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Guatemala, 13 de marzo de 2017

Licenciado Luis Antonio Suérez Roldan
Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Presente

Respetable sefior Decano:

Tengo el agrado de dirigirme a Usted con relacion a la designacioén contenida en el

dictamen DIC.AUD.CAMBIO-TEMA 31-2016 de 30 de agosto de 2017, emitida por la

Decanatura de la Facultad de Ciencias Economicas, donde fui designado como asesor de

tesis del alumno Osberto Edilzar Cacao Chub, quien efectud la investigacién del punto de
tesis titulado "PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL
DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, PARA EL
MANEJO DE LA MERCADERIA ENTREGADA EN CONSIGNACION, EN UNA
DISTRIBUIDORA DE EQUIPO DE COMPUTACION?, el cual deberé presentar para
poder someterse al examen privado de graduacion profesional, previo a optar el titulo de

Contador Pablico y Auditor, en el grado académico de Licenciado.

El trabajo realizado por el alumno Osberto Edilzar Cacao Chub, en mi opinion,
redine los requisitos profesionales exigidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala
y estimo que es un buen aporte, tanto para los estudiantes, como para los profesionales

interesados en conocer el tema en mencion.

Atentamente,

et -A..........77 L = ”;47.,/)_‘& ‘
Lic, Bril Réderto Fi6red Lopez —
Colegiado 303
Docente supervisor

cc. Archivo
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Ciudad Universitaria zona 12
GUATEMALA, CENTROAMERICA

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, GUATEMALA,
NUEVE DE AGOSTO DE DOS MIL DIECISIETE.

Con base en el Punto QUINTO, inciso 5.1 del Acta 13-2017 de la sesién celebrada por la
Junta Directiva de la Facultad el 24 de julio de 2017, se conocid el Acta AUDITORIA
086-2017 de aprobacién del Examen Privado de Tesis, de fecha 08 de mayo de 2017 y el
trabajo de Tesis denominado: “PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR EN EL DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,
PARA EL MANEJO DE LA MERCADERIA ENTREGADA EN CONSIGNACION, EN
UNA DISTRIBUIDORA DE EQUIPO DE COMPUTACION”, que para su graduacion
profesional presentd el estudiante OSBERTO EDILZAR CACAO CHUB, autorizandose

su impresion.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

| w “v\U
LIC. LUIS »«{) SUAREZ ROLDAN
| N\ DECANO
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INTRODUCCION

El inventario es la parte mas importante de una empresa comercial, por esta razoén, es necesario
tener un control adecuado y correcto que brinde informacién eficiente y real, que contribuya a la
toma de decisiones; ademas, dentro de la legislacion tributaria guatemalteca, es indispensable
que se cumpla con el reporte semestral de inventarios requerido por la Superintendencia de

Administracion Tributaria -SAT-.

Para la empresa Tecno-Compu, S.A., que se dedica a la distribucién de equipo de computacién,
dentro de las actividades que se desarrollan en el area de bodega y almacenamiento; que presenta
deficiencias en sus operaciones para tener un buen control y el registro de la mercaderia
entregada en consignacion, por este motivo el Consejo de Administracion, solicita la evaluacién
del 4rea y la elaboracion de un manual de normas y procedimientos para el manejo de

mercaderia entregada en consignacion, desde el punto de vista de un Auditor externo.

Los resultados del diagnéstico del area de almacén y bodega, presentan informacion sobre los
procesos deficientes que afectan el area de inventarios y almacén sobre la mercaderia entregada
en consignacion, los cuales generan riesgos operativos, partiendo de las deficiencias encontradas,
se realiza la elaboracién del manual de normas y procedimientos para el manejo de mercaderia

entrega en consignacion.

La presente consta de 4 capitulos que se comentan a continuacién: El capitulo I contiene
conceptos generales de una empresa comercial, clasificacion, normativa que debe cumplir, segin
la legislacion vigente en la Republica de Guatemala. El capitulo II, aborda los términos:
mercaderia en consignacién, inventarios, clasificacion de inventarios, tipos de controles que
aplican, almacén, normativa de inventarios y sobre los contratos mercantiles, tipos de contratos y

el marco legal aplicable.

El capitulo III, define al contador publico y auditor, al manual de normas, su clasificacion,

objetivos y normativa entre otros.
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Luego el capitulo IV, desarrolla el caso practico sobre el manual de normas y procedimientos,
que sirve de guia a las personas que tienen relacién con el manejo del inventario entregado en
consignacién, delimita responsabilidades para la correcta operacion de los diferentes
procedimientos que contribuirdn a mantener un control adecuado y correcto respecto a los

registro del inventario.

Finalmente, se prestan la bibliografia basica consultada asi como las conclusiones 'y
recomendaciones respecto a la evaluacion del manejo de mercaderia entregada en consignacion,

realizada al 4rea de inventarios y almacén de una distribuidora de equipo de computo.
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CAPITULO 1

EMPRESA DISTRIBUIDORA DE EQUIPO DE COMPUTACION

1.1 Definicion de empresa

El Cédigo de Comercio, en el articulo 665 define una empresa mercantil como: “el conjunto de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico,

con proposito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.”(6)

Se define a una empresa mercantil como un ente que se dedicara a la produccion de articulos o
servicios para satisfacer las necesidades del consumidor y propias, y de esta forma cumplir con

los objetivos establecidos por la entidad.

Partiendo de estos conceptos se puede definir a una distribuidora, como una entidad comercial
que se dedica a la comercializacién de articulos al por mayor a sus clientes, los cuales se

encargaran de vendérselos al consumidor final. “Empresa dedicada a la distribucion de productos

comerciales”. (26)

1.2 Clasificacién de empresa

Las sociedades mercantiles en la Republica de Guatemala estan constituidas con base en el
Cédigo de Comercio, el cual las clasifica de la siguiente manera:

a) La sociedad colectiva.

b) La sociedad en comandita simple.

¢) Lasociedad de responsabilidad limitada.

d) Lasociedad andénima.

e) La sociedad en comandita por acciones

También pueden clasificarse segun el siguiente punto de vista:
a) Constitucion patrimonial
b) Su proposito

c¢) Su giro o actividad



=

ks

d) El elemento mas importante

El Cédigo de Comercio la define también en el articulo 2 que: “Son comerciantes quienes
ejercen en nombre propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo
siguiente:

a) La industria dirigida a la produccion de bienes y a la prestacion de servicios

b) La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios

¢) La banca, seguros y fianzas

d) Las auxiliares de las anteriores”. (6)

1.3 Elementos en una empresa

Son los componentes que tiene la empresa.

a) Humano

De este elemento depende el manejo y funcionamiento de los recursos de la empresa, toda
entidad busca el mejor equipo de trabajo para cada departamento que lo componen, con el fin de
cumplir con las metas que se hayan trazado, este comprende al conjunto de personas que laboran

en la empresa.

b) Bienes materiales
Son los bienes tangibles con los que cuenta la empresa para prestar sus servicios:
Estos pueden ser: edificios, vehiculos, mobiliario y equipo de oficina, terrenos, edificios y otros

instrumentos que sean necesarios para el cumplimiento de su actividad.

¢) Técnicas
Son herramientas o instrumentos auxiliares, los cuales utilizados en conjunto con los demas
recursos, maximizan los resultados minimizando los esfuerzos, entre estos estdn: sistemas

financieros, ventas, administrativos, computacionales.
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1.4 Objetivos

Estos son establecidos por la asamblea general de accionistas, los cuales deben estar guiados

para satisfacer las necesidades por la cual fue constituida la entidad. Entre los cuales se puede

mencionar:

a) Econdmicos:

En este apartado se detallan los objetivos de ingresos que se pretende mantener para el

crecimiento de la empresa.

b) Sociales:

Mantener un éxito econdémico, obtener ventajas competitivas en el mercado creando una

reputacion como proveedor de productos y servicios de calidad.

¢) Técnicos:
Contar con la tecnologia y conocimientos actualizados para adaptarse al mercado cambiante, de

esa manera, crecer en el mercado.

1.5 Marco legal y aspectos legales en materia laboral de la empresa distribuidora de

equipo de computacion

Las empresas constituidas dentro del territorio guatemalteco estin sujetas a la normativa y
legislacién vigente respecto a la actividad que se dedique, asi como la legislacion sobre temas
fiscales, laborales y/o comerciales. La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece
en su articulo 43, que “se reconoce la libertad de industria, de comercio y de trabajo, salvo las

limitaciones que por motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.” (3)

Se puede indicar que, cualquier persona tiene el derecho de ejercer la actividad del comercio,
pero una empresa se pueden dedicar a las actividades comerciales tendrd que cumplir con las

leyes y normativas establecidas, entre las cuales se mencionan las siguientes:



r1

i

B

2

i)

F e

1.5.1 Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Comercio, Decreto No. 2-70 y

sus reformas

Regula aspectos mercantiles de las empresas, normando procedimientos necesarios desde la

constitucion hasta la liquidacién, pasando por fusiones y transformaciones.

El articulo 1 indica “Los comerciantes en su actividad profesional, los negocios juridicos
mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por las disposiciones de este Codigo y, en su defecto,
por las del Derecho Civil que se aplicaran e interpretaran de conformidad con los principios que

inspira el Derecho Mercantil.”(6)

Pueden ser comerciantes los mayores de edad con capacidad para el ejercicio de sus derechos
civiles, los cuales son obtenidos por la mayoria de edad, conforme al Cédigo Civil. El articulo
336, habla sobre la empresa o establecimiento. “La inscripcién de la empresa o establecimiento
mercantil se hara en la forma prevista en el articulo anterior, que comprendera:

a) Nombre de la empresa o establecimiento.

b) Nombre del propietario y nimero de su registro como comerciante.

¢) Direccion de la empresa o establecimiento.

d) Objeto.

e) Nombres de los administradores o factores.”(6)

Toda sociedad mercantil, para inscribirse, en el registro mercantil, deber tener como base en el
testimonio respectivo, como lo indica el articulo 337:

a) “Forma de organizacion.

b) Denominacion o razén social y nombre comercial si lo hubiere.

¢) Domicilio y el de sus sucursales.

d) Objeto.

e) Plazo de duracion.

f) Capital social.

g) Notario autorizante de la escritura de constitucion, lugar y fecha.

h) Organos de administracién, facultades de los administradores.
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i) Organos de vigilancia si los tuviere.”(6)

En el articulo 368, contabilidad y registros indispensables indica de las obligaciones de los
comerciantes es tener los registros organizados y para poder llevarlos es necesario que tengan los
siguientes libros:

“Para ese efecto deberan llevar, los siguientes libros o registros:

a) Inventarios;

b) De primera entrada o diario;

¢) Mayor o centralizador;

d) De Estados Financieros.”(6)

1.5.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Tributario, Decreto No. 6-91 y sus

reformas

Regula la relacién juridica entre la empresa mercantil y el Estado, estipula las sanciones e

infracciones por incumplimiento de las obligaciones a las que se encuentre afecta la sociedad

mercantil.

Sobre el caracter y campo de aplicacion, el articulo 1 establece que: “Las normas de este Codigo
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.”(10)

Proporciona asi mismo, procedimientos emitidos por la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-, quien es el ente encargado de velar con el cumplimiento de las obligaciones

tributarias, segun legislacion vigente.

El ente regulador, como lo indica el articulo 98, es la Administracién Tributaria la que “esta
obligada a verificar el correcto cumplimiento de las leyes tributarias. Para los efectos de este
Codigo se entendera por Administraciéon Tributaria, a la Superintendencia de Administracién

Tributaria u otra dependencia o entidad del Estado a la que por ley se le asignen funciones de
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administracién, recaudacion, control y fiscalizacién de tributos. En el ejercicio de sus funciones,
la Administracién Tributaria actuard conforme a las normas de este Codigo, las de su Ley
Organica, y las leyes especificas de cada impuesto y las de sus reglamentos respectivos, en

cuanto a la aplicacion, fiscalizacion, recaudacion y el control de los tributos*.(10)

1.5.3 Congreso de la Repiblica de Guatemala , Ley del Impuesto al Valor Agregado No.

27-92 y sus reformas

El Impuesto al Valor Agregado -IVA-, es un impuesto de tipo indirecto, incorporado sobre los

actos mercantiles y bajo la necesidad de tener un eficiente control y fiscalizacion por parte de la

Administracion Tributaria.

En el articulo 29 se presentan los documentos obligatorios “Los contribuyentes afectos al

impuesto de esta Ley estan obligados a emitir con caracteres legibles y permanentes o por medio

electronico, para entregar al adquiriente y, a su vez, es obligacién del adquiriente exigir y retirar

los siguientes documentos: V

a) Facturas por las ventas, permutas, arrendamientos, retiros, destruccion, pérdida, o cualquier
hecho que implique faltante de inventario cuando constituya hecho generador de este
impuesto, y por los servicios que presten los contribuyentes afectos, incluso respecto de las
operaciones exentas 0 con personas exentas. En este tltimo caso, debe indicarse en la factura
que la venta o prestacién de servicio es exenta 'y la base legal correspondiente.

b) Facturas de Pequefio Contribuyente, para el caso de los contribuyentes afiliados al Régimen
de Pequefio Contribuyente establecido en esta Ley.

¢) Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre operaciones ya facturadas.

d) Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre operaciones ya
facturadas.

e) Otros documentos que, en casos concretos y debidamente justificados, autorice la
Administracién Tributaria para facilitar a los contribuyentes el adecuado cumplimiento en

tiempo de sus obligaciones tributarias.”(14)
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1.5.4 Ministerio de Finanzas Piblicas, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor

Agregado, Acuerdo Gubernativo No. 5-2013

Es necesario un nuevo reglamento para el cumplimiento de las obligaciones por parte de los
contribuyentes el cual surge con las reformas establecidas en los decretos 4-2012 y 10-2012,

Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate de la Defraudacion y

el Contrabando y la ley de Actualizacién Tributaria.

1.5.5 Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto

No. 10-2012

En relacién con el impuesto sobre la renta, el 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 éstos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais.”(11)

En el articulo 2, detalla las categorias o tipos de rentas segiin su origen:
a) “Las rentas de las actividades lucrativas.
b) Las rentas del trabajo.

¢) Las rentas del capital y las ganancias de capital” (11)

Dentro de las rentas de actividades lucrativas se tienen 2 divisiones indicadas en el articulo 14,

las cuales son:
a) ” Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas.

b) Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas.”(11)

1.5.6 Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y

Papel Sellado Especial para Protocolos, Decreto No. 37-92 y sus reformas

Entre los cuales se puede mencionar los siguientes documentos afectos a esta ley, las cuales son

indicados en el articulo 2:

a) “Los contratos civiles y mercantiles.



3y

=

L5

—

e

b)

g)

h)

Los documentos otorgados en el extranjero que hayan de surtir efectos en el pais, al tiempo
de ser protocolizados, de presentarse ante cualquier autoridad o de ser citados en cualquier
actuacion notarial.

Los documentos publicos o privados cuya finalidad sea la comprobacion del pago con bienes
o sumas de dinero.

Los comprobantes de pago emitidos por las aseguradoras, por concepto de primas pagadas o
pagos de fianzas correspondientes a pélizas de toda clase de seguro.

Los comprobantes por pagos de premios de loterias, rifas y sorteos practicados por entidades
privadas y publicas.

Los recibos o comprobantes de pago por retiro de fondos de las empresas o negocios, para
gastos personales de sus propietarios o por viaticos no comprobables.

Los documentos que acreditan comisiones que pague el Estado por recaudaciéon de
impuestos, compras de especies fiscales y cualquier otra comisién que establezca la ley.

Los recibos, néminas u otro documento que respalde el pago de dividendos o utilidades, tanto
en efectivo como en especie. Los pagos o acreditamientos en cuentas contables y bancarias
de dividendos, mediante operaciones contables o electronicas, se emitan o no documentos de

pago. Los dividendos que se paguen o acrediten mediante cupones en las acciones, también

estan afectos al pago del impuesto.”(15)

1.5.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Decreto No. 1441 y sus

reformas

“Es un derecho tutelar de los trabajadores, puesto que trata de compensar la desigualdad

econémica de éstos, otorgandoles una proteccion juridica preferente” (7:1), menciona los

derechos y obligaciones de los patronos y trabajadores.

Respeto al salario o sueldo, el articulo 88 determina que: “es la retribucién que el patrono debe

pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacién de trabajo

vigente entre ambos. Salvo las excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su

respectivo patrono, debe ser remunerado por éste.
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El calculo de esta remuneracidn, para el efecto de su pago, puede pactarse:

a) Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana, dia u hora),
b) Por unidad de obra (por pieza, tarea, precio alzado o a destajo); y,
c) Por participacién en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono, pero en ningun

caso el trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas que tenga el patrono.”(7)

1.5.8 Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley Reguladora de la Prestacion del
Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado, Decreto No. 76-78

Sobre los derechos sociales minimos indicados en la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, en el articulo 102, inciso 10 “Obligacion del empleador de otorgar cada afio un
aguinaldo no menor del ciento por ciento del salario mensual, o el que ya estuviere establecido si
fuere mayor, a los trabajadores que hubieren laborado durante un afio ininterrumpido y anterior a

la fecha del otorgamiento”, establece los pardmetros a cumplir por parte del patrono.

Indicando en el articulo 1 que “Todo Patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario
ordinario mensual que éstos devengan por un afio de servicios continuos o la parte proporcional

correspondiente.”(18)

1.5.9 Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Bonificacion Anual para

Trabajadores del Sector Privado y Publico, Decreto No. 42-92

Fue emitida para contribuir con la mejora de la situacién econdmica y social del trabajador,

adicional a las remuneraciones ya establecidas.

En el articulo 1. “Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo patrono,
tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus trabajadores de una bonificacion
anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es

adicional e independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al trabajador.”

