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INTRODUCCION

El inventario de una empresa es un area vulnerable de manipulacién de
datos, pérdidas, mal manejo de existencias y robo de la misma. Constituye
uno de los rubros més importantes, por concentrarse el mayor porcentaje de
la inversion en el mismo, por lo que es necesario contar con una adecuada
administracion y control, ya que hoy en dia muchas empresas carecen de
procedimientos en dicha area que les ayude a fortalecer sus operaciones y a

la toma de decisiones.

Una empresa de fabricacion debe contar con procedimientos en el area de
inventarios que le permita alcanzar los objetivos, mantener el control sobre
las existencias de materia prima y producto terminado, permitiendo asi

producir con eficiencia.

Es por ello que el presente trabajo pretende brindar una herramienta
administrativa que coadyuve al control del area de inventarios de una
empresa que fabrica gorras, mediante la utilizacién de un manual de normas
y procedimientos contables; el cual permitira la orientacion de las rutinas
diarias, dar a las operaciones una secuencia légica y adecuada. EI manual
permitird atribuir actividades especificas al personal, asi como la

determinacién del tiempo en que se debe realizar las tareas.

El uso de un manual de normas y procedimientos contables en el area de
inventarios mejorara la administracion y supervision de la misma. Asimismo,
se puede utilizar como una herramienta para adiestramiento y capacitacion
del personal nuevo; ya que se detallada las actividades de cada puesto,

responsabilidades y funciones.



El trabajo se divide en cuatro capitulos los cuales se integran de la siguiente

manera:

El capitulo | contiene informacion lo relativa a la empresa que fabrica gorras,
las caracteristicas, objetivos, importancia, asi como la forma de constitucion

de las mismas y la legislacion vigente aplicable a las mismas.

El capitulo Il, trata de informacion relativa a los manuales, asi como su
importancia. En dicho capitulo también se habla del inventario, dentro del
contenido del mismo se describen los objetivos, caracteristicas, importancia,
tipos de inventarios, clasificacion de los mismos, métodos de valuacion,

costos de los inventarios, sin faltar la legislacion aplicable.

Dentro del capitulo 1l se describe al Contador Publico y Auditor como
consultor, los diferentes servicios que presta, la relacion que tiene con la
elaboracion de un manual de normas y procedimientos, la normativa que los

rige.

Por ultimo, el capitulo IV, contiene un caso practico el cual muestra la
evaluacion del area de inventarios, y la elaboracion de un “Manual de
normas y procedimientos contables para el area de inventarios de una
empresa que fabrica gorras”, el cual contiene descripcidon del manual,
objetivo, flujogramas y procedimientos para las diferentes actividades que se

realizan en dicha area.

Como resultado de la investigacion se daran las conclusiones vy
recomendaciones de la investigacion realizada, ademas se detallaran las

referencias bibliograficas utilizadas para el desarrollo de la misma.



CAPITULO |
EMPRESA QUE FABRICA GORRAS

1.1 Aspectos generales

‘La Empresa es el ente donde se crea riqgueza. Permite que se pongan en
operacion los recursos humanos, materiales y financieros para transformar
insumos en bienes o servicios terminados, con base en los objetivos fijados
por la direccion general, interviene en diferentes grados y los motivos

economicos, sociales y de servicio”. (20:24)

El Coédigo de Comercio define empresa de la siguiente manera: “se entiende
por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con el propdsito de

lucro y de manera sistematica, bienes y servicios”. (3:112)

Para poder cumplir con su actividad la empresa debe de adoptar una
organizacion y formacion juridica para poder captar recursos financieros,
tecnologia, y cumplir sus obligaciones y derechos sobre los bienes que

producen o comercialice.

Toda empresa engloba un grupo de personas que colaboran entre si para
generar un excedente. Desde este punto de vista, nace la figura del
empresario, quien es pieza importante, ya que desempefara las funciones
generales, organizacion, direccion, control e integracion de las personas que

formaran el grupo de trabajo.

Una fabrica se dedica a la transformacion de materia prima. Su objetivo
principal es, producir de forma eficiente y rentable, productos para satisfacer
necesidades de sus consumidores para alcanzar ganancias, tomando en

cuenta, los impactos ambientales que genere su actividad.



1.1.1 Definicion de Fabrica

Entre las diferentes actividades econdmicas que existen en Guatemala, se
tiene como la segunda mas importante la industria. Las fabricas son un
sinénimo de industria, para efectos de esta investigacion se tomara como
base importante este significado. El término fabrica proviene del latin
"fabrica”. Segun la Real Academia Espafiola, significa: "Establecimiento
dotado de la maquinaria, herramienta e instalaciones necesarias para la
fabricacion de ciertos objetos, obtencibn de determinados productos o

transformacioén industrial de una fuente de energia”. (23:1)

Ahora, cabe sefialar que una fabrica ademas de necesitar una instalacion,
maquinaria y herramientas para la producciéon de algo, también requiere de
personal capacitado, materia prima, energia, recursos economicos, entre

otros.

Dicho lo anterior se puede decir que "Una fabrica es una unidad de
produccion de bienes tangibles y/o productos intangibles como servicios e
ideas, que ocupa un espacio fisico o virtual y hace uso de instalaciones,
maquinaria, herramientas, personal capacitado, materia prima, energia y

recursos econdmicos para lograr sus objetivos de produccion”. (24:1)

1.2 Clasificacion de las empresas

Las empresas pueden ser clasificadas atendiendo diferentes criterios, por su

actividad econémica se clasifican en: Comerciales e Industriales o Fabriles.

Para efectos de tesis se hard mencion Unicamente a las empresas

industriales o fabriles.



1.2.1 Empresas industriales o fabriles

Son aquellas empresas que se dedican a la produccion de bienes, mediante

la transformacion de la materia prima a través de los procesos de fabricacion.

1.3 Industria

A la industria se le define como el “conjunto de actividades productivas, que
el hombre realiza de forma sistematica y organizada, con el apoyo de
maquinas y herramientas cuya actividad primordial es la extraccion de las
materias primas para su transformacion convirtiéndola en bienes para la

comercializacién.” (13:1)

Una industria o una empresa industrial, es una asociacion de personas que

unen capitales, fuerza de trabajo y capacidad personal para emprender

1.4 Origen de la Industria

Iniciaron de una forma artesanal, se llamaba asi debido a que los
trabajadores se dedicaban todo el dia a su trabajo, se trabajaba con una
energia casi inagotable ya que esta procedia de los musculos de las
personas, animales, viento, fuego y agua. Se trabajaba con herramientas
sencillas y se obtenian los productos fabricados uno a uno, no en grandes

cantidades.

Todo eso cambio cuando surgidé la primera revolucion industrial, cuando
Jaime Watt inventa la maquina de vapor, eso mejord las comunicaciones,
transporte, y comercio, debido a que ahora el hombre vende su trabajo por
un salario y asi €l puede satisfacer sus necesidades, el desarrollo industrial

se aceler6 debido a la utilizaciéon de la electricidad.



1.4.1 Evolucién de laindustria

v Epoca artesanal:

En el inicio de esta época, las industrias eran tallares en donde una persona
realizaba todas las labores, también podia tratarse de una persona o familia
0 un pequefio grupo de aprendices. En esta época las herramientas eran
limitadas y el oficio solia ser un legado familiar. La cantidad de productos que
se fabricaban eran pocos y elaborar cada uno de ellos absorbia una gran

cantidad de tiempo.
v’ Epoca industrial:

La época industrial se marca con la llegada de la maquina de vapor en el afio
de 1750, la cual facilitaria la creacién de instrumentos que remplazaria la
mano de obra y que ademas permitieron los primeros tipos de

automatizacion.
v’ Epoca post-industrial:

Finalmente se encuentra esta época que es la que se vive hoy en dia, ésta
engloba el desarrollo de nuevas formas de producir energia para suplir la
demanda industrial que existe. También supone un crecimiento en las
tecnologias de comunicacién y la creacién de nuevos mercados a travées de
internet. Los factores que caracterizan la época post-industrial son: horarios
de trabajo rigido y fijo, seran cambiados por los horarios flexibles y por

trabajos a jornada parcial.

Con el paso del tiempo las maquinas fueron mas sofisticadas, trabajan por si
solas con una minima parte de ayuda. Las comunicaciones adquieren un

gran desarrollo, se viaja por autopistas, ferrocarril y avion.



La informacion se tramite por teléfono, telégrafo, radio, cine y television. La

necesidad de fabricar grandes cantidades de productos exige que los

empresarios se rijan por principios de normalizacién, especializacion,

sincronizacion, concentracion, maximizacion, y coordinacion de los trabajos.

14.2
v

Caracteristicas de la industria.

Forma parte del sector econémico mas importante de un pais, como
es el de la transformacion de la materia prima para obtener un

producto nuevo.

Contribuye al desarrollo socioecondmico del pais, creando recursos y

fuentes de empleo.

A través de sus productos brinda satisfaccion de acuerdo a lo que el

consumidor requiere.

Una industria se concentra en tres areas basicamente:

v

v

v

15

Planta industrial: debe existir un lugar fisico donde se transforme la
materia prima en el nuevo producto, también se conoce como fabrica
o taller.

Administracién: todo negocio o empresa requiere de organizacién en
sus areas fisicas, econdémica, produccion y comercializacién con el fin
de obtener los resultados que se desean.

Comercializacion: es la venta de los productos que elabora la

industria.

Tipos de sectores econdémicos en Guatemala.

En Guatemala la ganaderia, silvicultura, pesca y la industria que se describe

a continuacion son los sectores existentes.



1.5.1 Industria manufacturera

Actividad economica que transforma una gran diversidad de materias primas
en diferentes articulos para el consumo. Esta constituida por empresas muy
pequefias (tortillerias, panaderia, molinos, entre otras) hasta grandes
conglomerados (embotelladoras, textiles, laboratorios farmaceuticos, entre
otras). De acuerdo con los productos que se elaboran en ellas, la industria

manufacturera se clasifica en la siguiente diversidad de actividad:

Productos alimenticios, bebidas y tabaco.
Textiles, prendas de vestir e industria de cuero.

Papel, productos de papel, imprentas y editoriales.

ASIRNERNERN

Productos de minerales no metdlicos exceptuando derivados del

petrdleo y carbén.

1.6 Importancia de laindustria

La importancia de las industrias radica en dos puntos importantes, primero
por crear bienes de consumo para abastecer la demanda de los mercados
nacionales y extranjeros, el segundo como fuente de desarrollo econdmico al

pais como fuente de trabajo para muchas familias guatemaltecas.

1.6.1 Objetivos de empresas industriales en Guatemala

Reforzar la sostenibilidad de la industria guatemalteca, mejorando la

competitividad y funcionamiento en el entorno industrial.

Desarrollar las fuentes de empleo y crecimiento econémico del pais, la
industria guatemalteca es una de las cuales genera mas trabajo en sus

distintas ramas como lo son la industria textil.



1.7 Definicién de la gorra

“Una gorra o gorro es una prenda de vestir disefiada para cubrir la cabeza y
bloquear la entrada de rayos solares a los ojos del usuario en el caso de

contar con una superficie delantera denominada visera”. (22:1)

1.8 Origen delagorra

Tiene sus origenes en las épocas de algunos imperios antiguos como el
egipcio, el griego, el persa y el romano; en los dos ultimos surgié una prenda
para la cabeza que estaba hecha de lana y a la que se le llegé a conocer
como la ‘gorra de la libertad’ debido a que era usada por los esclavos que
lograban volverse libres. Muchos afios después, otra variante empez6 a ser
utilizada por militares con la intencion de diferenciar a sus diversos grupos

unos de otros.

Entre los diferentes tipos de gorra que han existido a lo largo de la historia,
no hay duda de que la mas conocida y popular en el mundo es la llamada
‘gorra de béisbol’ , la cual es la que actualmente usa la mayoria de la gente;
en la parte de enfrente cuenta con una visera que puede ser curva o plana y
ayuda a proteger los ojos de los rayos del sol , mientras que en la parte
posterior tiene plastico, velcro o algun otro material con el que se puede

ajustar.

1.8.1 Lagorraen laactualidad

Conforme han pasado los afios la popularidad de las gorras ha aumentado y
sus disefios dejaron de ser exclusivamente de equipos de béisbol, ya que
comenzaron a ser adoptadas por equipos y atletas de otras disciplinas
deportivas como el fatbol americano, basquetbol, fatbol y otras. Actualmente

ya hay gorras practicamente de cualquier cosa: grupos y artistas de distintos



tipos de musica, festivales y conciertos, peliculas y series, marcas, hechas
por reconocidos disefiadores y de grandes empresas al igual que de diversas

organizaciones.

La gorra se ha convertido en un accesorio mas que puede ayudar a tener
mas estilo e incluso ya hay disefios por temporadas, se trata de una prenda
que no deja de estar de moda y que puede ser utilizada por hombres y
mujeres. Las gorras son cada vez mas llamativas y también han llegado a

convertirse en valiosos articulos de coleccion.

1.8.2 Materias primas utilizadas para la fabricacion de gorras

"

Los tejidos mas utilizados son: gabardina, tela y malla poliéster “dublin” y
velcro para el cierre. Visera tipo americano, tafilete, broche de plastico tipo
americano, boton para remachar, hebillas, etiquetas y el hilo debe de ser

preferiblemente de poliéster.

1.8.3 Maguinas y equipos para la fabricacién de gorras

Tendra que depender de maquinas de coser, maquinas de estampacién o
serigrafia, bordadoras, accesorios como metros, tijeras, despitadores,

carreteles, bobinas, entre otros.

1.8.4 Proceso de fabricacién de una gorra

v' El rollo de tela es colocado en la maquina de disefio que corta cada

uno de los paneles de la gorra en sus diferentes tamafos.

v El operador pondra las partes necesarias para elaborar cada gorra y
las coloca en una bolsa. Cada bolsa contiene la parte frontal, media
espalda, la parte trasera, visera y en ocasiones la parte de abajo de la

visera.



El operador, cosera la parte trasera y delantera de cada gorra, se
cubriran tanto la parte delantera como la costura trasera en los bordes
que quedaron expuestos. Se unirdn las dos partes internas de la

gorra.

Se cubren las uniones internas de la gorra para evitar que la costura
guede expuesta. El operador coloca la parte de enfrente en la
bordadora para realizar el respectivo bordado o la coloca en un

panagram en donde se aplican los logotipos decorativos en serigrafia.

El operador envuelve la visera aplicando una costura para unir las dos

telas. Se hacen perforaciones en cada panel de la gorra.

Se cubrird el panel central, mientras que la parte frontal y el posterior

se uniran y coseran juntos para formar la corona de la gorra.

Se cubrirdn los bordes expuestos de la costura y estos seran cosidos

por el operador.

La visera se mide con la parte delantera de la corona, se centra en la

costura frontal, asegurandose de que quede a la medida ideal.

Se le coloca la banda de sudor a la gorra. Mientras que se le cosen las

etiquetas oficiales de la marca.

Se colocan las etiquetas y junto con la banda de sudor se cosen de
manera uniforme. Cada tamafio, el contenido y la etiqueta de licencia

se doblan hacia abajo sobre la vincha.

Se le borda un acabado a la base de la gorra que permite que la

corona y la cinta absorbente se mantengan juntos.



v Los botones son fabricados con un tejido circular, se utilizan tachuelas

para fijar el boton con el punto central superior de la corona.

v' Las gorras son colocadas en cabezas de maniquies en donde se
expande en el tamafo correcto final. La gorra se plancha a vapor y se
coloca en una rejilla de refrigeracion, que permite que el operador le
haga o no una curva a la visera. Una vez que la gorra se enfria se

dobla y se coloca en un estante para que se pueda empacar.
1.9 Sociedades Mercantiles
Son aquellas empresas dedicadas a la obtencion de lucro a partir de
intercambios comerciales.

