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INTRODUCCION

La finalidad de toda entidad lucrativa es generar ganancias; sin embargo,
debe tener incorporadas en la gestion administrativa politicas adecuadas y
controles internos eficientes, que le provean la seguridad razonable que
todas las operaciones realizadas han sido debidamente solicitadas,
autorizadas y ejecutadas por el personal.

Las empresas que no cuentan con las politicas adecuadas y controles
eficientes enfrentan retos constantemente por negligencia en la gestion
administrativa, los beneficios de contar con un sistema de control intemo
eficiente que contenga politicas y procedimientos adecuados, son muchos,
debido a que la empresa podra evaluar constantemente el desempefio del
mismo y direccionarlo correctamente para lograr el cumplimiento de los

objetivos de la entidad.

El inventario constituye una parte muy importante de los activos corrientes de
una empresa, es por ello que es de suma importancia que exista un sistema
de control intemo, que permita mitigar los riesgos, de robo o malversacion,
asi como la inadecuada administraciéon de los mismos.

Se realiz6 el disefio del sistema de control intemno del area de inventarios con
la finalidad de garantizar una adecuada administraciéon de dicho inventario,
basado principaimente en el fortalecimiento de politicas y procedimientos
relacionados con el control interno, el tema se estructuré en cuatro capitulos,

los cuales se presentan brevemente a continuacion.
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El capitulo |, empresa litografica, contiene temas sobre la importancia,
finalidad, objetivos, funciones, elementos, clasificacion y marco legal con sus
ultimas reformas tributarias aplicable a las empresas comerciales.

En el capitulo Il, area de inventarios, se define el concepto de inventarios, su
naturaleza, caracteristicas importantes, clasificacion, métodos de valuacion,
sistemas para contabilizar y la normativa aplicable para el manejo adecuado
de los inventarios.

El capitulo 1ll, control intemo y la auditoria interna, aborda temas de control
interno, su importancia, objetivos, caracteristicas, limitaciones, clasificacion,
principios, métodos de evaluacion, incluye también antecedentes,
importancia, estructura, propésitos, objetivos y componentes del Marco
integrado (el Marco) de COSO, asi también define la auditoria intema y las
Normas Intemacionales para la Ejecuciéon Profesional de la Auditoria Intema.

En el capitulo IV, se desarrolla el caso practico, que indica el proceso a
considerar en el disefio de un sistema de control intemo en el Area de
Inventarios, en el cual se describen los antecedentes de la empresa, carta de
solicitud a la auditoria interna para realizar el disefio y la carta de respuesta
de la solicitud, nombramiento de los auditores, seguidamente el desarrollo
del trabajo, informe de control intemo del area de inventarios, la propuesta
del sistema de control intemo y al final se presentan las respectivas
conclusiones y recomendaciones a las que se logro llegar, asi como las

referencias bibliograficas que fueron fuentes de consulta durante Ia

investigacion.
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CAPITULO |

EMPRESA LITOGRAFICA

1.1 Generalidades o antecedentes
Debido a que el arte de imprimir es parte de la cultura del mundo, se
presenta una reseiia historica del nacimiento de la litografia y de la imprenta

en Guatemala.

1.1.1 Historia de la litografia

El comienzo de la litografia se da por varios sucesos entre ellos el
descubrimiento de piedras grabadas, decoraciones ceramicas, esgrafiados,
cilindrosellos e impresores chinos en la antigiiedad; el nacimiento y
desarrollo de la tipografia en el siglo XV, inscripciones lapidarias mediante
acidos, tales como mordientes en el siglo XVI, se publicaron libros con
instrucciones para transferir dibujos a las piedras en Munich alrededor de los
anos 1705-1768; ademas, se dieron aportes innovadores y eficaces como el
uso de papel satinado por John Baskerville, en 1754, luego la revolucién del
comercio y actividades publicas como consecuencias de la Revolucion

Francesa en 1789 y la revolucién industrial.

El material ilustrativo tiene un valor creciente en el siglo XVIil, se producen
innovaciones en la impresion quimica, se incorpora la maquina
semiautomatica proyectada por el aleman Friedrich Kéening, en 1814 y en
1816, Charles Philibert de Lasteyrie du Saillant, establecié el primer taller
litografico de Paris.

A mediados del siglo XIX, Rudolph Ackerman produjo las primeras estampas
de color en Inglaterra, asi tambien, en 1836, se inventa la cromolitografia por
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Pierre Thiery en Francia y hubo desarrollo a nuevas tecnologias de

composicion y prensa durante todo el siglo XIX.

En el siglo XX, la tecnologia pemmitié difundir de forma eficiente las
comunicaciones visuales como la maquina de escribir, la pluma, el proceso
de impresion a color, la fotografia en color, la composicion automatica,

instantanea y la pelicula de animacién, entre otros.

Se da la evolucién de la tipografia e imprenta en México (1539), Venezuela
(1808) y Cuba (1900), Brasil establece grandes agencias de publicidad
americanas, en 1940, Argentina se vuelve la potencia de América Latina en
la edicion de libros, en 1960 y la litografia mecanica y semiautomatica
evoluciona gracias los inventos de Senelfelder, en 1976.

Con el nacimiento y desarrollo de la Red Internacional de Informacion
(Internet) se habilitaron nuevos desafios y avances en el disefio, la
distribucion y presentacion de informacion alrededor del mundo; sin
embargo, los avances a la fecha de la litografia, la tipografia y las artes
graficas se enfocan en el uso de programas computarizados avanzados
tales, como el Photoshop, Free Hand, Adobe llustrator, Macromedia Flash,

Page Maker y CadCam entre otros.

1.1.2 Historia de la imprenta en Guatemala

“El Reino de Guatemala vivi6 en el siglo XVII un periodo de gran
florecimiento cultural, caracteristico de una sociedad que habia madurado lo
suficiente para producir obras de gran interés en muchos campos de la
ciencia y el arte. Guatemala comenzaba a encontrarse a si misma, lo cual
puede percibirse en la arquitectura, en la escultura, en la pintura, en la
historia, en la linglistica y en la literatura. De alli que la presencia de la
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imprenta en Guatemala fuera vista como algo ineludible y logico, siendo el
obispo fray Payo Enriquez de Rivera el factor final y decisivo para la
obtencion de este importante beneficio cultural para Guatemala.

En todo caso, se sabe que muchas instituciones y personas particulares en
Guatemala habian tratado de obtener una prensa de imprimir en el Reino.

Sin embargo, fue fray Payo quien tomo la decision de aportar el dinero
necesario para comprar dicho térculo y contratar al primer maestro impresor,
aprovechando la experiencia y conexion que en tal campo tenia el fraile
franciscano, residente en Guatemala, fray Francisco de Borja, miembro de

una familia ilustre de impresores en Esparia y la Nueva Espaiia.

Efectivamente, se comisiona a este personaje para marchar a Puebla, ciudad
en donde su familia tenia establecido un taller de imprenta; compro la prensa
y contraté al impresor a mediados de marzo de 1660, costando el térculo
1538 y un real, dinero que recibié José de Pineda Ibarra de fray Borja, quien
deberia proporcionarle posteriormente el dinero necesario para trasladarse él
y su familia, asi como la prensa... desde Puebla hasta Guatemala. De esa
manera José de Pineda Ibarra viajé trabajosamente, en pleno periodo de
lluvias, desde el altiplano central de México, en Puebla, hasta la ciudad de
Guatemala, a donde llega el 16 de julio de 1660.

. Los trabajos de impresiéon del primer taller editorial de Guatemala abarcaron

poco mas de 60 aifos, que corren desde 1660 hasta la muerte de Antonio
Pineda Ibarra, ocurrida en 1721, desconociéndose, a partir de ese momento,
el destino que tuvo el primer térculo venido a Guatemala, pero se debe
suponer que fuera adquirido por algunos de los duefios de talleres abiertos a
partir de 1715. De dicha prensa salieron importantes obras tales como
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Explicatio apologética, voluminosa obra de 755 folios, redactada por fray
Payo Enriquez de Rivera en 1663; La Thomasiada, obra poética escrita por
Diego Saenz de Ovecurri, publicada en 1667, que consta de 261 folios.
También alcanzé bastante difusion el Manual para administrar los santos
sacramentos de don Nicolas Alvarez de Vega, que alcanz6 dos ediciones,
una de 1665, otra en 1689. Aparte de los libros, el grueso del trabajo
realizado consistié en cartillas, catecismos y novenas, para lo cual los Pineda
Ibarra obtuvieron una concesién de 1660 a 1667 y otra a partir de 1711; en
suma, José de Pineda Ibarra llegé a publicar 69 impresos y su hijo 41, que
hacen un total de 110 impresos. Asimismo, entre otras cosas, imprimian
tarjetas de graduacion universitaria, en las que se hacia constar los temas
sobre los cuales versaria el examen de los graduados, la fecha y hora en que
sostendrian la prueba; también figuraban los nombres de las autoridades
universitarias y de las personas a quienes se dedicaba el acto académico.

Aparte de lo anterior ya se ha dicho que también vendian libros nuevos y
usados, realizaban trabajos de encuademacion, tanto de las propias
publicaciones como por encargo de particulares, lo que los hizo ser editores,

impresores y libreros.

Vale la pena mencionar que los caracteres de letra utilizados en este primer
taller fueron de tipo renacentista, para cuando se habia revivido las elegantes
letras de tipo romano que dentro de su sobriedad guardaban gran elegancia
y belleza que se siguieron usando en pleno barroco. Alguno de los trabajos,
particularmente las tarjetas de graduacion iban acompaiadas de pequefios
grabados hechos en madera que debieron ser disefiados por artistas

guatemaltecos anénimos.” (19)
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1.2 Definicion de empresa litografica
A continuacion, se presenta la definicibn de empresa, litografia y empresa

litografica.

a. Empresa

Segun el articulo 655 del Coédigo de Comercio de la Republica de
Guatemala, Decreto Numero 2-70 y sus reformas “Se entiende por empresa
mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de

manera sistematica, bienes o servicios.”

“La empresa es un sistema social, con una estructura determinada por su
interaccion dinamica con los sistemas que forman su entomno: clientes,
proveedores, competidores, gobiemo, etc. En su conjunto, la empresa es un
sistema de partes interrelacionadas operando unas conjuntamente con otras,
a fin de cumplir, tanto los objetivos del todo como los individuales de los
elementos participantes. La empresa como sistema forma a su vez, un
entorno condicionante de los subsistemas y elementos que se integran en
él.” (18:9)

Una empresa es un sistema que se relaciona con su entorno para crear una
idea, de forma planificada, para satisfacer las necesidades y deseos de

clientes.

b. Litografia

La litografia es una técnica de impresion que consiste en la reproducciéon de
grabados o dibujos previamente estampados en una placa metalica. Se
puede decir que la litografia es la técnica de estampacion que resuilta de una

matriz.
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c. Empresa litografica

Es una entidad que se dedica a satisfacer las necesidades de sus clientes
proporcionando servicios litograficos, incluyendo todo tipo de impreso en
papel, carton, etiquetas, envoltorios, folletos, revistas, cajas, libros, etc. asi
como, publicidad impresa, documentaciébn legal y documentacion
personalizada para uso interno y externo de sus clientes

1.2.1 Importancia

La empresa como una institucion econémica, para poder desarroliar sus
actividades necesita de los factores de producciéon (Capital, trabajo y
recursos), lo cual beneficia tanto a los intereses de algunos individuos como
a los intereses de los ciudadanos. Por medio de la satisfaccion a demandas y
deseos de clientes a través de una relacibn comercial, ademas, se generan
fuentes de empleo.

1.2.2 Finalidades

Existe una interdependencia entre las empresas y la sociedad, fa empresa
tiene una finalidad econémica y una social que se encuentran ligadas entre
si, por ello se busca alcanzar los objetivos tanto de la empresa como de la

sociedad.

a. Finalidad econémica externa

Es la satisfaccion de las necesidades de la sociedad a través de la
produccién de bienes y servicios, como la venta de medicamentos, la
confeccion de ropa, la fabricacion de zapatos, la elaboracién de productos
alimenticios, la fabricacion de medios de trasporte; asi como, la prestacion de

servicios de trasporte publico entre otros.
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b. Finalidad econémica intema

Es la satisfaccion de las necesidades de los integrantes de la empresa, los
accionistas por medio de utilidades y los empleados a través de sueldos,
bonificaciones y prestaciones, ambos se deben cumplir simultdneamente.

c. Finalidad social externa
Es promover y contribuir con el desarrollo de la sociedad, por medio de su

desarrollo econémico a través de los bienes y servicios que presta.

d. Finalidad social intema
Es contribuir al desarrollo integral de la empresa por medio de la distribucion
de utilidades a sus propietarios o accionistas y a sus empleados, ademas,

promoviendo valores éticos, sociales y morales.

1.2.3 Objetivos
Son resultados o situaciones que una empresa, quiere alcanzar o a los que
pretende llegar en un periodo de tiempo, con los recursos que dispone o

espera disponer.

a. Objetivos generales
Son conocidos como objetivos genéricos, se basan en expresiones

generales o genéricas.

b. Objetivos especificos
Son objetivos necesarios para cumplir los objetivos generales, definidos en

tiempo y cantidad.

v Objetivos estratégicos: son objetivos que sirven para definir el
rumbo de la empresa, son disefiados por los duefios o directivos.
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v" Objetivos tacticos: se establecen en funcion de los objetivos
estratégicos, se dan a nivel de area o departamento formulados
por parte de los directivos o gerentes de la empresa.

v Objetivos operacionales: estos objetivos se dan a nivel operativo,
comprenden actividades o tareas que cada area realiza, son

formulados por los jefes de area.

1.2.4 Funciones
Segun Henry Fayol la empresa debe cumplir con seis funciones basicas:

a. Funciones técnicas
Son funciones empresariales que estan ligadas a la produccion de bienes y

servicios de la empresa, es la razon de ser de la organizacion.

b. Funciones comerciales

Son funciones relacionadas con las actividades de compra, venta e
intercambio de la empresa, es decir que la empresa debe ser eficiente en la
produccion de bienes y servicios; asi como, en la compra de materia prima y

en la venta de los bienes que comercializa.

c. Funciones financieras
Las funciones financieras estan relacionadas con la administracion de los
recursos economicos de la empresa, con la finalidad de obtener la mayor

rentabilidad del capital.
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d. Funciones de seguridad
Son las funciones que resguardan el bienestar de las personas que laboran
en la empresa, la materia prima, muebles e inmuebles es decir seguridad de

higiene, industrial, privada, personal, otros.

e. Funciones contables

Son funciones que tienen como finalidad el llevar un control de los recursos
que posee la empresa, asi como, presentar informacién confiable que la
administracion de los recursos se esta llevando a cabo con honestidad y

eficientemente.

f. Funciones administrativas

Las funciones administrativas estan ligadas a la implementacion de la
planificacion, organizacion, direccién, la coordinacion y el control dentro de la
empresa, con el fin de que las actividades realizadas sean eficientes.

El control es una de las cuatro etapas del proceso administrativo, es la fase
atreves del cual se evaluan los resultados obtenidos en relacion con los
planeado, a fin de comegir desviaciones y errores para mejores

continuamente.

La empresa funciona eficientemente si las funciones antes mencionadas se

sincronizan.

1.2.5 Elementos

Segun el articulo 655 del Coédigo de Comercio de la Republica de
Guatemala, Decreto Numero 2-70 y sus reformas en la organizacion de la
empresa intervienen tres elementos: personales, materiales, inmateriales o

incorpéreos.
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a. Elementos personales

Los elementos personales estan comprendidos por el propietario de la
empresa, quien podria ser una persona individual o una persona juridica, por
el personal de la empresa ya sea que trabajen de forma dependiente o

independiente y por los clientes.

b. Elementos materiales

Dentro de las cosas que se incluyen entre los elementos materiales de la
empresa estan las instalaciones fisicas, maquinaria, herramientas,
mercaderia, dinero, mobiliario y equipo, derechos de crédito, contratos de

crédito, otros.

c. Elementos inmateriales o valores incorpéreos de la empresa

Estan constituidos por bienes intangibles, entre ellos las marcas, el nombre
comercial, emblemas, las expresiones o sefiales de publicidad, las patentes
de invencién, procedimientos para la aplicacion o uso de un producto,

disefos industriales, entre otros.

1.2.6 Clasificacion
Existen grandes diferencias entre una y otra empresa y se pueden clasificar

de muchas formas a continuacién se presenta una clasificacién general de

una empresa.

a. Por su tamaiio
De conformidad con el Acuerdo Gubernativo Numero 211 — 2015, que
fomenta la Microempresa, Pequeia y Mediana Empresa, por su tamaiio las

empresas se pueden clasificar en:

10
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Microempresas: son las empresas que cuentan con uno o hasta
diez empleados.

Pequefia empresa: las que poseen de once a ochenta empleados.

Mediana empresa: tienen de ochenta y uno hasta un maximo de
doscientos empleados.

Grande empresa: las que tienen mas de doscientos y uno

empileados.

b. Por la forma juridica

v' Empresas individuales: son empresas creadas por una persona

individual, quien ejerce en nombre propio actos de comercio.

Sociedad mercantil: segun el articulo 1728 del Cdédigo Civil de la
Republica de Guatemala, Decreto Ley 106 “establece que “La
sociedad es un contrato por el que dos 0 mas personas convienen
en poner en comun bienes o servicios para ejercer una actividad

econdmica y dividirse las ganancias”.

c. Por el giro econémico

v Empresas industriales: son empresas que se dedican a la

trasformacion de bienes en articulos de consumo final.

11
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v Empresas comerciales: son empresas que se dedican a la

Ay,

compraventa de productos terminados.

v" Empresas de servicios: son empresas que realizan actividades de
diversa naturaleza, como comerciales, trasporte, turismo, asesoria,

otros.

d. Por la integracién del capital
v' Empresas publicas: el capital y el control de la empresa esta en
manos del Estado, el buen funcionamiento de la empresa

contribuye al desarrollo social del pais.

v' Empresas privadas: su capital proviene de personas particulares.

N’

v' Empresas mixtas: En estas empresas existe la participacion del
Estado y de particulares para producir bienes y servicios.

1.3 Marco legal aplicable a una empresa comercial
Toda empresa para realizar operaciones comerciales y mercantiles debe

cumplir con el marco legal que se especifica a continuacion:

1.3.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus

reformas, Asamblea Nacional Constituyente

a. El articulo 34. Derecho de asociacion. Reconoce el derecho de libre

asociacion para formar cualquier tipo de organizacion.

12
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b. Articulo 39. Propiedad privada. El Estado garantiza el derecho de
propiedad privada, establece que toda persona puede disponer
libremente de sus bienes de acuerdo con la ley.

c. Articulo 42. Derecho de autor o inventor. Establece que los titulares de
los mismos gozaran de la propiedad exclusiva de su obra o invento.

d. Articulo 43. Libertad de industria, comercio y trabajo. Reconoce la
libertad de industria, comercio y trabajo, salvo que las leyes dispongan
limitaciones de interés nacional.

1.3.2 Decreto Namero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I,
Impuesto Sobre la Renta y sus reformas

Segun esta ley se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las

personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en

esta ley, sean estos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais.

Las rentas se dividen segin su procedencia en: rentas de actividades
lucrativas, rentas del trabajo, rentas de capital y las ganancias de capital.

Las rentas de actividades lucrativas son todas aquellas generadas dentro del
territorio guatemalteco, tales como la produccion, venta y comercializacion de
bienes, las exportaciones, la prestacion de servicios, entre otros. Para el
pago del impuesto sobre estas rentas los regimenes establecidos son: El
Régimen Sobre Utilidades de Actividades Lucrativas y El Régimen Opcional
Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas.

Las rentas del trabajo son las obtenidas de las contraprestaciones o
retribuciones derivadas del trabajo de personas, prestado por un residente

13
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que esté en relacion de dependencia, dentro o fuera de Guatemala. Se
pueden mencionar los sueldos, salarios, bonificaciones, comisiones, viaticos

entre otros.

Las rentas de capital y las de ganancia de capital, son las que se perciben o
devengan en dinero o en especie por residentes o no del pais. Dentro de
estos se pueden mencionar los dividendos, utilidades o beneficios en
participacion de o tenencia de acciones en personas juridicas, las regalias,
los intereses o rendimientos pagados por personas individuales o juridicas.

1.3.3 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Numero 27-92 y sus
reformas
Las empresas estaran afectas a este impuesto al realizar ventas o permuta
de bienes muebles e inmuebles, presten servicios de cualquier naturaleza
dentro del pais, importen productos o bienes muebles; exceptuando las
empresas que se dediquen a la actividad exportadora o de maquila. El
impuesto a pagar tiene una tarifa del doce por ciento (12%), sobre la base
imponible, el cual debera estar incluido en los precios de los bienes o

servicios que se prestan.

1.3.4 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial
para Protocolos, Decreto Numero 37-92 y sus reformas
Estaran sujetos a este impuesto con una tarifa del tres por ciento (3%), las
empresas que emitan suscriban u otorguen documentos que contengan
actos o contratos, por ejemplo, contratos civiles y mercantiles, los
documentos publicos o privados cuya finalidad sea la comprobacion del pago
con bienes o sumas de dinero, los recibos o comprobantes de pago por retiro
de fondos de la empresa o negocios, para gastos personales de sus

propietarios.

14
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1.3.5 Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de Ila
Administraciéon Tributaria, Decreto Numero 20-2006 y sus
reformas

En el articulo numero 15 se encuentra la creacion del Registro Fiscal de

Imprentas, es el ente encargado de llevar el control de las imprentas y de las

personas individuales o juridicas denominadas autoimpresores, que se

dediquen dentro de sus actividades, a la impresion de facturas, facturas
especiales, notas de débito o notas de crédito y otros documentos
establecidos en las leyes tributarias, y cuya impresion requiere autorizacion

de la Administraciéon Tributaria.

El articulo niumero 16 establece quienes deberan inscribirse en el Registro

Fiscal de Imprentas:

a. Las personas individuales o juridicas que se dediquen dentro de sus
actividades, a la actividad de impresiébn de facturas, facturas
especiales, notas de débito o notas de crédito y otros documentos
establecidos en las leyes tributarias, y cuya impresion requiere

autorizaciéon de la Administracion Tributaria.

b. Las personas individuales o juridicas que, mediante autorizacién de la
Administracion Tributaria, autoimpriman facturas, facturas especiales,
notas de débito o notas de crédito y otros documentos establecidos en
las leyes tributarias, por medio de maquinas registradoras o bien por
medio de sistemas computarizados.

c. Las personas individuales o juridicas que presten servicios de
impresion de facturas, facturas especiales, notas de débito o notas de

15
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crédito y otros documentos establecidos en las leyes tributarias, cuya
impresion requiere autorizacion de la Administracion Tributaria.

Segun el articulo nimero 17 estas son las obligaciones que tienen las
personas individuales o juridicas que dentro de sus actividades se dediquen
a la impresion de facturas, facturas especiales, notas de débito o notas de

crédito y otros documentos.

a. Constatar los datos contenidos en la resolucion de autorizacion
para la impresibn de documentos, entregada fisicamente por el
contribuyente o bien por via electronica por la Administracion
Tributaria, en la pagina de Intemet de la Administracion Tributaria o
cualquier otro medio de comunicacion utilizado por ésta. Dicha
resolucion contendra como minimo, los datos siguientes:

v" Nombre o razén social del contribuyente

v Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente
v" Los nameros de serie de los documentos autorizados
v' El rango de numeracioén de los documentos a imprimir

v' Nombre de la imprenta autorizada para realizar el servicio

b. Verificar que los documentos que se impriman cumplan con los
requisitos establecidos en la ley y el reglamento correspondiente.

16
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c. Para el caso de los autoimpresores, estan obligados a verificar que

los documentos que autoimpriman, cumplan con los requisitos
establecidos en la ley y el reglamento correspondiente.

. Presentar ante la Administracion Tributaria, dentro de los primeros

diez (10) dias habiles del mes calendario inmediato siguiente, un
informe en el cual indique todos los servicios de impresién de
facturas, facturas especiales, notas de débito o notas de crédito u
otros documentos establecidos en las leyes tributarias, que hubiere
realizado durante el mes. El incumplimiento de esta obligacién dara
lugar a sancionar al propietario de la imprenta infractora, con una
multa de diez mil quetzales (Q10,000.00) por cada vez que
incumpla, sin perjuicio de las responsabilidades civiles, penales y
tributarias que de los hechos probados se desprendan de
conformidad con lo establecido en las leyes aplicables al caso

concreto.
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Los contribuyentes podran acreditar, a través del formulario que para el
efecto proporcionara la Administracién Tributaria, a una o varias imprentas de
las que se encuentren inscritas en el Registro Fiscal de Imprentas, para que
en su nombre soliciten electronicamente la autorizacion para la impresion de
facturas, facturas especiales, notas de débito o notas de crédito u otros
documentos establecidos en las leyes tributarias, seguan el articulo No.18.

En el articulo 19 se establece la responsabilidad de las imprentas ante los
errores de impresion que les sean atribuibles, o por la impresion y entrega de
documentos sin haber tomado en cuenta lo mencionado en los articulos

expuestos anteriormente.

17
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1.3.6 Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto Nimero 73-2008 y sus
reformas
Estan sujetos a este impuesto, las personas individuales o juridicas y demas
formas de organizacion empresarial existentes, indicadas en el articulo 1 de
esta ley, que dispongan de patrimonio propio, se dediquen a actividades
mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen
bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos. El tipo
impositivo es del uno por ciento (1%) sobre la base imponible que podra ser
calculada sobre: la cuarta parte del monto del activo neto, o la cuarta parte

de los ingresos brutos.