(12)



[

1.5.10 Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social, Decreto No. 295 y sus reformas

Pretende dar proteccién al contribuyente y familiares, en temas de salud. El cual esta indicado en
el articulo 27 “Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de
produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del régimen de
seguridad social en proporcién a sus ingresos y tiene el derecho de recibir beneficios para si
mismos para sus familiares que dependan econémicamente de ellos, en la extension y calidad de
dichos beneficios que sean compatibles con el minimo de proteccion que el interés y la

estabilidad sociales requieran que se les otorgue.”(16)

Se establece el pago al seguro social sobre el total de los salarios pagados mensualmente sin

tomar en cuenta la bonificacion incentivo Decreto 37-2001, el cual queda de la siguiente manera:

e “Cuota patronal: 12.67%, integrado por el 10.67% para el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), 1% para el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
(INTECAP) y 1% para el Instituto de Recreaciéon de los Trabajadores del Sector Privado
(IRTRA).

e Cuota laboral: al empleado se le descuenta de su salario 4.83%, para el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).”(16)

1.5.11 Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Creacion del Instituto de

Recreacion de los Trabajadores de Guatemala, Decreto No. 1528

Este decreto estable la necesidad de que el trabajador se tenga un desarroll6 integro, por tal
motivo se crea esta institucion el cual para su funcionamiento un impuesto del 1% el cual esta
establecido en el articulo 12 “Se crea un impuesto equivalente al uno por ciento (1%), sobre el
monto del sueldo o salario ordinario y extraordinario, devengado mensualmente por cada
trabajador de las empresas privadas, porcentaje que serd calculado sobre la totalidad de las
planillas. El impuesto, serd pagado por las empresas o patronos particulares que estén inscritos o

se inscriban en el Régimen de Seguridad Social. La Junta Directiva del Instituto de Recreacion
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de los Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, emitira los acuerdos que indiquen las

actividades economicas afectas al pago del impuesto. Este impuesto no afecta los emolumentos

de los trabajadores.”(13)

1.5.12 Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad, Decreto No.17-72

Se crea esta institucion para el desarrollo de la produccién partiendo del desarrollo del recurso
humano, el cual debe estar formado y capacitado, de manera técnica para el crecimiento de la
economia propia y nacional. Por tal motivo, en el articulo 28 establece que: “Para contribuir al
financiamiento de las labores del Instituto, se establece a su favor una tasa patronal que sera
pagada mensualmente por las empresas y entidades privadas, y por las entidades publicas que
realicen actividades con fines lucrativos, sobre la totalidad de las planillas de sueldos y salarios,

exceptuandose aquellas que no sean sujeto de contribucién del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social (IGSS).”(17)

11
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CAPITULO II
MERCADERIA EN CONSIGNACION

2.1 Definicion mercaderia en consignacion

“La cuenta llamada mercancia en consignacién, que no es mas que la cuenta que reflejara las
mercancias que han sido adquiridas por la empresa en “consignacion”, sobre la cual no se tiene
ningin derecho de propiedad, por lo tanto, la empresa no esta en la obligacién de cancelarlas

hasta que no se hayan vendido.” (31)

La mercaderia en consignacion, es mercaderia entregada a otra empresa (consignatario), para que
la venda por cuenta propia, reconociendo una comisién por su venta. Esta se encuentra bajo la
responsabilidad del consignatario y debera cancelar el valor de las mercaderias hasta que sean
vendidas. Los articulos que no sean vendidos siguen siendo propiedad del consignador
(proveedor) quién puede disponer de los mismos hasta que se haya vencido el plazo estipulado
para la venta. El consignatario es responsable por el deterioro, dafio o perdida de los articulos por

negligencia, mas no por la propia naturaleza de la mercaderia.

Esto es beneficioso para ambas partes, debido a que el consignador aumentar las ventas sin
inversiones de capital y se evita costos elevados en alquileres, publicidad, y el consignatario

evita compras de mercaderia, costos por almacenaje, y cancela solo la mercaderia que vende.

Los elementos que intervienen en el manejo de mercaderia de consignacion son:

a) Mercaderia en consignacion

Es el bien entregado para realizar la transaccién de compra/venta.

b) Consignatario

Es la persona que recibe el bien para venderla en nombre propio, también conocido como
comisionista.

¢) Consignante

También llamado comitente, que sera la persona que entrega el bien a otra para que sea vendida.
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2.2 Definicion de Inventarios

“Son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso ordinario del negocio o para ser

consumidos en la produccién de bienes o servicios para su posterior comercializacion.”(31)

“Por inventario se entiende el conjunto de bienes corpdreos, tangibles y en existencia, propios y

de disponibilidad inmediata para su consumo y transformacion, y/o venta.” (5:61)

Con los conceptos anteriores se puede indicar que los inventarios son una parte importante de las
empresas comerciales que se dedican a la compra y venta de mercaderia, por tal motivo, es
necesario contar con los controles y reportes necesarios para tener informacion real de los
movimientos de la mercaderia que lo compone, y al considerar esta informacién, se podran
realizar un andlisis y tomar decisiones que permitan alcanzar los objetivos por los cuales fue

creada la empresa.

Para el caso de la unidad de anilisis, el inventario de una distribuidora de equipo de computacién
estard compuesto por articulos tecnoldgicos, por ejemplo computadoras de escritorio, laptops,
impresoras, etc., para su manejo, tendran que tener el cuidado necesario debido a los
componentes que integran cada uno de estos articulos. Las condiciones propicias, tanto en
espacio adecuado para el traslado y el ambiente del resguardo del inventario, son de vital

importancia para evitar pérdidas por articulos defectuosos por mal manejo o deterioro.

2.3 Clasificacion de los inventarios

Se puede realizar la siguiente clasificacion:
“ C . . .

nventario inicial: Se realiza al dar comienzo a las operaciones.
Inventario final: Se realiza al cierre del ejercicio econémico, generalmente al finalizar el
periodo, y sirve para determinar una nueva situacion patrimonial.
Inventario perpetuo: Es el que se lleva en continuo acuerdo con las existencias en el almacén,
por medio de un registro detallado que puede servir también como mayor auxiliar, donde se

llevan los importes en unidades monetarias y las cantidades fisicas.

13
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Inventario fisico: Es el inventario real. Es contar, pesar, o medir y anotar todas y cada una de las
diferentes clases de bienes que se hallen en existencia en la fecha del inventario, y evaluar cada
una de dichas partidas. Se realiza como una lista detallada y valorada de las exigencias.
Inventario de productos terminados: Todas las mercancias que un fabricante ha producido
para vender a sus clientes.

Inventario en tranmsito: Se utiliza con el fin de sostener las operaciones para abastecer los
conductos que ligan a la compaiiia con sus proveedores y sus clientes, respectivamente.
Inventario en proceso: Son existencias que se tienen a medida que se afiade mano de obra, otros
materiales y demas costos indirectos a la materia prima bruta, la que llegara a conformar ya sea
un sub-ensamble o componente de un producto terminado; mientras no concluya su proceso de

fabricacion, ha de ser inventario en proceso.”(35)
2.4 Tipos de inventario en empresas comerciales

Estos pueden clasificarse segiin su procedencia de la siguiente manera:

a) Proveedor local
Esta mercaderia es adquirida con proveedores que estan localizados dentro del territorio
nacional, el tiempo entre pedido y recepcion de la mercaderia es de corto o inmediato plazo, en

algunos casos requieren de un costo adicional por flete local.

b) Proveedor del exterior

Es la mercaderia obtenida a proveedores ubicados en el extranjero, se debe tomar en cuenta en
este tipo de compra; el tiempo entre el pedido, despacho y la recepcién de la mercaderia, por

distancia, logistica, transporte y tramites aduanales correspondientes.

También se deben tomar en cuenta que existen movimientos que intervienen directa e
indirectamente en los movimientos de los inventarios, esto debido a que su actividad principal es
la compra y venta de mercaderia, se apertura una seria de cuentas para mantener una informacién

constante que facilite el analisis de los inventarios, entre los cuales se puede mencionar:

14
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a) Mercaderia obsoleta

Es la mercaderia que ya no tiene valor debido a que no fue vendida dentro del ciclo normal de

operacion o de vida util que tenia.

b) Mercaderia en proceso garantia

Se encuentra registrada toda mercaderia que cuenta con algin defecto de fabrica (equipo
dafiado) y esta en proceso para que el proveedor cumpla con la garantia que corresponde, esta
mercaderia fue revisada y cumple con todos los requisitos necesarios por parte del cliente

(consumidor final) para solicitar el cumplimiento de la misma.
2.5 Cuentas relacionadas al inventario

Las empresas dedicadas a la compra y venta de mercaderia, necesitan informacion constante para
el analisis del inventario, esto hace que para el manejo adecuado se creen cuentas principales y

auxiliares, entre las cuales se pueden mencionan las siguientes:

2.5.1 Compras

Se encuentran incluidas en el total de la mercaderia adquirida durante el periodo contable y que

se encuentran en resguardo para la venta.

2.5.2 Devoluciones sobre compras

Se indica la devolucién de mercaderia comprada por cualquier circunstancia, esta cuenta rebajara

el total de la cuenta de compras.

2.5.3 Gastos sobre compras

Se registra todo gasto extra por ejemplo: flete, empaques, incurrido por las compras de

mercaderias.

254 Ventas

Registra toda venta que realice la empresa de mercaderias que fueron adquiridas para este fin.

15
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2.5.5 Devoluciones sobre ventas

Refleja la devolucion por el cliente, por algin producto en mal estado o que no cumpla con las

condiciones del pedido.

2.6 Control de inventarios

Para el control de los inventarios se pueden establecer controles operativos y controles contables.

El control operativo indica que se debe tener un nivel de existencias apropiado, para esto se
tendra el control preventivo del departamento de compras; el control contable permite medir el
nivel de eficiencia de los controles preventivos y operativos, indica los puntos en los cuales hay

deficiencias y en los que se debe mejorar.

2.6.1 Control contable

Es llevar el registro de la mercaderia partiendo de lo més basico que seria un kardex hasta los
sistemas contables més sofisticados que se encuentran actualmente. El control que tenga sobre
los inventarios dependeré del tamafio de la empresa, el cual debera satisfacer las necesidades de

la administracion.

2.6.2 Control fisico

Son los procedimientos establecidos por la direccién de la entidad para el resguardo, manejo y
seguridad de la mercaderia. Debera facilitar la localizacién y el almacenaje en lugares

especificos para el resguardo integral de la mercaderia.

2.6.3 Control de almacenamiento

Tener un control adecuado del lugar donde serd resguardada la mercaderia es un punto

importante, esto debido a que es el lugar donde ésta se recibe y se distribuye.

Se toman los objetivos de rapidez en la entrega de pedidos, minimizando las operaciones y

transporte.

“Obteniendo los siguientes beneficios:
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Reduccion de tareas administrativas

Agilidad del desarrollo del resto de.procesos logisticos
Optimizacién de la gestion del nivel de inversion del circulante
Mejora de la calidad del producto

Optimizacion de costes

Reduccion de tiempos de proceso

Nivel de satisfaccion del cliente” (20)

2.6.4 Los elementos de un buen control interno sobre los inventarios incluyen:

“Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al afio, no importando el sistema que
se utilice.

Hacer conteos periédicos o permanentes para verificar las pérdidas de material.

El control de inventarios se realice por medio de sistemas computarizados, especialmente si
se mueven una gran variedad de articulos. El sistema debe proveer control permanente de
inventarios, de manera de tener actualizadas las existencias, tanto en cantidad como en
precios.

Confrontar los inventarios fisicos con los registros contables.

Hacer verificaciones al azar para comparar con los libros contables.

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

Mantenimiento eficiente de compras, recepcion y procedimientos de embarque.

Establezca un control claro y preciso de las entradas de mercancias al almacén, informes de
recepcion para las mercancias compradas. Las mercancias saldran del almacén Unicamente si
estan respaldadas por notas de despacho o requisiciones las que deben de estar debidamente
autorizadas para garantizar que tendran el destino deseado.

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

Proteger los inventarios con pdlizas de seguro.

17
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e Responsabilizar al jefe de almacén de informar sobre la existencia de mercancias
deterioradas.

e Involucrar al personal en el control de los materiales: concientizarlo con charlas sobre el
problema; aceptar sugerencias; informarles sobre los resultados de los inventarios, en lo que
a pérdidas se refiere y sobre todo, hacerle sentirse parte importante de la organizacion.

e Permitir el acceso al inventario solamente al personal que no tiene acceso a los registros
contables.

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

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

e Los registros de inventario no pueden operarse por personal del almacén, ni estos, tener
acceso a los mismos.

e Realizar entrega de mercancias Gnicamente con requisiciones autorizadas.

e Todo documento elaborado por movimientos de existencias, debe estar firmado por la

persona que entrega y por la que recibe.”(28)

2.6.5 Codigos de barra

Los c6digos de barra son una serie impresa de barras y espacios entre ellas, que forman una
estructura tnica que se traduce en caracteres alfanuméricos que representan cierta informacion.
Esta tecnologia permite alta precision y velocidad en la captura de data.

En almacenes, facilita la consignacién de entrada y salida de materiales y la toma fisica de

inventarios.
2.7 Principios basicos de almacén

El almacén es un lugar especifico para el resguardo, custodia y proteccién de la mercaderia
obtenida para la venta, brindando la fluidez de movimientos para entradas y salidas de los

articulos almacenados, para prestar un servicio al personal interno como al externo (clientes).

18
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Entre los principios basicos estan:

e “Custodia eficiente de los articulos resguardados en €l.

e Debe existir un control para entradas y salidas de mercaderias llevando un control diario y
por movimiento que se realice.

e Mantener actualizado los movimientos realizados por el almacén a contabilidad

e Todo movimiento necesita previa autorizacion

e FEl almacenaje debe ser clara para la localizacion facil de los articulos™ (33)

2.7.1 Organizacion del almacén

La organizacién de un almacén debe contar con tres areas especificas para cada actividad, estas
son las que se detallan a continuacion:

a) Recepcion e inspeccion

b) Almacenamiento, y

c) Despacho

El 4rea asignada para cada articulo dependera del volumen y organizacién de la entidad. Pueden
estar separadas o en la misma area.

a) Recepcion e inspeccion

Su funcién principal es la recepcién de mercaderia por compras locales o de importaciones, la

descarga de la mercaderia debe ser fluida y se deberan utilizar las herramientas necesarias para la

descarga.

Entre las herramientas o medios utilizados para realizar las descargas estan:
e Montacargas
e Pallet

e Tarimas de madera y plasticas

b) Almacenamiento

Es el lugar donde serdn ubicados los articulos recibidos, teniendo el conocimiento de las

condiciones de resguardo, proteccién y manejo de las mercaderias en especifico.
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Se tendra ubicaciones especificas, sefialadas y de conocimiento del personal del almacén sobre el

tipo de mercaderia que corresponde, que pueden ser:

o Stock: es la mercaderia que tiene como funcion el abastecimiento de los pedidos.

e Stock dafiado: esta mercaderia, es la que cuenta con algiin defecto ya sea de fabrica, un mal
funcionamiento y devuelto por los clientes o al momento de la descarga por mal manejo fue
golpeado el articulo, se encuentran los articulos, los cuales fueron diagnosticados por el
servicio técnico como inservible o no reparable que se encuentran pendiente de reclamo para
garantia.

e Obsoleta: mercaderia que por bajo movimiento fue catalogada como obsoleta, los cuales se

encuentran pendientes de que se le de salida del inventario.

¢) Distribucion y despacho
Es el area del almacén se encuentran los articulos pendientes de entrega, estos fueron ya

preparados para su despacho, ya sea que el cliente llegue por ellos o se encuentre en ruta para

entregas.

2.7.2 Custodia de inventarios

La custodia de inventarios refiere a que, el acceso fisico a las zonas de almacén, debe estar
restringido y solo sea permitido el ingreso del personal autorizado, para establecer la

responsabilidad del manejo y resguardo fisico de los articulos.

2.8 NIFF para las PYMES

La Junta de Normas Internacionales de Contabilidad (International Accounting Standards Board
o IASB por sus siglas en inglés) emitié las Normas Internacionales de Informacién Financiera
para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), disefiadas para satisfacer las

necesidades y capacidades de las pequeiias y medianas empresas.

2.8.1 NIIF PYMES - Seccion 13- Inventarios

Segin la norma internacional de informacién financiera para las Pequefias y Medianas entidades,

indica que son inventarios los:
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a) “mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones;
b) en proceso de produccion con vistas a esa venta; o

¢) en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de produccion, o en

la prestacion de servicios.”(23)

a) Deterioro del valor de los inventarios

“Los pérrafos 27.2 a 27.4 requieren que una entidad evalué al final de cada periodo sobre el que
se informa si los inventarios estan deteriorados, es decir, si el importe en libros no es totalmente
recuperable (por ejemplo, por dafios, obsolescencia o precios de ventas decrecientes). Si una
partida (o grupos de partidas) de inventario a su precio de venta menos los costos de terminacién
y venta y que reconozca una pérdida por deterioro de valor. Los mencionados parrafos

requieren también, en algunas circunstancias, la reversion del deterioro anterior.” (23:84)

2.8.2 NIIF PYMES- Seccion 23 — Ingresos de actividades ordinarias

“Esta seccién se aplicara al contabilizar ingresos de actividades ordinarias procedentes de las

siguientes transacciones y sucesos:

a) La venta de bienes (si los produce o no la entidad para su venta o los adquiere para su

reventa).
b) La prestacion de servicios.
¢) Los contratos de construccion en los que la entidad es el contratista.

d) El uso, por parte de terceros, de activos de la entidad que produzcan intereses, regalias o

dividendos.” (23:141)

En el parrafo 23 A.6, se indica que el consignador, reconocerd el ingreso por la venta de la

mercaderia entregada en consignacién, cuando sea realizada la venta por parte del consignatario

a una tercera persona.
2.9 Contratos mercantiles

La definicién que da el codigo civil, en el articulo 1517 dice que: “hay contrato cuando dos o

mas personas convienen en crear, modificar o extinguir una obligacion.” “Los contratos se
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perfeccionan por simple consentimiento de las partes, excepto cuando la ley establece
determinada formalidad”, en el articulo 1518 del cédigo civil y en el articulo 1574 indica que:

“toda persona puede contratar y obligarse, por escritura piblica, documento privado,

correspondencia y verbalmente.” (8)

En la legislacion guatemalteca, segun el Cédigo de Comercio en el articulo 669, Principio
filoséfico, “Las obligaciones y contratos mercantiles se interpretaran, ejecutaran y cumpliran de
conformidad con los principios de verdad sabida y buena fe guardada”; también indica que para

la formalidad de un contrato, segun el articulo 671, “no estin sujetos, para su validez, a

formalidades especiales”. (6)

Para los contratos mercantiles, no es necesario dar avisos o presentar tributacion por impuestos,
solo en la auténtica de firma se cubre los impuestos correspondientes a los timbres fiscales.
Segun lo indica el cédigo civil, en el articulo 1575 “los contratos cuyo valor exceda los
trescientos quetzales, debe constar por escrito. Si el contrato fuere mercantil puede hacerse

verbalmente si no pasa de mil quetzales.”(8)

Cualquier modificacion de los contratos debera de hacerse constar de manera en que es sefialada

por la ley.

2.9.1 Clasificacion de los contratos

Entre la clasificacion de los contratos mas aceptada se puede mencionar las siguientes

e “Bilaterales: recaen en ambas partes, la obligacion es reciproca.

e Unilaterales: la obligacion es por solo una de las partes contratantes.

e Oneroso: con la prestacion de las partes tiene otra prestacion, es decir ante una obligacién
tiene un derecho, aunque no sean equivalentes las prestaciones.

e Gratuitos: se da algo por nada, en derecho mercantil no hay gratuitos por que la onerosidad
es principio de este derecho.

e Consensuales: es cuando perfecciona en el momento en que las partes prestan su
consentimiento.

e Reales: se da siempre y cuando se entrega la cosa objeto de negocio.
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Principales: cuando surte efectos por si mismos, sin recutrir a otro.

Accesorios: si los efectos juridicos dependen de la existencia de otro.

Tipicos: cuando la ley lo estructura en sus elementos esenciales.

Atipicos: cuando no obstante ser contrato, porque crea, modifica o extingue obligaciones, no
lo contempla la ley especificamente. '

Colaboracién (contrato de sociedad): simple, en los que una parte coopera con su actividad al
mejor desarrollo de la actividad econémica de la otra.

Contratos de conservaciéon o custodia: depdsitos irregulares y depdsito en los almacenes
generales y fideicomiso.

Contratos de crédito: una parte concede crédito a la otra.

Contratos de prevencién de riesgo: son los que una parte cubre a la otra consecuencia
econémica de un determinado riesgo (seguro y reaseguro).

Contratos de garantia: son los que aseguran el cumplimiento de las obligaciones (fianza y re

afianzamiento).”(25)

2.9.2 Extincion de un contrato

La legislacién guatemalteca, en el codigo civil, indica que un contrato puede darse por terminado

por, mutuo consentimiento o por orden judicial (esta debe ser declarada judicialmente).