1.10 Formas de constitucion

Segun el Codigo de Comercio de Guatemala Decreto Numero 2-70, son
sociedades mercantiles las siguientes: Sociedad en Comandita Simple,
Sociedad de Responsabilidad Limitada, Sociedad Anénima, Sociedad en

Comandita por Acciones.
Para efectos de tesis se hard mencion Unicamente de la Sociedad Anénima

1.10.1 Sociedad Anbénima

“Sociedad andnima es la que tiene el capital dividido y representado por
acciones. La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las

acciones que hubiere suscrito.

La Sociedad Andnima se identifica como una denominacion, la que podra
formarse libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad

Andnima que podra abreviarse S. A.
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Articulo 88. Capital Autorizado: la Sociedad Anonima se encuentra
constituida por un capital autorizado, el cual es la suma maxima que la
sociedad puede emitir en acciones, sin necesidad de formalizar un aumento
de capital. El capital autorizado podra estar total o parcialmente suscrito al
constituirse la sociedad y debe expresarse en la escritura constitutiva de la

misma.

Articulo 89. Capital Suscrito: al momento de suscribir acciones es
indispensable pagar por lo menos el veinticinco por ciento (25%) de su valor

nominal y es a lo que se llama capital suscrito.

Articulo 90. Capital Pagado Minimo: el capital pagado inicial de la Sociedad
Andnima debe de ser por lo menos de cinco mil quetzales (Q. 5,000.00)".
(3:24)

1.11 Marco legal aplicable

El marco legal proporciona las bases sobre las cuales las empresas que
fabrican gorras construyen y determinan el alcance y naturaleza de acuerdo
con la legislacion vigente. En este se encuentran las regulaciones,

obligaciones, deberes formales y normas a las cuales estan sujetas.

1.11.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucién Politica de la

Republica de Guatemala y sus reformas

El Articulo 90 de la Constitucion Politica de la Republica establece que la
colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria y tendra por
fines superacién moral, cientifica, técnica y material de los profesionales

universitarios y el control de su ejercicio.

Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad

juridica, funcionaran de conformidad con la Ley de Colegiacién Profesional

11



obligatoria y los estatutos de cada colegio se aprobaran con independencia

de las universidades de las que fueron egresados sus miembros.

1.11.2Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 2-70,

Cdédigo de Comercio y sus reformas

Las fabricas segun el articulo 368 del Codigo de Comercio deben llevar su
contabilidad y registros indispensables, los cuales deben de ser de forma

organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble.
Debe contar con los siguientes libros o registros:

1.- Inventarios

2.- De primera entrada o diario

3.- Mayor o centralizador;

4.- De Estados Financieros.

Ademas, podran utilizar los otros que estimen necesarios por exigencias
contables o administrativas o en virtud de otras leyes especiales. También
podran llevar la contabilidad por procedimientos mecanizados, en hojas
sueltas, fichas o por cualquier otro sistema, siempre que permita su analisis y

fiscalizacion.

1.11.3Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto NUumero 27-92,
Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

En el articulo 3 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, indica que el

impuesto se genera por:

1) La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales
constituidos sobre ellos.
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2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

La prestacion de servicios en el territorio nacional.

Las importaciones

El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles

Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago.

Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por
el propietario, socios, directores o empleados de la empresa para su
uso o consumo personal o de su familia, ya sean de su propia
produccién o comprados para la venta, o la auto prestacion de

servicios, cualquiera que sea la naturaleza juridica de la empresa.

La destruccion, perdida 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.
La venta o permuta de bienes inmuebles.
La donacion entres vivos de bienes muebles e inmuebles y

La aportacion de bienes inmuebles a sociedades.

Segun el articulo 3 de la ley del Impuesto al Valor Agregado indica que existe

un hecho generador por pérdidas, destruccidbn o exista algun faltante de

inventario, salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de

fuerza mayor o delitos contra el patrimonio. Cuando se trate de casos

fortuitos o de fuerza mayor, debe hacerse constar lo ocurrido en acta notarial.

Si se trata 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. En
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cualquier caso, deberan registrarse estos hechos en la contabilidad fidedigna

en forma cronoldgica.

El acuerdo gubernativo Numero 5-2013 del Reglamento del IVA en su
articulo 5 hace la aclaracién que “en los casos a que se refiere el articulo 3,
numeral 7 de la ley, el contribuyente deberd documentar la destruccion,
pérdida o faltante de inventario de bienes perecederos, casos fortuitos,

fuerza mayor o delitos contra el patrimonio, de la siguiente manera:

v Si se trata de bienes perecederos, mediante acta suscrita por un
auditor de la Administracion Tributaria y el contribuyente o en su

defecto, mediante acta notarial en la que se haga constar el hecho.

v Para los casos fortuitos o de fuerza mayor, se debe hacer constar en

acta notarial el hecho ocurrido.

v En los delitos contra el patrimonio, se deben adjuntar los documentos

siguientes:

Certificacion de la denuncia y ratificacion de la misma, extendidas por

la autoridad competente.

Documentacion fehaciente de las liquidaciones de seguros, cuando
los bienes de que se trate estén asegurados, extendidas por la

aseguradora.

Los hechos descritos anteriormente, tendrdn que quedar oportunamente

revelados en los registros contables.

En caso de destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de

inventario de bienes no perecederos, debera emitirse las facturas
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correspondientes. Para el efecto, la base imponible no podras ser inferior al

precio de adquisicion o costo de fabricacion de los bienes”. (5:2)

1.11.4Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero
10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre
la Renta

Segun la Ley de Actualizacion Tributaria, en el libro | correspondiente al
Impuesto Sobre la Renta, Decreto Numero 10-2012, en el articulo 1 Objeto,
se contempla que: 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. El
impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se

determinara segun lo determina esta ley.

Asi también indica el Ambito de Aplicacion, segin el articulo 2: quedan
afectas al impuesto las rentas obtenidas en todo el territorio nacional,
definido conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica

de Guatemala.
Cada entidad tiene la opcion de elegir entre dos regimenes que son:

Régimen opcional simplificado sobre los ingresos de actividades lucrativas y
régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas, para efectos de tesis

se hara mencién al siguiente
v' Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas:

En este régimen se restan los costos y gastos, rentas exentas de la renta
bruta y se suman los costos y gastos no deducibles, a la diferencia se aplica

el tipo impositivo del 25% que esta regulado en el articulo 36 en la ley de
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Actualizacion Tributaria, libro | Impuesto Sobre la Renta. Es decir que este

régimen esta orientado a gravar Unicamente las utilidades obtenidas.

Las empresas que opten por este régimen deben de realizar la determinacion
del impuesto cada tres meses por medio de una declaracion jurada a través
del portal de la Superintendencia de Administraciéon Tributaria en
Declaraguate, el impuesto deberd pagarse en el mes siguiente al periodo
impositivo, con excepcion del cuarto trimestre del afio, que se pagara en el
momento de presentacién de la declaracion jurada anual que es dentro de

los primeros tres meses del afio siguiente al que corresponda.

Con la vigencia de las nuevas regulaciones del Impuesto Sobre la Renta
contenidas en el Libro | Decreto Numero 10-2012, segun lo establecido en el
articulo 42 numeral 3, se tiene la obligacién de elaborar inventarios al 31 de
diciembre y 30 de junio de cada afio y reportarlos a la Superintendencia de
Administracion Tributaria por los medios que esta ponga a disposicion de los
contribuyentes. Refiere la norma fiscal que los inventarios practicados al 31
de diciembre de cada afio, se deben asentar en el libro de inventarios.

Esta informacion debera ser enviada a la Superintendencia de
Administracion Tributaria sin necesidad de requerimiento y al no cumplir con
esta obligacion, el contribuyente serd sancionado con una multa de Q.
5,000.00, la primera vez, de Q. 10,000.00 la segunda vez y en caso de
incumplir mas de dos veces se aplicara una multa de Q. 10,000.00 mas el
equivalente al 1% de los ingresos brutos obtenidos por el contribuyente,
durante el ultimo mes en el cual incumpla con esta obligacion, todo esto
segun lo establecido en el articulo 94 numeral 13 del Cédigo Tributario y sus

reformas.
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1.11.5Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto NUumero 1441,

Codigo de Trabajo y sus reformas

El Cddigo de Trabajo regula los derechos y obligaciones de los patronos y
los trabajadores, ademas crea instituciones para resolver sus conflictos el
cual contempla que todo trabajador, sin excepcion tiene derecho a un
periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo

continuo.

En el articulo 82 el Cédigo de Trabajo indica que, si el contrato de trabajo por
tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba,
por razén de despido injustificado del trabajador, o por alguna de las causas
previstas en el articulo 79 del mismo Cédigo, el patrono debe pagar a éste
una indemnizacion por tiempo servido equivalente a un mes de salario por
cada afio de servicio continuo y si los servicios no alcanzan a un afio, en

forma proporcional al plazo trabajado.

1.11.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 76-78,
Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado y sus reformas

Esta prestacion es un mandato constitucional regulado en el Decreto NUumero
76-78 del congreso de la Republica, el que tiene como objeto establecer los
lineamientos legales para otorgarles una remuneracién econdmica a los
trabajadores al final e inicio de cada afio. Es obligacion del patrono hacer

efectiva la prestacion al trabajador considerando lo siguiente:

a. El monto a pagar es equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario

mensual por un afio de servicio continuo prestado, o bien, la parte
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proporcional. Cabe mencionar que las remuneraciones por concepto de

comision devengada por el trabajador forman parte del salario ordinario.

b. El aguinaldo se debera pagar el 50% en la primera quincena del mes de
diciembre y el otro 50% en la segunda quincena del mes de enero del
siguiente afio, dependiendo de las politicas de la empresa a la que presta
sus servicios, podra pagarse el 100% del aguinaldo en el mes de diciembre

si asi lo pactaran ambas partes.

c. No exime d la obligacién al patrono del cancelar el 100% de la prestacion
en las fechas establecidas, cuando este haya realizado anticipos en

concepto de aguinaldo.

d. El aguinaldo debe pagarse anualmente pues esta no es una prestacion
acumulativa afio con afio, para efectos de percibir una mayor cantidad de
dinero, pero al momento de la terminacion del contrato de trabajo tiene
derecho de percibir la parte proporcional correspondiente, en relacion al

tiempo laborado.

e. Si el trabajador ha percibido mas del 100% de aguinaldo a lo establecido

en la ley tiene el derecho a seguir disfrutandolo.

f. Se deberd dejar constancia del pago del aguinaldo por escrito, como

prueba de que se realizé dicho pago.

g. Para efectos del pago de indemnizacion por tiempo de servicio establecido
en el Cddigo de trabajo, el aguinaldo forma parte de la base de calculo una
doceava parte del mismo, es decir, adicionar un 8.33% (1 mes / 12 meses al

afo) a la base por el calculo de indemnizacion.
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h. El aguinaldo pagado por el patrono es deducible del Impuesto Sobre la
Renta, esta prestacion no esta sujeta a las cuotas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, Instituto d Recreacion de los Trabajadores e Instituto
Técnico de Capacitacion y Productividad.

1.11.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 42-92, Ley de
Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y sus

reformas

Esta prestacion pretende mejorar las condiciones de vida econémica y social
del trabajador. Donde el patrono queda obligado a pagar dicha prestacion en

forma obligatoria y considerar los siguientes aspectos:

a. “El monto a pagar es equivalente al 100% de n salario o sueldo ordinario
mensual y es independiente al aguinaldo. Asi mismo se excluye la
bonificacion incentivo para su calculo. La bonificacidbn es por un afio de
servicio continuo pero si este no alcanzara el afio el pago sera proporcional
al tiempo de servicio y debera pagarse la primera quincena del mes de julio

de cada ano”. (9.2)

b. Para calculo del monto de la prestacién se tomard como base el promedio
de los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio
que finaliza en el mes de junio de cada afio. De conformidad con la Ley del
Impuesto sobre la Renta la bonificacion debe provisionarse al cierre del

ejercicio fiscal. Esto se encuentra regulado en el articulo 2 de dicha ley.

c. En el caso del pago de la indemnizacién por tiempo del servicio
establecido en el Cédigo de Trabajo, la bonificacion anual forma parte de la

base de céalculo.
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d. Es gasto deducible del Impuesto sobre la Renta, la bonificacion anual
pagada por el patrono no importando que sea mas del 100% e ingreso no
afecto para el trabajador Unicamente hasta el 100% de la bonificacion
tomando como referencia un sueldo ordinario por lo que el excedente del
100% es renta afecta, asimismo la bonificacion anual no esta sujeta a las

cuotas del seguro Social.

1.11.8Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 295,
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y

sus reformas

El articulo 27 de la presente ley indica “Todos los habitantes de Guatemala
gue sean parte activa del proceso de produccion de articulos o servicios,
estan obligados a contribuir con el sostenimiento del régimen de Seguridad
Social en proporcion a sus ingresos y tienen el derecho de recibir beneficios
para si mismo o para sus familiares que dependan econémicamente de ellos,
en la extension y calidad de dichos beneficios que sean compatibles con el
minimum de proteccion que el interés y la estabilidad sociales requieran que

se les otorgue”.(10:16)

Asi mismo el articulo 28, indica que el régimen de Seguridad Social
comprende proteccion y beneficios en caso de que ocurran los siguientes

riesgos de caracter social:
v' “Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
v' Maternidad
v' Enfermedades generales

v' Invalidez

20



v Orfandad

v Viudedad

v' Vejez

v' Muerte (gastos de entierro)

v Los demas que los reglamentos determinen”. (10:17)

“‘Este régimen obtiene sus recursos financieros bajo el principio de
contribucion tripartita, el cual indica que debe ser sostenido a través de las
contribuciones de los trabajadores, beneficiarios directos e indirectos
(patrono y Estado)”. (10:27)

1.11.9Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 6-91,
Cédigo Tributario y sus reformas

Constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones juridicas que

se originen de los tributos establecidos por el Estado con excepcion de las

relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplica

supletoriamente.

Este estipula los tributos establecidos por el Estado a los cuales estan
sujetos los contribuyentes. Contiene principios de aplicacion, interpretacion e
integracion del aspecto juridico tributario, procedimientos y sanciones

correspondientes.

Segun el articulo nimero 71 de la presente ley son infracciones tributarias

las siguientes:
v' “Pago extemporaneo de las retenciones
v' La mora
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v' La omision del pago de tributos
v' Laresistencia a la accion fiscalizadora de la Administracién Tributaria
v" El incumplimiento de las obligaciones formales”. (8:23)

La omision de pago de tributos, se constituye por la falta de la determinacién
o determinacion incorrecta de la obligacion tributaria por parte del sujeto
pasivo, detectada por la administracion tributaria siempre y cuando la falta de

determinacion no constituya delito.

La omision de pago de tributos serd sancionada con una multa equivalente al
cien por ciento (100%) del importe del tributo omitido, por la falta de
determinacién o la determinacion incorrecta presentada por parte del sujeto

pasivo, detectada por la accion fiscalizadora.

Si el contribuyente o responsable paga, una vez presentada su declaracion
rectifica y paga antes de ser requerido o fiscalizado por la Administracion
Tributaria, la sancion se reducira al veinticinco por ciento (25%) del importe
del tributo omitido.

En el articulo Numero 94 numeral 4, establece una sancién por no tener los
libros contables u otros registros obligatorios establecidos en el Codigo de
Comercio y las leyes tributarias especificas o no llevar al dia dichos libros y
registros. Se entiende que estan al dia, si todas las operaciones se
encuentran asentadas en los libros y registros debidamente autorizados y
habilitados, si ello fuere necesario, dentro de los dos (2) meses calendario
inmediatos siguientes de realizadas. La sancion sera de una multa de cinco

mil quetzales (Q. 5,000.00) cada vez que se fiscalice al contribuyente.
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Emitir facturas, tiquetes, notas de débito, notas de crédito, recibos u otros
documentos exigidos por las leyes tributarias especificas, que no cumplan
los requisitos segun la Ley especifica.

