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INTRODUCCIÓN 

Para las empresas el rubro de inventario de mercadería es uno de los más importantes en 

su operación pues es mediante dichas existencias que obtienen el margen de ganancia 

correspondiente que hace crecer el negocio, así mismo deben contar con una gama alta de 

disponibilidad y diversidad en el mismo, para una atención de las necesidades de su cliente 

final. 

 

El presente trabajo ha sido elaborado en cuatro capítulos los cuales tienen como finalidad 

dar un valor agregado a las micro, pequeñas y medianas empresas de compra y venta  de 

papelería y útiles escolares y de oficina que operan en el país y que no cuentan o poseen 

muy pocos lineamientos establecidos para administrar activos tan importantes como lo es 

el  inventario de mercaderías disponibles para la venta en dichas entidades comerciales. 

 

En el capítulo I se describen y clasifican las empresas según criterios establecidos 

internacionalmente, realizando énfasis en las micro, pequeñas y medianas  empresas y 

criterios para definición de las mismas en territorio nacional así como en el marco legal 

aplicable en su operatividad. 

 

En el capítulo II se aborda el tema de los sistemas de control, los métodos existentes para 

la valuación de inventarios así como los beneficios de llevar a cabo una correcta 

administración de estos activos tan importantes en toda entidad sobre todo en las empresas 

comerciales como las librerías. 
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En el capítulo III se desarrolla el tema de Contador Público y Auditor como asesor para 

una entidad haciendo referencia en el mismo de la importancia de la ética profesional que 

el auditor debe cumplir en el desempeño de este rol que le permite asumir la gama de 

conocimientos que posee.  En este capítulo también se abordan  los puntos que se deben 

considerar en la emisión de un manual de políticas y procedimientos contables que en el 

caso de este trabajo investigativo corresponde a un área específica de contabilidad.  

 

En el capítulo IV se adiciona toda la documentación realizada por el Contador Público y 

Auditor en su desempeño como asesor en la elaboración de manual de políticas y 

procedimientos para el rubro de inventario de mercadería de una empresa que comercializa 

papelería y útiles escolares y de oficina que en nuestro medio son conocidas como librerías.   

 

Por último las conclusiones y recomendaciones que derivaron de este trabajo investigativo 

de tesis así como las referencias bibliográficas utilizadas en su desarrollo.  
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CAPITULO IV 

EL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE POLÍTICAS Y 

PROCEDIMIENTOS PARA EL RUBRO DE INVENTARIO DE 

MERCADERÍA DE UNA LIBRERÍA. (CASO PRÁCTICO) 

 

4.1. Breve descripción del trabajo a realizar 
 

Librería Lisermer solicita los servicios del Contador Público y Auditor como asesor para 

implementar un método de control y valuación de inventario que le permita administrar de 

mejor manera las existencias de mercancías que posee disponibles para la venta.  Así también 

Librería Lisermer ha manifestado dentro de sus solicitudes que se le asesore para aplicar una 

forma de administración de su inventario en la cual la rotación de sus productos fluya de 

forma que lo adquirido primero sea lo que primero se venda al cliente final y también que se  

le proporcione alguna solución que le permita obtener de forma más fácil e inmediata la 

información relacionada a  su inventario como inventario final en unidades y valor, costo de 

ventas y control de existencias mínimas.  

Para ello el Contador Público y Auditor como asesor externo prepara los documentos:  

 Propuesta de servicios profesionales. 
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 Diagnóstico de la situación actual del cliente conteniendo los antecedentes de la 

entidad, su estructura organizacional y las funciones que actualmente se realizan en la entidad 

respecto al rubro de inventario. 

 
 Informe con hallazgos, causas, efectos y recomendaciones respecto a las deficiencias 

de control encontradas al evaluar el control interno del rubro de inventario de mercadería. 

 
 Manual de políticas y procedimientos para el rubro de inventario de mercadería de una 

librería. 
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4.2. Carta de solicitud del cliente. 
 
       
      
      
      
      

  
  
  
  

Guatemala, 7 de julio de 2,016 

Licenciada 
Kristha Bautista Beteta 
Socia Directora 
Contabilidad, Auditoría, Finanzas, Excel & Asoc. 
Ciudad. 

Estimada Licenciada Bautista: 

Por medio de la presente y en nombre la empresa Librería Lisermer a la cual represento, hago 

solicitud de sus servicios profesionales para que nos asesoren en la administración de nuestro 

inventario de mercancías en la entidad.  

 

Dentro de nuestros requerimientos se encuentra la emisión de un manual de políticas y 

procedimientos para el rubro de inventario de mercadería para una empresa como la nuestra. 

Así mismo sería necesario que nos asesoraran realizando su implementación 

 

 

 

LISERMER 
SERVICIOS Y MERCANCÍAS 
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Como producto final debemos obtener sus observaciones y mejoras en base al estudio de la 

empresa y del rubro de inventario que ustedes realizarán.    

Me suscribo esperando su atenta respuesta, así como la propuesta de sus servicios. 

 

Atentamente, 

 

 

 

Sonia Lucrecia Perera 
Propietaria 
Librería Lisermer 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

LISERMER 
SERVICIOS Y MERCANCÍAS 
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4.3. Propuesta de servicios profesionales.  
 

 

 

Guatemala, 8 de julio de 2,016 

Licenciada 
Sonia Lucrecia Perera 
Propietaria   
Ciudad de Guatemala  
Pte.  
 

Estimada Sra. Beteta: 

En atención a su solicitud y agradeciendo de forma anticipada la oportunidad brindada, 

hemos elaborado nuestra propuesta de servicios profesionales que como firma podemos 

proporcionarles siendo servicios de calidad y con valor agregado.  

 
Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para proveer a 

Librería Lisermer de los servicios que ustedes esperan y desean. El personal de Contabilidad, 

Auditoria, Finanzas, Excel & Asociados en la actualidad asciende varios profesionales 

especializados en las distintas áreas.  Este esquema nos permite ofrecerles a nuestros clientes 

apoyo de acuerdo a sus necesidades. 

En nuestra firma tenemos el compromiso de ayudar a nuestros clientes a ser más exitosos 

trabajando eficientemente como un equipo, guiándolos a tomar mejores decisiones con ideas, 

información y recomendaciones que mejorarán el rendimiento de su negocio por lo que 

deseamos reiterarle nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y 

crecimiento. Una de las formas de hacerlo es proporcionarles un servicio efectivo a un costo 

razonable. 



53 
 

II. SERVICIOS DE AUDITORIA. 

A. Proceso de Planificación: 

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de planeación de 

nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparación de un plan de auditoria completa, 

detallado y a la medida de las operaciones, mediante el desarrollo de un entendimiento 

completo de las necesidades de las compañías, para estructurar nuestro enfoque que responda 

a todas esas necesidades. 

B. Plan de auditoría: 

Conforme al conocimiento que documentemos de sus operaciones, realizaremos nuestro plan 

de auditoria, tomando en cuenta los componentes más significativos. 

Una vez que el proceso de planeación ha sido apropiadamente completado iniciaremos el 

proceso de la revisión de la información del rubro de inventario de mercadería  de la empresa. 

 
C. Enfoque de la revisión 

El personal que asignaremos a la auditoria será el que más entrenamiento y el que ha 

acumulado la mayor experiencia con éxito en la aplicación de esta estrategia y metodología 

para administración del inventario. 
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D. Entendimiento del trabajo a ser desarrollado: 

Objetivo de auditoría: 

Nuestro trabajo está dirigido a la revisión del rubro de inventario de mercadería de Librería 

Lisermer. Nuestros servicios tendrán un enfoque integrado y serán diseñados de acuerdo a 

los factores de riesgo y éxito de la compañía. 

Plan de Visitas: 

Hemos programado efectuar visitas con carácter mensual, y tentativamente se han asignado 

las siguientes fechas: 

Visita preliminar  semana del 18 de julio de 2,016 

Visita final   semana del 16 de agosto 2,016 

Alcance del Trabajo: 

Estamos convencidos que las auditorias no son todas iguales. Aun cuando utilizamos técnicas 

de auditoria asistidas por computadoras, muestreo estadístico y nuestra capacidad instalada 

de especialistas en evaluación de sistemas de computación, nuestro enfoque se basa 

principalmente en el juicio y experiencia del equipo de auditores asignados al trabajo. 

Le recordamos que la responsabilidad por la preparación de los estados financieros 

incluyendo la adecuada revelación, corresponde a la administración su entidad.  Como parte 

del proceso de auditoría pediremos de la administración confirmación escrita referente a las 

representaciones hechas a nosotros en conexión con la auditoría.  Esperamos una cooperación 
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total con su personal y confiamos en que ellos pondrán a nuestra disposición todos los 

registros, documentación y otra información requerida en relación con nuestra auditoria. 

III. INFORMES: 

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos los siguientes informes: 

 Informe que contengan los hallazgos realizados en la revisión del control interno para 

el rubro de inventario de mercadería, así como sus respectivas recomendaciones.  

 
 Manual de políticas y procedimientos para el rubro de inventario de mercadería.  

 
IV. VALOR DE NUESTROS SERVICIOS: 

Nuestra filosofía es brindar servicios profesionales de la más alta calidad.  Nuestros clientes 

esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma eficiente y efectiva.  El valor de nuestros 

servicios se fija con base en el tiempo invertido por nuestro personal.  Conforme a lo anterior 

hemos estimado el valor de nuestros honorarios para le revisión en quince mil quetzales (Q. 