2.9.3 El contrato estimatorio

Es un contrato atipico, que en la practica es llamado contrato de consignacion, en el articulo 713,
del codigo de comercio; indica que, por medio de este contrato un sujeto, llamado consignante,
entrega a otro llamado consignatario, mercaderias a un precio pactado, para que en un plazo

fijado, se cancele el precio del bien o se devuelva la mercaderia que no ha podido ser vendida.

Ademas indica que se regira por las siguientes reglas:

1. “El consignatario no quedaré liberado de la obligacion de pagar el precio de lo recibido,

porque sea imposible su total restitucién, aun por causas que no le sean imputables.

2. El consignatario podri disponer vélidamente de las cosas, pero éstas no podran ser

embargadas por los acreedores de aquél mientras no haya sido pagado el precio.
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3. El consignante pierde su derecho de disposicion sobre las cosas, en tanto que no le sean

restituidas.”(6)

2.9.4 Elementos:

Entre los elementos que componen un contrato tenemos:
a) personales
e Consignante: no tiene poder de disposicion sobre las cosas consignadas

e Consignatario: no se puede liberar de la obligacion de pagar el precio de los bienes obtenidos

en consignacion.

b) Formales

El contrato estimatorio no esté sujeto a formalidad alguna, regularmente sobre mercaderia de uso

diario, se concreta de palabra basados en la confianza comercial.

¢) Reales

Es la mercaderia y el precio pactado entre ambas partes.

El contrato estimatorio tiene una funcién importante para el comercio, esto debido a que el
comerciante minorista puede adquirir mercerias sin cancelar de inmediato el valor o precio de la

mercaderia obtenida, con la opcidn a devolverlas si estas no son vendidas en el plazo que se

pacte.

El consignatario al realizar la venta de la mercaderia recibida en consignacién obtiene una
comisién, de no vender dicha mercaderia tiene la posibilidad de devolverla sin algin recargo
sobre ella. Cumple la funcién de permitir al consignatario, la obtencién de mercaderia sin

realizar el pago inmediatamente y con la expectativa de obtener una comision.

Para que el consignatario pueda desempefiarse como tal, no es necesario que tenga un mandato
por escritura publica, siendo suficiente que sea por escrito o de palabra, tal como lo indica el
articulo 305 del Cddigo de Comercio, “pero cuando haya sido verbal, el comitente debera
ratificarlo por escrito antes de que el negocio se haya realizado”, ya sea por escritura ptblica o en
un formulario previamente elaborado. En caso del contrato estimatorio, por haber una obligacién

de entrega de mercaderias, se debe de determinar la calidad de la misma, esto debido a que segun
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el articulo 690 del Codigo de Comercio, “de no determinar la calidad de la mercaderia, solo se

podra exigir la entrega de mercaderia de calidad media.”(6)

El contrato estimatorio se podria confundir con el contrato de comision, la diferencia principal es
que, el comisionista obra siempre por cuenta ajena mientras que; el consignatario, adquiere

mercaderias a un precio estimado para que las venda en un plazo determinado y/o devuelva las

que no venda.

2.10 Marco legal y fiscal aplicable para el manejo y registro de mercaderia en

consignacion

A continuacién se mencionan las principales leyes o reglamentos y la normativa fiscal a tomar en

cuenta para el manejo de la mercaderia en consignacion.

2.10.1 Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Tributario, Decreto No. 6-91y sus
reformas
Describe en su articulo 98, numeral 10) “Verificar los inventarios de bienes o mercancias y
valores. Asi como verificar bienes o mercancias objeto de transporte. Para tal efecfo, las personas
individuales o juridicas que presten el servicio de transporte, incluyendo al conductor del
respectivo vehiculo, estan obligadas a exigir del remitente los comprobantes de propiedad y otros
documentos aprobados conforme el régimen aduanero, que amparan los bienes o mercancias
transportadas; igualmente estin obligados a portar dichos documentos mientras dure el traslado
y, al igual que el propietario de los bienes o mercancias, a presentar los mismos a los
funcionarios designados por la Administracién Tributaria, cuando estos asi lo requieran. Para el
cumplimiento de esta atribucién, las fuerzas de seguridad publica deberan proporcionar de

inmediato el apoyo que la Administracién Tributaria les solicite.”(10)
2.10.2 Congreso de la Repiblica de Guatemala, Cédigo de Comercio, Decreto No. 2-70

En el capitulo V, se indican los aspectos a cumplir por cuenta del comisionista y comitente, tanto

desde el inicio de la operacién de la consignacién, hasta la remuneracién que el comisionista
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recibira por la venta de los articulos entregados a este a consignacion, indicando las obligaciones

de ambos.

El articulo 303, define al comisionista como: “Comisionista es quien por cuenta ajena realiza

actividades mercantiles.”(6)

Al realizar la labor, el comisionista, la puede realizar de palabra, aunque debera rectificarlo por
escrito antes de que sea realizado el negocio, asi como lo indica el articulo 305, Encargo. El
comisionista estd obligado de informar al comitente sobre las eventualidades que le impidan

realizar su encargo, lo cual estd indicado en el articulo 314, Aviso al Comitente.

Al recibir la mercaderia, ésta se realizard por medio de un documento el cual detallara las
cantidades y articulos que le son enviados, de haber diferencia debera notificarlo. Segun lo que
indica el articulo 316. Responsabilidad por lo que Recibiere “El comisionista respondera de los
efectos que recibiere, de acuerdo con los datos contenidos en el aviso de remesa, a no ser que al

recibirlos hiciere constar las diferencias.”(6)

En el articulo 326, Informes, indica que el comisionista debera de informar los movimientos que
estén relacionados respecto a la mercaderia en su poder. En el articulo 328, Remuneracion,
“Todo comisionista tiene derecho a ser remunerado por su comitente. A falta de estipulacion
previa, el mono de la remuneracion se regulara por el uso de la plaza donde se realice la

comision.”(6)

2.10.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Procesal Civil y Mercantil de
Guatemala, Decreto Ley No. 107

En el articulo 555, se refiere sobre la obligacion de inventariar “quien administra bienes ajenos o

recibe como propios algunos que pueden estar afectos a responsabilidad, tiene obligacién de

hacer inventario de ellos”. (9)
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Con relacion a los inventarios, en el articulo 556 indica que: “todo inventario debe hacerse
constar en acta notarial y debera contener la relacién ordenada y descriptiva de todos los bienes,

derechos, acciones y obligaciones de una persona fisica o entidad juridica”. (9)

2.10.4 Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley del Impuesto al Valor Agregado,
Decreto. No. 27-92 y sus reformas

En su articulo 3, inciso 7) indica que “la destruccién, pérdida o cualquier hecho que implique

faltante de inventario, genera el pago del impuesto. Para documentar el impuesto a favor del

Estado, las empresas deberan elaborar y extender facturas generando asi el débito fiscal sobre la

mercaderia del 12%.”(14)

El “libro I del Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, conforme al articulo 42 se tiene
la obligacién de practicar inventarios al 31 de diciembre de cada afio y se especifica que se deben

asentarlos en el libro correspondiente.”(14)

“E] mismo articulo establece que se debe reportar a la Administracion Tributaria, por los medios
que ésta ponga a disposicién, en los meses de enero y julio de cada afio, las existencias de

inventarios al 30 de junio y al 31 de diciembre de cada afio.” (26)

Se debe tomar en cuenta que a partir de la vigencia del decreto ley de actualizacion tributaria 10-
2012, todo contribuyente que tenga contabilidad completa, debe de presentar la existencia que

tenga de sus inventarios 2 veces por afio.

2.10.5 Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto

No. 10-2012.

Para registrar la rebaja del inventario por destruccion, descomposicién o dafios por causa de
fuerza mayor o caso fortuito, para registras estos gastos como deducibles es necesario tomar en

cuenta los lineamientos indicados en el articulo 21, costos y gastos deducibles detallados en el

numeral 17 de esta ley.

27



L

-

b

| —

%M““"Mﬂa

Se toma en consideracién que no son aceptados como deducibles reservas o provisiones para

cubrir los casos indicados anteriormente.

2.10.6 Ministerio de Finanzas Piblicas, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor

Agregado, Acuerdo Gubernativo No. 5-2013

Indica en el articulo 3, que regula sobre bienes muebles, que “en las entregas de bienes en
consignacién que efectué un vendedor a otro vendedor, no se genera el IVA mientras el
consignatario no venta, permute o done los bienes recibido en consignacién.”(22) Quedando

Ginicamente registradas con documentacién correspondiente las entregas o envios que se realicen.
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CAPITULO 11

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO DE UN MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 El Contador Publico y Auditor

Es el profesional con capacidad, juicio, independencia y objetivo, que le permite asesorar, desde
el punto de vista externo o interno. Ya que tiene la capacidad y experiencia para examinar y

evaluar la gestion administrativa y financiera de una entidad, con el propésito informar o

dictaminar sobre ella.

Por el nivel académico y la experiencia adquirida en el ejercicio profesional, el Contador Publico
y Auditor, esta capacitado para realizar el disefio de un manual de normas y procedimientos, el
cual busca beneficiar a los propietarios de la entidad, a los trabajadores y demas personas que

tomaran como base el trabajo realizado para la toma de decisiones.

Desde el punto de vista externo, la experiencia obtenida a partir de su labor, al tener relacién con
varias empresas, le permite realizar su labor de una forma objetiva, expresando su opini6n sobre
los procedimientos a revisar, realizando las recomendaciones necesarias para prevenir
inconsistencias y corregirlos con el fin de mejorar las operaciones de control de la empresa y

lograr la adhesién del personal al mismo.
3.2 Normas Internacionales de Auditoria

Son expedidas por la Federacién Internacional de Contadores (IFAC), y las actualizaciones que

realiza su Comité Internacional de Practicas de Auditoria anualmente.

Son un conjunto de normas, las cuales son una gufa de elementos técnicos para la realizacion de

una auditoria, siendo en Guatemala de observancia obligatoria.
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3.2.1 Planificacion del trabajo
Una planificacion eficiente y adecuada de las actividades a realizar, son la base fundamental para
desarrollar el trabajo de una manera eficaz y poder cumplir con los objetivos establecidos por el

consejo o el alto gobierno corporativo.

La planificacion establece una estrategia y desarrollo para el plan de trabajo, el cual permite
organizar su trabajo y que sea realizado de una manera eficiente y eficaz. Al hacer la
planificacién, se establecen los objetivos que se quieren alcanzar, asi como el conocimiento de la

situacion de la empresa.

3.2.2 Ejecucion del trabajo
Al realizar su labor, los auditores deberian recabar informacion suficiente y necesaria para
cumplir con los objetivos establecidos, los cuales deberdn ser registrados para contar con un

soporte que permitan concluir y obtener el resultado del trabajo.

3.2.3 Comunicaciéon de resultados
Al comunicar el resultado final del trabajo realizado, se debe tomar en cuenta la opinién del
auditor, las limitaciones al realizar el trabajo asignado, asi que dicha comunicacion debe ser

precisa, objetiva, constructiva y oportuna.
3.3 Cédigo de Etica

La Etica, se puede definir como “un conjunto de principios o valores morales, Las personas
tendran diferentes principios y valores morales, las cuales dependeran de sus experiencias, éxitos

y fracasos. La influencia que tenga de los padres, maestros y amigos.”(2:74)

El objetivo del coédigo de ética, es no permitir conflicto de intereses, normando el

comportamiento cotidiano, creando una compresién de la forma de actuar esperada.

“Se pueden en listar los seis valores éticos principales:

o Confiabilidad
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e Respeto

e Responsabilidad
e Equidad

o Interés

o Civilidad” (2:74)

Guatemala cuenta con dos Cédigos de Etica aplicables a la profesién de auditoria, los cuales
fueron emitidos por Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y
Administradores de Empresas y otra emitida por Colegio de Contadores Piblicos y Auditores de
Guatemala, quien es el responsable de promover la divulgacién y cumplimiento de las normas,

técnicas e interpretaciones que rigen la contabilidad y auditoria en Guatemala.

Segin Asamblea General Extraordinaria del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, de fecha 30 de enero de 2013, deciden “adoptar el Cddigo de Etica de —-IFAC-
(International Federation of Accountants), como guia a la accién moral y para mantener

indemne la integridad moral del Contador Publico y Auditor en el ejercicio de la profesion.”(5)

El Cédigo de Etica de IFAC, se encuentra agrupada en tres partes, los cuales son:

Parte A: Aplicacion general del cédigo

Son “principios fundamentales de ética profesional para los profesionales de la contabilidad y un

marco conceptual donde utilizara su juicio profesional”
Parte B: Profesionales de la contabilidad en el ejercicio y Parte C: Profesional de la

contabilidad en la empresa: Los cuales “Describen el modo en que se aplica el marco

conceptual en determinadas situaciones.”
Principios fundamentales Cédigo de Etica —IFAC-

a) “Integridad: actuar con honestidad y franqueza en todas las relaciones laborales y

profesionales.”(19)
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b)

d)

“Objetividad: siempre deben prevalecer los juicios profesionales ante conflicto de intereses
o influencia de terceros no afecte las conductas y estén acorde con los Principios

Fundamentales del C6digo Etica para Profesionales Contabilidad IFAC.”(19)

“Competencia y diligencia profesionales: buscar una actualizacion constante de
conocimiento y nivel necesario de acuerdo con los avances de la practica y legislacion actual,

técnicas y normas que se apliquen en la actualidad.”(19)

“Confidencialidad: Respetar la confidencialidad de los clientes en cuanto a la informacién
suministrada como la obtenida, no realizar ninguna revelacion de esta a terceros sin previa
autorizacién a menos de que exista un deber legal o profesional de hacerla a conocer a
terceros y este no entre en discrepancia con lo establecido en el Codigo Etica para

Profesionales Contabilidad IFAC.” (19)

“Comportamiento profesional: Tiene que ver con el cumplimento de las normas y
reglamentos que aplican al ejercicio de la profesion y evitar cualquier actuacién que

desacredite la profesion y este acorde con el Codigo Etica para Profesionales Contabilidad

IFAC.” (19)

3.4 Manuales

La Academia de la Lengua Espafiola define como manual: que es “facil de entender”. (27) Otro

concepto indica: “Los manuales son textos utilizados como medio para coordinar, registrar datos

e informacién en forma sistémica y organizada. También es el conjunto de orientaciones o

instrucciones con el fin de guiar o mejorar la eficacia de las tareas a realizar.” (32)

3.4.1 Definicion

Un manual es “un documento en el que se encuentra de manera sistematica, las instrucciones,

bases o procedimientos para ejecutar una actividad”. (24:142)
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Un manual es una guia practica y entendible, el cual busca establecer en una forma estandar los

pasos a seguir para el registro y operacion de informacion.

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo el cual contiene detalladamente

los procedimientos para realizar alguna actividad especifica del 4rea al que se aplica.

3.4.2 Clasificacion basica de los manuales

“Por su contenido:

a)

b)

d)

Organizacion: Cuando corresponden a un area especifica comprenden la descripcion de

puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacion.

De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye informacién sobre la
sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen

en una unidad para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas en una

organizacion.

De gestion de calidad: Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de
gestion de la calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, exclusiones, directrices de
calidad (objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de gestion
de la calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion de la calidad; responsabilidades de la
alta direccién; gestion de recursos; realizacion del servicio o producto; medicién, analisis y

mejora; y referencias normativas.

De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias bésicas

que sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e implementar

estrategias en una organizacion.

De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la

identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una

organizacion.
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Por su ambito:

f) Generales: Son documentos que contienen informacion general de una organizacion, segin
su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de operacién y tipo de

personal.

g) Especificos: Estos manuales concentran informacién de un éarea o unidad administrativa de

una organizacion.” (20:247)

3.42 Objetivos

e Establecer una guia que estandarice la secuencia de pasos a seguir para cumplir con una
tarea en especifico.

¢ Fijar normas, procedimientos y objetivos de caréacter obligatorio.

o Integrar a cada persona del departamento para realizar las labores de una forma clara y
precisa.

e Tener una guia que facilite la capacitacion del personal de nuevo ingreso.

e Tener un control correcto y adecuado de los procedimientos por persona que la realice segin

el puesto que desempeiia.

e Facilitar la obtencién de informacién sobre la correcta ejecucion de los procedimientos por

parte del personal del area a evaluar.

3.5 Normas

Una norma “es un modo establecido y acordado de hacer una cosa. Puede tratarse de fabricar un

producto, gestionar un proceso, prestar un servicio o suministrar materiales.”(29)

Las normas son reglas que se siguen para llevar a cabo una accion debido a que se encuentran
establecidos de una manera determinada, estos abarcan varios aspectos sobre las actividades
realizadas por las empresas, la cual proporciona una base para que el personal pueda realizar una

actividad especifica.
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3.6 Procedimientos

Son pasos a seguir de una forma ordenada y clara, los cuales llevan a una misma conclusion las

veces que se realicen.

“Los procedimientos son planes que establecen un método de actuacién necesario para soportar
actividades futuras; son secuencias cronolégicas de las acciones requeridas, lineamientos para

actuar —més que para pensar- que detallan la manera precisa en que deben realizarse ciertas

actividades “. (21:112)

“Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y ordenada de como dos o mas

personas realizan un trabajo.” (1:77)

Los procedimientos relacionan a todo el personal de la entidad, esto es debido a que los procesos
no pueden cumplirse en varias ocasiones por un solo departamento; por tal motivo, es necesaria
la intervencién de otros departamentos para poder completar el proceso. De ahi la importancia de

que los procedimientos se encuentren detallados en forma clara y precisa.

3.7 Manual de normas y procedimientos

Es el documento que detalla de manera secuencial todas las operaciones que se realizan para

ejecutar cada uno de los procedimientos dentro de una empresa.

Un manual de procedimientos es un elemento del sistema de control interno, siendo el medio
para mantener informado y orientado al personal directo o indirecto sobre la ejecucion de
procedimientos, responsabilidades e informando politicas, funciones y el reglamento para las
operaciones que se realizan de forma individual o colectivamente. Indica los puestos que

intervienen asi como facilitar las tareas de auditoria, evaluacion y control interno.

“Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas y operativas por que le

permiten a cualquier organizacién normalizarse en todas las reas de la misma. La normalizacion
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es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizacion,

brindandole estabilidad y solidez.” (1:67)

“Algunos de los objetivos de los manuales cuando son tomados correctamente como un medio y

no como un fin son:

e Incrementar el nivel de productividad personal y organizacional.

e Alinear todos los procesos administrativos y operativos con los objetivos estratégicos de la
organizacion.

e Asegurar que todos los colaboradores de la organizaciéon repitan los procesos
consistentemente y con calidad.

e Capacitar rapida y correctamente a los colaboradores de la organizacion, tanto a los de nuevo

ingreso como a los de mayor antigiiedad.” (1:97)

3.7.1 Lineamientos para elaborar manuales de normas y procedimientos

En la elaboracién de un manual de normas y procedimientos que sirva de guia para el control de
la mercaderia entregada en consignacién de una distribuidora de equipo de computacién, es
necesario tener en cuenta la importancia de contar con procesos claros y precisos que permitan
mantener el control, obtener informacién de las operaciones que se realizan en el area del
almacén, esto con la finalidad de poder obtener informacién exacta y oportuna respecto a la

mercaderia en consignacion.
Se pueden considerar las siguientes fases:

a) Planificacion

Es la fase donde “se conforma un grupo de trabajo encargado de la elaboracién de los manuales,
puede ser conformado por un representante de cada una de las unidades administrativas de la
institucién o por un grupo de funcionarios determinado.”32 Abarca desde el acceso de la
informacion hasta los procedimientos que se deberan realizar para la obtencién de la
informacidn, se detallara el personal requerido, las capacidades que deben tener para poder
realizar el manual de normas y procedimientos. Se examina asi mismo la necesidad de un manual

de normas y procedimientos, si se cuentan con los recursos necesarios (financieros, humanos,
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tecnolégicos, entre otros) para esta actividad, el tiempo necesario para el desarrollo de un

manual.

b) Fase de investigacion

Es el trabajo de campo, es la fase por medio de la cual se obtendra la informacién necesaria para
la elaboracion del manual de normas y procedimientos, “Se comienza a recabar la informacion
necesaria para la elaboracion de los manuales, seglin las herramientas metodologicas establecidas
previamente y las técnicas investigativas seleccionadas.”(33) Comprende la recopilacion de
informacién de todas aquellas operaciones que se realizan en el area o unidad administrativa y

particularmente sobre las actividades que seran objeto de evaluacion.

La obtencién de esta informacion podra ser mediante:
e Investigacién documental

“Permite seleccionar y analizar los instrumentos que contienen datos de interés relacionados con

el manual.” (20:269)

e Observacion directa

“Los técnicos o analistas pueden emplear este recurso en el area fisica donde se captan datos para
los manuales, lo que permite conocer también la cultura organizacional que prevalece. En
muchos de los casos es aconsejable conversar con algunas de las personas que prestan sus

servicios en estas areas para enriquecer el perfil de los datos o aclarar dudas sobre su contenido.”

(20:269)

o Consulta a sistemas de informacion

“Acceso al intranet o extranet para recabar datos valiosos de la organizacién para elaborar el

manual.” (20:269)

e Cuestionario

“Este recurso se utiliza para obtener los datos deseados en forma homogénea. Lo constituyen
series de preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y separa das por capitulos o temética

especifica. Por ello, permite ahorrar recursos y tiempo; no obstante, la calidad de los datos que se
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obtengan depende tanto de su estructura y forma de presentacién como de la manera en que se

aplique.” (20:269)

o Entrevista

“Esta herramienta consiste basicamente en que el personal del equipo se retina con una o varias
personas con el fin de interrogarlas en forma adecuada para obtener informacién. Este medio es
posiblemente el mas usado y el mas completo, pues el entrevistador, al tener contacto con el
entrevistado, ademas de obtener respuestas, puede percibir actitudes y recibir comentarios.”

(20:269)

¢) Analisis y evaluacién
“Una vez que se haya obtenido la informacién necesaria para la elaboraciéon del manual, esta
debera ser organizada y analizada de manera que presente un orden légico para el desarrollo del

manual.” (34)

Al finalizar la recoleccion de la informacién necesaria para elaborar el manual, se procederd a
realizar el analisis con los involucrados para realizar las correcciones a las posibles deficiencias

encontradas y entender la secuencia entre los procesos.

d) Elaboracion

“Para ello se debe considerar: a) la redaccién del documento, analizar a quienes va dirigido el
manual, para manejar un vocabulario claro, preciso y comprensible para todos los usuarios del
mismo; b) la elaboracion de diagramas.” (34)

Se realiza al haber recopilado la informacién necesaria para la elaboracién del manual de normas
y procedimientos, seleccionando la informacién obtenida y clasificiandola y si se tuviera alguna
inquietud, se podra verificar.

Se define el disefio para la presentacién del informe final, en este caso el manual de normas y
procedimientos, el cual debe ser estructurado de una forma clara, precisa, facil de comprender y

visualmente agradable para el lector.
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e) Presentacion

Se elabora un borrador para ser revisado por el grupo de trabajo a la administracién, para su
verificacion y ante posibles modificaciones, para obtener una opinién o comentarios. Previo a la
presentacion final, las modificaciones deben ser aprobadas por la administracion o gerencia. “Se
mostrara a todo el personal la forma como quedaron estructurados los manuales de la
organizacion” (1:119). Se da a conocer a las personas relacionadas a los procesos detallados en

el manual, para que sean implementados.

3.7.2 Estructura de un manual de normas y procedimientos
Esta debe ser sencilla para que su consulta y aplicacion sea facil. Entre las partes que debe contar
estan:

“Indice: capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

¢ Contenido o introduccion: Lista de los procedimientos del contenido del manual.” (18:257)

¢ Hoja de autorizacion: indica quien autoriza.

e “Objetivo: Explicar el propoésito que se pretende cumplir con el procedimiento.

e Areas de aplicacién o alcance: Esfera de accion que cubre el procedimiento” (18:257)

e Campos de aplicacion: area donde sera implementado el proceso

e “Responsables: Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la preparacién,
aplicacioén o ambas cosas del procedimiento.” (18:257)

e Normativa: que regira el manual.

e Procedimiento: Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento.

e Diagrama de flujo: presentan de manera grafica la sucesiéon en el que se realizan las
operaciones de un procedimiento.” (18:257)

e Registros contables: detalle de las operaciones contables.

¢ Presentacion de informacion a la semestral: detalle de la informacién a presentar
semestralmente ante la SAT. (Superintendencia de Administracion Tributaria).

e Revision y actualizaciones: detalle del periodo con el cual se realizara la actualizacién del

manual.
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CAPITULO IV

PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO DE UN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, PARA EL MANEJO DE LA
MERCADERTA ENTREGADA EN CONSIGNACION EN UNA DISTRIBUIDORA DE
EQUIPO DE COMPUTACION

(CASO PRACTICO)

Una empresa que se dedica a la compra y venta de equipo de computacion, ubicada en la ciudad
de Guatemala, al no tener un manual de normas y procedimientos para el control adecuado de
las mercaderias entregadas en consignacion, no podra contar con informacion real y confiable
sobre esta mercaderia. Fsta falta de control se convierte en un riesgo, debido a que sin
lineamientos especificos para que ¢l personal realice las operaciones de una forma clara y

precisa, aumenta las posibilidades de fraude, perdida de garantia, robo, hurtos o dafios fisicos a la

mercaderia.

En este capitulo se presenta la revision y evaluacion realizada de los procedimiento para el
control y manejo de la mercaderia entregada en consignacion por la empresa Tecno-Compu,
S.A., por las inquietudes presentadas por la gerencia de la entidad para el manejo de la
mercaderia entregada en consignacion, como por ¢jemplo: el personal desconoce quién, cuando y
coémo realizar una actividad, diferencias entre las especificaciones de los productos que son
entregados en consignacion, faltantes de equipos, cruces en el numero de serie que identifica

cada uno de los articulos, envios por mercaderia incorrecta a las tiendas que reciben la

mercaderia en consignacion.

Por la necesidad que tiene, la empresa Tecno-Compu, S.A. de implementar ¢l manejo de
mercaderia entregada en consignacién, ¢l Consejo de Administracién en conjunto con la
gerencia, determind que se elabore un manual de normas 'y procedimientos para el manejo de la
mercaderia entregada en consignacion, realizada desde el punto de vista de una auditoria externa,
para contar con un linecamiento que permita obtener informacion real y fidedigna respecto al

resto del inventario.
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4.1 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala 19 septiembre 2016

Auditores y asociados S.C.

Estimados sefiores

Nosotros como empresa, Tecno-Compu, S.A. dedicada a la distribucion de equipo de

computacion, nos dirigimos respetuosamente hacia ustedes.

Por este medio le solicitamos sus servicios profesionales para el disefio de un manual de normas
y procedimientos para el manejo de mercaderia entregada en consignacion, en el area de bodega

y almacén.

Por lo que agradeceré nos envien la propuesta correspondiente de servicios profesionales, para

determinar las condiciones del trabajo, asi como el valor de los honorarios del mismo.

Conséi0 de Administracion

Tecno-Compu, S.A

c.c. Archivo
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4.2 Propuesta de servicios profesionales

Se realiza la propuesta de servicios a prestar, para formalizar la aceptacion de las partes para la

realizacion de un manual de normas y procedimientos.

DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO

DE MERCADERIA ENTREGADA EN CONSIGNACION

Elaborado:

Auditores y asociados S.C.

Propuesta para:

Tecno Compu, S.A.
Afio 2017
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Auditores y Asociados 5.C.

Guatemala 26 septiembre 2016

Consejo de Administracion
Tecno Compu, S.A.
Ciudad

Presente

Hemos elaborado nuestra propuesta de los servicios que, como firma podemos ofrecer y, ademas,

para comunicarles nuestro firme deseo de proporcionarles servicios de calidad y con valor

agregado.

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

Compu, S.A. de los servicios que ustedes esperan y desean.

Nuestros profesionales estan reconocidos dentro de la comunidad guatemalteca por su

demostrada experiencia, en cada uno de los campos de su especializacion.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un costo
importante para la empresa que ustedes dirigen, en tal sentido, 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.

Una vez mds, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad que nos
brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios. Estamos a su completa disposicion de

proveetle cualquier informacion adicional que estime conveniente.

Atentamente,

Auditoreyy y asociados S.C.
c.c. Archivo '
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A. SUMARIO EJECUTIVO

Esta propuesta ha sido elaborada a solicitud de la empresa Tecno Compu, S. A. Para realizar un

manual de normas y procedimientos para el manejo de la mercaderia entregada en consignacion.

Dirigida puntualmente hacia mejorar y establecer normas y procedimientos de la empresa Tecno

Compu, S. A, debido a que no cuenta con un documento base que tipifique dichas directrices.

B. OBJETIVO

La elaboracion de un manual de normas y procedimientos para el manejo de la mercaderia
entregada en consignacion en conjunto con el equipo de trabajo de la empresa, mediante el
establecimiento de normas y procedimientos para documentar formalmente los procedimientos
establecidos por la administracion, para la obtencion de procedimientos especificos, asi como

obtener informacion clara y precisa sobre la mercaderia en consignacion.

C. PLAN DE VISITAS:

Hemos programado efectuar visitas y tentativamente se han asignado las siguientes fechas:

e Visita preliminar, semana del 17 al 21 de octubre de 2016.
e Visita para realizar evaluaciones, semana del 14 al 18 de noviembre al 2016.

e Visita final semana del 12 al 16 de diciembre de 2016.

D. 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 la evaluacién de las operaciones del area de

bodega y almacén de la empresa Tecno Compu, S.A., Q. 38,500.00 mas el impuesto al valor

agregado.



E. PRODUCTO FINAL:
Como resultado de nuestro trabajo se entregara un manual de normas y procedimientos para el
manejo de la mercaderia entregada en consignacion para la empresa la empresa Tecno Compu,

S.A.

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra propuesta de

servicios profesionales. Cualquier informaron adicional con mucho gusto le atenderemos.
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4.3 Aceptacion de la propuesta

Guatemala 03 de octubre 2016

Auditores y asociados S.C.

Estimados sefiores

Hemos revisado su propuesta de servicios, para la evaluacion de las operaciones del manejo de la

mercaderia entregada en consignacion.

Respecto al trabajo a realizar y los honorarios por sus servicios profesionales, aceptamos los
términos de su propuesta, podra contar con la colaboracion de nuestro personal para

proporcionarle la informacion que considere necesaria para realizar dicha evaluacion.

Atentamente,

ministracion

‘Tecno Compu, S.A.

c.c. Archivo
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P.T.: A
Auditor Fecha
TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por| A.R. 14/12/2016
INDICE PAPELES DE TRABAJO Revisado por| O.C. 16/12/2016
CONTENIDO Ref. Pagina

ACTIVIDADES PREVIAS A LA ELABORACION DEL
MANUAL
Planificacion A-1 48-49
FASE I: FAMILIARIZACION
Programa Fase Investigacion AB 50
Control mercaderia en consignacion AB-1 57
Procedimientos inventarios AB-2 58-61
Calendario de entrevistas AB-3 62
FASE II: ANALISIS
Entrevistas al personal AC-1 63-66
Cuestionario procedimientos bodega AD-1 67
Revision contrato consignacion AE-1 70
FASE ITI: COMUNICACION DE RESULTADOS
Informe sobre diagnoéstico del area. 73
Manual de normas y procedimientos, para el manejo de mercaderia 75

entregada en consignacion en una distribuidora de equipo de
computacion

o

€labora F1

quien revisa
Alan Ramos Osberto Cacao
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P.T.: A-1

Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por | A.R. 03/11/2016

PLANIFICACION Revisado por | O.C. 04/11/2016

OBJETIVOS GENERALES

Evaluacion del control y revision de las areas que integran el inventario para la correcta
ejecucion de las operaciones para el manejo de mercaderia entregada en consignacion.

El mejoramiento de la gestion administrativa, por medio de la evaluacion de los controles
existentes y el disefio para el control de la mercaderia entregada en consignacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar procesos poco practicos e ineficientes para el registro, control y resguardo de la

mercaderia entregada en consignacion
Contar con una herramienta para identificar los procesos a realizar para el manejo de la

mercaderia entregada en consignacion para el personal ya existente y de nuevo ingreso.
Programacion de actividades

Fasel

Familiarizacion

Fase I1

FEvaluacion al control del almacén y analisis de informacion

Fase I11

Disefio del manual de normas y procedimientos para el manejo de mercaderia entregada en
consignacion

Fase IV

Presentacion de los resultados

Firma elabora Fifrma qiien revisa

Alan Ramos

48




L

L1

¥

P.T.: A-1-1

Auditor Fecha

o a6 oW

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado | A.R. 03/11/2016
PLANIFICACION Revisado | O.C. 04/11/2016
TRABAJO A REALIZAR

El trabajo en la empresa Tecno-Compu, S.A., serd para evaluar el control existente en el
manejo de mercaderia por medio de cédulas narrativas, cuestionarios y entrevistas.

Inventarios

Se realizaran pruebas de seguimiento a los procesos del 4rea

Recepcion y almacenamiento de mercaderia de nuevo ingreso

Recepcidn y salida de equipo defectuoso (cambio por garantia y/o destruccion)

Solicitudes de envio y salida de mercaderia

Control interno respecto a la administracion de inventarios

Toma fisica del inventario entregada en consignacion

Las debilidades y recomendaciones se discutiran con la gerencia financiera y se elaborara un
manual de normas y procedimientos para el manejo de mercaderia entregada en consignacion
acorde a las necesidades de la empresa.

INFORME A PRESENTAR

Como resultado de la evaluacion, se presentara un diagnéstico escrito dirigido al Consejo de
Administracion donde se incluirdn las debilidades encontradas, para la mejora de procesos
para el manejo de mercaderia entregada en consignacion, incluidos en el manual de normas y

procedimientos.

EQUIPO DE AUDITORIA
El trabajo a realizar en cada una de sus fases, que realizara las actividades de recopilacion,
clasificacion, analisis y procesamiento de la informacion estara conformado de la manera

siguiente:

PUESTO NOMBRES

Jefe equipo de auditoria Osberto Cacao
Encargado de auditoria Alan Fernando Ramos
Asistente de auditoria Ana Verédnica Morales

c;i elabora
Alan Ramos Osberto/Cacao

49




P.T.: AB

Auditor  Fecha
TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA  Preparado por AM. 03/11/2016
PROGRAMA FASE II INVESTIGACION  Revisado por 0.C. 04/11/2016

OBJETIVOS

a Establecer generalidades sobre el control de la mercaderia  AB-1
entregada en consignacion.

b Determinar la organizacion sobre la gestion de inventarios, AB-2
estableciendo los procedimientos identificando procesos débiles,
para el control de la mercaderia en consignacion.

¢ Calendario de entrevistas. AB-3

- d Cuestionario procedimientos bodega AD-1

Que los auditores a cargo de realizar las evaluaciones, tengan conocimiento de la entidad a
evaluar teniendo claro las operaciones que realiza, el mercado que opera, asi como la
organizacion, los procedimientos y de mas aspectos relevantes sobre la entidad evaluada.

PROCEDIMIENTOS Referencia Pigina

57

58-61

62

67-69

F£ irma quien elabora :
¥ Ana Morales “Olsberto Cacao
13

¥
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4.4 Conocimiento de la entidad
Antecedentes de la empresa distribuidora de equipo de computo

Una distribuidora de equipo de computacion, por su actividad, estd clasificada como
“comercial”, la cual es intermediaria entre los fabricantes de equipo de computacion y los
consumidores de estos productos, su fin primordial es la venta en gran escala o por menor a los

minoristas o comisionistas que luego se las venderan al consumidor final.

a) Aspectos generales

Razon Social Distribuidora Tecno-Compu, S.A.

Actividad Econémica Compra y venta de equ1po de cbfhputacién -

b) Constitucion

La empresa “Tecno Compu S.A.”, se fundd bajos las leyes de la Republica de Guatemala, el
02/10/2010, constituida como sociedad an6énima, con el fin de ser intermediario entre las grandes
empresas fabricantes de equipo de computacion y las empresas que se encargaran de vender los
articulos al consumidor final, dentro del territorio de Guatemala, esta entidad se encuentra

ubicada en la zona 10 de la ciudad capital.
4.5 Organizacion

La estructura organizativa de la empresa Distribuidora Tecno-Compu, S.A., se encuentra

estructurada de la siguiente manera:

v Asamblea General de Accionistas
Consejo de Administracion

v

v' Auditoria Interna
v" Gerencia de Ventas
v

Gerencia de Financiera
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Gerentes de Marcas
Vendedores
Contabilidad

Importaciones

RN NEENEEN

Bodega y almacén

En la figura 1, se muestra la estructura organizacional de la empresa, segin la distribucién y

segregacion de puestos actual.

En la figura 2, se muestra el disefio de la estructura organizacional sugerida, que incluye

cambios, la creacién del puesto de Gerencia General, y la creacion e implementacion de 2

puestos uno para cada area, comercial y financiera:
e Vendedor a detalle

o Auxiliar movil
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4.6 Productos que distribuye

Se dedica a la distribucion y venta de equipo de computacién al por mayor a sus clientes, los

cuales la venden al consumidor final, su fin primordial se encuentra en la distribucion de equipo

tecnologico (equipo de computo) manejando marcas HP®, COMPAQ®, CANON®,

KINGSTON®, entre otros.

4.7 Politicas mas importantes de ventas

Entre los puntos mas sobresalientes estan:

a)
b)
°)

d)

2

Los pedidos son recibidos mediante una orden de compra

Las autorizaciones de créditos son a través de gerencia financiera.

Las solicitudes de crédito son evaluadas por gerencia comercial y autorizadas por gerencia

financiera.

Las entregas de mercaderia se realizan con un minimo en compras de Q. 5,000.00 y

autorizadas por gerencia comercial, en casos extraordinarios que no cumplan con dicho valor

deberan ser autorizados también por gerencia financiera.

Las entregas de mercaderia quedan a discrecion del jefe de almacén, quien evaluara si la

ubicacién de entrega es o no de alto riesgo.

Las devoluciones, por cambios por equipo defectuoso, presentan las siguientes variables:

e Menor a 3 dias después de fecha de factura, se realiza cambio directo de equipo, previa
evaluacion del vendedor que realizd la venta y autorizacion de gerencia comercial.

e Mayor a 3 dias fecha de factura pero menor 10 dias, el tramite de garantia sera realizada
por el vendedor quien realizara el proceso con el centro de servicio autorizado por la
marca del equipo defectuoso.

e Mayor a 10 dias fecha de factura, el cliente, sera el encargado de cumplir con los tramites
de garantia con el centro de servicio autorizado.

