas y separadas

Evaluaciones continuas permiten que la direccion determine si el control interno

existe y funciona.

La administracion evalua la informacién financiera una vez al mes, sin embargo
con el unico canal que tienen relacion directa es con contabilidad, por lo cual no

evaluan la efectividad y eficiencia del control interno. (Hallazgo 12)

Deficiencias de reporte

Se identifica y comunica las deficiencias de control interno de forma puntual a las
partes responsables de tomar accion correctiva y a la direccidon y la junta segun

sea apropiado.

La gerencia general al momento de realizar cualquier reunién con los jefes de
areas, detalla los problemas de control identificados por el en la entidad, con el fin
de tener el visto bueno de las decisiones tomadas y/o de discutir que debe hacer

para mejorar dicha situacién. Todo se hace verbal.
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PT Cl-52/2 FECHA

ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Supervision
Area: Departamento de bodega

Se realiz6 como parte de la supervisidn un recorrido a la bodega empresa
Matelecsa, con el objeto de verificar el buen estado fisico de esta.

Al entrar a la bodega se pudo observar que hay solamente un extinguidor de
fuego los cuales son necesarios en el momento de alguna emergencia y asi evitar

un desastre. (Hallazgo 13)

Adicionalmente no observamos nada que identifiquen las estanterias y los
espacios en donde se encuentra almacenada la mercaderia, materia prima y
materiales para hacer de esa manera mas rapida y efectiva la toma fisica de

inventario y asi optimizar el trabajo de bodega. (Hallazgo 14)

En la observacion fisica se encontr6 mercaderia que no tiene movimiento, con
mas de cinco afos de antigliedad, esto hace que ocupe espacio en bodega que se

podria utilizar para material de mayor circulacion
La mercaderia antigua y obsoleta no se encuentra registrada en el inventario

tedrico, esto hacer que corra riesgo la entidad por no saber con |lo que se cuenta
fuera de los libros. (Hallazgo 15)
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PT Cl-61/2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015
Nombre: Matelecsa
Elemento: Cédula de Deficiencias de
Control interno
Area: Departamento de bodega
No. Deficiencias Significativas potenciales Hecho por PT
Elarea de bodeg'jg no se encuentra protegido en
1 su alrededor. NV Cl11/5
El departamento de bodega no tiene el acceso
2 restringido al personal no autorizado al area. NV Cl12/5
No existe registro del material que ya no se
3 encuentra en inventario. NV Cl13/5
El departamento de bodega no cuenta con un
equipo de computacion eficaz para llevar a cabo
4 su trabajo. NV Cl1 3/5
No se realizan revisiones fisicas al departamento
de bodega, no se observo ninguna constancia en
5 caso contrario, por parte del jefe de bodega. NV Cl-1 4/5
Envios en calidad de muestra o prestamos que
tienen mas de 30 dias de antigliedad no devueltos
6 ni facturados. NV Cl-223
No se cuenta con el personal suficiente en el
departamento de bodega, para realizar
7 correctamente sus funciones. NV Cl-2 3-3
En bodega no se cuenta con un manual de
procedimientos, que indique como se debe de
llevar cada operaciéon o movimiento que se haga
8 en este departamento. NV Cl-31/3
No se cuenta con politicas y procedimientos por
9 escrito para cada departamento. NV Cl-333
Existe funciones en una sola persona de otras
areas, que solamente el las sabe y no las realiza
10 con autorizacion. NV Cl-33/3

117



Nombre:

PT

Cl-62/2

FECHA

ELABORADO POR :
REVISADO POR :

NV
JR

02/07/2015
15/07/2015

Matelecsa

Elemento: Cédula de Deficiencias de

Area:

Control interno
Departamento de bodega

11

No se realizan correctamente los requerimientos
de bodega, debido a que no se realizan segun
estadisticas y ordenes pendientes de entregar.

NV

Ci-4 2/2

12

La administracion no realiza evalucaiones de
control interno.

NV

Cl-51/2

13

No existe el equipo de extincion, suficiente para
poder cubrir todo el area de bodega.

NV

Cl-5 2/2

14

No tiene identificacion cada estanteria en donde
se guarda el material, materia prima o producto
terminado, para identificarlo de forma rapida y
eficiente.

NV

CI-5 2/2

15

Mercaderia con varios anos de antigliedad no
registrada ni se tiene conocimiento por parte de la
administracion que existe..

NV

Cl-5 2/2
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PT VIR-1 3/4 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Entorno de control
Area: Departamento de bodega

MATRIZ DE RIESGO
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Analisis:

De acuerdo con la evaluaciéon de control interno con COSO |, en el elemento de Entorno de
control, los hallazgos determinados segun valoracion de riesgos, el nivel de riesgo es medio.

La administracion debe de implementar las recomendaciones propuestas.
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PT MR-2 2/2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Evaluacion de riesgos
Area: Departamento de bodega

MATRIZ DE RIESGO
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Analisis:

De acuerdo con la evaluacion de control interno con COSO |, en el elemento de
Evaluacion de riesgos, los hallazgos determinados segun valoracion de riesgos, el
nivel de riesgo es medio. La administracion debe de implementar las

recomendaciones propuestas.
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PT MR-3 2/2 FECHA
ELABORADO POR NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Actividades de control
Area: Departamento de bodega

MATRIZ DE RIESGO
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Analisis:

De acuerdo con la evaluacion de control interno con COSO |, en el elemento de
Actividades de control, los hallazgos determinados segun valoracion de riesgos, el
nivel de riesgo es bajo. La administracion debe de implementar las

recomendaciones.
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PT MR-4 2/2 FECHA
ELABORADO POR : NV 02/07/2015
REVISADO POR JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Informacién y comunicacion
Area: Departamento de bodega

MATRIZ DE RIESGO
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Analisis:

De acuerdo con la evaluacion de control interno con COSO |, en el elemento de
Informacion y comunicacion, los hallazgos determinados segun valoracion de
riesgos, el nivel de riesgo es medio. La administraciéon debe de implementar las

recomendaciones.
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PT MR-5 2/2 FECHA
ELABORADO POR NV 02/07/2015
REVISADO POR : JR 15/07/2015

Nombre: Matelecsa
Elemento: Supervision
Area: Departamento de bodega

MATRIZ DE RIESGO
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Analisis:

De acuerdo con la evaluacion de control interno con COSO |, en el elemento de
Supervision, los hallazgos determinados segun valoracion de riesgos, el nivel de
riesgo es bajo. La administracion debe de implementar las recomendaciones

propuestas.
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4.9 Presentacion del info_rme

Para cada punto presentado en el informe se tomé como base, todos los hallazgos
encontrados en el departamento de bodega, asi mismo la ausencia de todos los
procedimientos necesarios para el buen manejo de los materiales que en ella se
almacenan.