La sancién sera de una Multa de cien quetzales (Q.100.00) por cada
documento. EI maximo de sancion que podra aplicarse sera de cinco mil
quetzales (Q.5,000.00), en cada periodo mensual. En ningun caso la sancién
méaxima excedera del dos por ciento (2%) de los ingresos brutos obtenidos

por el contribuyente durante el dltimo periodo mensual declarado.

1.11.10 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Niumero 73-08,

Ley del Impuesto de Solidaridad

Segun lo establecido en el articulo 1 de la ley Impuesto de Solidaridad, se
establece un impuesto de solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridica, que disponga de patrimonio propio, realice actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtenga un margen bruto superior al

4% de sus ingresos brutos.

Para la determinacién de la base imponible el articulo 7 de la ley Impuesto de
Solidaridad, establece que sera la cifra mayor entre: a) la cuarta parte del
monto del activo neto; o b) la cuarta parte de los ingresos brutos. El tipo
impositivo es del 1%, que debera ser pagado en el mes calendario siguiente

del periodo de imposicién.

Asi mismo en el inciso f del articulo 4 de la ley Impuesto de Solidaridad,
indica que estan exentos de este impuesto los contribuyentes que estan
afectos al Impuesto Sobre la Renta que opten por el Régimen Opcional
Simplificado Sobre los Ingresos de Actividades Lucrativas.
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CAPITULO I

MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL
AREA DE INVENTARIOS

2.1 Definicion de manual de normas y procedimientos contables

‘Conjunto de instrumentos de comunicacion que contienen en forma
ordenada y sistemética la informacion sobre la historia, objetivos, politicas,
estructura, funciones y procedimientos de una empresa, transmitidos al
personal y sirven para normar su actuacion y cumplimiento de metas”.
(15:156)

Se puede decir que un manual es un documento que puede ser de la forma
de un libro, folleto, carpeta, entre otros; en el cual de una forma facil de
manejar se concentran en forma ordenada una serie de normas,
procedimientos y politicas contables con un fin concreto; orientar y uniformar

los procesos del personal de la empresa.

Las normas son reglas o lineamientos preestablecidos por una empresa, que
se deben seguir para lograr los objetivos propuestos. Las normas son pautas
que establece cada empresa segun sus requerimientos, necesidades,

objetivos y metas a alcanzar o lograr.

Un procedimiento contable es toda la secuencia de pasos, procesos e
instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u
operaciones que realiza una empresa en los libros de contabilidad. Consiste
en la operacion diaria ordinaria de un sistema particular de cuentas; es la
ejecucion de los pasos que son necesarios para llevar a finalidad las

operaciones que se realizan en el departamento contable.



Los procedimientos contables son por lo general utilizados para las
decisiones rutinarias, ya que son actividades que realiza el departamento de
contabilidad y que estan soportadas por diferentes conocimientos, el objetivo
principal de los mismos radica en funcionar con el mayor nivel de eficacia y al

menor costo posible.

Los procedimientos contables abren el camino para entender como una
empresa registra sus operaciones. Debido a que los procedimientos
establecen las actividades operativas de una empresa, los objetivos
superiores pasan una cantidad considerable de tiempo asegurando que las
politicas se conformen a las leyes y regulaciones. Especialmente los
procedimientos de contabilidad tienen que ver con los registros diarios de las
transacciones, preparar los estados financieros y reportar los resultados de

operacion.

Por lo anteriormente sefialado se puede decir que manual de normas y
procedimientos es “un instrumento administrativo de caracter informativo, en
el cual se presenta una secuencia procedimental para la ejecucion de
actividades propias de las funciones de una empresa en su conjunto
normalizando las obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando su
area de aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de las

actividades.

Describe de forma légica, sistematica y detallada las actividades de una
empresa de acuerdo a sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario
para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién,
como, cuando, donde y para qué han de realizarse estas actividades”.
(15:230)
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2.2 Caracteristicas

Las principales caracteristicas de un manual de normas y son los que se

detallan a continuacion:

v' “Flexibles: porque se adaptan al desarrollo de la empresa, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en
bienestar de la misma.

v' Coherentes: los procedimientos tendran un orden légico y secuencial
para que atiendan a un mismo obijetivo.

v Utiles y oportunos: sirve de guia basica para los empleados en la
realizacion de sus labores.

v' Claros y concisos: es redactado en un lenguaje comprensible para
los usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.

v' Completos: consideran los elementos materiales, humanos y la
direccion hacia las metas propuestas.

v Uniformidad: estandarizan las actividades a través de la estructura de

los procedimientos” (15:313)

2.3 Importancia

En la actualidad las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia
estableciendo el uso de manuales de normas y procedimientos contables
necesarios para estructurar un sistema financiero contable, coherente y
acorde al propdsito de la misma, de acuerdo a su estructura, volumen de
operaciones, recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los

clientes o usuarios.

2.4  Objetivos

Considerando que los manuales son un medio de comunicacion de normas y

procedimientos, decisiones Yy estrategias de los niveles directivos para los
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niveles operativos y dependiendo el grado de especializacion del manual se

pueden alcanzar los siguientes objetivos:

v' Regular y uniformar el registro y presentacién de las operaciones
contables.

v Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y la preparacion de informes.

v Servir de instrumento para la administracion.

<\

Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

v Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los
conceptos de los reportes generados.

v' Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos

contables.

2.5 Tipos de manuales de normas y procedimientos contables

Existen dos tipos de manuales generales: uno de procedimientos de oficina y
otro de procedimientos de fabrica. De manera especifica segun las areas de
trabajo a las que puede realizarse un manual por ejemplo como operar
maquinaria, inventarios, recursos humanos, ventas, contable, cobros, entre
otros. Otra calificacion para los manuales son los de procedimientos
generales los cuales se dirigen a los procedimientos administrativos y de
procedimiento especifico que “son los que contienen informacion de pasos
especificos para realizar operaciones internas de manera sistematica

incluyendo sus respectivas funciones y objetivos”. (14:23)

2.5.1 Manual de toma fisica de inventarios
Este consiste en un manual que permita verificar las cifras que se muestran
como inventarios en los estados financieros, estén efectivamente
representadas por las existencias fisicas, comprobar que los inventarios

estan aritméticamente correctos y hayan sido valuados adecuadamente,
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inspeccionar que los almacenes contengan solamente mercancias en
buenas condiciones de uso o de venta, confirmar que la presentacion de los

saldos en los estados financieros sea adecuada.

2.6 Elementos a considerar para establecer procedimientos

contables

Los procedimientos contables se sustentan en manuales contables
elaborados por asesores externos y personal interno de la entidad,
relacionados con temas especificos contables.

Cada empresa debe poseer procedimientos que tengan definidas las
funciones para garantizar la organizacion y autocontrol de las diferentes
actividades y para la confeccion de estos es necesario tener en cuenta las

regulaciones vigentes.

Cuando se estad elaborando cualquier procedimiento es necesario tener
presente algunos aspectos esenciales que redundan el éxito de la

implementacion final, como son los siguientes:

v' Determinar que la informacién en realidad sea relevante para la

empresa;
v" Definir requerimientos especificos;

v' Se debe tener en cuenta al personal que maneja las bases de datos
gue se requiere registrar en un proceso. El exceso de informacion, en
ocasiones es innecesaria, inutil, repetida o inadecuada puede llevar a
que la calidad de la informacion no sea la mejor, 0 que en toda la

informacion no sea plasmada en el documento; y
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v' Seleccionar adecuadamente las fuentes generales de la informacién
que se requiere, y poder centrar el proceso en la busqueda de la

calidad de informacion.

2.7 Aplicacion de técnica e instrumentos de investigacion

Para elaborar procedimientos contables, es necesario aplicar técnicas y

utilizar instrumentos de investigacion adecuados.

2.7.1 Técnica

A continuacién se describe la técnica mas usual en la recopilacion de

informacion, para establecer procedimientos contables:
a) Observacion

Es una técnica que consiste en percibir atentamente el giro habitual de la
entidad, tomar informacion y registrarla para su posterior andlisis. La
observacion es un elemento fundamental en todo proceso de investigativo;
en ella se apoya al investigador para obtener el mayor nimero de datos. Es

necesario observar cientificamente definiendo objetivos claros y precisos.
Dentro de los tipos de observacion necesarias se encuentran:

v' Observacién no participante: es aquella en la cual se recoge
informacion desde afuera, sin intervenir para nada en el proceso.

v" Observacion estructurada: es la que se realiza con la ayuda de
elementos técnicos apropiados, tales como: fichas, cuadros, tablas,
entre otros, por lo cual se les denomina observacién sistematica

b) Entrevista

Es una técnica para obtener datos que consisten en un didlogo entre dos
personas: el entrevistador “investigador” y el entrevistado; con la finalidad de

obtener informacion de parte de este.
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Para obtener procedimientos contables es importante tener claro que el
propésito de la fundacion de la entidad, misidon y vision, asi por medio de la

entrevista se obtiene informacién de los socios fundadores.
C) Narrativa

Es la descripcion detallada de los procedimientos mas importantes y las
caracteristicas del departamento que se esta evaluando, en este se
describen los procedimientos para las distintas areas clasificadas por
actividades, funciones y empleados, mencionando los registros y formularios

gue intervienen en el departamento.
d) Flujogramacién

Los diagramas de flujo son la representacion grafica de la secuencia de los
procesos de un determinado sistema. Esa secuencia grafica contiene el
orden cronolégico que se produce en cada operacion. En la elaboracion de
diagramas de flujo, es importante establecer los cédigos de las distintas

figuras que formaran parte de la narracion gréafica de las operaciones.

La flujogramacién proporciona una compresion del conjunto, facilita la
comunicacién, descubriendo facilmente las oportunidades para mejorar y el

establecimiento del limites.
e) Documentos

Esta técnica permite la seleccion y analisis de aquellos documentos fisicos
que contienen datos de interés relacionados con el manual. Para ellos se
estudian documentos tales como base juridico administrativas, actas de
reuniones, circulares, poélizas contables, kardex, estados financieros de afios

anteriores, entre otros.
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2.8 Procedimiento general para la elaboracion del manual de

procedimientos contables

2.8.1 Disefio del manual

“‘Disenar un manual en el que se describan las funciones, puestos, mandos
entre otros, es de gran importancia ya que sirve como guia para que otras
personas puedan realizar trabajos de otros puestos en caso de ausencias”.
(14:264)

También conlleva una gran responsabilidad para quien lo disefia ya que este
debe hacerlos clara y sencilla para que sea de gran comprensioén para la

persona que debe leerlo.

2.8.2 Responsables

“Debe asignarse un equipo de trabajo que conozca la estructura, mision,
vision, meta, objetivos, funciones, procesos entre otros para que puedan
crear un manual que sea de utilidad a la entidad. Ya que si lo realizan
personas que carecen de informacién de los procesos que se llevan a cabo
en la empresa, puede generar confusiones u obviar pasos importantes.
(14:264)

2.8.3 Estudio de su estructura

Las personas que estén a cargo de este proyecto deben conocer la
estructura, asi como el personal con que cuenta la empresa para llevar a
cabo todas las actividades laborales. Por lo que se hace necesario
establecer un orden Idgico, asi como el nimero de personas adecuadas para

la realizacién de las mimas.
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2.8.4 Estudio de los procedimientos contables

Como todo procedimiento antes de iniciarse debe tener conocimiento previo
de los procesos que se llevan a cabo en los departamentos. Con esta
informacion se facilita de mejor manera establecer como ahorrar tiempo para
realizar ciertas tareas, forma adecuada en la que se puede realizar la

supervision de las actividades.

2.9 Fuentes de informacion para la elaboracion del manual de

procedimientos contables para la entidad

Pueden ser personas, instructivos incluso los departamentos de trabajo, todo
lo que ayude a obtener informacion sobre las areas de trabajo, los cuales

pueden describir lo siguiente:

v' Empresas que se dediquen a la misma actividad econémica

v' Empresas con mayor tiempo de existencia, que se desarrollan dentro
del mismo mercado.

v' Otras empresas que contengan mecanismos que han sido de éxito

para sus labores cotidianas.

2.10 Fases para la elaboracion de un manual de procedimientos

contables

a) Fase de planificacion:

La planificacion consiste en trazar un plan de accién que permita a la
empresa alcanzar sus objetivos. A la empresa la define como la capacidad
de movilizar los recursos materiales y humanos para poner en practica los
planes. Mando significa dar direccion a los empleados y comprobar que
realizan su trabajo. Coordinacidon equivale a asegurar los recursos y

actividades de la empresa trabajan armoOnicamente para facilitar su
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funcionamiento y su éxito. Control consiste en el seguimiento de los planes

para verificar que se llevan a cabo adecuadamente.
b) Fase de investigacion:

En esta fase puede reunir informacion necesaria para analisis y elaboracion
de las normas y politicas que la empresa necesita integrar a sus operaciones
asi como los procedimientos que necesita que se ejecuten. A través de

cuestionarios, entrevistas, visitas, entre otros.
C) Fase de elaboracién:

La cual se procede a la preparacion de una herramienta que indicara paso a
paso la forma en que se deben realizarse las actividades laborales, de

acuerdo a la necesidad de cada departamento.
d) Implementacion del manual:

“‘Este es el momento en el que los trabajadores hacen integracion de las
recomendaciones que pueden traducirse a cambiar su metodologia de
trabajo, y empezar a ver los resultados para la eficiencia en la elaboracion y
productividad”. (14.283)

e) Revision y actualizacién:

“Se consideran a los manuales como documento para el mejoramiento de los
procesos administrativos en una empresa, y debido a esto deben
permanecer en constante revision y actualizacion. Debido a que el mundo se
encuentra en constante cambio en tecnologia, como aspectos legales, entre
otros. Asi la empresa implementard nuevos equipos, programas de
computacion, la legislacion cambia; inmediatamente el manual debe pasar a

un proceso de actualizacién y mejoras para guiar al personal”. (14:285)
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f) Flujograma de procedimientos

“un diagrama de flujo es una representacién grafica de la secuencia de
etapas, operaciones, movimientos, decisiones y otros eventos que ocurren
en un proceso. Esta representacion se efectla a través de formas y simbolos
graficos utilizados usualmente. Los simbolos gréficos para dibujar un

diagrama de flujo estan mas o menos estandarizados.” (19:213)

Se recomienda que para construir el diagrama de flujos se considere lo

siguiente:

v Si hubieren actividades que no se realizan siempre como se muestra
en el diagrama debe anotarse las excepciones.

v' Poner a prueba el diagrama de flujo ejecutandolo paso a paso para
asegurarse que las operaciones si contienen un orden l4gico.

v’ Verificar que los procesos estén claramente descritos.

2.11 Presentacion del manual de normas y procedimientos contables

En él deben dejar identificados cudl es la finalidad y objetivos de cada
funcion a desempenfar a través de normas y procedimientos de la empresa.

La presentacion debe ser la siguiente:

v' Titulo y codigo del procedimiento, el cddigo pude ser opcional queda a
criterio de la entidad si le facilita identificar las areas de esta manera.

v Introduccién, aqui se da una descripcién breve del puesto.

v Organizacion y responsabilidad, debe contener un organigrama de los
funcionarios de la empresa, asi como la vision, mision, objetivos y
metas, normas aplicables a cada miembro de la empresa.

v' Medida de seguridad, aplicables al procedimiento.

v Supervision, evaluacion y examen a entidades de control y gestion de

autocontrol.
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2.12 Relacion de los manuales con la Norma Internacional de

Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades

Los manuales de normas y procedimientos contables tienen como proposito
mantener una estructura uniforme en la captacion, registro, procedimiento y
presentacion de todas las operaciones que efectle la empresa, asi también
tener controles y procesos internos que coadyuven en la administracion y
manejo del area. La Norma Internacional de Informacion Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades brinda lineamientos para registrar las
operaciones en las distintas areas y asi presentarlas de una forma apropiada

para la toma de decisiones.