Los cambios en equipos con nimero de serie, se realizan siempre que la serie del equipo

coincidan con el de la factura, esté en buen estado (sin dafios fisicos), se encuentre con todos

sus accesorios y cumpla los tiempos indicados en el punto anterior.
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4.8. Mercaderia entregada en consignacion

Por decisién de la Junta Directiva, a partir 3er. trimestre del aito 2016, con uno de sus clientes se

realizara la venta de mercaderia entregada en consignacion; este cliente cuenta con varias tiendas

distribuidas en la ciudad capital.

El equipo de computacion que serd entregado en consignacion sera el siguiente:

e Computadoras de escritorio

e Computadoras portatiles (Laptop)
e Impresoras laser

e Impresoras inyeccion de tinta

e Impresoras multifuncionales

e Scanner
Accesorios
e Tintas

e Toner

e Licencias de programas (software)

e Memorias USB

4.9 Papeles de trabajo para el diagnoéstico

A continuacion se presentan papeles de trabajo relacionados con la revisién de procedimientos

del control interno sobre la mercaderia entregada en consignacion en la empresa Tecno-Compu.

S.A, para obtener informacion 1til para la elaboracion del manual de normas y procedimientos

para el manejo de mercaderia en consignacion.
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P.T.: AB-1

Auditor Fecha
TECNO-COMPU, SOCIEDAD
ANONIMA Preparado por| A.R. 09/12/2016
NARRATIVA CONTROL
MERCADERIA ENTREGADA EN Revisado por| O.C. 14/12/2016
CONSIGNACION

e El area de inventarios y almacén no cuenta con un organigrama formalmente elaborado,
documentado y conocido por las demas areas. Se establecio por parte de las entrevistas
realizadas a la gerencia comercial, financiera y al jefe del almacén, la forma en el que opera

la bodega.

e Las ordenes o envios, son generados por un vendedor, que al recibir la orden de compra del
cliente genera una solicitud de mercaderia, detallando modelo, cantidad de los articulos y el
nombre del cliente al que corresponde.

e Fl personal de bodega (los auxiliares), al recibir él envié de mercaderias, proceden a la
preparacion de la mercaderia, se opera él envio, operar él envid consiste en validar unidades
¢ ingresar al sistema (moédulo de inventario) el niimero de series de los articulos
solicitados.

e Solamente los envios operados o registrados en el modulo de inventarios pueden ser
facturados, en caso contrario no es posible realizar la facturacion correspondiente.

e FEl cliente se presenta a despacho de bodega para poder retirar sus articulos, necesitara
factura.

e Los auxiliares de bodega entregaran los articulos, previo chequeo entre facturar y envid
operado.
e Los envios firmados de recibida la mercaderia por el cliente son archivados.

Conclusiones

e Los auxiliares no cuentan con una normativa que regule los procedimientos para realizar
cada una de las operaciones que realiza.

e No se cuentan con procedimientos especificos para el registro de la mercaderia entregada
en consignacion.

e No se cuenta con un resguardo digital de los documentos firmados por los clientes de
mercaderia da y con un encargado para el archivo de los

a quien revisa
Osberto Cacao

fen elab;)ra
Alan Ramos
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P.T.: AB-2
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado | A.R. 15/11/2016

PROCEDIMIENTOS-CARGA Y
ENTREGA MERCADERIA

0.C. 21/11/2016

Se detalla el procedimiento para registrar la salida de mercaderia en consignacion del

almacén, cuando el cliente retira la mercaderia

PROCEDIMIENTO

Recibe confirmacion de compra por
1 medio de orden de compra por parte del
cliente

Genera envio de mercaderia, previo
consultar sistema por existencias

Prepara mercaderia y opera envio
ingresando series de articulos que necesite

Informa cuando ¢él envid este operado
para poder retirar mercaderia de bodega

5 Entrega articulos de cliente previo
verificar envid, articulos por modelo y

numero de serie

Resguarda envio firmado por cliente de
recibir mercaderia

Conclusion

ENCARGADO

Vendedor

Vendedor

Auxiliar de bodega

Cajera-recepcionista

Auxiliar de bodega

Auxiliar de bodega

Se verifico que no se tienen procedimientos especificos para el manejo de mercaderia en
consignacion. Todo procedimiento se realiza como si fuera una venta de mercaderia al crédito

o al contado como normalmente se realiza.

. ] T
Firma quien elabora
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Figura 3. Flujo grama proceso registro de inventario.
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TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA

REVISION SALIDAS DE INVENTARIO

Preparado por

Revisado por

P.T.: AB-2.1
Auditor Fecha
A.R. 15/11/2016
O.C. 21/11/2016

A continuacién se muestra detalle del registro de las salidas del inventario.

Tecno-Compa, 8.A
integracion salidas de inventario
{Cifras Expresatdas en Quetzales)

OAT0T2076

c.c. CPC
Conclusidén: se puede verificar que las ventas al cliente TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. son

2|ISTORE GUATEMALA S.A ENVIC00000008 001 02/10/2016 680.97

3|METROTECH,S.A, ENVIO00000017 001 03/10/2016 490.60

4|BYRON ESTRADA ENVIO00000021 001 05/10/2018 310.20

5|FRIGORIFICOS DE GUATEMALA, S.A ENVIOD0000024 001 06/10/2016 300.00

B6|JOSE EDUARDO SALAZAR ENVIO00000026 001 10/10/2018 90.90

7|TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. ENVIOD0000027 001 10/10/2016 360.50

8|LR.T.RA. ENVIOQ0000029 001 10/10/2016 700.00

9|SANDRA VERONICA PALMA ENVIO00000031 001 10/10/2016 322.30

10INVERSIONES KEYSSA S.A. ENVIO00000033 001 10/10/2016 645.70
11|TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. ENVIOD0000034 001 14/10/2016 318.00
12|MENSJOB, S.A. ENVIOD0000037 o1 14/10/2016 129.65
13|TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. ENVIO00000038 001 15/10/2016 225.00
14|TIENDAS COMPU-FACIL, B.A. ENVIOB0000039 001 15/10/2016 732.20
15|SUSANA QUINTANILLA VILLEGAS ENVIOD0000057 001 16/10/2016 72.00
16|PIGML, S.A ENVIG00000060 001 17/10/2016 90.00
17|UITZIL, S.AJSUPERMERCADO VILLA HERMOSA | ENVIOD0000108 001 18/10/2016 140.84
18|TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. ENVIODD000082 001 20/10/2016 289.70
19]MONOLOCO, S.A. ENVIO00000090 001 20/10/2016 950.00
20|FABIOLA PEREIRA ENVIO00000091 001 21/10/2016] 1,037.81
21|BYRON ESTRADA ENVIO00000099 001 21/10/2016 304.94
22]AUTO MARKET PUERTA A LAS VERAPACES ENVIODD000100 001 21/10/2018]  1,723.10
23|TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. ENVIOD0D000101 001 22/10/2016 946.00
24|TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. ENVIO00000105 001 23/10/2018 304.00
25|RESTAURANTES Y SERVICIOS S.A. ENVIO00000109 001 23/10/2018 513.80
26|COOPERATIVA MAGDALENA, RL. ENVIO00000120 001 25/10/2016 33.78
27|PROFESIONALES EN TURISMO, S.A. ENVIO0O0000141 001 26/10/2016 32.54
28|PECHUGON TOGO. S.A. ENVIO00000153 001 27/10/2016 946.32
28]TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. ENVIODD000174 001 2771012016 250.00
30|TIENDAS COMPU-FACIL, S.A. ENVIOB0000188 001 28/10/2016 346.68
Total 13,383.13

registradas como cualquier otra venta. No existe registro alguno que indique que es una venta

por mercaderia en consignacion.
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P.T.: AB-2.2
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado| A.R. 15/11/2016

PROCEDIMIENTOS DESPACHO Revisado | O.C. 21/11/2016

Cuando se realizan las entregas de mercaderia, en instalaciones del cliente
PROCEDIMIENTO ENCARGADO

Recibe coqﬁrmacmn de compra por medio de orden de compra por Vendedor
parte del cliente

Genera envio de mercaderia, previo consultar sistema por existencias Vendedor
Envia solicitud de entrega al encargado de importaciones Vendedor
Verifica disponibilidad y riesgos segiin la zona para entrega Encarggdo
Importaciones
Prepa_ra mercaderia y opera envi6 ingresando series de articulos que Auxiliar de bodega
necesite
Entrega articulos previo verificar envié al piloto, quien serd el Jefe de bodega
responsable por la mercaderia Auxiliar de bodega
Realiza la entrega de mercaderia, debiendo verificar la entrega de los Piloto

articulos solicitados con el cliente quien firma envido de mercaderia
recibida y copias de facturas.

Recibe envio firmado de mercaderia por parte del piloto para  Auxiliar de bodega
resguardo

Conclusiones

La ruta de entrega es establecida por el encargado de importaciones, las entregas de
mercaderia en consignacién cuentan con prioridad, debido a que las entregas deben cumplirse
en la misma semana que se realiza el pedido, este informa al jefe de bodega el dia anterior
sobre las entregadas del dia siguiente.

Cuando el jefe de bodega no se encuentra, la revision de la mercaderia que se entrega al piloto
la realiza el auxiliar de b a designado por el jefe.

v
\Efrma-quien elabora
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P.T.:

Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA  Preparado por AM. 24/10/2016

CALENDARIO DE ENTREVISTAS Revisado por 0.C. 26/10/2016

PERSONAL A CARGO DE LAS ENTREVISTAS

Osberto Cacao

tiempo previsto: 8 horas

PERSONAL A ENTREVISTAR FECHA REFERENCIA  PAGINA
ENTREVISTA

Gerente financiero 17/11/2016 AC-1 63

Gerente comercial 17/11/2016 AC-2 64

Encargado de importaciones 17/11/2016 AC-3 65

Jefe de bodega 17/11/2016 AC-4 66

VISITAS A REALIZAR

lera. VISITA

Informar al personal el motivo de la evaluacion y solicitar informacion para elaborar el

programa de auditoria.

2da. VISITA
Evaluacion a las instalaciones, realizacion de las entrevistas y cuestionarios al personal.

3era. VISITA

Discusion de hallazgos y borrador del manual.

4ta. VISITA

Presentacion del manual de normas y procedimientos para el manejo de mercaderia en
consignacion.

OBSERVACIONES
La programacion de entrevistas fue aprobada por la gerencia de la empresa.

Fi quien revisa
Osberto Cacao
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P.T.: AC-1
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA  Preparado por | A.M. 17/11/2016
ENTREVISTA GERENTE FINANCIERO Revisado por | O.C. 21/11/2016
Auditor Responsable Nombre Maria del Pilar Pedraza
Osberto Cacao Puesto Gerente financiero

Proposito del puesto

Es el responsable de la administracion de la entidad, encargado de cumplir con los objetivos

establecidos por la asamblea general de accionistas

Objetivos del puesto

Ser el ente controlador para el correcto registro y manejo de la mercaderia.

Realiza la programacion de los inventarios fisicos, tanto como en la empresa entrega la

mercaderia en consignacion asi como la que recibe.

Principales funciones

Planificacion y organizacion de las actividades de la entidad con los jefes de otras areas
Velar por el cumplimiento de las normas y politicas de la entidad

Presentacion de la situacion financiera ante la Junta Directiva

Planificacion de los inventarios de mercaderia

Supervision al departamento de almacén y compras

Observaciones

i

Fir’fn’a entrevistado
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P.T.:. AC-2
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado | A.M. 17/11/2016
ENTREVISTA GERENTE COMERCIAL Revisado 0O.C. 17/11/2016
Auditor responsable Nombre  José Estuardo Bran
Osberto Cacao Puesto Gerente comercial

Propédsito del puesto

Ser el enlace entre la empresa y los clientes.

Ser el lider de los vendedores.

Objetivos del puesto

Que la informacion fluya entre las 2 empresas, (consignante y consignatario).

Principales funciones
Autorizar los precios sobre los articulos.

Brindar el apoyo respecto a precios y autorizaciones para la mercaderia en consignacion.

Realizar las compras de mercaderia.

Observaciones

w”

Firma entrqvistado
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P.T.: AC-3
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por | A.M. 17/11/2016
ENTREVISTA ASISTENTE DE IMPORTACIONES Revisado por | O.C. 21/11/2016
Auditor responsable Nombre José Pablo Caracti
Encargado de
Osberto Cacao Puesto )
Importaciones
Propadsito del puesto

Ser el canal entre el proveedor y Tecno-Compu, S.A.

Objetivos del puesto

Coordinar y mantener el control de la mercaderia en transito.

Realizar el reclamo por la mercaderia defectuosa al proveedor para reclamo de garantia.

Principales funciones

Realizar los pedidos a los proveedores
Costeo de la mercaderia
Ingreso de mercaderia y series de los equipos al sistema

Programar entregas de pedidos

Realizar los reclamos por garantia de equipos defectuosos

Observaciones

Respecto a la mercaderia en transito, indicaba que, se manejara mercaderia especifica

en consignacion

fﬁcjfent’revistado
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P.T.: AC-4
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por | A.M. [17/11/2016

ENTREVISTA JEFE DE BODEGA Y ALMACEN  Revisado por 0.C. |21/11/2016

Auditor responsable Nombre Ottoniel Vasquez

Osberto Cacao Puesto Jefe de Bodega

Principales funciones

Recepcion, clasificacion y almacenamiento de mercaderia.
Coordinar y realizacion de inventarios periodicos y mensuales en el area de almacén.
Supervision de la preparacion y despacho de pedidos de la mercaderia en consignacion.

Seguridad del almacén, regulando el acceso.

Objetivos del puesto

Informar a gerencia financiera sobre alguna eventualidad sobre el manejo de la mercaderia.
Coordinar las rutas de entrega de los pedidos a los clientes.

Ser el ente controlador de los procedimientos realizados en almacén y bodega.

Observaciones

Ser el encargado de revisar la mercaderia que ingresa sea por compras de proveedores locales
o de importaciones y clasificar si sera manejada en consignacion o para la venta normal.
Encargado de darle lectura de series y modelos de los articulos que lo tengan que sean de
primer ingreso, para registrar en el sistema.

Programa en conjunto con ¢l en cargado de importaciones las entregas de mercaderias,

verificando disponibilidad de tiempo y personas.

Firma entrevistado
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TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por

CUESTIONARIO PROCEDIMIENTOS BODEGA Revisado por

P.T.: AD-1
Auditor Fecha

A.R. 17/11/2016

0.C. 21/11/2016

Respuestas
NO .
Preguntas ST NO Comentarios
APLICA
1 | iSe realizan inventarios periddicos? Son realizados segin
X considere el jefe de bodega y
1a gerencia financiera

2 |iSe cuenta con procedimientos establecidos para No se ha establecido
realizar inventarios fisicos de la mercaderia en| X procedimiento alguno para
consignacion? realizar inventarios fisicos.

3 o . Se cuentan con
;Cuenta con procedimientos establecidos para la o

. X procedimientos los cuales no
preparacion y despacho de los productos? .
se encuentran por escrito

4 No se cuenta con un area
;Cuenta con un lugar establecido para la preparacién x especifica para la
y despacho de mercaderia en consignacién envios? preparacion de la

mercaderia.

5 . o . La preparacion de la
(Existen procedimientos para el manejo de la .

) o X mercaderia es  realizada
mercaderia entregada en consignacion?
normalmente.

6 | (El personal conoce las especificaciones que debe No, no las conocen, esto

cumplir la mercaderia en consignacién? causa atraso, debido a que se
X prepara equipo sin las
especificaciones para la

entrega de esta mercaderia.

7 | ¢Se cuenta con un manual de procedimientos para el No se cuenta con documento
manejo, registro y control de la mercaderia entregada X especifico que indique los
en consignacion? procedimientos a seguir.

8 Toda segregacion 0
(Existe segregacion de funciones en el area de % induccidon es por medio
almacén y bodega? verbal, no hay mnada por

escrito.
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P.T.: AD-1
Auditor Fecha
TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por | A.R. 09/12/2016
CUESTIONARIO PROCEDIMIENTOS BODEGA Revisado por | O.C. 13/12/2016
Respuestas
NO .
Preguntas SI NO Comentarios
APLICA
9 Se verifico contra poliza de
(Los vehiculos de reparto cuentan con seguro y Ggps? | X
‘ Seguros.
10 ) ) El correlativo numerado lo
(Los envios de mercaderia en consignacién cuentan ) )
] X asigna el sistema y no puede
con un registro enumerado? )
ser duplicado.
11 ) No hay distincion entre los
;Los envios de solicitud de mercaderia en
. ) ) envios por mercaderia en
consignacién detallan con claridad el cliente y| X ) .
consignacidon o una venta
mercaderia solicitada?
normal de mercaderia.
12 . o No se lleva registro que
;Se cuenta con un registro que identifique la o
X identifique que mercaderia es
mercaderia entregada en consignacion? ) )
entregada en consignacion.
13 o La puerta de acceso a
(El acceso al almacén se encuentra restringido al
] X bodega  se  encuentra
personal ajeno a bodega?
conectada al comedor.
14 Cada persona cuenta con
(El personal de bodega y almacén cuenta con acceso ) ) )
X usuario unico que identifica
personal para realizar operaciones en el sistema?
las operaciones que realiza.

Conclusién: el drea de almacén y bodega no cuenta con procedimientos definidos

en consignacion, toda directriz es transmitida por via verbal.

para el manejo de la mercaderia

Se verificaron los documentos de evaluacion de inventarios, los cuales se realizan mensualmente.

Firma entrevistado

Jefe de Almacén y bodega.

Ottoniel Vasquez

Osberto Cacao
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P.T.: AD-2
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por | A.R. 09/12/2016

INVENTARIO PARCIAL

Revisado por | O.C. 13/12/2016

A continuacion se muestra copia de inventario parcial realizado por la administracion

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Fecha
Inventarios Realizacion 17-10-16
Toma Fisica de Inventario/Mercaderia en consignacion Revision diferencias 18-10-16

SSSAASABM _ |Desktop 5100 HP
380AAZABM Desktop 5110 HP 35 35 0
590AAZABM Desktop 5150 HP 29 28 1 Fquipo defectuoso pendiente cubrir ga
601AA#ABM Desktop 5210 HP 18 18 0
605AAZABM Desktop 5250 HP 15 15 0
435AAZABA Monitor 19" HP 55 55 0
535AA£ABA Monitor 21" HP 45 45 ]
635AAZABA ionitor 23 HP 45 45 0
Total de Inventarios 292 00 292 00
Quien toma el inventario Quien revisa toma fisica vs kardex
c.c. CPC
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P.T.:. AE-1
Auditor Fecha
TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por | A.R. 12/12/2016
REVISION DEL CONTRATO Revisado por | O.C. 14/12/2016

A continuacion se muestra el contrato de mercaderia entregada en consignacion pactado.