También se hace referencia a la falta de control interno por parte de la

administracién ya que no existe uno adecuado a este departamento.

Se hace énfasis que el departamento de bodega es uno de los departamento
claves de toda entidad comercial, ya que es aqui donde se toma el producto
terminado para la venta, asi como a recibir cuando se compra materia prima o

materiales para realizar sus actividades productivas.
No obstante a los puntos mencionados, se discutid cada uno con la Gerencia

General, haciéndoles ver el grado de importancia que tiene el implementar de

inmediato un sistema de control interno efectivo para evitar riesgos innecesarios.
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INFORME

Guatemala, 30 de julio de 2015

Sefores

Consejo de Accionistas

Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A.
Ciudad.

Estimados Sefores:

PARRAFO INTRODUCCION

De acuerdo con nuestro plan de actividades de la consultoria, hemos llevado a
cabo nuestra revision del control interno en el area del departamento de bodega,
por el periodo del 01 de octubre al 31 de diciembre del 2014 de Materiales
Eléctricos Centroamericanos, S.A.

PARRAFO DEL ALCANCE

La Consultoria comprendié entrevistas con personal administrativo y personal de
operacion en el area revisada. Se evaludé documentos seleccionados, archivos,
reportes, sistemas, procedimientos y politicas que juzgamos apropiados. Después
de analizar la informacion desarrollamos recomendaciones para mejorarlas.
Posteriormente se discutieron los resultados y recomendaciones con el personal

administrativo del area evaluada.
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PARRAFO DE ANTECEDENTES

En el area de bodega se incluye todos los movimientos de mercaderia disponible
para la venta, asi como la materia prima necesaria para la fabricacion de dicha

mercaderia, ingresos y egreso de las mismas.
RESUMEN DE ASPECTOS PRINCIPALES

Se presenta los hallazgos encontrados en el estudio y recomendaciones:

(aspectos individuales).

Los hallazgos, resultados y recomendaciones importantes que se incluyen en este
informe, consideramos que al ponerse en practica, segun nuestro criterio, traeran

mejoras al sistema de control interno y salvaguarda de los activos de la empresa.

Asi mismo se entrega politicas y procedimientos de Control Interno para el area
de bodega, las cuales al implementarse ayudaran a mejorar sus actividades.

Expresamos nuestro mas sincero agradecimiento por la cooperacion recibida
durante la revision por parte del personal y funcionarios de Materiales Eléctricos
Centroamericanos, S.A. y ponernos a sus érdenes en cualquier duda que se
presente.

Atentamente,

c.c. Gerencia General
Anexo Hallazgos
Politicas y procedimientos
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HALLAZGOS POR DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

HALLAZGO NO. 1

Falta de medidas de seguridad en el area que ocupa el departamento de bodega,
se refiere al contorno del departamento de bodega.

CAUSA

La empresa Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A., en su departamento de
bodega, no se encuentra debidamente circulado en su totalidad, por lo que no
resguarda con seguridad lo que alli se almacena.

EFECTO

El efecto que causa el no tener circulado o protegido compietamente, es que
puede sustraer mercaderia, materia prima o producto terminado, sin que nadie se
dé cuenta, provocando riesgos de pérdida para la empresa.

RECOMENDACION

La administracion debe proteger y circular en todas sus areas al departamento de
bodega, para que no pueda ingresar por ningun lado personal no autorizado,

protegiendo de esta manera los bienes que en ella se almacenan.

HALLAZGO NO. 2

Ausencia de un procedimiento correcto para el ingreso al departamento de
bodega. Bodega debe tener restringido el acceso a este departamento, al personal

no autorizado.
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CAUSA

El departamento de bodega no cuenta con un procedimiento adecuado para el
ingreso del personal no autorizado a esta area, ya que se observd que personas

ajenas ingresan sin permiso.

EFECTO

Lo que provoca no tener procedimientos establecidos para el ingreso del personal
al departamento de bodega, es la perdida de material, materia prima, producto
terminado o cualquier otro activo que se guarde en este departamento, debido a
que de un momento a otro se puede dar el riesgo de sustraccion.

RECOMENDACION

La administracién debera implementar las medidas necesarias y normas estrictas
para evitar el ingreso al personal no autorizado al departamento de bodega, y
crear un despacho formal para entregar materia prima, producto terminado o
cualquier otro material a utilizar.

HALLAZGO NO. 3

Material en bodega no inventariado. En el departamento de bodega existen
materiales que ya no son utiles para la fabricacién de materiales eléctricos, que
deberian estar registrados.

CAUSA

Existe materia prima, producto terminado, producto importado, repuestos de
productos ingresados hace varios afios y obsoletos, que no se encuentran

inventariados ni registrados.
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EFECTO

El no contar con un registro de materiales que no figuran en el inventario,
provoca un riesgo alto para la compafia, debido al valor que poseen da
oportunidad a sustraccion sin que se den cuenta y sin afectar al inventario por no

encontrarse registrados.
RECOMENDACION

Realizar un inventario fisico detallado de todos los bienes no registrados y hacer
un libro auxiliar en donde conste lo existente, asi mismo cotizar en el mercado y

tratar de venderlos para beneficio de la compaiiia.
HALLAZGO NO. 4

Equipo de computacion es inadecuado y obsoleto, debido al tiempo que tiene de

haber sido adquirido.
CAUSA

La compania no cuenta con un equipo de computacién adecuado para registrar los
movimientos en bodega, asi como para generar los reportes necesarios y

entregarlos a la gerencia correspondiente para la toma de decisiones.

