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INTRODUCCION
Para las empresas el rubro de inventario de mercaderia es uno de los mas importantes en
su operacion pues es mediante dichas existencias que obtienen el margen de ganancia
correspondiente que hace crecer el negocio, asi mismo deben contar con una gama alta de
disponibilidad y diversidad en el mismo, para una atencion de las necesidades de su cliente

final.

El presente trabajo ha sido elaborado en cuatro capitulos los cuales tienen como finalidad
dar un valor agregado a las micro, pequefias y medianas empresas de compra y venta de
papeleria y ttiles escolares y de oficina que operan en el pais y que no cuentan o poseen
muy pocos lineamientos establecidos para administrar activos tan importantes como lo es

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

En el capitulo I se describen y clasifican las empresas segin criterios establecidos
internacionalmente, realizando énfasis en las micro, pequefias y medianas empresas y
criterios para definicion de las mismas en territorio nacional asi como en el marco legal

aplicable en su operatividad.

En el capitulo II se aborda el tema de los sistemas de control, los métodos existentes para
la valuacion de inventarios asi como los beneficios de llevar a cabo una correcta
administracion de estos activos tan importantes en toda entidad sobre todo en las empresas

comerciales como las librerias.



En el capitulo III se desarrolla el tema de Contador Publico 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 desempefio de este rol que le permite asumir la gama de
conocimientos que posee. En este capitulo también se abordan los puntos que se deben
considerar en la emision de un manual de politicas y procedimientos contables que en el

caso de este trabajo investigativo corresponde a un area especifica de contabilidad.

En el capitulo IV se adiciona toda la documentacion realizada por el Contador Publico y
Auditor en su desempefio como asesor en la elaboracion de manual de politicas y
procedimientos para el rubro de inventario de mercaderia de una empresa que comercializa

papeleria y utiles escolares y de oficina que en nuestro medio son conocidas como librerias.

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

de tesis asi como las referencias bibliograficas utilizadas en su desarrollo.



CAPITULO 1
LIBRERIA

1.1. Aspectos generales

La empresa es la institucion o agente econémico que toma las decisiones sobre la utilizaciéon de

factores de la produccion para obtener los bienes y servicios que se ofrecen en el mercado.

Para desarrollar su actividad la empresa necesita disponer de una tecnologia que especifique la
combinacion de los factores productivos. Asimismo, debe adoptar una organizacién y forma
juridica que le permita realizar contratos, captar recursos financieros y ejercer sus derechos sobre

los bienes que produce o distribuye.

La empresa es el instrumento universalmente empleado para producir y poner en manos del
publico los bienes y servicios existentes en la economia. Para tratar de alcanzar sus objetivos, la
empresa obtiene del entorno los factores que emplea en la produccion, materias primas, maquinaria
y equipo, mano de obra, capital, etc. Como un objetivo prioritario debe definirse la forma de
alcanzar y adecuar los medios disponibles al resultado deseado. Toda empresa engloba una amplia
gama de personas e intereses ligados entre si mediante relaciones contractuales que reflejan una
promesa de colaboracion. Desde esta perspectiva, la figura del empresario aparece como una pieza

basica, pues es el elemento conciliador de los distintos intereses.

El empresario es la persona que aporta el capital y realiza las funciones propias de la direccion:
organizar, planificar y controlar. El origen de la empresa estd en una idea innovadora sobre los

procesos y productos, de forma que el empresario actiia como agente difusor del desarrollo
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econdmico. En este caso se encuentran unidas en una unica figura el empresario-administrador, el
empresario que asume el riesgo y el empresario innovador. Esta situacion es caracteristica de las

empresas familiares y, en general, de las empresas pequeifias.

Por otra parte, y a medida que surgen empresas de gran tamafio, se produce una separacion, entre
las funciones clasicas del empresario. Por un lado, esta la figura del inversionista, que asume los
riesgos ligados a la promocion y la innovacién mediante la aportacion de capital. Por otro lado, se
consolida el papel del directivo profesional, especializado en la gestion y administracion de
empresas. De esta forma, se produce una clara separacion entre la propiedad y la gestion efectiva

de la empresa.

El empresario actual es un érgano individual o colegiado que toma las decisiones oportunas para
la consecucion de ciertos objetivos presentes en las empresas y de las circunstancias del entorno.
El empresario, individual o colegiado, es el que coordina el entramado interno de la empresa con

su entorno econdémico y social.

1.2. Definicion de empresa

“Es una entidad econdmica, integrada por capital y trabajo, como factores de produccién y
dedicada al desarrollo de actividades industriales, mercantiles o prestacion de servicios, con fines

lucrativos, estableciendo un intercambio de bienes y servicios para satisfacer las necesidades

colectivas” (3:05)
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“Una organizacién social que utiliza una gran variedad de recursos para alcanzar determinados
objetivos, es una organizacion social por ser una asociacion de personas para la explotacién de un
negocio y que tiene por fin determinado objetivo que puede ser el lucro o la atencién de una

necesidad social.”. (1: 141)

El Codigo de Comercio define empresa de la siguiente manera: “Se entiende por empresa mercantil
el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer

al publico, con el propésito de lucro y de manera sistematica, bienes y servicios” (5:112)

1.3. Micro, pequeiias y medianas empresas en Guatemala

N

“Las pequefias y medianas entidades son aquellas que no tienen obligacién publica de rendir
cuentas y publican estados financieros con propésito de informacién general para usuarios

externos.” (11:12)

“Para representar, promover, fomentar y desarrollar las fortalezas en los empresarios para ser mas
productivos y competitivos en Guatemala se cred la Federacion de Pequefias y Medianas Empresas
de Guatemala (FEPYME) que es una asociacion civil no lucrativa, apolitica, no religiosa, de
caracter privado y con personalidad juridica propia la cual clasifica a las empresas como pequefias

o medianas de acuerdo a dos criterios:

. De orden cualitativo de acuerdo a los factores de localizacién de las empresas, situacion
organizacional, la responsabilidad del propietario en la direccién de la empresa que no debe
ser menos del 80% de su tiempo, y

. En orden cuantitativo de acuerdo a el valor de sus ventas.” (2:10)
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El Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad-INTECAP- mediante la division de pequefia

y mediana empresa define su clasificacion enfocada a la unidad econdmica que le corresponde:

Tabla N°.1

Pardametros de clasificacion de las MIPYMES segiin INTECAP

Crediticia

financieros

Parametro Microempresa Pequeiia empresa Mediana empresa
Empleados Hasta S5 'y de | Hasta20 Hasta 50
integracion familiar
Patrimonio Hasta Q. 20,000.00 Hasta Q. 150,000.00 | Hasta Q. 350,000.00
Organizacién Individual y | Individual y algunas | Descentralizada y
centralizada descentralizadas funcional
Tecnologia de | Rudimentaria Manual y/o mecanica | Tendiente a
produccién aceptada automatizacion
Canales de | Directamente del | Del propietario al | Diferentes canales de
Distribucion propietario al | detallista y de ultimo | distribucion,
consumidor final al consumidor final ¢ | especialmente a
del propietario al | mayoristas.
consumidor
Mercado Consumidor | Local Local y regional Local, regional vy
exportacion
Capacidad Gerencial | Experiencia y proceso | Experimentado y | Aceptable
de capacitacion programa de
capacitacion
especifica
Solvencia y capacidad | Numerosos problemas | Escasa Aceptable, suficiente.

Fuente: INTECAP Material Apoyo Admén. General, DT-582-DPE-004-1/97

Dentro de la estructura organica del Ministerio de Economia de Guatemala 'se encuentra
establecido el viceministerio para el desarrollo de la micro, pequefia y mediana empresa cuya
“mision es facilitar el acceso a fuentes de financiamiento y servicios de desarrollo empresarial para
aume.ntar la productividad y competitividad del sector mipyme” (18:2). Para poder alcanzar este
fin se emitié el Acuerdo Gubernativo niimero 178-2001 en el cual se acord6 la creacién del consejo
nacional de la micro, pequefia y mediana empresa que actuaria bajo coordinacién del viceministro

del desarrollo de las mipymes del Ministerio de Economia.
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Dentro de la terminologia de esta normativa se clasifica a las mypymes en base a la cantidad de

trabajadores:
Tabla N°.2
Pardametros de clasificacion de las MIPYMES segiin MINECO
Parametro Microempresa Pequeiia Empresa Mediana Empresa

Integracién y cantidad

Participacion directa del

Participacion directa del

Participacion directa del

de empleados. propietario y  un | propietario y  un | propietario 'y  un
maximo de 10 | maximo de 25 | maximo de 60
trabajadores. trabajadores. trabajadores.

Art. 3. Acuerdo Gubernativo No. 178-2001 para el viceministerio del desarrollo de las Mipymes en Guatemala.

En noviembre del 2,005 el Ministerio de Economia lanz6 la politica nacional para el desarrollo de
las micro, pequefias y medianas empresas cuyo objetivo general es “mejorar la productividad y
competitividad de las micro, pequefias y medianas empresas guatemaltecas a través del disefio de
los lineamientos generales del modelo y de los instrumentos y mecanismos que les permitan a
dichas empresas actuar en igualdad de condiciones respecto a empresas de mayor tamafio asi poder
aprovechar todas las oportunidades que les otorga el mercado nacional y la apertura al mercado

internacional” (20:8)

1.4. Definicién de librerias y empresas de compra y venta de papeleria y ftiles

escolares y de oficina.

Una libreria es un establecimiento comercial cuyo principal fin es la venta de su producto principal
que son libros como las grandes librerias de renombre a nivel mundial: libreria San Ginés, en
Madrid, Espafia, libreria El Ateneo Grand Splendid, en Buenos Aires, Argentina y libreria Lello e
Irmio en Oporto, Portugal. Las librerias pueden variar de tamafio desde las independientes que

tienen a la venta unos cientos de ejemplares, hasta las que son cadenas de librerias, que
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frecuentemente tienen a la venta hasta 200,000 volumenes diferentes. La libreria més grande del
mundo actualmente estd en Londres, pertenece a la cadena Waterstone's y esta en el edificio

conocido como Simpsons of Picadilly.

Muchas librerias venden articulos de alglin modo relacionados con los libros como, separadores,
postales, mapas, y periédicos. También pueden ofrecer otros objetos que varian enormemente de
una tienda a otra, sobre todo entre las pequefias. Es muy frecuente encontrar una libreria dentro de
una gran tienda departamental. Muchas universidades frecuentemente tienen una libreria, ademas
de una biblioteca dentro de sus instalaciones para que los alumnos puedan adquirir las obras

requeridas por sus cursos, sobre todo libros de texto.

Otro tipo de libreria es la que vende libros de segunda mano, usados o "de viejo", frecuentemente
aprecios mucho més reducidos que los nuevos. En estas librerias también se encuentran ejemplares
agotados, aquellos cuyas casas editoras dejaron de imprimir hace tiempo y ya no se consiguen en
el mercado. Los coleccionistas de libros y los investigadores académicos frecuentan estas librerias

en busca de primeras ediciones y otros libros antiguos y raros.

En nuestro medio se conoce como librerias a las empresas pequefias y rﬁedianas ubicadas en
muchas ocasiones en las zonas residenciales de Guatemala las cuales se dedican a la realizaciéon
de la actividad comercial de bienes constituidos por papeleria y utiles escolares y de oficina. Este
tipo de empresas basicamente compran su mercaderia a proveedores diversos con los cuales han

establecido negociaciones anteriormente y venden dichos productos al cliente final sin realizarle

transformacion a los mismos.
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1.5. Marco Legal

1.5.1.Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para Pymes)
Fue emanada por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad, en inglés, International
Accountihg Standards Board-IASB- en julio de 2,009 y el Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala (CCPAG) como entidad rectora de la profesién de contaduria publica y
auditoria en el pais y encargada de promover la investigacién permanente, la divulgacién y
cumplimiento de las normas y técnicas de auditoria, considerando que mediante oficio JD
140042010 del 13 de abril de 2,010 el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores
(IGCPA), realiz6 envio de propuesta elaborada por el comité de normas de contabilidad y auditoria
internacionales de dicho instituto para adoptar las normas internacionales de informacion
financiera para pequefias y medianas entidades, resolvié el 29 de junio de 2,010, de acuerdo a
consideracion de asamblea general extraordinaria, adoptar como parte de los principios de
contabilidad generalmente aceptados en Guatemala a los que se refiere el Cédigo de Comercio
dto. 2-70 del Congreso de la Republica la NIIF para las PYMES indicando que las nuevas
sanciones y modificaciones a dicha norma que emita el IASB o el organismo que lo sustituya,
entraran en vigencia en Guatemala en las fechas indicadas en la misma para facilitar su
actualizacion y aplicacion. La vigencia de dicha norma dentro del territorio nacional, fue

obligatoria a partir del uno de enero del dos mil once y su aplicacién anticipada fue permitida.

1.5.2.Codigo de Comercio
El conocido decreto ntimero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala entr6 en vigor en el

territorio nacional a partir del primero de enero de mil novecientos setenta y uno y contiene todas
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las disposiciones necesarias para enmarcar la actuacién de los comerciantes en su actividad
profesional, de los negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles, apoyando asi al desarrollo
econdmico del pais por tener una orientacién al derecho mercantil moderno y un enfoque realista
de los institutos que regula, estimula la libre empresa facilitando su organizacion, regulando sus
operaciones y encuadrandolas dentro de las limitaciones justas y necesarias que permitan al estado
mantener la vigencia de las mismas como parte de su funcién coordinadora de la vida nacional, asi
mismo armoniza su normatividad con la de otros paises centroamericanos y esto es de beneficio
local pues el auge del intercambio de bienes y servicios entre los paises del area requiere un

verdadero paralelismo en la legislacion de esta materia.

Algunos de los articulos relacionados a este trabajo de investigacién son:

Articulo 368: Contabilidad y registros indispensables. Los comerciantes estin obligados a llevar
su contabilidad de forma organizada, de acuerdo al sistema de partida doble, y usando los
principios de contabilidad generalmente aceptados y por lo menos‘deberén llevar los siguientes

libros y registros:

. Inventarios

. De primera entrada o diario
. Mayor o centralizador

o Estédos financieros.

Ademas podra utilizar otros que estime necesarios por exigencias contables o administrativas o

en virtud de leyes especiales, por ejemplo:

o Registro de ventas
. Registro de compras
. Registro de mano de obra
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. Registro de insumos; entre otros.

Articulo 371. Formas de operar. Los comerciantes operaran su contabilidad por si mismos o por
per.soné distinta designada expresa o tacitamente, en lugar donde tenga su domicilio la empresa o
donde tenga su domicilio fiscal el contribuyente, a menos que el registrador mercantil autorice
para llevarla en un lugar distinto dentro del pais. Sin embargo aquellos comerciantes individuales
cuyo activo total exceda de veinte mil quetzales y toda sociedad mercantil, estdn obligados a llevar

su contabilidad por medio de contadores.

Articulo 372: Autorizacion de libros o registros. Los libros de inventarios, diario, mayor y de
estados financieros deberan ser autorizados por el Registro Mercantil y habilitados en la

Superintendencia de Administracién Tributaria

Articulo 381. Comprobacién de operaciones. Toda operacién contable debera estar debidamente
comprobada con documentos fehacientes, que llenen los requisitos legales y solo se admitira la
falta de comprobacidn en las partidas relativas a ajustes menores, traslados de saldos, pases de un

libro a otro o reclasificaciones.

Articulo 382. Documentacién y correspondencia. Todo comerciante debe conservar, en forma

ordenada y organizada, durante no menos de cinco afios, los documentos de su empresa, salvo lo

que dispongan otras leyes especiales.

1.5.3.Codigo Civil
El decreto ley ntimero 106 fue publicado durante el gobierno del coronel Enrique Peralta Azurdia

y entr6 en vigencia en el territorio nacional a partir del catorce de septiembre de mil novecientos
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sesenta y tres y surgio de la necesidad de una legislacion civil adaptada a los avances de la ciencia
y la evolucién de las costumbres y relaciones en la sociedad. Abarca temas importantes para este

trabajo, tal como lo son la persona individual y la persona juridica.

Indica que la personalidad civil comienza con el nacimiento y termina con la muerte con relacién
a las personas individuales, y aclara quienes son personas juridicas entre las cuales estan incluidas
las sociedades, consorcios y cualquiera otra con fines lucrativos que permitan las leyes indicando
que las personas juridicas forman una entidad civil distinta de sus miembros individualmente
considerados pudiendo ejercitar todos los derechos y contraer las obligaciones que sean necesarios
para realizar sus fines y serén representadas por la persona u 6rgano que designe la ley, las reglas

de su institucion, sus estatutos o reglamentos o la escritura social.