1.3.7 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
IGSS-, Decreto Numero 295 y sus reformas

Esta Ley Organica indica que, toda la poblacién guatemalteca laboralmente

activa debera contribuir en foorma econémica con esta institucion para su

buen funcionamiento, segin sus ingresos; a cambio podra gozar de los

beneficios que en ella se presten.

1.3.8 Cddigo Tributario, Decreto Numero 6-91 y sus reformas
Este Codigo rige la relacion juridica que se establece entre la Administracion
Tributaria, y otras entidades del Estado y los contribuyentes derivada de la

obligacion tributaria.

1.3.9 Cédigo de Comercio, Decreto Niimero 2-70 y sus reformas

Establece lo referente a la creacion de las empresas y todas sus
modificaciones, incluyendo prérrogas, aumento o reduccion de capital,
cambio de razon social o denominacion, fusion, disolucion o cualesquiera
otras reformas o ampliaciones, se haran constar en escritura publica. El

18
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testimonio de la escritura constitutiva, el de ampliacién y sus reformas

deberan presentarse ante el Registro Mercantil.

1.3.10 Codigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 y sus reformas
Este Codigo regula los derechos y obligaciones de los patronos y
trabajadores en la relacién laboral que se da dentro de una empresa, y en el

caso de conflictos, crea instituciones para atender estos asuntos.

19
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INVENTARIOS

2.1 Definicion de inventarios
“Los inventarios de una compaiiia estan constituidos por sus materias
primas, sus productos en proceso, los suministros que utiliza en sus
operaciones y los productos terminados”. (17:1)

Los inventarios son bienes tangibles destinados para la venta dentro de las
operaciones de una empresa o para ser consumidos en la producciéon de
bienes o servicios para su posterior comercializacion. Ademas de las
materias primas, productos en proceso y productos terminados o mercancias
para la venta, los materiales, repuestos y accesorios para ser consumidos en
la produccién de bienes fabricados para la venta o prestacion de servicios.

2.1.1 Objetivos de los inventarios
El inventario de una empresa debe proveer o distribuir eficientemente los
materiales necesarios, deben estar disponibles en el momento adecuado y

evitar aumentos de costos de los mismos.

2.1.2 Importancia de los inventarios
Para las empresas, adquirir y mantener los inventarios es muy importante,
para ello debe contar con una eficiente y adecuada administracion de los

mismos.

Algunas de las razones mas importantes para constituir y mantener un

inventario son:
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a. Capacidad de prediccion: “El inventario debe mantener el equilibrio

entre lo que necesita y lo que se procesa”. (17:3)

Es necesario saber cuanta materia prima se necesita y cuanta materia

prima se utilizara en la produccién o distribucion de un bien.

. Fluctuacion en la demanda: “Una reserva de inventario a la mano

supone proteccion no siempre se sabe cuando va a necesitarse en un
momento dado, pero aun asi debe satisfacerse a tiempo la demanda
de los clientes en la producciéon”. (17:3)

Cuando una empresa tiene inventario en reserva minimiza los riesgos

de pérdida por fluctuaciones en la demanda.

. Inestabilidad del suministro: “El inventario protege de la falta de

confiabilidad de los proveedores o cuando escasea un articulo y es

dificil asegurar una provisiéon constante”. (17:3)

Una buena comunicacion entre la empresa y los proveedores ayuda a
que tenga la seguridad del abastecimiento de la materia prima en el

tiempo que lo requiera.

. Proteccion de precios: “La compra acertada de inventario en los

momentos adecuados ayuda a evitar el impacto de la inflacion de
costos.” (17:4)

Se debe tener la cantidad necesaria de materia prima para cuando se
requiera, ya sea que los proveedores le despachen a la empresa

21
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totaimente la materia prima o parciaimente, siempre y cuando
mantengan los precios acordados al inicio de la operacion.

. Descuento por cantidad: “Con frecuencia se ofrecen descuentos

cuando se compra en cantidades grandes en lugar de pequenas”.
(17:4)

Saber negociar los precios, asi como las cantidades es de suma
importancia para la empresa, siempre y cuando se mantenga la

calidad de la materia prima.

Menores costos de pedido: “Si se compra una cantidad mayor de un
articulo, pero con menor frecuencia, los costos de pedido son
menores, que si se compra en pequenas cantidades una y otra vez”.
(17:4)

El manejo adecuado de las compras de inventario ayudara a minimizar

costos.

Tipos de inventarios

Los inventarios se dividen en materias primas, productos terminados y

productos en proceso.

a. Inventario de materias primas: “Se utilizan para producir articulos

parciales o productos terminados”. (17:5)

Son todos los elementos que se transforma e incorporan en un

producto.

22
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b. Inventario de productos terminados: “Son productos listos para su

venta a los clientes”. (17:5)

Son todas las mercaderias que un fabricante ha producido para su

venta.
Inventario de productos en proceso: “Son productos en proceso
durante el tiempo en que las materias primas se convierten en

productos parciales, subensamblajes y productos terminados”. (17:5)

Son todos los elementos que se encuentran en transformacion.

Adicionalmente, deben tomarse como inventarios los siguientes articulos:

d.

Inventario de articulos de consumo: “Las bombillas, las toallas de
manos, el papel para computadora y para fotocopiadora, los folletos,
las cintas, los sobres, los materiales de limpieza, los lubricantes, los
fertilizantes, la pintura, los elementos de empaque, y cosas por el
estilo, se emplean en muchas operaciones. Con frecuencia se les trata

como materia prima”. (17:5)

Inventario de articulos para servicio, reparacion, reemplazo vy
repuesto: son articulos que después de su vida util, siempre y cuando
sean reutilizables pueden venderse.

Inventario de amortiguacion / seguridad: este tipo de inventario es el
que se utiliza para que una empresa no se vea afecta con la oferta y la
demanda, ademas puede ser de mucha utilidad para que no se tenga
dependencia absoluta de los proveedores.
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g. Inventarios de anticipacion: este tipo de inventario es el que se

produce previo a una temporada como la Navidad, Dia del Amor y la
Amistad o Dia de la Madre.

. Inventario en transito: son los inventarios que se encuentran en

camino de un lugar a otro.

Métodos de valuacion de inventarios

Segln el articulo No. 41 de la Ley de Actualizacién Tributaria, de la
Republica de Guatemala, Decreto Numero 10-2012 y sus reformas, la

valuacion de la existencia de mercancias al cerrar el periodo de liquidacion

anual debe establecerse en forma consistente con alguno de los métodos

siguientes:

a. Costo de produccion: consiste en agregar los costos incurridos y

necesarios para producir o adquirir un bien para ser puesto a la venta.

. Primero en entrar primero en salir (PEPS): en este método los

primeros articulos en entrar al inventario son los primeros en ser
vendidos (costos de ventas) o consumidos (costo de produccién). El
inventario final esta formado por los ultimos articulos que entraron a
formar parte de los inventarios.

. Promedio ponderado: este método sugiere calcular el costo promedio

unitario de los articulos en el inventario inicial mas las compras del
periodo contable. Con base a este costo promedio unitario se
determina el costo de ventas (produccion) y el inventario final del
periodo.
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d. Precio histérico del bien: en este método se dejan en el inventario
; tantos los costos como las entradas que existan. Cada articulo
g comprado conserva su valor y en tanto la legislacion fiscal no lo
O aclare, el contribuyente puede facturar los articulos incluyendo los
{ costos que considere a su conveniencia.

C

O La Norma Internacional de Contabilidad nimero 2 describe los métodos de
C valuaciéon de inventarios como técnicas para la medicion del costo de los
¢ inventarios, tales como el método del costo estandar o el método de los
¢ minoristas, podran ser utilizadas por conveniencia siempre que el resultado
§ ) de aplicarlas se aproxime al costo.

¢

{‘; a. Costo estandar: los costos estandares tendran en cuenta los niveles
E‘f normales de materias primas, suministros, mano de obra, eficiencia y
( utilizacion de la capacidad. Estos se revisaran de forma regular y, si es

necesario, se cambiaran en funcion de las condiciones actuales.

st e

b. Método de los minoristas: se utiliza a menudo, en el sector comercial
al por menor para la medicién de inventarios cuando hay un gran

S’ e

namero de articulos que rotan velozmente, que tienen margenes

Nl S

similares y para los cuales resulta impracticable usar otros métodos de

calculo de costos.

e’

i’

Cuando se emplea este método, el costo de los inventarios se
determinara deduciendo, del precio de venta del articulo en cuestion, un
porcentaje apropiado de margen bruto. El porcentaje aplicado tendra en
cuenta la parte de los inventarios que se han marcado por debajo de su
precio de venta original. A menudo se utiliza un porcentaje promedio para

N

cada seccion o departamento comercial.
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La Norma Internacional de Informacién Financiera (NIIF) para pequefias y
medianas entidades (PYMES) en la seccion 13, parrafo 13.17 establece que
una entidad medira el costo de los inventarios de partidas que no son
habituales intercambiables y de flos bienes y servicios producidos y
segregados para proyectos especificos, utilizando identificacion especifica de

sus costos individuales.

El pamrafo 13.18 determina que los costos de inventarios distintos a los
mencionado en el parrafo 13.17, se mediran utilizando los métodos de
primera en entrada primera salida (FIFO) o costo promedio ponderado.
Asimismo, una entidad utilizara la misma formula de costo para todos los
inventarios que tengan una naturaleza y usos similares y para los inventarios
de una naturaleza y usos distintos, puede estar justificada la utilizacion de
formulas de costos también diferentes. El método ultima entrada primera

salida (LIFO), no esta permitido en dicha norma.

2.4 Sistema para contabilizar los inventarios

La informacion sobre los inventarios en los estados financieros es de suma
importancia y puede ser de mucha utilidad para una entidad, se debe tener la
comprension adecuada de la manera que aparecen en los balances y su
efecto sobre el estado del resultado y el flujo de caja, debido a que la venta
de los inventarios es la parte fundamental del funcionamientb de una entidad.

2.4.1 Sistema de inventario perpetuo

En este sistema la empresa mantiene un registro continuo para cada articulo
del inventario, esto permite que se conozca el inventario disponible en el
momento que se requiera, este sistema es Util para proporcionar informacion
eficiente en todo tiempo. Se puede determinar el costo del inventario final y el
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costo de la mercaderia vendida sin necesidad de contabilizar el inventario,
sino directamente de los movimientos de las cuentas.

Debido a que los registros siempre estan actualizados se puede tener el
control adecuado de los inventarios, se debe registrar el saldo inicial, las
compras, las ventas para obtener el saldo final de la cuenta

2.4.2 Sistema de inventario periédico

En este sistema la empresa hace al final de cada periodo un conteo fisico del
inventario disponible y aplica los costos unitarios para determinar el costo del
inventario final, para calcular el costo de las mercaderias vendidas se utilizan

las cifras que aparecen en el estado de situacion financiera.

2.5 Norma Internacional de Contabilidad No. 2, inventarios

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los
inventarios. Un tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la
cantidad de costo que debe reconocerse como un activo, para que sea
diferido hasta que los ingresos correspondientes sean reconocidos. Esta
Norma suministra una guia practica para la determinacion de ese costo, asi
como para el subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo,
incluyendo también cualquier deterioro que rebaje el importe en libros al valor
neto realizable. También suministra directrices sobre las formulas del costo

que se usan para atribuir costos a los inventarios.

Define inventarios como activos:

a. mantenidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion;

b. en proceso de produccién con vistas a esa venta; o
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c. en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el
proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.

También se incluyen entre los inventarios los bienes comprados y
almacenados para su reventa, entre los que se encuentran las mercaderias
adquiridas por un minorista para su reventa a los clientes, y también los
terrenos u otras propiedades de inversion que se tienen para ser vendidos a
terceros. Asimismo, son inventarios los productos terminados o en curso de
fabricacion mantenidos por la entidad, asi como los materiales y suministros
para ser usados en el proceso productivo. Para el caso de un prestador de
servicios los inventarios incluiran el costo de los servicios para los que la
entidad ain no haya reconocido el ingreso de operacion correspondiente.
2.5.1 Medicién de los inventarios

Para determinar los costos de los inventarios se tomaran en cuenta todos los
costos derivados de su adquisicion y transformacion, asi como los costos en
que se hayan incurrido para darle su condicién y ubicacion actual.

2.5.2 Valor neto realizable
Es el precio estimado de venta de un activo en el curso normal de la
operacion menos los costos estimados para terminar su produccién y los

necesarios para llevar a cabo su venta.

El costo de los inventarios puede no ser recuperable en caso de que los
mismos estén dafiados, si han devenido parcial o totalmente obsoletos, o
bien si sus precios de mercado han caido. Asimismo, el costo de los
inventarios puede no ser recuperable si los costos estimados para su
terminacion o su venta han aumentado. La practica de rebajar el saldo, hasta
que el costo sea igual al valor neto realizable, es coherente con el punto de
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vista segun el cual los activos no deben registrarse en libros por encima de

los importes que se espera obtener a través de su venta o uso.

2.5.3 Costo de los inventarios para un prestador de servicios

Si un prestador de servicios posea inventarios, los medira por los costos que
suponga su produccion. Estos costos se componen fundamentalmente de
mano de obra y otros costos del personal directamente involucrado en la
prestacion del servicio, incluyendo personal de supervision y otros costos
indirectos atribuibles. La mano de obra y los demas costos relacionados con
las ventas, y con el personal de administracion general, no se incluiran en el
costo de inventarios, si no que se contabilizaran como gasto del periodo en
el que hayan incurrido. Los costos de los inventarios de un prestador de
servicios no incluiran margenes de ganancias ni costos indirectos no
atribuibles que, a menudo, se tienen en cuenta en los precios facturados por

el prestador de servicios.

2.6 Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequeiias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)

La Norma Internacional de Informaciéon Financiera (NIIF) para pequeiias y

medianas entidades (PYMES), emitidas por el IASB, con la finalidad que se

apliquen a los estados financieros de las empresas que por su volumen de

operaciones se consideran pequeifas o medianas.
Esta norma se encuentra divididas por secciones, con referencia a los

inventarios se encuentran en la seccion trece, que establece los principios

para el reconocimiento y medicion de los inventarios.
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Define inventarios como activos:
a. poseidos para ser vendidos en el curso normal del negocio;
b. en proceso de produccién con vistas a esa venta; o

c. en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el
proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.

2.6.1 Medicion de los inventarios
Esta norma indica que una entidad medira sus inventarios al importe menor
entre el costo y el precio de venta estimado menos los costos de terminacion

y venta.

2.6.2 Costo de los inventarios

Se establece como determinar el costo de los inventarios, debido a que una
entidad tiene que incluir en el costo de los inventarios todos los costos de
compra, costo de trasformacion y otros costos incurridos para darles su
condicién y ubicacion actual, lo cual se encuentra detallado en esta norma.

2.6.3 Deterioro del valor de los activos

Se encuentra definido en la seccion veintisiete de dicha norma, la cual indica
que una pérdida por deterioro del valor tiene lugar cuando el importe en
libros de un activo supera su importe recuperable, se aplicara a la
contabilizacion de los deterioros de valor de todos los activos distintos a
activos por impuestos diferidos, beneficios a los empleados, activos
financieros, propiedad de inversion, activos bioloégicos y contratos de
construccion, el procedimiento para dichos activos se determina en otras

secciones de esta norma.
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a. Deterioro del valor de los inventarios

Determina que una entidad debe evaluar en cada fecha sobre la que se
informa si ha habido un deterioro del valor de los inventarios. La entidad
realizara la evaluacion comparando el importe en libros de cada partida del
inventario con su precio de venta menos los costos de terminacion y venta.
Si a una partida del inventario se le ha deteriorado su valor, la entidad
reducira el importe en libros del inventario a su precio de venta menos los
costos de terminacion y venta. Esa reducciéon es una pérdida por deterioro

del valor y se reconoce inmediatamente en resultados.

Asimismo, si no se puede determinar el precio de venta menos los costos de
terminacién y venta de los inventarios, partida por partida, la entidad podra
agrupar, a efectos de evaluar el deterioro del valor, las partidas de inventario
relacionadas con la misma linea de producto que tengan similar proposito o
uso final, y se produzcan y comercialicen en la misma zona geografica.

b. Reversion del deterioro del valor

Para realizar la reversion del deterioro del inventario la entidad llevara a cabo
una nueva evaluacioén del precio de venta menos los costos de terminacion y
venta en cada periodo posterior al que se informa. Cuando las circunstancias
que previamente causaron el deterioro del valor de los inventarios hayan
dejado de existir, 0 cuando exista una clara evidencia de un incremento en el
precio de venta menos los costos de terminacién y venta como consecuencia
de un cambio en las circunstancias econdémicas, la entidad revertira el
importe del deterioro del valor (es decir, la reversion se limita al importe
original de pérdida por deterioro) de forma que el nuevo importe en libros sea
el menor entre el costo y el precio de venta revisado menos los costos de

terminacion y venta.
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2.7 Aspectos legales relacionados a los Inventarios
A continuaciéon, se mencionan las leyes fiscales que son de aplicaciéon y
cumplimiento obligatorio para las empresas litograficas segun la regulacion

guatemalteca.

2.71 Céddigo de Comercio, Decreto Numero 2-70, del Congreso de la
Republica de Guatemala

Segun esta ley en el articulo No0.368, los comerciantes estan obligados a

llevar su contabilidad en forma organizada, usando principios de contabilidad

generalmente aceptados, para tal efecto debera llevar entre los libros

principales y obligatorios un libro de inventarios y en el articulo No. 372,

establece que dicho libro debe estar autorizado por el Registro Mercantil.

2.7.2 Cédigo Tributario, Decreto Numero 6-91 y sus reformas

El articulo No. 98. Faculta al Estado para que por medio de la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, pueda revisar los
inventarios de bienes o mercaderias y valores con la finalidad de fiscalizar,
recaudar y controlar los tributos que se generan de las transacciones

comerciales de mercaderias.

2.7.3 Ley de actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 y sus
reformas

El articulo No. 41 Establece los métodos de valuacion de inventarios para

determinar la existencia de mercancias al cierre del periodo fiscal, lo cual se

detallé anteriormente.

Articulo No. 42 Establece que los contribuyentes deben cumplir con elaborar
inventarios al treinta y uno (31) de diciembre de cada afio y asentarlos en el
libro correspondiente, debiendo reportar a la Administracion Tributaria por los
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medios que ponga a disposicién, en los meses de enero y julio de cada afio,
las existencias en inventarios al treinta (30) de junio y al treinta y uno (31) de

diciembre de cada ano.

2.74 Acuerdo Gubernamental Nimero 213-2013, Reglamento de la Ley
de Actualizacion Tributaria, Decreto Namero 10-2012

De acuerdo con el articulo No. 31, para realizar un cambio de sistema de

valuacion de inventarios, conforme al articulo 41 de la Ley, el contribuyente

debe proporcionar la siguiente informacion.

a. La clase de bienes del inventario respecto de la cual se solicita el

cambio de sistema de valuacion.

b. El sistema de valuacién utilizado.

c. Lasrazones para solicitar el cambio.

d. Los ajustes contables que se efectien con motivo del cambio

solicitado y sus efectos fiscales.

Previo a resolver la Administracion Tributaria —SAT-, podra requerir cualquier
informacion que sea necesaria, que no esté indicada en los incisos anteriores
y la resolucion de autorizacion regira a partir del ejercicio inmediato siguiente

aquel que se autorice el cambio.
El articulo No.32. Establece que en ningun caso todo o parte del inventario

de bienes disponibles para la venta debera incluirse en el inventario de otro
tipo de bienes del contribuyente, o viceversa.
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El inventario a la fecha de cierre de un periodo debe coincidir con el de la
iniciacion del siguiente, a efecto de establecer la existencia de bienes al

principio y final de cada periodo de liquidacion definitiva.

2.7.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado — IVA-, Decreto Numero. 27-
92 y sus reformas Decreto Numero 4-2012

Segun el articulo No. 3 Del hecho generador, la destruccion, pérdida o
cualquier hecho que implique faltante de inventario, salvo cuando se trate de
bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o delitos contra el
patrimonio genera pago de impuestos. En la practica profesional para
documentar el impuesto a favor del estado se debe elaborar una factura con
el cual queda contenido el debito fiscal (12%). Cuando se trate de casos de
delitos contra el patrimonio, se debera comprobar mediante certificacion de la
denuncia presentada ante las autoridades policiales y que hayan sido
ratificadas en el juzgado correspondiente, asimismo se debe registrar los
hechos en la contabilidad en forma fidedigna y cronélogica.

2.7.6 Acuerdo Gubernamental Namero 5-2013, Reglamento de la Ley
del Impuesto al Valor Agregado

De acuerdo con el articulo No. 5 Faltante de inventarios, los casos a que se

refiere el articulo 3, numeral 7 de la Ley, el contribuyente debe documentar la

destruccion, pérdida o faltante del inventario de bienes perecederos, casos

fortuitos, fuerza mayor o delitos en contra del patrimonio de la siguiente

forma:
a. Los bienes perecederos, mediante acta suscrita por un auditor de la

Administracién tributaria y el contribuyente, o en su defecto, mediante
acta notarial en la que se haga constar el hecho.
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b. En los casos fortuitos o de fuerza mayor, se debe hacer constar en
acta notarial el hecho ocurrido.
c. Para los delitos contra el patrimonio, se debe adjuntar la siguiente
-~ documentacion:
. v' Certificaciones de la denuncia y ratificacion de la misma,
O extendida por la autoridad competente.

v" Documentacion fehaciente de las liquidaciones de seguros,
cuando los bienes de que se trate estén asegurados, extendida

por la aseguradora.

Deberan registrarse oportunamente en los registros contables los hechos

mencionados en los numerales anteriores.

En caso de destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de
inventario de bienes no perecederos, debera emitirse la factura

I Ve N

correspondiente. Para el efecto, la base imponible no podra ser inferior al

precio de adquisicion o costo de fabricacion de los bienes.

o Sk

e T e T e T e T o Wit e T T T T T T T T S NN
LA W L W T W LV W T D N e St S Ve N

N -

35

reL,nman



CAPITULO Il

CONTROL INTERNO Y LA AUDITORIA INTERNA

3.1 Definicion de control interno

El comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision de normas, (El
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
(COS0)), promovido por las siguientes organizaciones: Asociacion
Interamericana de CPA, (American Institute of Certified Public Accountants
(AICPA)), Asociacion Americana de Auditores (American Accounting
Association (AAA)), El Instituto de Auditores Intemos (the Institute of Interna
Auditors (llA)), Instituto de Contaduria Administrativa (Institute of
Management Accountants (IMA) y los Ejecutivos Financieros Intemacionales
(financial Executives International), en la version actualizada de Control
Interno-Marco Integrado, Resumen Ejecutivo; define control intemo de la

siguiente manera:

“El control interno es un proceso llevado a cabo por el Consejo de
Administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado
con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a
la consecucion de objetivos relacionados con las operaciones, la informacion

y el cumplimiento.” (13:3)

3.1.1 Importancia del control interno
El control intemo, Reviste mucha importancia en cualquier organizacion,
tanto en la conduccion, en el control e informacion de las operaciones,

debido a que ayuda a:
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. “Comprender la Importancia de especificar objetivos adecuados puede

centrar la atencion de la direccién en aquellos riesgos y controles que
sean mas importantes para lograr estos objetivos.” (14:30)

. “Centrarse en aquellas areas de riesgos que superen los niveles

aceptables y deban ser gestionados a todos los niveles de la

organizacion.” (14:30)

. “Coordinar esfuerzos para identificar y evaluar riesgos a través de

multiples objetivos puede reducir el nimero de riesgos aislados que se

evalten y mitiguen.” (14:31)

. “Seleccionar, desarrollar y desplegar controles que lleven a cabo

multiples principios también puede reducir el nimero de controles

aislados o redundantes.” (14:31)

. Aplicar un lenguaje comun -el marco- que aborde los procesos y

controles operacionales, de informacién y de cumplimiento puede
reducir el numero de lenguajes utilizados para describir el control
interno a todos los niveles de la organizacién.” (14:31)

El control intemo en una entidad es de suma importancia debido a que
asegura la proteccion de los activos, la fidelidad de los registros contables y

el cumplimiento eficiente y eficaz de las operaciones.

3.1.2 Objetivos

“La direccion, bajo supervision del Consejo de Administracion, establece
objetivos a nivel de organizacion que se alinean con la mision, vision y
estrategias de la organizacion. Estos objetivos de alto nivel reflejan las
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opciones elegidas por la direcciobn y el Consejo de Administracion con
respecto a la manera en que la organizacion trata de crear, conservar y
materializar el valor para sus grupos de interés. Estos objetivos pueden
centrarse en las necesidades especificas de las operaciones de la
organizacion o bien alinearse con las leyes, reglas, regulaciones y normas
impuestas por los legisladores, organismos reguladores y organismos de
normmalizacion, o bien ser el resultado de una combinacion de ambos.
Establecer objetivos es un requisito previo del control intemo y una parte
fundamental del proceso de gestion relacionado con la planificacion

estratégica.” (14:7)
El Control intemo — Marco integrado, establece tres categorias de objetivos:

“Objetivos operacionales - hacen referencia a la eficiencia y eficacia de las
operaciones de la organizacion, incluidos sus objetivos de desempeiio,
financieros, operativos y la proteccion de sus activos frente a posibles

pérdidas.

Objetivos de informacion — hacen referencia a la informacion financiera y no
financiera intema y externa, y pueden abarcar aspectos de fiabilidad,
oportunidad, transparencia u ofros conceptos establecidos por los
reguladores, organismos de nomalizacién o por las politicas de la propia

organizacion.

Objetivos de cumplimiento — hacen referencia al cumplimiento de las leyes y

regulaciones a las que esta sujeta la organizacion.” (14:2)

El cumplimiento de los objetivos del control interno pemmitira que los
resultados obtenidos de su implantacion sean los esperados, que se
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salvaguarden los activos de la entidad y se pueda proporcionar esa
seguridad razonable de la informacion financiera y administrativa que se
desea; asi como, que las operaciones se estan realizando adecuadamente
segun las normas y procedimientos de los procesos establecidos.