CQQTRATG ﬁE SG&S!G&A&QN

‘ Entf‘ﬁ {33 $1}$€}n’€€t‘5 ‘sffarm meﬁ %rm : re: n‘wmmnfe i walv de Tec:m)ﬂ( em n

Ll ‘ ' regir:z‘i b 5:9&&&‘{&5 t:iau%uias o
Pﬁmera, {}b;eto QL {)QNSK}N}%N E entregara al C&ﬁ&iQ&ATARI{} a
. atendiendo

prc L
- imeamiemas qu se sersa%an am a ciasszzka segum:fa 1a sagmeme mefcancia
o wya/ estado y ﬁesazmmn esg;acmf:a {ie de&a {ar; a ccntmwamn -

. Sieﬁdﬂt su

la venta ‘

afed;m

‘tﬁraf;iﬁmamﬁ & favcsr

; ,“ .‘b) Absteﬁarse d&' aisyﬁnar durante e

. ;::fanda marrendamzeﬁw ?’n t&anen z;fggxss peﬁdmntm o -
- Cuarta. Obligaciones del CGNS%GNATAR!G Cmsizmyen Qbiigacmnes a*_ :
_ cargo del CONSIGNATARIO las siguientes: -
 a) Vender la mercancia m:msagna G e agandm af EGNSiGNANTE al

- veﬂmmienm del plazo cc:amemd@ en la clausula qumfa la suma fijada mmai

c.c. CPC

= pr@cm de venta en la c%aﬁswa a&gumﬁa del presame contrato.

' b R@spaﬂder por el cuidado y mant&mm:enm del bien s&nsegnad& Noe

~ obstante el CONSIGNATARIO, no respondera por el deterioro o perdida
«pmwgmeat@ de la rxawraseza de ia me:-mancza o ;mr aigun aezsc:v c:!e fu&rza{ ‘

mayor.
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P.T.: AE-1.1
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA  Preparado por | A.R. |12/12/2016

REVISION DEL CONTRATO Revisado por | O.C. |14/12/2016

c) Abstenerse de devolver las mercancias consignadas mientras esté
pendiente el plazo estipulado en la clausula quinta.

d) Todo traslado entre tiendas podra realizarse Unicamente a traves de
devoluciones hacia el CONSIGNANTE, y este realizara la entrega a la nueva
tienda, previa autorizacion de Gerencia Comercial.

e) La mercaderia que podra ser devuelta, es la mercaderia la cual se
encuentre en su respectiva caja sellada de fabrica, las excepciones seran
negociadas entre ambos para un mutuo acuerdo.

f) Debera enviar al CONSIGNANTE reporte de ventas diarias por tiendas y
un consolidado semanal (lunes) para realizar la facturacion correspondiente.
Quinta. Duracion.- El plazo del contrato sera indefinido, la mercaderia
entregada podra ser devuelta por cambios en el mercado por un lapso de 3
meses, de los cuales al no realizarse la venta esta mercaderia seran
devueltas al CONSIGNANTE en optimo estado, plazo que podra ser
prorrogado a voluntad de las partes, mediante clausulas adicionales a este
contrato.

Sexta. Causales de terminacion del contrato.- Constlituyen causas de
terminacion del presente contrato las siguientes.

a) El vencimiento del término estipulado en la cldusula quinta, salvo que se
pacte una prorroga del mismo.

b) El incumplimiento de las obligaciones a cargo de cualquiera de las partes
contratantes sin perjuicio de las indemnizaciones a que hubiere lugar como
consecuencia del mencionado incumplimiento.

Séptima. Para los efectos legales.- Las partes interesadas se someten a los
tribunales correspondientes y constituyen domicilio en los lugares arriba
mencionados, donde se consideraran totalmente valido todas las
notificaciones y emplazamientos judiciales o extrajudiciales que se realicen.

Para constancia de lo anterior se firma el presente contrato en |a ciudad de
Guatemala a los 18 dias del mes de mayo del 2016.

c.c. CPC
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P.T.: AE-1.2
Auditor Fecha

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA Preparado por | AR. 12/12/2016

REVISION DEL CONTRATO Revisado por | O.C. 12/12/2016

Puntos a tomar en cuenta:

Dias Crédito

Seran 8 dias a partir de la semana de facturacion

Resguardo de l1a mercaderia

Es responsabilidad del comitente entregar equipos en perfecto estado con empaque sellado de
fabrica: asi mismo, una vez aceptada la mercaderia, el consignatario esta obligado al resguardo de la
mercaderia que recibe.

Autorizaciones de ingreso para la revision de la mercaderia por parte del consignatario

Para poder llevar un control adecuado de la mercaderia entregada en consignacion, se designa una
persona por parte del consignante para que este sea el encargado de realizar los inventarios que la
entidad crea necesarios.

Reportes de ventas

Esta debera ser enviadas todos los dias, indicando modelos y existencias, asi como de las ventas que
realicen diarias sobre la mercaderia que se encuentra en consignacion, este deberd ser detallado por
cada una de las tiendas.

Semanalmente (lunes) deberin enviar al consignante un consolidado de las ventas para que el
vendedor a detalle realice la liquidacion correspondiente.

Cumplimiento de las garantias

El procedimiento para el cumplimiento de las garantias de los equipos debera procesarse por medio
del vendedor al por menor, €l cual debera confirmar y revisar que el articulo cumpla con los
requisitos necesarios para poder procesar la papeleria para el cambio por garantia.

Devoluciones de mercaderia por bajo movimiento

Se pactd que los equipos con baja rotacién, podran ser devueltos sin recargo alguno después de 3

meses, desde que se realice la tltima entrega ddelo de los articulos.

Yurmra auditor

Alan Ramos
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4.10 Diagnéstico sobre el manejo de mercaderia entregada en consignacion

Guatemala, 20 de enero 2017

Seiiores, Consejo de Administracion

Tecno-Compu, S.A.

Nos permitimos presentarles el resultado del diagnosticos efectuado a los procedimientos para el
manejo de la mercaderia entregada en consignacidn, correspondiente al periodo 01 de octubre al

31 de diciembre 2016 en la empresa Tecno-Compu, S.A.

La administracién de la empresa, es la responsable de establecer un sistema de control interno
sobre la mercaderia entregada en consignacidon. Para cumplir con la responsabilidad la
administracion de la empresa Tecno-Compu, S.A, debe establecer los juicios para evaluar los

beneficios y los costos relativos a la aplicacion de normas y procedimientos.

Durante el diagnostico, hemos evaluado los procesos operativo de la empresa sobre el control
interno para la mercaderia entregada en consignacion, donde aplicamos las pruebas que se
considerd necesarias seguin las circunstancias, se examinaron los documentos que soportan las
operaciones del periodo revisado, se detectaron ciertas deficiencias, las que se mencionaran en el

presente informe para su andlisis y aplicacion.

A continuacién se detallan las situaciones encontradas en la revisién e incluimos nuestras
recomendaciones en el manual de normas y procedimientos, para el manejo de la mercaderia

entregada en consignacion.

o Falta de instrucciones

No se posee documentacion que indique instrucciones autorizadas por la administracion sobre las
actividades del manejo de mercaderia entregada en consignacion. Las instrucciones con las que
cuentan se han dado a conocer de forma verbal. Lo cual provoca que la preparacion sea lenta y

con equipo no adecuado (empaque) para los pedidos de mercaderia en consignacion.
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e TFalta de registro sobre la mercaderia entregada en consignacion

Falta de registro o registro inadecuado de la mercaderia entregada en consignacién. Los envios

no detallan con claridad si es mercaderia para entregar en consignacion.

e Falta de resguardo electronico de envios por mercaderia entregada en consignacion

Archivo de envios por mercaderia entregada en consignacion sin resguardado.

¢ Revision fisica en tienda del consignatario

No se cuenta con una persona asignada para realizar la revision de la mercaderia en consignacion

en propiedad del consignador.

Se pudo observar que gran parte de las deficiencias son originadas por la forma inadecuada de
realizar los procesos, por tal motivo se presenta el siguiente manual de normas y procedimientos
para el manejo de mercaderia entregada consignacion, para que sea sometido a su consideracién

y aprobacidn respectiva.

Agradecemos el apoyo brindado por el personal del rea objeto de evaluacion.

Atentamente

Auditores y asociados S.C.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANEJO DE MERCADERIA ENTREGADA
EN CONSIGNACION

R R R T T B T S L R R N L e e N S D R AL ST NSO

INTRODUCCION
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INTRODUCCION

La interaccion entre las diferentes secciones de las empresas es de vital importancia para el
desarrollo 6ptimo de las actividades que se realicen, debido a que toda actividad que se realice se
encuentra entrelazada, por tal motivo, es necesario organizar y administrar todo proceso que se

lleva a cabo para mejorar el control para la obtencion de informacion.

El objetivo principal del presente manual es, ser una fuente de orientacion y consulta para el
personal del almacén y bodega que tiene a su cargo los registros de la mercaderia entregada en
consignacion, permitira la induccién del personal de nuevo ingreso, e indicara al personal actual,
la descripcién de los procesos en un orden secuencial y detallado de las actividades a realizar

para el manejo de la mercaderia.

La importancia de poseer un documento que detalle los procedimientos a seguir, para el manejo
de la mercaderia en consignacion, es que el personal identifique los procesos para cada uno de
los escenarios que se le presente durante las actividades que realice, designando

responsabilidades y procedimientos para el registro correcto de los procesos.
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Hoja de autorizacién del manual de normas y procedimientos para el manejo de mercaderia

entregada en consignacion de la empresa, Tecno-Compu, S.A.

TECNO-COMPU, S.A.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
MERCADERIA ENTREGADA EN CONSIGNACION

El presente manual de normas y procedimientos del drea de bodega y almacén para el manejo de

mercaderia entregada en consignacién de la empresa Tecno-Compu, S.A., contiene la normativa

y procedimientos para el control de mercaderia entregada en consignacion, que pretende ser una

herramienta administrativa que indique los pasos especificos de realizar las actividades del

proceso de recepcion, almacenaje, distribucion, control y facturacion de este tipo de mercaderia.
Elaborado:

Osberto Cacao
Jefe equipo de Auditoria

fisejo de Administracion

Guatemala 20 de enero de 2017
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1. Objetivos

Ser una guia de consulta, que guie al personal de nuevo ingreso para realizar las operaciones y el

registro correcto de la mercaderia entregada en consignacion.

Definir la organizacion administrativa del almacén, definiendo puestos y estableciendo

responsabilidades para el manejo de mercaderia en consignacion.

Evitar la pérdida de tiempo y esfuerzo al ejecutar las operaciones, minimizando la duplicidad de

actividades y el uso inadecuado de los recursos de la entidad.

Detallar de una forma logica los pasos a seguir para el registro adecuado para el manejo de la

mercaderia entregada en consignacion.

2. Alcance

El presente manual estd dirigido a todo el personal del drea de bodega y almacén y demas

personal que intervenga directa o indirectamente en el proceso de la mercaderia entregada en

consignacion.
3. Uso del manual

Proporciona lineamientos para el manejo y registro de la mercaderia entregada en consignacion,
los beneficiados por este manual obtendran una guia y conocimiento para mejorar sus

operaciones para el manejo de mercaderia entregada en consignacion.
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A partir del diagnostico realizado al personal que interviene en el manejo de mercaderia
entregada en consignacion, se establece que se implementen 2 puestos, uno dentro del area
comercial y uno en el area de bodega, esto con el fin de delimitar responsabilidades y establecer

una persona que tenga a su cargo los procesos establecidos para el control de la mercaderia en

consignacion:
Se implementa la apertura de 2 puestos:

v" Vendedor a detalle
v" Auxiliar de bodega (movil)

La organizacién ante la creacion de los nuevos puestos, para el manejo de mercaderia en

consignacion queda de la siguiente manera:
Area de bodega y almacén:

Jefe de bodega y almacén
Auxiliar de bodega “A”
Auxiliar de bodega y reparto
Auxiliar de bodega y reparto
Auxiliar de bodega mévil
Piloto “A”

Piloto “B”

S N N N NI NN

Departamento comercial:

v Gerente comercial

v" Coordinador de marca
v" Vendedores

v" Vendedor a detalle
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4. Responsabilidades respecto al manejo de la mercaderia en consignacion

Se detallan las responsabilidades del personal que interviene en el proceso para el manejo de la

mercaderia en consignacion.

Gerencia comercial

Encargado de mantener la relacién comercial entre consignatario y consignador, realizando:

e Monitoreo y control de la mercaderia asignada en consignacion.
e Autorizar precios, equipos y fechas para entrega a tiendas.

e Autorizar los cambios para cumplir la garantia de equipos defectuosos.

Vendedor a detalle

Es el canal de informacion entre consignador y consignatario, tendra a su cargo:

e Determinar las unidades y los diferentes modelos para asignarse y ser enviadas en
consignacion, previa autorizacion de las mismas por parte de Gerencia comercial.

e Generar una orden de pedido por cada una de las tiendas, que tendran asignada una bodega
en el sistema, los envios podran ser registrados mas que en las asignadas previamente.

e Realizar corte de facturacidn, solicitar 6rdenes de pago, como también entrega de facturas y
notas de crédito.

o Generar los reportes para la facturacion rebajando las unidades de las tiendas, unidades y

series reportadas por el cliente.

Gerencia financiera

Sera el encargado de mantener la fluidez del inventario entre las empresas, autorizar las
modificaciones que considere necesarias que afecten el inventario, por devoluciones para
reclamo de garantia, baja rotacion o cualquier otro inconveniente que se presente. Esto para

poder contar con el registro correcto y adecuado de las unidades y los diferentes modelos que se

manejen.
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Entre sus principales funciones se mencionan los siguientes:

e Realiza la programacién de los inventarios fisicos, tanto como en la empresa entrega la
mercaderia en consignaci6n asi como la que recibe.

o Autoriza el cumplimiento de las garantias, previa verificacién del vendedor que realizo la
venta.

e Autorizar los movimientos entre bodegas asignadas a cada tienda por mercaderia en
consignacion

e Autorizar las bajas de los inventarios por cobertura de garantia o devoluciones

e Ser el ente controlador para el correcto registro y manejo de la mercaderia.

Contabilidad

Encargado de verificar que los registros se encuentren correctos, para obtener informacion
correcta y real respecto a la situacién financiera al realizar consultas sobre los aspectos
financieros en relacién a la mercaderia entregada en consignacion. Teniendo a su cargo los

siguientes procesos:

e Revision de la correcta facturacion

o Emisién de notas de crédito y/o débito cuando corresponda

e Registro contable correcto

e Generacién de reportes semestral para informacion de inventarios, la cual abarca todo tipo de
inventario, para la venta, transito, en consignacion, solicitados por la Superintendencia de

Administracion Tributaria -SAT-.

Créditos v cobros

o Toda mercaderia que entra en este proceso de consignacién estd al crédito, el crédito
otorgado empezara a contar hasta que el consignatario reporte la mercaderia como vendida,
el periodo de crédito sera de 8 dias.

o Se cobraran el valor de los equipos que se confirmen sus ventas por cada tienda a la cual se
entrega previa aprobacion entre las dos empresa.

o Emision de las notas de crédito por devoluciones de equipo, las cuales podréan ser por alguna

devolucién para poder cubrir la garantia de cada equipo.
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e Velar por el cumplimiento del pago de las facturas correspondientes a mercaderia en

consignacion.

Importaciones
Sera el encargado de velar por el cumplimiento de las garantias de los equipos con el proveedor,
verificando que la serie reportada por el cliente coincida con la facturada a la tienda en donde fue

reportada la venta en consignacion.

e Verifica que la papeleria se encuentre correcta y completa para realizar los reclamos

correspondientes.
e Tendr4 a su cargo la logistica para la entrega de la mercaderia en consignacion a las tiendas

correspondientes en tiempo y hora solicitada por el cliente

Recepcionista y cajera

Lleva el control de las facturas y notas de crédito emitidas, asi como programar los cobros de las

facturas de la mercaderia entregada en consignacion ya emitidas.

Jefe de bodega y almacén

Es el encargado de mantener el control de los envios de la mercaderia en consignacion, reportar
alglin inconveniente que se le presente y que pueda impedir que se pueda cumplir con la entrega

de la mercaderia.

» Recibe las ordenes de envio de mercaderia en consignacion previamente identificadas por el
vendedor. Estos documentos deberan detallar los articulos en unidades y modelos a
despachar para cada una de las tiendas en las que se maneja la mercaderia en consignacion.

s Coordina en conjunto con el encargado de importaciones, la logistica para la entrega de los
pedidos a cada una de las tiendas. Determinara la necesidad de que el piloto tenga el apoyo
de un auxiliar de bodega y reparto.

e Recibir la mercaderia entregada en consignacion devuelta por las tiendas, tendra a su cargo la
verificacién del estado de cada uno de los articulos devueltos, confirmar que las unidades

devueltas coincidan con las enviadas a esa tienda.
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e Confirma que los articulos entregados para cumplir con la garantia sean los indicados en el
reporte para cambio por garantia.

e Personal a su cargo:
v' Auxiliares de bodega
v/ Auxiliar movil de bodega

v Pilotos
Auxiliares
Tendran las siguientes atribuciones:

e Recepciodn, verificacién y almacenamiento de articulos por compras a proveedores.
e Preparacion de la mercaderia en consignacion para la entrega por envi6 solicitado.
e Limpieza y organizacién de bodega para realizar conteo inventario periddico, mensual y/o

anual.
Pilotos
Tendran a su cargo las siguientes atribuciones:

o Entregarin la mercaderia en consignacién con envio correspondiente a la tienda, le firmaran

de confirmacion de recibido.

e Cuando se encuentren en el almacén, realizara las mismas actividades que los auxiliares de

bodega.

Auxiliar movil de bodega

La implementacién y creacién de este puesto; se debe a la necesidad de realizar un monitoreo

constante en cada una de las tiendas en las cuales se maneja mercaderia en consignacion.

Principales atribuciones:

e Verificar en las tiendas que reciben la mercaderia en consignacion, la existencia fisica de la
mercaderia, asi como algin faltante o pérdida de mercaderia para generar las ordenes de

cobro, verificar diferencias por faltantes o pendientes de cambios no confirmados.
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e Mantener la informacion actualizada del inventario fisico, comparado con la informacion
generada por el sistema de los registros de los articulos enviados a cada una de las tiendas del
consignatario.

e Reportar anomalias o deficiencias encontradas por parte de la tienda sobre el manejo de la

mercaderia, almacenaje o resguardo.

5. Normativa para el manejo de mercaderias entregada en consignacion

Son los procedimientos que se deberin seguir para el correcto registro de la mercaderia

entregada en consignacion:

e Toda generacion de envio deberd de tener como soporte para su creacién, una orden de
compra del consignatario. La cual debera ser enviada al vendedor a detalle y al gerente
comercial.

e FEl vendedor a detalle y el gerente comercial son los tinicos que pueden generar solicitudes
para envios para mercaderia en consignacién. Ellos cuentan con los permisos (a nivel
sistema) necesarios para la generacion de los envios.

e El almacén procede a operar los envios generados para la entrega de la mercaderia en
consignacion en la tienda correspondiente que indica el envio. Por ninglin motivo se tiene
permitido realizar cruces en las entregas (entregar la mercaderia en una tienda que
corresponda a otra tienda).

e La facturacion, la realiza el vendedor a detalle cada semana, (lunes), tomando como base el
reporte de ventas enviada por el cliente, donde detalla modelo, unidades y a que tienda
corresponden. Bajo ninguna circunstancia se debe facturar unidades de tienda diferente a la
que el reporte enviado por el cliente indique.

o Fl auxiliar mévil de bodega al realizar los inventarios fisicos en la tienda deberd de verificar
que, la mercaderia se encuentre en buen estado, reportando cualquier tipo de diferencia que

sea encontrada en la tienda. Este sera dirigido al jefe de bodega.