15,000.00) de los cuáles requerimos el 40% al iniciar el trabajo y el 60% con la finalización 

del mismo. 
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Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra propuesta de 

servicios profesionales.  Cualquier informaron adicional con mucho gusto le atenderemos. 

 

 

Kristha Bautista Beteta 

Socio Director 
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4.4. Carta aceptación. 
 

 

 

 

Guatemala,  13 de Julio de 2,016 

 

Licenciada 
Kristha Bautista Beteta 
Socio Director 
Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Excel & Asoc. 
Ciudad. 
 

Estimada Licenciada: 

Por este medio confirmo la aceptación a sus servicios profesionales de acuerdo a los términos 

indicados en su propuesta con fecha 08 de julio de 2,016 para la elaboración del manual de 

políticas y procedimientos para el rubro de inventario de mercadería de Librería Lisermer, 

empresa que represento. 

 

Me despido quedando así a sus órdenes. 

 

Atentamente,  

 

Sonia Lucrecia Perera 
Propietaria 
Librería Lisermer 
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4.5. Situación actual del cliente 
 

4.5.1. Antecedentes 

 

La empresa objeto de evaluación es una pequeña empresa de tipo comercial fundada en la 

ciudad de Guatemala y constituida como una empresa individual el 19 de febrero de 1,996. 

 
Librería Lisermer es una empresa guatemalteca ubicada en una colonia residencial de zona 18 

en el municipio de Guatemala y se dedica a la compra y venta de papelería y útiles escolares 

y de oficina tales como: cuadernos, lapiceros, papelería varia entre otros para atender la 

demanda en el consumo de estos artículo que es realizada por la población, entidades 

educativas y oficinas a los alrededores de la unidad de análisis. Se busca ampliar los servicios 

e incluir entre ellos: Biblioteca, encuadernación, fotocopias, emplasticado de documentos y 

manualidades. 

 
Es una empresa familiar que  con el propósito  de mejorar la economía y dar una nueva 

alternativa a la población  inició operaciones poniendo a disposición de sus clientes una 

atención personalizada, amplio horario siendo este  todos los días de la semana, descansos y 

días festivos, calidad de producto, precios económicos así como apoyo educativo gratuito con 

charlas de sobre diversas áreas como matemática, cocina, pintura, papiroflexia entre otros. 

 
Dentro de sus inventario, la empresa cuenta únicamente con inventario de mercancías 

disponibles para la venta, dichos artículos son adquiridos a través de varios proveedores con 

los cuáles el negocio ya tiene relaciones comerciales establecidas. 
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 Todos los registros contables de la entidad son llevados en forma manual, y en el caso 

específico del área de inventario de mercadería, es mediante un proceso de verificación visual 

realizado con cierta frecuencia no establecida por el encargado del negocio que se  revisa las 

existencias para garantizar que cuentan con el stock necesario para atender las solicitudes de 

sus clientes. Para poder cumplir con los requerimientos fiscales del país se lleva a cabo 

inventario físico al 30 de junio y al 31 de diciembre y poder así obtener la información 

necesaria para reportar.     

 

4.5.2. Organigrama de la entidad 
 

Al ser Librería Lisermer una microempresa, la estructura organizativa de la entidad no se 

encuentra esquematizada en papel, únicamente es de conocimiento práctico por lo que en 

primera instancia se definió e integró la misma con información proporcionada por la entidad 

quedando este de la forma siguiente:   

Librería Lisermer 
Organigrama Actual 

 

 

 

Fuente: Estructura formada de acuerdo a información proporcionada por el cliente. 

Propietario               
(Gerente General)

Compras Mercadeo Ventas
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Es importante recalcar que esta es una entidad de integración familiar y en base al 

organigrama anteriormente descrito se detalla una breve descripción de las actividades 

realizadas por cada área:  

 
 Propietario: Es la persona a cuyo nombre aparece registrada la empresa y es el 

encargado de contabilidad, finanzas y administración general del negocio. 

 
 Compras: Es quien lleva a cabo la adquisición de mercaderías que sea indicada por el 

administrador o propietario.  

 
 Mercadeo: realiza negociaciones con potenciales nuevos clientes. 

 
 Ventas: Son las personas que llevan a cabo el proceso de atención y venta detallista al 

cliente final. 

 

4.5.3. Diagnóstico y revisión realizada 
 

Para llevar a cabo el análisis y diagnóstico de la situación actual de la empresa, se llevaron a 

cabo cédulas narrativas en las cuáles se dejaron plasmadas las entrevistas realizadas al 

personal relacionado directa e indirectamente con el área de inventario de mercadería; el 

objetivo principal de estas es dar a conocer las funciones y responsabilidades que cada uno 

de ellos posee respecto a dichos activos de la entidad.  
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Librería Lisermer 

Evaluación del control interno 

Área de inventario de mercadería 

 

Cédula Narrativa 

Nombre del contacto:       Sonia Beteta 

Departamento/Puesto:     Propietaria/Administradora 

En la entrevista realizada a la Sra. Sonia Beteta quien es la propietaria de la empresa,  

indicó que sus principales atribuciones son: - Ser el contacto directo con los principales 

proveedores de mercadería a la empresa. – Realizar estados financieros de la empresa 

cuando estos son requeridos al solicitar préstamos. – Llevar los registros contables de la 

entidad. – Realizar el cumplimiento fiscal de la empresa ante la administración tributaria. 

– Estar al pendiente de las existencias de mercadería en el negocio a través de  revisión 

visual del stock para re abastecer si es necesario.  

 

Para llevar a cabo sus atribuciones, la Sra. Beteta tiene bajo su cargo a una persona que 

se encarga de realizar las compras a proveedores varios, una persona que se encarga de 

realizar promociones y publicidad de la empresa, y ventas que es el equipo  que realiza 

el servicio, atención y venta detallista al cliente final.  

 

PT. CN 

1/4 

Hecho por: Revisado Por: 

KBB NAM 

Fecha:  19/07/2016 20/07/2016 
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PT. CN 

2/4 

Hecho por: Revisado Por: 

KBB NAM 

Fecha:  19/07/2016 20/07/2016 

Librería Lisermer 

Evaluación del control interno 

Área de inventario de mercadería 

 

Cédula Narrativa 

Nombre del contacto:       Nery Orozco 

Departamento/Puesto:     Encargado de Compras 

En la entrevista realizada al Sr. Nery Orozco quien es el encargado de compras  de la 

empresa,  indicó que sus principales atribuciones son:  

 

- Llevar a cabo las compras que sean señaladas por la Administradora de la 

empresa.  

 

- Apoyar a la propietaria  en la elaboración de  estados financieros de la  entidad 

realizando  inventario físico de mercancías.  

 
 

- Actuar como asistente de la Sra. Beteta en la realización de los registros contables 

de la empresa.  

 

- Apoyar en el cumplimiento fiscal de la empresa ante la administración tributaria.  



63 
 

 

PT. CN 

3/4 

Hecho por: Revisado Por: 

KBB NAM 

Fecha:  19/07/2016 20/07/2016 

Librería Lisermer 

Evaluación del control interno 

Área de inventarios de mercadería 

 

Cédula Narrativa 

Nombre del contacto:       Adancio Orozco 

Departamento/Puesto:     Encargado de Mercadeo 

En la entrevista realizada al Sr. Adancio Orozco quien es el encargado de mercadeo  de 

la empresa,  indicó que sus principales atribuciones son:  

 

- Buscar nuevos clientes como oficinas y colegios 

 

- Alentar a que permanezcan durante el tiempo las relaciones que ya han sido 

establecidas con diversos clientes como colegios que permiten que la empresa 

sea la principal opción para padres de familia en el abastecimiento de los útiles 

escolares requeridos al iniciar un nuevo ciclo educativo.  

 

- Realizar propuestas al propietario para mejorar el servicio para conservar la 

fidelidad del cliente así también como atraer mayor clientela a la que actualmente 

se posee por ejemplo por medio de promociones, concursos etc. 
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PT. CN 

4/4 

Hecho por: Revisado Por: 

KBB NAM 

Fecha:  19/07/2016 20/07/2016 

Librería Lisermer 

Evaluación del control interno 

Área de inventario de mercadería 

 

Cédula Narrativa 

Nombre del contacto:       Mario Domínguez 

Departamento/Puesto:     Ventas 

En la entrevista realizada al Sr. Mario Domínguez quien es uno de los integrantes del 

área de ventas de la empresa, indicó que sus principales atribuciones son:  

- Brindar atención directa al cliente en las ventas al menudeo. 

 

- Facturar al cliente las ventas que hayan sido realizadas.  

 

- Surtir pedidos de clientes como oficinas o de padres de familia al inicio de un 

nuevo ciclo escolar. 

 

Para el cumplimiento de sus atribuciones el Sr. Mario Domínguez cuenta con el apoyo 

de la Srita Lissette Domínguez así como de los otros miembros de la empresa ya que en 

determinados momentos es necesario que todos pasen a formar parte del equipo de 

ventas de la empresa de acuerdo a la cantidad de clientela que visite el negocio. 
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4.6. Informe de hallazgos, causa/efecto y recomendaciones respecto a la revisión del 

control interno en el área de inventario de mercadería. 

 

Licenciada 
Sonia Lucrecia Perera 
Propietaria   
Ciudad de Guatemala  
Pte.  
 

1. Uso de un sistema de control de inventario de mercadería que no permite tener 

información actualizada de las existencias. 