Es importante conocer el objetivo principal de la elaboracion de un manual de
normas y procedimientos contables se enfoca en la correcta presentacion de
estados financieros, lo cual sin duda solo se puede lograr a través de aplicar
los procesos de forma ordenada de cada é&rea encargada de generar
reportes, y demas informacion que se requiere para estructurar los estados

financieros guiados por la Norma Internacional de Informacion Financiera.

2.13 Definicién de Inventario

Segun la Seccion 13 de la Norma Internacional de Informacién Financiera
para Pequefias y Medianas Entidades, establece los principios para el
reconocimiento y medicion de los inventarios, e indica que: “inventarios son

activos:

v" Mantenidos para ser vendidos en el curso normal de las operaciones;
v" En el proceso de produccion con vistas a esa venta; o
v' En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el

proceso de produccion o en la prestacion de servicios.” (16:81)
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Otra definicion senala que “Los inventarios son todos los bienes tangibles
propiedad de la empresa, disponibles para la venta y/o para usarse en la

produccion de bienes y servicios”.
“La importancia de los inventarios en una empresa radica en lo siguiente:

v' Es un factor determinante en los costos de produccién, costo de

ventas y de la ganancia del ejercicio

v' Son una parte fundamental en las empresas, ya que constituyen el
centro de todo esfuerzo productivo y la principal fuente de ingresos,
sirven para proporcionar el esfuerzo necesario para el pago de los

gastos en los que incurre la empresa.

v' Una adecuada administracion de esto brinda informacién precisa y

oportuna.

v" Tener un mejor control de compra de materias primas o mercancias”.
(21:1)

La falta de normas y procedimientos adecuados en el inventario, puede
contribuir a la quiebra de las empresas, ya que en determinado momento se
pueden perder ventas significativas por no contar con la suficiente materia
prima o mercaderia, por el contrario, si se mantienen inventarios excesivos,
el costo de mantenimiento adicional puede representar la diferencia entre
utilidades y pérdidas. Por lo anterior se debe contar con una administracion
habil que tenga presente los respectivos procesos para el control de los

mismos.

2.14 Objetivos de los inventarios

Dentro de los propdsitos de los inventarios estan proveer o distribuir

adecuadamente los materiales necesarios dentro de la empresa,
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colocandolos a disposicion en el momento indicado, para asi evitar aumentos

de costos o pérdida de los mismos. Permitiendo compensar las necesidades

reales de la empresa, a las cuales debe permanecer constantemente

adaptado. Por lo tanto, la gestion de inventarios deber ser atentamente

controlada y vigilada.

a)

b)

d)

f)

9)

Hacer estimaciones que se ajusten a la realidad lo méas posible.

Reducir los costos por mantener o pedir materias primas que no son

de utilidad para la empresa.

Disminuir los inventarios al maximo, de manera que se pueda

participar en la gestidon del Justo a Tiempo de la empresa.

Eliminar la perdida de costos de oportunidad por faltantes en la

demanda de los clientes.

Aprovechar la capacidad financiera de la empresa de mejor forma,

creando ventajas competitivas sustanciales y sostenibles,

Hacer programaciones de produccién con holgura, de acuerdo con las
necesidades del cliente y capacidad de la planta.

Cumplir con los objetivos de la empresa y de su gente, procurando
una reparticién equitativa de utilidades por el mejoramiento en el mejor

aprovechamiento de recursos.

Una deficiente programaciéon y estimacion de los bienes o materiales

necesarios en un proceso conduce a un colapso del sistema productivo.

2.15

Tipos de inventarios

Para las empresas fabricantes de productos los inventarios se clasifican en:
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v" Inventario de materia prima

Se define como materia prima todos los elementos que se incluyen en la
elaboracion de un producto. La materia prima es todo aquel elemento que se
transforma en un producto final, esta debe ser perfectamente identificable y
medible para poder determinar tanto el costo final de producto como su
composicién, se debe tener especial cuidado en aspectos como

almacenamiento, transporte, proceso de adquisicion, entre otras.

La materia prima es utilizada por empresas fabricantes de productos, siendo
las empresas comerciales las encargadas de la distribucién y venta al

consumidor final.
v Inventario de productos en proceso

Son productos parcialmente terminados que se encuentran en un grado
intermedio de produccién y a los cuales se les afiade mano de obra, gastos
indirectos de fabricacion y otros materiales, en el proceso de produccion
llegaran a conformar un producto terminado, mientras no concluya su

proceso de fabricacion, ha de ser inventario en proceso.

Una de las caracteristicas del inventario de producto en proceso es que va
aumentando valor a medida que se esta transformado de materia prima a

producto terminado como consecuencia del proceso de produccion.
v Inventario de productos terminados

Son productos que han terminado su proceso de produccion, los cuales son
transferidos a la bodega de productos terminados, previo a la venta, cabe

mencionar que este inventario va a depender directamente de las ventas.
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2.15.1 Activos no reconocidos como inventarios

Es importante indicar que la Norma Internacional de Informacion Financiera
para las Pequeiias y Medianas Entidades no reconoce como inventarios, los

siguientes:

v' “Las obras en progreso, que surgen de contratos de construccion,

incluyendo los contratos de servicios directamente relacionados.
v Los instrumentos financieros.

v' Los activos biolégicos relacionados con la actividad agricola y

productos agricolas en el punto de cosecha o recoleccion.”(16:81)

2.16 Sistemade Inventarios

Los sistemas de contabilidad de inventarios varian con el tamafio de la
empresa, 0 con la naturaleza de los productos, con los requerimientos de
informacion por parte de la administracion. El control de los inventarios es

realizado mediante dos sistemas:

v Sistema de inventario periodico

v' Sistema de inventario continuo

2.16.1 Sistema de inventario periodico

“Dicho aquel sistema de inventarios es aquel que requiere el conteo fisico de
la mercaderia cada determinado tiempo, lo que se define como inventario
final periddico, y con base a esa informacion del inventario final fisico se
procede a realizar el juego de inventarios, que se puede establecer como un
proceso para determinar el costo de ventas que asumio la empresa durante
un lapso tiempo. El juego de inventarios consiste en tomar el valor del
inventario inicial y adicionarle las compras realizadas durante el periodo y por

altimo se le resta el valor del inventario final y el monto resultante de ésta
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operacion es lo correspondiente al costo de ventas del periodo (inventario

inicial + compras — inventario final = costo de ventas)”. (16:1)

2.16.2 Sistema de inventario continuo

“El sistema de inventarios permanente, o también llamado perpetuo, permite
un control constante de los inventarios, al llevar el registro de cada unidad
que ingresa y sale del inventario. Este control se lleva mediante tarjetas
llamadas Kardex, en donde se lleva el registro de cada unidad, su valor de
compra, la fecha de adquisicién, el valor de la salida de cada unidad y la
fecha en que se retira el inventario. De esta forma, en todo momento se
puede conocer el saldo exacto de los inventarios y el valor del costo de
venta”. (17:1)

2.17 Medicion y costo de los inventarios

Son técnicas utilizadas con el objetivo de seleccionar y aplicar una base
especifica para valuar los inventarios en términos monetarios. La valuacion
de inventarios es un proceso vital cuando los precios unitarios de adquisicion

han sido diferentes.

Segun los métodos de valuacion de los inventarios que describe la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas

Entidades, seccion 13 “Inventarios” son:

2.17.1 Costo de Adquisicién

Comprende el precio de compra, los aranceles de importacién y otros
impuestos (que no sean recuperables posteriormente de las autoridades
fiscales), el transporte, la manipulacion y otros costos directamente
atribuibles a la adquisicion de mercaderias, materiales o servicios. Los
descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se deduciran

para determinar el costo de adquisicion. Una empresa puede adquirir
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inventarios con pago aplazado la diferencia entre el precio de compra para
condiciones normales y de crédito y el valor de pago aplazado, en estos
casos la diferencia se reconocerd como gasto de interés a lo largo del
periodo de financiamiento y no debe afiadirse al costo de los inventarios.

2.17.2 Costo de transformacion

Son los costos que se encuentran directamente relacionados con las
unidades producidas, es decir la mano de obra directa, también los costos
indirectos de produccion variable distribuidos sistematicamente, en los que

se haya incurrido para transformar la materia prima en productos terminados.

Son costos indirectos de produccion fijos los que permanecen relativamente
constantes, con independencia de la produccion, como la depreciacion,

mantenimiento de edificios y equipo de fabrica y la administracion de planta.

Los costos indirectos variables son los que varian directamente con la

produccion, como los materiales y la mano de obra indirecta.

2.17.30tros costos incluidos en los inventarios

“Una empresa incluird otros costos en el costo de los inventarios solo en la
medida en que se haya incurrido en ellos para dar a los mismos su condicion

y ubicacion actuales.” (16:81)

Por lo tanto al hablar de otros costos incluidos en los inventarios se establece
en base a lo anterior que “en algunas circunstancias, el cambio en el valor
razonable del instrumento de cobertura en una cobertura de riesgo de interés
fijo o de riesgo de precio de materia prima cotizada mantenida ajuste el

importe en libros de ésta”. (16:83)
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2.17.4 Costos excluidos en los inventarios

Las normas contables y financieras establecen que costos deben ser
excluidos de los inventarios y por lo tanto darles un buen tratamiento como

gasto, a continuacién se mencionan algunos para apoyo del lector:

v “Importes anormales de desperdicio de materiales, mano de obra u

otros costos de produccion.

v' Costos de almacenamiento, a menos que sean necesarios durante el

proceso productivo, previos a un proceso de elaboracién ulterior.

v' Cosos indirectos de administracion que no constituyan a dar a los

inventarios su condicion y ubicaciones actuales.
v Costo de ventas”. (16:83)

2.17.5 Rotacién de los Inventarios

La rotacion de los inventarios corresponde a la frecuencia media de
renovacion de las existencias consideradas, durante un tiempo dado esto
quiere decir que es el indicador que permite saber el nimero de veces en el

gue el inventario es realizado en un periodo determinado.

Permite identificar cuantas veces el inventario se convierte en dinero

(contado) o en cuentas por cobrar se ha vendido).

La rotacién de los inventarios es una manera de medir el nimero de veces
en el gue la empresa vende sus existencias, se determina dividiendo el costo
de las mercaderias vendidas en el periodo entre el promedio de inventarios
durante el periodo. (Costo de mercaderias vendidas /promedio inventarios) =

N veces.
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2.17.6 Maximos y Minimos

Es también conocido como método de cantidades fijas.

Es un sistema que se desarroll6 para alcanzar el control de los almacenes,
lotes e inventario 6ptimo. En él se declaran los niveles deseados de maximos
y minimos de existencia para alcanzar el control de los almacenes, lotes e
inventario al dia y lograr el inventario 6ptimo. En él se declaran los maximos
y minimos d existencia para cada producto como un periodo fijo de revision
de los niveles.

Este método utiliza la requisicion que representa la cantidad que se supone
es mas conveniente por comprar. Entonces el punto maximo del inventario se
fijara como la suma del minimo real mas la cantidad de la requisicion
solicitada. EI minimo real ser4 entonces el punto minimo por el cual no se
permitira que disminuyan las materias primas antes que se efectle un nuevo

pedido.

2.17.7 Croquis de Inventario

“Un croquis es una representacion de un lugar, de tal manera que a través de
una serie de trazos se dibuja un espacio concreto. Por lo general este tipo de
dibujos tienen la finalidad de ofrecer una imagen aproximada de algo, por
ejemplo, una casa o un espacio urbano. Hay que indicar que el croquis viene
a ser una version simplificada de un plano, por lo que no se trata de dibujar
todos los detalles de un espacio sino de ofrecer una imagen aproximada”.
(25:1)

En el caso de un croquis de inventario se refiere a la representacion del
lugar que ocupan los productos en una bodega, almacén o ubicacién
determinada de productos para la venta, los cuales se pueden ubicar por
caracteristicas, por su fecha de vencimiento o de la forma mas conveniente

para la empresa, con el fin de aprovechar los espacios y organizar los
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productos, ademas, de ser una herramienta util en el momento de la

busqueda de los productos y toma fisica de inventario.

2.17.8 Métodos de valuacién de los inventarios

Los inventarios deben valuarse a su costo o a su valor neto de realizacion, el

menor.

El costo de los inventarios debe comprender todos los costos de compra y
produccién en que se haya incurrido para darles su ubicacién y condicion

actuales.

Actualmente la Norma Internacional de Contabilidad 2 admite el método de
primera entrada primera salida o costo promedio ponderado. La Norma
Internacional de Contabilidad 2 también indica que para los inventarios con
una naturaleza o uso diferente, puede estar justificada la utilizacion de

formulas de costo distintas.

v' Primeras entradas, primeras salidas (PEPS)

‘Este método de avaluo de inventarios presumen que las primeras
mercancias adquiridas son las primeras que se utilizan o se venden,
independientemente del momento real de su utilizacion o venta. EI método
estd estrechamente relacionado con el flujo fisico real de las mercancias

inventariadas.” (17: 21)

Segun la Norma Internacional de Informacion Financiera Para Pequefas y
Medianas Entidades , la férmula PEPS (Primero en Entrar, Primero en Salir),
se basa en la suposicion de que los primeros articulos en entrar al almacén o
a la produccion son los primeros en salir; por lo que las existencias al finalizar
cada ejercicio quedan reconocidas a los ultimos precios de adquisicién o de

produccion, mientras que en resultados los costos de venta son los que
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corresponden al inventario inicial y a las primeras compras o costos de

produccion del ejercicio.

El manejo fisico de los articulos no necesariamente tiene que coincidir con la
forma en que se asigna su costo y para lograr una correcta asignacion bajo
la formula PEPS (Primero en entrar, primero en salir) deben establecerse y
controlarse capas del inventario segun las fechas de adquisicion o

produccion de este.
v' Costo promedio ponderado

Se describe como la mezcla de todas las unidades que se encuentran en el
inventario tanto las iniciales, como las adquiridas en el periodo y de ese todo,
se toman las unidades para la venta; por lo tanto, la determinacion de la
valoracién de las unidades del inventario, se realiza de la suma del costo de
las unidades iniciales y las adquiridas, dividiendo ese total entre el nimero
de unidades existentes. Se puede calcular el promedio peribdicamente o
después de recibir la adquisicion, dependiendo de las circunstancias de la

compaifia.

2.18 Norma Internacional de Contabilidad 2 Inventarios

La Norma Internacional de Contabilidad 2 tiene como objetivo determinar el
tratamiento contable de los inventarios. Es importante conocer la cantidad de
costo que debe reconocerse como un activo, para que sea diferido hasta que

los ingresos correspondientes sean reconocidos.

Segun la Norma se define inventarios como activos poseidos para ser
vendidos en el curso normal de la operacion; en proceso de produccién con
vistas a esa venta; en forma de materiales o suministros, para ser

consumidos en el proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.
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Entre los inventarios también se incluyen los bienes comprados vy
almacenados para su reventa, entre los que se encuentran, por ejemplo, las
mercaderias adquiridas por un minorista para su reventa a sus clientes, y
también los terrenos u otras propiedades de inversion que se tienen para ser
vendidos a terceros. También 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.

Formulas de célculo del costo: el costo de los inventarios de productos que
no son habitualmente intercambiables entre si, asi como de los bienes y
servicios producidos y segregados para proyectos especificos, se
determinara a través de la identificacibn especifica de sus costos
individuales. La identificacion especifica del costo significa que cada tipo de
costo concreto se distribuye entre ciertas partidas identificadas dentro de los
inventarios. Este es el tratamiento adecuado para los productos que se
segregan para un proyecto especifico, con independencia de que hayan sido
comprados o producidos. Sin embargo, la identificacion especifica de costos
resultard inadecuada cuando, en los inventarios, haya un gran nimero de
productos que sean habitualmente intercambiables. En estas circunstancias,
el método para seleccionar qué productos individuales van a permanecer en
la existencia final, podria ser usado para obtener efectos predeterminados en

el resultado del periodo.