Para el tramite de la garantia de equipos, debe cumplir con los siguientes requisitos:
e Que la tienda que solicite el cambio sea la misma a la cual fue facturada, el equipo debera ser

revisado por el vendedor a detalle para confirmar si corresponden el reclamo por garantia.
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» El vendedor a detalle debera confirmar que la serie del equipo (si es equipo con serie) es
propiedad de la empresa y si fue facturado a la tienda, de ser un equipo sin serie que lo
identifique validara que en la tienda se haya entregado este articulo.

* Que el equipo se encuentre en buen estado y con todos sus accesorios.

e Para el cambio directo de un equipo por otro, debe estar entre los primeros 5 dias en los que
fue emitida la factura de la tienda.

* Si el equipo cuenta con mas de 5 dias de la compra. El reclamo por garantia debera ser
realizado por medio del centro se servicio de la marca del equipo, quien definira el

procedimiento a seguir.

6. Registro mercaderia entregada en consignacion

Para mantener el control adecuado y correcto de la mercaderia entregada en consignacion, el
registro en el sistema contable de la empresa Tecno-compu, S.A., se realizara por bodegas
individuales e independientes por cada una de las tiendas del consignatario, cada bodega estara

numerada e identificada de la siguiente manera:

1. Numero de bodega al que corresponde en el sistema

2. Nombre de la tienda del consignatario
Quedando de la siguiente manera:

e Bodega 03, Tienda zona 9

e Bodega 04, Tienda centro comercial Oakland

e Bodega 05, Tienda zona 4

¢ Bodega 06, Tienda centro comercial Miraflores

e Bodega 07, Tienda centro comercial Pradera Concepcioén

Se detallan las 05 bodegas virtuales asignadas al consignatario, las cuales pueden ser
incrementados, segin se vea la necesidad, se podrd incrementar el nimero de bodegas o

colocarlas como inactivas para alguna de las tiendas en especifico.
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6.1 Descripcion de bodegas virtuales en el sistema:

En el sistema contable computarizado utilizado, la mercaderia se maneja por bodegas virtuales;
el cual permite un mejor el control de los inventarios, la asignacién para la carga de envios es
de forma independientes e individuales. Esto con el fin obtener informacion de la mercaderia
segin su estatus, por ejemplo: qué mercaderia se encuentra para la venta, qué mercaderia se
encuentra en proceso de cumplir con garantia o defectuosa, asi como la mercaderia entregada en

cada una de las tiendas del consignatario.

Siendo las bodegas existentes las que se enumeran a continuacion:

o Bodega 01, Disponible para la venta

En esta bodega se encuentra toda mercaderia para la venta, la disponibilidad y el kardex son
actualizados automaticamente. Son rebajadas al ser operados los envios y se incremente al ser
costeados la mercaderia de nuevo ingreso. Esta informacion es de vital importancia para el
vendedor; quien, antes de aceptar algiun pedido de los clientes, debe consultar las existencias de

los articulos que le son solicitados.
o Bodega 02, Mercaderia en proceso de cumplimiento de garantia con el proveedor

En esta bodega se encuentra la mercaderia pendiente de que el proveedor cumpla el cambio de
garantia. Esta mercaderia se deberd encontrar en una seccion por separado en el almacén para su

envid al proveedor cuando se cumpla el procedimiento correspondiente.

Asi mismo, se encuentra la mercaderia que estd para destruccién, ya sea porque no tiene

reparacion o por algin caso de mal manejo se dafi6 el articulo.

o Bodega 03 al 07, mercaderia entregada en consignacion

En estas bodegas son cargados los articulos enviados a las tiendas que manejan mercaderia en
consignacion. Cada uno de los envios es creado, para que se registren en las bodegas asignadas
para el control de mercaderias entregadas en consignacion y se asigna a la bodega segin a que

tienda sera entregada la mercaderia.

10
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Cada bodega es individual y al realizar la carga de los envios, las mercaderias quedan asignadas

a la bodega virtual en el sistema.

6.2 Detalle de los envios

Las salidas de mercaderia del inventario, son realizadas por medio de los envios, los cuales

detallan:

Numero de envio

Nombre y direccion del cliente

Fecha de generacion de pedido y de carga de envio

Bodega asignada en el caso de ser por mercaderia entregada en consignacion
Numero de articulos solicitados de un modelo en especifico

Modelo del articulo solicitado

Numero de parte por ¢l cual esta ingresado en el sistema

Fecha de operacion de envio

AN N N N N N N N N

Usuario que opera (personal de bodega)

Estas caracteristicas permiten identificar rdapidamente datos importantes al realizar la carga de

envios asi como la entrega de los mismos.

11



r

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANEJO DE MERCADERIA ENTREGADA
EN CONSIGNACION

En la figura 1, se muestra un envid para entrega de mercaderia para la venta, identificando el

niimero de correlativo asignado por el sistema, el nombre del cliente, asi como la fecha en el que

fue generado el envio.

Figura 1 Envié para la venta

ECNO-COMPU, S.A.

ENVIO No. 804
CLIENTE Distribuidora de Computadoras el Centro, S.A.
DIRECCION 1ra. Ave. 4-25 zona 9.
FECHA 12 diciembre 2016
No. de parte Modelo Cantidades
588AA#ABM Desktop 5210 HP 3
234AA#ABM Monitor 19 HP 3
435AA#ABA Impresora 1460 HP 3
Observaciones Firma quien recibe
Fecha operacion Original cliente
Usuario que opero Copia Archivo

12
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En la figura 2, se muestran caracteristicas especificas para identificar que el envio es por
mercaderia para entregar en consignacion, indicando en el nombre que es un envio creado para

mercaderia en consignacién, nombre del cliente, bodega a la que pertenece en el sistema y fecha

en la que fue generado el envio.

Figura 2. Envio para mercaderia en consignacién

TECNO-COMPU, S.A.

ENVIO EN CONSINGNACION No. 54
CLIENTE: Stiper Tiendas X X X
BODEGA: 03 - Tienda zona 9
DIRECCION Tienda zona 9
FECHA 12 diciembre 2016

No. de parte Modelo Cantidades
588AA#ABM Desktop 5210 HP 3
234AA#ABM Monitor 19” HP 3
435AA#ABA Impresora 1460 HP 3
Observaciones Nombre y firma quien recibe
Fecha operacidn Original cliente
Usuario que opero Copia Archivo

13
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7. Procedimientos y flujo gramas

A continuacion se detallan los procedimientos para cada uno de los procesos que se realizan para

el manejo y registro de la mercaderia en consignacion.

7.1 Simbolos

Los simbolos utilizados en el contenido del manual se presentan en a continuacion en la tabla 1.

Identificando el simbolo con su nombre y descripcion del mismo.

El Instituto nacional americano de normalizacion (American Nacional Standard Institute), ha

establecido los simbolos para la elaboracion de diagramas de flujo, presentados en la tabla 1.

Tabla 1. Simbologia estindar para diagramas de flujo segiin la ANSI

O Iniciacion o terminacion del procedimiento al
INICIO O FIN interior del simbolo.

DESCRIPCION DE Se describe en forma literal la operacién a
LA ACTIVIDAD ejecutar.

O DECISION Pret::u..u:lta breve sobre la cual se toma alguna
decision.
v ARCHIVO Archivo del documento.
FLECHA Flecha utilizada para indicar la continuidad
—_— INDICADORA de las actividades dentro del procedimiento.

DE FRECUENCIA

Para indicar por ejemplo un pedido,
l DOCUMENTO requisicion, factura, recibo, comprobante,

correspondencia, etc.

Fuente: American Nacional Standard Institute

14
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7.2 Procedimiento Generacién de envio por mercaderia en consignacién

7.2.1 Objetivo

Definir los pasos para la generacion de envios, indicando los responsables y los procesos

necesarios para el registro correspondientes.

7.2.2 Alcance

Tnicia con el ingreso de la orden de compra por parte del cliente, quien detalla los articulos y
cantidades, para la entrega a cada una de las tiendas correspondientes, finaliza con la preparacion

y operacion del envio por parte de bodega.
7.2.3 Campo de aplicacién

e (erencia comercial
e Area comercial

o Bodega
7.2.4 Responsables

o Gerente comercial

e Vendedor a detalle

15
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7.2.5 Actividades en la generacion de envio por mercaderia en consignacion

. Vendedor recibe orden de compra detallada de
Recepcion orden de ) o o
articulos y unidades solicitadas identificadas por
Vendedor a|compra y| . ] ) ]
1 . tiendas, verificar que las existencias sean las
detalle Confirmacién  de ) ) o
) ) necesarias para cumplir con los requerimientos del
existencias )
cliente
5 Gerente Validacion de|Proceder a dar el visto bueno de los articulos
comercial pedidos solicitados por el cliente
Generar el envio con los articulos en modelos y
Generacion de | unidades solicitados por el cliente, con soporte de una
Vendedor a N L )
3 detall envio para carga de | orden de compra, cada envio sera generada por tienda
etalle
equipo y con el mimero de bodega correspondiente segin
sistema para cada una de las tiendas
Entrega copia de los envios al Jefe de bodega y
Vendedor a|Entrega de envios a )
4 almacén para que coordine la carga y entrega de la
detalle bodega
mercaderia.

16
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Figura 1 Flujo

grama generacion de envio vendedor a detalle

"NO-COMPU, S

' Procedlmlento No.1

RESPONSABLE PROCESO

‘ Inicio ’

y

Recepeion de
Vendedor al ordcmis de cgnp ay
confirmacion de
detalle ; )
existencias
Gerente alidacion de
comercial pedidos
Smrin e
detalle para carg
de equipo
A 4
entrega de
Vendedor al envios a
detalle

bodega

Fin de
proceso
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7.3 Procedimiento Carga (preparacién) y entrega de mercaderia en consignacion

7.3.1 Objetivo

Indicar las actividades para la operacion de carga de envios, dando a conocer los pasos a seguir
para la preparacion de la mercaderia, las especificaciones que debe cumplir el estado o empaque

de los equipo a entregar en consignacion.

7.3.2 Alcance

Este procedimiento inicia al recibir los envios por parte del vendedor a detalle y finaliza con la
carga de los envios preparando la mercaderia y cargando al sistema los articulos que tenga

nimero de serie.

7.3.3 Campo de aplicaciéon
e Bodega

7.3.4 Responsables

e Jefe de bodega
o Auxiliar de bodega
* Piloto

18
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7.3.5 Actividades preparacion, carga y entrega de mercaderia en consignacion

Recepcion de envios y

coordinacion carga de |

envios

" [ ProcedimientoNo.2

Recibe los envios de mercaderia a
entregar a cada una de las tiendas, y
coordinar la preparacion de la mercaderia

y carga de los envios.

Carga de envios

Preparar la mercaderia y carga (registrar

en las bodegas virtuales) por envio.

Entrega de mercaderia

a piloto

Coordinar la entrega de la mercaderia,
asignando rutas a los pilotos, verifica la
mercaderia que es entregada a los pilotos

para entregarla a cada una de las tiendas.

. Jefe de almacén y
bodega

2 Auxiliar de bodega

3 Jefe de almacén y
bodega

4 Piloto

Entrega de mercaderia

a cliente

Realizar la entrega de la mercaderia en las
tiendas, el jefe de tienda verificara contra
envio la recepcion y aceptacion de la

mercaderia.

19
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Observaciones:

o Para la carga de envios, los articulos se deben encontrar en optimas condiciones, debido ala
naturaleza del pedido (mercaderia en consignacion).

e De encontrar alglin inconveniente para la carga de mercaderia los auxiliares de bodega
deberan informar inmediatamente al jefe de bodega, indicando el inconveniente para que se
solucione a la brevedad posible y asi evitar atrasos en las entregas.

e La mercaderia se entregara por medio del envio ya operado y registrado en el sistema, el cual
detalla cantidad de articulos, modelos y las series de los equipos que tengan.

o El piloto podra ser acompafiado por un auxiliar de reparto y bodega para realizar la entrega
de la mercaderia en las tiendas, esto a decision del jefe de bodega y almacén debido a las

dificultades de acceso a la tienda o a las cantidades de los articulos de la entrega.
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Flgura 2 Flujo grama preparacwn, carga y entrega de mercadena en consngnacmn

Pmced mlentﬂ No. 2

RESPONSABLE PROCESO

Recepcion de
Jefe de almacén y envios y.
bodega coordinacion
carga de
envios
Auxiliar de
bodega Carga de envios|
i Entrega de
Jefe g e;lmacen y mercaderia a
odega piloto
A 4
Entr
Piloto niregade |
mercaderia a
cliente

A 4

Fin de
proceso
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Figura 3. Ejemplo envio cargado (operado), mercaderia en consignacion
Se puede observar las especificaciones de que es un envio en consignacion, a que bodega

corresponde en el sistema la tienda, a la tienda que sera entregada la mercaderia, asi como las

series de los articulos.

TECNO-COMPU, S.A.

i ENVIO EN CONSINGNACION No. 54
Fr Cliente: Stper Tiendas X X X
Bodega: 03 - Tienda zona 9
Direccion Tienda zona 9
Fecha 25-nov-16
7 No. de parte Modelo Serie Cantidades
588AA#ABM Desktop 5210 HP  SCNA4SDFAG63 1
- 588AA#ABM Desktop 5210 HP SCNA4SDFA64 1
. 588AA#ABM Desktop 5210 HP  SCNA4SDFA65 1
‘ 234AA#ABM Monitor 19” HP SCLIANDS4654 1
N 234AA#ABM Monitor 19” HP SCLIANDS4655 1
? 234AA#ABM Monitor 19” HP SCLIANDS4656 1
; 435AA#ABA Impresora 1460 HP SCHP2A2AS5B 1
435AA#ABA Impresora 1460 HP SCHP2A2AS5C 1
1

i 435AA#ABA Impresora 1460 HP SCHP2A2AS5D

i .
Observaciones

b

. Nombre y firma quien recibe

¥

. Fecha operacion Original cliente
Usuario que opero Copia archivo

It

=
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7.4 Resguardo electrénico de envios por mercaderia entregada en consignacion

7.4.1 Objetivo

Contar con un resguardo digital y fisico de los envios entregados por mercaderia entregada en

consignacion.
7.4.2 Alcance

Inicia al recibir el reporte de las ventas diarias y el consolidado semanal, para que el vendedor a
detalle realice la facturacion por tienda y concluye al presentar las facturas al cliente para su

cancelacion la cual se deberi coordinar con el area de créditos.
7.4.3 Campo de aplicacion

e Almacén y bodega

® Recepcion-facturacion
7.4.4 Responsables

e Auxiliar de bodega

o (Cajera-recepcionista
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7.4.5 Resguardo electronico de envios por mercaderia entregada en consignacién

Recepcion y traslado
N de envios por
1 Auxiliar de bodega )
mercaderia entregada

en consignacion

0os  envios mercaderia
entregada en consignacion, firmadas de
recibida por cada una de las tiendas y

traslada para su reguardo digital.

Realiza un resguardo digital (back up), de

los envios entregados en consignacion,

2 Cajera/recepcionista | Reguardo digital identificindolos segin el numero de
correlativo asignado a cada uno por el
sistema (modulo de inventarios). ‘
Resguardo fisico, archivo de los envios

3 Auxiliar de bodega | Archivo fisico por mercaderia entregada en
consignacion.

Observaciones

e FEl auxiliar de bodega asignado por el jefe de bodega y almacén, trasladara a recepcion los

envios por mercaderia entregada en consignacion para que sean escaneados y se tenga un

resguardo electrénico de los mismos, para facilitar la busqueda y consulta de ser necesario,

que también sera el encargo de realizar el archivo y resguardo de los documentos fisicos.
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Figura 4 Flujo grama Resgnardo electrénico de envios por mercaderia entregada en

RESPONSABLE

Auxiliar de
bodega

CAIERA-
RECEPCIONISTA

Auxiliar de
bodega

PROCESO

Resguardo envios
mercaderia entregada
en consignacion

L

Resguardo
digital

Fin de proceso
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7.5 Facturacién de mercaderia en consignacion

7.5.1 Objetivo

Contar con un registro actualizado de la mercaderia vendida por parte del consi gnatario.

7.5.2 Alcance

Inicia al recibir el reporte de las ventas diarias y el consolidado semanal, para que el vendedor a
detalle realice la facturacion por tienda y concluye al presentar las facturas al cliente para su

cancelacion la cual se debera coordinar con el area de créditos.
7.5.3 Campo de aplicacion

e Gerencia comercial
o Area comercial
o Facturacion

e Créditos y cobros
7.5.4 Responsables

e Vendedor al detalle
e Gerencia comercial
e Cajera-recepcionista
e Mensajero

o Créditos y cobros
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE MERCADERIA ENTREGADA

EN CONSIGNACION

7.5.5 Actividades, Facturacion de mercaderia en consignacién

) Recibir confirmacién por parte del cliente
Recepcion de ventas .
1 Vendedor a detalle ] las ventas generadas por las tiendas durante
por tiendas
una semana.
B Realizar la facturacion segin reporte
Solicitud de| )
2 Vendedor a detalle ) recibida, la realizara por cada una de las
facturacion
bodegas.
| Aprobacion de | Aprobar los precios en las facturaciones de
3 Gerente comercial » ] o
facturacion los articulos indicados.
o o ) Generar las facturas correspondientes y
Recepcionista- Emision y envid de )
4 ) coordinar el envio de las facturas para cobro
cajera facturas . .
por medio del mensajero
5 Mensajero Entrega Facturas Entregar las facturas en oficinas del cliente
Coordinar el cobro de las facturas emitidas
) segin los dias créditos que se tienen
6 Créditos y cobros | Cobro de facturas i _ ]
estipulados por el manejo de la mercaderia
en consignacion
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Observaciones:

» El vendedor a detalle recibira copia del reporte de ventas diarias por parte del consignatario y
cada lunes recibira el consolidado de ventas por semana por tienda.

e Para la facturacion, el vendedor a detalle debera unicamente de realizarlo por las unidades,
modelos y nimeros de serie de las tiendas que indica el reporte, esto para evitar diferencias al
realizar los inventarios fisicos y el cumplimiento de las garantias.

o FEl gerente comercial aprobara los precios de los articulos que se facturen por mercaderias en

consignacion, debido a que el precio de los articulos es diferente por el tipo de venta.
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Flgura 5 Flujo grama Factnraclon de mercadena en consngnacmn

RESPONSABLE PROCESO
Vendedor al Recepcion de
detalle ventas por
tiendas
Vg:g‘ji"r al Solicitud de
Facturacion
G v
\¢ -
co r?lr:r‘::i; Aprobacion
de
Facturacion
Recepcionista- Emls-lron y
cajera enviode f-----eeooiiaio.
facturas
v
Mensajero Entrega
facturas
Créditos y cobros Cobro de
facturas

Fin de
proceso
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7.6 Procedimiento Inventario fisico en tiendas del consignatario

7.6.1 Objetivo

Comprobar los controles existentes en cada una de las tiendas del consignatario donde se maneja
mercaderia en consignacion, asi como la informacion respecto a las existencias fisicas,

resguardo.
7.6.2 Alcance

Empieza con la planeacion y programacion por gerencia financiera para realizar las visitas a cada
una de las tiendas que tiene mercaderia en consignacion, pasando por la toma de inventario
fisico, la validacién de existencias segln fisico contra reportes del cliente, la presentacion de

resultados y comentarios de lo observado en cada una de las tiendas.
7.6.3 Campo de aplicacion

e Gerencia financiera
e Bodega

o (Gerencia comercial
7.6.4 Responsables

e Gerente financiero
e Auxiliar de bodega

o Gerente comercial
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7.6.5 Actividades Inventario fisico en tiendas del consignatario

Generacion Generar reportes de las existencias
1 Gerente financiero | existencias por | actualizadas con las tltimas entregas y
bodega facturaciones.
Auxihiar de o Realizar las visitas segan programacion de
2 . Inventario fisico . )
bodega movil gerencia financiera.
N Realizar los reportes de las visitas a las
Auxiliar de | Reportes sobre| o .
3 o o ) tiendas indicando las  observaciones
bodega movil visitas a tiendas )
necesarias.
o Andlisis de la informacion respecto a las
) Analisis de| . ) ) .
4 Gerente financiero | N diferencias y comentarios sobre las visitas a
informacion )
las tiendas.
) - Las diferencias reportadas a Gerencia
| Verificacién de ) ]
5 Gerente comercial | . financiera encontradas en las tiendas, seran
diferencias .
verificadas y confirmadas.
Observaciones:

Procedimiento parte de la administracion de la empresa consignataria

e Informar a cada jefe de tienda que se realizar la verificacion de la mercaderia recibida en
consignacion.
e Autorizar el acceso al personal que realizara la visita para la confirmacion fisica de las

unidades que se encuentra en poder de la tienda.
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e Enviar los reportes diarios de los movimientos de cada una de las tiendas, estos reportes

indicaran modelos y unidades en existencia, ventas realizadas y los reclamos por garantia.
Procedimientos por la entidad (consignante)

Gerencia financiera

o Realizara la generacion de reportes de mercaderia en unidades, modelos y niimero de serie
que identifica a cada uno de los articulos para realizar revision de la mercaderia por tienda.
e Proveera de los insumos necesarios para realizar la labor de toma fisica del inventario en

cada una de las tiendas en las que se encuentre la mercaderia.
Procedimientos del auxiliar mévil de bodega

e Se presentara a la tienda con identificacion visible indicando el motivo de la visita.
e Realizara la toma del inventario que se encuentre en consignacion.