Situación encontrada: 

No existe un sistema para control de inventario de mercadería que permita tener 

conocimiento actualizado y en cualquier momento de las existencias por producto con las 

que cuenta la entidad, actualmente se hace uso del método de observación de existencias para 

determinar la necesidad de adquirir producto faltante.  

Causa:  

Al no tener un listado actualizado que permita conocer en cualquier momento las existencias 

en el inventario de un producto ocasiona que sea necesario recurrir a la técnica de observación 

para poder determinar la necesidad de adquirir más productos de su tipo para contar con stock 

del mismo.  

Efecto:  

El no poseer conocimiento actualizado y en cualquier momento de las existencias en 

inventario de mercadería por producto ocasiona que en ciertos momentos el stock de 

mercaderías para atención de las necesidades del cliente sea insuficiente.  

Recomendación:  

Se recomienda trabajar en un sistema de control de inventario permanente o continuo ya que 

de esta forma se mantendrá un control actualizado y constante de las existencias en el 
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inventario de mercadería. Ver Manual de políticas y procedimientos para el rubro de 

inventario de mercadería.pág.71 

 

2. Inexistencia de un código para identificar a cada uno de los artículos que 

conforman el inventario de mercadería.  

Situación encontrada: 

Se determinó que la mercadería que integra el inventario no cuenta con un código mediante 

el cual se le pueda identificar y localizar fácilmente. 

Causa:  

Actualmente Librería Lisermer no cuenta con codificación de sus productos pues no se 

realizaba una correcta administración y control eficiente del inventario de mercaderías.  

Efecto: 

El no poseer un código para identificar los productos en el inventario de mercaderías ocasiona 

que no se puedan llevar a cabo controles mediante hoja kardex por producto y así conocer el 

valor de las existencias en cantidad y monto.  

Recomendación: 

Realizar codificación de los productos en inventario de mercadería. La codificación es de 

suma importancia cuando la cantidad de artículos es muy grande y no es posible identificarlos 

fácilmente por sus nombres, tamaños etc. La codificación permite tener correctos 

procedimientos de almacenaje y control eficiente de las existencias. Ver Manual de políticas 

y procedimientos para el rubro de inventario de mercadería-Proceso de codificación de 

productos en inventario págs.82 a 89 y Flujograma págs. 99 a 109 
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3. No se cuenta con registros adecuados para llevar un control eficiente de los 

ingresos y salidas de mercancías.  

Situación encontrada: 

No se cuenta con un adecuado sistema de kardex de inventario de mercadería que permita 

llevar registro de los ingresos, salidas y saldos de cada uno de los ítems que lo integran. 

Causa: 

Librería Lisermer no realizaba una correcta administración y control eficiente del inventario 

de mercadería y no realizaba registro de los movimientos de dicho inventario. 

Efecto: 

Que no se conozca de forma exacta la existencia en cantidad de un producto en el inventario 

pues al no registrar los movimientos exactos que el mismo posee, el dato teórico real en 

contabilidad no se podrá determinar fehacientemente y no se poseerá un punto de validación 

de información teórica en contabilidad versus la existencia física del producto.  

Recomendación: 

Diseñar e implementar un sistema de kardex que permita llevar cuenta de cada uno de los 

artículos que integran el inventario de mercadería. Ver Manual de políticas y procedimientos 

para el rubro de inventario de mercadería -Proceso de compras, proceso de ventas, proceso 

de devoluciones de clientes págs. 89 a 95 y flujogramas págs. 110 a 134. 

 

4. No existe una forma precisa de valuar el costo de las existencias en el inventario 

de mercadería al finalizar cada periodo.  

Situación encontrada: 

Cuando se hace precisa la presentación de estados financieros, para poder determinar el valor 

o costo de las existencias actuales en el inventario de mercaderías se realizan inventarios 
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físicos y a las cantidades por producto determinadas se les asigna el precio de compra más 

reciente. 

Causa: 

No se cuenta con un sistema de kardex de inventario de mercadería en el cual se lleve registro 

de los ingresos, salidas y saldos de cada uno de los ítems que lo integran por lo que las 

existencias finales en unidades solo pueden determinarse mediante la realización de un 

inventario físico y el valor a las existencias solo puede adicionarse  mediante el precio de 

compra más reciente.  

Efecto:  

Esto ocasiona que en los estados financieros que se formulan no se muestre de forma concreta 

y de acuerdo a los movimientos del inventario de mercadería el valor que realmente poseen 

las existencias determinadas. 

Recomendación:  

En el inventario de mercadería se hará uso del sistema de kardex por producto 

implementando la valuación de las existencias mediante el método de primeras entradas 

primeras salidas. Ver Manual de políticas y procedimientos para el rubro de inventario de 

mercadería y políticas generales. Págs.80 a 82. 

 

5. Inexistencia de formas previamente impresas y pre numeradas para ser utilizadas 

en las transacciones relacionadas con inventario de mercadería.  

Situación encontrada: 

Para las operaciones que se relacionan con la administración del inventario de mercadería de 

Librería Lisermer no hay formas pre impresas y pre numeradas de cotizaciones, órdenes de 

compra, notas de crédito y débito para las devoluciones o rebajas sobre ventas y sobre 

compras. 
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Causa: 

En Librería Lisermer no había surgido la necesidad de utilizar formas pre numeradas y pre 

impresas como cotizaciones, órdenes de compra, notas de débito y notas de crédito pues no 

se realizaba la administración de su inventario de mercadería dejando respaldo y trazabilidad 

de sus operaciones relacionadas al inventario. 

Efecto: 

El uso de formas pre numeradas y pre impresas en las transacciones relacionadas al inventario 

de mercadería permitirán un control adecuado de las existencias y además se tendrá respaldo 

de todas y cada una de las transacciones que son realizadas.  

Recomendación: 

Diseñar e implementar formas previamente impresas y numeradas de cotizaciones, órdenes 

de compra, notas de ingresos de mercadería, notas de débito y de crédito para respaldar las 

devoluciones de clientes y a proveedores. Ver Manual de políticas y procedimientos para el 

rubro de inventario de mercadería y Método PEPS y págs. 101 a 103, 105 a 106, 114, 116, 

118 a 119, 125 a 126, 131 y 133. 

 

6. No hay segregación de funciones en la administración de inventario de 

mercadería: 

Situación encontrada: 

No se aplica una adecuada segregación de funciones en las actividades relacionadas con la 

administración de inventario y contabilidad pudiéndose observar que no se lleva a cabo una 

supervisión necesaria de dichas actividades.  

Causa: 

Librería Lisermer cuenta con poco personal de integración familiar quienes no tienen 

definidas correctamente sus atribuciones. 
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Efecto:  

Puede darse el caso de alteración en la información y que surjan errores o irregularidades en 

los procedimientos de registros de inventario de mercadería. Es preciso que al definir 

funciones a los empleados se vele porque pueda realizarse una correcta supervisión de las 

mismas evitando funciones en las que la misma persona que realice la actividad sea quien 

verifique el cumplimiento

Recomendación: 

Se deben tomar medidas pertinentes para diseñar e implementar un manual de políticas y 

procedimientos en el cuál se determinen las funciones de los puestos relacionados a la 

administración del inventario de mercadería. Ver Manual de políticas y procedimientos para 

el rubro de inventario de mercadería y el área de nuevo organigrama propuesto a la 

entidad como la descripción de las funciones que corresponden a cada puesto. Pág.75. 

 

En mi opinión, los procedimientos de control y manejo del área de inventario de mercadería 

de la microempresa Librería Lisermer hasta el 31 de diciembre de 2,015 no son eficientes 

juzgando a luz de los resultados y bajo las circunstancias en que opera.  

 

 

Kristha Bautista Beteta 

Socio Director



 
 

  

  

 

 

4.7. Manual de políticas y procedimientos para el rubro de inventario de mercadería. 
 

 

Elaborado por: Kristha Rafaela Isabel Bautista Beteta 

                              Fecha:                mes agosto 2,016 
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INTRODUCCIÓN: 

El presente manual tiene como objetivo principal servir como fuente de consulta y 

orientación para los responsables de las áreas relacionadas a la administración del inventario 

de mercadería de Librería Lisermer. Describe de forma ordenada, secuencial y detallada las 

operaciones que se deberá realizar para lograr la implementación del método de valoración 

primeras entradas primeras salidas. 

 

Para una mejor comprensión del contenido del manual, se estructuró de una manera lógica y 

sencilla, buscando alcanzar el objetivo para el cual fue elaborado sin dejar de ser una 

herramienta de conocimientos técnicos y administrativos.  

 

Contempla las políticas generales que deberán ser aplicadas por los responsables. Además 

contienes los procedimientos para cada actividad de forma textual, tanto en la compra, 

devoluciones de mercadería a proveedores y de clientes así como la venta o salida de 

mercadería haciendo uso del método de valoración de existencias primeras entradas primeras 

salidas.  
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OBJETIVO DEL MANUAL: 

Servir como instrumento de consulta y apoyo en la administración del inventario de 

mercadería de la empresa haciendo uso del método de valuación de existencias primeras 

entradas primeras salidas.  

 

ALCANCE: 

El presente manual está dirigido a todo el personal relacionado a la administración del 

inventario de mercadería y a la administración de la entidad.  

 

USO DEL MANUAL: 

Este documento proporciona lineamientos prácticos para lograr una correcta administración 

del inventario de la empresa valiéndose y haciendo uso de la técnica de kardex con el método 

de valoración de existencias primeras entradas primeras salidas. Para poder obtener los 

beneficios deseados de este documento, sus lectores deberán estar familiarizados con la 

operatoria de dicho inventario.  