1.5.4. Codigo Penal
El decreto numero 17-73 entré en vigor el quince de septiembre de mil novecientos setenta y tres
quedando derogado el Cédigo Penal contenido en el decreto niimero 2164 de la asamblea
legislativa de la reptiblica de Guatemala que fue emitido el veintinueve de abril de mil novecientos
treinta y seis, quedando también derogadas todas aquellas leyes que lo hayan modificado o las
disposiciones legales que se opongan a este cdigo. Contiene todas las directrices necesarias para
regular de acuerdo a la ciencia penal, el actuar de las personas tanto individuales como juridicas
en la realidad guatemalteca, y para los intereses de este tema, incluye informacién de importancia
en el titulo X capitulo III de los delitos contra la industria y el comercio como lo son la infidelidad,
el uso indebido del nombre comercial, desprestigio comercial o competencia desleal, asi mismo,
incluye los delitos de orden tributario que pudiere cometer la persona individual o juridica que

tenga como actividad profesional el comercio, siendo estos:
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La defraudacion tributaria y sus casos especiales entre los que figura el actuar en forma clandestina
de quien esté obligado a ostentar patente de comercio y llevar registros y libros contables y que
carezca de ellos, La apropiacién indebida de tributos o la resistencia a la accion fiscalizadora de la

administracion tributaria.

1.5.5.Codigo Tributario
El decreto 6-91 en base a que corresponde como exclusividad del Congreso de la Republica de
Guatemala el decretar impuestos ordinarios y extraordinarios, arbitrios y contribuciones especiales
conforme a las necesidades del estado y de acuerdo a la equidad y justicia tributaria asi como el
determinar la base de recaudacion, hecho generador, sujeto pasivo, base imponible, tipo
impositivo, exenciones entre otros descritos en el articulo 239 de la Constitucién Politica de
Guatemala que entré en vigencia el dos de octubre de 1991 con el objeto de evitar arbitrariedades
y abusos de poder, normando adecuadamente las relaciones entre fisco y contribuyente pues una
de sus finalidades es lograr uniformidad en los procedimientos y disposiciones que son aplicables

en forma general a cada tributo.

Articulo 1: Carécter y campo de aplicacidon. Las normas de este cédigo son de derecho publico y
regiran 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 en forma

supletoria.

Articulo 30. Obligacién de proporcionar informacion. Toda persona individual o juridica,
incluyendo al Estado y sus entidades descentralizada o auténomas, las copropiedades, sociedades

irregulares, sociedades de hecho y demads entes aun cuando no tengan personalidad juridica estdn
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obligados a proporcionar al funcionario de la administracién tributaria que goce de.la delegacion
para el efecto, la informacién sobre actos, contratos, actividades mercantiles, profesionales o de
cuélquier otra naturaleza con terceros que sea requerida a efecto de verificar la determinacién o
generacion de tributos dejando a salvo los datos protegidos por la Constitucién Politica de la

Republica de Guatemala y sus leyes especiales

La administracién tributaria y sus funcionarios recibiran la informacién bajo reservas de
confidencialidad. Cuando se trate de informacién protegida por virtud del secreto profesional, la
administracion tributaria observara las disposiciones y procedimientos legales establecidos.

La administracién tributaria avisard a los contribuyentes o terceros, por los medios que estime
pertinentes, que deben informar de sus actividades afectas generadoras de tributos, exentas o
efectuadas con terceros, en forma electronica con cierta periodicidad, facilitando para el efecto,
los medios, formatos, contenidos u otros elementos que contendran la informacién que se le

solicita.

1.5.6.Ley del Impuesto de Solidaridad
El decreto 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala establece un impuesto de
solidaridad a cargo de las personas individuales o juridicas, fideicomisos, contratos de
participacion, sociedades irregulares, de hecho, el encargo de confianza, IaS sucursales, agencias
o establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras que operen en el pais que
dispongan de patrimonio propio que realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el
territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al 4% de sus ingresos brutos, siendo el
periodo impositivo trimestral en base al calendario gregoriano y el tipo impositivo del 1% sobre

la cuarta parte del activo neto o la cuarta parte de los ingresos brutos, lo que sea mayor.
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1.5.7.Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles
El decreto 15-98 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala establece un impuesto tinico anual
sobre el valor de los bienes inmuebles situados en el territorio de la republica. El impuesto
establecido recae sobre los bienes inmuebles rusticos o rurales y urbanos integrando los mismos
el terreno, las estructuras, construcciones, instalaciones adheridas a los inmuebles y sus mejoras
asi como los cultivos permanentes. Para la determinacion del impuesto anual se establecen escalas
y tasas descritas en el articulo 11 de la ley y los pagos se fraccionan en cuatro cuotas trimestrales

iguales enterdndose en abril, julio, octubre y enero del afio siguiente.

1.5.8.Ley de Actualizacion Tributaria Libro I Impuesto Sobre la Renta

Esta ley qﬁe reforma al decreto 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece

todo lo concerniente al impuesto sobre la renta indicando lo siguiente:

Articulo 1: Objeto. Se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las personas
individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este libro, sean nacionales o

extranjeros, residentes o no en el pais.

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas y se determina de conformidad
con lo que establece el presente libro. Indica que existen ciertas categorias para las rentas segin

su procedencia, siendo estas tres: rentas de actividades lucrativas, rentas de trabajo y rentas de

capital y ganancias de capital.

Las rentas de actividades lucrativas incluyen las provenientes de la produccién, venta y
comercializacién de bienes en Guatemala quedando sujetos a dos regimenes:

. Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas
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o Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas.

De acuerdo a las actividades de la unidad de analisis de este trabajo, el régimen al que se encuentra
inscrito es al de utilidades de actividades lucrativas, en el que el tipo impositivo es ciel 25% sobre
la 'base'imponible, haciendo la salvedad de que para este régimen y de forma transitoria, se reducira
gradualmente el tipo impositivo del impuesto de la forma siguiente: 1. Para el periodo de
liquidaci6n del 1 de enero al 31 de diciembre de 2,013 el tipo impositivo sera del 31%, 2. Para el
periodo de liquidacién del 1 de enero al 31 de diciembre de 2,014 el tipo impositivc; seréa del 28%
y 3. Para los periodos de liquidacion del 1 de enero al 31 de diciembre de 2,015 en adelante el

tipo impositivo serd el contenido en la ley, es decir, 25%.

Todos los contribuyentes sujetos al impuesto sobre la renta sobre utilidades de actividades
lucrativas deben realizar pagos trimestrales indicdndose dos formas de realizar los calculos para
cada cancelacion trimestral ya sea mediante la realizacién de cierres contables parciales al
vencimiento de cada trimestre para determinar asi la renta imponible o sobre la base de una renta
imponible estimada del 8% del total de las rentas brutas obtenidas por actividades que tributan por
este régimen en el trimestre respectivo excluyendo las rentas exentas. Una vez se haya
seleccionado cualquiera de las opciones establecidas, esta no puede ser variada sin previa

autorizacion de la administracion tributaria.

1.5.9.Ley del Impuesto al Valor Agregado
El decreto 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala reformado parcialmente por el libro
IV del decreto 10-2012 y libro II del decreto 4-2012 ambos del Congreso de la Republica, indican

que el impuesto se genera por la venta y permuta de bienes muebles, prestacion de servicios en el
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territorio nacional, importaciones, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, la venta o
permuta de bienes inmuebles, donaciones entre vivos de bienes muebles e inmuebles, la
destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante en inventarios salvo cuando se trate
de bienes perecederos indicando que los contribuyentes afectos al mismo, estén en.la obligacién
de emitir facturas por las ventas, retiros, destruccién, pérdida o cualquier hecho que implique
faltante de inventario, notas de débito para aumentos de precio en operaciones ya facturadas y
notas de crédito por devoluciones, descuentos o anulaciones sobre operaciones ya facturadas,
haciendo notar que el impuesto siempre debe estar incluido en el precio exceptuando los casos de
exenciones objetivas de venta de bienes y prestacion de servicios que por disposicion de la ley no

se debe cargar el impuesto al valor agregado.
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CAPITULO 11

INVENTARIOS

2.1. Concepto

“Los inventarios son todos los bienes tangibles propiedad de la entidad que se encuentran
disponibles para la venta, para usarse en el proceso de produccién de bienes o servicios con vistas
a venta o en forma de materiales y suministros para ser consumidos en el proceso de produccién o

prestacion de servicios.” (11:85)

Por su naturaleza los inventarios segun su forma se pueden clasificar en: materias primas,
materiales y suministros, productos en proceso, productos terminados e inventarios de mercancias

disponibles para la venta.

2.1.1.“Inventario de materia prima:

Recae en aquellos materiales utilizados en la elaboracion de productos pero que no han pasado por

procesamiento. Representa todos los materiales que son usados directamente en la fabricacién del

producto.

2.1.2.Inventario de productos en proceso de fabricacion:

Es el inventario en el que se contabiliza la mano de obra, los materiales, la materia prima bruta,

los gastos indirectos de fabricacion, etc. Se refiere a los bienes en proceso de manufactura

pertenecientes a las empresas industriales o manufactureras. “(29)
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“Este inventario se lleva a cabo contabilizando el total de materiales, gastos indirectos de

fabricaciéon y mano de obra antes de la fecha de cierre.

Se muestra productos que no se han terminado de fabricar y que les hace falta algunos procesos o

etapas para ser un producto terminado.

2.1.3.Inventario de productos terminados:

Es la contabilizacion de los bienes que para ser vendidos se transforman en productos elaborados
y que pertenecen a las empresas industriales 0 manufactureras. En este inventario se encuentran

todos los productos o mercancias que se han producido disponibles para la venta.

2.1.4.Inventario de suministros de fabrica:

Detalla los materiales empleados en la fabricacion de los productos y que no pueden ser

contabilizados con exactitud como son los clavos, pintura, lubricantes, etc.

2.1.5.Inventario de mercancia disponible para la venta:

Es la existencia de bienes muebles e inmuebles que tiene la empresa para comerciar con ellos
comprandolos y vendiéndolos tal cual sin realizarles procesamiento alguno antes de

venderlos.”(29)

Administrar un inventario consiste en planear, organizar, ejecutar y controlar adecuadamente las

existencias que se poseen y que son necesarias para atender las operaciones normales de la

empresa
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Las sociedades mercantiles o comerciantes individuales con actividades comerciales relacionadas
a la compra y venta de mercaderia deben guardar especial cuidado en la administracién de sus
inventarios, puesto que estos constituyen su principal actividad y fuente de ingresos.

La toma de decisiones para estas personas juridicas o comerciantes individuales debe estar
acompafiada de informacién veraz, oportuna, exacta, confiable para asi poder con los objetivos de

obtencion de lucro del negocio.

La informacién confiable requiere que los reportes de inventarios y toda la informacién que esté
relacionada con los mismos como lo son las estadisticas de ventas, costos y existencias, deben
mostrar cifras que reflejen la realidad del negocio y en caso especifico de la existencia en el
inventario, la informacién de costos unitarios debe reflejar los costos reales del mercado y/o de

reposicion.

Una administracion que no maneja conceptos técnicos y contables apropiados, no podra mantener
un control efectivo sobre los margenes de utilidades, si no atribuye a los inventarios y al costo de

venta, los valores razonables en que incurrié realmente en la administracién de los mismos.

Entre los factores claves para la administracion de inventarios desde el punto de vista contable y

financiero, es vital que las administraciones de los negocios consideren los siguientes:

o Condiciones que afectan la decisién del método de valuacion de inventarios apropiado a las

circunstancias financieras y entorno del negocio.

. Normas internacionales de informacién financiera aplicables para la contabilizacién del

costo de los inventarios.

e Aspectos fiscales que afectan los registros contables de las transacciones
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Un manejo apropiado de estos factores permitird que los negocios mantengan disponible
informaci6n acertada sobre sus costos reales para el desarrollo de sus negocios y que los precios
de venta permitan recuperar el valor razonable de los inventarios y/o sus costos de reposicién mas
el margen esperado. Una administracion de inventarios inapropiada, afectara a los negocios desde
el punto de vista de no recuperar en los precios de venta los costos de los inventarios y en

consecuencia, disminuir los margenes de utilidad esperados.

2.2. Sistemas de control de inventarios.

El enfoque y el objetivo del control de inventarios es mantener un nivel 6ptimo del inventario y su
inversion. Un sistema de control de inventarios es el mecanismo a través del cual una empresa
lleva la administracion eficiente del movimiento y almacenamiento de las mercancias y el flujo de

informacidn y recursos que surge a partir de ello.

Al contar con un sistema para gestionar el inventario se encontraran dos agentes importantes de
decision: La clasificacion del inventario y la confiabilidad en los registros es decir, es tan

importante saber qué cantidad se tiene en existencia como el tener bien identificados cada uno de

los productos que se manejan en la empresa.

Existen tres indicadores muy importantes que miden el control del inventario:

) “Stock maximo:

Es la cantidad méaxima de un determinado articulo que se desea mantener en el almacén segun el

costo que represente para la empresa y el tiempo que tome venderlo a los clientes.
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En ocasiones se considera tener un inventario grande en casos especificos como: a) el producto es
de muy alta rotacién o se tiene identificada una temporalidad especifica; b) El costo de
almacenamiento es bajo y el de transporte es alto; ¢) El tiempo de surtido por parte del proveedor

es largo; d) Se especula sobre incrementos en el precio de los productos y/o materiales.

. Stock minimo o de seguridad:

Es la cantidad minima de cada articulo que se desea mantener en el almacén el cuél al ser menor
que el minimo requerido puede generar un problema de abastecimiento importante y pérdidas para

la empresa.

) Punto de Re-orden o stock standard:

Es el nivel de existencias donde se debe realizar el pedido para resurtir el almacén contemplando

los tiempos de los proveedores para no tener problemas de abastecimiento.” (27)

Al contar con control de inventarios se obtienen diversos beneficios y para lograrlos es importante
que la empresa cuente con una herramienta que brinde apoyo para gestionar el inventario de
manera eficiente. Dentro de la empresa también se deben establecer mejores practicas en la

planeacién y ejecucién de todo el proceso con una constante revision y seguimiento.

Algunos de los beneficios de contar con un sistema de control de inventarios en una entidad son:

. Lograr un equilibrio entre oferta y demanda

. Elevér el nivel de calidad de servicio al cliente ya que se reduce la pérdida de venta por falta
de mercaderia y esto genera lealtad hacia la empresa. |

. Mejorar el fluyjo de efectivo de la compaifiia ya que al comprar de manera mads

eficiente y contar con una mayor rotacion de inventarios.
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o 1dentiﬁcar la estacionalidad en los productos lo cual ayudard a realizar una mayor
planeacion.

o Detectar facilmente los articulos de lento movimiento o estancados para elaborar estrategias
para desprenderse de ellos de forma facil.

. Reducir los costos de fletes ya que se realiza una mejor planeacién pues se reducen las
compras de emergencia.

. Vigilar la calidad de los productos ya que se tienen bien identificados y monitoreados.

. Reconocer robos y mermas.

. Liberar y optimizar el espacio en almacenes.

. Control de entradas, salidas y localizacién de mercancias para un manejo mas profesional de

las existencias.

Existen diversos sistemas para control de inventarios, de acuerdo a los cuales cada empresa adapta

alguno de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades, estos son:

2.2.1.“Método visual:

Es el método mas sencillo para el control de inventarios utilizado por la mayoria de micro y
pequefias empresas y este se refiere a aquel en donde la persona que realiza las compras revisaria
el stock diariamente para buscar objetos y observar sin son escasos o no, si hay mejoras por

realizar, con este sistema de control de existencias en inventario no se lleva ningin registro por lo

que puede causar confusién.” (22:180)
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2.2.2.Inventario perpetuo, de mercaderias generales o cuenta global:

“También llamado inventario continuo, y se caracteriza por llevar un registro permanente de las
entradas y salidas de la materia prima o materiales, mostrando en cualquier momento la cantidad

y el valor de las existencias.” (22:180)

“En este sistema la empresa mantiene un registro actualizado de los ingresos y egresos de cada
articulo de inventario, las compras de mercaderia se registran en la cuenta de inventario,
aumentéandolo, y las ventas lo disminuyen. De esta forma los registros muestran la existencia de
mercaderia disponible en cualquier momento, asi como el costo total de las ventas del periodo.