3.1.3 Caracteristicas

Una de las caracteristicas del control interno es que puede ser evaluado,
debido a que este no elimina los riesgos inherentes a los que esta expuesta
una entidad, segun sus operaciones; sino, que este ayuda a minimizarios.
Para determinar si el control interno es adecuado o no es necesario evaluarlo

y determinar su efectividad.

Otra caracteristica es que cada persona encargada de realizar las
actividades de un proceso es responsable del control intemo ante su jefe
inmediato, el control interno abarca todo el contexto institucional, todas las
areas y departamentos, los distintos procedimientos involucrados a los

distintos niveles responsables de la ejecucion de las funciones.

Por dltimo, el control intemo no entorpece los procedimientos, el control
interno facilita el cumplimiento de los objetivos de una entidad, este
proporciona las medidas adecuadas para el buen funcionamiento o el
correcto funcionamiento de los procedimientos, con el fin de minimizar los

riesgos a los que se encuentra expuesta una entidad.

3.1.4 Limitacion del control interno

“Si bien un sistema efectivo de control intero proporciona una seguridad
razonable acerca de la consecucién de los objetivos de la organizacion,
existen limitaciones inherentes, incluso un sistema de control intero efectivo
puede experimentar fallos, estas limitaciones pueden ser el resultado de:
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e Laidoneidad de los objetivos establecidos como condicién previa para

el control interno.

e Larealidad de que el criterio profesional de las personas en la toma de
decisiones puede ser defectuoso y estar sujeto a sesgos.

e Incidencias que se pueden producir por fallos humanos, tales como el

producto de errores.

e La capacidad de la direccion de eludir los controles internos.

e La capacidad de la direccion y demas miembros del personal y/o
terceros, para eludir los controles previa connivencia entre ellos.

e Eventos extemos que escapan al control de la organizacion.” (14:19)

Para que el control interno proporcione seguridad razonable debe ser integro
para que las limitaciones que se puedan presentar o que son inherentes no
afecten la eficiencia y eficacia del mismo, esto significa que el control intemo
debe estar relacionado a la realidad de la entidad para que al momento de
implantarlo sea el adecuado y los riesgos de que sea ineficiente o

inadecuado se reduzca consideradamente.
3.2 Clasificacion del control interno

El control interno es integrado debido a que este se aplica a todas las areas

de una entidad, se puede clasificar en:
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a. Control interno administrativo
Para una entidad es muy importante minimizar los riesgos que existen en la
gestion administrativa, el control interno administrativo ayuda a prevenir,

detectar y corregir fraudes o errores en dicha gestion.

b. Control intemo financiero

El fin primordial de una entidad es lucrar, sin embargo, salvaguardar sus
activos también es de suma importancia para la continuidad del negocio el
control interno financiero ademas de salvaguardar los activos le proporciona
la seguridad razonable que los registros financieros estan presentados

adecuadamente.

c. Control intemo previo

La eficiencia en los procesos puede reflejarse cuando las entidades prevén
los riesgos a los que se encuentran expuestos y pueden disenar las
actividades necesarias para mitigarlos y que estos no se materialicen o no
causen dafios o pérdidas para las mimas, los controles previos son aquellos

que ayudan a mitigar los errores en los procesos o pérdidas.

d. Control intemo posterior

Aunque existan controles que pueden prevenir los errores, fraudes y las
posibles pérdidas también existen los controles que se realizan
posteriormente a la realizacion de las actividades y estos detectan si las
actividades u operaciones se realizaron adecuadamente segin los
lineamientos establecidos para los procedimientos.

3.3 Principios de control interno
El Control interno - Marco Integrado establece 17 principios que se centran
en el uso de la tecnologia y en la evaluacion de riesgos de fraude,
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reconociendo el importante papel que desempeifian a la hora de lograr un
sistema de control interno eficaz, estos son:

v" “La organizacion demuestra compromiso con la integridad y los

valores éticos.

v El Consejo de Administracion demuestra independencia de la
direccion y ejerce la supervision del desempeiio del sistema de

control interno.

v' La direcciobn establece, con la supervision del consejo, las
estructuras, las lineas de reporte y los niveles de autoridad y
responsabilidad apropiados para la consecucion de los objetivos.

v La organizacion demuestra compromiso para atraer, desarrollar y
retener a profesionales competentes, en alineacion con los
objetivos de la organizacion.

v' La organizacion define las responsabilidades de las personas a
nivel de control intemo para la consecucién de los objetivos”. (13:6)

v' “La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para

permitir la identificacion y evaluacién de los riesgos relacionados.

v' La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus
objetivos en todos los niveles de la entidad y los analiza como base

sobre la cual determinar como se deben gestionar.

v La organizacién considera la probabilidad de fraude al evaluar los

riesgos para la consecucién de los objetivos.
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La organizacion identifica y evalta los cambios que podrian afectar
significativamente al sistema de control interno”. (13:7)

“La organizacion define y desarrolla actividades de control que
contribuyen a la mitigacioén de los riesgos hasta niveles aceptables

para la consecucioén de los objetivos.

La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel
de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecuciéon de los

objetivos.

La organizacion despliega las actividades de control a través de
politicas que establecen las lineas generales del control intemo y
procedimientos que llevan dichas politicas a la practica”. (13:7)

“La organizacion obtiene o genera y utiliza informacion relevante y
de calidad para apoyar el funcionamiento del control intemo.

La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos
los objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar
el funcionamiento del sistema de control intemo.

La organizacion se comunica con los grupos de interés extemos
sobre los aspectos clave que afectan al funcionamiento del control

interno”. (13:7)

“La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones
continuas y/o independientes para determinar si los componentes
del sistema de control interno estan presentes y en funcionamiento.
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v' La organizaciéon evalia y comunica las deficiencias de control
interno de forma oportuna a las partes responsables de aplicar
medidas correctivas, incluyendo la alta direccion y el consejo,

segun corresponda”. (13:7)

Métodos de evaluacion de control interno

Los métodos que se pueden utilizar en la evaluacion del control interno son:

3.5

a. Método descriptivo: en este método se describen o explican por

escrito las rutinas establecidas para la ejecucion de las distintas
operaciones o aspectos especificos del control intemo. Es conocido
como memorando es muy facil de utilizar y es flexible para adaptario a

cualquier situacion de una entidad.

. Método de cuestionario: consiste en utilizar cuestionarios como

instrumentos para la investigaciéon, se formulan previamente incluyen
preguntas acerca de la forma en que se manejan las transacciones y
de las personas que intervienen en su manejo.

. Metodo grafico: en este método se esquematizan las operaciones

mediante el empleo de dibujos (cuadros, flechas, figuras geométricas),
para explicar los flujos a través de representar los departamentos,

formas y actividades que se realizan.

Control Interno - Marco Integrado (el Marco) de COSO

Las empresas continuamente estan siendo inducidas hacia la aplicacion de
control interno y gestion de riesgo, el control intemo — Marco integrado (el
Marco) de COSO permite a las organizaciones desarrollar, de manera

eficiente y efectiva, sistemas de control interno que se adapten a los cambios
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del entorno operativo y de negocio, mitigando riesgos hasta niveles
aceptables y apoyando en la toma de decisiones y el gobiemo corporativo de

la organizacion.

3.5.1 Antecedentes

El Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway
(Committee of Sporsoring Organizations of the Treadway commission),
(COSO por sus siglas en inglés) publicO en 1992 la primera version del
Marco Integrado de control Intemo. Fue aceptado en todo el mundo y se
convirtio en un marco lider en el disefio, implementacion y conduccién del
control interno y de evaluacién de su efectividad. Este marco fue revisado y
reeditado en mayo del 2013, A partir del 15 diciembre de 2014 es
reemplazado y quedoé sin vigencia. El nuevo marco busca que las empresas
desarrollen y mantengan sistemas de control internos efectivos y eficientes
que ayuden en el proceso de adaptacion a los cambios, cumplimiento de los
objetivos de la organizacién, ayuda a que los riesgos se mitiguen a un nivel
aceptable y apoya a la toma de decisiones y al gobiemo corporativo.

COSO es una iniciativa del sector privado, patrocinado y financiado

conjuntamente por:

a. Asociacion Americana de Contabilidad (American Accounting
Association, (AAA)

b. Instituto Americano de Contadores Publicos (American Institute of
Certified Public Accountants, AICPA)

c. Instituto de Administracion y Contabilidad (Financial Executives

International, FEI)
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d. Instituto de Ejecutivos Financieros (Institute of Management
Accountants, IMA)

e. El instituto de Auditores Intemos (The Institute of internal Auditors, 1IA)

En 2004 COSO publico Enterprise Risk Management - Marco Integrado.
COSO. También en 2006 COSO publico COSO Control Intemmo sobre la
Informacién Financiera — Guia para Pequeiias Empresas Publicas, seguido
de Orientacién en el Seguimiento de Sistemas Internos de Control, publicado
en el afio 2009. A patrtir del 15 de diciembre de 2014 la pequeiia empresa de
orientacion publica 2006 también fue sustituida y ya no se encuentra vigente.

En estos 24 afios desde la creacién del marco original, las organizaciones y
su entomo operativo y de negocio han cambiado de forma dramatica, siendo
cada vez mas complejos, globales y tecnolégicos. Al mismo tiempo, los
grupos de interés estdn mas comprometidos buscando una mayor
transparencia y responsabilidad con respecto a la integridad de los sistemas
de control interno que apoyan la toma de decisiones y el buen gobiemo

corporativo de la empresa.

3.5.2 Importancia

El Control interno — Marco integrado (el Marco) de COSO ha ayudado a
muchas empresas en todo el mundo a tener mayor control y a garantizar que
se alcancen los objetivos de fa organizacion en relacion con operaciones,
informes y cumplimiento. Se ha convertido en el marco de control intemno
mas utilizado en los EE.UU. y se adaptado o adoptados en muchos paises.
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3.5.3 Estructura del Control interno — Marco integrado (el Marco) de
COSO

El Marco consta de tres volumenes el primero es el resumen ejecutivo, el

segundo es el marco y apéndices y el tercero son herramientas ilustrativas

para evaluar la eficacia de un sistema de control interno.

El Marco COSO 2013, provee un enfoque integral y herramientas para la
implementacion de un sistema de control interno. Su objetivo es aclarar los
requerimientos del control intemo efectivo, ampliar el contexto de la
aplicacion del control intemo a muchos cambios en las empresas y
ambientes operativos, y ampliar su aplicacion al expandir los objetivos

operativos y de emisién de informes.

v El Marco COSO 2013, mantiene el concepto de control interno, sus
cinco componentes y tres objetivos de control. Sin embargo,
amplia y aclara una serie de conceptos, entre otros, los siguientes:

v" Orientacion hacia la consecucion de objetivos en una o mas
categorias, operaciones, informacion y cumplimiento.

v Presenta un enfoque basado en principios que proporcionan
flexibilidad,
v Establece un método para identificar y analizar los riesgos, asi

como para desarrollar y mitigar los riesgos a niveles aceptables,

v Ayuda a que la entidad identifique los controles que le estan siendo

eficientes.
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v Aclaracién de la necesidad de establecer objetivos de negocio

como condicion previa a los objetivos de control intemo,

v" Inclusién de una guia orientadora para facilitar la supervision del
control interno sobre las operaciones, el cumplimiento y los

objetivos de reporte.

3.5.4 Componentes y principios del Control Interno - Marco integrado
(el Marco) de COSO
El control intemo consta de cinco componentes integrados. EI Marco
Integrado de Control Intemo establece un total de diecisiete principios que
representan los conceptos fundamentales asociados a cada componente.
Dado que estos principios proceden directamente de los componentes, una
entidad puede alcanzar un control intemo efectivo aplicando todos los
principios, los que son aplicables a los objetivos operativos, de informacion y

de cumplimiento.

a. Entomo de control

“Es el conjunto de normas, procesos y estructuras que constituyen la base
sobre la que se desarrollara el control intemo de la organizacion. El consejo y
la alta direccion son quienes marcan el “Tone at the Top” con respecto a la
importancia del control intemno y los estandares de conducta esperados
dentro de la entidad”. (13:4)

Sus principios:

v “La organizacion demuestra compromiso con la integridad y los

valores éticos.
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v' El Consejo de Administracion demuestra independencia de la
direccion y ejerce la supervision del desempeio del sistema de

control interno.

v’ La direccion establece, con la supervision del consejo, las
estructuras, las lineas de reporte y los niveles de autoridad y
responsabilidad apropiados para la consecucion de los objetivos.

v' La organizacién demuestra compromiso para atraer, desarrollar y
retener a profesionales competentes, en alineacion con los

objetivos de la organizacion.

v' La organizacién define las responsabilidades de las personas a
nivel de control intemo para la consecuciéon de los objetivos”. (13:6)

“El entorno del control se ve influenciado por una serie de factores internos y
externos, entre los que se incluyen la trayectoria histérica de la organizacion,
sus valores, el mercado en el que opera y su entomo competitivo y
regulatorio. El entorno de control estad definido por las normas, procesos y
estructuras que guian al personal de la organizacion, en todos los niveles de
la organizacion, en el desempeiio de sus responsabilidades de cara al
control intemo y a la toma de decisiones. El entorno de control establece la
disciplina que soporta la evaluaciébn de los riesgos que inciden en la
consecucion de los objetivos de la organizacion, la ejecucion de las
actividades de control, el uso de los sistemas de informacién y comunicacion
y el desarrollo de las actividades de supervision.” (14:36)

El entomo del control son todos aquellos factores relacionados con el

personal, sus competencias, comportamiento, valores éticos y la
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profesionalidad con que se desempefian, debido a que el personal es el
motor que impulsa a una organizacion es necesario que el entomo en el que

se desenvuelven sea adecuado.

b. Evaluacién de riesgos

Es el proceso mediante el cual se identifican, analizan y valoran los medios
de control disefiados para manejar y minimizar las posibilidades de errores o
imegularidades que se producen y afectan la eficiencia, efectividad y
economia en el manejo y uso de los recursos asignados para la ejecucion de

las operaciones.
Sus principios:

v’ “La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para
permitir la identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.

v La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus
objetivos en todos los niveles de la entidad y los analiza como base

sobre la cual determinar como se deben gestionar.

L S .

La organizacion considera la probabilidad de fraude al evaluar los
riesgos para la consecucion de los objetivos.

S’

v’ La organizacion identifica y evala los cambios que podrian afectar
significativamente al sistema de control intemo”. (13:7)

“Como parte del proceso de identificacion y evaluacion de riesgos, una
organizacion también podra identificar oportunidades, como pueda ser la
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posibilidad de que un evento se produzca y afecte positivamente a la
consecucion de los objetivos. Estas oportunidades son importantes para
determinar y comunicar los procesos de fijacion de objetivos.” (14:68)

Para que una entidad alcance sus objetivos, debe conocer y responder
adecuadamente a los riesgos que se encuentra expuesta, ya sea derivado a
factores internos o extemos, para ello la organizacion debe estar preparada
para enfrentar cada uno de los riesgos que podrian impactar el cumplimiento

de sus objetivos.

c. Actividades de control

“Son las acciones establecidas a través de politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la
direccion para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos”.
(13:4)

Sus principios:

v' “La organizacion define y desarrolla actividades de control que
contribuyen a la mitigaciéon de los riesgos hasta niveles aceptables

para la consecucion de los objetivos.

v La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel
de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecuciéon de los

objetivos.

v' La organizacion despliega las actividades de control a través de
politicas que establecen las lineas generales del control intemo y
procedimientos que llevan dichas politicas a la practica”. (13:7)
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“Las actividades de control sirven como mecanismos para gestionar la
consecucion de los objetivos de una organizacion y forman parte integral de
los procesos que permiten a una organizacion esforzarse por conseguir
dichos objetivos. Las actividades de control deben tener una finalidad
especifica, por lo que debera evitarse implementar este tipo de actividades
simplemente porque hay que hacerlo o porque todo el mundo lo hace.”
(14:102)

Las organizaciones deben establecer politicas y procedimientos que ayuden
a obtener la seguridad razonable que los procesos y procedimientos se estan
efectuando de forma eficiente y eficaz, esto ayudara a enfrentar de manera
efectiva los riesgos que existen respecto al cumplimiento de los objetivos.

d. Informacién y comunicacion

“La informacion es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus
responsabilidades de control interno y soportar el logro de sus objetivos. La
direccion necesita informaciéon relevante y de calidad, tanto de fuentes
internas como extemas, para apoyar el funcionamiento de los otros
componentes del control intemo. La comunicacion es el proceso continuo e
iterativo de proporcionar, compartir y obtener la informacion necesaria”.(13:5)

Sus principios:

v “La organizacion obtiene o genera y utiliza informacién relevante y
de calidad para apoyar el funcionamiento del control intemo.

v La organizacién comunica la informacion internamente, incluidos
los objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar

el funcionamiento del sistema de control intemo.
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v La organizacion se comunica con los grupos de interés extemos
sobre los aspectos clave que afectan al funcionamiento del control
interno”. (13:7)

“El componente Informacién y comunicacion del Marco respalda el
funcionamiento de todos los componentes del control intemo. En
combinacion con los otros componentes, Informacién y comunicacion
respalda la consecucion de los objetivos de la organizacién, incluidos
objetivos relevantes para la informacién interna y extema. Los controles
existentes dentro de la Informacién y comunicacién soportan la capacidad de
la organizacién para utilizar la informacién adecuada y para llevar a cabo sus

responsabilidades de control interno. (14:122)

Para que todo este proceso sea efectivo en una organizacién es necesario
que la informacion sea clara y concisa, también que se comunique
adecuadamente al personal, asi captaran e interactuaran con la informacion
que les permita desarrollar, gestionar y controlar las operaciones que

realizan.

e. Actividades de supervision

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones independientes o una
combinacion de ambas se utilizan para determinar si cada uno de los cinco
componentes del control intemo, incluidos los controles para cumplir los
principios de cada componente, estan presentes y funcionan
adecuadamente. (13:5)

Sus principios:
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v' “La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones
continuas y/o independientes para determinar si los componentes
del sistema de control interno estan presentes y en funcionamiento.

v' La organizacion evalia y comunica las deficiencias de control
interno de forma oportuna a las partes responsables de aplicar
medidas correctivas, incluyendo la alta direccion y el consejo,

segun corresponda”. (13:7)

v" “En caso oportuno, las actividades de supervision identifican y
examinan brechas existentes frente a las expectativas,
relacionadas con anomalias o deficiencias que se puedan
identificar, los cuales pueden indicar que existan una o varias
deficiencias en el sistema de control intemo de la organizacion. A
la hora de revisar e investigar las deficiencias de expectativas, la
direccion a menudo identificara las causas originales de dichas
deficiencias. Para determinar si los cinco componentes del control
interno estan implementados y en funcionamiento, las actividades
de supervision tendran en cuenta los controles de cada uno de los
cinco componentes. La direccion evaluara estos controles y como
se llevan a cabo los principios. (14:140)

Las organizaciones deben pemitir las modificaciones solicitadas
oportunamente derivado de la supervision, esto ayudard a responder
adecuadamente a los cambios. La supervision es muy importante porque
ayudara a identificar las brechas que se estan abriendo en el desarrollo del
proceso y permitirda las mejoras continuas del control intemo de una

organizacion.
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3.6 Riesgo

Toda empresa tiene la probabilidad que ocurran errores o irregularidades en
sus operaciones, esta probabilidad existe bajo el supuesto de que esos
errores o iregularidades, no se evitaran o descubrirdn por las operaciones
ordinarias de los controles intemos establecidos. Si los riesgos se
matenalizan ocasionan efectos negativos en los resultados finales de las

operaciones.

“El riesgo se define en el Marco como la posibilidad de que un evento ocurra

y afecte hegativamente a la consecucién de los objetivos.” (14:68)

3.6.1 Tolerancia al riesgo

La tolerancia al riesgo es el nivel aceptable de variacion del desempefio en
relacion con la consecucion de los objetivos. El hecho de operar dentro de un
rango de tolerancia al riesgo proporciona a la direccion una mayor confianza
de que la organizacion lograra sus objetivos. La tolerancia al riesgo se puede
expresar de muy diversas maneras adaptandose a cada categoria de los
objetivos. Por ejemplo, a la hora de considerar financiera, la tolerancia al
riesgo suele expresarse en términos de materialidad, mientras que, en areas
como el cumplimiento y las operaciones, la tolerancia al riesgo a menudo se
expresa en términos de nivel aceptable de variacion del desempefio.” (14:69)

La tolerancia al riesgo es una actividad previa que realiza una organizacion al

igual que la fijacion de sus objetivos, esto permitira establecer las respuestas
a los riesgos y las actividades de control que se encuentren relacionadas.
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3.6.2 Identificacion de riesgos

“La Identificacion del analisis de riesgos es un proceso iterativo continuado
que se lleva a cabo para ampliar la capacidad de la organizacion para lograr
sus objetivos.” (14:80)

La identificacion de riesgos es un proceso que permite determinar los riesgos
a que se encuentra expuesta una organizacion, mediante un analisis de los
factores internos y externos que podrian afectar el desarrollo de las
actividades relacionadas a los procesos, la direccion debe tener en cuenta
los riesgos a todos los niveles de la organizacion y adoptar las medidas

necesarias para responder ante ellos.

3.6.3 Riesgo inherente y residual

“La direccién tiene en cuenta tanto el riesgo inherente como el riesgo
residual. El riesgo inherente es el que afecta a la consecucion de los
objetivos de la organizacién en caso de que no concurran medidas algunas
adoptadas por la direccion para aiterar la probabilidad o el impacto del
riesgo. El riesgo residual es el riesgo que afecta a la consecucion de los
objetivos y que sigue existiendo una vez adoptadas e implementadas las
respuestas pertinentes por parte de la direccion.” (14:86)

El riesgo inherente es el riesgo (suceso que pueda afectar negativamente a
la organizacién) al gque una organizacion esta expuesta sin realizar ninguna

actividad que pueda afectar a ocurrencia del mismo.

Riesgo residual es el riesgo que resulta después de que la organizacion
adopte medidas de control que afectan la ocurrencia del riesgo inherente.
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Se puede decir que el riesgo residual es el resultado del riesgo inherente
después de aplicarle controles.

3.7 Definicion de Auditoria Interna

Auditoria interna es una actividad independiente, objetiva orientada a dar
seguridad y asesoramiento con el objetivo de agregar valor y mejorar las
operaciones de una entidad. Contribuye al alcance de los objetivos de una
entidad a través de la aplicacion de un enfoque sistematico y disciplinado
para la evaluacion y el mejoramiento de la efectividad del sistema de

administracién de riesgos, procesos de control y gobernabilidad.

“Los principios fundamentales tomados en su conjunto, articulan la
efectividad de la Auditoria Intema. Para que esta sea eficaz, todos los
principios deben estar presentes y operar de forma efectiva. La manera en la
que un auditor interno o la actividad de Auditoria intema demuestran la
efectividad de los principios fundamentales puede ser muy diferente de una
organizacion a otra, pero el fracaso en el logro de cualquiera de los principios
implicaria que una actividad de Auditoria interna no es todo lo efectiva que

podria ser para el logro de ia mision.
La Auditoria Intemna:
Demuestra integridad.

Demuestra competencia y diligencia profesional.

Es objetiva y se encuentra libre de influencias (independiente).
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Se alinea con las estrategias, los objetivos y los riesgos de la

organizacion.

Estad posicionada de forma apropiada y cuenta con los recursos

adecuados.

Demuestra compromiso con la calidad y la mejora continua de su

trabajo.

Se comunica de forma efectiva.

Proporciona aseguramiento en base a riesgos.
Hace analisis profundos, es proactiva y esta orientada al futuro.

Promueve la mejora de la organizaciéon.” (11:27)

3.8 Nommas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna

Relacionadas con los estandares intemacionales de la Auditoria Interna se

adoptan las Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna

emitidos por el Instituto de Auditores Internos, organismo mundial que orienta

las actuaciones en esta materia. The Institute of Intemal Auditors es una

asociacion internacional dedicada al desarrollo profesional continuado del

auditor interno y de la profesién de auditoria interna.
“Los trabajos que lleva a cabo Auditoria Intema son realizados en ambientes

legales y culturales diversos, dentro de organizaciones que varian segun sus
propositos, tamafio y estructura, y por personas de dentro o fuera de la
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organizacion. Si bien estas diferencias pueden afectar la practica de la
Auditoria Interna en cada ambiente, el cumplimiento de las Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Intema es
esencial para el ejercicio de las responsabilidades de los auditores intemnos.
En el caso de que los auditores internos no puedan cumplir con ciertas
partes de las normas por impedimentos legales o de regulaciones, deberan
cumplir con todas las demas partes y efectuar la correspondiente

declaracién.

Si los auditores internos utilizan estas normas junto con normas emitidas por
otros organismos de regulacion, podrian mencionar el uso de las otras
normas en sus comunicados de auditoria, cuando sea apropiado. Si hubiera
inconsistencia entre estas nomas y las normas emitidas por otros
organismos, los auditores internos deberan cumplir con estas normas y
podran también cumplir con las otras en caso de que sean mas restrictivas.

El propésito de las normas es:

1.  Definir principios basicos que representen el ejercicio de la Auditoria

Interna tal como este deberia ser.

2. Proporcionar un marco para ejercer y promover un amplio rango de
actividades de Auditoria Intema de valor afnadido.

3. Establecer las bases para evaluar el desempefio de la Auditoria

Interna.