 

Este material resulta útil para todos aquellos usuarios que pretenden mejorar la forma en que 

administran inventarios por lo que los usuarios deberán guiarse por el contenido de este ya 

que los procedimientos en las operaciones son claramente definidos. 
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ORGANIGRAMA SUGERIDO PARA LIBRERÍA LISERMER 

 

 

Fuente: Propia. 

 

Este nuevo organigrama permitirá realizar las funciones para administrar el inventario de 

mercadería  de una forma coordinada y eficiente. 

 

 

 

 

 

Administración 
(Propietario) 

Contabilidad

Almacén Compras Ventas

Facturación

Auditoría Externa
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DESCRIPCIÓN POR DEPARTAMENTO Y SUS FUNCIONES 

Encargado de compras: 

El encargado de compras es quien realiza las adquisiciones necesarias en el momento debido 

con cantidad y calidad que sea requerida y a un precio adecuado.  Dentro de sus habilidades  

debe poder realizar cálculos numéricos, capaz de expresarse de forma oral y escrita con la 

destreza de mantener buenas relaciones humanas y conocer las formas mínimas a utilizar 

durante el desarrollo del proceso de compras a proveedores. Debe ser una persona cordial, 

organizada 

 
Principales Funciones: 
 
 Verificar que las requisiciones de mercadería que le sean remitidas  

 Realizar cotizaciones por escrito para compras 

 Buscar y seleccionar a los proveedores que le ofrezcan las mejores condiciones y 

precios a la empresa. 

 Negociar descuentos en compras ya sea por volumen o por pronto pago 

 Confecciona órdenes de compra. 

 Tramitar y realizar las compras de mercaderías con el proveedor seleccionado 

 Efectuar trámites de devolución de mercaderías a proveedores. 

 Mantener comunicación fluida con el área de almacén. 
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Encargado de ventas: 

El encargado de ventas es quien realiza la atención directa  a los clientes que visitan el 

negocio. Dentro de sus habilidades debe contar con capacidad de realizar cálculos numéricos, 

destreza para el servicio al cliente y conocimiento de la documentación mínima con la que 

debe respaldar las ventas que se realicen en la entidad, manejo de computadora. 

Principales funciones: 

 Mantener relación directa con el área de  almacén. 

 Proporcionar buen servicio al cliente final. 

 Realizar la función de ventas al cliente final. 

 Emitir facturas de ventas. 

 Solicitar emisión de notas de crédito a clientes.  

 
 
Encargado de almacén 

El encargado de almacén de prestar servicios a otras áreas como el área de compras, ventas 

y contabilidad ya que es la que almacena y despacha la mercadería recibida por proveedores 

ó a ser exhibida para venta al cliente final. Debe contar con conocimientos en contabilidad,  
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debe saber controlar los inventarios, manejar y suministrar el almacén, con destreza en 

manejo de computadoras y habilidades como organizado, ordenado, metódico, cálculos 

numéricos, toma de decisiones, facilidad de expresión. 

Principales Funciones:  

 Elaboración de informes a la administración sobre asuntos relacionados a inventarios.  

 Emitir y firmar notas de requisición para solicitar mercaderías al área de compras. 

 Asignar identificación a cada producto que ingrese al almacén 

 Emitir semanalmente un reporte de entradas y salidas de mercaderías al almacén. 

 Administrar el inventario haciendo uso del sistema de kárdex con la técnica de 

valuación primeras entradas primeras salidas. 

 Recibir mercadería solicitada a los proveedores y gestionar devoluciones a 

proveedores. 

 Organizar la mercadería en el almacén de mercadería. 

 Re abastecer la sala de ventas del negocio con la mercadería que sea necesaria. 

 Mantener estrecha relación con las áreas de compras, ventas y contabilidad. 
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Encargado de contabilidad: 

El encargado de contabilidad es quien realizará los registros contables de la entidad y quien 

se encarga de emitir los estados financieros de forma anual. Debe contar con sólidos 

conocimientos en contabilidad, legislación tributaria y laboral, habilidad numérica, analítico, 

destreza para manejo de computadoras, ordenado, metódico. 

Principales funciones: 

Las funciones que realizará el departamento de contabilidad respecto a la administración del 

inventario de mercadería se encuentran: 

 Recepción semanal y verificación quincenal contra existencias de reporte de entradas 

y salidas del almacén (kardex) 

 Verificar que se cuente con los formatos autorizados para soportar el proceso de 

compras y ventas con su debida autorización y habilitación en los casos que 

corresponde. 

 Tener conocimiento de las devoluciones realizadas a proveedores para realizar el 

registro contable de las mismas emitiendo los documentos fiscales autorizados.  

 Tener conocimiento de las devoluciones de clientes para realizar el registro contable 

de las mismas emitiendo los documentos fiscales autorizados.  

 Registrar en contabilidad las partidas contables por compra y devoluciones a 

proveedores, costo de ventas, ventas y devoluciones de clientes.  
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POLÍTICAS GENERALES PARA EL RUBRO DE INVENTARIO DE 

MERCADERÍA  

a) El encargado de almacén será el responsable directo ante la administración del 

negocio del orden, registro, control, recepción, suministro y exactitud de las 

existencias. 

 
b) Se debe realizar levantamientos físicos de inventario de mercaderías por lo menos 1 

vez al año. 

 
c) El ingreso de mercaderías al almacén se llevará a cabo conforme a la copia de la orden 

de compra enviada y/o detalle de compras mínimas al proveedor. 

 
 

d) Para el control adecuado de existencias en el almacén, la empresa Librería Lisermer 

debe contar con un sistema de información que le permita consultar las entradas, 

salidas y existencias en el almacén por medio del sistema kardex. 

 
e) El proceso de compras se debe documentar con formas autorizadas tales como: 

requisición de compras, cotizaciones y órdenes de compra. En el caso de cotizaciones 

estas deben realizarse tomando en cuenta los siguientes parámetros: 
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f) En el caso de órdenes de compra, el nivel de autorizaciones que se debe seguir es: 

Intervalos de Compra 
Autorizador (es) 

De: A: 

Q.0.00 Q.2,000.00 Encargado de compras 

Q. 2,000.01 Q. 5.000.00 Encargado de contabilidad 

Q. 5,000.01 En adelante Administración del negocio 

 

g) Los niveles de inventario deberán contemplar un abastecimiento normal con la 

finalidad de minimizar costos financieros de almacenaje, transporte etc, por ello se 

debe mantener un stock standard por tipo de producto, al cual se debe mantener atento 

el encargado de almacén. 

 
h) El encargado de almacén debe elaborar y mantener actualizado el catálogo de códigos 

de existencias con autorización de la administración del negocio. Debe dar a conocer 

los nuevos códigos a todas las áreas relacionadas a la administración del inventario 

de mercadería: contabilidad, compras y ventas. 

Intervalos de compra 
 

Descripción 

De: A: 

Q. 0.00 Q. 2,000.00 No es necesario cotizar. 

Q. 2,000.01 Q. 5,000.00 Una cotización por escrito 

Q. 5,000.01 En adelante Dos cotizaciones por escrito 
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i) El inventario de mercadería se valúa al precio de compra aplicando el método de 

primeras entradas primeras salidas. 

 
 
PROCESO DE CODIFICACIÓN DE PRODUCTOS INVENTARIO DE 

MERCADERÍA. 

Para facilitar la localización de las mercaderías almacenadas en bodegas, las empresas hacen 

uso de sistemas de codificación. Cuando la cantidad de artículos es muy grande se hace casi 

imposible identificarlos por sus respectivos nombres, colores, tamaños etc. Y para facilitar 

la administración de dichas mercaderías se deben clasificar los artículos con base en un 

sistema racional que permita procedimientos de almacenaje adecuados, administración de la 

bodega y control eficiente de las existencias.  

En el caso de papelería y útiles escolares y de oficina lo cual constituye el inventario de la 

entidad, se debe procurar que el código contenga por sí mismo la mayor cantidad de 

información posible para poder identificarlos.  