Cuando se realizan gastos, devoluciones, bonificaciones y descuentos sobre compras, todo se
registra en la cuenta de inventarios determinandose el costo del inventario final asi como el costo
total de las ventas del periodo directamente de las cuentas sin tener que realizar recuento fisico de
las mismas. Los registros perpetuos son utiles para preparar estados financieros mensuales,

trimestrales e intermedios.” (17:175)

2.2.3.Inventario periodico, pormenorizado o método analitico:

“Se diferencia del anterior en que no lleva un registro permanente del movimiento del inventario
sino que este se conoce al final del periodo o cuando los datos se necesitan y se determina por

medio de recuento fisico de las existencias.” (22:181)

“La empresa no tiene un registro actualizado de las mercancias en existencia, sino que al final del
periodo se realiza un conteo fisico de los inventarios en existencia; bajo este sistema las
adquisiciones de mercancias se registran utilizando la cuenta compras, asi mismo, los gastos,

bonificaciones, devoluciones sobre compras se registran bajo estas cuentas El costo de ventas se

determina con la siguiente férmula:
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Inventario inicial + compras + gastos — devoluciones y bonificaciones — descuentos= costo
mercaderia disponible para la venta — inventario final= costo de venta.” (17:176)
Este sistema cada vez es menos usado, conforme aumenta el nimero de entidades que llevan

registro de inventarios computarizados.

2.3. Métodos de valuacion de inventarios

Los métodos de valoracién o métodos de valuacion de inventarios son técnicas utilizadas con el
objetivo de seleccionar y aplicar una base especifica para valuar los inventarios en términos
monetarios. La valuacién de inventarios es un proceso vital cuando los precios unitarios de

adquisicion han sido diferentes.

En lo que respecta a métodos de valuacion de inventarios, es de vital importancia considerar la
consistencia, es decir que la informacién contable debe ser obtenida mediante la aplicacién de las
mismas normas y politicas durante el periodo contable y todos los subsiguientes, de manera que
resulte facil comparar los estados financieros de distintos periodos. El objetivo de los métodos de
valuacioén es determinar el costo que serd asignado a las mercaderias vendidas y el costo de las

mercaderias disponibles al terminar el periodo.

“Los métodos de valuacion de inventarios estan sustentados en varios principios de contabilidad:

. Periodo contable:
Las operaciones y eventos, asi como efectos derivados susceptibles de ser cuantificados, se

identifican en el periodo en que ocurren. En términos generales, los costos y gastos deben

identificarse con el ingreso que originaron independientemente de cuando se paguen.
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. Realizacion:

Las operaciones y eventos econémicos que la contabilidad cuantifica se consideran por ella
realizados: |

a)  Cuando ha efectuado transacciones con otros entes econdmicos;

b)  Cuando han tenido lugar transformaciones internas que modifican la estructura de recursos
o de fuentes;

c) | Cuando han ocurrido eventos econémicos externos a la entidad o derivados de las

operaciones de esta, y cuyo efecto puede cuantificarse razonablemente en términos monetarios.

. Valor historico original:
Las transacciones y eventos econémicos que la contabilidad cuantifica, se registran segin las
cantidades de efectivo que se afecten y sus equivalentes; o la estimacién razonable que de ellos se

haga en el momento en que se consideran realizados contablemente.

) Consistencia:

Los usos de la informacién contable que requiere que se sigan procedimientos que permanezcan

en el tiempo.” (21:185)

Existen diferentes tipos de empresas con variedad de inventarios por lo cual también existen

diferentes métodos para valorarlos siendo los mas frecuentes de uso:

2.3.1.Valoracion por identificacion especifica:

Se utiliza en las empresas cuyo inventario consta de mercancias iguales pero cada una de ellas se
distingue de las demds por sus caracteristicas individuales de numero, marca, o referencia asi

como por su costo determinado, un claro ejemplo de este tipo de valuacién son los automdviles

24


Usuario01
Text Box


ya que aunque aparentemente estos son idénticos, se diferencian por su color, tamafio, nimero de

motor, serie, modelo etc.

En este método se valuan articulos que se compran y se venden en pequefias cantidades y tienen
un alto costo y precio de venta, periddicamente se hace un inventario para su control, en los

registros se puede identificar los articulos con toda precision.

2.3.2.“Valoracion a costo promedio

Con este método lo que se hace es determinar un promedio, sumando los valores existentes en el
inventario con las nuevas compras para luego dividirlo entre el nimero de las unidades existentes

en el inventario incluyendo tanto los incialmente existentes como los de nueva compra.

El tratamiento de devoluciones en ventas por este método se hace por el valor en que se vendieron
o se les dio salida de modo tal que las devoluciones en ventas se les vuelve a dar entrada por el
valor del costo con que se sacaron en el momento de la venta y entran nuevamente a ser parte de

la ponderacién.” (25)

En el caso de las devoluciones en compras, estas salen del inventario por el costo en que se incurrié

al momento de la compra y se proceder nuevamente a realizar la ponderacion.

2.3.3.Valoracién a precio de costo:

“También llamado valoraciéon al precio de compra ya que en este la empresa relaciona las
mercancias al precio de adquisiciéon que se compone por el precio de compra consignado en la

factura emitida por el proveedor; a este tipo de sistema se valoran inventarios como: inventario de

mercaderias e inventario de materia prima.” (23)
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2.3.4.Valoracion Primeras entradas, primeras salidas-PEPS-

Envla NIIF para PYMES conocido con las siglas FIFO esto debido a que en inglés el método se
denomina “first in first out” Este método asume que los productos de inventario comprados antes
seran vendidos en primer lugar, con esto se supone que el costo en el inventario es ei ultimo costo
de las unidades compradas o producidas, lo cual significa los inventarios estaran a precio actual.
Este método se basa en la teoria de que los costos en los articulos inventariados, se mueven hacia
su expiracion en el orden cronolégico en que se producen; se aplica mucho en empresas cuya
mercaderia estd sujeta a deterioro, buscando usar siempre primero las mas antigués, durante un
periodo de inflacion se incluye en la utilidad neta del ejercicio una ganancia no realizada en el
valor de los inventarios.

En este método, el inventario final contiene las mercaderias que se ha adquirido recientemente,
puede ser adoptado por cualquier empresa, sin importar que las mercaderias vendidas realmente
correspondan a las ventas mas antiguas

Ventajas:

. El inventario final se valta a costos aproximados a los de reposicion, esto porque los costos
de venta se valtan con el precio con el que se adquirieron primero los inventarios o sea los costos
maés antiguos, por consiguiente la existencia final se presenta valuada a costos mas recientes y los
costos antiguos conforman el costo de ventas del periodo.

. No se presta a manipulaciones por ser facilmente comprobable el valor asignado a los
inventarios finales.

. Se aplica en empresas cuya mercaderia esté sujeta a deterioro, por lo que fisicamente se usan

siempre primero las mercaderias mas antiguas.
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Desventaja:
o El costo de produccion o de venta de las mercancias se ve influenciado por los costos
unitarios més antiguos alejandose por lo tanto de los costos corrientes de reposicién, lo que produce

incremento de la utilidad y por consiguiente se paga més por concepto de impuesto sobre la renta.

A continuacién se detallan los puntos de vista legal y técnico para valuar inventarios:

. Punto de vista legal:

La valuacién de la existencia de mercancias al cerrar el periodo de liquidacién anual debe
establecerse en forma consistente con alguno de los métodos siguientes:

. Costo de produccion

. Primero en entrar primero en salir (PEPS)

. Promedio ponderado

. Precio histérico del bien.

“Los contribuyentes pueden solicitar a la administracion tributaria que les autorice otro método de

valuacién distinto a los descritos, cuando demuestren que no les resulta adecuado ninguno de los

métodos indicados.” (8)

“Al adoptar uno de estos métodos de valuacion, no puede ser variado sin autorizacién previa de la
administracion tributaria y en este caso deben efectuarse los ajustes pertinentes de acuerdo con

los procedimientos que disponga el reglamento segun las normas técnicas de contabilidad” (8)

“Para efectos de autorizar un cambio de sistema de valuacidon de inventarios, el contribuyente debe
proporcionar la informacion siguiente:
. El sistema de valuacién utilizado
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. Las razones para solicitar el cambio

o Los ajustes contables que se efectiien con motivo del cambio solicitado y sus efectos fiscales

La administracion tributaria previo a resolver, verificara la informacién indicada en los numerales
descritos y podra requerir cualquier otra cosa que sea necesaria. La resolucién de autorizacidn

regird a partir del ejercicio inmediato siguiente a aquel en que se autorice el cambio.” (19)

“Entre otras obligaciones que los contribuyentes deben cumplir ante la administracién tributaria
de nuestro pais es que se deben elaborar inventarios al treinta y uno de diciembre de cada afio, y
asentarlos en el libro correspondiente, debiendo reportar a la administracién tributaria por los
medios que ponga a disposicion, en los meses de enero y julio de cada afio, las existencias de
inventarios al treinta de junio y al treinta y uno de diciembre de cada afio.” (8)

“El registro contable del inventario de bienes disponibles para la venta, debera contener el detalle
de cada uno de los mismos que lo integran y de esa manera reportarlo. Dicho detalle incluirad la
indicacién clara del cédigo del bien si lo tuviera, su nombre o denominacién, la cantidad total,

unidad que se toma como medida, precio de cada unidad y valor total.” (19)

“En ningun caso todo o parte del inventario de bienes disponibles para la venta deber4 incluirse en
el inventario de otro de tipo de bienes del contribuyente o viceversa. Para el efecto de establecer
la-existencia de bienes al principio y al final de cada periodo de liquidacién definitiva anual, el

inventario a la fecha de cierre de un periodo debe coincidir con el de la iniciacién del siguiente”

(19)
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) Punto de vista técnico:

“Segun la NIIF para las PYMES, una entidad incluird en el costo de los inventarios, todos los
costos de compra, costo de transformacion y otros costos incurridos para darles su condicién y
ubicacién actuales y para ellos puede usar técnicas tales como el costo estandar, el método de
minoristas. o el precio de compra mas reciente para medir el costo de sus inventarios, si los
resultados se aproximan al costo, por lo cual una entidad medird el costo de los inventarios
utilizando los métodos de primeras entradas primeras salidas (FIFO) o costo promedio ponderado,
utilizando la misma férmula de costo para todos los inventarios que tengan una naturaleza y uso
similar. Para los inventarios con naturaleza diferente, puede justificarse el uso de férmulas de costo

distintas. E1 método tltima entrada primera salida (LIFO) no estd permitido.” (11) -
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CAPITULO III

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA ELABORACION DE

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1. Defin'ici()n del Contador Publico y Auditor

Es el profesional que cuenta con conocimientos y principios sélidos, dedicado a aplicar, manejar,
evaluar, supervisar e interpretar la informacion financiera de una entidad, con la finalidad de
disefiar mecanismos que sirvan de apoyo a la gerencia en la toma de decisiones. Es el profesional
dedicado a aplicar, manejar e interpretar la contabilidad de una organizacién y persona con la
finalidad de producir informes para la gerencia y para terceros que sirven para la toma de

decisiones. Este profesional puede trabajar de forma dependiente o independiente a una entidad.

La preparacién académica y formativa del Contador Piblico y Auditor lo capacita para poder
diagnosticar, disefiar, construir, implementar y evaluar sistemas de informacion y control
relacionado con la gestion administrativa de organizaciones de Cualquier naturaleza; es el
responsable de emitir una opinién objetiva con respecto a los Estados Financieros elaborados
segin principios y normas profesionales vigentes en el pais, con el propdsito de proporcionar

informacion fidedigna y oportuna.

El Contador Publico y Auditor cuenta con una preparacion o formacion académica que lo capacita
para el planteamiento e instalacion de sistemas de contabilidades, realizaciéon de auditorias,
investigaciones, informes, dictdmenes basados en auditorias practicadas, asesoramiento en areas

administrativas, politica financiera, asi como los servicios relacionados con impuestos.
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Para llevar a cabo trabajos de asesoria eficientemente el Contador Ptiblico y Auditor debe reunir

las siguientes cualidades:

. integridad, objetividad, andlisis

. comunicacion e investigacion

. supervision y atencion de problemas simultdneamente con madurez
J responsabilidad y orden

. logica
3.2. Definicion de asesoria

La asesoria es una actividad que consiste en aconsejar, opinar, sugerir posibles soluciones para un
determinado problema, pero es a la administracién de la empresa a quien le corresponde tomar
decisiones y consecuentemente el éxito o el fracaso que se obtenga. Consiste en la busqueda de

soluciones en determinada materia.

La asesoria forma parte de una amplia gama de servicios que el profesional en la contaduria publica
pone a disposicion de las distintas organizaciones empresariales, ya que su campo de aplicacién y

desenvolvimiento es bastante extenso.

3.2.1.El Contador Publico y Auditor como asesor

Los conocimientos que posee el Contador Publico y Auditor le capacitan para prestar servicios
importantes para la direccion de una entidad. Su familiaridad con los sistemas contables le pone
en una posicion ideal para asesorar acerca de los controles internos y del disefio e instalacion de

los sistemas de informacién. Generalmente se solicitan sus conocimientos para el analisis de los
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costos de nuevos productos, las alternativas financieras, anélisis o planeacién fiscal y asuntos

similares.

Su asesoria se busca también por su experiencia en varios negocios, su especial conocimiento en

contabilidad y de su calidad de experto adquirida a través del estudio continuo.

El Contador Publico y Auditor como asesor complementa su funcién como tal, con los
conocimientos técnicos y académicos que posee en las ramas no solo de la contabilidad y la
auditoria sino que también en otras disciplinas afines lo que hace que con ellos dé confiabilidad

en la formacion de estados que muestren la situacion financiera del negocio.

El Contador Ptblico y Auditor como asesor externo es el profesional que ofrece servicios de
asesoramiento, que no esté en relacion de dependencia en alguna entidad, sino que actiia en nombre

propio cobrando honorarios profesionales por la prestacion de sus servicios.

3.2.2.Alcance del servicio de asesoria del Contador Publico y Auditor

El servicio de asesoria es amplio por lo que el Contador Publico y Auditor debe definir adecuada
y claramente el alcance del trabajo a realizar, la responsabilidad de su actuacidn inicia desde el

momento que acepta prestar un servicio de asesoria.

Dentro de sus conocimientos, el Contador Publico y Auditor estd en capacidad de sugerir o

recomendar a la gerencia sobre las siguientes actividades:

. Definicion de politicas, métodos y procedimientos administrativos referidos a las diversas

funciones de la empresa en mercadeo, produccion, finanzas, relaciones industriales,

investigacion y desarrollo.
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. Establecimiento de estructura organizacional y sus funciones.

. Sistema de informacion para la gerencia en las 4reas de mercadeo, produccion, crédito y
cobranzas al personal

e Procesamiento de la informacién en cuanto a determinar la necesidad del uso del equipo
mecanico o electronico y los planes para su instalacién

° Administracién y control de inventarios. Esta actividad incluye evaluar los niveles de
inversion y servicios en las bodegas, métodos para el control de las existencias, y determinar
si existe sobre inversion en los inventarios. La administracién del inventario es un punto
determinante en el manejo estratégico de toda organizacién de produccién y/o venta de
bienes. Las tareas correspondientes a la administracién de un inventario se relacionan con:
La determinacion del método de registro, la determinacién de los puntos de rotacién, las

 formas de clasificacion y el modelo de re-inventario determinado por los métodos de control

el cudl determina la cantidad que se debe adquirir o producir de nuevo.

o Administracién del personal en cuanto a reclutamiento, entrenamiento, evaluacién y analisis

de puestos.

3.3. Etica profesional

“La palabra ética proviene del griego ethikos o caracter. Se trata del estudio de la moral y del
accionar humano para promover los comportamientos deseables. Una sentencia ética supone la

elaboracion de un juicio moral y una norma que sefiala como deberian de actuar los integrantes de

una sociedad.
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Por profesion se entiende la ocupacion que se desarrolla con el fin de colaborar con el bien de una
sociedad. Para desarrollar dicha labor es necesario que el profesional acttie con responsabilidad

siguiendo los requisitos que la ley vigente plantee para el desarrollo de dicha actividad.

La ética profesional pretende regular las actividades que se realizan en el marco de una profesion.
Se trata de una disciplina que esta incluida dentro de la ética aplicada ya que hace referencia a una
parte especifica de la realidad. La ética no es coactiva ya que no impone sanciones legales o
normativas sin embargo la ética profesional puede estar de cierta forma relacionada con los

codigos deontoldgicos que regulan una actividad profesional.” (24)

El Contador Publico y Auditor debe cumplir con las disposiciones emanadas por el International
Ethics Standards Board of Accountants-IESBA- perteneciente al International Federation of

Accountants 6 Federacion Internacional de Contadores-IFAC

Estas disposiciones del IESBA son normas de alta calidad que han sido incluidas dentro del

cddigo de ética para profesionales de la contabilidad.