4. Fomentar la mejora de los procesos y operaciones de la organizacion.”
(11:31)
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Las normas estan conformadas por normas sobre atributos, normas sobre
desempeio y nommas de implantacion. Las normas sobre atributos
indican las caracteristicas de las organizaciones y de las personas que
prestan servicios de Auditoria intema. Las normas sobre desemperfio
detallan la naturaleza de los servicios de auditoria intema y proporcionan
la base para evaluar el desempefio de estos servicios. Estas normas se
pueden aplicar a todos los servicios de Auditoria intemna. Las normas de
implantaciébn amplian las nomas sobre atributos y las normas sobre

desempeio.
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CAPITULO IV

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN EL AREA DE INVENTARIOS
EN UNA EMPRESA LITOGRAFICA
(CASO PRACTICO)

4.1 Introduccion

En este capitulo se presenta el caso practico de la evaluacion del sistema de
control intemo en el area de inventarios en una empresa dedicada a prestar
servicios litograficos “Impresiones J&J, S.A.” ubicada en la ciudad de

Guatemala.

El trabajo se realiza a partir de la decision que toma el consejo de
administracion de la litografia para solicitar los servicios de consultoria al jefe
de auditoria para llevar a cabo una evaluacion de control intemo en el area
de inventarios, derivado de las observaciones que se han presentado sobre
el inadecuado manejo y administracion de los inventarios por parte del area
de inventarios, dichos observaciones fueron emitidas en un documento oficial

por parte del area de auditoria.

El servicio de consultoria se realizara dentro del periodo del 01 de enero al
31 de diciembre de 2017.
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4.2 Nombramiento de auditores

o

Auditoria Intema — Impresiones J&J, S A.

A Licda. Yessenia Morales - responsable del trabajo
Lic. Javier Méndez - supervisor del trabajo

DE: Jefe area de auditoria interna

ASUNTO: Evaluacion del control interno en el area de inventarios de
acuerdo con el Marco Integrado (el Marco) de COSO
FECHA: 24 de enero de 2017

Con base a la solicitud de asesoria recibida por el Consejo de
Administracion; han sido designados para la realizacion del trabajo de
evaluacion del control intemo en el area de inventarios con base al Marco
Integrado (el Marco) de COSO, del 1 de enero al 31 de diciembre de 2016.

Para la realizacion de este trabajo se tienen presupuestado un total de 21
dias habiles, comprendidos del 06 de febrero al 06 marzo de 2017.

De las actuaciones realizadas presentar el informe de la evaluacion a esta

T

jefatura.

Atentamente,

Eduardo Pérez

Jefe Auditoria Intermma
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4.3 Generalidades de la empresa

Figura No. 1
Organigrama
Impresiones, J&J, S.A.
(Propuesta)
Asamblea
General de
Accionistas
|
Consejo de
Administracion
Auditor .
wxtemo Auitor intemo
Gerente
general
N [ i [ [ I I 1
Jefe de ooce Jefe de Jefe de Jefe de sdede | | o Contador
mantenimienip| [| PEBCACENY || oo decion personal | inventarios | [|administracién ventas| | ceneral
pre-prensa
I i
. Encargado de ) ) Asistente de
- Asistente —phﬁ.an—Supemsor | Bodeguero | —| Secrefaria vertas
1 ... || |Jefe de disefio| | | Operarios de dode| | | 1o )
Electricista ¢aros B E'gmfgams Logistica %Repamdoms
1 Hemero Disofiadores | [ prcocon %@ | Conserie |!f Mensajero
Auxiliar —  Operarios o Cfl:?sy | Facturacion
Encargado de .
| ompagues [0S
| | Supervisor de
calidad

Fuente: elaboracion propia con la informacion proporcionada por la entidad
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Sistemas y politicas contables

a. Sistema contable
La litografia registra todas sus operaciones, bajo el sistema contable de lo

devengado.

b. Método de valuacion de inventarios
Valua su inventario de materia prima por medio del método PEPS

c. Unidad de moneda
Expresa las cifras de sus estados financieros en quetzales, que es la

moneda oficial y funcional en la Republica de Guatemala.

d. Periodo contable
La presentacion de sus estados financieros contempla el periodo fiscal
comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada aio, segun la

normativa legal vigente en la Republica de Guatemala.
Mision y vision de Impresiones J&J, S.A.

Mision

Somos una empresa dedicada a las artes graficas e impresion comercial y
publicitaria; que busca cumplir las expectativas de nuestros clientes; con la
experiencia adquirida para identificar sus deseos y necesidades a fin de
proporcionar soluciones adecuadas; propiciando el desarrollo con un alto
valor agregado y con una cultura empresarial orientada al éxito ofreciendo

calidad y precios competitivos.

64



F s W
3

o,
,

.

Vision
Llegar a ser la empresa lider en el mercado nacional en la rama de las Artes
Graficas a través de dar un servicio que sobrepase las expectativas de

nuestros clientes y continuar innovando y expandiendo nuestros servicios.
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4.4 Papeles de trabajo y evidencia

indice de papeles de trabajo
Papel
Descripcion de |[Pagina
trabajo
Planificacion C1 68
Programa de trabajo C-2 76
Cuestionario de control interno C-3 79
Matriz de evaluaciéon de control interno - Compromiso
. . e c4 84
con la integridad y valores éticos
Memorandum descriptivo - Compromiso con la
. . . C-5 88
integridad y valores éticos
Anélisis de caras de llamada de atencion C-6 91
Matriz de evaluacion de control intemo - Consejo de
.. L C-7 94
Administracion
Memorandum descriptivo - Consejo de Administracion C-8 97
Entrevista al gerente general C-9 100
Matriz de evaluacion de control intemo - Estructura,
. - C-10 103
autoridad y responsabilidad
Memorandum descriptivo - Estructura, autoridad vy
o Cc-11 106
responsabilidad
Organigrama actual de la empresa C-12 108
Matriz de evaluacion de control intemo - Compromiso
. - C-13 110
con la competencia de sus profesionales
Memorandum descriptivo - Compromiso con la
. . C-14 113
competencia de sus profesionales
Matriz de evaluacion de control intemo -
Responsabilidad de las personas a nivel de control] C-15 115

interno
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- . C-16 119
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!\_datnz de evaluacion de control interno - Evaluacion de C17 122
riesgos
Memorandum descriptivo - Evaluacién de riesgos C-18 127
Matriz de evaluacion de riesgos Cc-19 129
Matriz de evaluacion de control intemo - Actividades de C-20 135
control
Memorandum descriptivo - Actividades de control C-21 137
Toma fisica de inventario C-22 138
Proceso actual de compras C-23 146
Proceso actual de recepciéon de materia prima C-24 148
Matriz fie (—_;\'laluaaon de control interno - Informacion y C-25 150
comunicacion
Memorandum descriptivo - Informacién y comunicacién | C-26 155
Matriz _d(-a'evaluaaon de control intemo - Actividades de C-27 158
supervision
Memorandum descriptivo - Actividades de supervision C-28 160
Cédula de marcas C-29 162

67



o, —

o,

A

pr—

o,

iy,

o,

I

Impresiones J&J, S.A. C1

PT 1/8 Fecha

Area de inventarios
Hecho YL |07/02/2017

Planificacion del trabajo

Revisado| JM {14/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo
Determinar las actividades, proporcionar los procedimientos y cuestionarios
para la evaluacion del control interno en el area de inventarios.

Familiarizacion del entorno del control

Impresiones J&J, S.A. es una empresa privada creada con capital propio de
su fundador y actual Gerente General, quien a raiz de la experiencia
adquirida en los afios que labord en la Tipografia Nacional de Guatemala, en
el afio 1994 decide iniciar su negocio prestando servicios de impresion de
documentaciéon de uso comercial, para entonces contaba con una maquina
de impresion off-set y una maquina semiautomatica de marca CHANDLER
con la cual comenz6é a ofrecer a las empresas cercanas los servicios de
impresion de envios, proformas, recibos, tarjetas de presentacion, entre

otros.

En el afio 1997 la empresa adquiere su primera computadora para disefio
grafico y debido al incremento de la produccién adquirié su tercera maquina
para impresiones full color marca alemana original HEIDEI BERG modelo
KORS y amplié6 su espacio fisico. Fue entonces que decide constituir ia
empresa como Sociedad Anénima, de acuerdo con las leyes vigentes en la

Republica de Guatemala.
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Impresiones J&J, S.A.

i C-1

Area de inventarios P.T 2/8 Fecha
Planificacién del trabajo Hecho | YL |07/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 Revisado| JM [14/02/2017

A la fecha, Impresiones J&J, S.A. cuenta con siete maquinas offset
MULTILITH de medidas diferentes, tres maquinas MINERVA para
numeracion y troquelado, cuatro maquinas HEIDELBERG modelo KORS,
tres maquinas quemadoras de placas digitales, diez maquinas automaticas
para envarilado de calendario y maquinas manuales auxiliares a la

produccion.

Se encuentra autorizada por la Superintendencia de Administracion
Tributaria para impresion de facturas, notas de crédito y débito, facturas

cambiarias y todo tipo de documentacion de tipo legal.

La cultura corporativa del area de inventarios esta conformada por
comportamiento éticos transmitidos al personal a través del jefe, debido a
que no existe un manual de normas éticas y de comportamiento, que refleje
la integridad de la direccién, asi como el compromiso que se tiene con los

valores éticos.

Al momento que algun empleado cometa un acto que perjudique la integridad
de la entidad, compaiiero de trabajo, o sobre si mismo, es el jefe del area de
inventarios, quien impone la sancion y si la falta es muy grave la comunica a
la gerencia general, quien es la Unica que determina y ordena al jefe de
personal el despido de un empleado.
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Impresiones J&J, S.A. C1

P.T

Area de inventarios 3/8 Fecha

Planificacion del trabajo Hecho | YL |07/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 Revisado| JM |[14/02/2017

El proceso de contratacion para el area de inventarios se da entre el jefe de
personal y el jefe del area, Debido a que él es quien busca a los candidatos y
traslada los curriculum al jefe de personal, para que contacten a los oferentes
y realicen el proceso de reclutamiento, es el jefe del area de inventarios

quien decide la contratacion.

El principal responsable que se cumplan los controles en el area de
inventarios es el jefe del area, debido a que todas las operaciones que
impliquen cambios en los registros financieros, controles intemnos,
otorgamiento de créditos, nuevos proveedores y administracion del personal,

necesitan su revision previa a solicitar la autorizacién de gerencia general.

Las compras de inventario, asi como el registro y operacion de las entradas y
salidas estan bajo la responsabilidad de jefe del area de inventarios. Con el
apoyo de dos auxiliares, un auxiliar es el responsable de realizar el proceso
de compras y de la recepcion de la materia prima comprada, el otro auxiliar
es el responsable de las requisiciones, despachos al taller y orden de la

bodega, Ambos tienen acceso total a fa bodega.

Se observo que la entidad no cuenta con politicas y practicas de recursos
humanos para facilitar el control intemo en la consecucion de los objetivos en
el area de inventarios, Asi mismo el personal de nuevo ingreso no recibe

induccién correspondiente al puesto.
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Impresiones J&J, S.A. C1

P.T 4/8 Fecha

Area de inventarios

Planificacién del trabajo Hecho | YL |07/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 Revisado| JM {14/02/2017

La entidad no cuenta con un programa de capacitacion constante al personal
del area de inventarios, previo a la contratacion del personal se realizan
pruebas sicométricas y de conocimiento, las cuales son basicas y no de
acuerdo con el puesto; ademas, no existen politicas de evaluacion del

rendimiento del personal.

El encargado de inventarios nos indicé que el consejo no ejerce supervision
directa sobre el control intemo del area de inventarios, debido a que los
temas que se tratan en la reunidn son generales y la mayoria se relacionan

directamente a las ventas.

Alcance
Definir elementos y metodologias a utilizar en el trabajo de campo y alcanzar

los objetivos del trabajo.

Muestra
Muestreo por atributos, considerando que los atributos estan basados en el

personal clave, de grabacién del ingreso, registro y supervision, a quienes se
les realizaran entrevistas, procedimientos del area de inventarios analizados
a través de flujogramas, documentos intemos de {a recepcion, registro y
resguardo del inventario, copia de la ultima toma fisica del inventario, estos
documentos seran revisados y analizados, toda la informacién proporcionada
se confitmard con las areas relacionadas en la gestion del area de

inventarios.
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Impresiones J&J, S.A. . C-1
Area de inventarios

Planificacion del trabajo
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 Revisado{ JM [14/02/2017

a.
b.

C.

a.

P.T 5/8 Fecha

Hecho | YL |07/02/2017

Riesgos inherentes

Robo o hurto de materia prima, en el area de inventarios

Obsolescencia de inventarios

Derrame de quimicos dentro de la bodega

Riesgos de control

Retraso en la recepcion y despacho de materia prima, por mala

comunicacion

Retraso en el registro de operaciones relacionadas a la

administracion de inventarios

Pérdida o faita de envio de materia prima y/o suministros por parte
del responsable del area de inventarios

Deterioro de materia prima, en la bodega

Dejar de actualizar informes de control de requisiciones, compras y

despacho de materia prima y/o suministros

Dejar de elaborar cotizaciones de compras
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P.T 6/8 Fecha

Hecho | YL |07/02/2017

g. Omitir la verificacion de las condiciones y caracteristicas de los

materiales comprados

h. Incumplimiento de las medidas de seguridad para el acceso a la

bodega por parte del personal del area de inventarios

Técnicas de captacion de informacion

Cuestionaros dirigidos al personal relacionado directamente al area de

inventarios

Entrevistas

Memorandum descriptivo

Matrices de evaluaciéon

Flujogramas

Analisis del flujo de procesos

Inspeccion de documentos

. Confirmaciéon de la informacién proporcionada por el area de

inventarios
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Impresiones J&J, S.A. C1

: . . P.T Fecha
Area de inventarios 7/8

Planificacion del trabajo Hecho | YL |07/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 (Revisado| JM |14/02/2017

Cronograma de actividades para la evaluacion del control interno

2
e

Febrero
2017

Descripcion

Semanas

1]12]1314]5

-

Planificacion

Realizacién de entrevistas al personal clave del area de
inventarios

Elaboracion de programa de trabajo

Elaboracion de matriz de evaluacion del entorno de
control

Elaboracion de memorandum de entorno de control

Elaboracion de matriz de evaluacion de riesgos

Elaboracion de memorandum de evaluacion de riesgos

Elaboracion de matriz de evaluacion de actividades de
control

©f 0 [Niojo| » (Wl N

Elaboracion de memorandum de actividades de control

-
o

Elaboracion de matriz de evaluacion de informacién y
comunicacion

P=N
—-—t

Elaboracion de memorandum de informacion vy
comunicacion

12

Elaboraciéon de matriz de evaluacion de actividades de
supervision

13

Elaboracion de memorandum de actividades de
supervision

14

Revision de matrices de evaluacion y de memorandum
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impresiones J&J, S.A.

C1

< . . P.T Fecha
Area de inventarios 8/8
Planificacion del trabajo Hecho | YL |07/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 [Revisado| JM |14/02/2017
Febrero
L. 2017
No. Descripcion Semanas
112§31415
15 Elaboracion del informe de evaluaciéon del control
intemo

16

Disefio de las hemramientas de apoyo en

administracion de area de inventarios

la

17

Presentacion del informe de evaluaciéon de control

interno
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Yessenia Morales
Auditor Intemo
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios

Programa de trabajo
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo
Captar la informacion necesaria para la evaluacion del control interno del

C-2
P.T 13 Fecha
Hecho | YL |08/02/2017
Revisado|! JM {15/02/2017

area de inventarios y crear los formatos para el manejo de las existencias

fisicas y resguardo de la materia prima.

No.

II. Procedimientos de Auditoria

Elaboro

Reviso

Entreviste al personal clave del area
de inventarios.

M

JM

Verifique la existencia de un cédigo
de ética, si lo hubiera solicite una
copia

M

JM

Indague sobre la independencia del
Consejo de Administracion con la
direccién

YM

JM

Verifique la estructura organizativa
del area de Inventarios y si se
encuentra definida en un
organigrama, solicite una copia

C-10,
C-11,
C12

YM

JM

Indague sobre la asignacion de
autoridad y responsabilidad

C-10,
C-11,

=

JM

Verifique la segregacion de funciones
en el area de inventarios

C-13,
C-14

2

JM

Verifique la existencia y utilizaciéon de
manual de puestos

C-13,
C-14

s

JM

Revise la existencia de politicas y
procedimientos para el area de
Inventarios

C-13,
C-14

JM
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Impresiones J&J, S.A.

C-2

L . F
Area de inventarios PT 213 echa
Programa de trabajo Hecho | YL |08/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 Revisado| JM |[15/02/2017
I . REF. . <.
No. Il. Procedimientos de Auditoria PT Elaboré | Revisé
Indague sobre la responsabilidad de
9 Consejo de Administraciéon en cuanto | C-15, YM M
a la supervision del control intemoen | C-16
el area de inventarios.
10 Venﬁque_ q_ue el area’ de inventarios | C-17, YM M
tenga objetivos especificos C-18
Indague sobre el conocimiento de los
objetivos del area de Inventarios por} C-17,
11 . YM JM
parte del personal relacionado en su| C-18
gestion
Elabore evaluacibn de riesgos y
12| actividades de control C-19 ™ M
Verifique que existan mecanismos
para integrar las actividades de | C-20,
13 control con la identificacion de| C-21 ™ M
riesgos
Verificar que existan politicas y
14 procedimientos establecidos y por| C-20, YM IM
escrito para las actividades del area| C-21
de inventarios
Confirme si se realizan tomas fisicas
15 | del inventario y la frecuencia con que | C-22 YM JM
se realizan
Analice los procesos actuales del C-23
16 | area de inventarios por medio de C-24, YM JM
flujogramas
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Impresiones J&J, S.A.
pT | S2| Fecha
Area de inventarios ] 3/3
Programa de trabajo Hecho | YL |08/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre def 2016 Revisado| JM [15/02/2017
.. Y, REF. . . .
No. Il. Procedimientos de Auditoria PT Elaboréo | Reviso
Indague sobre los mecanismos para C-25
17 | obtener informacion externa c-zs, YM JM
relacionada a inventarios
Indague sobre los mecanismos C-25
18 | utilizados para transmitir informacion g YM JM
. C-26
importante
Verifique si existe evaluaciones| C-27,
19 anteriores de control intemo C-28 Y™ M
20 Elabore_ el infforme de evaluacion de N/A YM M
control interno

Ysag Wors o

Yessenia Morales
Auditor Interno

Javien Wéndez
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Javier Méndez
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Impresiones J&J, S.A.
Area de inventarios

Objetivo
Obtener la informacion suficiente, competente y util de la administracion del
inventario de materia prima, asi como determinar si las actividades de control

Cuestionario de control intemo
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

C-3
PT 1/5 Fecha
Hecho YL |06/02/2017
Revisado| JM |13/02/2017

existentes se adecuan a la estructura del area de inventarios.

Entrevista al sefior Carlos Lopez, jefe del area de inventarios
No. Pregunta SijNo Comentario
Segun el jefe del area de inventarios él es
. el responsable de trasmitirle al personal de
¢ Existe un manual . . cy
o su area los comportamientos éticos y
de valores éticos y .
1 . X Jmorales esperados en el desempeiio de
comportamiento ]
sus labores de forma verbal debido a que
esperado? . s
no existen un manual de valores éticos y
comportamiento esperado por la entidad.
iSe realizan
capacitaci . L
pacitaciones No existen un plan de capacitaciones
acerca de los " .
2 o X ksobre los valores éticos y comportamientos
valores  €ticos y esperados por la entidad
comportamiento pe P )
esperado?
i Existen perfiles Actualmente el jefe de inventarios es el
para los cargos a unico que conoce los requerimientos o
3 Jocupar dentro del X fperfiles que se necesitan en el area de
area de inventario, por ello el participa en el
inventarios? proceso de contratacion.

ﬂmtmfmmﬂ%mmﬁsMMMMﬁMMMMMMMMM«MwﬂxMMMMMAMMwm»ﬂm».

79




¢
¢
{
X
{

b

R T T T B R T T N N N N S,

Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios

Cuestionario de control intemo
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Cc-3
P.T /5 Fecha
Hecho YL |06/02/2017
Revisado | JM |13/02/2017

No. Pregunta SifNo Comentario
¢El nivel de conocimiento del El personal tiene conocimiento
4 personal sobre sus actividades X de las actividades que
y funciones es suficiente y se desempeian, sin embargo, no
le capacita constantemente? se les capacita
:.Se realizan evaluaciones El personal del area de
para determinar las cualidades inventarios tiene varios anos
5 }y capacidades del personal de X fdesempenando el mismo puesto
acuerdo al puesto que y nunca se han realizado
ocupan? evaluaciones de su desemperio.
. . Cuando se les dio induccién a
¢ Existe un mecanismo . <
. . los auxiliares del area de
establecido para comunicar la . . . .
. . inventarios, se les explico las
6 Jimportancia de los controles X .. . .
. . actividades que eran obligatorias
intemos al personal del area y que ayudan a resguardar el
de inventarios? : .
inventario
¢ Se promueve la proteccion A través de la supervision
7 . . X
de los inventarios? constante.
. El jefe del area de inventarios es
¢ La estructura organizativa del .
- . . . el responsable de supervisar la
area de inventarios, permite . ..
. .. . ejecucion de los procesos y de
que la informacién necesaria .
L comunicar oportunamente la
para su gestion fluya . .. .
8 . X informacién necesaria para el
eficientemente y de manera ..
. . desarrollo de sus actividades ya
oportuna hacia los niveles .
L . sea a los auxiliares o a otras
jerarquicos  superiores e . .
. areas, como a la gerencia
inferiores?
general
80
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Impresiones J&J, S.A.

Cc-3
Area de inventarios P.T 3/5 Fecha
Cuestionario de control intemo Hecho YL |06/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 | Revisado | JM [13/02/2017
No. Pregunta SifNo Comentario
pAST han revisado Hay un auxiliar que se encarga de
detalladamente las las compras y uno que se encarga
funciones del personal del de las requisiciones y despachos de
9 farea de inventarios para X [|materia prima, dichas atribuciones
asegurar que existe una fueron asignadas por el jefe del
adecuada segregacion de area de inventarios, responsable de
funciones? ambos procesos.
LLO? objetlyos est_rateglc?s Los objetivos del area de
del area de inventarios estan . . .
. L inventarios estan elaborados con
10 jalineados a los objetivos}] X .
base a los objetivos generales de la
generales de la
. empresa.
organizacion?
¢Se establecgn_ objetivos Los objetivos estan definidos por
para las actividades de
. cada proceso, compras, despacho
11 jcompras, solicitud, § X .
de materia prima, resguardo y cada
despacho y resguardo de o
L auxiliar los conoce.
materia prima?
Hay algunas actividades que son
obli rias os auxili en el
¢ Existen controles lga_to 'paral _ uxiliares
. . manejo del inventario que son parte
12 Jestablecidos en el manejo} X
del inventario? de nuestro control para la
) efectividad y eficiencia de los
procesos
Los procesos se realizan por
¢ Existen politicas y conocimiento de los mismos, sin
13 Jprocedimiento para el X jembargo, no existe un documento
manejo de inventarios? fisico que detalle las actividades de
cada proceso.
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Impresiones J&J, S.A.

cC-3
Area de inventarios P.T 4/5 Fecha
Cuestionario de control intemo Hecho YL |06/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre def 2016 | Revisado | JM |[13/02/2017
No. Pregunta Si{No Comentario
¢Existen medidas de El area no esta en un lugar restringido,
14 }seguridad en el accesof X sin embargo, solo los auxiliares y el
a la bodega? jefe del area tienen acceso.
.Se ejerce supervision El jefe del area de inventarios es el
sobre la ejecucion de los responsable de supervisar las
15 fcontroles establecidos| X actividades en los procesos de
en el manejo de compras, manejo y resguardo del
inventarios? inventario.
¢Existe . un lugar En el lugar del auxiliar encargado de
establecido para la L
16 . X las compras de la revision de Ia
recepcion de la L
. materia prima comprada
mercaderia?
ilLos inventarios se Contabilidad es responsable de esta
17 encuentran X informacion, la cual se alimenta de los
correctamente reportes que se envian de las compras
valuados? y despacho de materia prima.
En la toma fisica que se hizo del
. . . inventario en el mes de diciembre del
¢Existe materia prima ., . .
. ! 2016, se determind, que existe materia
18 fdeteriorada pendiente} X . . .
. prima deteriorada, sin embargo, esta
de destruir? . . o
materia prima esta en esa condicion
desde mayo de ese mismo afio.
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Impresiones J&J, S A.

Area de inventarios
Cuestionario de control intemo

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

C-3
P.T 5/5
Hecho | YL |06/02/2017

Revisado | JM {13/02/2017

Fecha

forma adecuada en la
bodega?

No. Pregunta SifNo Comentario
. . Por los movimientos de la empresa,
iExiste toma fisica de L . P .
h . unicamente realizamos una toma fisica
19 jinventario y cada cuantoj X .. .
. al ano, sin embargo, si se lleva control
se realizan? .
de los movimientos.
iEstan ordenadas las . . .
. . Todas las materias primas estan
materias primas de . .
20 X ordenadas segun su categoria en

diferentes estantes.

Jefe area de inventarios

Yooy Marale
Auditor Interno
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios C-5

Memorandum descriptivo P.T 43 | Fecha
Compromiso con la integridad y valores Hecho | YL [14/02/2017
éticos Revisado| JM |21/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo

Describir la informacién relevante e importante, sobre las entrevistas
realizadas al personal relacionado con la gestion del area de inventarios,
respecto al compromiso con la integridad, valores éticos y comportamiento
del personal en el desempeiio de sus actividades y responsabilidades.