Para la toma fisica de los inventarios verificara los siguientes datos:

v" Modelo

v/ Numero de serie

v Unidades

v' Estado de la mercaderia
Analisis de la informacion
Cuando termine la visita y antes de entregar el reporte de la mercaderia revisada generara un

reporte indicado:

Ubicacion de la mercaderia, resguardo y en exhibicion
Almacenamiento de la mercaderia en bodega
Estado de las unidades en exhibicion

Observaciones relevantes

AN NN RN

Cruce de informacion entre reportes generados de existencia por tienda visitada contra la

informacion obtenida en la visita
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Flgura 6 Flujo grama Inventarlos fisicos en las tlendas del consngnatano

. TEC "O-COMPU

RESPONSABLE

Gerente
financiero

Jefe de almacén'y
bodega

Auxiliar de
bodega movil

Gerente
financiero

PROCESO

‘ Inicio ’

v
Generacion
existencias
por bodega

1

Inventario
fisico

!

Reportes
sobre visitas
a tiendas

l

Analisis de
informacion

A 4

Fin de
proceso
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Figura 7 Formato revision aspectos generales mercaderia en tienda

TECNO-COMPU, SOCIEDAD ANONIMA

Fecha

Inventarios/ Toma Fisica de Inventario

Realizacion

Tienda cliente

Revision

Equipo en exhibicion S1
Equipo en bodega SI

Comentarios:

Mercaderia en bodega Buen estado

Comentarios:

Mal estado

Mercaderia en exhibicién Buen estado

Comentarios:

Mal estado

Procesado

Mercaderia proceso garantia
Comentarios:

Pendiente

Recepcion de mercaderia
Estado del empaque
Comentarios:

Buen estado

Mal estado

Cumplimiento fechas de entrega
SI

Comentarios:

NO

Comentarios:

Firma Jefe de tienda

Firma quien realiza
inventario

34




]

i

=

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE MERCADERIA ENTREGADA

EN CONSIGNACION
M

Figura 8 formato toma fisica de inventario mercaderia en tienda

TECNO-COMPU, SOCIEDAD AN ONIMA Fecha
Inventarios/ Toma Fisica de Inventario Realizacion
Revision
Tienda cliente diferencias

10

Total de Inventarios

Quien toma inventario Quien revisa diferencias
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7.7 Procedimiento Mercaderia en consignacién para tramite de garantia

7.7.1 Objetivo

Cumplir con el cliente la garantia del equipo en el menor tiempo posible.

7.7.2 Alcance

El proceso inicia desde la presentacion del cliente (consumidor final) a nuestro cliente del equipo
defectuoso, el cual debera cumplir con los requisitos necesarios para poder empezar este proceso,
bodega quien recolecta y almacena el equipo para que el asistente de importaciones elabore

cambio por garantia y realice el proceso para el reclamo con el proveedor.
7.7.3 Campo de aplicacion

e (erencia comercial
» Gerencia financiera

s Bodega
7.7.4 Responsables

e Vendedor a detalle

e Jefe de bodega

e Asistente de importaciones
e Gerencia financiera

e (Gerencia comercial
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7.7.5 Actividades Mercaderia en consignacion para tramite de garantia

| Procedimiento No. 6

Recibe el informe de la tienda sobre‘

Vendedor a detalle |de mercaderia | mercaderia defectuosa y dara el tramite
defectuosa correspondiente
] Recepcion y | Encargado de coordinar la recoleccion de
Jefe de almacén y| B ) ) )
verificacion de |la mercaderia en la tienda y verificara el
bodega )
mercaderia estado de la misma

QGerencia financiera

y comercial

Autorizacién  para

tramite de garantia

Autoriza el proceso de tramite de garantia
previa verificacion de cumplimiento para el

proceso

Asistente de | Solicitud ante | Solicita al proveedor correspondiente el
importaciones proveedor cobro de la mercaderia defectuosa

Entrega la mercaderia defectuosa al
Jefe de almacén y|Entrega de

transporte  del  proveedor con la
bodega mercaderia

documentacion correspondiente
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Observaciones:

e Fl vendedor a detalle, es el en cargado de completar el formulario (figura 13) para el micio
del proceso de garantia.

e La tienda envia la documentacion necesaria para el inicio del tramite de garantia por equipo
defectuoso. Para este proceso es necesario copia de factura donde se pueda comprobar que
cumple con la fecha para el cambio del equipo, indicando series y modelo del mismo.

e Eljefe de bodega y almacén tiene a su cargo el resguardo de la mercaderia para cambio de
garantia, la cual recibird y confirmara de haberla recibido completa.

e La gerencia comercial y financiera autorizara previo verificar que la papeleria cumple con los
requisitos necesarios para el tramite.

e FEl asistente de importaciones coordinara el cobro y envi6 de los equipos al proveedor.
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Flgura 9 Flujo grama mercadena en conswnacmn para tralmte de garantla

RESPONSABLE

Vendedor al
detalle

Jefe de almacén y
bodega

Gerencia
financiera y
comercial

Asistente de
importaciones

Jefe de almacén y
bodega

Autorizacion para
tramite de garantia

Pracedlmxenm No. 6

PROCESO

‘ Inicio »

A 4

Recepcion
reclamo de
mercaderia |-
defectuosa

\/l/\

Recepcion y
verificacion
de
mercaderia

Solicitud ante
proveedor

4

Entrega de
mercaderia

Fin de
proceso
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Figura 10 Formato formulario tramite garantia mercaderia en consignacion

PROCESO DE GARANTIAS MERCADERIA | Fecha
ENTREGADA EN CONSIGNACION

Forma No.

Datos factura emitida por Tecno-Compu, S.A.
No. factura

Fecha factura

Nombre emisién de factura

Nombre tienda segun sistema

Datos factura cliente final
No. factura

Fecha factura

Nombre emisién de factura

Documentacién adjunta

Copia fact. Tecno-Compu

Copia fact. Cliente

Marca

" Reporte Técnig:o‘ _

Modelo
Serie
Accesorios
Completos H Parcial
-
Incompletos Empaque
Observaciones
Estado del equig_o
|__|Buen estado
Rayones, golpes D Dafio fisico visible

Observaciones

Firma Recibe

Firma revisa

Firma autoriza
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7.8 Procedimiento Devolucién de mercaderia en consignacion

7.8.1 Objetivo

Recepcion de mercaderia no vendida o autorizada por gerencia comercial.

7.8.2 Alcance

Este proceso inicia con la solicitud del consignatario para la devolucién de mercaderia, la cual
puede ser por baja rotacion o que ha pasado el tiempo estipulado para su venta, con autorizacion
de gerencia comercial y financiera, el jefe de bodega coordina el retiro de los articulos en cada

una de las tiendas y se ingresa al inventario para la venta.
7.8.3 Campo de aplicaciéon

e Gerencia comercial
» Gerencia Financiera
» Area comercial

e Bodega

» Importaciones
7.8.4 Responsables

e Gerente comercial

e Gerente financiero

e Vendedor a detalle

e Auxiliar movil de bodega
e Jefe de bodega

e Asisten de importaciones

a1



B

¥

]

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE MERCADERIA ENTREGADA

EN CONSIGNACION
W

7.8.5 Actividades Devolucién de mercaderia en consignacion

Recepcién  solicitud | Recibir documentacién para realizar la
1 Vendedor a detalle B B )
de devolucion devolucion de mercaderia
Gerencia financiera | Autorizaciéon  para | Auiorizar la devolucion de los articulos
2
y comercial tramite de garantia | solicitados por el cliente
Jefe de almacén y ) _ |Realizar la programacion de retiro de
3 Retiro de mercaderia ) )
bodega mercaderia con el cliente
4 Auxiliar movil de| Verificacion Verificacién fisica de la mercaderia
bodega mercaderia devuelta |devuelta
Asistente de | Generar en el sistema la devolucion y el
5 ] ] Ingreso a mercaderia | ]
importaciones ingreso de mercaderia
Observaciones:

gerencia comercial

consignatario.

La mercaderia devuelta serd debido a baja rotacion del inventario, previa autorizacion de

El vendedor a detalle presentara el formulario correspondiente (figura 15).
La mercaderia que se reciba deberd estar sellada de fabrica, no se recibird mercaderia que
haya estado en exhibicion. La mercaderia que no cumpla con estar el empaque en buen

estado y sellada de fibrica, al vencerse el plazo y de no ser vendida, sera facturada al
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Figura 11 Flujo grama dev

RESPONSABLE

Vendedor al
detalle

Gerencia
financiera y
comercial

Jefe de almacén y
bodega

Auxiliar movil de
bodega

Asistente de
Importaciones

PROCESO

‘ Inicio >

A 4
Recepcion
solicitud de
devolucion

Autorizacion para
tramite de garantia,

Retiro y
almacenaje de
mercaderia

I

Verificacion
mercaderia
devuelta

v

Ingreso a
mercaderia

Fin de
proceso
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Figura 12 Formato formulario devolucién de mercaderia en consignaciéon

ENTREGADA EN CONSIGNACION

| Nombre de bodega segln sistema‘

Linformacioncliente

PROCESO DEVOLUCION MERCADERIA | Fecha

Forma No.

Nombre tienda

Motivo de devolucion

Marca

Buen estado
Rayones, golpes
Observaciones

Equipo sellado de fabrica

Modelo

Serie

Accesorios
Completos Parcial
Incompletos Empaque
Observaciones

Estado del equipo B

Daiio fisico visible

Firma Recibe

Firma revisa

Firma autoriza
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8. Registros contables y fiscales mercaderia entregada en consignacion

El registro que se debe manejar para la venta de mercaderia entregada en consignacion es un
poco diferente al de una venta normal, ya sea por venta al crédito o contado, debido a que se
debe registrar para un mejor control solamente la salida de la mercaderia del inventario y la

venta, hasta que el consignatario realice la misma.

Los registros por empresa son diferentes, debido a que cada una las puede nombrar segiin
consideren mejor la cuenta que utilizaran para identificar este tipo de mercaderia, pero la
naturaleza de la cuenta debe ser la misma, las cuales se registran en cuentas separadas de las

utilizadas por cualquier otra venta.

Al entregar la mercaderia se debera registrar de la siguiente manera en una cuenta de orden:

CONSIGNADOR
Mercaderia entregada en consignacion Q -
Inventario de mercaderias Q -

R/por mercaderia entregada en la tienda zona 9 del cliente Super Q
Tiendas, X X X

Cuando el consignatario realiza la venta, se realiza los registros de la siguiente manera, tomando
en cuenta que, hasta que se realiza la venta, es cuando nace la obligacion tributario, en este caso

hablamos del Impuesto al valor agregado -IVA-.

CONSIGNADOR
Clientes Q -
Iva crédito Q -
Ventas Q -
R/registro de la venta de mercaderia en consignacion en la tienda Q - Q )

zona 9 del cliente Super Tiendas, X X X

Al estar ya realizada la venta, se revierte la cuenta de orden

CONSIGNADOR
Inventario de mercaderias Q -
Mercaderia entregada en consignacion Q -

R/reversion mercaderia entregada en la tienda zona 9 del cliente Q - Q -
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Stper Tiendas, X X X

Se procede a registrar el costo de ventas

CONSIGNADOR
Costo de ventas Q -
Mercaderias Q -

R/costo de ventas de mercaderia entregada en la tienda zona 9 del Q ) Q )
cliente Super Tiendas, X X X

9. Presentacion de informes semestrales de inventarios

Para cumplir con los reportes semestrales por parte de la Superintendencia de Administracion

Tributaria -SAT-, se deberan reportar los inventarios que sean propiedad de la entidad.

Figura 13. Tipos de inventario presentacién de informes

s disponibles para la venta
PTERM Producto terminado
MPRIM Materia prima
PIGNO Producto pignorado
PRPROC Producto en proceso
MTRAN Mercaderia en transito
PCONS Producto en consignacion

Fuente. Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT- Instructivo informe Inventarios.

Como se muestra en la figura 10. Detalla los tipos de inventarios que sebe de reportar de forma

semestral para cumplir con el decreto 10-2012, del impuesto sobre la renta, conforme al articulo

- 42, obligacion de practicar inventarios.

En este reporte se debe tomar en cuenta que se debe de informar de todo tipo de inventario que
sea propiedad de la entidad. Debido a que los inventarios se manejan en bodegas independientes
los cuales identifican el inventario disponible para la venta, el inventario que se encuentra en
consignacion, articulos en proceso cumplimiento en garantia, se facilita la obtencion de la

informacion a nivel sistema.
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10. Revisiones y actualizaciones

Las operaciones de la empresa Tecno-Compu, .S.A, se han incrementado afio con ano, desde su
fundacién, por tal motivo se considera que, es necesario observar los aspectos técnicos y legales

que afecta el presente manual, para revisarlo y actualizarlo segin sean las necesidades.

El valor de un manual, depende de que la informacién que contenga sea veraz y de importancia

para las operaciones que se realicen, por tal motivo se recomienda las actualizaciones

correspondientes.

Ante cualquier cambio realizado en el manual de normas y procedimientos para el mangjo de

mercaderia entregada en consignacion, es responsabilidad de la administracion de hacer llegar

la informacion al personal involucrado.

Figura 14. Revision y actualizacion del manual

Firma elabora Firma revisa

Firma autoriza

Fuente: Elaboracion propia
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CONCLUSIONES
La empresa Tecno-compu, S.A., que distribuye equipo de computacién, no cuenta
actualmente con un manual de normas y procedimientos para el manejo de la mercaderia
entregada en consignacion, el contar con un manual de normas y procedimientos, el personal
tendra lineamientos especificos para el correcto funcionar de sus operaciones,
procedimientos claros y especificos, asi como obtener informacion clara y precisa para la

administracién para la toma de decisiones sobre la mercaderia en consignacion.

Contar con una manual de normas y procedimientos para el manejo de la mercaderia
entregada en consignacion actualizado, permite a los usuarios tener informacién de manera
especifica para comprender los criterios de cada uno de los procedimientos y genera

confianza en los registros y la informacion para la toma de decisiones.

Al finalizar el diagnostico de los procedimientos para el manejo de la mercaderia entregada
en consignacién, en la empresa Tecno-compu, S.A, se identificaron procedimientos
deficientes, como la entrega de mercaderia incorrecta en las diferentes tiendas del
consignatario: en cantidades, modelos y equipos con empaques dafiados, teniendo como

consecuencia diferencias en los registros del inventario.

Las visitas a las tiendas del consignatario, representan la forma de verificacion para
confirmar la existencia, el manejo y resguardo de la mercaderia entregada en consignacion,
para velar que la informacién registrada en el consignante sea confiable y evitar alguna
diferencia por entrega incorrecta de mercaderia, falta de seguimiento por reclamos de

garantia o devoluciones de mercaderia no procesadas.

La facturacién rebajando las unidades en modelos, niimeros de serie y en unidades de la
mercaderia entregada en consignacién de forma correctas por tienda, sera el punto de partida
para poder realizar los cruces de informacién durante las revisiones fisicas, para detectar
diferencias entre las existencias fisicas con los que indica que tiene la tienda que recibe la

mercaderia en consignacion y el registro de existencias por parte de Tecno-Compu.S.A.
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RECOMENDACIONES

Dar a conocer al personal correspondiente (almacén y bodega), el manual de normas y
procedimientos, para el manejo de mercaderia en consignacion, inmediatamente para contar
con procesos ya establecidos para la mejora de procesos tanto en forma operativa como en
los tiempos en que se realizan. Estructurar la cadena organizacional del departamento de
bodega y almacén, identificando y limitando responsabilidad segin el puesto y atribuciones

del mismo, de cada una de las personas que integran el departamento.

Es necesario mantener actualizado de manera constante el manual de normas y
procedimientos, para el manejo de mercaderia en consignacion, para que cumpla con sus
objetivos, esto es responsabilidad de la administracion, con base a las evaluaciones que
deberan realizar eventualmente, respetando los lineamientos establecidos con el fin de lograr

que los procesos cumplan con las necesidades de la entidad.

Que el personal de bodega y almacén realice la entrega de mercaderias en consignacion,
segun las indicaciones detalladas en el manual de normas y procedimientos, para el manejo
de la mercaderia entregada en consignacion, identificando el documento (envio) con sello y
firma, el cual detallara el nombre del auxiliar de bodega y fecha de cuando entrego la
mercaderia, esto con el fin de limitar responsabilidad y crear conciencia en la importacion de

la correcta entrega de la mercaderia.

Que se realicen inventarios parciales, cada semana, tomando como punto de partida, la marca
y tipo de mercaderia a revisar, responsabilizando a un encargado y a un supervisor, en cada

una de las tiendas que se tienen registros de mercaderia en consignacion.

La facturacion semanal por parte del vendedor al detalle, debera basarse segin los reportes
enviados por el proveedor, el cual detallara los articulos vendidos, desglosandolos por tienda,
modelo, cantidad y ntimero de serie. No se podra facturar alglin articulo que no corresponda
a la tienda a la cual se entrego. De haber diferencias, debera solicitar confirmacion a la tienda

en especifico.
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