Cuando los inventarios sean vendidos, el importe en libros de los mismos se
reconocera como gasto del periodo en el que se reconozcan los
correspondientes ingresos de operacion. El importe de cualquier rebaja de
valor, hasta alcanzar el valor neto realizable, asi como todas las demas
pérdidas en los inventarios, sera reconocido en el periodo en que ocurra la
rebaja o la pérdida. El importe de cualquier reversion de la rebaja de valor

gue resulte de un incremento en el valor neto realizable, se reconocerd como
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una reduccion en el valor de los inventarios que hayan sido reconocidos

como gasto en el periodo en que la recuperacion del valor tenga lugar.

2.19 Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y
medianas entidades Seccion 13

La seccion 13 Inventarios de la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequefias y medianas entidades, indica los principios para el
reconocimiento y medicion de los inventarios, determina los activos que son
definidos como inventarios. A su vez determina la medicion de los inventarios
e indica que una entidad medira los inventarios al importe menor entre el
costo y el precio de venta estimado monos los costos de terminacion y venta.
La seccion también sefial que entre los costos de los inventarios se
encuentran los costos de compra, costos de transformacion y otros costos
incurridos para darles su condicion y ubicacion actuales. En el caso de los
gastos de adquisicion o compra si una entidad adquiere los inventarios con
pago aplazado y este contiene un elemento de financiacién implicito, es decir
una diferencia entre el precio de compra para condiciones normales de
crédito y el importe de pago aplazado, esta diferencia se reconocera como
gasto por intereses a lo largo del periodo de financiacion y no se agregara al

costo del inventario.

Los gastos de transformacion incluyen lo relativo a los cotos directos e
indirectos de produccién. La norma menciona la produccién conjunta y
subproductos, ya que en el proceso de produccion de se puede dar lugar a la
fabricacion simultdnea de mas de un producto, en este caso los costos de las
materias primas o los costos de transformacion de cada producto que no
sean identificables por separados, la entidad los distribuira entre los
productos utilizando bases coherentes y racionales. La entidad los medira al
precio de venta, menos el costo de terminacién y venta, deduciendo este

importe del costo del producto principal.
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Se consideran como costos excluidos de los inventarios: importes anormales
de desperdicio de materiales, mano de obra u otros costos de produccion,
costos de almacenamiento, a menos que sean necesarios durante el proceso
productivo, costos indirectos de administracién que no contribuyan a dar a

los inventarios su condicion y ubicacion actual, costos de venta.

En el caso de los productos agricolas los inventarios deben medirse en el
momento de su reconocimiento inicial, por su valor razonable menos los

cosos estimados de venta en el punto de su cosecha o recoleccién.

Se pueden utilizar técnicas de medicion del costo, tales como el costo
estandar, el método de los minoristas y el precio de compra mas reciente.
Dentro de las formulas del costo se pueden utilizar el método de primera

entrada primera salida (PEPS) o costo promedio ponderado.

Al final de cada periodo se debe informar si los inventarios estan
deteriorados, por dafos, obsolescencia o precios de venta decrecientes, si
una partida o grupo de partidas estan deterioradas se requiere que se
reconozca una pérdida por deterioro de valor, y en algunas circunstancias la

reversion del deterioro anterior.

La empresa debera relevar la informacién siguiente: politicas contables
adoptadas para la medicién de los inventarios, incluyendo la formula de
costos utilizada, el importe total en libros de los inventarios y los importes en
libros segun clasificacibn apropiada para la entidad, el importe de los
inventarios reconocido como gasto durante el periodo, las pérdidas por
deterioro del valor reconocidas o revertidas en el resultado, el importe total

en libros de los inventarios pignorados en garantia de pasivos.
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CAPITULO IlI

El CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1 Definicion del Contador Publico y Auditor

Es el profesional universitario experto en contabilidad, auditoria, impuestos,

sistemas de procedimientos de informacion, contraloria y finanzas.

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

informacion fidedigna y oportuna.

En sistemas y procedimientos su labor consiste en evaluar si los
procedimientos son adecuados, econdémicos, constantes, razonables,

practicos, eficientes y con un control adecuado.

3.1.1 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Los profesionales de la Contaduria Publica, deben tener claro que su
capacidad como tal, tiene que sustentarse en atributos personales y técnicos,
los cuales deben estar enmarcados en conocimientos genéricos y
especificos tales como: cultura, personalidad y caracter, capacidad de
agilidad mental, experiencia en estudios, conocimientos y dominio de
procedimientos y practicas modernas de auditoria excelente conocimiento de
la teoria y préactica contable y financiera, conocimiento de organizacion y

operaciones legales mercantiles.



3.1.2

Conocimiento soélido sobre la naturaleza y principios generales de la

problematica financiera del pais.

Capacidad cientifica y técnica para realizar, participar, y dirigir
actividades de investigacion en el campo contable, financiero y social,
con énfasis en lo financiero y administrativo, que contribuya a orientar
ordenada y sistematicamente el uso de los recursos disponibles de las

empresas acorde a su naturaleza y giro de operaciones.

Capacidad para identificar, analizar e interpretar los fendbmenos y

problemas de tipo contable, financiero y administrativo.

Poseer conocimientos, habilidades y criterios para tomar decisiones
en materia contable y financiera, tanto en empresas publicas como
privadas. Toda esta gama de conocimientos, son adquiridos a lo largo
de su preparacion y hace pensar que esta en capacidad para asistir a
cualquier entidad y encauzarla en el curso normal de sus actividades
econOmicas, con el consiguiente provecho para propietarios y
accionistas, para la economia en general y también como es natural

para el mismo auditor.

Capacidad Profesional

La capacidad de que un Contador Publico y Auditor debe poseer son

producto de su experiencia, desarrollo y dones intrinsecos a su caracter,

entre ellas se mencionan las siguientes:

v' Analisis, investigacion, indagar, escéptico y analisis critico.

v' Identificar, plantear y resolver situaciones confusas.

v’ Dirigir, seleccionar y asignar personal adecuado para el proceso de

evaluacion.

v' Adaptarse a cambios.
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v" Criterio profesional

3.1.3 Responsabilidad del Contador Puablico y Auditor

La responsabilidad que el profesional dependiente adquiere ante su
empleador esté limitada por el contrato que firmaron ambas partes, en las
que se indica las responsabilidades, atribuciones y diligencia que el
profesional debe desarrolla. En la misma forma como actia el profesional
independiente debe basarse en el cddigo de ética profesional y legislacion
vigente para el desempefio de sus actividades, negandose en participa en
actos deshonestos que afecten los intereses del Estado y que pretendan
proporcionar informacion no adecuada a la realidad de la empresa a los

usuarios de la informacion.

3.2 Servicios Profesionales que presta

La profesion del Contador Publico y Auditores y la constante actualizacion
profesional a la que es obligado es tan amplia que su campo de aplicacion se

ha extendido a diversas ramas:

v Auditoria Financiera
Siguiendo las normas y procedimientos técnicos vigentes, emitiendo

una opinién como resultado del trabajo realizado a cualquier entidad.

v' Disefio Y Evaluacidon de los sistemas de Control Interno
Con base técnica y de riesgos, para emitir su opinion y hacer las

recomendaciones oportunas para una mejor administracion.
v' Participar en la direccion de unidades estratégicas de gestion

Tales como contabilidad financiera y de costos, planificacién y control

tributario y otras areas de la administracion.
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Auditorias en las que se pueda calificarse la eficacia y eficiencia de los
procesos de la organizacion y sus resultados para emitir una opinion
acerca de la productividad con la que la entidad esta siendo dirigida

por la administracion.

v" Auditoria en sistemas

Para la recoleccion y evaluacion de evidencias suficientes para que
indiquen que salvaguardan adecuadamente sus activos, manteniendo
la integridad de los datos y del sistema, proveen informacion fiable,
logran efectivamente las metas de organizacion utilizando los

recursos de manera correcta.

Auditoria Interna

Como una actividad de evaluacidbn permanente e independiente
dentro de una empresa, destinada a validar operaciones contables,
financieras y la gestion misma, lo cual implica evaluar el uso correcto y
eficiente de los recursos de la empresa, contribuyendo asi con la

direccién como parte de un proceso efectivo de calidad.

v" Auditoria Forense

v

Es el examen efectuado por el auditor independiente para determinar
las causas juridicas, contables que provocan la extincion de una

empresa.

Auditoria de Cumplimiento
Se Realiza verificando el seguimiento de las normas legales vigentes,
entendiéndose como tales a las externas al ente como las leyes,

decretos, reglamentos y como internas al estatuto o contrato social.
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v' Auditoria fiscal
Es el proceso sistematico de obtener y evaluar objetivamente la
evidencia acerca de las afirmaciones y hechos relacionados con actos
y acontecimientos de caracter tributario, a fin de evaluar tales
declaraciones a la luz de los criterios establecidos y comunicar los

resultados a las partes interesadas.

v' El Contador Pablico y Auditor como consultor
Teniendo claro las disposiciones relacionadas al campo en el que se
trabaja, procurando mantener un grado de responsabilidad moderado
ante el debido cumplimiento que indica el Codigo de Etica Profesional.

v' El Contador Publico y Auditor como asesor financiero
El asesor financiero es el profesional que ayuda, en el andlisis de
circunstancias, histéricas, presentes y futuras. El asesor realizara sus
recomendaciones, asesorandole segun sus circunstancias Yy

necesidades para irlas adoptando ha el momento actual.

3.2.1 Campo de Accibén

Hoy en dia el campo de acciéon el Contador Publico y Auditor, no solo se
limita a los servicios profesionales que tradicionalmente ha venido
desarrollando como lo es la realizacion de auditorias de estados financieros,
sino su campo de accion se ha ampliado debido a la necesidad que tienen
los empresarios de recurrir a profesionales capacitados, que le recomienden
medidas apropiadas para solucionar problemas relacionados, con normas,

procedimientos contables, métodos de trabajo de organizacion, entre otros.

Ademas, el auge que han tenido los servicios de consultoria se debe

principalmente a la relacién que existe entre el Contador Publico y Auditor

53



con la contabilidad y las técnicas derivadas de ella, como lo son: las
finanzas, sistemas de procedimientos de informacién, sistemas de registro,
asesoria fiscal y tributaria, todas ellas disciplinas de la administracion
moderna, y cuyo conocimiento le da al Contador Publico y Auditor calidad y
capacidad para convertirse en un valioso consejero multidisciplinario y
experimentado para poder proporcionar soluciones a problemas de diversa

indole, que le son presentados.

3.2.2 Funcion del Contador Publico y Auditor

Su funcion dentro de una empresa es registrar, examinar y evaluar conforme
a la normativa aplicable, las operaciones econdmicas que hace la empresa
de forma que se puedan publicar esos resultados con vistas a informar a los
accionistas, proveedores, inversionistas, entidad publica y demas personas
interesadas. En muchos paises principalmente acd en Guatemala, el
Contador Publico y Auditor estd facultado para dar confianza publica

respecto de los hechos conocidos por él y propios &mbitos de su profesion.

3.3 Papel del Contador Publico y Auditor dentro de la empresa

El papel que debe desarrollar el Contador Publico y Auditor, al realizar una
evaluaciéon a los procedimientos contables y administrativos se basa
principalmente en verificar los distintos pasos que se realizan en el
procedimiento de una transaccion, independientemente que este sea por
adquirir un bien o servicio o bien la venta de uno de estos similares, que den
vida al movimiento comercial de cualquier tipo de empresa que desee

contratar los servicios profesionales.

El Contador Publico y Auditor, debe desarrollar un examen critico y
sistematico de las operaciones, teniendo como objeto principal evaluar la
eficiencia y eficacia con la que realicen las actividades, presentando estas

observaciones por medio de un informe, en donde debe plasmarlos.
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3.4 El Contador Publico y Auditor como consultor

El Contador Publico y Auditor juega un papel importante en temas financieros
de cualquier actividad econdmica, por ello los servicios que presta los puede
ejercer en cualquier &mbito dentro de su preparacion académica, lo que le
exige y obliga a estar actualizado en todos los aspectos necesarios para
desarrollar un trabajo competente, eficaz y con responsabilidad en la

prestacion de sus servicios.

Dentro de los servicios profesionales que puede ofrecer el Contador Publico
y Auditor es el de la consultoria relacionada con los métodos financieros y
contables enmarcados con los lineamientos requeridos por el marco técnico y

la legislacion vigente.

La consultoria del Contador Publico y Auditor es un servicio de
asesoramiento contratado y proporcionado a empresas, para ayudar a
percibir y descubrir problemas de gestién, analizarlos, recomendar
soluciones y coadyuvar, si se le solicita, en la aplicacion de soluciones. Por lo
gue no es contratado para dirigir empresas, toma de decisiones, ni a dar

ningun tipo de autorizacion para ordenar cambios.

La empresa de gorras necesita procesar de forma ldgica, ordenada,
razonable y de acuerdo a la normativa vigente, los hechos econdmicos
ocurridos en la empresa durante un tiempo determinado en el area de
inventarios, que de como resultado final los registros contables fiables para
generar reportes y que proporcionan la informacién financiera a través de los
Estados Financieros; es importante, que la informacién que estos reportes

suministran sea confiable y oportuna.

Asi como el personal del area de inventarios tenga el conocimiento para

realizar su trabajo de acuerdo a lineamientos establecidos, tanto por las
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normas que rigen la materia contable, la legislacion aplicable en el pais, asi

como procesos y nhormas dictadas por la Gerencia.

El objetivo general es que la empresa de gorras cuente con una guia para el

registro de las operaciones que diariamente se dan en la misma.

3.4.1 Alcance de los servicios de consultoria

Cada vez que se acuerda la prestacion de un servicio, se crea la expectativa
por parte del cliente, sin embargo, cuando el Contador Publico y Auditor
pacta un servicio de consultoria, debe definir clara y adecuadamente los
alcances del trabajo, consecuentemente la responsabilidad de su actuacion.
Debido a que la consultoria como se menciona anteriormente es una
actividad que consiste en ayudar a percibir y descubrir problemas de gestion,
analizarlos y recomendar soluciones para un problema, definitivamente la
responsabilidad de la decision, y por consiguiente el éxito o fracaso que se
obtenga correspondera exclusivamente a la administracién, de esta forma no
quedara ninguna duda de los servicios de consultoria que la empresa espera

recibir.

Debido a lo subjetivo de la labor y el resultado del trabajo del Contador
Puablico y Auditor, cuando se desenvuelve como consultor, resulta dificultoso
asegurar los resultados, ya que depende de la actuacién del personal de la
empresa que recibe este servicio, la autorizaciébn y aplicaciéon de las

soluciones recomendadas al finalizar el trabajo.

3.5 Etica

Es una ciencia que se enfoca en regular la conducta y comportamiento
humano, y aquellos aspectos de la misma que se relacionan con el bien, la
virtud, el deber, la felicidad y la vida realizada. El estudio de la ética se

remonta a los origenes de la fisiologia y de las ciencias empiricas. Las
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ciencias empiricas sociales, incluyen la psicologia, que choca en algunas

ocasiones con los intereses de la ética en la conducta social.

El Contador Publico y Auditor en el ejercicio aplicara su juicio para determinar
el mejor modo de afrontar las amenazas que no estan en un nivel aceptable,
mediante la aplicacion de salvaguardas para reducirlas a un nivel aceptable.
También deberda de cimentar su reputacion en honradez, laboriosidad
capacidad profesional, observando las normas de ética en todos sus actos

profesionales.