EFECTO

El efecto que provoca el no contar con el equipo de computacion necesario y
adecuado, es en el tiempo de entrega de reportes, asi como la actualizacion de
entradas y salidas de materiales que en bodega se realizan. Por tal razén no se

contaria con la informacion oportunamente.
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RECOMENDACION

La administracion debera someter a consideracion actualizar e implementar
nuevo equipo de cémputo, el cual ayude a reducir el tiempo que se utiliza
actualmente en los movimientos de bodega, y asi saber la situacién actual del

inventario de la institucion.

HALLAZGO NO. 5

Carencia de revisiones fisicas al inventario. No se observd ninguna constancia de

arqueos realizados por parte del jefe de bodega.

CAUSA

Al departamento de bodega no se le somete a inventario fisico sorpresivo, por
parte del jefe inmediato, para determinar existencias, exactitud y cumplimiento del
ingreso y salida del material.

EFECTO

Esto provoca riesgo a la institucion ya que al no revisar fisicamente el inventario,
puede dar lugar a la malversacion de material y al hurto, dando como resultado

informacién errénea al ser solicitada.
RECOMENDACION
Hacer una programacion para revisar periddicamente el inventario fisico de la

compainia, lo cual sera asumido por el jefe del departamento de bodega, con esto

se reduciria el riesgo que actualmente la companiia esta expuesta.
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HALLAZGO NO. 6

Se observé que existen envios en los cuales muestran material no devueito ni
facturado con mas de 30 dias de antigliedad. Las muestras o prestamos de
materiales, son autorizadas por el gerente general, gerente de ventas o por el jefe
de bodega con un maximo de hasta 10 dias.

CAUSA

Se pudo observar varios envios de mercaderia en calidad de préstamo y/o
muestra, con fechas de hasta 1 afo, todo esto autorizado por ingenieros y no

devueltos por parte de los clientes.

EFECTO

El efecto que provoca el no facturar o no devolver mercaderia en calidad de
préstamo o muestras, es que todo el material se considera como perdida para la

empresa, por no obtenerse ganancia ni el costo de lo que la mercaderia vale.

RECOMENDACION

Darle seguimiento a los envios que se hacen por préstamos o los envios
autorizados como muestra de mercaderia, estipular un tiempo de devolucion o de

facturacion de las mismas, para que en bodega no exista ese faltante autorizado.

HALLAZGO NO. 7

No se cuenta con el personal suficiente para realizar el trabajo en el departamento
de bodega. Para poder realizar debidamente todas las actividades que en éste

departamento se realizan, se debe de contar con el personal necesario.
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CAUSA

No se cuenta con el personal suficiente que el departamento de bodega requiere,
ya que el departamento de bodega esta dividido en tres lugares distintos, en las

cuales solamente dos personas son las que controlan dichas areas.

EFECTO

El efecto que provoca el no contar con el personal suficiente para el departamento
de bodega, es que no pueden controlar a un 100% los movimientos que en ella
se realizan, debido a la distancia que existe entre una bodega y otra se ven en ia
necesidad de otorgarle una llave o acceso a terceras personas ajenas al
departamento, teniendo riesgo la institucion de no detectar responsables al

momento de faltante o sobrante.

RECOMENDACION

El jefe de bodega conjuntamente con recursos humanos debera hacer un estudio
profundo para determinar la cantidad de personal necesario y asi poder controlar
todas las actividades en el departamento de bodega y también para poder atender
a las necesidades tanto de ingreso de materia prima, producto terminado o

producto importado, asi como también las salidas de dicho material.

HALLAZGO 8

El departamento de bodega no cuenta con un manual de procedimientos, el cual
los guie para realizar su trabajo. Se debe de contar con un instructivo que ayude al

personal, tanto de nuevo ingreso como el personal que actualmente labora en esa

area.
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CAUSA

No se cuenta con un manual de procedimientos, que ayuden al personal de
bodega a realizar, de una forma correcta y eficiente, todas las atribuciones que

aqui se tiene.
EFECTO

El no contar con un documento que ayude al personal de bodega a realizar sus
labores, afecta el patrimonio de la empresa, debido a que al no saber como
manejar determinado producto, materia prima o material, esté se puede dafar o

perder totalmente.
RECOMENDACION

La administracion debera realizar un documento con el cual, se instruya al
personal del departamento de bodega a realizar con detalle todos los
procedimientos y pasos a seguir en cada proceso, esto ayudara a minimizar el
manejo inadecuado de los bienes que se resguardan en este departamento y
proteger el patrimonio de la empresa.

HALLAZGO 9
La empresa Materiales eléctricos centroamericanos traslada la informacién a

través de sus jefes en forma verbal, no deje constancia de las instrucciones ni

mucho menos procedimientos.
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CAUSA

No se giran instrucciones de manera formal ni por escrito, cada jefe de area lo
hace verbal, o que hace que tienda a olvidarse las instrucciones, o por causa de

esto no se realizan al pie de la letra.

EFECTO

El no girar instrucciones por medio escrito, hace que cada uno de los empleados
implicados en esta instruccién la realice segin su criterio o segun lo entendid,

provocando que se mal interprete la orden.

RECOMENDACION

Cada jefe de area o bien la administracién cuando sea el caso, deben de girar
instrucciones por medio escrito, o dandoles algun instructivo para que realicen los

procedimientos segun sea conveniente.

HALLAZGO 10

El encargado de informatica tiene centralizadas las operaciones, por [o que en

ocasiones realiza cambios en algunos de los procesos contables y operativos.
CAUSA
El encargado de informatica realiza operaciones, cambios o modificaciones en

algunas de las operaciones financieras y operativas sin autorizacién de la gerencia

general, asumiendo que es lo correcto hacer.
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EFECTO

Debido a no solicitar autorizacién para hacer cambios o modificaciones en
cualquier area por parte del encargado de informatica, en cualquier momento
puede los realizar y dafar los intereses de la empresa, asi mismo desautoriza la

figura del gerente general, tomando él las decisiones y no el la autoridad principal.

RECOMENDACION

El gerente general debe de indicar al encargado de informatica, que la maxima
autoridad en la empresa es él, por Io que cualquier cambio o modificacion se hara
segun lo analizado por los jefes a los que afecte o bien por el mismo gerente

general.

HALLAZGO 11

Los requerimientos o requisiciones de bodega, no se realizan de forma correcta ya

que se toma la informacidén segun criterio personal.