“Una caracteristica que identifica a la profesion contable es que asume la responsabilidad de actuar
en interéé pﬁbliéo. La responsabilidad de un profesional de la contabilidad no consiste
exclusivamente en satisfacer las necesidades de un determinado cliente o entidad para la que
trabaja sino que debe acatar y cumplir dicho codigo y si alguna disposicién legal o reglamentaria
prohibiese al profesional de la contabilidad el cumplimiento de alguna parte de dicho coddigo,

cumplird con todas las demds partes del mismo.” (15:6)

34


Usuario01
Text Box


3.4. Cédigo de ética para profesionales de la contabilidad del IFAC

La actuacion del profesional en la Contaduria Publica y Auditoria es regulada por el Codigo de
Etica Profesional emanado por la Federacién Internacional de Contadores o IFAC por sus sigla en
inglés y que en sesion celebrada el 24 de agosto de 2,012 por la junta directiva del Colegio de
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala se resolvié adoptar dicho c6digo en su totalidad.
El codigo de ética es de aplicacién a todos los profesionales egresados de las distintas
universidades del pafs, sin importar la indole de su actividad o especialidad, bien sea que practique
el ejercicio independiente o que actie como funcionario o empleado de instituciones publicas o

privadas. Abarca también a los contadores publicos que, ademés, ejerzan otra profesion.

“El profesional de la contabilidad cumplira con los principios fundamentales:

3.4.1.Integridad:

Ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y empresariales, la integridad implica

también la justicia en el trato y la sinceridad.” (15:7)

3.4.2.“Objetividad:

No permitir que prejuicios, conflicto de interés o influencia indebida de terceros prevalezca sobre
los juicios profesionales o empresariales. El profesional de la contabilidad no prestara un servicio
profesional si una circunstancia o una relacion afecta a su imparcialidad o influyen indebidamente

en su juicio profesional con respecto a dicho servicio.” (15:13)

3.4.3. “Competencia y diligencia profesional:
Mantener el conocimiento y la aptitud profesional al nivel necesario para asegurar que el cliente o
la entidad para la que trabaja reciben servicios profesionales competentes basados en los tltimos
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avances de la préctica, de la legislacion y de las técnicas y actuar con diligencia y de conformidad

con las normas técnicas y profesionales aplicables.” (1 5:7)

“Un servicio profesional competente requiere que se haga uso de un juicio sdlido al aplicar el
conocimiento y la aptitud profesionales en la prestacién de dicho servicio para lo cual se debe
mantener la competencia profesional lo que exige una atencién continua y el conocimiento de los
avances técnicos, profesionales y empresariales relevantes. Cuando corresponda, el profesional de
la contabilidad pondré en conocimiento del cliente, entidad para la que trabaja o de otros usuarios

de sus servicios profesionales, de las limitaciones inherentes a los servicios.” (15:14)

3.4.4.“Confidencialidad:

Respetar la confidencialidad de la informacién obtenida como resultado de relaciones
profesionales y empresariales y en consecuencia no revelar dicha informacién a terceros sin
autorizacién adecuada y especifica salvo que exista un derecho, deber legal o profesional de

revelarla. No debe hacer uso de la informacién en provecho propio o de terceros.” (15:15)

3.4.5. “Comportamiento profesional:

Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y evitar cualquier actuacién que

pueda desacreditar a la profesién.” (15:7)

“Al realizar acciones de marketing y de promoci6n de si mismos y de su trabajo, los profesionales
de la contabilidad no pondrén entredicho la reputacion de la profesion. Los profesionales de la
contabilidad serdn honestos y sinceros y evitaran: a) efectuar afirmaciones exageradas sobre los
servicios que ofrecen, capacitacién o la experiencia que se posee; b) realizar menciones

despreciativas o comparaciones sin fundamento en relacion con el trabajo de otros.” (15:17)
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3.5: Definicién de manual de politicas y procedimientos contables

3.5.1.Definicion de manual

Documento que incluye las intenciones o acciones de la administracién que es probable que se

presenten en determinadas circunstancias y para cada unidad operativa especifica.

Un manual incluye los puestos o unidades operativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion. Suelen contener informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro

dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades en la empresa.

“Conjunto de instrumentos de comunicacién que contienen en forma ordenada y sistematica la
informacion sobre la historia, objetivos, politicas, estructura, funciones y procedimientos de una
entidad, transmitidos al personal y sirven para normar su actuacién y cumplimiento de metas”.

(23:40)

Un manual es un documento que puede tener diversas formas como folleto, libro, carpeta, etc., en
el cual de una forma facil de manejar se concentran en forma ordenada una serie de normas,

procedimientos y politicas contables para un fin concreto; orientar y uniformar los procesos del

personal de la empresa.

Derivado de lo anterior un manual estandariza de forma logica las normas, procedimientos y

politicas del departamento de contabilidad o de un rubro en especifico.
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3.5.2.Definicion de politicas

Normas de conducta o de accién dictadas por la direccién y deben ser observadas por todo el
persohal de la empresa, deben dictarse de forma escrita e indicar lo que se puede y no se puede

llevar a cabo.

“Para que las politicas de una empresa logren su cometido deben cumplir con los requisitos:

. Las politicas deben encontrarse claramente definidas.

o Deben ser comunicadas y comprendidas por los integrantes de la empresa para que estas
sean cumplidas.

e Deben encontrarse alineadas con la visién de la empresa.

. Siempre deben desprenderse de ellas objetivos claros.

o Deben ser revisadas periddicamente para adecuarlas a los cambios internos como de

contexto nacional e internacional.” (28)

3.5.3.Definicion de procedimientos

Un procedimiento no es més que la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, de dos o mas de ellas. Es una serie de
pasos claramente definidos que permiten trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad

de accidentes, el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen realizarse de la misma

manera.

Es comun que los procedimientos crucen las fronteras departamentales ya que un procedimiento

puede involucrar a varios departamentos.
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En resumen se denomina manual de politicas y procedimientos: a) Se denomina manual de
procedimientos porque orienta y especifica ciertos detalles de las actividades que normalmente se
ejecutan en el departamento con el fin de unificar criterios, para proporcionar la informacién de la
forma més adecuada asegurando su calidad y por tltimo agilizar la circulacién de la informacién
para que esta llegue oportunamente a las secciones que la requieren; b) Se llama manual de
politicas porque contiene las lineas guias que sirven como marco de actuacién para la realizacion

de cualquier tipo de accidén en una empresa o porque definen la actitud de la direccién.

Un manual de politicas y procedimientos es un componente del sistema de control interno,
elaborado para brindar a los usuarios del mismo, informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funcfones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en

una empresa.

3.5.4.Caracteristicas

Las principales caracteristicas de un manual de politicas y procedimientos son:

) “Flexibles:

Porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten modificaciones de acuerdo a las

necesidades de la empresa en bienestar de la misma.

) Coherentes:

Los procedimientos tendran un orden légico y secuencial para que atiendan a un mismo objetivo.
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o Utiles Y oportunos:

Sirve de guia basica para los empleados en la realizacién de sus labores.

. Claros y concisos:

Es redactado en un lenguaje comprensible para los usuarios y detallan cada una de las actividades

concisamente.

. Completos:

Consideran los elementos materiales, humanos y la direccién hacia las metas propuestas.

. Uniformidad:

Estandarizan las actividades a través de la estructura de los procedimientos™. (14:313)

3.5.5.Importancia

Actualmente las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia estableciendo el uso de
manuales de normas, procedimientos y politicas contables necesarios para construir un sistema
financiero confiable, coherente y acorde al propésito que requiere la misma, de acuerdo a su

estructura, volumen de operaciones, recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los

clientes o usuarios.

Su importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la orientacién del
personal y también ayuda a declarar politicas y procedimientos o proporcionar soluciones rapidas

a los malos entendidos asi como mostrar de qué forma puede contribuir el empleado al logrq de
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los objetivos de la administracion. Ayuda también a que los encargados o jefes de area no repitan

la misma informacién o instrucciones a su personal.

3.5.6.0bjetivos

Considerando que los manuales son un medio de comunicacién de normas, procedimientos,
politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos y
dependiendo del grado de especializacion del manual se pueden mencionar los principales

objetivos:

. “Presentar una vision integral de cémo opera la empresa.

. Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad administrativa, con el
objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o detectar omisiones” (13:147)

. “Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento.

. Instruir al personal, acerca de aspectos como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, etc. para contribuir a la correcta realizacién de las labores
encomendadas a cada uno de ellos y propiciar la uniformidad del trabajo.

. Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su

incorporacion a la empresa.

. Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.” (13:147)

' 3.5.7.Contenido de un manual de politicas y procedimientos contables

El principal contenido de un manual de politicas y procedimientos contables esta integrado de la

siguiente informacion:

° Portada o caratula de identificacién — Indice del contenido
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Introduccion

Objetivos generales

Politicas administrativas — Politicas contables

Catalogo de cuentas

Procedimientos contables

Estados Financieros pro-forma

Anexos: de acuerdo a la necesidad de cada empresa, pueden ser procedimientos o formas a

utilizar.

Portada o cardtula de identificacion

La identificacion del manual debe contener varios elementos que se listan a continuacién para una

mejor presentacion del mismo:

a)
b)
©)
d)

e)

f)

2

- Logotipo de la organizacién.

Nombre oficial de la organizacion.
Titulo o extension del manual.
Lugar y fecha de realizacion.

Numero de revision (si fuera el caso).

‘Cantidad de ejemplares impresos

Algun otro dato que a discrecion de los que elaboraron el manual se desee escribir.
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° Indice del contenido

Es el listado de partes que conforman al manual con un orden légico y clasificado con nimero de
pégina. Este debe estar lo mas detallado posible porque es la guia base para que el mismo sea

utilizado en una rapida consulta.

. Introduccion

Consiste en una explicacién acerca del documento, sus componentes, el propédsito de su
elaboracion y los objetivos basicos que se pretenden cumplir por medio de él. Ademas, incluye
informacién sobre a quién va dirigido, cémo se usard y cémo y cuéndo se haran revisiones y

actualizaciones.
. Objetivos

Los objetivos detallardn lo que se pretende alcanzar con la elaboracién y utilizacién del manual,
ademas de poseer un sistema de informacién contable que permita dar los resultados esperados por

la direccion para la toma de decisiones y efectuar acciones ya sean preventivas o correctivas para

el logro de objetivos de la empresa.

° Politicas administrativas

Las politicas administrativas son los criterios o directrices de accién elegidos como guia en el

proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos

especificos del nivel institucional.
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) Politicas contables

Las politicas contables son estrategias adoptadas por la direccién para el registro de sus
operaciones, de acuerdo a leyes o normas establecidas, por ejemplo: periodo contable, base de

registro de ingresos y gastos, moneda, estimaciones contables, registro de inversiones, etc.

. Catdlogo de cuentas:

Tambien llamada nomenclatura contable o lista de cuentas y es la base para la estructura de los
estados financieros, por tal motivo debe presentarse de una forma detallada para dicho fin. Es un
conjunto de caracteres tnicos que sirven para identificar las clases, grupos, cuentas, y subcuentas

que conforman la contabilidad de una empresa.

. Procedimientos contables:

Se detallaran las operaciones de aplicacién contable principales para el funcionamiento de la
empresa describiendo las cuentas contables establecidas en el catdlogo, adicionalmente se debe
indicar cuando estas cuentas deben ser abonadas y cargadas asi como el resto de informacion de

los pasos para llevar a cabo las funciones especificas.

3.5.8.Fases en la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables.

En la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos contables se consideran las

siguientes fases:

o Fase de plafinicacion
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. Fase de investigacién
. Fase de elaboracion
o Fase de presentacion e implementacion

o Fase de seguimiento y actualizacion.

. Fase de planificacion:

Como su nombre lo indica significa desarrollar una estrategia general y un enfoque detallado para
la oportunidad y alcance esperados. Esta fase obliga a considerar diversas situaciones que van
inmersas en las mismas y hace las siguientes preguntas: a) ;Es necesaria la elaboracién de un
manual?; b) (Se poseen los recursos necesarios para dicha elaboracién; c) ¢Cuénto tiempo

conllevaria efectuar dicho proyecto?

. Fase de investigacion:

Esta fase es la del trabajo de campo en la que se recopila la informacion necesaria para trasladarse
a la siguiente fase de la elaboracion correspondiente al informe final que en este caso especifico

sera la elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables para la empresa.
Algunas técnicas que se pueden utilizar en esta fase son:

a)  Documentacion: permite la seleccion y anélisis de documentos fisicos que contienen datos
de interés relacionados con el manual.

b)  Sistemas informaticos: Se deben analizar los sistemas computacionales que posee la empresa
como medio de transformacién de la informacion financiera para entender el proceso logico

de los mismos y si estan acorde a las necesidades de la empresa.
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C) | Encuesta: Consiste en disefiar preguntas para obtener un entendimiento general de las
operaciones, las preguntas deben ser claras y concisas, de facil interpretacion para que la
persona encuestada proporcione la informacién que sea necesaria para el fin del trabajo.

d)  Observacién directa e indirecta: Consiste en corroborar visualmente los procedimientos ya

captados por medio de encuestas o cuestionarios proporcionados por los empleados.

° Fase de elaboracion:

En esta fase posterior al haberse recolectado la informacién necesaria para la elaboracién de un
manual de politicas y procedimientos se debe validar nuevamente la misma y se debe estructurar

un formato o disefio en que ser4 presentada la informacién.

. Fase de presentacion e implementacién:

Al finalizar el primer borrador del manual de politicas y procedimientos y luego de haber sido
revisado por el grupo de trabajo o encargado de su elaboracién se debe presentar a la direccion o
administraéi(’)n de la empresa para que ellos otorguen su visto bueno y si no hubieran
modificaciones por parte de ellos se debe proceder a realizar una presentacion paré los usuarios

finales y directos de dicho manual antes de la impresion del mismo.

Luego de la aprobacién correspondiente de la direccion y presentacién a los usuarios del manual

es imprescindible proceder a emitir las copias necesarias que se distribuiran a todos los usuarios y

dirigentes que tendran relacién con el manual.
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. Fase de seguimiento y actualizacion

Generalmente esta fase es atribuida a las auditoria interna de la empresa como ente fiscalizador de
control interno dentro de la empresa ya que vela porque se cumpla la normativa definida en el
manual de politicas y procedimientos contables realizando revisiones periédicas del cumplimiento
y proponiendo actualizaciones del manual de politicas y procedimientos contables a la direccion
de la empresa en base a la constante capacitacién que este ente fiscalizador debe tener de la

normativa que afecte a la empresa.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL RUBRO DE INVENTARIO DE

MERCADERIA DE UNA LIBRERIA. (CASO PRACTICO)

4.1. Breve descripcion del trabajo a realizar

Libreria Lisermer solicita los servicios del Contador Publico y Auditor como asesor para
implementar un método de control y valuacidon de inventario que le permita administrar de
mejor manera las existencias de mercancias que posee disponibles para la venta. Asitambién
Libreria Lisermer ha manifestado dentro de sus solicitudes que se le asesore para aplicar una
forma de administracion de su inventario en la cual la rotacion 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 solucion que le permita obtener de forma mas facil e inmediata la
informacion relacionada a su inventario como inventario final en unidades y valor, costo de

ventas y control de existencias minimas.

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

. Propuesta de servicios profesionales.




o Diagnostico de la situacion 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 mercaderia.

. Manual de politicas y procedimientos para el rubro de inventario de mercaderia de una

libreria.
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4.2. Carta de solicitud del cliente.

LISERMER
SERVICIOS Y MERCANCIAS

Guatemala, 7 de julio de 2,016

Licenciada

Kristha Bautista Beteta

Socia Directora

Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Excel & Asoc.
Ciudad.

Estimada Licenciada Bautista:

Por medio de la presente y en nombre la empresa Libreria Lisermer a la cual represento, hago
solicitud de sus servicios profesionales para que nos asesoren en la administracion de nuestro

inventario de mercancias en la entidad.

Dentro de nuestros requerimientos se encuentra la emision de un manual de politicas y
procedimientos para el rubro de inventario de mercaderia para una empresa como la nuestra.

Asi mismo seria necesario que nos asesoraran realizando su implementacion
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LISERMER
SERVICIOS Y MERCANCIAS

Como producto final debemos obtener sus observaciones y mejoras en base al estudio de la
empresa y del rubro de inventario que ustedes realizaran.

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

Atentamente,

Sonia Lucrecia Perera
Propietaria
Libreria Lisermer
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4.3. Propuesta de servicios profesionales.

< Conitabilidad. Aunditoria.

~ zas.,. Excel & Asociados

-~ _ 3

Guatemala, 8 de julio de 2,016
Licenciada
Sonia Lucrecia Perera
Propietaria
Ciudad de Guatemala
Pte.
Estimada Sra. Beteta:
En atencién 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
Libreria 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 areas. 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 mas exitosos
trabajando eficientemente como un equipo, guiandolos a tomar mejores decisiones con ideas,
informacion y recomendaciones que mejoraran 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.
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II. SERVICIOS DE AUDITORIA.