Trabajo realizado

Se solicité el cédigo de ética, sin embargo, el area de inventarios no cuenta
con un manual de normas éticas y de comportamiento. El jefe del area de
inventarios nos detalld6 los valores éticos establecidos por la entidad
trasmitidos al personal, estos son integridad, trabajo en equipo y seguridad.
C4,1/4

Los valores éticos y comportamiento esperado del personal que se requiere
en el desempeio de sus actividades se les trasmiten de forma verbal por
parte del jefe de area, aunque no existe registro de dicha instruccion.

c4,14 &
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Impresiones J&J, S.A.

P.T Fecha

Area de inventarios

Memorandum descriptivo Hecho | YL | 14/02/2017

Compromiso con la integridad y valores éticos | Revisado| JM | 21/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Los empleados entienden qué comportamiento es aceptable, pero no saben
qué hacer si se encuentran con algun comportamiento indebido, aunque
segun la cultura de la empresa es enfatizar la importancia de la integridad y
comportamiento ético de forma verbal en reuniones con el personal, en
reuniones individuales o en el curso de las actividades diarias. No se tiene
definida la linea de responsabilidad para trasmitir los comportamientos
indebidos que puedan presentarse. Ademas, existen algunas
inconformidades expuestas por el personal de otras areas como contabilidad
en cuanto al comportamiento del personal responsable de la gestion del area
de inventarios. C4, 2/4

Se determin6 que el jefe del area de inventarios es el responsable de
sancionar a los empleados que cometan cualquier acto que perjudique la
integridad de la entidad, compariero de trabajo o sobre si mismo, si la falta es
muy grave se traslada el caso a la gerencia general para que esta analice el
caso y determine la sancion o en ultimas instancias se proceda al despido
del empleado. C-4, 3/4, C-4, 4/4, C-6
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Impresiones J&J, S.A. C-5

P.T 33 Fecha

Area de inventarios

Memorandum descriptivo Hecho | YL |14/02/2017

Compromiso con la integridad y valores éticos [Revisado| JM |21/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Ademas, no se han tratado adecuadamente los sintomas de los problemas
existentes relacionados al comportamiento indebido en el manejo y
resguardo del inventario, debido a que las personas responsables de los
procesos tienen mucha antigiedad en los puestos y no se les cuestionan los
actos realizados que pueden verse o percibirse inadecuados en el

cumplimiento de sus actividades. C-4, -3/3

Aunque existe el conocimiento de los comportamientos morales que se
esperan de los empleados, los mismos no sienten presion de hacer lo que es
debido a que muy pocas veces se han dado sanciones, ademas no existe un
plan de capacitacion constante de los valores éticos y comportamientos
éticos esperados, en la cual el personal deba firma algin documento que los
comprometa a cumplirios. C-4, 2/3, C4, 3/3

Yessenia Morales Javier Méndez
Auditor Intemo Supervisor

20



L,
]
)

.

- -
doo )

e T T
I / B

g,

PN

Impresiones J&J, S.A. P.T (;1,;6 Fecha
Area de inventarios Hecho | YL | 14/02/2017

A,

Andlisis de cartas de llamada de atencion

Revisado| JM | 21/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016
Guatemala, 24 de octubre de 2006 a)

Dilan Orellana b)
Auxiliar del Area de Inventarios
Antigiiedad 23511

Motivo: Llamado de atencién

A través de la presente nos dirigimos a Ud., sefior Orellana, encargado de la bodega, para
hacer de su conocimiento lo siguiente. En nuestra empresa hemos implementado un
sistema para el registro de los movimientos del inventario. Revisando los movimientos
recientes, determinamos que el sistema no ha sido actualizado con los tltimos movimientos
y se le realizé una llamada de atencién verbal, a la cual usted reacciona de una manera no
aceptada segin los valores éticos y comportamiento esperados por la empresa, los cuales
en su momento le fueron transmitidos. Por tal motivo se le hace una llamada de atencion
para que realice el registro del 100% de los movimientos del inventario a la brevedad
posible y se le recuerda que al firmar el contrato laboral usted se comprometié con el
cumplimiento de las politicas, procedimientos y cultura de la empresa. TOmese como una

llamada forma de atencion, la cual sera adjunta a su expediente laboral.

Atentamente,

Carlos Lopez
Jefe del Area de Inventarios
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios
Analisis de cartas de llamada de atencién

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Dilan Orellana b)
Auxiliar del Area de Inventarios

Antigiiedad 23511

Cc-6
23
YL | 14/02/2017
JM | 21/02/2017

a) Guatemala, 21 de julio de 2009

FEO

Motivo: Llamado de atencién

A través de la presente nos dirigimos a Ud., sefior Orellana, encargado de la bodega, para
hacer de su conocimiento lo siguiente. Se encontré en su lugar de trabajo dos galones de
quimicos utilizados en el proceso de impresion, los cuales no se encontraban registrados en
los movimientos del inventario. Por tal motivo se le hace una llamada de atencién para que
realice el registro del 100% de los movimientos del inventario a la brevedad posible y se le
recuerda que al firmar el contrato laboral usted se comprometio con el cumplimiento de las
politicas, procedimientos y cultura de la empresa. Tomese como una llamada forma de
atencion, la cual sera adjunta a su expediente laboral.

Atentamente,

Carlos Ldpez
Jefe del Area de Inventarios

=
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Impresiones J&J, S.A. BT
’ 33

Fecha

Area de inventarios
Hecho YL 14/02/2017

Analisis de cartas de llamada de atencion

Revisado| JM | 21/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Analisis

Las cartas de llamada de atenciébn estan dirigidas a la misma persona,
quien a la fecha ocupa el mismo puesto; sin embargo, ambas cartas tiene ya
mucha antigiedad, segun informaciéon del personal, siempre se dan sucesos
indebidos que podrian poner en riesgo tanto la integridad del mismo personai
como del area, a pesar de esto en los ultimos afos no se han realizado
llamadas de atencion formales, esto ocasiona que el personal no sienta
presion por el cumplimiento de los valores éticos y comportamientos

esperados que les han sido transmitidos de forma verbal.
a) Las cartas fueron realizadas hace mas de 10 y 7 ainos.

b) El auxiliar amonestado en ambas cartas a la fecha sigue ocupando el

mismo puesto

“Yessénia Morales Javier Méndez
Auditor Interno Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios pt |C3B Fecha
] o ’ 1/3
Memorandum descriptivo Hecho | YL | 15/02/2017

Consejo de Administracion
Revisado| JM | 22/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo

Describir la informacion relevante e importante sobre las entrevistas
realizadas al personal relacionado con la gestion del area de inventarios,
respecto a la independencia del Consejo de Administracion de la direccion y
la supervision que ejerce sobre el desempeiio del sistema de control interno

en el area de inventarios.

Trabajo realizado

Se indag6 sobre la independencia del Consejo de Administracion y debido a
que la empresa es pequeia, el Consejo de Administracion esta conformado
en su mayoria por empleados y ejecutivos, sin embargo, el consejo examina
y cuestiona constructivamente las decisiones que toma la gerencia general
asi también se buscan otras opiniones cuando es necesario y cualquier otra
medida que sea necesaria para garantizar la independencia del Consejo de
Administracion de la direccion de la empresa. C-7, 1/3, C-9, 1/3
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Impresiones J&J, S.A. o)

P.T Fecha

Area de inventarios

Memorandum descriptivo Hecho | YL | 15/02/2017

Consejo de Administracion Revisado| JM | 22/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Se indagb sobre la supervision del sistema de control interno ejercida por el
Consejo de Administracion, el cual contribuye significativamente a la
efectividad del entomo de control. EI Consejo de Administracion esta
confomado en su mayoria por miembros de [a familia y algunos
profesionales de la empresa con la suficiente experiencia en el tema de las
litografias, segun el Gerente General se produce discusiones animadas entre
los miembros del Consejo de Administracion.C-7, 2/3, C-9, 1/3

Se determiné que la empresa dentro de su estructura no cuenta con un
comité de auditoria ni ofro tipo de comité, la mayoria de los miembros del
consejo son empresarios con experiencia, el Gerente General y miembro del
Consejo de Administracion posee el 33% del capital social de la empresa, su
experiencia en el tema de litografia es amplio, sin embargo, no tiene

experiencia gerencial. C-7, 2/3, C-9, 2/3

El Jefe de Auditoria Intema se reine cada mes con el Consejo de
Administracion, en los ultimos afios especialmente en el 2016, se detectaron
inconsistencias en la gestion del area de inventarios, las cuales fueron
expuestas en las reuniones que se tuvieron, sin embargo, hasta este afio se
tomo la decision de disefiar el sistema de control intemo. C-7, 3/3, C-9, 2/4,

4 &
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios PT %;38 Fecha

Memorandum descriptivo
Hecho | YL | 15/02/2017

Consejo de Administracion

Revisado| JM | 22/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

El Consejo de Administracion recibe un informe del area de inventarios
anual, debido a que dentro de la informacion que revisa mensualmente, no
se encuentra el detalle de los inventarios, ya que la mayoria de materia prima
que se adquiere es segun los requerimientos de los clientes en cuanto al
material que se utiliza en la creacion de los disefios que solicitan, sin
embargo si existe un stock de materia prima clasica en las impresiones,
aunque se debe estar pendiente del stock de quimicos, siempre tienen que
haber en existencia. C-7, 3/3,C-9,213 &

No existe un presupuesto minimo o maximo para la adquisicion de materia
prima, debido a que los trabajos realizados van desde impresiones simples
hasta impresiones de etiquetas para uso en costales a full color, lo cual
requiere de mucha inversion, si la empresa no tiene la disponibilidad se le
solicitan anticipos al cliente para la compra de la materia prima. Todas las
excepciones que se presenten dentro de las operaciones de la empresa
como solicitud de anticipos por falta de disponibilidad se deben de comunicar
al Consejo de Administracion, es responsabilidad del Gerente General
comunicar dichas excepciones. C-7, 3/3, C-9, 3/3 &/

“Yessénia Morales Javier Méndez
Auditor Intemo Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios

Entrevista al gerente general

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo

c-9
P.T 13 Fecha

Hecho | YL | 15/02/2017

Revisado| JM | 22/02/2017

Obtener la informacién suficiente, competente y util de la administracion del
inventario de materia prima, asi como determinar si las actividades de control
existentes se adecuan a la estructura del area de inventarios.

Entrevista al Licenciado Julio Lépez

No. Pregunta Si [NO

Comentario

El Consejo de
Administracion examina
constructivamente las
1 [decisiones tomadas por| X
la direccion y busca
explicaciones para
resultados pasados?

El Consejo de Administracion
esta facultado para revisar y
cuestionar las decisiones que se
toman en la direccion de Ia
empresa. C-7, 2/3, C-8, 1/3

¢El Consejo de
Administracién esta
integrado por expertos
con los conocimientos y
experiencia suficiente en
el negocio?

En su mayoria es familia quienes
formamos parte de la empresa y
del Consejo de Administracion,
con la suficiente experiencia y
conocimientos en el negocio
ademas de algunos empleados
profesionales. C-8, 2/3

El Consejo de
Administracion toma
3 medidas para no afectar] X
su independencia,
debido a su estructura?

Existen casos en los que se
consultan expertos, por ejemplo,
fiscales, de mercadeo,
proveedores de maquinaria u
ofros, para la toma de
decisiones. C-7 1/3
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Impresiones J&J, S.A.
Area de inventarios
Entrevista al Gerente General

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

P.T Fecha

Hecho | YL |15/02/2017

Revisado| JM [22/02/2017

No. Pregunta Si {NO Comentario
¢ Existen comités
dependientes del Consejo No se ha contemplado la idea
4 de Administracion para de crear comités derivado del
prestar atencién mas X Jtamarnio de la empresa y de su
detallada o directa a estructura.C-8, 2/3
asuntos especificos?
. El contador general y el
.Se celebran reuniones . .
. auditor interno participan en
frecuentes, necesarias y .
las reuniones que celebra el
oportunas con . . . iy
5 . Consejo de Administracion
responsable financiero,§j X . L.
. cada mes, la informacion
contable y auditor . .
interno? financiera es revisada por la
) gerencia general. C-8, 2/3
La empresa maneja un stock
de inventario considerable, en
LEl Consejo su mayoria la ’matena prlr_'na
. L . se compra segun los trabajos
Administracion recibe . .
. . que se realicen debido a que
regularmente informacion . .
todos requieren diferentes
clave, tal como estados . .
. e materiales y la cantidad
financieros, iniciativas,] X .
6 e puede ser desde un ciento
contratos significativos, . .
. L. hasta millares, el consejo
posibles negociaciones y . .

. . interviene cuando hay
disponibilidad del trabajos que uieren mucha
Inventario? J0s que red

materia prima y la empresa no
cuenta con la disponibilidad
para adquirirla. C-8, 3/3
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Impresiones J&J, S.A. C o

Area de inventarios P.T 33 | Fecha
Entrevista al gerente general Hecho | YL [15/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 Revisado| JM [22/02/2017

No. Pregunta Si|NO Comentario

El Consejo de Administraciéon se reine
una vez al mes, sin embargo, cuando
7 |Consejo de| x existe algin acontecimiento importante
Administracion sobre que amerite una reunion se organiza
los acontecimientos por medio de la gerencia general.

significativos? C-8, 23

El jefe del area de inventarios es el
responsable de ejercer la actividad de

¢Existe un proceso
para informar al

(El Consejo de

Administraciéon o ! < .

) . supervision en el area, a través de él

supervisa y realiza el llega la informacién a la gerencia
seguimiento general y si es relevante e importante

8 [Inecesario de las]| X se trata en la reunién del Consejo de
actividades claves en Administracion. Asi también Ia

el proceso de gerencia general autoriza todos los

manejo y resguardo cambios que se realicen en las
del inventario? compras, registro y resguardo del
’ inventario. C-7, 2/3, C-8, 3/3

Julio René Lopez Yessema Morales
Gerente general Auditor Interno
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Impresiones J&J, S.A.

. C-11

Area de inventarios P.T 12 Fecha
Memorandum descriptivo Hecho YL |16/02/2017
Estructura, autoridad y responsabilidad Revisado| JM [23/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo

Analizar la estructura organizativa del area de inventarios, a fin de determinar
si se encuentran establecidas las lineas de reporte y los niveles de autoridad
y responsabilidad apropiados para la consecucion de los objetivos.

Trabajo realizado
Se solicité una copia del organigrama de la entidad, la empresa tiene un

organigrama general, compuesto por el Consejo de Administracion, gerencia
general, jefes de area, auxiliares y operadores, sin embargo, se encuentra
desactualizado, por lo que no se nos proporcioné, el gerente general nos
indicé verbalmente la estructura antes mencionada; asi mismo, el area de
inventarios no cuenta con un organigrama. C-1 0,2/3,C-12

La empresa Impresiones, J&J, S.A., para el cumplimiento de sus objetivos se
ha organizado en areas, que es una forma de organizar la empresa por
actividades, cada area se encarga de la realizacion de una tarea concreta
dentro de la empresa. C-10, 1/3 Q’
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios PT 027;1 Fecha

Memorandum descriptivo Hecho YL |16/02/2017

Estructura, autoridad y responsabilidad Revisado| JM |23/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

La gerencia general y el Consejo de Administracion establecieron la
estructura organizativa del area de inventarios y las lineas de comunicacion
de informacion necesarias para planificar, ejecutar, controlar u evaluar
periodicamente las actividades, sin embargo, las operaciones del area de
inventarios se encuentran centralizadas en el jefe del area, lo cual inhiba el

flujo de informacién necesaria. C-10, 2/3, C-10, 3/3

El personal del area de inventarios ha permanecido en los puestos que
ocupan por mas de 10 afos, la edad de los mismos va de los 45 afios en
adelante, las actividades que tiene asignadas fueron definidas hace ya varios
aflos y estas no han cambiado; sin embargo, el personal indicoé tener la
autoridad para realizar mejoras o cambios en sus actividades con el fin de
mejorar los procesos, no obstante, el personal no realiza ninguna actividad
fuera de las ya establecidas sin consultar al jefe de area. C-10, 3/3 ~

El jefe del area de inventarios es el hermano del Gerente General y ocupa el
puesto desde que la empresa fue fundada, los procedimientos del area
fueron definidos por él con autorizacion del gerente general y del Consejo de
Administracion. C-10,2/3

? ! : ' L r
Yessenia Morales Javier Méndez
Auditor Interno Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios

Organigrama de la empresa
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Figura No. 2

Cc-12
P.T 12 Fecha
Hecho YL |16/02/2017
Revisado{ JM |23/02/2017

Organigrama actual de la empresa

FFO

Consejo de
Administracion

a
l Gerente General ﬁ

setede | |, "'ﬁ';:'my( Jefe de Jefede | |Jefe de areade Jefede || Asesoresde
mantenimiento produccion personal inventarios | || Administracién venta
" |
hsistente | || ENCE8 | supervisor Auxiliar Asistente de
perviso ventas
planificacion :
Jefe de JOpelar'nsde —| Logsstica
4 disefioy prensa
artes
! | | Fabricac ion — Conserje
Diseiad de troqueles
|| Créditoy
' H Operarios cobros
Auxiliar axiiar
| Ene;rgado - c)
empaques

Fuente: elaboracion propia con la informacién proporcionada por la entidad
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Impresiones J&J, S.A. PT Cc-12 Fecha

Area de inventarios
Hecho YL [16/02/2017

Organigrama de la empresa

Revisado| JM [23/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Analisis
El organigrama de la empresa se encuentra visible al personal, sin embargo,
esta desactualizado y no refleja la estructura grafica correcta de la empresa.

a) Actualmente ya existe un area de auditoria intema.

b) Las areas de mantenimiento, produccion y ventas tienen mas

personal.

¢) El contador general esta bajo la direccion de gerencia general

Yessenia Morales Javier Méndez
Auditor Intemno Supervisor
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Impresiones J&J, SA.

Area de inventarios

Memorandum descriptivo

Compromiso con la competencia de sus
profesionales

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo

Describir 1a informacion relevante € importante, sobre las entrevistas
realizadas al personal relacionado con la gestion del area de inventarios,
respecto al compromiso de la empresa pard atraer, desaroliar y retener a

profesiona|es competentes, en alineacion con l0s objetivos del area.

Trabajo realizado

El area de inventarios nNo cuenta con descripciones de puestos Y funciones
de trabajo que comprendan labores especificas del manejo Y resguardo de
inventarios, las funciones de los puestos Y las obligaciones de trabajo son

trasmitidas de forma verbal. c-14,113

Debido a que no existe descripcion de los puestos del area de inventarios, nNO
se puede determinar el nivel de conocimiento, capacitacion, formacion Y
experiencia requerida en los puestos relacionados al manejo Y resguardo del
inventario, asimismo, la empresa no tiene un sistema de evaluacion de
competencias que demuestre el compromiso que $€ tiene con la capacitacion

jaboral. C-14, 2/3
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Impresiones J&J, S.A.

o,

Area de inventarios
v pT |14 Fecha

Memorandum descriptivo
Hecho | YL |16/02/2017

Compromiso con la competencia de sus

Revisado| JM |23/02/2017

profesionales
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Se determiné que no existen politicas de recursos humanos para el
reclutamiento, contratacion y el mantenimiento del personal, que ayuden a
lograr la consecucion de los objetivos. C-14, 2/3, 3/3. ~

/A Weralos Javicrn Wéndez
'Yessgnia Morales Javier Méndez
Auditor Intemo Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios C-16

P.T Fecha

Memorandum descriptivo 173

Responsabilidades de las personas a nivel Hecho | YL [16/02/2017
de control intemo Revisado| JM |23/02/2017

Del 1 de enero ai 31 de diciembre del 2016

Objetivo
Describir la informacion relevante e importante, respecto a la responsabilidad
del personal del area de inventarios a nivel de control intemo para la

consecucion de los objetivos del area.

Trabajo realizado

Los mecanismos que utiliza el area de inventarios para comunicar los
controles son a través de la asignacion de responsabilidad de forma verbal y
el responsable de supervisar que dichos controles se cumplan es el jefe del
area; sin embargo, al tener a su cargo tanto las compras, como el manejo y
resguardo del inventario, pone en conflicto la eficiencia de los controles.

C-15,1/4, 2/4
A pesar de que existe supervision del cumplimiento de controles, no se

realizan evaluaciones del desempeiio del personal en cuanto al cumplimiento
de dichos controles. C-15, 3/4
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios

C-16
Memorandum descriptivo PT |“53 | Fecha
Responsabilidades de las personas a nivel Hecho YL [16/02/2017
de control intemo Revisado| JM [23/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

El jefe del area de inventarios se retine una vez al mes con el gerente
general para tratar temas relacionados a la gestién del area, también se
retinen cuando existen algunos trabajos que requieren la compra de materia
prima de alto costo o gran cantidad. Los temas que se tratan en la reunion
pueden ser pago a proveedores, solicitud de crédito a proveedores, trabajos
en proceso de adquisicion de la materia prima, trabajos pendientes de
trasladar la materia prima al taller y detalle de la materia prima en stock.
C-15, 3/4 &

Las reuniones del Consejo de Administracion son una vez al mes y la
informacion de la gestion del area de inventarios llega a través del Gerente
General, si hubiera alguna observacion relacionada a inventarios se le
traslada de forma verbal al jefe del area para que sean gestionadas.

Dentro del objetivo del area de inventarios se encuentra el manejo y
resguardo adecuado del inventario, para ello se promueve la proteccion del
mismo a través de actividades que ayuden a minimizar la ocurrencia de

acontecimientos que lo afecten. C-15, 4/4

120




oy
J d bd

i, oy,

i,

o

Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios

Memorandum descriptivo
Responsabilidades de las personas a nivel
de control intemo

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

C-16
P.T a3 Fecha
Hecho YL [16/02/2017
Revisado| JM [23/02/2017

Para el area de Inventario no existen recompensas o incentivos por el

cumplimiento de las responsabilidades de control que se tienen establecidas,
dichas recompensas se dan en el area de ventas por desempefio y

cumplimiento de metas. C-15, 2/4 o

_9uvfgum&u¢lez

“Yessénia Morales
Auditor Interno
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Javier Méndez
Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios PT C 1—/12 8 Fecha

Memorandum descriptivo
Hecho YL [17/02/2017

Evaluacion de riesgos

Revisado| JM |[24/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo
Describir la informacion relevante e importante, respecto a los objetivos a
nivel de las actividades del area de inventarios, asi como los mecanismos

para identificar y analizar los riesgos relacionados con su consecucion.

Trabajo realizado

Los objetivos del area de inventarios son aseveraciones generales de sus
metas y estan alineados a los objetivos de la Iitografia, asi como a sus
planes estratégicos; sin embargo, estos puede que no sean medibles ni
observables debido a su generalidad y que los mismos no son monitoreados
contantemente para determinar su cumplimiento. C-17, 2/5, C-19

El personal indicé conocer los objetivos, pero no tienen ningun método de
medicion tanto de sus metas, como de los objetivos a los que estan
alineados, sin embargo, las actividades si estan alineadas al cumplimiento de

los objetivos, pero el personal lo desconoce. C-17, 1/5
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Impresiones J&J, S.A.

c-18

Area de inventarios P.T op | Fecha
Memorandum descriptivo Hecho YL |17/02/2017
Evaluacion de riesgos Revisado| JM [24/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Los objetivos son definidos anualmente y no se realizan revisiones periédicas
para determinar si continian siendo relevantes, si se complementan y
apoyan mutuamente entre si para las distintas actividades, debido a que es

el jefe del area quien los define. C-17, 2/5

El area tiene identificadas las acciones que deben llevarse a cabo con éxito y
los fallos que han de evitarse para el cumplimiento de los objetivos. C-17, 3/5

Los riesgos se analizan a través de procedimientos informales como parte de
la actividad diaria de la administracion del area de inventarios y direcciéon de

la empresa. C-17, 3/5

Los riesgos y las oportunidades relacionados con los cambios son tratados
por el jefe de area, gerencia general y si fuera necesario por el Consejo de
Administracion, para identificar las implicaciones y se formules planes de
accion adecuados, sin embargo, no es un mecanismo formal. C-17,4/5y 5/5

ﬂ V. Javien Wéndez
“Yessénia Morales ' Javier Méndez
Auditor Interno Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.
PT |C-21 Fecha

Area de inventarios
Hecho YL 20/02/2017

Memorandum descriptivo

Revisado| JM | 27/02/2017

Actividades de control
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo
Describir la informacion relevante e importante, respecto a los mecanismos,
acciones y actividades de control necesarias para gestionar la consecucion

de los objetivos del area de inventarios.

Trabajo realizado

Para el cumplimiento de las actividades de control el area de inventarios
tiene establecido procedimientos, sin embargo, estos no estan detallados en
un manual, asimismo, no existen politicas que detallen las directrices de la

direccion. C-20, 1/2

Al personal no se le han trasmitido de manera formal los procedimientos del
area de inventarios, han ocurrido fallas en el desarrollo de las actividades de
los procesos del area de inventarios, a pesar de que el personal lleva mucho
tiempo en la empresa, las incidencias, hasta la fecha, siguen ocurriendo.
C-20,1/2

El proceso del area de inventarios para identificar y definir las actividades de
control se basa en los eventos o acontecimientos que han incidido
negativamente en sus actividades; sin embargo, estas deberian basarse
también en el cumplimiento de sus objetivos. C-20, 2/2 @/

“Yesséenia Morales Javier Méndez
Auditor Interno Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios —
C1 ,§2 Fecha

Toma fisica de inventario

o YL |20/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre dei 2016

Revisado| JM |[27/02/2017
Detalle Total
Existencia Existencia L Faltante/

v teodrica Fisica vanacion sobrante <
Limpiador 8464 jiros  |351itros |65 litros Q4,485.00] Q6,900.00
de placa ,400. ,900.
Solucion de 25
fuente 40 galones {15 galones galones Q2,500.00§ Q4,000.00
Goma
arabiga 25 galones §25 galones Q1,700.00
Thinner 4 galones {4 galones Q220.00
'r-:é’if;g:’ del 10 cubetas {2 cubetas |8 cubetas Q3,800.00] Q4,750.00
Wipe 100 bolas 20 bolas 80 bolas Q800.00 Q1,000.00
Esponjas de § 100 . 60
viscosa unidades 40 unidades unidades Q540.00 Q900.00
NOK 30 botes de 15 botes de15 botes
suavizante . . ! Q1,125.00f§ Q2,250.00

; 1 kilo 1 kilo de 1 kilo
de tinta
Pasta
descargador | 50 POtes de |24 botes de 20 Dotes Q5,720.00§ Q11,000.00
a de rodillos
Polvo anti§60 botes de |25 botes def35 botes
repinte 2 libras 2 libras de 2 libras Q3,150.004 Q5,400.00
Alcohol
Isopropilico 10 galones [ 10 galones Q550.00
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Impresiones J&J, S.A.