Ejemplo: 

En una librería se pueden tener cuadernos de pasta flexible tamaño media carta de 40 hojas 

con líneas y en base al esquema para codificación creado para Librería Lisermer, el código 

que le correspondería a este producto es: 01-CUA1-00-Unit-T/Mc-01-Lin-00, para integrar 

este código se debe realizar uso de las siguientes tablas: 
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Grupos de Mercadería: 

GRUPO DESCRIPCIÓN CÓDIGO 

Grupo 1 Cuadernos, cuadernillos, libros, libretas y folers 01 

Grupo 2 Hojas, pliegos de papel y sobres 02 

Grupo 3 Marcadores, lapiceros, lápices, portaminas, crayones 03 

Grupo 4 Cintas, pegamentos, gomas, engrapadoras, grapas, 

ganchos, tijeras 

04 

Grupo 5 Reglas, lana, plasticina 05 

 

Tipo: 
TIPO CÓDIGO 

Cuadernos pasta flexible CUA1 

Cuaderno pasta dura CUA2 

Cuaderno espiral CUA3 

Folder FOL1 

Folder español FOL2 

Folder plástico FOL3 

Hoja acetato HA 

Cartón chip CCHIP 

Cartulina Index CIND 

Foamy FOAM 

Papel construcción PCONST 

Fieltro FIEL 

Papel arcoíris PARCO 

Papel ariel cover PARIEL 

Papel Lino PLINO 

Papel bond PBOND 

papel periodico PPER 

papel calco PCAL 

papel fosforecente PFOS 

Sobres SOBRE 
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Marca: 
NOMBRE CÓDIGO 

Bic 01 

Maped 02 

Vinci 03 

Fast 04 

Bolik 05 

Bretton 06 

Barrilito 07 

Crayola 08 

TIPO CÓDIGO 

Lapicero LAPI1 

Lapiz LAPI2 

Marcador MAR 

Crayón CRAY1 

Portaminas PORT1 

Minas MIN1 

Goma líquida LGLUE 

Goma en barra BGLUE 

cinta de aislar CASI 

Masking tape MAST 

Tape TAPE1 

Tape de empaque TAPE2 

Engrapadora ENGRAPA 

Ganchos GAN 

Tijeras TIJ 

Grapas GRAP 

Regla REGLA1 

regla T REGLA2 

Lana LANA 
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NOMBRE CÓDIGO 

Staedler 09 

Studmark 10 

Universal 11 

Pritt 12 

Resistol 13 

Kores 14 

Scotch 15 

Tesa 16 

Hystic 17 

Faber Castell 18 

 
 
Unidad de medida: 

DESCRIPCIÓN CÓDIGO 

Unidad Unit 

Pliego Plie 

Hoja Hoja 

Resma Resma 

Caja Caja 

 

Tamaño: 

DESCRIPCIÓN CÓDIGO 

Tamaño carta T/C 

Tamaño media carta T/Mc 

Tamaño oficio T/O 

Tamaño doble carta T/Dc 

Tamañao dobre oficio T/Do 

Grande T/Gran 

Pequeño T/Peq 
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Calibre: 
 

5h 20 

4b 21 

6h 22 

1 onza 23 

DESCRIPCIÓN CÓDIGO 

40 hojas 01 

80 hojas 02 

100  hojas 03 

200 hojas 04 

Calibre 40 05 

Calibre 60 06 

Calibre 80 07 

Calibre 100 08 

Calibre 120 09 

60 gramos 10 

80 gramos 11 

120 gramos 12 

0.05 mm 13 

0.07 mm 14 

0.02 mm 15 

2h 16 

3b 17 

3h 18 

4h 19 
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DESCRIPCIÓN CÓDIGO 

2 onzas 24 

4 onzas 25 

8 onzas 26 

1 pulgada 27 

1.5 pulgada 28 

½  pulgada 29 

¾ pulgada 30 

2 pulgada 31 

20 cms 32 

30 cms 33 

50 cms 34 

  
Descripción: 

DESCRIPCIÓN CÓDIGO 

Con líneas Lin 

En blanco Blan 

Doble línea Dlin 

Cuadrícula grande CuadroG 

Cuadrícula pequeña CuadroP 

Con 2 columnas contabilidad 2colum 

Con 3 columnas contabilidad 3colum 

Con 4 columnas contabilidad 4colum 

Con brillantina Bright 

Con Textura Texture 

Plástico Plastic 

Metal Iron 

Madera Wood 
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Color: 

DESCRIPCIÓN CÓDIGO 

Rojo 01 

Azul 02 

Amarillo 03 

Morado 04 

Anaranjado 05 

Verde 06 

Negro 07 

Café 08 

Piel 09 

Celeste 10 

Rosado 11 

Blanco 12 

Fuscia 13 

Transparente 14 

Lila 15 

Verde Limón 16 

Verde Menta 17 

 

Se debe tomar en cuenta que se utilizarán los parámetros que describan al producto en 

cuestión, llenando con dos ceros el parámetro que no aplique en la descripción y separando 

los ocho parámetros mediante un guion. 
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 Se han creado las ocho tablas de parámetros para la creación de  códigos al inventario 

de mercadería y de esta forma proporcionar lineamientos para el proceso de codificación de 

los artículos que integran el inventario de mercadería para que el encargado de almacén 

proceda  a elaborar el catálogo de los productos mediante listado de existencias en inventario 

obtenido por la  aplicación de inventario físico de mercadería coordinado  por encargado de 

contabilidad así como el detalle de asignación de códigos que el mismo encargado de 

almacén realizó. Ver Flujograma: Proceso de codificación de inventario de mercadería 

iniciales y creación de catálogo de productos págs. 99 y 100. 

 
 El formulario de asignación de códigos al inventario de mercadería será de utilidad 

también en la creación de códigos de productos nuevos que adquiera la entidad. Los dos 

formatos descritos anteriormente deben ser creados por el encargado de almacén pero 

validados y autorizados por el encargado de contabilidad.   

PROCESO DE COMPRAS, DEVOLUCIONES EN COMPRAS E INGRESO DE 

MERCADERÍA.  

Este proceso es muy importante ya que durante el mismo se lleva a cabo la adquisición de 

mercaderías que sean necesarias y se provee  a la entidad de los bienes que necesita para 

satisfacer las necesidades de su cliente final por lo que deberá ser realizado cumpliendo con 

el control de calidad en compras apegándose a las políticas establecidas para el mismo y 

realizando los traslados respectivos para que dicha que mercadería será  recibida por la 
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entidad, sea registrada en el kardex de movimientos de inventario (ingresos de mercadería) 

y registrada contablemente.  

 
Detalle del proceso de compras 

 El encargado de almacén después de aplicar técnicas para la administración de 

inventario y de verificar el stock standard por producto, informa al encargado de compras  

sobre las mercaderías que es necesario adquirir llenando y firmado el formato de 

requisiciones. 

 
 El encargado de compras recibe la requisición de compra y revisa que contenga los 

datos necesarios para la compra, si la requisición cumple los requisitos procede a realizar las 

cotizaciones de compra al ser necesario y en base a las políticas generales para el área de 

inventario Ver. Política general e). Para realizar las cotizaciones de compra se ha diseñado 

un formato.  Si la requisición no cumple con los requisitos, no se tramita y se le informa al 

solicitante el motivo de no tramitarla para que la corrija. 

 
 
 Se selecciona al proveedor adecuado que proporcione las mejores calidades en 

productos y precios de acuerdo a las cotizaciones o evaluación realizada y una vez se ha 

seleccionado el proveedor se emite una orden de compra siguiendo los niveles de 

autorización Ver Política general f). De acuerdo a la política general f) para el rubro de 

inventario si la compra a realizarse es menor a Q. 2,000.01 la única autorización necesaria 

para el detalle de compras menores a Q. 2,000.01 es la del encargado de compras. La orden 
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de compra se envía al proveedor, el detalle de compras menores es de uso interno ya que este 

tipo de compras se realizan vía telefónica, en ambos casos se debe establecer  que el tiempo 

límite para recibir la mercadería es de 3 días hábiles.  

 

 El área de almacén recibe el producto de acuerdo a lo establecido en orden de compra 

y/o detalle de compras mínimas que le fue (ron) trasladada (s) por el encargado de compras 

verificando contra la factura que el proveedor emite y que se cumpla con el tiempo acordado 

en entrega, características, calidad y buen estado.  

 
 Emite documento de ingreso a bodega.  

 
 Un día posterior a la recepción de la mercadería, el encargado de almacén ingresa a su 

hoja de control kardex PEPS por producto todos los ingresos de mercadería en forma 

cronológica y por producto de acuerdo a información  en forma de ingresos a almacén. El 

encargado de almacén también registra en su hoja de kardex las notas de devolución o 

reclamo al proveedor (de haber existido una diferencia entre factura del proveedor contra 

orden de compra y/o detalle de compras mínimas, asignándole como costo de devolución a 

las unidades el que corresponde de acuerdo a la factura de compra que le dio origen. 

 
  El encargado de almacén traslada la factura del proveedor al encargado de contabilidad 

para su registro. 

 

 Si el pedido no cumplió total o parcialmente con lo especificado, el encargado de 

almacén realiza la nota de devolución o reclamo al proveedor. Con esta notifica al encargado 
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de contabilidad las diferencias para que sea quien informe al área de compras la necesidad 

de que el proveedor emita a la librería una nota de crédito fiscal al por la devolución de 

mercadería realizada la cual debe de tramitarse y solicitarse para que sea enviada como 

máximo a los 2 días hábiles de recepción del pedido en almacén, el encargado de compras 

traslada al encargado de contabilidad la nota de crédito del proveedor y contabilidad procede 

a registrarla.  

 
 Semanalmente el encargado de almacén traslada al encargado de contabilidad su 

sistema kardex para control de inventario por producto con valuación primeras entradas 

primeras salidas para que este último realice la revisión del kardex por producto. Ver 

Flujograma: Proceso de compras a proveedores, ingreso de mercadería a almacén, 

devoluciones s/Compras y registro en kardex. Págs. 110 a 113.- 

 
PROCESO DE VENTA, DEVOLUCIONES DE CLIENTES 

El buen desempeño y desarrollo de este proceso debe ser el objetivo primordial de toda 

empresa comercial. En este proceso se interrelacionan: área de ventas que es la que realiza la 

atención directa al cliente final, área de facturación pues a pesar de que  muchas de las ventas 

diarias al cliente final si se facturan, con otras no sucede lo mismo debido al tipo de bienes  

minuciosos y de costos bajos que comercializa la entidad por lo que en el caso de estas ventas 

mínimas se aconseja emitir una factura general de ventas al día, área de almacén pues es la 

que debe re abastecer a la sala de ventas  y área de contabilidad pues es la que realiza el 

registro contable de las operaciones de ventas, devoluciones y costos. 
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Detalle del proceso de ventas: 

 El (os) encargado (s) de ventas son quienes realizan la venta directa y al menudeo al 

cliente final. Al momento de realizar la venta deben verificar si el cliente requerirá que le sea 

emitida una factura, se debe considerar que la mayoría de clientes no quieren factura de 

ventas pues son por montos bajos, en dicho caso entonces el encargado de realizar ventas 

debe proceder a registrar en el reporte diario de ventas no facturadas  el código del producto 

vendido, descripción, cantidad, valor de venta unitario y total, si por el contrario el cliente 

solicita facturación debe solicitar al encargado de facturación que emita el documento 

correspondiente.  