CAUSA

El jefe de bodega hace los requerimientos segun criterio personal, no los hace
segun estadisticas de ventas, ni toma en cuenta la mercaderia pendiente de
despachar.

EFECTO

El no basarse en estadisticas de venta y no tomar en cuenta la mercaderia que se

tiene pendiente de entregar, hace que no se tenga producto disponible para la
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venta, porque lo que se compra ya se debe y no queda en bodega lo suficiente

como para poder cubrir lo requerido durante el mes en curso.

RECOMENDACION

El jefe de bodega debe de basarse en estadisticas de ventas, asi mismo ponerse
de acuerdo con los departamentos afectos, para saber que se tiene pendiente de

entregar y asi cubrir las ventas totales.

HALLAZGO 12

La administracion no evalua la eficiencia y eficacia de control interno, debido a que
no tiene relacion directa con cada departamento, lo hace dnicamente con el

departamento de contabilidad.

CAUSA

Las autoridades de la empresa Materiales eléctricos centroamericanos S.A. no
evaluan el control interno de forma eficiente y eficaz, ya que no controla cada una
de las areas afectas, se basa unicamente en el departamento que le interesa en

suU momento.

EFECTO

El riesgo que se corre al no evaluar el control interno de una forma correcta, es no
saber en el momento indicado cual de el area o departamentos necesita mayor
control y revisién, asi mismo corregir lo que pueda dafar los intereses de la

empresa.
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RECOMENDACION

La administracion debe de tener control de cada departamento de la empresa, asi
mismo realizar los procedimientos necesarios de control interno para poder
dirigirla de forma eficiente y eficaz, basandose en normas y procedimientos

actuales.

HALLAZGO 13

No existe la debida y correcta seguridad en el departamento de bodega, en
especial para evitar cualquier tipo de incendios, no se cuenta con lo necesario

para poder evitarlos.

CAUSA

En el departamento de bodega se cuenta Unicamente con un extinguidor de fuego
para cubrirlo todo, el area es extensa por lo que un extinguidor no es suficiente

es necesario tener uno en cada punto clave.

EFECTO

El no contar con los extinguidores necesarios para el departamento de bodega,
hace que esta area se vea expuesta y no segura al momento de ocurrir algin
evento peligroso, en especial algun incendio de gran magnitud, haciendo peligrar
todo lo que en él se resguarde, ocasionando de esta forma pérdidas para la
empresa.

RECOMENDACION

La administracion debe de analizar este caso y colocar en areas estratégicas los

suficientes extinguidores, para evitar en su momento cualquier tipo de incendio,
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asi mismo darles capacitacion al personal necesario, sobre el uso correcto de

estos equipos y evitar asi cualquier tipo de perdida ya se humana o material.

HALLAZGO 14

Las estanterias ubicadas en el area de bodega, no cuentan con la identificacién

necesaria, de cada uno de los productos que en ellas se almacenan

CAUSA

Bodega cuenta con estanterias para almacenar sus productos, materia prima,
materiales y mercaderia, sin embargo no cuenta con una identificacion para la facil

y rapida localizacién de lo que se busca.

EFECTO

El no tener identificado cada espacio o lugar donde se almacena mercaderia,
materia prima y materiales, causa perdida de tiempo tanto en el momento de
entrega o despacho de material, como también al hacer inventarios requeridos.
Asi mismo al no encontrarse de forma rapida lo que se busca puede dar lugar a

detectar diferencias sin que existan.

RECOMENDACION

El jefe de bodega debe de girar instrucciones al encargado de bodega, para que
realice la identificacidén, orden y rotulacion, de toda seccién, area y estanteria que
se encuentran en el departamento, para poder identificar y encontrar lo que se

busca en un tiempo idéneo.
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HALLAZGO 15

No existe un registro en el cual se sepa de la mercaderia que se encuentra fuera

del inventario, que es obsoleta o inservible.

CAUSA

La mercaderia antigua y obsoleta, que se encuentra almacenada en bodega no
cuenta con un registro en ningun libro, por lo que la administracion no sabe con
exactitud lo que existe, dando lugar a hurto por parte de los empleados sin que las

autoridades se den cuenta.

EFECTO

El efecto que causa el no tener registrada las mercaderia, materia prima o
materiales en el departamento de bodega, es pérdida para la organizacion debido
a que en cualquier momento esta expuesta a hurto sin que se den cuenta, el valor

de lo que no esta registrado es considerable.

RECOMENDACION

El jefe de bodega junto con la administracion deben de realizar un arqueo
completo de la mercaderia, materia prima y materiales que no se encuentre
registrados en el inventario, para poder determinar el uso que se les dara a esto y

para saber con exactitud lo que aqui esta almacenado.

NOTA:

Todas las deficiencias mencionadas, se tomaron con base al estudio realizado al
departamento afecto a dicha revision, y en la cual realizamos todos los

procedimientos que actualmente se llevan a cabo.
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Agradecemos la colaboracidén y cortesia mostrada a nuestro personal durante el
desarrollo del trabajo, con gusto se ampliara el contenido del presente, si asi lo

considera conveniente.
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INTRODUCCION

Las politicas y procedimientos de control interno, para el area de bodega, que la
empresa Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A. desea implementar, es uno
de sus propositos especificos, con ello pretende mejorar la administracion vy
ejecucién de procesos que en esta se realizan, y para ello se elabora el presente
documento, en el cual se haran dos apartados, uno para las politicas que la
administracion considere necesarias y obligatorias y la otra con los procedimientos

que se llevaran a cabo para lograr dicho fin.

Este documento servira como herramienta de trabajo y apoyo al personal
directamente de bodega, el cual debe de buscar la eficiencia en cada puesto y

procedimiento realizado.

Para ayudar a una mejor comprension y facilitar el uso del presente documento, se
mostrara en dos secciones, una que mostrara las politicas adoptadas por la
administracién y la otra sobre los procedimientos correctos para el uso, manejo y

conduccién del departamento de bodega.

La Gerencia General de la empresa Materiales Eléctricos Centroamericanos, S.A.
es la responsable de la aplicacion de esta guia, tanto de las politicas y los
procedimientos de control interno para el departamento de bodega, asi mismo los
cambios y modificaciones que fueren necesarios, lo cual se discutira en reunion
previa, por lo tanto es necesario que el presente documento se encuentre en

constante actualizacion.
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OBJETIVOS

El presente documento tiene como objetivo principal, tener una base por medio de
la cual se lleven procedimientos y controles en el area de bodega, para su correcta
administracion en entradas y salidas de materia prima, materiales y producto

terminado.