A.  Proceso de Planificacion:

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de planeacion de
nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparacion 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 compatfiias, para estructurar nuestro enfoque que responda

a todas esas necesidades.

B.  Plan de auditoria:

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

de auditoria, tomando en cuenta los componentes mas significativos.

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

proceso de la revision de la informacion del rubro de inventario de mercaderia de la empresa.

C. Enfoque de la revision

El personal que asignaremos a la auditoria serd el que mas entrenamiento y el que ha
acumulado la mayor experiencia con ¢éxito en la aplicacion de esta estrategia y metodologia

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

Objetivo de auditoria:

Nuestro trabajo esta dirigido a la revision del rubro de inventario de mercaderia de Libreria
Lisermer. Nuestros servicios tendran un enfoque integrado y seran disefiados de acuerdo a

los factores de riesgo y éxito de la compaiia.

Plan de Visitas:

Hemos programado efectuar visitas con caracter 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 estadistico y nuestra capacidad instalada
de especialistas en evaluacion de sistemas de computacion, nuestro enfoque se basa

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

Le recordamos que la responsabilidad por la preparacion de los estados financieros
incluyendo la adecuada revelacion, corresponde a la administracion su entidad. Como parte
del proceso de auditoria pediremos de la administracién confirmacion escrita referente a las

representaciones hechas a nosotros en conexion con la auditoria. Esperamos una cooperacion
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total con su personal y confiamos en que ellos pondrdn a nuestra disposicion todos los

registros, documentacion y otra informacion requerida en relacion con nuestra auditoria.

III. INFORMES:

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos los siguientes informes:

J Informe que contengan los hallazgos realizados en la revision del control interno para

el rubro de inventario de mercaderia, asi como sus respectivas recomendaciones.

J Manual de politicas y procedimientos para el rubro de inventario de mercaderia.

IV. VALOR DE NUESTROS SERVICIOS:

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas 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 revision en quince mil quetzales (Q.
15,000.00) de los cuéles requerimos el 40% al iniciar el trabajo y el 60% con la finalizacion

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 aceptacion.

SERVICIOS Y MERCANCIAS

[ LISERMER

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 aceptacion a sus servicios profesionales de acuerdo a los términos
indicados en su propuesta con fecha 08 de julio de 2,016 para la elaboracion del manual de

politicas y procedimientos para el rubro de inventario de mercaderia de Libreria Lisermer,

empresa que represento.

Me despido quedando asi a sus ordenes.

Atentamente,

Sonia Lucrecia Perera
Propietaria
Libreria Lisermer
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4.5. Situacion actual del cliente

4.5.1. Antecedentes

La empresa objeto de evaluacion es una pequeiia empresa de tipo comercial fundada en la

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

Libreria 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 papeleria y ttiles escolares
y de oficina tales como: cuadernos, lapiceros, papeleria varia entre otros para atender la
demanda en el consumo de estos articulo que es realizada por la poblacion, entidades
educativas y oficinas a los alrededores de la unidad de andlisis. Se busca ampliar los servicios
e incluir entre ellos: Biblioteca, encuadernacion, fotocopias, emplasticado de documentos y

manualidades.

Es una empresa familiar que con el propdsito de mejorar la economia y dar una nueva
alternativa a la poblacion inici6 operaciones poniendo a disposicion de sus clientes una
atencion personalizada, amplio horario siendo este todos los dias de la semana, descansos y
dias festivos, calidad de producto, precios econémicos asi como apoyo educativo gratuito con

charlas de sobre diversas areas como matematica, cocina, pintura, papiroflexia entre otros.

Dentro de sus inventario, la empresa cuenta Unicamente con inventario de mercancias
disponibles para la venta, dichos articulos son adquiridos a través de varios proveedores con

los cuales 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
especifico del area de inventario de mercaderia, es mediante un proceso de verificacion 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 pais se lleva a cabo
inventario fisico al 30 de junio y al 31 de diciembre y poder asi obtener la informacion

necesaria para reportar.

4.5.2. Organigrama de la entidad

Al ser Libreria Lisermer una microempresa, la estructura organizativa de la entidad no se
encuentra esquematizada en papel, unicamente es de conocimiento practico por lo que en
primera instancia se definio e integr6 la misma con informacion proporcionada por la entidad
quedando este de la forma siguiente:

Libreria Lisermer
Organigrama Actual

Propietario
(Gerente General)

Compras Mercadeo Ventas

Fuente: Estructura formada de acuerdo a informacion proporcionada por el cliente.
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Es importante recalcar que esta es una entidad de integracion familiar y en base al
organigrama anteriormente descrito se detalla una breve descripcion de las actividades

realizadas por cada area:

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

encargado de contabilidad, finanzas y administracion general del negocio.

. Compras: Es quien lleva a cabo la adquisicion de mercaderias que sea indicada por el

administrador o propietario.

o Mercadeo: realiza negociaciones con potenciales nuevos clientes.

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

cliente final.

4.5.3. Diagndostico y revision realizada

Para llevar a cabo el analisis y diagnostico de la situacion actual de la empresa, se llevaron a
cabo cédulas narrativas en las cudles se dejaron plasmadas las entrevistas realizadas al
personal relacionado directa e indirectamente con el area de inventario de mercaderia; 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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Libreria Lisermer PT. CN | Hecho por: | Revisado Por:

Evaluacion del control interno 1/4 KBB NAM

Area de inventario de mercaderia Fecha: | 19/07/2016 | 20/07/2016

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,
indicd que sus principales atribuciones son: - Ser el contacto directo con los principales
proveedores de mercaderia 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 administracion tributaria.
— Estar al pendiente de las existencias de mercaderia en el negocio a través de revision

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, atencion y venta detallista al cliente final.
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Libreria Lisermer PT. CN | Hecho por: | Revisado Por:

Evaluacion del control interno 2/4 KBB NAM

Area de inventario de mercaderia Fecha: | 19/07/2016 | 20/07/2016

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, indico que sus principales atribuciones son:

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

empresa.

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

realizando inventario fisico de mercancias.

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

de la empresa.

- Apoyar en el cumplimiento fiscal de la empresa ante la administracion tributaria.
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Libreria Lisermer PT. CN | Hecho por: | Revisado Por:

Evaluacion del control interno 3/4 KBB NAM

Area de inventarios de mercaderia Fecha: | 19/07/2016 | 20/07/2016

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, indicé 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 opcion para padres de familia en el abastecimiento de los utiles

escolares requeridos al iniciar un nuevo ciclo educativo.

- Realizar propuestas al propietario para mejorar el servicio para conservar la
fidelidad del cliente asi también como atraer mayor clientela a la que actualmente

se posee por ejemplo por medio de promociones, concursos etc.
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Libreria Lisermer PT. CN | Hecho por: | Revisado Por:

Evaluacion del control interno 4/4 KBB NAM

Area de inventario de mercaderia Fecha: | 19/07/2016 | 20/07/2016

Cédula Narrativa
Nombre del contacto: Mario Dominguez
Departamento/Puesto:  Ventas
En la entrevista realizada al Sr. Mario Dominguez quien es uno de los integrantes del
area de ventas de la empresa, indico que sus principales atribuciones son:

- Brindar atencion 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 Dominguez cuenta con el apoyo
de la Srita Lissette Dominguez asi 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 revision del

control interno en el area de inventario de mercaderia.

Licenciada

Sonia Lucrecia Perera
Propietaria

Ciudad de Guatemala
Pte.

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

informacion actualizada de las existencias.

Situacion encontrada:

No existe un sistema para control de inventario de mercaderia 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 observacion 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 observacion
para poder determinar la necesidad de adquirir mas 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 mercaderia por producto ocasiona que en ciertos momentos el stock de

mercaderias para atencion de las necesidades del cliente sea insuficiente.

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

de esta forma se mantendrd un control actualizado y constante de las existencias en el
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inventario de mercaderia. Ver Manual de politicas y procedimientos para el rubro de

inventario de mercaderia.pdg.71

2. Inexistencia de un codigo para identificar a cada uno de los articulos que

conforman el inventario de mercaderia.

Situacion encontrada:
Se determin6 que la mercaderia que integra el inventario no cuenta con un c6édigo mediante

el cual se le pueda identificar y localizar facilmente.

Causa:
Actualmente Libreria Lisermer no cuenta con codificacion de sus productos pues no se

realizaba una correcta administracion y control eficiente del inventario de mercaderias.

Efecto:
Elno poseer un codigo para identificar los productos en el inventario de mercaderias ocasiona
que no se puedan llevar a cabo controles mediante hoja kardex por producto y asi conocer el

valor de las existencias en cantidad y monto.

Recomendacion:

Realizar codificacion de los productos en inventario de mercaderia. La codificacion es de
suma importancia cuando la cantidad de articulos es muy grande y no es posible identificarlos
facilmente por sus nombres, tamafios etc. La codificacion permite tener correctos
procedimientos de almacenaje y control eficiente de las existencias. Ver Manual de politicas
y procedimientos para el rubro de inventario de mercaderia-Proceso de codificacion de

productos en inventario pags.82 a 89 y Flujograma pdgs. 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 mercancias.

Situacion encontrada:
No se cuenta con un adecuado sistema de kardex de inventario de mercaderia que permita

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

Causa:
Libreria Lisermer no realizaba una correcta administracion y control eficiente del inventario

de mercaderia 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 tedrico real en
contabilidad no se podra determinar fehacientemente y no se poseera un punto de validacion

de informacion teorica en contabilidad versus la existencia fisica del producto.

Recomendacion:

Disenar e implementar un sistema de kardex que permita llevar cuenta de cada uno de los
articulos que integran el inventario de mercaderia. Ver Manual de politicas y procedimientos
para el rubro de inventario de mercaderia -Proceso de compras, proceso de ventas, proceso

de devoluciones de clientes pdags. 89 a 95 y flujogramas pags. 110 a 134.

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

de mercaderia al finalizar cada periodo.
Situacion encontrada:

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

o costo de las existencias actuales en el inventario de mercaderias se realizan inventarios
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fisicos y a las cantidades por producto determinadas se les asigna el precio de compra mas

reciente.

Causa:

No se cuenta con un sistema de kardex de inventario de mercaderia en el cual se lleve registro
de los ingresos, salidas y saldos de cada uno de los items que lo integran por lo que las
existencias finales en unidades solo pueden determinarse mediante la realizacion de un
inventario fisico y el valor a las existencias solo puede adicionarse mediante el precio de

compra mas 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 mercaderia el valor que realmente poseen

las existencias determinadas.

Recomendacion:

En el inventario de mercaderia se hara uso del sistema de kardex por producto
implementando la valuacién de las existencias mediante el método de primeras entradas
primeras salidas. Ver Manual de politicas y procedimientos para el rubro de inventario de

mercaderia y politicas generales. Pags.80 a 82.

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

en las transacciones relacionadas con inventario de mercaderia.

Situacion encontrada:

Para las operaciones que se relacionan con la administracion del inventario de mercaderia de
Libreria Lisermer no hay formas pre impresas y pre numeradas de cotizaciones, 6érdenes de
compra, notas de crédito y débito para las devoluciones o rebajas sobre ventas y sobre

compras.
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Causa:

En Libreria Lisermer no habia surgido la necesidad de utilizar formas pre numeradas y pre
impresas como cotizaciones, érdenes de compra, notas de débito y notas de crédito pues no
se realizaba la administracion de su inventario de mercaderia 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 mercaderia permitiran un control adecuado de las existencias y ademas se tendra respaldo

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

Recomendacion:

Disenar e implementar formas previamente impresas y numeradas de cotizaciones, 6rdenes
de compra, notas de ingresos de mercaderia, notas de débito y de crédito para respaldar las
devoluciones de clientes y a proveedores. Ver Manual de politicas y procedimientos para el
rubro de inventario de mercaderia y Método PEPS y pags. 101 a 103, 105 a 106, 114, 116,
118a 119, 125a 126, 131y 133.

6. No hay segregacion de funciones en la administracion de inventario de

mercaderia:

Situacion encontrada:
No se aplica una adecuada segregacion de funciones en las actividades relacionadas con la
administracion de inventario y contabilidad pudiéndose observar que no se lleva a cabo una

supervision necesaria de dichas actividades.

Causa:
Libreria Lisermer cuenta con poco personal de integracion familiar quienes no tienen

definidas correctamente sus atribuciones.
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Efecto:

Puede darse el caso de alteracion en la informacion y que surjan errores o irregularidades en
los procedimientos de registros de inventario de mercaderia. Es preciso que al definir
funciones a los empleados se vele porque pueda realizarse una correcta supervision de las
mismas evitando funciones en las que la misma persona que realice la actividad sea quien

verifique el cumplimiento

Recomendacion:

Se deben tomar medidas pertinentes para disefiar e implementar un manual de politicas y
procedimientos en el cudl se determinen las funciones de los puestos relacionados a la
administracion del inventario de mercaderia. Ver Manual de politicas y procedimientos para
el rubro de inventario de mercaderia y el drea de nuevo organigrama propuesto a la

entidad como la descripcion de las funciones que corresponden a cada puesto. Pag.75.

En mi opinidn, los procedimientos de control y manejo del area de inventario de mercaderia
de la microempresa Libreria 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
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

INTRODUCCION:

El presente manual tiene como objetivo principal servir como fuente de consulta y
orientacion para los responsables de las areas relacionadas a la administracion del inventario
de mercaderia de Libreria Lisermer. Describe de forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que se debera realizar para lograr la implementacion del método de valoracion

primeras entradas primeras salidas.

Para una mejor comprension del contenido del manual, se estructuré de una manera logica y
sencilla, buscando alcanzar el objetivo para el cual fue elaborado sin dejar de ser una

herramienta de conocimientos técnicos y administrativos.

Contempla las politicas generales que deberan ser aplicadas por los responsables. Ademas
contienes los procedimientos para cada actividad de forma textual, tanto en la compra,
devoluciones de mercaderia a proveedores y de clientes asi como la venta o salida de
mercaderia haciendo uso del método de valoracion de existencias primeras entradas primeras

salidas.
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EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

OBJETIVO DEL MANUAL:
Servir como instrumento de consulta y apoyo en la administracion del inventario de
mercaderia de la empresa haciendo uso del método de valuacion de existencias primeras

entradas primeras salidas.

ALCANCE:
El presente manual estd dirigido a todo el personal relacionado a la administracion del

inventario de mercaderia y a la administracion de la entidad.

USO DEL MANUAL:

Este documento proporciona lineamientos practicos para lograr una correcta administracion
del inventario de la empresa valiéndose y haciendo uso de la técnica de kardex con el método
de valoracion de existencias primeras entradas primeras salidas. Para poder obtener los
beneficios deseados de este documento, sus lectores deberan estar familiarizados con la

operatoria de dicho inventario.

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

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

que los procedimientos en las operaciones son claramente definidos.
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SERVICIOS Y MERCANCIA! SRS, T'ICA YP K I T

ORGANIGRAMA SUGERIDO PARA LIBRERIA LISERMER

Administracion
(Propietario)

Auditoria Externa

Contabilidad

Almacén Compras Ventas

\— Facturacion

Fuente: Propia.

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

mercaderia de una forma coordinada y eficiente.
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SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

DESCRIPCION 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 calculos numéricos, capaz de expresarse de forma oral y escrita con la
destreza de mantener buenas relaciones humanas y conocer las formas minimas a utilizar
durante el desarrollo del proceso de compras a proveedores. Debe ser una persona cordial,

organizada

Principales Funciones:

. Verificar que las requisiciones de mercaderia 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.

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

o Confecciona 6rdenes de compra.

. Tramitar y realizar las compras de mercaderias con el proveedor seleccionado
o Efectuar tramites de devolucion de mercaderias a proveedores.

o Mantener comunicacion fluida con el area de almacén.
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Encargado de ventas:

El encargado de ventas es quien realiza la atencion directa a los clientes que visitan el
negocio. Dentro de sus habilidades debe contar con capacidad de realizar calculos numéricos,
destreza para el servicio al cliente y conocimiento de la documentacién minima con la que

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

Principales funciones:

° Mantener relacion directa con el area de almacén.
. Proporcionar buen servicio al cliente final.

° Realizar la funcion de ventas al cliente final.

° Emitir facturas de ventas.

° Solicitar emision de notas de crédito a clientes.

Encargado de almacén

El encargado de almacén de prestar servicios a otras areas como el area de compras, ventas
y contabilidad ya que es la que almacena y despacha la mercaderia recibida por proveedores

0 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, metddico, calculos

numéricos, toma de decisiones, facilidad de expresion.