 

 Al finalizar el día el encargado de ventas traslada al encargado de facturación el reporte 

diario de ventas no facturadas con la información anteriormente descrita. El encargado de 

facturación procede a realizar factura por el total de ventas del día en dicho reporte (ventas 

que no habían sido facturadas) adicionalmente procede a describir en reporte de ventas 

facturadas al cliente final. Los productos que fueron vendidos durante el día al cliente final 

y que si fueron facturados incluyendo los datos de número de factura, nombre del cliente, 

NIT, código del producto, descripción, cantidad, precio de venta unitario, precio de venta 

total. 
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 Al día siguiente el encargado de facturación traslada al encargado de almacén ambos 

formatos: reporte diario de ventas no facturadas y reporte diario de ventas facturadas al 

cliente final; el encargado de almacén procederá a indicar en ambos reportes del precio de 

costo de ventas unitarios y total, posterior a ello procederá a realizar registro en el sistema 

kardex  PEPS de las ventas realizadas rigiéndose por la regla principal del sistema de 

valuación primeras entradas primeras salidas  en el cuál primeramente se dará salida a los 

productos en base a costo de las primeras entradas. 

 

 El encargado de almacén traslada a encargado de contabilidad las copias de facturas de 

ventas que le corresponden quien a su vez proceder a realizar el registro contable de dichas 

facturas.  

 El encargado de almacén traslada a contabilidad semanalmente su reporte de kardex 

PEPS por producto para que lo revise y realice registro de costo de ventas.  

 

 Si en algún momento el encargado de ventas recibiera una devolución de mercadería 

por parte de un cliente, debe registrar la misma en el reporte diario de devoluciones de 

clientes indicando el código del producto, descripción, cantidad devuelta, fecha en que se 

efectuó la venta, precio de venta unitario,  precio de venta total trasladándolo al encargado 

de facturación quien indicará la fecha y número de documento en el que la venta fue 

facturada, el encargado de facturación realizará el traslado del reporte al encargado de 

almacén.  
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El encargado de almacén procederá a registrar las devoluciones de mercadería por parte del 

cliente en su sistema de kardex PEPS por producto teniendo cuidado de asignarles el costo 

unitario y total en base a la factura en la cual se formalizó la venta. Es el encargado de 

almacén quien de forma semanal requerirá a contabilidad la emisión en formato 

correspondiente y contabilización de la nota de crédito correspondiente. Ver Flujograma: 

Proceso de ventas al cliente final, facturación y registro de operaciones en kardex. Págs. 

122 a 124 y Proceso de devolución de mercadería al cliente final. Págs. 129-130 
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FLUJOGRAMAS Y FORMULARIOS 
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La simbología a utilizar en este manual es la siguiente: 
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Continuación de la simbología a utilizar en este manual 
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Flujograma:  Proceso de codificación de inventario de mercadería iniciales y creación de 
catálogo de productos. 

Áreas: almacén y contabilidad. Procedimiento No: Páginas: 1 de 2 
Asunto: Procedimiento general de codificación 
de productos. 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

1.-

Recibe reporte  Form-2 "Forma Catálogo de productos en inventario 
de mercadería" en pág. 102 corregido por almacén si en el paso N° 7 de 
este proceso hubieron errores de lo contrario  envía el reporte  a 
administración sin hacer correcciones 

11.-

Almacén realiza correcciones que le son sugeridas por contabilidad. 9.-

Envia  Form-2 "Forma Catálogo de productos en inventario de 
mercadería" en pág. 102 con correcciones realizadas. 10.-

7.-

Recibe la Form-2 "Forma Catálogo de productos en inventario de 
mercadería" en pág. 102 la cuál revisa, valida, autoriza y traslada a la 
administración del negocio para que lleve a cabo la segunda autorización 
del reporte. 

6.-

¿Existen Errores?

Procede a girar sus observaciones para que se realicen las correcciones 
necesarias y envia de   vuelta a almacen.8.-

Procede a registrar en  la columna 2 "Código del producto" de la  Form-2 
"Forma Catálogo de productos en inventario de mercadería" en el 
pág. 102 cada uno de los productos en base a la información que le fue 
otorgada por contabilidad y la codificación que realizó en el paso anterior.

4.-

3.-

5.-

Procede a trasladar al encargado de contabilidad   Form-2 "Forma 
Catálogo de productos en inventario de mercadería" en pág. 102  
para que lo revise, valide, autorice y traslade a administración del negocio 
para la segunda revisión y autorización del mismo. 

Recibe el detalle de productos en Form-2 "Forma Catálogo de 
productos en inventario de mercadería" en pág.102 y  procede a 
aplicar el uso de las ocho tablas de parámetros en la Form-1 "Formulario 
para la asignación de códigos de inventario de mercadería" en 
pág.102 para asignar códigos al inventario de mercadería y realizar la 
codificación de cada uno de los productos 

Inicio

El encargado de contabilidad coordina inventario físico de mercadería con 
la finalidad de obtener el listado actualizado del inventario en cantidades, 
descripción, unidad de medida, precio de costo unitario y precio de costo 
total, información que ingresa en  Form-2"Forma Catálogo de 
productos en inventario de mercadería" en pág.102.

2.-

ActividadN° Encargado almacén Encargado de contabilidad

Si No

2/2
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Flujograma:  Proceso de codificación de inventario de mercadería iniciales y creación de 
catálogo de productos. 

Áreas: almacén y contabilidad. Procedimiento No: Páginas: 2 de 2 
Asunto: Procedimiento general de codificación 
de productos. 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Recibe la original y copia de la  Form-2 "Forma Catálogo de productos 
en inventario de mercadería" en pág. 102 con la  validación 
correspondiente validación de la administración del negocio y archiva la 
copia.

12.-

Envia el original  de  Form-2 "Forma Catálogo de productos en 
inventario de mercadería" en pág. 102  al encargado de almacén13.-

Recibe original de  Form-2 "Forma Catálogo de productos en 
inventario de mercadería" en pág. 102 revisado y validado por 
contabilidad y autorizado por administsración del negocio. 

14.-

Procede a registrar los inventarios iniciales de merdadería y/o a  aperturar 
sus hojas kardex PEPS en Form-8 "Control Kardex PEPS" en pág. 
103 ,  por producto de acuerdo a lo indicado en hoja de catálogo de 
productos que previamente ha sido autorizada. 

Fin.

15.-

16.-

N° Actividad Encargado almacén Encargado de contabilidad

2/2
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FORM-1 

Formulario propuesto para realizar el proceso de codificación de productos en inventario 
de mercadería. 
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FORM-2 

Formulario propuesto para la creación del catálogo de productos en inventario de 
mercadería. 
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FORM-3 

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuación del inventario de 
mercadería mediante el método seleccionado en políticas de la empresa.  
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Flujograma:  Proceso de codificación de productos nuevos que ingresan al inventario de 
mercadería. 

Áreas: almacén y contabilidad. Procedimiento No: Páginas: 1 de 1 
Asunto: Procedimiento general de codificación 
de productos. 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Recibe los  Form-1  pág. 107 y Form-2 pág. 108 ya autorizados y luego  
actualiza la Form-4 pág. 105 y/o Form-5 pág. 106 según corresponda a 
la operación que le dio origen en el punto N°2 de este proceso.

Procede a aperturar la hoja kardex PEPS  en la Form-3 pág. 109 para 
dicho nuevo producto.

Fin

5.-

Recibe el Form-1  pág. 107 y Form-2 en pág. 108 , los  revisa, valida y 
autoriza. 6.-

7.-

8.-

9.-

10.-

Procede a realizar codificación de los nuevos productos haciendo uso de 
Form-1 en pág.107  en base a las 8 tablas de parámetros y llena Form-2 
en pág. 108 .

4.-

Traslada el Form-1  pág. 107 y Form-2 pág.108  al encargado de 
contabilidad.

Envía los Form-1  en pág. 107 y Form-2 en pág. 108 ya autorizados. 

Inicio1.-

Al recibir copia de la Form-4 "orden de compra" pág. 105  o Form-5 
"Detalle de compras   menores" pág. 106 , procede a verificar r si todos 
los  productos poseen  su debida codificación.

2.-

¿Todos los productos están codificados?3.-

N° Actividad Encargado almacén Encargado de contabilidad

A

B

SiNo

B
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FORM-4 

Forma propuesta al área de compras para que realice la orden de compra al proveedor 
seleccionado. 
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FORM-5 

Formato propuesto al área de compras para que se registren las compras menores en las 
que no se realiza proceso de cotización y orden de compra. 
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FORM-1 

Formulario propuesto para realizar el proceso de codificación de productos en inventario 
de mercadería. 

 

 

 

 

 



 

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA 

EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERÍA. 