Asi mismo tiene los siguientes objetivos importantes:

Proporcionar una herramienta de control para la administracion.

2. Crear procedimientos y controles que unifiquen criterios en el proceso de
manejo de bodega.

3. Eliminar riesgo de control interno y optimizar el elemento humano y el
tiempo utilizado en el area de bodega.

4. Ayudar al facil acceso de la informacién veridica, en el momento de ser
necesaria.

5. Proporcionar una guia al personal de nuevo ingreso, para que el proceso
sea el mismo.

6. Ser un indicador de existencias, para mantener materia prima para la
elaboracion de productos para la venta, asi como de producto terminado
importado.

7. Crear politicas que ayuden al resguardo y proteccion de los bienes de la

empresa.
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INSTRUCCIONES

Las politicas y procedimientos de control interno para el area de bodega
presentadas en este documento, deberan ser proporcionadas al personal actual
de bodega, asi mismo a todo el personal de recién ingreso, para su debido
analisis, estudio y aplicacién, quedando a criterio de la administracion

comprobarlo a través de pruebas escritas y orales.

PERSONAS OBLIGADAS

Todas las politicas y procedimientos presentados en este documento, seran de
caracter obligatorio para todo el personal de bodega, incluyendo a los jefes del

area, debiendo comprobar que se cumpla con lo establecido en el mismo.

MODIFICACIONES AL PRESENTE DOCUMENTO

Las politicas y procedimientos de control interno para el area de bodega tendran
que ser revisadas con una periodicidad de cada mes, debiendo de proponer las
modificaciones o creacidon de nuevas politicas o procedimientos necesarios a la
Gerencia General, la cual analizara y determinara su modificacion o

implementacion si se tratara de una nueva.
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SIMBOLOGIA DE PROCESOS

NO. NOMBRE SIMBOLO

1.  Proceso

2. Decision

3. Documento

4. Datos

5.  Almacén interno

6. Proceso predefinido

7. Decision

8. Referencia a otra pagina u otro proceso

9. Entrada manual del proceso

10. Funcionamiento manual

11. Terminador o fin del proceso

N n=Rn
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POLITICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE BODEGA

Debido a la necesidad de una adecuada administracion en el area de bodega, las

politicas de control interno, para el area de bodega son las siguientes:

1. SISTEMA DE INVENTARIO
Sistema de inventario a utilizar sera el PEPS (primeras en entrar, primeras

en salir).

2. PERSONAL AUTORIZADO
Unica y exclusivamente el personal del Departamento de Bodega tiene
autorizacion para entrar y salir de esta area, quedando prohibido el ingreso

y/o permanencia a personal no autorizado.

3. REQUISICION
Debera hacerse un inventario provisional mensualmente, que servira de
base al encargado de bodega para requerir materia prima, mercaderia y

materiales que serviran para la venta y mantenimiento de las areas.

4. ENTRADAS DE MERCADERIA, MATERIA PRIMA Y MATERIALES A
BODEGA
Toda mercaderia, materia prima y cualquier otro tipo de material o producto
que sirva para la fabricacién, venta directa o mantenimiento de cualquier
departamento, una vez se resguarde en bodega, debera de contar con un
documento que conste su ingreso a esta area, con la cual el departamento
de contabilidad realizara su registro contable correspondiente, por medio de
un documento llamado “Entrada de Bodega”
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5. ENTREGA DE MERCADERIA VENDIDA
Ademas de que la mercaderia se entregara unicamente con copia del
documento llamado “Contrasefia de Mercaderia”, debera de colocarsele un
sello a la factura del cliente que diga “ENTREGADO” con lo cual hara
constar su despacho.

6. ENTREGA DE MERCADERIA EN PORTON DE PLANTA
Se entregara articulos y/o mercaderia en el portdn de entrada a planta
unicamente aquel material que por sus dimensiones no se pueda entregar
en sala de ventas, teniendo que estar presente un jefe al momento del
despacho y debera de colocar su firma de autorizado en el documento

“Contrasefia de Mercaderia”.

7. DESPACHO DE MERCADERIA
La empresa tiene como politica interna, despachar mercaderia, materia
prima, y materiales que en ella se almacena, hasta media hora antes del

timbre de salida.

8. MERCADERIA OBSOLETA
El encargado de bodega tendra a su cargo el registro de un inventario de
mercaderia obsoleta, la cual debera ser almacenada en un lugar diferente a
la mercaderia en buen estado. Esta mercaderia sera supervisada para
declararla como obsoleta por parte del Jefe de Bodega, persona que
autorizara que sea dada de baja del inventario normal y trasladada a un
inventario de mercaderia sin uso. Transcurridos tres afios esta mercaderia

sera destruida y vendida como chatarra.
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1. Especificacion de puesto

Personal Responsable

e Encargado de bodega

e Auxiliar de bodega
Perfil del puesto

e Titulo diversificado

e Habilidad y conocimiento en computaciéon, minimo paquetes de office,
manejo del programa actual de inventarios.

e Experiencia minima de 1 afio en la organizacién y/o el departamento de
bodega.

e Sus atribuciones para el encargado de bodega,

Administracion del departamento de bodega

Recepcion de mercaderia, materia prima y materiales '

Entrega de mercaderia, materia prima y materiales

Limpieza del departamento bodega

AN N Y N N

Almacenar en el lugar correspondiente cada una de la mercaderia,
materia prima y materiales.
v Cuadre exacto de toda la mercaderia, materia prima y materiales que
en la bodega se resguardan.
e Atribuciones del Auxiliar de bodega

v' Todas las que le asigne el encargado de bodega.
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Descripcion de Actividades

1. Bodeguero recibe copia del envio de mercaderia, materia prima o
materiales por parte del departamento de compras.

2. Bodeguero revisa el documento para determinar que recibira.

3. Bodeguero atiende a proveedor vy verifica que lo que dice el documento
proporcionado por compras sea la misma cantidad fisica que recibe del
proveedor.