Cc-22
Area de inventarios P.T 2/8 Fecha
Toma fisica de inventario Hecho | YL |20/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 Revisado| JM [27/02/2017
Detalle
Existencia [ Existencia I Costo Faltante/ Total
v tedrica Fisica [ Y2"3%N § Unitario | sobrante <
Pegamento de
encuadernacion
blanco y rojof 10 galones [ 10 galones Q180.00 Q1,800.00
para hojas y
sobres
Pegamento de
encuademnacion
blanco para 10 galones {10 galones Q210.00 Q2,100.00
cajas
Crema
limpiadora  de |20 botes dej2 botes de}8 ~botesy s 06 | q360.00 | Q900.00
1 kilo 1 kilo de 1 kilo
manos
Polvo para 50 botes
80 botes de 30 botes
rea_lzar ent, libras de 2 libras c_le 28 Q140.00 § Q7,000.00 § Q11,200.00
caliente libras
Acetatos para}50 cajas def45 cajas5 cajas
disefios 100 de 100fde 100§ Q35.00 § Q175.00 Q1,750.00
serigrafico unidades unidades {unidades
39 11
. I 50 paquetes
Hojas plasticas | ;. o5 |Paquetes fpaquetes § o5 09 | Q27500 | Q1,250.00
para laminar unidades de 25%de 25
unidades [unidades
Tape sellaf 10 paquetes | 8 paquetes 2 uetes
cajas marcajde 12§ de 12 gzq 12 Q96.00 Q192.00 Q960.00
Scotch unidades unidades i
unidades
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Impresiones J&J, S.A.
. . . PT C—22 Fecha
Area de inventarios 3/8
Toma fisica de inventario Hecho | YL 120/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 Revisado| JM [27/02/2017
Detelle 1 & Exist Costo | Fattantes <
istencia istencia L osto altan Total
v tedrica Fisica Variacion Unitario § sobrante
10 2
. 8 paquetes
Masking tape || paquetes paquetes
marca Scotch jde 12 ?;i dad 612 de  12] Q2400 } Q48.00 Q240.00
unidades unidades
Grapas para
engrapadora 120 cajas|20  caias
- de 1,000§de 1,000 Q61.00 Q1,220.00
medida de 1/8, unidades junidades
1/2, 15/16
marca bostitch
Master
z:zgi'::t%ngox 25 cajasfj22 cajasj3 cajas de
: de 100 jde 100§ 100 Q300.00 §} Q900.00 Q7,500.00
15 pulgadas, unidades fJunidades §unidades
marca mac
dermid
Master
ﬁ:eegtig;staﬂmx 25 cajasf21 cajas |4 cajas de
de 100 fde 100§ 100 Q550.00 § Q2,200.00 § Q13,750.00
185 pulgadas unidades fJunidades Junidades
marca mac
dermid
Aceite
lubricante 3 en§5 unidades §5 unidades Q18.50 Q92.50
1 de 120 mi.
Moleton toalla § 15 yardas §15 yardas Q180.00 Q2,700.00
Moleton 15 yardas |15 yard Q150.00 Q2,250.00
elastico yardas yardas . ,250.
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Impresiones J&J, S.A. —
; ] . PT C4I§2 Fecha
Area de inventarios
Toma fisica de inventario Hecho YL |20/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016  [Revisado| JM [27/02/2017
betale | Bxistencia | Bxistencia | .. | Costo | Fattanter |10 <
v tedrica Fisica Unitario | Sobrante
Mantilla
tricapa para
maquina 15 unidades § 15 unidades Q245.00 Q3,675.00
KORS 18*22
pulgadas
Tinta marcaf20 cajas def 15 cajas de}5 cajas de
Ecosoy 4 botes def4 botes de{4 botes def Q240.00 § Q4,800.00 § Q19,200.00
Cyan 2.5 kilos 2.5 kilos 2.5 kilos
Tinta marcafj20 cajas def15 cajas de}5 cajas de
Ecosoy 4 botes defl4 botes de]4 botes dej§ Q240.00 }§ Q4,800.00 § Q19,200.00
Magenta 2.5 kilos 2.5 kilos 2.5 kilos
Tinta marcafj20 cajas def 15 cajas de}5 cajas de
Ecosoy 4 botes defl4 botes def4 botes dej Q240.00 | Q4,800.00 § Q19,200.00
Amarilla 2.5 kilos 2.5 kilos 2.5 kilos
Tinta marcaf20 cajas de15 cajas de}5 cajas de
Ecosoy 4 botes del4 botes de]4 botes defl Q240.00 | Q4,800.00 § Q19,200.00
Negra 2.5 kilos 2.5 kilos 2.5 kilos
Tinta marcaf30 cajas def}25 cajas de}5 cajas de
Sanchez 6 botes de 1§6 botes de 1}6 botes dej§ Q140.00 § Q4,200.00 § Q25,200.00
Azul Reflex fkilo kilo 1 kilo
Tinta marcaf30 cajas de}28 cajas de}2 cajas de
Sanchez 6 botes de 16 botes de 1}6 botes def} Q120.00 § Q1,440.00 § Q21,600.00
Rojo Calido fkilo kilo 1 kilo
Tintas marca
Inks
Kingswood, §30 cajas def23 cajas de{7 cajas de
variedad de |6 botes de 1§16 botes de 1}6 botes de § Q160.00 § Q6,720.00 § Q28,800.00
colores kilo kilo 1 kilo
Pantone
Directos
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Impresiones J&J, S.A. -
mp PT |9 2| Fecha
Area de inventarios
. ] . Hecho YL 20/02/2017
Toma fisica de inventario
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016  LRévisado| JM [27/02/2017
Detalle
Existencia |} Existencia L, Costo Faltante/
v tedrica Fisica | Yamacion { \yniiario | sobrante |7 <
;;’;t:cfo " igg 30 cajas de |24 cajas de |6 cajas de
P! 6 botes de |6 botes de }6 botes def Q175.00 § Q6,300.00 § Q31,500.00
marca  Echog ;. 1 kilo 1 kilo
colores CYMK
E:I:grli e 25 cajas de | 25 cajas de
4 botes de |4 botes de Q110.00 Q11,000.00
marca . .
1 kilo 1 kilo
Sanchez
Papel
sensibilizado
tamatio carta [0 r8:smillas resmillas
pngmal, ] de 500 lde 500 lde 500 Q35.00 Q560.00 Q3,500.00
intermedio  y hojas hojas hojas
final variedad o) o} )
de colores
Papel
ts:::gglzﬁggio :géomillas Zezsmillas ?:smillas
.onglnal,‘ de 500l de 500 lde 500 Q41.00 § Q1,148.00 § Q4,100.00
intermedio hoi hoia hoias
final variedad | "¥2° ojas 9
de colores
Papel
sensibilizado
medida de
26*38 50 resmas}60 resmasf 10 resmas
pulgadas de 250 de 250 §de 2508 Q290.00 § Q2,900.00 § Q14,500.00
original, hojas hojas hojas
intermedio y
final variedad
de colores
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios PT 06752 Fecha
Toma fisica de inventario Hecho YL |[20/022017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016 ]
Revisado| JM [27/02/2017
Detalle  § Existencia | Existencia | ,,_ . .. | Costo Faltante | Total <
v tedrica Fisica Unitario sobrante
Papel
Husky 50 resmasf60 resmasf 10 resmas
calibre 90fde 250 de 250fde 250} Q235.00] Q2,350.00 Q11,750.00
tamafio dejhojas hojas hojas
26*38 pulg
Papel
Husky 50 resmas 60 resmasj 10 resmas
calibre 100 §de 2508 de 250 ide 25031 Q245.00 } Q2,450.00 Q12,250.00
tamafio defhojas hojas hojas
26*38 pulg
Cartulina
Texcote 25 resmasf 15 resmasf 10 resmas
calibre 10fde 250 de 250§ de 2501 Q140.00§ Q1,400.00 Q3,500.00
tamafo dejcartulinas fcartulinas {cartulinas
26*38 pulg
Cartulina
I:l)i(:r(:e 12 25 resmas {20 resmas5 resmas
tamario de de 250 de 250§ de 2501 Q160.00 Q800.00 Q4,000.00
cartulinas {cartulinas {cartulinas
26*38
pulgadas
Cartulina
I:I)i(t();;);e 14 25 resmasf25 resmas
- de 2508 de 250 Q170.00 Q4,250.00
tamafio de cartulinas §cartulinas
26*38
puigadas
Papel
periédico {10 10
tamafio resmillas resmillas
carta de  500{de 500 Q20.00 Q200.00
variedad hojas hojas
de colores
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios

Toma fisica del inventario

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

P.T 718

Cc-22

Fecha

Hecho YL

20/02/2017

Revisado| JM

27/02/2017

Detalle

v

Existencia
tedrica

Existencia
Fisica

Costo

jacion .
Variac Unitario

Faltante/
sobrante

Total <

Papel
periédico
tamano oficio
variedad de
colores

10
resmillas
de 500
hojas

10
resmillas
de 500
hojas

Q25.00

Q250.00

Cartulina
opalina
tamario carta

40
resmillas
de 500

40
resmillas
de 500

Q75.00

Q3,000.00

Cartulina
opalina
tamarnio oficio

40
resmillas
de 500
cartulinas

40
resmillas

de 500§

cartulinas

Q83.00

Q3,320.00

Cartulina
index tamano
de 24*17
variedad de
colores

40
resmillas
de 500
cartulinas

40
resmillas
de 500
cartulinas

Q50.00

Q2,000.00

Cartulina
manila
calibre 20
tamafo de
24*17

40
resmillas
de 500
cartulinas

40
resmillas
de 500
cartulinas

Q90.00

Q3,600.00

Papel Kraft
tamafio de
24*17

100
resmas
de 500
hojas

100
resmas
de 500
hojas

Q120.00

Q12,000.00

Papel
autoadhesivo
blanco
tamafioc de
24*17

30
resmas
de 100
hojas

30
resmas
de 100
hojas

Q115.00

Q3,450.00

Total, faltantes

Q75,038.00

Total, sobrante

Q28,500.00

Total, de materia prima existente

Q415,127.50
A
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C-22

Impresiones J&J, S.A. P.T g/g | Fecha
Area de inventarios Hecho | YL |20/02/2017
Toma fisica de inventario ‘ Revisado! JM |27/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Analisis

Segun el Contador general los registros del inventario se encuentran
desactualizados, hace falta documentacion que soporte algunas
transferencias de materia prima, existe un lote de materia prima deteriorada
pendiente de destruir que aun se encuentra registrada en las existencias y no
se ha iniciado el proceso para darle de baja segun la ley, estos son algunos
de los hallazgos que se encontraron en la toma fisica que se realizo al

inventario al finalizar el afio 2016.

Las inconsistencias mencionadas se ven reflejadas en los faltantes y
sobrantes de materia prima en el detalle de la toma fisica entregada por el
jefe del area de inventarios, adicionalmente el contador general participé en

dicha toma fisica.

“Yessénia Morales  Javier Méndez
Auditor Intemno Supervisor
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i -23
Impresiones J&J, S.A. PT C1/2 Fecha
Area de inventarios

Hecho YL |20/02/2017
Proceso actual de compras ]
Revisado{ JM (27/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016
Area de Inventarios
Jefe de prod io
 produccion Jefe Auxiliar | Auxiliar 1i
oN;
Recibir detalle de Verificar el
venta o i
requerimiento de c) reqxr::r:: de
materia prima def materia prima
taller -
& El requerimiento L]
indica que
. A Recibir proveedores Contactar a
Solicitar materia » requerimiento de \/p contactar ] proveedores
prima materia prima
a) : 7
Verificar d) Trasladar al jefe
e)ashenclade La compra debe ir el detalle de la
materia prima en autorizada por el compra
Ordenar la
\/ compra
‘ Trasladar el No ¢
requerimiento de . . tificar a la
materiales al jp| -OCaliZAr materia secretaria el
auxiliar prima
responsable
Verificar si el l
stock de materia
primaes Entregar materia
adecuado prima
v
Deﬁni_el ﬁuhl de i
complaﬂn::sa b) Continua en el
proveedores ::zﬁeu?;.gne
Trasladar
requerimiento de
materiales al @
auxiliar
responsabie
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Impresiones J&J, S.A. PT C 2—;33 Fecha
Area dei tari
€ Inventanos Hecho | YL |20/02/2017

Proceso actual de compras
Revisado{ JM [27/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Analisis

El proceso de compras se encuentra centralizado en el jefe del area de
inventarios por lo general las instrucciones se dan de forma verbal y no por
escrito, lo cual puede ocasionar que el personal modifique o desvirtue el

procedimiento de acuerdo al humor o presion de trabajo que tenga.

a) La solicitud de materia prima no siempre se hace con un documento

oficial de requerimiento. \/’

J

b) El jefe del area de inventarios define a los proveedores.

c) Existen proveedores establecidos para ciertos productos, si estos
proveedores son los seleccionados por el jefe del area solo se solicita

la cotizacion a ellos. \/P

d) El jefe del area de inventarios es quien autoriza la cotizacion y él es

quien solicita el Vo.Bo. de la gerencia general. __”

“Yessénia Morales Javier Méndez
Auditor Intemo Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios PT 017224 Fecha
Proceso actual de recepcién de materia Hecho YL |20/02/2017
prima -
Revisado| JM |27/02/2017
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016
Area de Inventarios
Proveedores Auxiliar i Auxiliar |

Recibir y revisar

o

Entregar g
i Materia prima
materiales recibida
1]
Resguardar
materiales a)
Los materiales son provisionalmente
resguardados en el
lugar del auxiliar L]
encargade de las
compras Cotejar materiales
— contra factura
Los proveedores
evalian si aplica la aterial
solicitud completos y/o 1 b)
orrectos?
Recibir solicitud Solicitar cambio o Resguardar
de cambio o faltantes de materia prima en
faltantes materiales bodega

v
Notificar al auxiliar

bodega

encargado de los

despachos que la

materia prima se
encuentra en

c) V

Recibir
notificacién y
revisar si existe
requerimiento de
materia prima

Localizar y
entregar materia
prima

¥

Continua en el
proceso de
produccion
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Impresiones J&J, S.A.

. C-24

Area de inventarios P.T o | Fecha
Proceso actual de recepcién de materia Hecho YL |20/02/2017
prima Revisado| JM |27/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Analisis
En el proceso de recepcion de materia prima hace falta precision y velocidad
debido a que no existen métodos o procedimientos por escrito que aseguren

la repetitividad del proceso.

a) La materia prima permanece en el lugar del auxiliar responsable de la
recepcion hasta que él decida trasladarla a bodega. \f
b) Los dos auxiliares del area de inventarios tienen acceso a la bodega,
uno ingresa la materia prima y el ofro gestiona la entrega de las
requisiciones. Esto puede ocasionar inconvenientes en el registro de
los movimientos de materia prima. v
c) La precision en la localizaciébn de la materia prima puede verse
afectada debido a que los dos auxiliares pueden mover de lugar la
materia prima. v
M 1 Méndez
Yessenia Morales Javier Méndez
Auditor Interno Supervisor
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Impresiones J&J, S.A. C 26

' P.T

Area de inventarios 13 Fecha

Memorandum descriptivo Hecho | YL | 21/02/2017

Informacién y comunicacion Revisado| JM | 28/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo
Describir la informacién relevante e importante, respecto a los mecanismos
para identificar, transmitir y procesar la informacion, asi como, el proceso de

comunicacion y su eficacia en todos los niveles de la organizacion.

Trabajo realizado

La empresa identifica, recoge, procesa y presenta la mayor parte de su
informaciéon por medio de sistemas de informaciéon que le permiten datos
generados dentro de la organizacion, los mecanismos que utiliza para

conseguir informacién externa son por medio de la web. C-25, 1/5 d

Todo el personal tiene acceso limitado a los sistemas a excepcion de los
jefes de area que son los responsables del funcionamiento y mantenimiento
de los sistemas que estén asignados a sus areas, asi como las solicitudes de
mejoras o0 de nuevos sistemas y contacto con los proveedores de los
sistemas. C-25, 2/5

Para generar informacion de los sistemas de la empresa, es necesario

procesarla, no se generan resumes que faciliten informacion pertinente y no
se tiene un area encargada de administrar los sistemas. C-25, 2/5
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios C 26

P.T Fecha

Memorandum descriptivo

Hecho | YL | 21/02/2017

Informacioén y comunicacion

Revisado| JM | 28/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

A pesar de que la empresa tiene varios mecanismos para la obtencion,
andlisis y presentacion de la informacion, no existen procedimientos
establecidos para dicho proceso, la informacion se genera, en el momento
que se necesite y lo hacen las personas que lo necesiten. C-25, 2/6

El area de inventarios muy rara vez genera o analiza informacion en su
mayoria lo hace contabilidad, auditoria o gerencia general, tanto para
elaboracion de informes para presentar al Consejo de Administracion como
para cumplimiento de requerimientos fiscales, sin embargo, si es el area de
inventarios que alimenta el sistema de informacién con los registros de

compras y la disponibilidad de inventarios. C-25, 1/5

Las vias de comunicacion del area de inventarios son a través de reuniones
formales e informales y supervision, sin embargo, el personal cree que no se
le retroalimenta acerca del cumplimiento adecuado o de mejoras en sus
actividades. C-25, 3/5

El personal conoce y entiende sus tareas, asi como si estas afectan o
pueden ser afectadas por otros compaiieros, sin embargo, para reportar
anomalias o propuestas de mejora deben de comunicar en primera instancia
al jefe del area si él lo considera pertinente lo traslada a gerencia general, en
la empresa no esta pemitido el anonimato. C-25, 3/5

156




o, S,

Impresiones J&J, S.A. C_26

P.T 33 Fecha

Area de inventarios

Memorandum descriptivo Hecho | YL |21/02/2017

Informacién y comunicacion Revisado| JM |28/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Existen una estrecha comunicacion entre el Jefe del area de inventarios y
ventas, planificacion, producciéon debido a que los requerimientos de los
clientes son diferentes en cada trabajo realizado y necesitan saber qué es lo
gue se ofrecié para poder disefiar, comprar y realizar correctamente lo
solicitado, sin embargo el personal a niveles inferiores indicaron haber tenido
inconvenientes en sus actividades por falta de comunicacion o por una
comunicacion no efectiva entre esos niveles jerarquicos. C-25, 3/5 G/

Actualmente la empresa ha podido solventar los inconvenientes de
comunicacion que ha tenido y en su mayoria ha podido satisfacer las
necesidades de sus clientes, derivado a que la gerencia general mantiene
una constante comunicacion con sus clientes potenciales, asi como sus
principales proveedores, para poder identificar mejoras y para estar a la
vanguardia en los productos o servicios que presta.

A pesar de la comunicaciéon que se mantiene con los proveedores y clientes,
no existen canales definidos para dicha comunicacion, sin embargo, el area
de inventarios mantiene una constante comunicacion con los proveedores.
C-25, 4/5, 5/5

Yesséenia Morales Javier Méndez
Auditor Intemo Supervisor

157



84T

‘sejeal
so| A sopessifes sepodwi ‘S8|el8jew soAloe
¢/b |so alue selousJejip v ‘OlejUSAUl 8P [BnuB(SO] UOD  pEepIIgeIuod

‘gz-o (UOISIX® Is ‘sewsisis sO|| souejusAul ep (OISl Bwo} Bl ue edpped ep ewsisis @ Jod
US sojusiwirow sO| BUUOO| BOJB [9p 8J8r | UBIqUE) ‘solBluaAUl op ealg |o || sopessiBal sepodw; soj

sossibel  so| uesedwod eJeueb enb sodisy sojuswnoop | ep eolpouad ugioeledwon

@ enb ep Jesed vy so| ele}00 |eJsuss) Jopejuoy |3
‘SeeJe} se| op ugionoele ™  8juswe}os.I00 BUOIOUNY ‘opueuoiouny enbis
¢/V e us seuoyebiqo uos enb OPO} SE|j® LoD UB|dWIND OPUBND | ouejul 0JU0O 8P BLIS)SIS
‘9Z-0 [ 104uoo op sepepianoe ojos|| SOHEIUsAUI 8p |A eidwsls ‘sesle} sns Jezies. o enb ep epuspine
ey owoo oussjul |osuod| B8JE 8P 8N [[Sp Ojuswow |e selojebigo susiqo ‘leuosJiad
ep Bwajsis un 8jsixe ON uos enb S8peplAdells  ound enb  eyseq

sepeubise eusl |euossed |3

43y uo|snjouo?) a|qesuodsay | epjusjqo eAe|d ugioewIoul |  UQJOUSe Op Ojung

"ouIB)U| [0UOD Bp
BLUS}SIS |9p sope)inse SO Jen|eAs e sepeullueoUs SepepiAloe A UgisiAedns | e ojoedsel UQIDBULIOI JBUSGO

oApelqo

9102 Isp aiqueidlp op L€ [e 0Jeus ep | |eg

L102/20/8C| I |opesiney ugisinedns ap sepepiAioy
ouJsju uogloen|eAs @
L102/20/b2| A | ouosH JUl |03U0D |ep UQIoEN|BA® 8p zljey
Z/l SOLEJUBAUI ap BalY
m .
©% lz-o] * V'S ‘Mer seuoisaldw|

- A,F-x N e e e we s e e w e w e e Vet e e e e e e N W b e Wl ) P /‘\ S el EE% i i o I wd A.%k




691

Jos|nedng ouseju| Joypny
Zopugy Jalner SO|BJON BIUSSSOA

‘SOuUJalUl $8|0J1U0D

"ugIoda.p el Jod opehode v "BUIBU| [ SO| J909|eo}
opls ey |[endo o] ‘openoepe elojipny op elousJsebns |ep solpsaw so| 8iqos
¢/ fees ojnfuoco ns ue ouleul 8nj |end o]  ‘souejusAul|soussixe A soulsiul

‘gg-0 [104UOD 8P Bwelsls |8 snb ep| souejusAul op [op Bese [o Us Owislul |0juCD|saiolpne SO  ep
Uy & esesdws e| epo} Us sesofew | Beug jop ajer [P Bwelsis un ep ugioEBId|  seuoEpUSWOOS!

opinowoJd ey elioyphe ep ea.e |3 e| JeAode ue ugioisodsip eyonwse; eue  pepius
opeJisow By UuQlodallp EBfel ep Ejsendsey
43y uoQisnjouo) ajqesuodsay | BPUSqO 8AE|D UQldeWIOjU| | UQjoUa}e 8p ojund

910Z |9p @iquieldlp 8p L¢ [e oJeus 8p | |8Q
uoisinuedns ep sepepiAiloy
OuJsjUI |0U0D [9P UQIoBN|EAS 8P ZLIBI

£102/c0/8C| INr |opesirney

LlL0g/eo/ie| A oyosH

eyoe RN\.NO 1'd

SOLIBJUBAUI 8P BRIy
V'S ‘Mg ssuoisaidw

L S R N R T P e e e e e e e e e e e e W e W W e O el e e W e A A A R e T A




SO0

o,

g,

o,

e,

N’ Vs P

A &, N . N AN

N N

cceee

N

e

Impresiones J&J, S.A.

< C-28

Area de inventarios P.T 12 Fecha
Memorandum descriptivo Hecho YL | 21/02/2017
Actividades de supervision Revisado| JM | 28/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Objetivo
Describir la informacion relevante e importante, respecto a la supervision y
actividades encaminadas a evaluar los resultados del sistema de control

interno.

Trabajo realizado

Dentro del area de inventarios no existe un sistema de control interno como
tal, existen actividades que fueron creadas como respuesta a acontecimiento
que afectaron negativamente a la empresa y que son los controles que
actualmente tienen para evitar que se materialicen los riesgos a los que
estan expuestos por la naturaleza de sus procesos. C-27, 1/2 d

Si existe supervision del cumplimiento de dichos controles, a través del jefe
del area quien monitorea los registros realizados en los sistemas, asi como
supervision directa en las actividades diarias, Ademas, contabilidad coteja
toda la informacion registrada de compras y despachos de materia prima
contra los documentos fisicos. C-27, 1/2 @/
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Impresiones J&J, S.A.

C-28
Area de inventarios P.T 22 Fecha
Memorandum descriptivo Hecho | YL | 21/02/2017
Actividades de supervision Revisado| JM | 28/02/2017

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

Actualmente el area de Auditoria se encuentra en implantacion dentro de la
empresa, sin embargo, la direcciéon ha mostrado total disposicion en el apoyo
a las mejoras sugeridas, con el afan de perseguir un sistema de control

interno integral en toda la empresa. C-27, 2/2

Yeray Woralos Javien Wésndez

Yesséenia Morales Javier Méndez
Auditor Interno Supervisor
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Impresiones J&J, S.A.