Principales Funciones:

. Elaboracion de informes a la administracion sobre asuntos relacionados a inventarios.
J Emitir y firmar notas de requisicion para solicitar mercaderias al drea de compras.

. Asignar identificacion a cada producto que ingrese al almacén

J Emitir semanalmente un reporte de entradas y salidas de mercaderias al almacén.

o Administrar el inventario haciendo uso del sistema de kardex con la técnica de

valuacion primeras entradas primeras salidas.

o Recibir mercaderia solicitada a los proveedores y gestionar devoluciones a
proveedores.

. Organizar la mercaderia en el almacén de mercaderia.

o Re abastecer la sala de ventas del negocio con la mercaderia que sea necesaria.

. Mantener estrecha relacion con las dreas de compras, ventas y contabilidad.
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Encargado de contabilidad:

El encargado de contabilidad es quien realizara los registros contables de la entidad y quien
se encarga de emitir los estados financieros de forma anual. Debe contar con solidos
conocimientos en contabilidad, legislacion tributaria y laboral, habilidad numérica, analitico,

destreza para manejo de computadoras, ordenado, metddico.

Principales funciones:

Las funciones que realizara el departamento de contabilidad respecto a la administracion del

inventario de mercaderia se encuentran:

. Recepcion semanal y verificacion quincenal contra existencias de reporte de entradas
y salidas del almacén (kardex)

o Verificar que se cuente con los formatos autorizados para soportar el proceso de
compras y ventas con su debida autorizacion y habilitaciéon 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.

o 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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b)

d)

POLITICAS GENERALES PARA EL RUBRO DE INVENTARIO DE

MERCADERIA

El encargado de almacén sera el responsable directo ante la administracion del
negocio del orden, registro, control, recepcion, suministro y exactitud de las

existencias.

Se debe realizar levantamientos fisicos de inventario de mercaderias por lo menos 1

vez al ano.

Elingreso de mercaderias al almacén se llevara a cabo conforme a la copia de la orden

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

Para el control adecuado de existencias en el almacén, la empresa Libreria Lisermer
debe contar con un sistema de informacioén que le permita consultar las entradas,

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

El proceso de compras se debe documentar con formas autorizadas tales como:
requisicion de compras, cotizaciones y 6rdenes de compra. En el caso de cotizaciones

estas deben realizarse tomando en cuenta los siguientes parametros:
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Intervalos de compra Descripcion
De: A:
Q. 0.00 Q. 2,000.00 No es necesario cotizar.
Q. 2,000.01 Q. 5,000.00 Una cotizacion por escrito
Q. 5,000.01 En adelante Dos cotizaciones por escrito
f) En el caso de 6rdenes 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 Administracion del negocio
g) Los niveles de inventario deberan 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 catdlogo de cddigos
de existencias con autorizacion de la administracion del negocio. Debe dar a conocer
los nuevos codigos a todas las areas relacionadas a la administracion del inventario

de mercaderia: contabilidad, compras y ventas.
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1) El inventario de mercaderia se valta al precio de compra aplicando el método de

primeras entradas primeras salidas.

PROCESO DE CODIFICACION DE PRODUCTOS INVENTARIO DE

MERCADERIA.

Para facilitar la localizacion de las mercaderias almacenadas en bodegas, las empresas hacen
uso de sistemas de codificacion. Cuando la cantidad de articulos es muy grande se hace casi
imposible identificarlos por sus respectivos nombres, colores, tamafios etc. Y para facilitar
la administracion de dichas mercaderias se deben clasificar los articulos con base en un
sistema racional que permita procedimientos de almacenaje adecuados, administracion de la

bodega y control eficiente de las existencias.

En el caso de papeleria y ttiles escolares y de oficina lo cual constituye el inventario de la
entidad, se debe procurar que el codigo contenga por si mismo la mayor cantidad de

informacion posible para poder identificarlos.

Ejemplo:

En una libreria se pueden tener cuadernos de pasta flexible tamafio media carta de 40 hojas
con lineas y en base al esquema para codificacion creado para Libreria Lisermer, el codigo
que le corresponderia a este producto es: 01-CUA1-00-Unit-T/Mc-01-Lin-00, para integrar

este codigo se debe realizar uso de las siguientes tablas:
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Grupos de Mercaderia:

GRUPO DESCRIPCION CODIGO
Grupo 1 Cuadernos, cuadernillos, libros, libretas y folers 01
Grupo 2 Hojas, pliegos de papel y sobres 02
Grupo 3 Marcadores, lapiceros, lapices, portaminas, crayones 03
Grupo 4 Cintas, pegamentos, gomas, engrapadoras, grapas, | 04

ganchos, tijeras
Grupo 5 Reglas, lana, plasticina 05
Tipo:
TIPO CODIGO
Cuadernos pasta flexible CUALI
Cuaderno pasta dura CUA2
Cuaderno espiral CUA3
Folder FOL1
Folder espafiol FOL2
Folder plastico FOL3
Hoja acetato HA
Carton chip CCHIP
Cartulina Index CIND
Foamy FOAM
Papel construccion PCONST
Fieltro FIEL
Papel arcoiris 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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TIPO CODIGO
Lapicero LAPII
Lapiz LAPI2
Marcador MAR
Crayon CRAY1
Portaminas PORTI1
Minas MIN1
Goma liquida LGLUE
Goma en barra BGLUE
cinta de aislar CASI
Masking tape MAST
Tape TAPE1
Tape de empaque TAPE2
Engrapadora ENGRAPA
Ganchos GAN
Tijeras T
Grapas GRAP
Regla REGLAI1
regla T REGLA2
Lana LANA
Marca: '
NOMBRE CODIGO
Bic 01
Maped 02
Vinci 03
Fast 04
Bolik 05
Bretton 06
Barrilito 07
Crayola 08
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NOMBRE CODIGO
Staedler 09
Studmark 10
Universal 11
Pritt 12
Resistol 13
Kores 14
Scotch 15
Tesa 16
Hystic 17
Faber Castell 18
Unidad de medida:

DESCRIPCION CODIGO
Unidad Unit
Pliego Plie
Hoja Hoja
Resma Resma
Caja Caja

Tamarno:

DESCRIPCION CODIGO
Tamafio carta T/C
Tamafio media carta T/Mc
Tamafio oficio T/0
Tamaiio doble carta T/Dc
Tamaifiao dobre oficio T/Do
Grande T/Gran
Pequeiio T/Peq
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Calibre:
DESCRIPCION CODIGO
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
Sh 20
4b 21
6h 22
1 onza 23
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DESCRIPCION CODIGO
2 onzas 24
4 onzas 25
8 onzas 26
1 pulgada 27
1.5 pulgada 28
Y5 pulgada 29
% pulgada 30
2 pulgada 31
20 cms 32
30 cms 33
50 cms 34
Descripcion:
DESCRIPCION CODIGO
Con lineas Lin
En blanco Blan
Doble linea Dlin
Cuadricula grande CuadroG
Cuadricula pequeia CuadroP
Con 2 columnas contabilidad 2colum
Con 3 columnas contabilidad 3colum
Con 4 columnas contabilidad 4colum
Con brillantina Bright
Con Textura Texture
Plastico Plastic
Metal Tron
Madera Wood
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SERVICIOS Y MERCANCIAS

Color:
DESCRIPCION CODIGO
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 Limén 16
Verde Menta 17

Se debe tomar en cuenta que se utilizaran los parametros que describan al producto en
cuestion, llenando con dos ceros el pardmetro que no aplique en la descripcion y separando

los ocho pardmetros mediante un guion.
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J Se han creado las ocho tablas de parametros para la creacion de codigos al inventario
de mercaderia y de esta forma proporcionar lineamientos para el proceso de codificacion de
los articulos que integran el inventario de mercaderia para que el encargado de almacén
proceda a elaborar el catdlogo de los productos mediante listado de existencias en inventario
obtenido por la aplicacion de inventario fisico de mercaderia coordinado por encargado de
contabilidad asi como el detalle de asignacion de codigos que el mismo encargado de
almacén realiz6. Ver Flujograma: Proceso de codificacion de inventario de mercaderia

iniciales y creacion de catdlogo de productos pags. 99 y 100.

. El formulario de asignacion de codigos al inventario de mercaderia sera de utilidad
también en la creacion de codigos 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

MERCADERIA.

Este proceso es muy importante ya que durante el mismo se lleva a cabo la adquisicion de
mercaderias 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 debera ser realizado cumpliendo con
el control de calidad en compras apegandose a las politicas establecidas para el mismo y

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

y registrada contablemente.

Detalle del proceso de compras

. El encargado de almacén después de aplicar técnicas para la administraciéon de
inventario y de verificar el stock standard por producto, informa al encargado de compras
sobre las mercaderias que es necesario adquirir llenando y firmado el formato de

requisiciones.

. El encargado de compras recibe la requisicion de compra y revisa que contenga los
datos necesarios para la compra, si la requisicion cumple los requisitos procede a realizar las
cotizaciones de compra al ser necesario y en base a las politicas generales para el area de
inventario Ver. Politica general e). Para realizar las cotizaciones de compra se ha disefiado
un formato. Si la requisicion 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 evaluacion realizada y una vez se ha
seleccionado el proveedor se emite una orden de compra siguiendo los niveles de
autorizacion Ver Politica general f). De acuerdo a la politica general f) para el rubro de
inventario si la compra a realizarse es menor a Q. 2,000.01 la nica autorizacidén 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 envia al proveedor, el detalle de compras menores es de uso interno ya que este
tipo de compras se realizan via telefonica, en ambos casos se debe establecer que el tiempo

limite para recibir la mercaderia es de 3 dias habiles.

. El area de almacén recibe el producto de acuerdo a lo establecido en orden de compra
y/o detalle de compras minimas 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, caracteristicas, calidad y buen estado.

. Emite documento de ingreso a bodega.

J Un dia posterior a la recepcion de la mercaderia, el encargado de almacén ingresa a su
hoja de control kardex PEPS por producto todos los ingresos de mercaderia en forma
cronoldgica y por producto de acuerdo a informaciéon en forma de ingresos a almacén. El
encargado de almacén también registra en su hoja de kardex las notas de devolucion o
reclamo al proveedor (de haber existido una diferencia entre factura del proveedor contra
orden de compra y/o detalle de compras minimas, asignandole como costo de devolucién 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.

o Si el pedido no cumpli6 total o parcialmente con lo especificado, el encargado de

almacén realiza la nota de devolucion o reclamo al proveedor. Con esta notifica al encargado
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de contabilidad las diferencias para que sea quien informe al area de compras la necesidad
de que el proveedor emita a la libreria una nota de crédito fiscal al por la devolucion de
mercaderia realizada la cual debe de tramitarse y solicitarse para que sea enviada como
maximo a los 2 dias habiles de recepcion del pedido en almacén, el encargado de compras
traslada al encargado de contabilidad la nota de crédito del proveedor y contabilidad procede

a registrarla.

o Semanalmente el encargado de almacén traslada al encargado de contabilidad su
sistema kardex para control de inventario por producto con valuacidon primeras entradas
primeras salidas para que este ultimo realice la revision del kardex por producto. Ver
Flujograma: Proceso de compras a proveedores, ingreso de mercaderia a almacen,

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

PROCESO DE VENTA, DEVOLUCIONES DE CLIENTES

El buen desempefio y desarrollo de este proceso debe ser el objetivo primordial de toda
empresa comercial. En este proceso se interrelacionan: area de ventas que es la que realiza la
atencion directa al cliente final, area de facturacion 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
minimas se aconseja emitir una factura general de ventas al dia, area de almacén pues es la
que debe re abastecer a la sala de ventas y area de contabilidad pues es la que realiza el

registro contable de las operaciones de ventas, devoluciones y costos.

92




LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

Detalle del proceso de ventas:

o El (0s) 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 requerira que le sea
emitida una factura, se debe considerar que la mayoria 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 cddigo del producto
vendido, descripcion, cantidad, valor de venta unitario y total, si por el contrario el cliente
solicita facturacion debe solicitar al encargado de facturacion que emita el documento

correspondiente.

. Al finalizar el dia el encargado de ventas traslada al encargado de facturacion el reporte
diario de ventas no facturadas con la informacion anteriormente descrita. El encargado de
facturacion procede a realizar factura por el total de ventas del dia en dicho reporte (ventas
que no habian sido facturadas) adicionalmente procede a describir en reporte de ventas
facturadas al cliente final. Los productos que fueron vendidos durante el dia al cliente final
y que si fueron facturados incluyendo los datos de numero de factura, nombre del cliente,
NIT, codigo del producto, descripcion, cantidad, precio de venta unitario, precio de venta

total.
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J Al dia siguiente el encargado de facturacion 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 procederd a indicar en ambos reportes del precio de
costo de ventas unitarios y total, posterior a ello procedera a realizar registro en el sistema
kardex PEPS de las ventas realizadas rigiéndose por la regla principal del sistema de
valuacion primeras entradas primeras salidas en el cudl primeramente se dard 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.

J 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 algun momento el encargado de ventas recibiera una devolucion de mercaderia
por parte de un cliente, debe registrar la misma en el reporte diario de devoluciones de
clientes indicando el codigo del producto, descripcion, cantidad devuelta, fecha en que se
efectud la venta, precio de venta unitario, precio de venta total trasladdndolo al encargado
de facturacion quien indicard la fecha y nimero de documento en el que la venta fue
facturada, el encargado de facturacion realizara el traslado del reporte al encargado de

almacén.
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El encargado de almacén procedera a registrar las devoluciones de mercaderia 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 formalizo la venta. Es el encargado de
almacén quien de forma semanal requerird a contabilidad la emision en formato
correspondiente y contabilizacion de la nota de crédito correspondiente. Ver Flujograma:
Proceso de ventas al cliente final, facturacion y registro de operaciones en kardex. Pags.

122 a 124 y Proceso de devolucion de mercaderia al cliente final. Pags. 129-130

95




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

AT
SERVICIOS Y MERCANCIAS ST

LISERMER ] \V4

FLUJOGRAMAS Y FORMULARIOS

96




LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

La simbologia a utilizar en este manual es la siguiente:

Simbolo Significado Aplicacion

Se utiliza para el inicio o

Terminal fin de las actividades del
proceso.
Se utiliza para identificar
Actividad‘proceso una actividad realizada en
el proceso.

Identifica una actividad

! |
[} | - =
i ' Actividad/proceso ;
| i i que se realiza de forma
. : automatico. e
: ! automatica
__________________ i
Se utiliza para representar

Almacenamiento interne |el resguardo de
documentacion.

Se utiliza para identificar
Documento el uso de formas pre
impresas.
! Se utiliza para identificar
Mk documento el u?o de varias formas
pre impresas en el
proceso.

Se utiliza para representar
Entrada manual el ingreso manual de
informacion en el proceso.

la toma de decisiones en
la actividad realizada
si‘no.

Decision

Se utiliza para indicar la
relacion que existe en un
proceso para realizar una
actividad.

Conectores

: Se utiliza para representar

97




LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

Continuacién de la simbologia a utilizar en este manual

Simbolo Significado Aplicacion

Forma utilizada para
Retraso representar un retraso de

tiempo en el proceso.

Forma utilizada para
Base de datos representar que una base

de datos provee

mformacién al proceso.

Forma utiizada para
Referencia a otra pagina |indicar que el proceso
contimia en otra pagina

Se utiiza como conector
+— conectores de formas
de las formas del proceso
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Flujograma:

catalogo de productos.

Proceso de codificacion de inventario de mercaderia iniciales y creacion de

Areas: almacén y contabilidad.

Procedimiento No: Pdginas: [ de 2

Asunto: Procedimiento general de codificacion
de productos. NUEVO

Sustituye al de fecha: | Autorizacion:

Fecha de emision: 21/08/2016

Vigencia: 1 aiio

~Ne

Actividad

Encargado almacén Encargado de contabilidad]

1.-

10.]

Inicio

El encargado de contabilidad coordina inventario fisico de mercaderia con
la finalidad de obtener el listado actualizado del inventario en cantidades,
descripcion, unidad de medida, precio de costo unitario y precio de costo
total, informacién que ingresa en Form-2"Forma Catdalogo de
lproductos en inventario de mercaderia” en pdag.102.

Recibe el detalle de productos en Form-2 "Forma Catdlogo de
|lproductos en inventario de mercaderia’” en pag.102 y procede a
aplicar el uso de las ocho tablas de parametros en la Form-1 "Formulario
|lpara la asignacion de codigos de inventario de mercaderia” en

vag. 102 para asignar codigos al inventario de mercaderia y realizar la
codificacion de cada uno de los productos

Procede a registrar en la columna 2 "Coédigo del producto" de la Form-2
"Forma Catdlogo de productos en inventario de mercaderia” en el
wag. 102 cada uno de los productos en base a la informacion que le fue
otorgada por contabilidad y la codificacion que realizé en el paso anterior.