 

 

108 
 

FORM-2 

Formulario propuesto para la creación del catálogo de productos en inventario de 
mercadería. 
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FORM-3 

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuación del inventario de 
mercadería mediante el método seleccionado en políticas de la empresa.  
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Flujograma:  Proceso de compras a proveedores, ingreso de mercadería a almacén, 
devoluciones s/Compras y registro en kardex. 

Áreas: almacén, compras y contabilidad. Procedimiento No: Páginas: 1 de 4 
Asunto: Procedimiento general de compras a 
proveedores 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

¿Aprueba requisición?

Procede a verificar el monto de la requisición para ver si la compra es 
mayor a Q 2,000.01

4.-

5.-

6.-

7.-

Emite Form-6 "Requisisión de compra" pág. 114
3.-

Revisa que la "requisición de compras"  (Form-6 pág. 114) cumpla 
con todo los requerimientos de información para luego trasladarla al 
encargado de compras

Recibe requisición y revisa que cumpla con atributos necesarios. 

N° Actividad

Inicio1.-

Informa al encargado de compras  de las mercaderías que sean 
necesarias

2.-

Encargado compras Encargado contabilidadEncargado almacén

¿La compra es mayor a Q.2,000.01?

Emite detalle de compra interno del área (de acuerdo a Form-5 pág. 
115 ) a proveedor seleccionado.

Emite cotización de compra en base a Form-7 pág. 116

Selecciona cotización del proveedor. 

8.-

9.-

10.-

11.-

Si

C

C

2/4

No

No Si
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Flujograma:  Proceso de compras a proveedores, ingreso de mercadería a almacén, 
devoluciones s/Compras y registro en kardex. 

Áreas: almacén, compras y contabilidad. Procedimiento No: Páginas: 2 de 4 
Asunto: Procedimiento general de compras a 
proveedores 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Se recibe factura del proveedor y la mercadería que fue solicitada. 

Se verifica la mercadería física vrs OC o  detalle de compras menores 
a Q.2,000.01

Emite doc. Ingreso a bodega de acuerdo a Form-8 pág. 118

13.-

14.-

15.-

16.-

Recibe OC o detalle de compras menores a Q. 2,000.01 (Form-4 y 
Form-5 págs. 117 y 115) del encargado de compras.

Encargado almacén Encargado compras Encargado contabilidad

Se espera el lapso de 3  días hábiles para en envío de mercaderías del 
proveedor. 

Envía OC o detalle de compras menores a Q. 2,000.01 a área de 
almacén y Envía  la orden de compra a proveedor seleccionado. y/o 
envía la OC de proveedor seleccionado

Emite Orden de Compra de acuerdo a Form-4 pág. 117

Actividad

12.-

N°

17.-

18.-

19.-

20.-

    ¿Existen  diferencias?

  Emite  y envia nota devolución (de acuerdo a Form-9 pág. 119 ) y 
factura de  proveedor.

No

D

3/4

A

Si

2/4
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Flujograma:  Proceso de compras a proveedores, ingreso de mercadería a almacén, 
devoluciones s/Compras y registro en kardex. 

Áreas: almacén, compras y contabilidad. Procedimiento No: Páginas: 3 de 4 
Asunto: Procedimiento general de compras a 
proveedores 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Encargado almacén Encargado compras Encargado contabilidadActividad

Ingresa en hoja kardex PEPS (Form-3 pág. 120 ) compras de 
mercaderías  realizadas en forma cronológica  de acuerdo a ingreso a 
bodega considerando las columnas de  cantidad y costo unitario  y 
tambien  ingresa las  nota de devolución y reclamo a proveedor de 
haber existido considerando las cantidades en ella indicada y el costo 
unitario en la forma de ingreso a almacén relacionado.

Traslada su control kardex PEPS  por producto (Form-3 pág. 120 ) 
semanalmente al área de contabilidad junto a los ingresos a bodega 
emitidos 

Recibe semanalmente control kardex  PEPS por producto  con 
documentos de ingresos a bodega.

N°

Verifica el control kardex PEPS vrs  los ingresos a bodega recibidos 
del almacén y las Notas de crédito legales emitidas en el periodo. 

21.-

22.-

23.-

24.-

4/4

3/4



 

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA 

EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERÍA. 

 

 

113 
 

 
 
 

Flujograma:  Proceso de compras a proveedores, ingreso de mercadería a almacén, 
devoluciones s/Compras y registro en kardex. 

Áreas: almacén, compras y contabilidad. Procedimiento No: Páginas: 4 de 4 
Asunto: Procedimiento general de compras a 
proveedores 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Encargado almacén Encargado compras Encargado contabilidadN° Actividad

Recibe nota de devolución al proveedor y factura

Solicita emisión de   nota de crédito fiscal  por parte del    proveedor.

Recibe solicitud de emisión de nota de crédito legal del proveedor. 

Fin

25.-

26.-

27.-

28.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

Solicita al proveedor la emisión de NC legal que soporte la devolución 
en compras. 

Se espera dos días hábiles para la emisión de la NC legal por parte del 
proveedor. 

Recibe  NC legal por parte del proveedor  y traslada el documento a 
contabilidad. 

Recibe NC legal del proveedor para soportar devolución de 
mercadería al proveedor, contabiliza y archiva. Modelo-2 pág. 121

Ubica factura del proveedor para contabilizarla y archivarla.Modelo-1 
pág. 121

D

4/4
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FORM-6 
 
Formato propuesto para realizar solicitud por parte del almacén al área de compras de 
mercadería faltante en stock de productos. 
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FORM-5 

Formato propuesto al área de compras para que se registren las compras menores en las 
que no se realiza proceso de cotización y orden de compra. 
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FORM-7 

Forma propuesta para que el área de compras realice cotización de productos a proveedores 
de acuerdo a las políticas establecidas para dicho proceso. 
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FORM-4 

Forma propuesta al área de compras para que realice la orden de compra al proveedor 
seleccionado. 
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FORM-8 

Forma propuesta en la cual el área de almacén describe la mercadería que está ingresando 
a la entidad.  
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FORM-9 

Formato propuesto a ser utilizado por el área de almacén para detallar la mercadería que 
no cumple con calidades y que serán devueltas al proveedor.  
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FORM-3 

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuación del inventario de 
mercadería mediante el método seleccionado en políticas de la empresa.  
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MODELO-1 
Modelo de partida contable para el registro de facturas de proveedores por compra de 
mercadería.  
            

   
 
      

  
Registro factura proveedor por     compra 

de mercadería.     
        
        
   Fecha:  /    /    
        
  Nombre de la cuenta Debe Haber    
  Inventario de Mercadería xxxxxx.xx      
  IVA crédito fiscal xxxxxx.xx      
  Proveedores   xxxxxx.xx    
  Total xxxxxx.xx xxxxxx.xx    
        
  Descripción: ____________________________________________   
  ______________________________________________________   
            

 
MODELO-2 
Modelo de partida contable para el registro de facturas devoluciones de mercadería al 
proveedor. 
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Flujograma:  Proceso de ventas al cliente final, facturación y registro de operaciones en 
kardex. 

Áreas: ventas, facturación, almacén y 
contabilidad. 

Procedimiento No: Páginas: 1 de 3 

Asunto: Procedimiento general de ventas al 
cliente final. 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Encargado de contabilidadEncargado de ventas Encargado de facturación Encargado de almacénActividadN°

Inicio

Realiza venta directa y al menudeo al cliente final

1.-

2.-

5.-
Procede a registrar las facturas de ventas en  el reporte de 
ventas facturadas al cliente final de acuerdo a Form-10 
pág. 125.

¿Se debe relizar factura de venta?

Procede a efectuar factura de venta al cliente. 

3.-

4.-

9.- Recibe el reporte de ventas no facturadas al cliente final 

Procede a registrar ventas no facturadas al cliente en forma 
de reporte de ventas no facturadas al cliente final de 
acuerdo a Form-11 pág. 126.

Debe esperar a terminar el día para completar el reporte de 
ventas no facturadas al cliente final.

Traslada el reporte de ventas no facturadas al cliente al área 
de facturación

6.-

7.-

8.-

No

2/3

Si
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Flujograma:  Proceso de ventas al cliente final, facturación y registro de operaciones en 
kardex. 

Áreas: ventas, facturación, almacén y 
contabilidad. 

Procedimiento No: Páginas: 2 de 3 

Asunto: Procedimiento general de ventas al 
cliente final. 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Encargado de almacén Encargado de contabilidadEncargado de ventas Encargado de facturaciónN° Actividad

Procede a separar las copias de las facturas de las cuáles el 
duplicado le corresponde a almacén y el triplicado lo envía a 
contabilidad. 

Recibe triplicado de facturas de ventas y las archiva 
cronologicamente.

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

Traslada documentación al encargado de almacén: Reportes 
diarios de ventas facturadas y no facturadas a cliente final 
como las copias de facturas. 

Recibe documentación de ventas del día anterior por parte 
del encargado de facturación. 

Procede a completar la información que le corresponde en 
los reportes diarios de ventas facturadas y no facturadas al 
cliente  final. (Form-10 y Form-11 págs. 125 y 126)

Procede a efectuar factura de acuerdo a las ventas 
ingresadas en reporte de ventas diarias no facturadas al 
cliente final.

Trasncurre un día para que  el encargado de facturación 
proceda a llenar datos faltantes que le corresponden en 
ambos reportes: Reportes diaro de ventas facturadas al 
cliente y no facturadas al cliente y a ordenar las facturas 
emitidas.