Area de inventarios

Cédula de marcas

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2016

PT |[C-29 Fecha

Hecho | YL | 21/02/2017

Revisado| JM | 28/02/2017

Marca Significado
FFO Fotocopia fiel del original
a informacion entregada por jefe del area de inventarios

Entrevista a personal clave

Informacién obtenida del plan estratégico del area de
inventarios

Descripcion del proceso por parte del personal
responsable de ejecutario

Confirmado con el gerente general

Confirmado con el jefe de personal

Sumado horizontal

I ALE RS | «

Sumado vertical

Yessenia Morales Javier Méndez
Auditor Interno Supervisor
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4.5 Informe de evaluacion del control interno

MEMORANDUM DE ENVIO
A: Consejo de Administracion
De: Lic. Eduardo Pérez/jefe de auditoria’
Asunto: Evaluacion del control intemo del area de inventarios

correspondiente al 31 de diciembre de 2016.

Lugar y Fecha: Guatemala 11 de marzo de 2017.

De acuerdo con la solicitud de realizar la asesoria, revisamos el control
intemo existente en el Area de Inventarios, con el objetivo de evaluar la
importancia y efectividad, asi como el cumplimiento de las actividades claves

en el sistema de control interno existente.

Adjunto encontrara el informe que contiene algunas areas de mejora; asi
como las recomendaciones correspondientes para ayudar al fortalecimiento
del control intemo y optimizar los recursos del area de inventarios; asimismo,
se elabor6 un modelo de sistema de control interno para el area de

inventarios.

Adicionalmente, Agradecemos a la gerencia y al personal relacionado al area
de inventarios, por el apoyo y colaboracion brindada al Auditor asignado a

esta evaluacion.

Sin otro particular y a la orden para cualquier duda o comentario al respecto

aprovecho la oportunidad para saludarle.

Atentamente,

c.c. Archivo auditoria intema
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INFORME DE CONTROL INTERNO

Entorno de control

De acuerdo con los resultados de la evaluacion del componente entorno de
control en el Area de Inventarios, segun matriz de evaluacién del control
interno utilizada en nuestra revision de acuerdo con la Norma Internacional
para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, existen inconsistencias a
nivel de control interno, deberan realizarse mejoras y seguir las
recomendaciones expuestas a continuacion para garantizar un adecuado

control interno.

Areas de mejora

1. Integridad y valores éticos
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:

Debilidades:

v" No se cuenta con un manual de valores éticos y morales, que indique
el comportamiento esperado del personal del area de inventarios.

v" No existe un mecanismo para informar conductas no éticas.
v Debilidad en los mecanismos utilizados para trasmitir los valores

éticos y comportamientos esperados a fin de fortalecerlos

continuamente.
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Causa:
La direccién no ha evaluado la importancia y beneficios de contar con un

manual de valores éticos y morales.

Efecto:

Carecer de un manual de valores éticos y morales genera vuinerabilidad en
el control intemo debido a que se pueden dar comportamientos o decisiones
indebidas y se puede generar un lenguaje inapropiado entre los

colaboradores.

Recomendacion:

Elaborar un manual de valores éticos y morales, considerando todos
aquellos aspectos que garanticen un ambiente propicio de conciencia y
responsabilidad de control, asimismo, que la comunicacion y comprensién
del documento por parte del personal del area de inventarios sea efectiva.

Es importante tomar como guia los valores y comportamiento esperados que
se propone dentro del modelo de sistema de control interno para el area de

inventarios en esta evaluacion.

2. Competencias profesionales
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:

Debilidades:

v No se utilizan perfiles de puestos y funciones en la contratacion de

personal.

v" No se cuenta con manual de puestos y funciones.
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v" No existe un programa de capacitacién constante al personal.

Causa:
La direccion no ha evaluado la necesidad de delimitar las responsabilidades

en cada puesto del area de inventarios, asimismo, no se ha considerado los
beneficios de capacitar y medir los niveles de desempeiio del personal.

Efecto:

La existencia de procesos no concluidos por actividades sin realizar ocasiona
que la informacion generada en el area de inventarios sea incompleta y no
oportuna, ademas, segun gerencia general el incumplimiento de actividades

ha sido uno de los mayores motivos de despido.

Recomendacion:

Organizar las actividades del area de inventarios a través de la elaboraciéon
de un manual de puestos y funciones, por medio de esta base determinar las
competencias a considerar al momento de contrataciéon, capacitacion y
evaluacion del desempeiio del personal.

Es importante tomar como guia la descripcion de puestos y funciones que se
propone dentro del modelo de sistema de control intemo para el area de

inventarios en esta evaluacion.

3. Consejo de Administracion
De acuerdo con la evaluacion realizada se detecto6 lo siguiente:

Debilidad:
No existe una adecuada supervision y evaluacion de la informacion de

control interno y su desempeiio en el area de inventarios.
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Causa:
El Consejo de administracion tiene como prioridad la evaluacion de
informacion financiera y administrativa relacionada con las ventas.

Efecto:
Limitaciones en el conocimiento de eventos de control que causen alto
impacto en la consecucion de los objetivos especificos del area de

inventarios.

Recomendacion:

Se debe incluir dentro de la informacion que se presenta mensualmente al
Consejo de Administracion, aspectos importantes que afecten al area de
inventarios para su evaluacion y resolucion oportuna, a fin de contar con

informacién consolidada sobre la gestion del Area de inventarios.

4. Gestion Administrativa y cultura corporativa
De acuerdo con la evaluacion realizada se detecté lo siguiente:

Debilidades:

v La interaccion laboral del encargado del area de inventarios se da de

forma verbal e informal.

v" No se realiza una supervision continua de la gestion administrativa en
el area de inventarios.
Causa:
Falta de evidencia documentada de las instrucciones que se dan de parte de
la gerencia general, asi como de la interaccién que se tiene con otras areas y

dentro del mismo personal del area de inventarios.
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Efecto:
Vulnerabilidad en el control intemno debido a la falta de supervision, esto
puede provocar que no se identifiquen eventos que pongan en riesgo la

consecucion de los objetivos del area de inventarios.

Recomendacion:

Realizar a través de la auditoria intemna evaluaciones periédicas sobre la
gestion administrativa del area de inventarios, a fin de determinar
deficiencias importantes que deben ser atendidas a corto plazo.

5. Estructura organizativa
De acuerdo con la evaluacion realizada se detecto6 lo siguiente:

Debilidad:
No se cuenta con un organigrama de la empresa que refleje la estructura
organizativa del area de inventarios.

Causa:
La direccibn no ha considerado la importancia de reflejar la estructura

organizativa del area de inventarios a través de un organigrama.

Efecto:
Dificultad para determinar las lineas de reporte relacionados con el area de

inventarios.
Recomendacion

Es importante plasmar la estructura organizativa del area de inventarios y

comunicaria a todo el personal relacionado.
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6. Asignacion de autoridad y responsabilidad
De acuerdo con la evaluacion realizada se detecté lo siguiente:

Debilidades:

v" No existe delegacion de autoridad y responsabilidad para cada

colaborar del area de inventarios.

v' Las actividades de compras son supervisadas por el jefe del area de
inventarios ademas no existe independencia y autoridad del auxiliar de
compras en la toma de decisiones.

Causa:
Falta de manual de puestos y funciones, que permita establecer una

adecuada segregacion de autoridad y responsabilidad.

Efecto:
Procesos no concluidos, toma de decisiones por personal no
correspondiente, errores en la obtencion y entrega de informacion.

Recomendacioén:
Considerar dentro del manual de puestos y funciones a elaborar, una
adecuada segregacion de funciones que permita delimitar autoridad y

responsabilidad.
Es importante tomar como guia la descripcion de puestos y funciones que se

propone dentro del modelo de sistema de control intemo para el area de

inventarios en esta evaluacion.
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7. Politicas y practicas de recursos humanos
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:

Debilidad:
No existen politicas y practicas de recursos humanos establecidas por

escrito.

Causa:
La direccion no ha considerado la importancia de establecer politicas y

procedimientos, asi como practicas de recursos humanos, para la

contratacion del personal.

Efecto:
Contratacion de personal sin las competencias, habilidades y conocimientos

necesarios para realizar las funciones correctamente en el area de

inventarios.

Recomendacion:

Determinar por escrito las politicas y procedimientos, asi como, las practicas
de recursos humanos, a fin de fortalecer los procesos de reclutamiento,
contratacion, motivacion y promocion del personal.

Evaluacioén de riesgos

De acuerdo con los resultados de la evaluacion del componente evaluacion
de riesgos en el area de inventarios, segin matriz de evaluacién del control
intemo, utilizada en nuestra revision de acuerdo con Normas Intemacionales
para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Intema, existen inconsistencias a
nivel de control intero, deberan realizarse mejoras y seguir las
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recomendaciones expuestas a continuacién para garantizar un adecuado

control interno.
Areas de mejora:

8. Objetivos
De acuerdo con la evaluacién realizada se detecto lo siguiente:

Debilidad:
El personal de area de inventarios no conoce la alineacién que tienen los
objetivos especificos de area y como impactan en el cumplimiento de los

objetivos generales de la empresa.

Causas:
No existe una comunicacién constante del cumplimiento de los objetivos, asi
como, estos afectan a que se alcancen los objetivos generales de la

empresa.

Efecto:

El desconocimiento del impacto que tienen los objetivos especificos del area
de inventarios en el cumplimiento de los objetivos de la empresa, asi como,
no darle seguimiento a su cumplimiento, puede ocasionar que se centrén los

esfuerzos en actividades que no ayudan en la consecucion de los mismos.

Recomendacion

Es importante garantizar que el personal comprenda correctamente los
objetivos especificos del area de inventarios, asi como, el efecto que tienen
en el cumplimiento de los objetivos generales de la empresa, asi como

monitorear constantemente el cumplimiento de los mismos.
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9. Riesgos
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:

Debilidades:

No existe un control actualizado de las compras y devoluciones de
materia prima, debido a que en algunas compras hace falta

documentacién de soporte
No existe seguimiento a los pedidos pendientes de completar

La produccion se ha visto afectada por la comprar de materia prima

que no cumple las especificaciones solicitadas

El sistema de contabilidad establecido para registras los movimientos
de inventarios, se encuentra desactualizado

Existen por lo menos tres devoluciones de materia prima del taller a la

semana

El jefe del érea de inventarios es el responsable de seleccionar a los
proveedores, debido a que él es el encargado de supervisar las
compras

Existe un lote de materia prima, pendiente de gestionar legalmente su

destruccion por deterioro.

No se supervisan las operaciones realizadas por el area de inventarios
por parte de la direccion
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El Area de inventarios no tiene una rendicion de cuentas constante de

las actividades que realizan

v Las medidas de seguridad adoptadas por el area de inventarios son

insuficientes para el resguardo adecuado de la materia prima

Causas:

v

v

No se documentan completamente las transacciones de materia prima

No se actualizan los controles de los movimientos de materia prima
por parte de los auxiliares responsables

No se tiene el cuidado de que la materia prima comprada cumpla con

las condiciones solicitadas por el area de produccion

No se utiliza adecuadamente el sistema para registras los

movimientos de materia prima

No se revisa adecuadamente que la documentacion de soporte este
completa y/o comrecta

Los auxiliares del area de inventarios tienen acceso total a la bodega y
ambos pueden cambiar de lugar la materia prima, asi como extraeria.

La falta de supervision de las actividades que realiza el personal del
area de inventarios, asi como la falta de rendicién de cuentas.
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Efectos

v' Pérdidas econémicas por la mala administracion y gestion del area de

inventarios
v" Generar y proporcionar informacién incompleta y/o incomrecta
v" Resguardo inadecuado de la materia prima

Recomendaciones

Se deben realizar evaluaciones de riesgos periédicas para poder identificar
deficiencias importantes para accionar oportunamente sobre estas, y dar
seguimiento al cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos

para determinar si estan presentes y funcionan adecuadamente.

Actividades de control

De acuerdo con los resultados de la evaluacion del componente actividades
de control en el area de inventarios, segiin matriz de evaluacion del control
interno, utilizada en nuestra revision de acuerdo con las Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, existen
inconsistencias a nivel de control interno, deberan realizarse mejoras y seguir
las recomendaciones expuestas a continuaciéon para garantizar un adecuado

control interno.
Areas de mejora:

10.Interaccion de las actividades de control con la mitigacion de riesgos
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:
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Debilidad:

No se realizan evaluaciones periédicas en el area de inventarios que
pemmitan analizar, identificar y determinar oportunamente como mitigar
riesgos potenciales que afecten la consecucion de los objetivos, como

actividades de control.

Causa:

Falta de interés por parte de la direccion para realizar evaluaciones
periodicas en el drea de inventarios, debido a que no habia sido incluida
dentro del plan de evaluaciones de control interno del afio 2017.

Efecto:
Materializaciéon de riesgos potenciales que pueden afectar la consecucion de
los objetivos por falta de identificacion de los mismos.

Recomendacion:

Se deben realizar evaluaciones periddicas que permitan identificar riesgos
potenciales que puedan afectar la consecucion de los objetivos y poder crear
y desarrollar actividades de control que contribuyan a la mitigacion de los

riesgos identificados hasta niveles aceptables.

11.Tecnologia
De acuerdo con la evaluacion realizada se detecto lo siguiente:

Deficiencia:

No existe un éarea dedicada especificamente al control, monitoreo y
administracion de los sistemas relacionados con el area de inventarios.
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Causa:
La direccion no ha considerado la necesidad de tener un area que administre
sus sistemas, asi como el mantenimiento y realizaciéon de mejoras a los

mismos.

Efectos:
Informacion incomrecta y/o incompleta por fallos en sistemas, debido a la falta

de mantenimiento y retraso en la reparacion por parte de los proveedores.

Recomendaciones:
Que la direccion considere la necesidad de crear un area responsable de

administras los sistemas tecnolégicos que posee la empresa.

12. Politicas y procedimientos
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:

Deficiencia:
No se cuenta con un manual de politicas y procedimientos que garantice una
adecuada gestion administrativa en el area de inventarios.

Causa:
No se han definido las politicas y procedimientos de manera formal por parte

de la direccién.

Efectos:
La falta de politicas y procedimientos provoca que las instrucciones de la
direccion para el cumplimiento de las actividades del area de inventarios no

se lleven a cabo.
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Recomendacion:
Es importante tomar como guia el manual de politicas y procedimientos
generales del area inventarios, que se propone dentro del modelo de sistema

de control intemo para el area de inventarios en esta evaluacion

Informacion y comunicacion

De acuerdo con los resultados de la evaluacion del componente informacion
y comunicacion en el area de inventarios, segin matriz de evaluacion del
control intemo, utilizada en nuestra revision de acuerdo con Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, existen
inconsistencias a nivel de control intemo, deberan realizarse mejoras y seguir
las recomendaciones expuestas a continuacién para garantizar un adecuado

control interno.
Areas de mejora:

13. Informacion
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:

Deficiencias:

v" No existen mecanismos que ayuden a generar informaciéon oportuna y

eficiente del area de inventarios.
v" No se realizan ordenes de compras

v" No se tiene un formato para las requisiciones de materia prima
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v El registro de las entradas y salidas de materia prima es de forma
manual, debido a que el sistema destinado para el registro de los

movimientos de inventarios se encuentra desactualizado.

Causas:

v' La direcciéon no le ha dado la importancia que tiene el establecer
mecanismos que ayuden a generar informacion oportuna y eficiente

del area de inventarios.

v La falta de fommatos establecidos para el respaldo de las

transacciones de los movimientos de inventarios

v La direccion permmite que el personal no utilice los sistemas

adecuadamente.

Efectos:

v Influir negativamente en la toma de decisiones por informacion

incorrecta y/o incompleta.
v’ Sistemas desactualizados
Recomendaciones

v" Crear los mecanismos adecuados para generar informacion suficiente

y oportuna
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v Es importante que se tomen en cuenta las formas para los
procedimientos del area de inventarios y sus instructivos, que se
proponen dentro del modelo de sistema de control intemo para el area

de inventarios en esta evaluacion

14. Comunicacion
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:

Deficiencias:

v" No existe una comunicacion efectiva, derivado a que la comunicacion
es informal y la mayoria de gestiones se realizan con requerimientos

verbales

v" No se comunican claramente las lineas de autoridad y responsabilidad

a cada empleado

v No existe un mecanismo para trasmitir los comportamientos

inadecuados del personal, que garantice el anonimato

Causas:

v Falta de lineamientos formales sobre como comunicar determinada

informacion

v’ La direccién no garantiza que la informacion que se trasmite al area de

inventarios sea efectiva
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Efectos:

v Incumplimiento de responsabilidades, materializacion de riesgos y
toma de decisiones inadecuada, debido a una mala comunicacion

v El personal se limitara a comunicar comportamientos indebidos por

falta de anonimato

Recomendaciones:

Fortalece la comunicacion a través de lineamientos formales gue indiguen
que informacion debe ser comunicada de forma verbal o escrita, los cuales
deberan ser transmitidos a todo el personal.

Actividades de supervision

De acuerdo con los resultados de la evaluacion del componente actividades
de supervision en el Area de Inventarios, segiin matriz de evaluacién del
control interno, utilizada en nuestra revision de acuerdo con Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, existen
inconsistencias a nivel de control intemo, deberan realizarse mejoras y seguir
las recomendaciones expuestas a continuacion para garantizar un adecuado

control interno.
Areas de mejora:

15. Supervision
De acuerdo con la evaluacion realizada se detect6 lo siguiente:
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Debilidades:

v No existe supervision constante por parte de la direccion en los

procesos del area de inventarios
v No se realizan evaluaciones sobre los procesos y actividades que se
ejecutan en el area de inventarios para determinar si las instrucciones

de la direccion se estan cumpliendo, asi como determinar riesgos
potenciales que afecte la consecucion de los objetivos.

Causas:

v' Falta de planificacién para supervisar las actividades del area de

inventarios

v La direccion solo se enfoca en la informacion financiera y de ventas

Efectos:

v Las instrucciones de la direccion no se cumplen adecuadamente en el
desarrollo de las actividades del area de inventarios

v" Materializacion de riesgos potenciales que inciden en el cumplimiento

de los objetivos.
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Recomendaciones:

v" Se debe mejorar la supervision con el objetivo principal de identificar

deficiencias y de acuerdo con su importancia comunicarias a donde
corresponda para que se implementen controles que permitan mitigar

los riesgos a niveles aceptables.

El control interno del darea de inventarios se debe evaluar
constantemente para determinar y garantizar que sea adecuado y

efectivo.

La actividad de supervision la puede realizar la direcciéon a través del

area de auditoria.

Atentamente,

Eduardo Pérez

Jefe Auditoria Interna
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Introduccion

El presente documento tiene como finalidad, ofrecer lineamientos para
garantizar el cumplimiento de los objetivos del area de inventarios, servir

como una fuente de consulta y orientaciéon para el area.

Se describen de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
que deberan realizar las personas responsables de las compras,
recepcion, manejo y resguardo del inventario.

Se detallan las directrices fundamentales de control, politicas generales
que deberan ser aplicadas por los responsables y los procedimientos de
las actividades de los procesos de compras, recepcion, manejo y
resguardo de materia prima.

Lo anterior ayudara a salvaguardar el inventario de los productos de la

bodega, a evitar errores e imregularidades a través de la eficiencia

operativa en el control y manejo del inventario.
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Objetivo

Presentar un instrumento de consulta y apoyo que permita que las
operaciones de compras, recepcion, manejo y resguardo del inventario de
materia prima sean eficientes, a través de la distribuciéon adecuada de
tareas y responsabilidades, dentro de las areas que tienen participacion
en el proceso; adicionalmente, proporcionar las formas que faciliten el
registro y la documentacién oportuna y suficiente de los movimientos que

se realicen durante el proceso.

Alcance
El presente documento esta dirigido a todo el personal del area de

inventarios y demas interesados e involucrados en el proceso.
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Directrices del sistema de control interno del area de inventarios

Directriz No.1 Compromiso con la integridad y valores éticos
El area de inventarios se guiara por valores éticos y estandares de conducta,
establecidos por la direccién, para promover una conducta integra dentro de

la empresa, estos son:

1. Integridad: actuamos siempre con transparencia, honestidad, respeto
y sobre todo con la verdad, sus estandares de conducta son:

v" Pienso y actio en todo momento consecuentemente a los
valores éticos de la entidad, asi también con buenas

costumbres y practicas profesionales.

v' Soy responsable, discreto y manejo con responsabilidad los
bienes y sistemas de la empresa que me son confiados.

v Rechazo y reporto inmediatamente cualquier actividad

fraudulenta, sospechosa o ilicita.

¥v" Aunque nadie me observe cumplo con mis compromisos.

v' Soy responsable de tener y cuidar todos los recursos que me
han sido entregados para el cumplimiento de mis actividades.

v' Utilizo un lenguaje adecuado, comrecto y positivo con mis

compaiieros, clientes y proveedores.
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3.

Trabajo en equipo: para obtener los mejores resultados trabajamos

juntos, sus estandares de conducta son:
v" Bajo ningun motivo me permito conductas que pongan en
riesgo la seguridad e integridad de mis comparieros o de la

empresa.

v" Comunico cualquier situacién que ponga en riesgo la seguridad
e integridad de mis comparieros o de la empresa.

v" Apoyo a mis comparieros, para hacer todo bien y en el tiempo

oportuno.

v" Ayudo y ensefio a mis compafieros a resolver problemas.

Seguridad: garantizamos el resguardo de nuestro patrimonio, asi

como la exactitud y certeza de la administraciéon del mismo.

v' Conozco y practico todos los procedimientos de seguridad.

v Cuido mi entomo, bienes tangibles e intangibles de la empresa.

El jefe del area de inventarios sera el responsable de trasmitir los valores
éticos y sus estandares de conducta al personal que tenga a cargo, de tal
manera que proporcione un entomo de trabajo seguro y agradable, que
contribuya al cumplimento de los objetivos del area.

El personal responsable de tratar con los proveedores le brindara un trato

cordial, respetuoso y sincero sin excepcion alguna.
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El jefe y el personal del area de inventarios deberan actuar con diligencia,
responsabilidad, honestidad e integridad en la recepcion, manejo y resguardo

de materia prima.

El area de inventarios no aceptara ningiin comportamiento que contradiga las
leyes y reglamentos del pais, ni las politicas y procedimientos internos

establecidos por la administracion.

La gerencia general debera vigilar el apego a las nomas de conducta
establecidas, por parte del personal del area de inventarios.

La gerencia general debera comunicar todas las desviaciones de las normas

de conductas presentadas en el area de inventarios de manera oportuna.

Directriz No.2 Consejo de Administracion
El Consejo de Administracion desempefia una funcion de direccion y
evaluacion de la adecuacion del sistema de control intemo de area de

inventarios.

La gerencia general y el jefe del area de inventarios deberan transmitir su
compromiso a todo el personal y liderazgo respecto al cumplimiento de los

objetivos.

La administracion tiene la obligacion de proveer y establecer las
responsabilidades de la supervision del sistema de control intemo.

Directriz No.3 Estructura, autoridad y responsabilidad
El Consejo de Administracion debera definir a la brevedad posible la
estructura organizativa definitiva de la empresa. Asimismo, se debe definir
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las lineas claves de autoridad, responsabilidad y establecer las lineas

adecuadas de informacion.

La estructura organizativa del drea de inventarios claramente definida
reflejara la relacion jerarquica del area, de tal manera que el flujo de
informacion entre los distintos puestos y las distintas unidades de la empresa

sean los mas eficientes.

La autoridad delegada a cada empleado del area de inventarios debera ser
documentada y comunicarse de manera adecuada y oportuna. Las
asignaciones de responsabilidad y autoridad de cada empleado deben estar
relacionadas con las decisiones que correspondan a cada puesto y deben
contar con un adecuado nivel de informacion para su desempefio.

La gerencia general y el jefe del area de Inventario son los responsables de
transmitir al personal sus atribuciones y responsabilidades dentro del puesto
que desempeiian, esto ayudara a que los empleados tengan la capacidad de
tomar decisiones dentro del nivel jerarquico que se encuentran y las lineas

de responsabilidad.

El area de inventarios debera contar con un manual de puestos y funciones
donde se atribuya la responsabilidad, se establezcan las actividades y los

cargos, asi como, Ia relacion jerarquica y funciones de los empleados.

Directriz No.4 Compromiso con la competencia de sus profesionales

El jefe de personal seleccionara a las personas que han de integrar el area
de inventarios, de acuerdo a sus aptitudes, conocimiento y sus
caracteristicas personales, previamente entrevistados y autorizados por el

jefe del area de inventarios.
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La gerencia general debera definir el nivel de competencias requeridos en el

area de inventarios.

Se debe motivar al personal a través de puestos de trabajo seguros,

crecimiento laboral y prestaciones laborales.

El desarrollo del personal del area de inventarios debe ser integro a través
de un nivel de competencias y habilidades que le permitan realizar sus
actividades de forma eficiente y eficaz, asimismo, deben tener compromiso
con el cumplimiento de los objetivos del area y con la ejecucion de los
controles que mitigan los riesgos a que se encuentra expuesta el area.

El jefe del area de inventarios debera cerciorase que el personal de nuevo
ingreso cumpla con los perfiles establecidos; ademas que se haya ejecutado
el proceso correcto de reclutamiento y seleccion.

Directriz No.5 Responsabilidades de las personas a nivel de control
interno

La gerencia general trasmitira a cada empleado la responsabilidad de las
actividades de control y como estas impactan en el cumplimiento de los

objetivos del area de inventarios.

Es responsabilidad de la gerencia general crear un entorno favorable que
permita la aplicacion de los principios de control interno en los procesos de
compras, recepcion, manejo y resguardo de materia prima.

Directriz No. 6 Evaluacién de riesgos
El area de auditoria intema debera establecer los mecanismos para la

identificacion de riesgos en el area de inventarios, debe estar basado en la
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posibilidad que se puedan cometer errores o fraude dentro de las
operaciones habituales, esto ayudara a crear controles preventivos que
mitiguen los riesgos y los lleven a un nivel aceptable para la empresa.