3.5.1 Etica profesional

El principio de comportamiento profesional impone la obligacion a todos los
profesionales de la contabilidad y auditoria de cumplir las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables y de evitar cualquier actuacion que el
profesional sabe, deberia saber, que puede desacreditar la profesion. Esto
incluye las actuaciones que un tercero con juicio y bien informado,
sopesando todos los hechos y circunstancias conocidos por el profesional en
ese momento, probablemente concluiria que afectan negativamente a la

buena reputacion de la profesion

La ética no puede limitarse a los deberes y obligaciones que se pronuncian
en un conjunto de normas o codigo en el rol profesional. Los principios
morales y los modos de actuar en un ambito profesional son parte importante
de la ética, incluyen las metas, sus valores y hébitos de cada ambito

profesional.

3.5.2 Objetivos

Entre los objetivos del profesional pueden considerarse los siguientes:
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v’ Etica y moral aplicables en los comportamientos profesionales, que
permitan adquirir habilidades fundamentales de solidaridad para el

desempefio eficiente en el trabajo profesional.

v El desarrollo de practicas de estudio en el trabajo profesional, que
faciliten la realizacion de actividades econdmicas estableciendo mejoras

para la profesion.

v' Desarrollar habilidades laborales de una forma grupal, de apoyo y de
atencion a los demas, asi como de una apertura en relacion ética

profesional.

3.5.3 Codigo de Etica del Contador Pablico y Auditor

El codigo de ética que rige a los profesionales de la Carrera de Contador
Publico y Auditor en el Colegio de Contadores Publicos y Auditores en
Guatemala, fue adoptado el de la International Federation of Accountants
(IFAC) “Federacion Internacional de Contadores” (IFAC), como lo establece
su constitucién, tiene como mision: el desarrollo y fortalecimiento de la
profesion contable a nivel mundial con estandares armonizados, capaces de

proporcionar servicios de alta calidad a favor del interés publico.

La Federacién Internacional de Contadores (IFAC) ha emitido el Codigo de
Etica del Contador Profesional, que promueve su aplicacién por parte de

todos los Contadores del mundo.

El Cédigo de Etica de la IFAC, establece las reglas de conducta para todos
los Contadores del mundo y determina los principios fundamentales que se
deben respetar para perfeccionar los objetivos comunes de la profesion.

El Cédigo de Etica del Contador Profesional de la Federacién Internacional
de Contadores (IFAC), reconoce que los objetivos de la Profesion Contable
son trabajar al mas alto nivel de profesionalismo y para esto tiene cuatro
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exigencias basicas: Credibilidad, Profesionalismo, Calidad del Servicio, y
Confianza.

El Cédigo de Etica para Contadores Profesionales de la IFAC. Versién 2006,
fue revisado por el Consejo de Normas Internacionales de Etica para
Contadores de la IESBA en julio del 2009, y fue aprobado por el Comité
Ejecutivo de la IFAC para su implementacion a nivel mundial, entrando en
vigencia desde el 1 de enero del 2011.

Este Codigo de Etica del Contador Profesional de la IFAC. establece
requerimientos éticos para los Contadores profesionales de todo el mundo,
disponiendo que ninguna institucion o firma miembro de la IFAC puede
aplicar normas menos rigurosas que las establecidas en este cddigo. El
Cadigo de Etica de la IFAC enuncia cinco Principios Fundamentales, los que
deben cumplir todos los Contadores del mundo, y son: Integridad Objetividad
Competencia Profesional y debido cuidado Confidencialidad Comportamiento

Profesional.

El Cédigo de Etica del Contador Profesional de la IFAC vigente desde el 1 de
enero del 2011, contiene tres partes:

Parte A: Aplicacion General del Cddigo. Contiene la introduccién y los
Principios Fundamentales, en los cuales se encuentran definidos los cinco

principios fundamentales de la Etica.

Parte B: Los Contadores Profesionales en la practica publica. Contiene
algunos ejemplos de circunstancias que crean amenazas en la practica
profesional y las salvaguardas que se pueden tomar en cuenta para observar

los principios fundamentales de la Etica.

Parte C: Los Contadores Profesionales en los negocios. Contiene algunos

ejemplos de circunstancias que crean amenazas para los Contadores que
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pueden ser empleados, socios, directores, y las salvaguardas para amparar

los Principios de la Etica.

El Codigo de Etica del Contador Publico y Auditor, establece los lineamientos
de conducta que deben prevalecer en el profesional en el ejercicio de su
profesion. También se le conoce como al conjunto de principios, valores,
fundamentos morales y éticos de caracter universal, dentro de la vida

cotidiana del profesional.

3.5.4 Historia del colegio de las Ciencias Econdmicas

“El 24 de febrero de 1947, fue publicado en el Diario Oficial Numero 78, el
Decreto Numero 332, Ley de Colegiacion Oficial Obligatoria para el ejercicio
de las Profesiones Universitarias; que indicaba entre otras cosas que el
Consejo Superior Universitario, deberia convocar dentro de los quince dias
siguientes a su publicacion a los miembros de las diferentes profesiones,
para la organizacion del colegio correspondiente, concediendo un periodo de
noventa dias para su inscripcion. Quedando exceptuados de esta disposicion
las profesiones que no tenian veinte 0 mas representativos en toda la

republica.

Por no haber egresado la cantidad de profesionales de la Facultad de
Ciencias Econdmicas, exigida por la ley, no pudieron formar su colegio. Por
lo que los Economistas, Contadores Publicos y Auditores, de esa época,
decidieron organizarse en Asociacion, la cual no tuvo el impacto que se
esperaba. Por lo que hasta el 23 de marzo de 1950, fue fundada la
Asociacion de Economistas, Contadores-Auditores Publicos de Guatemala,
con 22 profesionales graduados de la Facultad de Ciencias Econdmicas,
incorporados a la Universidad de San Carlos de Guatemala, y estudiantes

pendientes del examen general privado.
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Los primeros directivos de dicha Asociacion, fueron: Doctor Gabriel Orellana
Estrada, Presidente (+), Dr. Arturo Classon Mazariegos, Secretario (+), y
Estudiante Bernardo Cardenas Figueroa, Tesorero (+). Realizando sus
sesiones en la Facultad de Ciencias EconOmicas, que en ese entonces se

encontraba ubicada en la 82. Avenida Norte, Niumero 5 de la ciudad capital.

Un afio después, asesorados por el Abogado, Lic. Flavio Guillén Castafén,
decidieron fundar el Colegio de Economistas, Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala; el que se formé con 20 profesionales egresados de
la Facultad de Ciencias Econdmicas o incorporados a la Universidad de San
Carlos; dandose lectura a un proyecto de Estatutos, los que fueron
aprobados el 10 de julio de 1951, por el Consejo Superior Universitario de la
Universidad San Carlos de Guatemala, iniciandose las actividades del

Colegio el 11 de julio de ese mismo afo.

El 6 de Agosto de 1937, inici0 sus actividades la Facultad de Ciencias
Econdmicas, por lo que se establecié que el DIA DEL PROFESIONAL DE
LAS CIENCIAS ECONOMICAS, se celebre en esa fecha. En Oficio No. 136
del 20 de septiembre 2000, se solicito al Ministerio de Gobernacién, se
declare el 6 de agosto de cada afio como el DIA DEL PROFESIONAL DE
LAS CIENCIAS ECONOMICAS, asi como se conceda a todos los
profesionales activos de las Ciencias Econdémicas dia de asueto con goce de
sueldo. Gestién que fue aprobada por Acuerdo Gubernativo No. 133-2001,
publicado en el Diario de Centro América, el 20 de abril de 2001”. (22:1)

3.5.5 “Codigo de ética del colegio de las Ciencias Econdémicas

El codigo de ética de los profesionales de las Carrera de Contador Publico y

Auditor del Colegio de las Ciencias Econdémicas, el cual establece:

v' su aplicabilidad son de observancia general para los Contadores

Publicos y Auditores de las distintas universidades del pais;
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v la actuacion debe ser en funcién de los intereses de la Nacion, al
contribuir con el desarrollo del pais a elevar el nivel de vida. Es
obligacion del profesional cumplir y observar que se cumplan las leyes
del pais.

v Responsabilidad ante la sociedad, con la independencia en su criterio,
su preparacion y calidad profesional, demostrando una calidad
profesional en el trabajo en la prestacion de cualquier servicio, siendo

responsable en su profesion.

v" Debe ser responsable hacia la profesion, con los colegas, tomando en
cuenta la dignificacion de la profesion, el difundir y ensefiar el

conocimiento técnico que se ejerce.

El Cédigo de Etica es un documento que determina los patrones de conducta
a seguir los cuales garantizan la productividad, sostenibilidad y minimiza el
riesgo de corrupcion. A continuacion se hace mencién de algunas de las

secciones que trata el Cédigo de Etica vigente:
v' Actuacioén en funcion del interés nacional

Es deber de todo profesional ejercer en funcion del interés nacional, y en tal
sentido contribuir al desarrollo del pais a elevar el nivel de vida de la
poblacion.

Es obligacion del profesional cumplir y observar que cumplan las leyes del
pais.

v" Responsabilidad hacia la sociedad

Independencia de criterio, al expresar su opinion profesional, el Contador
Pablico y Auditor asume la obligacion de mantener un criterio libre e

imparcial.
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Se considera que no hay independencia ni imparcialidad para expresar la
opinion, que sirva de base a terceros para tomar decisiones, cuando el
Contador Publico y Auditor se encuentre en alguna situacion que impide que
sea independiente.

Preparacion y calidad profesional. EI Contador Publico y Auditor tiene la
obligacion de mantener su nivel de competencia durante el ejercicio de su
carrera profesional. Sélo debera contratar trabajos que él, sus asociados y su

personal, esperan poder realizar de acuerdo con su competencia profesional.
v' Responsabilidad hacia quien contrata sus servicios

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar el secreto
profesional y por lo tanto no revelar, por ningn motivo, en beneficio propio o
terceros, los hechos, datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido
conocimiento en el ejercicio de su profesion. Solamente estara obligado a
revelar informacion de sus clientes o contratantes cuando exista orden de

juez competente o lo establezca la ley respectiva.

Puede consultar cuestiones de criterio o doctrina con otros colegas, pero sin
revelar, pero sin revelar datos que identifiqguen a sus clientes, salvo expresa

autorizacion.

El Contador Publico y Auditor rechazaréa participar en planeacion o ejecucion
de actos contrarios a la ética, porque sean indignos, falten a la probidad o
fomenten la corrupcion administrativa, tanto en la empresa privada como en

la administracion publica.
v' Responsabilidad hacia la profesion.

El Contador Publico y Auditor, cuidara sus relaciones con colegas, sus

colaboradores y las instituciones que agrupan a los profesionales de su
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especialidad, de manera que sus acciones no menoscaben la dignidad de la

profesidn, sino que tiendan a enaltecerla.

No puede directa, o indirectamente, gestionar trabajos de los clientes de
otros Contadores Publicos y Auditores, pero no tiene derecho de prestar
servicios a quienes se lo soliciten en forma expresa y de resolver las

consultas que le hagan.

3.5.6 Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria Decreto Numero
72-2001

El articulo 1 literal a) de esta ley establece que deben colegiarse todo los
profesionales egresados de las distintas universidades debidamente
autorizadas para funcionar en el pais y que hubieren obtenido el titulo

correspondiente.

El tercer parrafo del mismo, indica que los titulos otorgados por las
universidades del pais habilitan académicamente para el ejercicio de una
profesion, pero los faculta para el ejercicio legal del mismo. El ejercicio legal
de la profesion deberd ser autorizado por el colegio de profesional

correspondiente mediante el cumplimiento de la profesion.

3.5.7 Colegio Actual para colegiarse

El Unico colegio para colegiarse es el colegio de Contadores Publicos y

Auditores, ubicado en 72 Avenida 7-07 zona 9 Edificio Bansa, 2do nivel.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS DE UNA EMPRESA

QUE FABRICA GORRAS

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa “Moda Caps, S. A.”, fue constituida de acuerdo a las leyes de la
Republica de Guatemala, el 03 de enero del 2015, segun escritura publica
namero quinientos cincuenta y tres, con un capital autorizado, suscrito y
pagado de cinco mil quetzales exactos (Q. 5,000.00). Su actividad comercial
se desarrolla en la fabricacion de gorras, siendo el Gerente General y
representante legal el Licenciado Julio César Ortiz Ramirez.

La empresa estd ubicada en la ciudad de Guatemala, cuenta con 30

colaboradores por lo que se considera mediana empresa.

Dentro de las principales normas relacionadas con el inventario se menciona
que: registran sus operaciones utilizando el método de primero en entrar

primero en salir (PEPS), registra sus operaciones en quetzales.

4.2 Situacion Actual

La empresa Moda Caps, S: A. es clasificada como mediana empresa ya que
no cotiza en bolsa. La situaciéon actual de la empresa al 31 de diciembre del
2016, dio como resultado que el area de inventarios de la empresa no cuenta
con un manual de normas y procedimientos contables para el area de
inventarios para la adecuada administracion de la misma, por lo que realiza

sus operaciones de forma empirica y las instrucciones para operar en el area



de inventarios se dan de forma verbal, nunca por escrito. Esto ha provocado
que la informacion financiera no esté al dia y no cuente con saldos

razonables en cuanto a las existencias.

La empresa cuenta con el paquete del programa de contabilidad ASPEL COl,
el cual posee una nomenclatura contable en base al giro y la necesidad de
la empresa, para poder plasmar sus operaciones y generar informacion

financiera contable.

Dentro de sus inventarios cuentan con materia prima, producto en proceso y
producto terminado, las materias primas son adquiridas a través de varios
proveedores con los cuales la entidad ya tiene relaciones comerciales

establecidas.

Por lo anterior establecido la empresa Moda Caps, S. A., solicita los servicios
del Contador Publico y Auditor como consultor para implementar normas y
procedimientos contables para el area de inventarios que le permita
administrar de mejor manera las existencias de materia prima, y producto
terminado, asi también que el personal involucrado en dicha area tenga una
guia uniforme para el registro de las operaciones que diariamente se dan en
la misma y que la informacién que se genere en el area de inventarios sea

coherente e inmediata para la toma de decisiones.

66



4.3 Cartade Solicitud de Servicios Profesionales

MODA CAPS, 8. A

Guatemala, 15 de mayo de 2017

Sefiores

Garcia & Asociados, S. C.
Auditores y Consultores
Presentes

Estimados Sefiores:

Enviamos la presente para manifestar nuestro interés en contratar sus
servicios profesionales para la elaboracion de un Manual de normas y
procedimientos contables para el area de inventarios, que sea de utilidad en

el orden, custodia, manejo de los mismos.

Asimismo, consideramos oportuno mejorar el area de Inventarios, por lo que
solicitamos se incluyan normas que proporcionen un adecuado y oportuno

manejo del area.

Quedo a la espera de la elaboracion de propuesta econdmica y poder
considerar concretar relaciones comerciales.
Atentamente: (=

Lic. Julio César Ortiz Ramirez

Gerente General
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4.4  Propuesta de Servicios Profesionales

GARCIA & ASOCIADOS S.C.

Propuesta de Servicios

18 DE MAYO DE 2017

Tel. 2100-0001
15 Calle 99-01, Zona 14
Guatemala, Guatemala
www.garcia&asociados.com.gt
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http://www.garcia&asociados.com.gt/

CARTA INTRODUCTORIA
Guatemala, 18 de mayo de 2017

Licenciado

Julio César Ortiz Ramirez
Moda Caps, S. A.
Guatemala

Licenciado Ortiz:

Agradecemos la oportunidad de considerar nuestros servicios para el
proyecto de su empresa Moda Caps, S. A., en atencion a su solicitud recibida
el 15 de mayo de 2017, adjunto la propuesta de servicios la cual esperamos

pueda cumplir con sus expectativas, para la realizacion del mismo.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales con gran
experiencia que le brindaran un servicio de calidad, teniendo como principal
objetivo brindar nuestra ayuda y conocimiento para que su empresa pueda
obtener normas y procedimientos contables que permitan informacion

adecuada y oportuna.