4. Bodeguero almacena en el lugar correspondiente la mercaderia, materia
prima o materiales.

5. Bodeguero da ingreso en el sistema de bodega con el documento
proporcionado.

Bodeguero imprime dos copias de la entrada de mercaderia.

Bodeguero traslada una copia al departamento contable.
Archiva copia de la entrada de bodega.

= © 0 N O

0.FIN, Termina el procedimiento.
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2. Flujograma de procedimientos de entradas del departamento de bodega

PROCEDIMIENTO BODEGA

1. Bodeguero recibe copia del envio de
mercaderia, materia prima o materiales por
parte del departamento de compras.

2. Bodeguero revisa el documento para
determinar que recibira.

3. Bodeguero atiende a proveedor y verifica
que lo que dice el documento proporcionado
por compras sea la misma cantidad fisica que

recibe del proveedor.

4. Bodeguero almacena en el lugar
correspondiente la mercaderia, materia prima
o materiales.

5. Bodeguero da ingreso en el sistema de
bodega con el documento proporcionado.

6. Bodeguero imprime dos copias de la 6

entrada de mercaderia.

7. Bodeguero traslada wuna copia al 7 ———@
departamento contable.

N/

8. Archiva copia de la entrada de bodega. \/

9. FIN. N
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3. Objetivos del procedimiento

Lo importante de un procedimiento, es saber en qué momento se deben hacer las
cosas, asi mismo los pasos a seguir para que lleve un orden légico y correcto, los

objetivos del presente procedimiento son los siguientes:

e Establecer un procedimiento en el proceso de entrada de mercaderias,
materia prima y materiales
e Correcto ingreso de la mercaderia, materia prima y materiales.

e Saber en cualquier momento, la existencia actual y saber cuando y cuanto

se debe de requerir.

¢ Minimizar riesgos de control interno, al tener registrado todo lo que ingresa
a bodega.

e Lograr un orden fisico de materiales, materia prima y cualquier otro bien de
la empresa, que en bodega se almacenen.
4, Departamentos afectos

Los departamentos relacionados a este proceso son los siguientes:

¢ Departamento de Bodega
e Departamento de Contabilidad

e Departamento de Compras
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1. Especificacion de Puesto
Personal Responsable

e Encargado de bodega

e Auxiliar de bodega
Perfil del puesto

¢ Titulo diversificado

¢ Habilidad y conocimiento en computacion, minimo paquetes de office,
manejo del programa actual de inventarios.

e Experiencia minima de 1 afio en la organizacion y/o el departamento de
bodega.

¢ Sus atribuciones para el encargado de bodega,

Administracion del departamento de bodega

Recepcidon de mercaderia, materia prima y materiales

Entrega de mercaderia, materia prima y materiales

Limpieza del departamento bodega

AN N N N

Almacenar en el lugar correspondiente cada una de la mercaderia,
materia prima y materiales.
v Cuadre exacto de toda la mercaderia, materia prima y materiales que
en la bodega se resguardan.
e Atribuciones del Auxiliar de bodega

v' Todas las que le asigne el encargado de bodega.
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Descripcion de Actividades

1. Bodeguero recibe copia del documento de entrega de mercaderia y/o envio
de mercaderia, por parte del departamento de ventas (vendedores), u orden
de trabajo si fuera materia prima o materiales.

2. Bodeguero revisa el documento para determinar que entregara al cliente y/o
pilotos que llevaran la mercaderia, o personal que solicite materia, prima o
materiales.

3. Bodeguero entrega mercaderia al cliente y/o pilotos que llevaran dicha
mercaderia, si fuese materia prima o materiales lo entregara a la persona
que lo solicite.

4. Cliente, pilotos y/o personal interno, revisaran mercaderia, materia prima o
materiales entregados, para confirmar el correcto despacho.

5. Con la copia del envio de mercaderia u orden de trabajo, el bodeguero
dara salida a dicho material.

6. Bodeguero imprime dos copias de la salida de mercaderia, materia prima
y/o materiales entregados.

Bodeguero traslada una copia al departamento contable.

8. Archiva copia de la salida de bodega junto a la copia del envio de

mercaderia u orden de trabajo.

9. FIN, Termina el procedimiento.
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2.

Flujograma del procedimiento de salida de mercaderia, materia prima

o materiales.

PROCEDIMIENTO

BODEGA

1. Bodeguero recibe copia del documento de entrega
de mercaderia y/o envio de mercaderia, por parte del
departamento de wentas (Vendedores), u orden de
trabaio si fuera Materia Prima o Materiales.

2. Bodeguero revisa el documento para determinar que
entregara al cliente y/o pilotos que entregaran la
mercaderia al cliente, o personal que solicite Materia
Prima o Materiales.

3. Bodeguero entrega mercaderia al cliente y/o pilotos
que llevaran dicha mercaderia, si fuese Materia Prima o
Materiales lo entregara a la persona que lo solicite.

4. Cliente, pilotos y/o personal intemo, revsaran
mercaderia, materia prima o materiales entregados,
para confirmar el correcto despacho.

5. Con la copia del envio de mercaderia u orden de
trabajo, el bodeguero dara salida a dicho material.

6. Bodeguero imprime dos copias de la salida de
mercaderia, materia prima y/o materiales entregados.

7. Bodeguero traslada una copia al departamento
contable.

8. Archiva copia de la salida de bodega junto a la
copia del envio de mercaderia u orden de trabajo.

9. FIN.

o
<>

<>

—

FIN
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3. Objetivos del procedimiento

La importancia de un registro adecuado y buen control en el despacho de
mercaderia, materia prima y/o materiales, es fundamental en una empresa, ya que

si esto no se realiza correctamente, la empresa puede sufrir pérdidas econémicas.
Por lo tanto los objetivos para este procedimiento son los siguientes.

e Establecer un procedimiento en el proceso de salidas de mercaderias,
materia prima y materiales

e Correcto despacho de la mercaderia, materia prima y materiales.

e Atencion oportuna del cliente interno y externo.

e Comprobar con documentos fisicos lo despachado y asi evitar riesgos de
control interno. |

e Llevar al dia el inventario de materia prima, mercaderia y materiales de la

empresa.
4. Departamentos afectos
Los departamentos relacionados a este proceso son los siguientes:
¢ Departamento de Bodega
e Departamento de Contabilidad

e Departamento de Ventas

e Departamento de Transporte y/o Logistica
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1. Especificacion de puesto
Personal responsable

e Encargado de bodega

e Auxiliar de bodega
Perfil del puesto

e Titulo diversificado

e Habildad y conocimiento en computacion, minimo paquetes de office,
manejo del programa actual de inventarios.