La direccién debera establecer un nivel de tolerancia al riesgo en el area de
inventarios, segun su historial de pérdidas por errores en los procesos o
fraudes, o asi también el que crean conveniente segun las operaciones

habituales del area.

Los mecanismos establecidos por la empresa deberan ser trasmitidos a cada
uno de los empleados del area de inventarios, para crear la conciencia y la
disposicién o la apertura a los posibles riesgos. Esto ayudara a que todos los
empleados puedan identificar los riesgos dentro de los procesos que

ejecutan.

La direccion debera tomar en cuenta los riesgos inherentes de los procesos
del area de inventarios para la toma de decisiones y para establecer los

objetivos del area.

La direccion debera darle seguimiento a la evaluacion de los riesgos
determinados en el area de inventarios y verificar si los planes de accion
establecidos juntamente con el area en mencion se estan ejecutando.

Directriz No. 7 Actividades de Control
El area de inventarios debera definir y desarrollar actividades de control que
contribuyan a la mitigacién de los riesgos hasta niveles aceptables para la

consecucion de los objetivos.
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El area de inventarios debera definir y desarrollar actividades de control
sobre la tecnologia que contribuyan a la mitigacion de los riesgos hasta
niveles aceptables para la consecucion de los objetivos.

El area de inventarios debera ejecutar todas las actividades de control
establecidas en los procesos relacionados a la recepcion, manejo y

resguardo del inventario.

El area de inventarios debera contar con un manual de politicas y
procedimientos que documente los conocimientos y experiencia del area,
para que el personal pueda alcanzar mas y mejores resultados cuantitativos

y cualitativos.

El area de inventarios debera realizar los registros del aimacenaje y
despacho de materia prima por medio del sistema de informacion disefiado

para dicho proposito, a fin de que se garantice la razonabilidad de los

registros.

El jefe del area de inventarios debera verificar que los procesos se ejecuten

de conformidad a los objetivos.

Directriz No. 8 Informacién y comunicacion
La gerencia general es responsable de obtener o generar y utilizar
informacion relevante y de calidad para apoyar el funcionamiento del control

interno.

La gerencia general debe definir la informacion necesaria para la toma de
decisiones que se requiere del area de inventarios, y establecer la fecha de

entrega de dicha informacién por parte del area en mencion.
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El jefe del area de inventarios es el responsable de entregar la informacion

requerida por la gerencia general de forma oportuna y eficiente.

La gerencia general es responsable de comunicarse con las partes
interesadas externas sobre los aspectos clave que afectan al funcionamiento

del control interno.

Directriz No. 9 Actividades de supervision

El Consejo de Administracion por medio de la auditoria intema debera
seleccionar, desarrollar y realizar evaluaciones continuas y/o independientes
para determinar si los componentes del sistema de control intemo estan

presentes y en funcionamiento.

El Consejo de Administracién por medio de la auditoria interna debera
evaluar y comunicar las deficiencias de control intemo de forma oportuna a
las partes responsables de aplicar medidas correctivas, incluyendo el

Consejo de Administracién, segun corresponda.
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Manual de politicas y procedimientos generales del area de inventarios

Autorizaciones
Elaboré Revisé Aprobé
Yessenia Lopez Eduardo Pérez Julio Lopez

Auditor intemo

Jefe de auditoria

gerente General

Cambios y mejoras

Revision

Seccion
modificada

Descripcion del
cambio

Fecha de
modificacion

No aplica porque
este manual es
nuevo

Introduccion
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El manual constituira una guia para realizar de mejor forma la ejecucion de
las operaciones y contribuir en la consecucion de los objetivos del area de

inventarios.

Mostrara secuencial y ordenadamente como debe realizar el personal el

trabajo en el area de inventarios.
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Objetivos

Objetivos generales

Proporcionar a la direccion, un nivel de seguridad razonable en la
recepcion, manejo y resguardo de la materia prima en la bodega.

Segregar en forma adecuada las funciones de compras, recepcion,
manejo y resguardo de materia prima y evitar asi que se concentre en
una sola persona todas las fases de una transaccion, asi como

propiciar vigilancia permanente entre las personas involucradas.

Promover el resguardo adecuado del inventario.

Objetivos especificos

Establecer en forma general el cumplimiento y eficiencia del sistema

de control intemo.

Mantener control de la existencia y utilizacion de procedimientos

adecuados de recepcion, manejo y resguardo del inventario.
Establecer valuaciones periodicas del inventario.

Mantener control de las formas utilizadas y de los reportes del sistema
informatico, para que reflejen informacion suficiente y competente.

Establecer niveles de autorizacién y aprobacion, asi como precisar las

funciones relacionadas.
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Alcance

El presente manual estd dirigido al personal y a toda aquella persona
vinculada con las actividades relacionadas con la compra, recepcion, manejo

y resguardo del inventario.

Responsable
El responsable de difundir, utilizar y mejorar este manual es el jefe del area

de inventarios.

Frecuencia de revision
Este manual se revisara, cuando menos, una vez al afo, en el mes de enero

o antes si hay cambios 0 mejoras significativas en el proceso.

Politicas

El control de inventarios se llevara a cabo en forma permanente
con cortes mensuales al dltimo dia habil de cada mes bajo las

directrices establecidas en los presentes procedimientos.

El encargado de la bodega debera utilizar el sistema de
informacién para reflejar el movimiento de la materia prima de

forma clara y precisa.

La salida de la materia prima de la bodega es a través de

requisiciones, las cuales deben ir en forma correlativa.

Los registros mensuales para efecto de cierre mensual deben
contemplar los registros de entradas y de salidas de todo el mes

correspondiente.
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El area de contabilidad debera hacer revisiones fisicas periodicas
en diferentes horarios y de manera sorpresiva contra las
existencias de materia prima, a efecto de verificar que las
existencias registradas en el sistema por el auxiliar del area de

inventarios con las existencias fisicas de bodega coincidan.

La valuacién del inventario se hace por medio del método PEPS,
quiere decir que la materia prima que primero entro es la que

primero sale.

La toma del inventario sera responsabilidad del bodeguero,
supervisada por el jefe del area y por el contador general de la

empresa.

El margen de diferencia aceptable global entre los saldos del
inventario en el sistema y las existencias fisicas no excedera el 2%
del inventario total, sin embargo, sera obligacién del bodeguero
investigar las diferencias resultantes en la toma del inventario fisico
a efecto de aclarar totalmente dichas diferencias. Si después de las
aclaraciones persistieran diferencias, estas, seran registradas

contablemente y autorizadas por la gerencia.

El encargado de compras es el tnico autorizado para gestionar las
solicitudes de compras y de tener comunicaciéon directa con los

proveedores.

El encargado de compras debe contar con un listado de proveedores y con

un proceso de cotizaciones.
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Descripcion de puestos y funciones

1.  Jefe del area de inventarios
Responsable del manejo, control y resguardo de materia prima, debe velar y
mantener los niveles adecuados de inventarios, atender las solicitudes de
materia prima del area de produccion, entre sus principales funciones esta

las siguientes:

a. Requerimiento de materia prima: debe gestionar todas las
solicitudes de materia prima solicitadas por produccion girar
la instruccion de despacho y de compra de materia prima si

fuera necesario.

b. Solicitud de compras: debe trasladar la solicitud de compra
de materia prima, debidamente firmada y adjunto debe tener
copia de la requisicion de materia prima con el nimero de
pedido o la autorizacion de gerencia para la compra de

materia prima para el stock.

c. Revision de la materia prima: debe verificar que no existan
faltantes y/o sobrantes de materia prima solicitada, contra el

registro de egreso de la bodega.

d. Supervision de la colocacion de la materia prima: debe
supervisar al bodeguero en la colocacion de la materia
prima en los estantes cormrespondientes y debidamente
identificados, para que sea facil su posterior localizacion.
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e. Control sobre salidas y devoluciones: debe tener el control
de la materia prima que sale a produccion y la materia prima

que entra por devolucion.

f. Supervision de registro de movimientos del inventario: debe
supervisar el correcto registro de todos los movimientos del

inventario.

g. Control intemo: es el responsable que las actividades de
control se ejecuten adecuadamente, para salvaguardar la
integridad del inventario de materia prima.

2. Bodeguero
Responsable de la colocacién, ordenamiento y despacho de materia prima,
llevando un control documentado sobre las 6rdenes de compras, todas las
salidas de bodega se haran con la presentacion de una requisicion

autorizada por el jefe del area de produccion.

a. Recepcién de materia prima: es el responsable de ingresar
la materia prima a la bodega, sin embargo, la condicion de la
materia prima debe estar previamente revisadas por el

auxiliar de compras.

b. Despacho de materia prima existente: el area de produccion
imprime una forma computarizada de solicitud de materia
prima (requisicién) con referencia a un numero de pedido, se
la envia al jefe del area de inventarios, quien verifica la
existencia, si hay materia prima disponible traslada la
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requisicion al bodeguero, si no hay materia prima disponible

traslada la orden al auxiliar de compras.

. Despacho de materia prima por orden de compras: cuando

recibe la materia prima verifica si tiene requisiciones
pendientes de completar, si hubiera traslada la materia

prima a produccién.

. Conocimiento de los estantes: debe tener pleno

conocimiento de los estantes y de donde se ubica la materia
prima, para facilitar la localizacion cuando existan

requerimientos.

. Colocacion de la materia prima: es el responsable de

mantener ordenada y colocada la materia prima en el lugar
que le corresponde; asimismo, debe colocar la materia
prima que fue devuelta con previa autorizacion del jefe del

area de inventarios.

Registro de los movimientos de materia prima: registrar
todos los movimientos de materia prima, el ingreso, salida,
devoluciones y bajas de materia prima por deterioro en el

sistema de informacioén.

. Salidas de materia prima: los movimientos de materia prima

los hara por medio de una requisicion (ver anexo).
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h. Limpieza y ordenamiento de la bodega: es responsable que
exista espacio suficiente para caminar dentro de los
estantes y que la bodega se encuentre limpia.

3. Encargado de compras
Coordinar todas las actividades relacionadas a la compra de materia prima,

entre sus funciones estan las siguientes:

a. Solicitud de compras: recibir solicitudes de compra de

materia prima del jefe de inventarios.

b. Cotizaciones de materia prima: las cotizaciones de materia
prima deberan de realizarse con tres proveedores diferentes

como minimo.

c. Comunicacion con proveedores. es responsable de
mantener una relaciéon estrecha, amena y cordial con los

proveedores.

d. Control de pedidos a proveedores: es responsable de
mantener la comunicaciéon con los proveedores ya sea via
electrénica o telefonica, esto quiere decir que debe estar
pendiente de las confirmaciones de pedidos, fechas de

entrega y fletes.

e. Autorizacion de compras: es responsable de gestionar la
autorizacion de las compras por parte del gerente general.
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f. Control de 6rdenes de compras: es responsable de tener un
control de todas las oOrdenes de compras; asi como

archivada una copia de cada orden.

g. Control de proveedores: debe tener actualizado el control de
pago a proveedores, el cual debe proporcionar al area
encargada de realizar dicho pago, asi como el control de
reclamos por faltantes y/o sobrantes entre la materia prima

solicitada y la recibida.
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Procedimientos

Simbologia utilizada en los procedimientos de control intemo para el area de

inventarios

Forma

Significado

- Indica el inicio o fin de un proceso

- Indica la realizacion de cualquier actividad

- Indica toma de decision

- Hace referencia a ofro proceso

- Detalla una actividad

- Hace referencia a otro subproceso, o actividades
relacionadas con el proceso diagramado

- Indica la conexion de una actividad con otra
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Procedimiento para la solicitud de materia prima

No.

Responsable

Actividad a realizar

Jefe del area de

inventarios

Revisa la existencia tedrica del inventario por
iniciativa propia o recibe solicitud de

produccion

Jefe del area de

Solicita al bodeguero la entrega de materia
prima existente, si no hubiera materia prima

2 | ) disponible, elabora solicitud de compra de
inventarios . . . .
materia prima, al igual que si determina que el
stock es insuficiente.
Solita la materia prima por medio de una
3 Jefe del area de solicitud de compra, (Forma No. 1) debe ir
inventarios firmada por él y trasladarla para solicitar la
autorizacion de gerencia general.
Recibe la solicitud de compra, revisa Yy
autoriza, si la compra es por solicitud de
4 |Gerencia general produccion debe ir anexo la requisicion de
materia prima con el numero de pedido
adjunto.
5 Jefe del area de Traslada la solicitud de compra autorizada por
inventarios gerencia general al encargado de compras
Recibe la solicitud de compras, revisa que
Encargado de i . ) ]
6 esté autorizado por gerencia general y firma
compras o
de recibido
. Jefe del area de Recibe y archiva la copia fimada de recibido

inventarios

por el encargado de compras.

FIN
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Flujograma del procedimiento para la solicitud de materia prima

Area de inventario

Jefe

Bodeguero

Gerente general

Encargado de compras

Inicio

Revisar existencia
tedrica de materia
prima o recibe
solicitud de
produccion

>

Solicitar la
entrega de
materia prima si
hubiera existencia

Solicitar compra
de materia prima
para el stock o
por requerimiento

L]

Solicitar
autorizacion de
compra de

materia prima

Y

Entregar materia
prima segin
requerimiento

=

4

Recibir y revisar
solicitud de

®

5

Recibir y trasladar
solicitud de

compra de
materia prima

™.

compra
autorizada

,©

Recibiry
resguardar copia

'rs'@-m:'
™

Firmar de
autorizado

e

Recibir y revisar
solicitud de
compras de

materia prima

si

Firmar y trasladar

copia de recibido
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Procedimiento para la compra de materia prima

No.

Responsable

Actividad a realizar

Encargado de compras

Recibe solicitud de compra de materia
prima, debidamente autorizada

Encargado de compras

Realiza proceso de cotizacion (Forma
No. 2)

Encargado de compras

Trasladar las tres cotizaciones a
gerencia general para autorizacion.

Gerencia general

Recibe y revisa las tres cotizaciones,
autoriza la cotizacion que considere
adecuada.

Encargado de compras

Recibe cotizacién firmada y autorizada
por gerencia y emite orden de compra
(Forma No. 3) para solicitar materia
prima.

Encargado de compras

Archiva copia de la orden de compra y
de la cotizacién autorizada.

FIN
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Flujograma del procedimiento para compra de materia prima

Encargado de compras

Gerente general

Recibir solicitud
de compra de 1
materia prima

(;Com[%ﬁ
autorizada?

NO

.

f 1)
Realizar Rechazar

cotizaciones solicitud

!

Fin
Solicitar 3

4

Recibir y revisar
- las tres

autorizacion de
coftizaciones

Recibir cotizacion

cotizaciones

fimada y emitir =
orden de compra

'

Archivar orden de
compras y 6
cotizacion
autorizada

Continua en
recepcion de
materia
prima

Solicitar
correccion de
cotizaciones

Firmar de
autorizado
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Procedimiento para la recepcion e ingreso de materia prima a la bodega

No.| Responsable Actividad a realizar
4 Encargado de Recibe y revisa maternia prima segun las
compras condiciones de la compra
5 Encargado de|Entrega materia prima con copia de
compras factura al bodeguero
Recibe la factura y revisa que todo esté
3 |Bodeguero
en orden
Coteja materia prima recibida contra
4 | Bodeguero factura, cantidad y caracteristicas del
producto
Firma de recibido y traslada la copia de la
5 |Bodeguero ) ) )
factura al jefe del area de inventarios.
Ingresa detalle de materia prima recibida
6 | Bodeguero )
al sistema
Verifica si existe materia prima pendiente
7 |Bodeguero .
de entregar a produccion
8 |Bodeguero Entrega materia prima y actualiza sistema
Ingresa la materia prima a la bodega,
traslada los productos para darle salida al
9 |Bodeguero . )
producto que entr6 primero y actualiza sus
registros de fechas de vencimiento.
FIN
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Flujograma del procedimiento para la recepcién e ingreso de materia prima a

la bodega
Encargado de Area de inventarios
Proveedor mora
compras Bodeguero Jefe
1
Entregar materia _| Recibiry revisar
prima solicitada materia prima
3
]
Entregar materia Recibir y revisar
prima con copia —p factura contra
de la factura materia prima
Firmar y frasladar .
NO factura ¥im|ada de Resguardar copia
h j recibido de la factura
Entregar materia Solicitar la ';':”“”?W
prima o fealizar materia prima 1< roteria PI’I:T:
cambios faitante o cambio pri 6 .
en mal estado Ingresar materia
prima al sistema
L]
7 Verificar si existe
materia prima
pendiente de
entregar
v
8| Entregar materia
prima y actualizar
sistema
9| Ordenar materia
prima en la
bodega
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Formatos
Formatos a utilizar en el procedimiento para la solicitud y compra de materia

prima

Forma No. 1
Impresiones J&J, S.A.
Guatemala, Guatemala
NIT: 8167105-7
No.00001
Solicitud de compra

Fecha:
Quien solicita: Firma:

Unidad

Cantidad Especificaciones| de Comentarios
medida
Autorizado por: Fecha:

Recibido encargado de compras Fecha:

Original: Encargado de compras

Duplicado area de inventarios
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Forma No. 2

Impresiones J&J, S.A.
Guatemala, Guatemala

NIT:
8167105-7
No.
00001
Cotizacion
Fecha:
Nombre del
proveedor: NIT:
Unidad | Precio .
Cantidad Especificaciones de por Ptroetgllo
medida | unidad
Total Q.

Valides de la oferta
Términos de la compra
Formas de pago
Autorizado por:

30 dias

[:] 60 dias D 90 dias I:I

Fecha:

Original: Encargado de

compras

Duplicado: Administracion
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Forma No. 3

Impresiones J&J, S.A.
Guatemala, Guatemala
NIT: 8167105-7

No.00001
Orden de compra
Fecha:
Nombre del proveedor: NIT:
Unidad | Precio .
Cantidad| Especificaciones de por Ptzeglo

medida | unidad

Total Q.

Autorizado por: Fecha:

Recibi conforme: Fecha:

Original: Encargado de compras

Duplicado: Proveedor
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Instructivo de llenado

Forma No. 1

Impresiones J&J, S.A.
Guatemala, Guatemala

NIT: 1
No. 2
Solicitud de compra
Fecha: 3
Quien solicita: 4 Firma: 5
Unidad
Cantidad Especificaciones de Comentarios
medida
6 7 8 9
Autorizado por- 10 Fecha: 11
Recibo encargado de
compras: 12 Fecha: 13

Original: Encargado de compras

Duplicado: area de inventarios
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Descripcion de llenado forma No.1

1.

NIT: nimero de ldentificacion Tributaria de la empresa

Solicitud No: niumero de identificacién del perdido segun correlativo
del area de inventarios para la solicitud de compra de materia

prima.

Fecha: dia, mes y afio de la solicitud de compra de materia prima.

Quien solicita: nombre y apellido del responsable de la solicitud de

compra de materia prima.

Firma: del responsable de la solicitud de la compra de materia

prima.

Cantidad: cantidad mostrada en nameros del total de materia prima

solicitada para compra.

Especificaciones: descripcion de la materia prima solicitada para
compra, si es mas de una materia prima, se deben enlistar una por

una.

Unidad de medida: especificacion de la unidad de medida, por

ejemplo, ciento, millar o docenas.

Comentarios: si la descripcion de la materia prima no es suficiente,

se puede especificar las condiciones especiales o sugerencias.
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10.

11.

12.

13.

Autorizado por: nombre y firma del gerente general

Fecha: dia, mes y afio en que fue autorizado por el gerente

general.

Recibido encargado de compras: nombre y firma del responsable

de compras que recibié la solicitud.

Fecha: dia, mes y afio en que fue recibida la solicitud de compra

de materia prima por el encargado de compras.
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Forma No. 2
Impresiones J&J, S.A.
Guatemala, Guatemala
NIT: 1
No. 2
Cotizacion
Fecha: 3
Nombre del proveedor: 4 NIT: 5
Unidad Precio .
Cantidad Especificaciones de por Precio
. . total
medida unidad
6 7 8 9 10
Total Q. 11

30
D 60 dias L_‘l 90 dias D

Valides de la oferta 12 dias

Términos de la compra 13
Formas de pago 14
Autorizado por: 15 Fecha: 16

Original: Encargado de compras

Duplicado: Administracion
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Descripcién de llenado forma No. 2

o, i,

( 2.
%

(

( 3.
(

( 4.
(

( 5,
(

(

( 6.
¢

(

( 7.
(

(

¢ 8.
C

C

¢ 9.
(

C

C

" 10.
¢

C

¢

¢

¢

¢

¢

NIT: namero de Identificacion Tributaria de la empresa

Cotizacion No: nuamero de identificacion de la cotizacibn segun
correlativo del encargado de compras para cotizaciones de compra

de materia prima.

Fecha: dia, mes y afio de la cotizacion de materia prima.

Nombre del proveedor. nombre y apellido del proveedor.

NIT: numero de Identificacion Tributaria del proveedor.

Cantidad: cantidad mostrada en nimeros del total de materia prima

cotizada.

Especificaciones: descripcion de la materia prima cotizada, si es
mas de una materia prima, se deben enlistar una por una.

Unidad de medida: especificacion de la unidad de medida, por
ejemplo, ciento, millar o docenas.

Precio por unidad: precio especifico de cada materia prima incluido
el IVA.

Precio total: precio por unidad por la cantidad de materia prima

cotizada.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Total: suma vertical del precio total.

Validez de la oferta: nimero de dias que permanecen en vigencia

los precios cotizados.

Téminos de la compra: especificacion de condiciones especiales

de la cotizacion.

Forma de pago: La especificacion de las condiciones del pago,
depende de los dias de que obtenga de crédito o pago inmediato.

Autorizado: nombre y firna del gerente general.

Fecha: dia, mes y afio de la autorizacién de la cotizacion.
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Forma No. 3

Impresiones J&J, S.A.
Guatemala, Guatemala

NIT: 1
No. 2
Orden de compra
Fecha: 3
Nombre del proveedor: 4 NIT: 5
Unidad Precio .
Cantidad Especificaciones de por iﬁ:‘lo
medida unidad
6 7 8 9 10
Total Q. 11
Autorizado por: 12 Fecha: 13
Recibi conforme: 14 Fecha: 15

Original: area de compras

Duplicado: Proveedor
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Descripcion de llenado forma No. 3
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NIT: namero de Identificacion Tributaria de la empresa

Orden de compra No: numero de identificacion de la orden de
compra segun correlativo del encargado de compras para 6rdenes

de compra de materia prima.

Fecha: dia, mes y afio de la orden de compra de materia prima.

Nombre del proveedor: nombre y apellido del proveedor.

NIT: numero de Identificacién Tributaria del proveedor.

Cantidad: cantidad mostrada en nimeros del total de materia prima
solicitada.

Especificaciones: descripcion de la materia prima solicitada, si es
mas de una materia prima, se deben enlistar una por una.

Unidad de medida: especificacion de la unidad de medida, por

ejemplo, ciento, millar o docenas.

Precio por unidad: precio especifico de cada materia prima incluido
el IVA.

Precio total: precio por unidad por la cantidad de materia prima

solicitada.
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1.

12.

13.

14.

15.

Total: suma vertical del precio total.

Autorizado por: nombre y firma del gerente general

Fecha: dia, mes y afio en que fue autorizado por el gerente general

la compra.

Recibi conforme: nombre y firma del responsable de compras que
recibio la materia prima.

Fecha: dia, mes y afio en que fue recibida la materia prima.
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CONCLUSIONES

El area de inventarios carecia de un adecuado sistema de control
interno, no cuenta con una normativa de valores éticos y morales en
dicha gestion, asi como, con manual de puestos y funciones, politicas
y procedimientos, ademas de la falta de formatos de documentos que
soporten el manejo eficiente y eficaz de las existencias fisicas y el
movimiento de inventarios.

Los inventarios de materia prima para la elaboracion de productos
litograficos se consideran de suma importancia, debido a que sin ellos
no se pueden elaborar los productos ofrecidos a los clientes,
actualmente el manejo del inventario de materia prima presenta
deficiencias exponiendo a la empresa a riesgos de pérdida econdmica
por el resguardo inadecuado y la falta de controles en el proceso.

Para que el control intemo agregue valor a la entidad, debe ajustarse
a su estructura organizativa y capacidad econdémica, ademas
contribuira a optimizar la utilizacion de los recursos y proveer

informacion financiera confiable y oportuna.
El estilo operativo de la administracion ha demostrado deficiencias en

la supervision continua, evaluaciones concisas, comunicacion y en la
asignacion de responsabilidad con el sistema de control intemo.
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RECOMENDACIONES

Que la direccion de la empresa Impresiones J&J, S.A. considere la
implementacién del modelo de disefio de control interno, de
politicas y procedimientos, en el area de inventarios propuesto por
el area de Auditoria, presentado como parte del trabajo realizado;
con el proposito de tener un control intemo que optimice los
recursos y propicie una sana administracion del inventario de
materia prima. |

Se debe fortalecer la gestion administrativa del area de inventarios
a través de mecanismos de control que permitan un adecuado
control de la informacion que se genera, con el objetivd que ésta
sea clara, correcta, oportuna, que cuente con respaldo y promueva

una base adecuada para la toma de decisiones.

Para que los procesos del area de inventarios se ejecuten
adecuadamente, es necesario descentralizar las actividades del
jefe del area, debido a que él realiza actividades relacionadas con
procedimientos completos de la administracion del inventario.

Para que el sistema de control interno sea adecuado y acorde al
area de inventarios, la administracién debe realizar supervisién
constante y realizar evaluaciones periédicas para determinar si los
controles siguen siendo adecuados, si hay que modificarlos o crear
nuevos controles, asi como asignar la responsabilidad del
cumplimiento de los mismos.
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