Estamos dispuestos a apoyarle en todo lo que sea necesario, por lo que si
hay algo que debamos agregar o discutir lo tendremos a bien con la finalidad

de no afectarlos a ustedes.
Atentamente; <l Vi
’ C ;;?1‘742/

Rudy Ariel Garcia Pérez
Socio Director
Garcia & Asociados, S. C.
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PROPUESTA DE SERVICIOS

A) PROCESO DE LA PLANIFICACION:

En el momento de tener en nuestras manos su aceptacion de nuestra
propuesta se hara la planificacion del trabajo a realizar, detallando la forma
en que realizaremos nuestro trabajo asi como la informaciébn que
oportunamente necesitaremos, nuestro enfoque serd evaluar los
procedimientos contables que hasta ahora realizan asi como establecer el
tipo de normas que pueden establecer de acuerdo al tamafo de la entidad y

las operaciones que realizan.
B) PLAN DE ELABORACION:

Consiste en elaborar un conjunto de procesos mediante el cual nuestro
equipo de trabajo podra obtener y proporcionar informacién de forma
eficiente. Esto dependera de la informacion recopilada, luego iniciaremos con

el proceso de evaluacién de los procedimientos que actualmente se realizan.
C) ENFOQUE DE LA REVISION:

La solicitud ha surgido de la necesidad de evaluar la calidad del trabajo que
desarrollan en la actualidad, por lo que nuestro personal con conocimiento
necesario para realizar este trabajo se encargara de verificar los pasos que
hasta ahora realizan para la ejecuciéon de las funciones del area de

inventarios.
D) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A REALIZAR:
1. Objetivo del trabajo a realizar:

Nuestros servicios han sido dirigidos para elaborar un manual de normas y

procedimientos contables en el area de inventarios de la industria Moda
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Caps, S. A, para uniformar y mejorar sus registros de sus operaciones, por lo
cual se evaluara el mecanismo que hasta ahora han utilizado para el registro

de sus operaciones.
2. Plan de visitas

Para no afectar la continuidad de operaciones de la empresa hemos
encontrado oportuno realizar visitas de forma semanal, presentando de

forma tentativa las siguientes fechas:

Visita preliminar: Se efectuaran dos visitas los dias el 6 y 7 de junio, en

donde se evaluaran los procedimientos actuales en el area de inventarios.

Ejecucion del Trabajo: Durante las semanas del 13 al 30 de junio, se
evaluara la informacion obtenida, asimismo se elaborar4d el manual de
normas y procedimientos contables para el area de inventarios, asi como el

informe correspondiente.

Entrega de Informes: El 14 de julio se presentara el informe final, asi como
la propuesta del trabajo el cual consiste en el manual de normas y
procedimientos contables para el area de inventarios, para su respectiva

aprobacion y/o sugerencias por parte de la gerencia.
3. Alcance de trabajo

Este proyecto involucrara personal estrictamente capacitado para este tipo
de evaluacién, para obtener mejores resultados en la ejecucion de nuestro

trabajo.

Hacemos la salvedad que la responsabilidad y revelacion adecuada de la
informacion, corresponde a la administracion de la industria. Por lo que

deberd emitir una confirmacién escrita respecto a las representaciones
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hechas por nosotros, esperamos poder contar con la cooperacion total de su

personal para obtener informacion necesaria y oportuna.
RESULTADO:

Como resultado de esta evaluacion se hara entrega de un manual de normas
y procedimientos contables para el area de inventarios, asi como el

respectivo informe.
VALOR DE NUESTROS HONORARIOS:

Nuestros servicios son brindados por profesionales efectivos por lo que
nuestros honorarios se basan en el tiempo que ellos utilizan para realizar el
trabajo solicitado. Conforme lo anterior se estima que el valor para el manual
de normas procedimientos contables para la empresa de fabricacion de
gorras es de veinte Mil Quetzales exactos (Q.20,000.00) con iva incluido, lo
cual deberdn cancelarlos contra la presentacién de nuestra factura de la

siguiente manera:

v' 40% al ser aceptada nuestra propuesta

v' 60% al momento de entregar el trabajo solicitado.

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar
nuestra propuesta de servicios profesionales. Cualquier informacién adicional

con mucho gusto lo atenderemos.

Atentamente,

Rudy Ariel Garcia Pérez
Socio Director

Garcia & Asociados, S. C.
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4.5 Aceptacion de los Servicios Profesionales

Guatemala, 22 de mayo de 2017
MODA CAPS, 8. A.

Rudy Garcia
Garcia & Asociados, S. C.

Guatemala
Estimado Licenciado:

La presente carta es para confirmar nuestro acuerdo respecto a los términos
presentados en la propuesta de servicios emitida por su despacho el 18 de
mayo de 2017, para la elaboracion de un manual de normas vy
procedimientos contables para nuestra empresa, siendo la entrega del
trabajo el 14 de Julio de 2017. A deméas nos ponemos a sus Ordenes para la

informacién que necesite revisar o personal para entrevistas.

Atentamente,

g

Lic. Julio César Ortiz Ramirez

Gerente General
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45.1 FIGURAI Organigrama empresa “MODA CAPS, S. A.”
Asamblea
general de
accionistas
Junta
Directiva
Auditoria _ — —— — Auditoria
Interna Externa
Gerente
General
Gerente de Gerente Gerente de
Produccion Financiero Ventas
| |
[ |
Encargado Contador Vendedor Vendedor
de Bodega General 1 2
Encargado |
5 dde . Compras Néminas Auxiliar
ro UTC'On Contable
| I
Area de Area de
Corte Confeccion
| |
Control de Area de
calidad empaque

FUENTE: Elaboracién propia con datos proporcionados por la empresa.
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Hoja 1/1

DG

Fecha

02/06/2017

PT A
Elaborado por
Revisado por

RG

Fecha

03/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS S.C.

Moda Caps, S. A.

indice de Papeles de Trabajo

Area de Inventario

Al 31 de diciembre de 2016

No. PAPEL DE TRABAJO REFERENCIA PAG.
1 Planificacion A-1 76
2 Objetivos de la evaluacién A-2 79
3 Programa de trabajo A-3 80
4 Guia de evaluacion A-4 81
5 Cuestionario / Gerencia Financiera / Inventarios AA-1 83
6 Cuestionario / Encargado de Bodega / Inventarios AA-2 86
7 Narrativa de compras AA-3 88
8 Narrativa de Bodega AA-4 90
9 Narrativa de contabilidad AA-5 92
10 Cédula de deficiencias AA-6 94
11 Informe de servicios 96
12 Manual de normas y procedimientos contables 101

para area de inventarios de la Empresa Moda

Caps, S. A.
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PT A-1 Hoja 1/3
Elaborado por | DG Fecha 02/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS s.C. Revisado por | RG Fecha 03/06/2017

Moda Caps, S. A.
Planificacion
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Periodo a examinar: Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2016
Firma de Auditoria: Consultores Garcia & Asociados, S. C.

Fechas Claves

Fecha de trabajo a realizar: Del 02 de Junio al 13 de Julio de 2017
Planificacién: Se llevara a cabo los dias 02 y 03 de Junio.

Visita Preliminar: Se efectuaran dos visitas el 06 y 07 de Junio de 2017, en

donde se evaluaran los procedimientos en el &rea de inventario.

Ejecucion del Trabajo: Durante las semanas del 13 al 30 de Junio, se
evaluard la informacién obtenida, asimismo se elaborard el manual de

normas y procedimientos para el area de inventarios.

Entrega de Informes: El 14 de Julio se presentara el informe y la propuesta
de trabajo para su respectiva aprobacion y/o sugerencias por parte de la

gerencia.
Métodos de Evaluacion

La informacion sera obtenida por medio de cuestionarios para indagar y
recabar informacion, entrevistas, narrativas, las cuales permitiran determinar
la situacion actual de la entidad, ademas de conocer los procedimientos

actuales que la empresa utiliza
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PT A-1 Hoja 2/3

Elaborado por | DG Fecha 02/06/2017
Revisado por | RG Fecha 03/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS S.C.

Moda Caps, S. A.
Planificacion
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Colaboradores a cargo

El trabajo a realizar estara a cargo de:

Cargo Nombre Iniciales
Socio Director Rudy Ariel Garcia Pérez RG
Gerente de Auditoria Nery Enrique Velasquez Mufioz NV
Auditora Senior Dulce Gonzalez Lemus DG

El equipo de trabajo asignado para el encargo de la evaluacion del area de
inventario, cuenta con la experiencia suficiente en la comercializacion en la

qgue opera el cliente.

Preparaciéon de informe y discusion
El equipo a cargo del trabajo presentard su propuesta ante la administracion

de la Farmacia, para su previa revision, discusion y aprobaciéon de la misma.

Honorarios

El valor de los servicios se fija con base en el tiempo invertido por nuestro
personal. Para lo cual se ha estimado el valor de nuestros honorarios para la
elaboracion de un Manual de normas y procedimientos contables del area de

inventario, en Veinte Mil Quetzales exactos, con IVA incluido (Q.20,000.00).
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PT A-1 Hoja 3/3
Elaborado por | DG Fecha 02/06/2017
Revisado por RG Fecha 03/06/2017
GARCIA & ASOCIADOS s.C.
Moda Caps, S. A.
Planificacion
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016
CALCULO DE HONORARIOS
Concepto Socio Gerepte de Audi.tor
Director Auditoria Senior
Sueldo Mensual Q 18,000.00 | Q 8,000.00] Q@ 4,500.00
Horas al mes 160 160 160
Costo por hora 0 1131 Q 50] Q 28
Prestaciones Laborales y Patronales 43.83% | Q 47.00] Q 21.00] Q 12.00
Total costo por hora Q 1601 Q 7110 40
Horas efectivas 5 10 160
Precio por hora Q 800.00 | Q 710.00 [ Q 6,400.00
Resumen
Costo de la Auditoria  Q 17,857.00
(-) Valor Hora Hombre Q 7,910.00
Rentabilidad Q 9,947.00 58%

Atentamente

» J
(L geese
e =/

Rudy Ariel Garcia Pérez
Socio Director
Garcia & Asociados, S. C.
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GARCIA & ASOCIADOS S.C. Revisado por RG | Fecha 13/06/2017

PT A-2 Hoja 1/1

Elaborado por DG Fecha 06/06/2017

Moda Caps, S.A.
Objetivos de Evaluacién
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

No.

Descripcion

Verificar si la organizacion del area de inventarios es
adecuada.

Determinar si el sistema de inventarios cuenta con
procedimientos que prevenga la manipulacién de datos
y ayuden al correcto manejo del mismo.

Verificar la estandarizacion de los procedimientos y su
aplicacién en el area de inventarios.

Analizar que las normas y procedimientos existentes
para dicha area estén establecidas de acuerdo a las
necesidades que se requieren para obtener un mejor
control tanto de las salidas, existencias, como de la
informacién que se genera para la toma de decisiones.

Elaborar un Manual de normas y procedimientos
contables adoptados por la administracion, que ayuden
a la uniformidad de los registros efectuados en el area
de inventarios, con el fin de obtener la informacion
acertada para toma de decisiones.
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GARCIA & ASOCIADOS §.C. Revisado por | NV

PT A-3 Hoja 1/1
Elaborado por | DG Fecha 02/06/2017
Fecha 03/06/2017

Moda Caps, S.A.
Programa de trabajo
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Objetivo: evaluar los procedimientos del area de inventarios y mejorar la

eficiencia de los mismos.

No Descripcion

Hecho Por

Ref.

1 | Evaluar y verificar si hay una adecuada
segregacion de funciones en el area

Determinar si existe un manual de normas y
procedimientos contables que estandaricen
las operaciones que se realizan en el area de
inventarios.

DG

Al

2 | Revisar y asegurar que los inventarios
cuenten con la custodia necesaria que
impidan pérdidas por robo, deterioro de
almacenaje y oportuno registro contable. En
base a procedimientos establecidos.

DG

A2

3 | Verificar si la adquisicibn de materia prima se
hace con base a 6rdenes de produccion o
sobre minimos de existencia.

DG

A3

4 | Conocer las operaciones y actividades de
bodega.

DG

A4
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GARCIA & ASOCIADOS s.C.

PT A-4 Hoja 1/1
Elaborado por | AR Fecha 02/06/2017
Revisado por | NV Fecha 03/06/2017

Moda Caps, S.A.
Guia de Evaluacion
Area de Inventario

Al 31 de diciembre de 2016

REFERENCIA ACTIVIDAD PROCEDIMIENTOS | HERRAMIENTAS
A UTILIZAR
Al Evaluar y venﬁca(rj St hjy Solicitar Observacion,
una adecuada | ;ntormacion cuestionario,

segregacion de funciones
en el area

detallada sobre

narrativa para

las operaciones | conocer las
Evaluar si existe un |due realizan en | funciones de
manual de normas y|€ ~area de|cada
procedimientos que | inventario y las | colaborador
estandaricen las | @reas que se |del area a
operaciones que se | relacionan con la | evaluar.
realizan en el area de | Misma.
inventarios.

A2 Revisar y asegurar que los | Observar el | Observacion
inventarios cuenten con la | procedimiento directa,
custodia necesaria que | completo del | Observacién
impidan pérdidas por robo, | inventario desde | historica,
deterioro de almacenaje vy | la compra,
oportuno registro contable. | ingreso a
En base a procedimientos | bodega,
establecidos. almacenaje, vy

venta final
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PT A-4 Hoja 2/2
Elaborado por | DG Fecha 02/06/2017
Revisado por NV Fecha 03/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS S.C.

Moda Caps, S.A.
Guia de Evaluacion
Area de Inventario

Al 31 de diciembre de 2016

REFERENCIA ACTIVIDAD PROCEDIMIENTOS | HERRAMIENTAS
A UTILIZAR
A3 Verificar si la adquisicién | S°citar Observacion
de materia prima se hace informacion que | directa, 5
en base a ordenes de |'€SPalde  las ) Observacion
produccion o sobre o!oefa.mones histérica,
minimos de existencia, v | Mstoricas.
Si proceden a ser
autorizadas por las
autoridades
Ad Conocer las operaciones, | Observar Observacion
actividades y segregacion | procedimientos dlrectg,
de funciones de bodega. | completos. harrativa.
A5 Evaluar, las operaciones | Observar O_bservacién
que realiza el | procedimientos | directa,
departamento de | completos. narrativa.

contabilidad en relacién al
area de contabilidad,
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PT AA-1 Hoja 1/3

Elaborado por DG Fecha 06/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS S.C. Revisado por RG Fecha 07/06/2017

Moda Caps, S.A.
Cuestionario
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Nombre: Lic. Federico Achiquité Puesto: Gerente Financiero
No. DESCRIPCION Sl | NO | NJ/A | OBSERVACIONES REF
¢Existe un manual de procedimientos
1 |aue describa lo relacionado con X Solo existen )
autorizacion, custodia, registro, control indicaciones verbales AA-6
y responsabilidad de los inventarios?
Se cuenta con un
programa de inventarios
en bodega donde se
2 ¢Utilizan medios electronicos para el X ingresan las compras,
registro y control de los inventarios? pero no se tiene al dia
por lo que algunas
veces se lleva
manualmente.
Si, en algunas
ocasiones se han
atrasado pedidos,
¢Alguna vez los pedidos de algunos incluso el cliente los ha
3 |clientes se han atrasado por no contar | X cancelado ya que no se
con la suficiente materia prima? podria cumplir con la
fecha de entrega
establecida por el
cliente.
¢Se comunica al bodeguero todas las
4 actividades y responsabilidades que X Se dan instrucciones de a)
se deben realizar para el correcto forma verbal.
funcionamiento de la bodega? AA-6
5 ¢Bodega cuenta con algin método de X Se utllllzDaEleDISmetodo
valuacion de inventarios? ¢ Cuél?
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GARCIA & ASOCIADOS §.C.