e Experiencia minima de 1 afio en la organizacioén y/o el departamento de
bodega.

e Sus atribuciones para el encargado de bodega,

Administracion del departamento de bodega

Recepcion de mercaderia, materia prima y materiales

Entrega de mercaderia, materia prima y materiales

Limpieza del departamento bodega

AN N N NN

Almacenar en el lugar correspondiente cada una de la mercaderia,
materia prima y materiales.
v Cuadre exacto de toda la mercaderia, materia prima y materiales que
en la bodega se resguardan.
e Atribuciones del Auxiliar de bodega

v Todas las que le asigne el encargado de bodega.
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Descripcion de actividades

1. Bodeguero revisa, existencias de mercaderias, materias primas vy
materiales, anotando en un formulario designado para esto toda aquello
que necesite comprarse.

2. Bodeguero hace un sugerido al jefe de bodega, de la materia prima,
mercaderia, o material que necesite comprarse.

3. Jefe de bodega analiza el sugerido y hace una comparacién con meses
anteriores o segun estadisticas, para determinar si se solicita lo que indica
bodega, de lo contrario hace los cambios que considere necesarios.

4. Jefe de bodega traslada al departamento de compras lo que bodega
necesita, segun su criterio y comparaciones realizadas previamente,
debidamente firmado y sellado.

5. Departamento compras, recibe el documento firmado y sellado por el jefe
de bodega y realiza la orden de compra (este proceso aplica si son
proveedores frecuentes) de lo contrario realiza 3 cotizaciones y elige la que
convenga segun precio y calidad.

6. Jefe de bodega, archiva copia de lo requerido en compras, esperando que
ingrese lo solicitado.

7. FIN, termina el procedimiento.
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2. Flujograma del procedimiento para la requisicion de mercaderia,

materia prima y materiales.

PROCEDIMIENTO BODEGA

1. Bodeguero revisa, existencias de mercaderias,
materias primas y materiales, anotando en un formulario
designado para esto toda aquello que necesite
comprarse.

2. Bodeguero hace un sugerido al jefe de bodega, de la
materia prima, mercaderia, o material que necesite

comprarse.
3. Jefe de bodega analiza el sugerido y hace una
comparaciéon con meses anteriores 0 segun 3
estadisticas, para detemminar si se solicita lo indica
E
5

bodega, de lo contrario hace los cambios que considere
necesarios.

4. Jefe de bodega traslada al departamento de
compras o que bodega necesita, segun su criterio y
comparaciones realizadas previamente, debidamente
firmado y sellado.

5. Departamento compras, recibe el documento
firmado y sellado por el jefe de bodega y realiza la orden
de compra (este proceso aplica si son proveedores
frecuentes) de lo contrario realiza 3 cotizaciones y elige
la que convenga segun precio y calidad.

6. Jefe de bodega, archiva copia de lo requerido en
compras, esperando que ingrese lo solicitado.

9. FIN. FIN
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3. Objetivos del procedimiento

El objetivo general que tiene el departamento de compras y bodega es trabajar en
equipo para saber a ciencia cierta o que se necesita para poder suministrar a la
organizacién tanto para que realicen o procesen el material como para la venta

directa del producto importado, en el tiempo y cantidad necesario.

Por lo tanto los objetivos para este procedimiento son los siguientes.

e Establecer un procedimiento correcto en la requisicion de materia prima,

mercaderia y materiales.
e Saber en qué momento se debe de requerir dicho producto.

e Involucrar a los jefes en este proceso para que estén enterados de lo
requerido.

¢ Evitar inventario innecesario de materia prima, mercaderia y materiales y
asi evitar riesgos de control interno.

e Tener el inventario necesario para el proceso productivo y venta de

mercaderia.
4. Departamentos afectos
Los departamentos relacionados a este proceso son los siguientes:
e Departamento de Bodega

e Departamento de Compras

e Departamento de Ventas
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1. Especificacion de puesto

Personal responsable

e Encargado de bodega

e Auxiliar de bodega

Perfil del puesto

e Titulo diversificado

e Habilidad y conocimiento en computacion, minimo paquetes de office,

manejo del programa actual de inventarios.

e Experiencia minima de 1 afio en la organizacién y/o el departamento de

bodega.

e Sus atribuciones para el encargado de bodega,

v
v
v

Administracién del departamento de bodega

Recepcién de mercaderia, materia prima y materiales

Orden y clasificacidon de la mercaderia, materia prima y materiales
recibidos.

Tenencia y conservacién de la mercaderia.

Revision de caducidad en mercaderia, materia prima, y materiales
resguardados tomando en cuenta el principio primero en entrar
primero en salir.

Mensualmente realiza inventarios minimos de cada una de la
mercaderia, materia prima y materiales.

Sugiere la compra de mercaderia, materia prima y materiales segun

se requiera basandose en existencias minimas.

e Atribuciones del Auxiliar de bodega

v

Todas las que le asigne el encargado de bodega.
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Descripcion de actividades

1. Bodeguero recibe mercaderia, materia prima o materiales.

2. Bodeguero ordena y clasifica lo recibido en el lugar que corresponde a cada
uno de ello.

3. Bodeguero después de clasificar y ordenar vela porque la mercaderia se
conserve en buen estado.

4. Bodeguero hace revisiones periédicas a la mercaderia, materia prima y
materiales, para llevar el control de las fechas de vencimiento de las
mismas.

5. Bodeguero realiza mensualmente conteo de todo lo existente para
determinar inventarios minimos.

6. Encargado de bodega, sugiere compra de mercaderia, materia prima y
materiales basandose en inventarios minimos.

7. FIN, termina el procedimiento.
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Flujograma de la administraciéon y resguardo de la mercaderia, materia
prima y materiales.

PROCEDIMIENTO BODEGA

1. Bodeguero recibe mercaderia, materia
prima o materiales.

2. Bodeguero ordena y clasifica lo recibido en
el lugar que corresponde a cada uno de ello.

3. Bodeguero después de clasificar vy
ordenar vela porque la mercaderia se
conserve en buen estado.

4. Bodeguero hace revisiones periddicas a la
mercaderia, materia prima y materiales, para
llevar el control de las fechas de vencimiento
de las mismas.