2/3

3/3
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Flujograma:  Proceso de ventas al cliente final, facturación y registro de operaciones en 
kardex. 

Áreas: ventas, facturación, almacén y 
contabilidad. 

Procedimiento No: Páginas: 3 de 3 

Asunto: Procedimiento general de ventas al 
cliente final. 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Fin.22.-

Registra contablemente las facturas de ventas recibidas 
Modelo-3 pág. 127

Procede a registar en su control kardex Form-3 pág. 128 y 
por producto lo detallado en reportes de ventas diarias 
facturadas y no facturadas al cliente de forma cronológica y  
teniendo cuidado de  asignarles como costo a las primeras 
unidades que salgan el de las primeras unidades que 
entraron al kardex por producto

N° Actividad Encargado de contabilidadEncargado de almacénEncargado de ventas Encargado de facturación

Traslada semanalmente su reporte de kardex PEPS por 
producto  para su validación

Recibe semanalmente reporte de kardex PEPS por producto

Cada mes realiza registro contable de costo de las ventas 
efectuadas en base al kardex. Modelo-4 pág. 127.

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

3/3
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FORM-10 

Formulario propuesto al área de facturación y de almacén para que se registren todas las 
ventas que fueron efectuadas al cliente final. 
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FORM-11 

Formulario propuesto al área de ventas, facturación y de almacén para que se registren 
todas las ventas que no fueron facturadas al cliente final. 
 

 

 

 

 



 

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA 

EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERÍA. 

 

 

127 
 

MODELO-3 
Modelo de partida contable para el registro de venta de mercadería. 

 

MODELO-4 
Modelo de partida contable para el registro de costo de ventas de acuerdo al método de 
valuación primeras entradas primeras salidas que es el seleccionado en las políticas del 
rubro de inventario de mercadería  de la empresa.  
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FORM-3 

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuación del inventario de 
mercadería mediante el método seleccionado en políticas de la empresa.  
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Flujograma:  Proceso de devolución de mercadería al cliente final. 

Áreas: ventas, facturación, almacén y 
contabilidad. 

Procedimiento No: Páginas: 1 de 2 

Asunto: Procedimiento general de devoluciones 
de clientes. 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Encargado de ventas
Encargado de 

facturación
Encargado de almacén

Encargado de 
contabilidad

N° Actividad

Inicio

Recibe solicitud de devolución de mercadería por cliente

Traslada información de solicitud de devolución del cliente al reporte 
diario de devoluciones del cliente (Form-12 pág. 131 ) y en las áreas 
de la forma que le corresponden.

Traslada la forma de solicitudes diarias de devoluciones al area de 
facturación. 

Recibe el reporte diario de devoluciones de clientes y llena la parte de 
la forma que le corresponde (Form-12 pág. 131 ) indicando la factura 
que amparó dicha venta

Traslada el reporte diario de devoluciones de clientes al área de 
almacén. 

Recibe reporte diario de devoluciones de clientes y procede a registrar 
en el mismo el costo necesario. (Form-12 pág. 131 )

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

7.-

2/2
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Flujograma:  Proceso de devolución de mercadería al cliente final. 

Áreas: ventas, facturación, almacén y 
contabilidad. 

Procedimiento No: Páginas: 2 de 2 

Asunto: Procedimiento general de devoluciones 
de clientes. 

Sustituye al de fecha: 
NUEVO 

Autorización: 

Fecha de emisión: 21/08/2016 Vigencia: 1 año 

Encargado de ventas
Encargado de 

facturación
Encargado de almacén

Encargado de 
contabilidad

N° Actividad

Procede a registrar en su control kardex PEPS (Form-3 pág. 132 ) 
por producto las devoluciones sobre ventas de acuerdo al reporte de 
devoluciones diarias (Form-12 pág.131 ) tomando en cuenta y 
verificando que el costo asignado corresponda a el de la factura inicial 
que le dio origen a la transacción

Solicita cada 15 días  Nota de crédito por devolución  de clientes al 
área de contabilidad. 

Recibe solicitud de emisión de Nota de crédito legal por parte del 
almacén. 

Emite nota de crédito legal (Form-13 pág. 133) por la devolución de 
clientes  y contabiliza.(Modelo-5 pág.134)

Fin

11.-

12.-

8.-

9.-

10.-

2/2
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FORM-11 

Formulario propuesto a las áreas de ventas, facturación y almacén para registrar las 
devoluciones de mercadería que sean realizadas por ventas al cliente final.  
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FORM-3 

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuación del inventario de 
mercadería mediante el método seleccionado en políticas de la empresa.  
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FORM-13 

Formulario propuesto al área de contabilidad para realizar las notas de crédito por 
devoluciones de mercadería en ventas realizadas al cliente final. 
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MODELO-5 
 
Modelo de partida contable para el registro de devoluciones de mercadería sobre ventas y 
reingreso de mercaderías al inventario. 
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ACTUALIZACIÓN: 

La actualización de este manual de políticas y procedimientos se hará cada vez que sea 

necesario y por mandato de la administración de la entidad en materia de la administración 

del inventario de mercadería y de la aplicación del método de valuación de existencias 

primeras entradas primeras salidas de acuerdo a la naturaleza de las operaciones de la entidad 

Librería Lisermer.  

DIFUSIÓN:  

Este manual de políticas y procedimientos para el rubro de inventariode mercadería se 

difundirá por medios impresos y electrónicos a todo el personal de la entidad Librería 

Lisermer que se encuentra relacionado al mismo.  
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CONCLUSIONES 

 

1. En Guatemala existe diversidad de empresas que se clasifican bajo distintos criterios 

entre ellos el tamaño. De esta clasificación se derivan las  micro, pequeñas y medianas 

empresas las cuáles a su vez se clasifican de acuerdo a diversos criterios que manejan 

dependencias como el Ministerio de Economía e Instituto Técnico de Capacitación y 

Productividad. Dentro de estos criterios se encuentra la cantidad de uno a diez empleados 

de integración familiar, el patrimonio  de hasta veinte mil quetzales con el que cuentan o 

el tipo de tecnología rudimentaria que utilizan. Las micro junto a las pequeñas y medianas 

empresas  son un motor de desarrollo en Guatemala ya que contribuyen  a un 87% del 

empleo y cerca del 40% del producto interno bruto. Las librerías en Guatemala son 

consideradas parte de este grupo de empresas. 

 

2. En las empresas cuyo tipo de producción es terciaria o la prestación de servicios 

como las empresas comerciales,  el inventario de mercadería está compuesto por todos los 

bienes tangibles propiedad de la entidad que se encuentran disponibles para la venta y son 

estos los que permiten obtener el fin de lucro debido a ello resulta de suma importancia 

que se lleve a cabo una correcta administración de este inventario existiendo diversos 

métodos para la valuación de existencias. 
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3. El Contador Público y Auditor  como asesor está capacitado para prestar diversos  

servicios importantes para la dirección de una entidad entre ellos la administración del 

inventario que es un punto determinante en el manejo de cualquier organización. Respecto 

a cualquier labor  que el Contador Público y Auditor realice como asesor es importante que 

observe el cumplimiento de la ética profesional mediante practicar lo indicado en el código 

de ética de la profesión y sus principios fundamentales así como el apego a normativa 

internacional de auditoría para el desempeño de sus funciones.  

 

 

4. El papel que el Contador Público y Auditor desempeña como asesor externo para una 

librería o entidad comercializadora de compra y venta de papelería y útiles escolares y de 

oficina en la administración de su inventario de mercadería es muy importante ya que no 

solo se limita a detectar errores y deficiencias sino a evitar que los mismos acontezcan 

valiéndose para ello de la implantación de un adecuado control interno que permita reducir 

los riesgos y mejorar el manejo de este rubro tan importante para este tipo de empresas 

comerciales, en este punto es importante la definición del políticas y procedimientos  

aplicables a este rubro, lo cual queda esquematizado mediante una manual el cual será 

consultado para la administración del inventario por todo el personal de la empresa que se 

encuentre relacionado a su manejo. 
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RECOMENDACIONES 

 

1. Que es necesario que la empresa Librería Lisermer que comercializa papelería y 

útiles escolares y de oficina tengan una administración adecuada de su inventario de 

mercadería, para lograr que sus clientes se encuentren satisfechos con la disponibilidad de 

sus productos. 

 

2. Ante la situación que presenta las operaciones del rubro de inventario de mercadería 

de Librería Lisermer, la administración debe asumir su responsabilidad y corregir a la 

brevedad los aspectos a mejorar detectados en el diagnóstico de operaciones respecto al 

rubro que fue realizado. 

 

3. Que  la administración de Librería Lisermer debe velar por  que en la entidad se actúe 

con base a las políticas y procedimientos que fueron claramente definidos en el manual de 

políticas y procedimientos para el rubro de inventario de mercadería que el Contador 

Público y Auditor emitió para poder obtener los beneficios de: administración eficiente del 

inventario adquiriendo conocimiento de sus existencias reales y su valor mediante el 

método mencionado así como una futura presentación razonable del saldo del rubro de en 

su correspondiente estado financiero. 

 

 

 



139 
 

4. La administración de Librería Lisermer debe velar por dar inducción a todo el 

personal relacionado al rubro de inventario de mercadería del manual de políticas y 

procedimientos para el rubro de inventarios de mercadería para que pueda familiarizarse 

con cada una de sus actividades y procedimientos y se mejore el aprovechamiento de los 

recursos humanos, físicos y tecnológicos con que se cuente.  
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