Procede a trasladar al encargado de contabilidad Form-2 "Forma
Catdalogo de productos en inventario de mercaderia” en pdag. 102
para que lo revise, valide, autorice y traslade a administracion del negocio
para la segunda revision y autorizacion del mismo.

Recibe la Form-2 "Forma Catdlogo de productos en inventario de
mercaderia” en pag. 102 la cual revisa, valida, autoriza y traslada a la
administracion del negocio para que lleve a cabo la segunda autorizacion
del reporte.

.Existen Errores?

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

Almacén realiza correcciones que le son sugeridas por contabilidad.

Envia Form-2 "Forma Catdlogo de productos en inventario de
mercaderia’” en pdag. 102 con correcciones realizadas.

Recibe reporte Form-2 "Forma Catdlogo de productos en inventario
de mercaderia” en pag. 102 corregido por almacén si en el paso N° 7 de
este proceso hubieron errores de lo contrario envia el reporte a
administraciéon sin hacer correcciones
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Flujograma:

catalogo de productos.

Proceso de codificacion de inventario de mercaderia iniciales y creacion de

Areas: almacén y contabilidad.

Procedimiento No:

Pdginas: 2 de 2

Asunto: Procedimiento general de codificacion
de productos. NUEVO

Sustituye al de fecha:

Fecha de emision: 21/08/2016

Vigencia: 1 aiio

Autorizacion:

~Ne

Actividad

Encargado almacén

Encargado de contabilidad]

Recibe la original y copia de la Form-2 "Forma Catdlogo de productos
en inventario de mercaderia” en pag. 102 con la validacion
correspondiente validacién de la administracion del negocio y archiva la

copia.

Envia el original de Form-2 "Forma Catdalogo de productos en
inventario de mercaderia” en pdag. 102 al encargado de almacén

Recibe original de Form-2 "Forma Catdalogo de productos en

Jdinventario de mercaderia” en pag. 102 revisado y validado por

contabilidad y autorizado por administsracion del negocio.

Procede a registrar los inventarios iniciales de merdaderia y/o a aperturar
sus hojas kardex PEPS en Form-8 "Control Kardex PEPS" en pdg.

4403, por producto de acuerdo a lo indicado en hoja de catalogo de

productos que previamente ha sido autorizada.

JFin.
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FORM-1

Formulario propuesto para realizar el proceso de codificacion de productos en inventario

de mercaderia.

v
V& No. 00001
serv c[ lﬁl::lmz:;kv As ‘ {é‘j : . - o Dia Mes Afio
¢ =gy  Formulario para la asignacion de codigos al
S - inventario de mercaderia

N Nombre del G T Ma Unidad de T = Calib, D - Col Codigo
No productu Tupo 1po Marca Medida amano alibre escripcion olor asignado
1.-

2.-

32

4.-

5=

6.-

7.-

8.-

9.-

10.-

Operado
Preparado Por: Por: Revisado y autorizado por:
Nombre y firma. Nombre y firma. Nombre y firma.
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FORM-2

Formulario propuesto para la creacion del catalogo de productos en inventario de
mercaderia.

[ LISERMER ] ,\\f/ No. o001
o SN Forma Catilogo de productos en
) <> inventario de mercaderia

No Caédigo del producto Unidad de medida Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo total
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-
8.-
9.-
10.-

Preparado Revisado

Por: por: Revisado y autorizado por:

Nombre y firma. Nombre y firma. Nombre y firma.
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FORM-3

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuacion del inventario de
mercaderia mediante el método seleccionado en politicas de la empresa.

([ P Tarjeta No.
LISERMER ) f/ LLLY
SHGOs VHeANCs S Control kardex PEPS Dia Mes Afio
c"<‘ )—“\
Codigo del Descripcion del
Producto: Producto:
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
UNIDADES | cosTo | cosTo cosTo | costo cosTo | costo
N FECHA  |DESCRIPCION| o\ mipap) | uniTario | ToTaL | YN'PAPES | ynitario | TotaL | YNIPAPES | yyitario | ToTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10]
TOTALES
COMPROBACION:
INV.INICIAL
Pasa a la tarjeta:
)
COMPRAS
() INV
Revisado FINAL
Elaborado por: por:
(=) COSTO
DE VENTAS
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Flujograma: Proceso de codificacion de productos nuevos que ingresan al inventario de
mercaderia.

Areas: almacén y contabilidad. Procedimiento No: Pdginas: 1 de 1

Asunto: Procedimiento general de codificacion | Sustituye al de fecha: | Autorizacion:

de productos. NUEVO

Fecha de emision: 21/08/2016 Vigencia: 1 ario

Ne Actividad Encargado almacén Encargado de contabilidad

1.- |Inicio

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

¢, Todos los productos estan codificados?

Procede a realizar codificacion de los nuevos productos haciendo uso de
Form-1 en pag.107 en base a las 8 tablas de parametros y llena Form-2
en pag. 108 .

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

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

Envia los Form-1 en pdag. 107 y Form-2 en pdg. 108 ya autorizados.

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

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

Fin
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FORM-4

Forma propuesta al area de compras para que realice la orden de compra al proveedor
seleccionado.

LISERMER %ﬁ/ -
oy, p No. 00001
SERVICIOS Y MERCANCIAS (@v\ .
(x=2>5)  Orden de Compra [ pa | ™Mes [ ano
&) | | |
< D
Cheque 30 dias |:l 15 dias D
Efectivo l:l Otra condicién I:I
Proveedor-
Nombre-
Direccion:
Rogamos a ud proporcionarnos lo siguiente:
No.| Cantidad Codigo Descripcion Pl:ec‘? Total
unitario
1.-
Dim
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-
8.-
9. -
10.
Facturar a nombre
de:
Solicitado
NIT: Por:
Autorizacion:
Original: Proveedor
Duplicado: Area de Almacén
Triplicado: Area de Contabilidad

105




LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-5

Formato propuesto al area de compras para que se registren las compras menores en las
que no se realiza proceso de cotizacion y orden de compra.

Plazo de entrega:

Vendedor

Autorizaciones:

LISRNER Y4
SERVICIOS Y MERCANCIAS QA
SN P No. 00001
%2) Detalle de compras menores Dia Mes Aiio
124 <)
Nombre proveedor: Teléfono
Direccién:
No Cantidad Cédigo Descripcién del articulo Precio Unitario Total
1.-
2.-
3.-
4.-
5.
6.-
7.
3.
Forma de I:l
Lugar de entrega: pago: Efectivo I:I Cheque
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FORM-1

Formulario propuesto para realizar el proceso de codificacion de productos en inventario
de mercaderia.

; v
[ serv ! LSSEVIE"E'S\(\S ] (“E*g/ ; ’ - - Dia - OOOC;\::Ies Afio
¢ zt@\ﬂ Formulario para la asignacion de cédigos al
c@@)—r) S inventario de mercaderia

No N;:;::’:l Grupo Tipo Marca L;I/Ii::itk Tamaiio Calibre Descripcion Color a(s:i:]liigo
1-

9.

3=

4.

[

6.-

7=

3.-

9.-

10.-

Operado
Preparado Por: Por: Revisado y autorizado por:
Nombre y firma. Nombre y firma. Nombre y firma.
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FORM-2

Formulario propuesto para la creacion del catalogo de productos en inventario de

mercaderia.

[ LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

A4

o~/
((\_‘Z(\JV,\

<3

No. 00001

Forma Catalogo de productos en

inventario de mercaderia

No

Codigo del producto

Unidad de medida

Descripcion

Cantidad

Costo Unitario

Costo total

10.-

Preparado
Por:

Nombre y firma.

Revisado
por:

Revisado y autorizado por:

Nombre y firma. Nombre y firma.
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FORM-3

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuacion del inventario de
mercaderia mediante el método seleccionado en politicas de la empresa.

([ P Tarjeta No.
LISERMER ) f/ LLLY
SHGOs VHeANCs S Control kardex PEPS Dia Mes Afio
c"<‘ )—“\
Codigo del Descripcion del
Producto: Producto:
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
UNIDADES | cosTo | cosTo cosTo | costo cosTo | costo
N FECHA  |DESCRIPCION| o\ mipap) | uniTario | ToTaL | YN'PAPES | ynitario | TotaL | YNIPAPES | yyitario | ToTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10]
TOTALES
COMPROBACION:
INV.INICIAL
Pasa a la tarjeta:
)
COMPRAS
() INV
Revisado FINAL
Elaborado por: por:
(=) COSTO
DE VENTAS
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Flujograma: Proceso de compras a proveedores, ingreso de mercaderia a almacén,
devoluciones s/Compras y registro en kardex.

Areas: almacén, compras y contabilidad.

Procedimiento No:

Pdginas: 1 de 4

Informa al encargado de compras de las mercaderias que sean
necesarias

Emite Form-6 "Requisision de compra" pag. 114

Revisa que la "requisicion de compras" (Form-6 pdg. 114) cumpla
4. |con todo los requerimientos de informacion para luego trasladarla al
encargado de compras

Recibe requisicion y revisa que cumpla con atributos necesarios.

_|¢Aprueba requisicion?

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

~
|

8.-]¢La compra es mayor a Q.2,000.01?

Emite detalle de compra interno del area (de acuerdo a Form-5 pag.
9.-1115) a proveedor seleccionado.

|Emite cotizacion de compra en base a Form-7 pag. 116

11.4Selecciona cotizacion del proveedor.

Asunto: Procedimiento general de compras a | Sustituye al de fecha: | Autorizacion:
proveedores NUEVO

Fecha de emision: 21/08/2016 Vigencia: 1 ario
N° Actividad Encargado almacén Encargado compras Encargado contabilidad

2/4
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SERVICIOS Y MERCANCIAS

LISERMER

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

Flujograma:

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

Areas: almacén, compras y contabilidad.

Procedimiento No:

Pdginas: 2 de 4

20.

Envia OC o detalle de compras menores a Q. 2,000.01 a area de

Jalmacén y Envia la orden de compra a proveedor seleccionado. y/o

envia la OC de proveedor seleccionado

.{Recibe OC o detalle de compras menores a Q. 2,000.01 (Form-4 y

Form-5 pags. 117 y 115) del encargado de compras.

Se espera el lapso de 3 dias habiles para en envio de mercaderias del

.{proveedor.

.{Se recibe factura del proveedor y la mercaderia que fue solicitada.

Se verifica la mercaderia fisica vis OC o detalle de compras menores

Aa Q.2,000.01

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

¢ Existen diferencias?

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

3/4

Asunto: Procedimiento general de compras a | Sustituye al de fecha: | Autorizacion:
proveedores NUEVO
Fecha de emision: 21/08/2016 Vigencia: 1 ario
Ne Actividad Encargado almacén Encargado compras Encargado contabilidad
2/4
12.{Emite Orden de Compra de acuerdo a Form-4 pag. 117 -
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

Flujograma:

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

Areas: almacén, compras y contabilidad. Procedimiento No: Pdginas: 3 de 4

Asunto: Procedimiento general de compras a | Sustituye al de fecha: | Autorizacion:
proveedores NUEVO

Fecha de emision: 21/08/2016 Vigencia: 1 ario
Ne Actividad Encargado almacén Encargado compras Encargado contabilidad

21.-

22.1

23.1

24.-

Ingresa en hoja kardex PEPS (Form-3 pdg. 120) compras de
mercaderias realizadas en forma cronologica de acuerdo a ingreso a
bodega considerando las columnas de cantidad y costo unitario y
tambien ingresa las nota de devolucion 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 pag. 120)
semanalmente al drea de contabilidad junto a los ingresos a bodega
emitidos

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

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

3/4

4/4
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LISERMER MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

271

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Flujograma: Proceso de compras a proveedores, ingreso de mercaderia a almacén,
devoluciones s/Compras y registro en kardex.
Areas: almacén, compras y contabilidad. Procedimiento No: Pdginas: 4 de 4
Asunto: Procedimiento general de compras a | Sustituye al de fecha: | Autorizacion:
proveedores NUEVO
Fecha de emision: 21/08/2016 Vigencia: 1 ario
N° Actividad Encargado almacén Encargado compras Encargado contabilidad
4/4
25.{Recibe nota de devolucion al proveedor y factura :j—b
26.4Solicita emision de nota de crédito fiscal por parte del proveedor.

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

Solicita al proveedor la emision de NC legal que soporte la devolucion
en compras.

Se espera dos dias habiles para la emision 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 devolucion de
mercaderfa al proveedor, contabiliza y archiva. Modelo-2 pag. 121

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

Fin
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

SERVICIOS Y MERCANCIAS

TISERMER ] d,S‘J/
&5

EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-6

Formato propuesto para realizar solicitud por parte del almacén al area de compras de
mercaderia faltante en stock de productos.

\/ ,

1ISERMER oo No. 00001
SERVICIOS Y MERCANCIAS 0@}\
BN @ e e e, Dia Mes Afio
/@) Requisicion de compra
6‘52",))
No Cantidad Codigo Descripcion
1.-
2.-
3.-
4.-
5.
6.-
7.-

El (los) producto (s) se debera (n) recibir el dia:

Solicitante: Recibido
por:

Original: &rea de compras
Duplicado: drea de almacén
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-5

Formato propuesto al area de compras para que se registren las compras menores en las

que no se realiza proceso de cotizacion y orden de compra.

LISERNER ] 4
SERVICIOS Y MERCANCIAS A
SN No. 00001
‘(‘32) Detalle de compras menores Dia Mes Aiio
e
Nombre proveedor: Teléfono
Direccién:
No Cantidad Cédigo Descripcién del articulo Precio Unitario Total
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-
8.-
Forma de I:l
Lugar de entrega: pago: Efectivo I:I Cheque
Plazo de entrega: Autorizaciones:
Vendedor
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-7

Forma propuesta para que el area de compras realice cotizacion de productos a proveedores
de acuerdo a las politicas establecidas para dicho proceso.

\/
1ISERMER I \\« ,
- . ay &) 4
SERVICIOS Y MERCANCIAS =
L <P No. 00001
9] N
&> Cotizacion de compra Dia Mes Afio
Sefior: Teléfono
Direccidn:
No Cantidad Cédigo Descripei6n del Precio Unitario Total
articulo
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-
8.-
Formade l:l
Lugar de entrega: pago: Efectivo I:l Cheque
Plazo de entrega: Autorizaciones:
Vendedor
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SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-4

Forma propuesta al area de compras para que realice la orden de compra al proveedor
seleccionado.

\7 =
[ LISERMER ] ( {,,_\};,,, S | oo
SERVICIOS Y MERCANCIAS [&/9\ ,
b ?x\J( 4)  Orden de Compra Dia Mes Afio
¢ Cf\)e) &)

Cheque 30 dias I:' 15 dias l:]
Efectivo I:I Otra condicién I:’

Proveedor-
Nombre-

Direccién:

Rogamos a ud proporcionarnos lo siguiente:

Precio

No | Cantidad Codigo Descripcion e Total
unitario

Facturar a nombre
de:

Solicitado
NIT: Por:

Autorizacién:

Original: Proveedor
Duplicado: Area de Almacén
Triplicado: Area de Contabilidad
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-8

Forma propuesta en la cual el area de almacén describe la mercaderia que esta ingresando

a la entidad.

Autorizado por:

[ LISERMER 4
SERVICIOS Y MERCANCIAS No 00001
Ingreso a almacén Dia Mes Afio
No. De
Nombre del proveedor: Factura:
No. Detalle
No. De Orden compras Techa
de compra menores factura:
No Codigo Cantidad Descripcion Pregio de Precio total C,OS“,) Costo
compra unitario Total
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
Recibido por: Comprado por:

Original:  Proveedor
Duplicado: area de almacén.
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-9

Formato propuesto a ser utilizado por el area de almacén para detallar la mercaderia que
no cumple con calidades y que seran devueltas al proveedor.

\ / No. 00001
ISERMER Nﬁ/ i6
s e (éﬁ Nota de devolucion o reclamo al
ERV MERCANCIA =
NG proveedor Dia Mes Afio
)
[AS)
Nombre No. De
Proveedor: factura:
Fecha de No. Ingreso a No. De Orden de Compra
factura: almacén relacionada
Cantidad Precio
No Cédigo Descripcién Surtida Devuelta unitario |Precio total
Elaboré: Autorizé: Recibid:
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
Original: Proveedor
Duplicado: Area de compras
Triplicado: Contabilidad
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-3

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuacion del inventario de
mercaderia mediante el método seleccionado en politicas de la empresa.