5. Bodeguero realiza mensualmente conteo
de todo lo existente para determinar
inventarios minimos.

6. Encargado de bodega, sugiere compra
de mercaderia, materia prima y materiales
basandose en inventarios minimos.

7. FIN, termina el procedimiento. FIN
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9. Objetivos del procedimiento

El objetivo general que tiene el departamento de bodega administrar y resguardar
la mercaderia, materia prima y materiales que en ella se almacenan, tomando en
cuenta el debido cuidado que requiere cada uno de ellos; asi mismo realizar

inventarios minimos en el momento oportuno para estar siempre abastecido.

Por lo tanto los objetivos para este procedimiento son los siguientes.

o Establecer un procedimiento correcto en la recepcién y tenencia de materia
prima, mercaderia y materiales.

¢ Llevar un orden légico en el almacenamiento de lo recibido.

e Velar para que el estado de la mercaderia sea el adecuado.

o Estar siempre pendiente que en la mercaderia, materia prima y materiales
no exista vencimiento de las mismas y si hubiese realizar el tramite
correspondiente para darle de baja.

e Tener el inventario necesario para el proceso productivo y venta de

mercaderia basandose en inventarios minimos realizados periédicamente.

10. Departamentos afectos

Los departamentos relacionados a este proceso son los siguientes:

e Departamento de Bodega

e Departamento de Compras
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CONCLUSIONES

La ausencia de un control interno efectivo, causa un inadecuado manejo en
las entradas y salidas de mercaderia, materia prima y materiales, asi como

en la administracién en el departamento de bodega.

Debido a la ausencia de capacitacion y de una guia de procedimientos, el
personal del departamento de bodega no realiza su funcién de una forma

adecuada.

El no contar con politicas y procedimienios genera informacién inexacta del
inventario de materia prima, mercaderia y materiales, debido a la ausencia
de revisiones periddicas de los mismos, la cual es necesaria para hacer

requisiciones.

La ausencia de una guia para realizar inventarios, provoca que no se cuente
con la informacién de cantidades necesarias al momento de ser requeridas,

debido a que se basa en estadisticas de afios anteriores.

Como resultado de la investigacidon se comprobd la hipétesis planteada en el
plan de investigacién, la cual demuestra que la ausencia de politicas y
procedimientos de control interno, para el area de bodega de una empresa
fabricante de productos eléctricos, afecta los bienes de la misma; por lo que
es necesario la creacién de un documento que ayude a lograr un control

interno efectivo.
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RECOMENDACIONES

La administracion debe coordinar y realizar capacitaciones constantes segun
sea necesario, al personal del departamento de bodega indicando los
procesos correctos que se deben de llevar para cada una de las operaciones

que se realizan.

El jefe del departamento de bodega debe llevar a cabo revisiones periddicas
(2 veces al mes) en los inventarios, para que cuando se necesite dicha
informaciéon sea exacta y con base a esto se tomen las decisiones

correspondientes.

Que el jefe de bodega se base en la informacion de inventarios realizados
segun procedimientos implementados, para las requisiciones
correspondientes, tomando en cuenta promedio de venta mensual y ordenes

de compra pendientes de despachar.

El Jefe de bodega debe coordinar que el personal de bodega realice de
inmediato un listado de toda la mercaderia obsoleta o vencida que no se
encuentra en el inventario, para tener un registro de lo que bodega

administra, y asi evitar riesgos y pérdidas para la empresa.

Que la administracion de la empresa Materiales Eléctricos Centroamericanos
S.A., implemente las politicas y procedimientos de control interno,
presentados por un Contador Publico y Auditor en su calidad de consultor

externo.
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ANEXOS
CONTRASENA DE MERCADERIA (ENVIO)

Es un documento por medio del cual se puede retirar mercaderia del
departamento de hodega, asi mismo sirve de constancia para que el cliente
reclame su compra, y también sirve como respaldo para que bodega realice su
salida de mercaderia.
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FACTURA

Documento contable y legal por medio del cual se registra las ventas o compras,
(dependiendo si es cliente o vendedor) de mercaderia, en ella se indica la

cantidad, precio unitario y total, asi como también refleja el IVA de la transaccién.
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ENTRADA DE MERCADERIA, MATERIA PRIMA O MATERIALES

Es un documento que hace constar toda la materia prima, mercaderia o cualquier
otro material que entra para resguardo al departamento de bodega, en ella consta
la fecha en que se hace el ingreso, codigo asignado del departamento al articulo
ingresado y la cantidad, y sirve de constancia también al departamento de
contabilidad para sus registros comrespondientes.

" MATERIALES ELECTRICOS CENTROAMERICANOS, S.A. (MATELECSA)
FECHA:O7HOIT4 ¥ o

| ACERDS SUECOS SA #F 100004391 1 1000 BARP 144", 11000 BARP - 2K4"
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SALIDA DE MERCADERIA, MATERIA PRIMA O MATERIALES

Es un documento que hace constar toda la mercaderia, materia prima o
materiales, que sale del departamento de bodega, ya sea para la venta o para la
fabricacién de producto terminado, sirve de constancia a este departamento para
rebajar las cantidades existentes de inventario y también al Departamento de
Contabilidad para sus registros contables

- MATERIALES ELECTFHCUS CENTRDAMEHICANDS S A. [MATELECSA]
FECHPL QRS y

SALIDADEBMEEA - o Mo M7

" oeservaconEs.

© . USDCASETAS -

ENTHEGADDPUR T T R R N F-IEClBlDUPDF-I '
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ORDEN DE COMPRA

Documento por medio del cual se solicita determinado producto a determinado
proveedor, con este documento se estd haciendo el requerimiento formal
quedandose obligada la empresa solicitante a cumplir con la aceptacién del
mismo. En ella se detalla el nombre del proveedor a quien se realizara la compra,
fecha de la orden de compra, si se hara al crédito o al contado y lo mas importante
la cantidad de cada material o producto a comprar con su precio unitario,
colocando al final el total del mismo. Para un mejor control llevara un nimero con

el cual se identificara de las demas.
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