([ P Tarjeta No.
LISERMER ) f/ LLLY
SHGOs VHeANCs S Control kardex PEPS Dia Mes Afio
c"<‘ )—“\
Codigo del Descripcion del
Producto: Producto:
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
UNIDADES | cosTo | cosTo cosTo | costo cosTo | costo
N FECHA  |DESCRIPCION| o\ mipap) | uniTario | ToTaL | YN'PAPES | ynitario | TotaL | YNIPAPES | yyitario | ToTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10]
TOTALES
COMPROBACION:
INV.INICIAL
Pasa a la tarjeta:
)
COMPRAS
() INV
Revisado FINAL
Elaborado por: por:
(=) COSTO
DE VENTAS
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

MODELO-1
Modelo de partida contable para el registro de facturas de proveedores por compra de
mercaderia.
Registro factura proveedor por  con  [ISERNER oy o
de mercaderl’a. SERVICIOS Y MERCANCIAS 2‘%_&\\\ ;
éﬁ <))
Fecha: /!
Nombre de la cuenta Debe Haber

Inventario de Mercaderia XXXXXX.XX

IVA crédito fiscal XXXXXX.XX

Proveedores XXXXXX.XX

Total XXXXXX.XX XXXXXX.XX

Descripcion:
MODELO-2
Modelo de partida contable para el registro de facturas devoluciones de mercaderia al
proveedor.

[ IISERMER ] (N\f/
. L, ; SERVICIOS Y MERCANCIAS A
Registro de devolucion de mercaderias SN
a proveedor (§>2> &)
Fecha: !/
Nombre de la cuenta Debe Haber

Proveedores XXXXXX. XX

Inventario de mercaderia XXXXXX. XX

IVA crédito fiscal XXXXXX. XX

Total XXXXXX. XX XXXXXX. XX
Descripcion:
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

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

Areas: ventas,  facturacion, almacén y | Procedimiento No: Paginas: [ de 3

contabilidad.

Asunto: Procedimiento general de ventas al

cliente final.

NUEVO

Sustituye al de fecha:

Autorizacion:

Fecha de emision: 21/08/2016

Vigencia: 1 aiio

Ne Actividad

Encargado de ventas

Encargado de facturacién

Encargado de almacén | Encargado de contabilidad

-~ [Inicio

[Realiza venta directa y al menudeo al cliente final

;Se debe relizar factura de venta?

) Procede a efectuar factura de venta al cliente.

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

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

[Debe esperar a terminar el dia para completar el reporte de

" |ventas no facturadas al cliente final

Traslada el reporte de ventas no facturadas al cliente al drea
- |de facturacion

- [Recibe el reporte de ventas no facturadas al cliente final

23

122




SERVICIOS Y MERCANCIAS

LISERMER

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

Flujograma:

kardex.

Proceso de ventas al cliente final, facturacion y registro de operaciones en

Areas: ventas, facturacion,
contabilidad.

almacén 'y | Procedimiento No: Paginas: 2 de 3

Asunto: Procedimiento general de ventas al

cliente final.

Sustituye al de fecha: | Autorizacion:
NUEVO

Fecha de emision: 21/08/2016

Vigencia: 1 aiio

Ne

Actividad

Encargado de ventas

Encargado de facturacion | Encargado de almacén | Encargado de contabilidad

Procede a efectuar factura de acuerdo a las ventas

-|ingresadas en reporte de ventas diarias no facturadas al

cliente final.

Trasncurre un dia para que el encargado de facturacion
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.

Traslada documentacion al encargado de almacén: Reportes

-|diarios de ventas facturadas y no facturadas a cliente final

como las copias de facturas.

Recibe documentacion de ventas del dia anterior por parte

-|del encargado de facturacion.

Procede a completar la informacion que le corresponde en

|los reportes diarios de ventas facturadas y no facturadas al

cliente final. (Form-10y Form-11 pags. 125y 126)

Procede a separar las copias de las facturas de las cudles el

-|duplicado le corresponde a almacén y el triplicado lo envia a

contabilidad.

Recibe triplicado de facturas de ventas y las archiva

-|cronologicamente.

v
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

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

Areas: ventas,  facturacion, almacén y | Procedimiento No: Paginas: 3 de 3

contabilidad.

Asunto: Procedimiento general de ventas al | Sustituye al de fecha: | Autorizacion:

cliente final. NUEVO

Fecha de emision: 21/08/2016 Vigencia: 1 ario

N Actividad Encargado de ventas Encargado de facturacién | Encargado de almacén | Encargado de contabilidad

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

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

Traslada semanalmente su reporte de kardex PEPS por
“producto para su validacion

2

=

-|Recibe semanatmente reporte de kardex PEPS por producto

(Cada mes realiza registro contable de costo de las ventas

21-lefectuadas en base al kardex. Modelo-4 pag. 127.

22{Fin.
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-10

Formulario propuesto al area de facturacion y de almacén para que se registren todas las
ventas que fueron efectuadas al cliente final.

No. 00001

(Nombrey firma)

\/
[ISERNER N .
SERVICIOS Y MERCANCIAS (@" Reporte diario de ventas Dia Mes Afio
NP "
(T facturadas al cliente final.
(‘,\A) )
IR
Seccién encargado de facturacion Seetion enc,argado
almacén
4 it Precio de 5
No. De Fechade . Cddigo del o, ) Preciode Costo
No. Nombre cliente. Descripcion Cantidad venta . Costo total
factura factura producto o ventatotal | unitario
unitario
Totales Totales
Revisado
Hecho por: por:

(Nombrey firma)
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SERVICIOS Y MERCANCIAS

|

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-11

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

(Nombre y firma)

%/ No. 00001
LISERMER «ndp  Reporte diario de ventas no facturadas -
SERVICIOS Y MERCANCIAS NS . Dia Mes Afio
2;@( ) al cliente final.
)]
Wg"m
o i Seccién encargado de Seccién encargado
Seccién encargado ventas 2 )
facturacién almacén
L Valor de
Cédigo del L. A Valor de Fecha Costo
No Descripcion Cantidad venta No. Factura . Costo total
producto o venta total factura unitario
unitario
Totales
Revisado
Hecho por: por:

(Nombre y firma)
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SERVICIOS Y MERCANCIAS B

LISERMER ] d,,\j
&

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

MODELO-3

Modelo de partida contable para el registro de venta de mercaderia.

Ay
\’\

LISERMER o o
SERVICIOS Y MERCANCIAS xS
) NG
Registro de venta de mercaderia @]
(4 v
Fecha: /
Nombre de la cuenta Debe Haber
Caja y Bancos XXXXXX. XX
Ventas XXXXXX. XX
IVA débito fiscal XXXXXX. XX
Total XXXXXX. XX XXXXXX. XX
Descripcion:
MODELO-4

Modelo de partida contable para el registro de costo de ventas de acuerdo al método de
valuacion primeras entradas primeras salidas que es el seleccionado en las politicas del

rubro de inventario de mercaderia de la empresa.

a?

TISERMER
SERVICIOS Y MERCANCIAS
Registro de costo de ventas
Fecha: !/
Nombre de la cuenta Debe Haber
Costo de ventas XXXXXX. XX
Inventario de mercaderia XXXXXX. XX
Total XXXXXX. XX XXXXXX. XX

Descripcion:

(\w
BN

Q‘@)g) &)
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-3

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuacion del inventario de
mercaderia mediante el método seleccionado en politicas de la empresa.

([ P Tarjeta No.
LISERMER ) f/ LLLY
SHGOs VHeANCs S Control kardex PEPS Dia Mes Afio
c"<‘ )—“\
Codigo del Descripcion del
Producto: Producto:
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
UNIDADES | cosTo | cosTo cosTo | costo cosTo | costo
N FECHA  |DESCRIPCION| o\ mipap) | uniTario | ToTaL | YN'PAPES | ynitario | TotaL | YNIPAPES | yyitario | ToTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10]
TOTALES
COMPROBACION:
INV.INICIAL
Pasa a la tarjeta:
)
COMPRAS
() INV
Revisado FINAL
Elaborado por: por:
(=) COSTO
DE VENTAS
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

Flujograma: Proceso de devolucion de mercaderia al cliente final.

Areas: ventas, facturacion, almacén

contabilidad.

y | Procedimiento No:

Paginas: 1 de

2

Asunto: Procedimiento general de devoluciones

de clientes.

NUEVO

Sustituye al de fecha: | Autorizacion:

Fecha de emision: 21/08/2016

Vigencia: 1 aiio

N Actividad

Encargado de

Encargado de ventas .
facturacion

Encargado de almacén

Encargado de
contabilidad

~|Inicio

Recibe solicitud de devolucion de mercaderia por cliente

Traslada informacion de solicitud de devolucion del cliente al reporte
- |diario de devoluciones del cliente (Form-12 pdg. 131) y en las dreas
de la forma que ke corresponden.

o

Traslada la forma de solicitudes diarias de devoluciones al area de

o~

- |facturacion.

Recibe el reporte diario de devoluciones de clientes y lena la parte de
“|la forma que le corresponde (Form-12 pdg. 131) indicando la factura
(que amparo dicha venta

Traslada el reporte diario de devoluciones de clientes al drea de

6- Jalmacén.

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

—

v

10
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

Flujograma: Proceso de devolucion de mercaderia al cliente final.

Areas: ventas, facturacion, almacén

contabilidad.

y | Procedimiento No:

Paginas: 2 de 2

Asunto: Procedimiento general de devoluciones

Sustituye al de fecha: | Autorizacion:

de clientes. NUEVO
Fecha de emision: 21/08/2016 Vigencia: 1 ario
Encargado d Encargado d
N Actividad Encargado de ventas g 0 ‘ Encargado de almacén peargh B
facturacion contabilidad

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

Solicita cada 15 dias Nota de crédto por devolucion de chientes al
- Jarea de contabilidad.

o

Recibe solicitud de emision de Nota de crédito legal por parte del
10-falmacén.

Emite nota de crédito legal (Form-13 pdg. 133) por la devolucion de
A{clientes y contabiliza.(Modelo-5 pag 134)
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

x

N4

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-11

Formulario propuesto a las dreas de ventas, facturacion y almacén para registrar las
devoluciones de mercaderia que sean realizadas por ventas al cliente final.

\ % No. 00001
[ISERNER X - . ,
SERVICIOS Y MERCANCIAS (Q-&\ Reporte diario de devoluciones de clientes Dia Mes Afio
2N
(é)e)’)s
Seccion de ventas Seccién de facturacion Seccién de ventas Secion enclargado
almacén
Vent: Vent: No. D d Preciod
enta entano 0-De Fecha de Nombre | Cédigo del — Cantidad reclode Precio de Costo
No. |facturada |facturada facturade | facturade . Descripcion venta . Costo total
) . A . cliente. producto devuelta . venta total unitario
cliente final |cliente final venta venta unitario
Totales
Revisado
Hecho por: por:

(Nombre y firma)

(Nombre y firma)
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LISERMER

SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

FORM-3

Formulario kardex propuesto para que en almacén se realice la valuacion del inventario de
mercaderia mediante el método seleccionado en politicas de la empresa.

([ P Tarjeta No.
LISERMER ) f/ LLLY
SHGOs VHeANCs S Control kardex PEPS Dia Mes Afio
c"<‘ )—“\
Codigo del Descripcion del
Producto: Producto:
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
UNIDADES | cosTo | cosTo cosTo | costo cosTo | costo
N FECHA  |DESCRIPCION| o\ mipap) | uniTario | ToTaL | YN'PAPES | ynitario | TotaL | YNIPAPES | yyitario | ToTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10]
TOTALES
COMPROBACION:
INV.INICIAL
Pasa a la tarjeta:
)
COMPRAS
() INV
Revisado FINAL
Elaborado por: por:
(=) COSTO
DE VENTAS
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

SERVICIOS Y MERCANCIAS

TISERMER ] d,xd/
&5

FORM-13

Formulario propuesto al area de contabilidad para realizar las notas de crédito por
devoluciones de mercaderia en ventas realizadas al cliente final.

;\ %/ No. 00001
LISERMER dm\.\yyy Nota de Crédito Dia Mes Afo
SERVICIOS Y MERCANCIAS wv,\
NG
&) NIT: 9001925-3
(92"’9
Nombre: NIT:
Direccién:
Cantidad Cédigo Descripcion Precio Unitario Total
Total: -
Observaciones:
Aceptante:
Autorizado por: (Nombre y Firma)
Impreso xxxx NIT xxx del 01 al 10,000 autorizado segun resolucidn xxxx Original:  Cliente
Duplicado: Contabilidad
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LISERMER ] d,,\(
23

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

MODELO-5

Modelo de partida contable para el registro de devoluciones de mercaderia sobre ventas y
reingreso de mercaderias al inventario.

LISERMER
. ., SERVICIOS Y MERCANCIAS
Registro de devolucion sobre ventas y
reingreso de mercaderia a inventario.
Fecha: /A
Nombre de la cuenta Debe Haber
Devolucion sobre ventas XXXXXX.XX
IVA débito fiscal XXXXXX. XX
Inventario de mercaderia XXXXXX. XX
Caja y bancos XXXXXX. XX
Costo de ventas XXXXXX. XX
Total XXXXXX. XX XXXXXX. XX
Descripcion:
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SERVICIOS Y MERCANCIAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

EL RUBRO DE INVENTARIO DE MERCADERIA.

ACTUALIZACION:

La actualizacién de este manual de politicas y procedimientos se hard cada vez que sea
necesario y por mandato de la administracioén de la entidad en materia de la administracion
del inventario de mercaderia y de la aplicaciéon del método de valuacion de existencias
primeras entradas primeras salidas de acuerdo a la naturaleza de las operaciones de la entidad

Libreria Lisermer.

DIFUSION:

Este manual de politicas y procedimientos para el rubro de inventariode mercaderia se
difundird por medios impresos y electronicos a todo el personal de la entidad Libreria

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 tamafio. De esta clasificacion se derivan las micro, pequefias y medianas
empresas las cudles a su vez se clasifican de acuerdo a diversos criterios que manejan
dependencias como el Ministerio de Economia e Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad. Dentro de estos criterios se encuentra la cantidad de uno a diez empleados
de integracion familiar, el patrimonio de hasta veinte mil quetzales con el que cuentan o
el tipo de tecnologia rudimentaria que utilizan. Las micro junto a las pequeias 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 librerias en Guatemala son

consideradas parte de este grupo de empresas.

2. En las empresas cuyo tipo de produccion es terciaria o la prestacion de servicios
como las empresas comerciales, el inventario de mercaderia estd 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 administracion de este inventario existiendo diversos

métodos para la valuacion de existencias.
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3.  El Contador Publico y Auditor como asesor estd capacitado para prestar diversos
servicios importantes para la direccion de una entidad entre ellos la administracion del
inventario que es un punto determinante en el manejo de cualquier organizacion. Respecto
a cualquier labor que el Contador Publico y Auditor realice como asesor es importante que
observe el cumplimiento de la ética profesional mediante practicar lo indicado en el codigo
de ética de la profesion y sus principios fundamentales asi como el apego a normativa

internacional de auditoria para el desempeno de sus funciones.

4.  Elpapel que el Contador Ptblico y Auditor desempefia como asesor externo para una
libreria o entidad comercializadora de compra y venta de papeleria y utiles escolares y de
oficina en la administracién de su inventario de mercaderia 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 implantacion 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 definicién del politicas y procedimientos
aplicables a este rubro, lo cual queda esquematizado mediante una manual el cual sera
consultado para la administracion del inventario por todo el personal de la empresa que se

encuentre relacionado a su manejo.
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RECOMENDACIONES

I.  Que es necesario que la empresa Libreria Lisermer que comercializa papeleria y
utiles escolares y de oficina tengan una administracion adecuada de su inventario de
mercaderia, para lograr que sus clientes se encuentren satisfechos con la disponibilidad de

sus productos.

2. Ante la situacion que presenta las operaciones del rubro de inventario de mercaderia
de Libreria Lisermer, la administracion debe asumir su responsabilidad y corregir a la
brevedad los aspectos a mejorar detectados en el diagnostico de operaciones respecto al

rubro que fue realizado.

3. Que laadministracion de Libreria Lisermer debe velar por que en la entidad se actue
con base a las politicas y procedimientos que fueron claramente definidos en el manual de
politicas y procedimientos para el rubro de inventario de mercaderia que el Contador
Publico y Auditor emiti6 para poder obtener los beneficios de: administracion eficiente del
inventario adquiriendo conocimiento de sus existencias reales y su valor mediante el
método mencionado asi como una futura presentacion razonable del saldo del rubro de en

su correspondiente estado financiero.
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4.  La administracién de Libreria Lisermer debe velar por dar induccion a todo el
personal relacionado al rubro de inventario de mercaderia del manual de politicas y
procedimientos para el rubro de inventarios de mercaderia para que pueda familiarizarse
con cada una de sus actividades y procedimientos y se mejore el aprovechamiento de los

recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos con que se cuente.
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