Nombre: Lic. Federico Achiquité

PT AA-1 Hoja 2/3
Elaborado por DG Fecha 06/06/2017
Revisado por RG Fecha 07/06/2017

Moda Caps, S.A.
Cuestionario

Area de Inventario

Al 31 de diciembre de 2016

Puesto: Gerente Financiero

No. DESCRIPCION SI | NO | NJA | OBSERVACIONES REF
¢Los ajustes en los registros de
inventario, como consecuencia de la Los aiustes los autoriza
6 |[toma fisica de los mismos son X ol ertjante financiero
autorizados previamente por 9 '
colaboradores responsables?
L . supervisores 'y otros
7 ¢Existe restricciones al personal para X colaboradores _ también o)
el acceso a bodega? : AA-6-2
tienen acceso
¢SExisten instalaciones adecuadas,
; : . No, la puerta de la
medidas de seguridad que permitan el o)
8 . X bodega permanece
resguardo y  conservacion  del . AA-6-2
. : abierta
inventario?
9 g,Rgahzan inventarios fisicos y con X Anualmente
qué frecuencia?
JExisten informes actualizados de
10 inventarios para efectos de facilitar el X No, la informaciéon esta
andlisis de pérdidas y manejo de los desactualizada AA-6-3
mismos?
) . . L. Los realiza el contador
¢Los inventarios fisicos son tomados o
; . general, auxiliar
11 |por personas ajenas a la custodia de | X
. . contable y el encargado
los inventarios?
de bodega.
En el tiempo que lleva
:Se han determinado en los udltimos funuonandqla empresa
L . no se ha visto afectada
afios indicios de fraude relacionados a
12 |: . . X por fraude en
inventario en su tratamiento dentro de ! .
inventarios.

bodega?
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G

GARCIA & ASOCIADOS S.C.

Nombre: Lic. Federico Achiquité

PT  AA-1 Hoja 3/3
Elaborado por DG Fecha 06/06/2017
Revisado por RG Fecha 07/06/2017

Moda Caps, S.A.
Cuestionario

Area de Inventario

Al 31 de diciembre de 2016

Puesto: Gerente Financiero

Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor actuante.

Rudy Garcia
Socio Director

Lic. Federico Achiquito

Gerente Financiero
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PT AA-2 Hoja 1/2

Elaborado por DG Fecha 06/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS §.C. Revisado por RG Fecha 0706/2017

Moda Caps, S.A.
Cuestionario
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Nombre: Feliciano Tielman Puesto: Encargado de bodega
No. DESCRIPCION Sl | NO | NJ/A | OBSERVACIONES REF
¢Existen documentos fisicos que solicitud de compra, 5
1 |respalden los pedidos de compra de | X pero no siempre y no se AA-6-4
materia prima? lleva un correlativo
2 ¢Las compras de inventario estan X Las autoriza el gerente
debidamente autorizadas? de produccion
¢Existe personal designado para El bodeguero es el
3 | controlar los ingresos y egresos de los | X encargado de estos
inventarios? controles.
4 ¢Existe un_ programa d!gltal para | Pero no se tiene al dia AA-6-3
procesar la informacién del inventario?
¢ Se realizan copias de seguridad de la
5 | informacién y con qué frecuencia? X Mensualmente AA-6-6
6 | ¢Se lleva algun Kardex en la bodega? | X En una hoja de excel

Nota: todas las respuestas fueron verificadas por el auditor actuante.

Licda. Dulce Gonzalez Feliciano Tielman
Senior de Auditoria Encargada de Bodega
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45.2 Narrativas

PT AA-3 Hoja 1/1

Elaborado por DG Fecha 06/06/2017

GARCILE ASCCISDOS ST Revisado por RG Fecha 07/06/2017

Moda Caps, S.A.
Narrativa
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Objetivo:

Conocer las operaciones y procesos que la empresa realiza en el area de
inventario e identificar las debilidades de los mismos y realizar
procedimientos con controles internos que mejoren las actividades del area

de inventarios.

Procedimientos:

El dia 6 de junio de 2017, se procedid a entrevistar al personal de la
Empresa Moda Caps, S. A., especificamente a Feliciano Tielmna, quien es la
encargada de inventario y a Anastasio Gastdén, encargado de compras,
asimismo se platicé con el Lic. Federico Achiquit6; en la entrevista obtuvimos

informacion que adelante detallaremos.
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PT AA-3 Hoja 1/1

Elaborado por DG Fecha 06/06/2017

Revisado por RG Fecha 07/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS s.C.

Moda Caps, S.A.
Narrativa de Compras
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Responsable de la Funcion: Anastasio Gaston

La empresa Moda Caps, S. A. obtiene sus inventarios de materias primas por
medio de compras a proveedores locales, procesa la materia prima y obtiene
Gorras como producto final, que las venden contra pedido a clientes

mayoristas, o0 empresas que las utilizan para uniformes.

Los proveedores de la empresa, son exclusivos y ofrecen materia prima que
se necesita para la fabricacion de gorras, de alta calidad. El crédito
concedido a Moda Caps, S. A., por sus proveedores por lo general de 30

dias crédito.

El proceso de compras es realizado por Anastacio Gaston, quien se encarga
de gestionar las compras, cuando el encargado de bodega se lo requiere, a
fin de mantener existencias suficientes para suplir los pedidos en las érdenes
de produccion.

La empresa no con cuenta con procedimientos establecidos por escrito, que
regulen las operaciones del departamento de compras, pues la asignacion de

responsabilidades se realiza verbalmente. GAA-6-1
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No se utilizan formas pre-establecidas y pre-numeradas para documentar
adecuadamente el proceso de compras, las solicitudes de compras se
realizan de forma verbal o telefonicamente. GAA-6-4

No se realizan cotizaciones para todas las compras, éstas se realizan
Gnicamente cuando son consumos nuevos, sin embargo no se archivan
adecuadamente debido a que se adjuntan al cheque de pago.

Las compra se realizan a proveedores recurrentes, por lo tanto cada vez que
se requiere la compra de materia prima, Unicamente se confirma
telefonicamente con los proveedores sobre la disponibilidad de la materia
prima que se solicita posteriormente se les envia un correo electronico
informandoles sobre la cantidad y descripcion de lo que se necesita comprar.
No se realizan 6rdenes de compra para todas las compras, éstas se realizan
Gnicamente cuando el proveedor lo solicita, sin embargo no se archivan
adecuadamente debido a que se adjuntan al cheque de pago.

Procedimiento de Compras

El encargado de compras indic6 que el proceso de compras se limita a la
aplicacion de los siguientes procedimientos:

1. El encargado de bodega verifica cada quince dias las materias primas que
van alcanzando su nivel minimo de existencias, y notifica telefénicamente a
al encargado de compras.

2. El encargado de compras cotiza telefonicamente con los diferentes
proveedores, quienes le indican el precio de lo que se requiere,
posteriormente confirma telefonicamente que el proveedor haya recibido la
solicitud de pedido.

3. El encargado de compras imprime el correo electronico enviado al

proveedor y lo envia al departamento de compras para la recepcion.
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PT AA-4 Hoja 1/1
Elaborado por DG Fecha 06/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS S.C. Revisado por RG Fecha | 07/06/2017

Moda Caps, S.A.
Narrativa de Bodega
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Responsable de la Funcién: Feliciano Tielman
La empresa cuenta con una bodega para el almacenaje de sus inventarios,
ubicada junto a la planta de fabricacion de gorras. Tiene clasificado sus

inventarios por lineas, las cuales son: Materia prima y producto terminado.

La empresa lleva el sistema de inventario a través de Kardex del sistema COI

Entre las principales atribuciones del jefe de bodega se encuentran: la
administracion y control general del departamento de bodega, registro de
entradas y salidas en el Kardex en un hoja de Excel, dar ingreso a la materia
prima procedente de los proveedores, y la entrega de producto terminado a
los clientes, asi como la custodia y acomodo de la materia prima y el
producto terminado de tal modo que se pueda localizar rapidamente.

La empresa no cuenta con normas y procedimientos por escrito, que regulen
las operaciones del departamento de bodega, pues la asignacion de

responsabilidades se realiza verbalmente. GAA-6-1

Feliciano indica que la bodega no cuenta con medidas de seguridad

adecuadas, debido a que la puerta de entrada a la bodega se mantiene
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abierta, dando la posibilidad al personal de otros departamentos cercanos a

tener acceso a los inventarios almacenados sin ningun control. GAA-6-2

El inventario se encuentra ordenado y separado por lineas, sin embargo las
estanterias no se encuentran debidamente identificadas con el codigo de las
materias primas almacenadas en cada una de ellas, el cual demora el
despacho de materia prima cuando es solicitado, segun el jefe de bodega

conoce perfectamente la ubicacién de lo que se encuentra almacenado.

La bodega cuenta no cuenta con suficiente espacio fisico para almacenar

los tipos de inventarios que la empresa posee. GAA-6-2

No existen formatos pre-impresos y pre-numerados para documentar
adecuadamente las entradas y salidas de inventarios de la bodega, debido a
que el ingreso de la materia prima se realiza con base en la factura de
compra y la salida de materia prima se realiza de acuerdo a un célculo en

una hoja hecha a mano que le solicita el encargado de produccion. GAA-6-5

El registro de entradas y salidas de materia prima se realizan normalmente

los dias lunes.
No ha realizado inventario fisico de todo lo almacenado en bodega, por lo

tanto el encargado de bodega carece de conocimientos de como se hace

una toma fisica de inventarios.
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PT AA-5 Hoja 1/1

Elaborado por DG Fecha 06/06/2017

Revisado por RG Fecha 07/06/2017

GARCIA & ASOCIADOS S.C.

Moda Caps, S.A.
Narrativa de Contabilidad
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

Responsable de la Funcion: Rosendo Barrera
Segun indico el sefior Rosendo, Contador General, para el registro contable
de las operaciones de la empresa cuenta con un sistema computarizado para

el control de los inventarios denominado COlI.

Al sistema contable tienen acceso Unicamente el contador general, y auxiliar
de contabilidad; y al sistema de inventarios tienen acceso el contador general
y auxiliar de contabilidad, por lo que Unicamente estas personas pueden

realizar ajustes en los inventarios.

Entre las principales actividades del contador general se encuentran la de
centralizar la informacion financiera-contable, para posteriormente emitir
estados financieros. Para realizar sus actividades cuenta con el apoyo de 1

auxiliar contable.

El auxiliar contable tiene a su cargo los registros contables concernientes a
los inventarios. El registro contable de las entradas a los inventarios se
realiza con la factura de compras, mientras que el registro de las salidas de

producto terminado se realiza de manera automatica con la emisién de la

92



factura de ventas. Los movimientos de entradas y salidas de inventarios se
registran en la cuenta de inventario del libro kardex del sistema. Estos
registros se realizan normalmente los dias lunes, para ingresar todos los
movimientos realizados en la semana anterior.

Licda. Dulce Gonzalez

Senior de Auditoria
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G,

GARCIA & ASOCIADOS s.C.

PT AA-6

Hoja 1/1

Elaborado por

DG

Fecha

06/06/2017

Revisado por

RG

Fecha

07/06/2017

Moda Caps, S.A.
Cédula de deficiencias
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016

No.

DEFICIENCIA

CONTROLES DETERMINADOS

REF

No

manual de

se cuenta con un
normas y
procedimientos  contables

en el area de inventario.

-Solo existen indicaciones e
instrucciones verbales. GAA-1 p.84

GAA-3 p.90

AAG-1

No existen instalaciones

adecuadas y restringidas
del

para resguardo

inventario

-La puerta se mantiene abierta. GAA-1
p.85
-Supervisores y otros colaboradores

entran y salen de bodegaGAA-1 p.85

AAG-2

No

actualizados

informes
de

existen
los

inventarios

-El sistema de inventarios se encuentra
desactualizado GAA-1 p.85

AAG-3

No se utlizan formas
numeradas impresas para

documentar las compras.

-Se realizan 6rdenes de compra solo
cuando
GAA-1p.78

-Se ordena el pedido via telefénica o

son proveedores nuevos..

correo electronico GAA-3 p.91

AAG-4
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PT AA-6 Hoja 1/1
Elaborado por DG Fecha 06/06/2017
GARCIA & ASOCIADOS §.C. Revisado por RG | Fecha | 07/06/2017
Moda Caps, S.A.
Cedula de deficiencias
Area de Inventario
Al 31 de diciembre de 2016
No. DEFICIENCIA CONTROLES DETERMINADOS REF
No se utilizan formas
) -Solo existen indicaciones e
numeradas impresas para | _
instrucciones verbales. GAA-1 p.78
5 |documentar los AA6-5
movimientos en los
inventarios.
No se realizan backups diarios que
No se realizan copias de |impidan la pérdida de la informacion,
6 AA6-6

seguridad diariamente

realizan uno mensual. GAA-2 p.87
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4.6 Informe de Servicios

Guatemala, 14 de Julio de 2017

GARCIA & ASOCIADOS s.C.

Sefores
Junta Directiva
Moda Caps, S. A.

Estimados Sefores:

De conformidad al requerimiento del 15 de mayo de 2,017, hemos concluido
nuestro estudio y evaluacion al area de inventarios que corresponde al
periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2016. Nuestra revision la
efectuamos de acuerdo a Normas Internacionales de Auditoria donde
aplicamos procedimientos como observacién, cuestionarios, narrativas vy
evaluacion de procedimientos al area de inventarios y operaciones realizadas

durante el periodo revisado en el area de inventarios.

Durante nuestra revision, hemos evaluado los procedimientos, y normas de
la empresa, donde detectamos ciertas deficiencias, las cuales mencionamos
en el presente informe, juntamente con nuestros comentarios Yy
recomendaciones para su estudio, analisis y aplicacion. Cabe mencionar,
que estas observaciones no van dirigidas a ninguna persona en particular,
sino llevan el fin Unicamente de mejorar las normas y procedimientos, que
mejoren el area contable, financiera y administrativa, con el objetivo de velar

por el progreso de la empresa.
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Se han determinado los hallazgos adjuntos que afectan el correcto
funcionamiento de los procesos establecidos, en cada uno se describe su

respectiva consecuencia.

Hallazgol: GAA-6-1 p.96

Carencia de un manual de normas y procedimientos contables para el area
de inventarios.

Causa:

No existe un manual de normas y procedimientos contables por escrito para
el area de inventarios, que describa lo relacionado con autorizacion,
custodia, registro, control y responsabilidad de los inventarios.

Efecto:

Desconocimiento e incertidumbre de los procedimientos correctos en la
autorizacion, custodia, registro y control, responsabilidad, asi como
inexistencia de normas claramente definidas en cuanto a la solicitud,
recepcion, almacenaje y conservacion de los inventarios.

Recomendacion:

Elaborar el manual de normas y procedimientos para el area de inventarios,

publicarlo e implementarlo con el personal responsable.

Hallazgo2: GAA-6-2 p.96

No existen instalaciones adecuadas y restringidas para resguardo del
inventario.

Causa:

Las instalaciones no cuentan con un sitio restringido y adecuado para el

resguardo de los inventarios.
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Efecto:

Deterioro o pérdida del inventario, no tener control sobre las cantidades
existentes y comprar sobre stock.

Recomendacion:

Designar un sitio que sea el idéneo para la preservacion, almacenamiento y

resguardo de los inventarios, en donde el acceso sea restringido.

Hallazgo 3: GAA-6-3 p.96

No existen informes actualizados de los inventarios.

Causa:

La falta de control y supervisién por parte de la administraciéon, provoca que
no se cuente con la informacion de los informes de inventarios actualizada.
Efecto:

No se tiene la informacion de los inventarios actualizada, para facilitar el
andlisis de perdidas, compras, métodos de despacho y manejo de los
mMisMos.

Recomendacion:

Implementar normas para que el personal responsable de los registros los
mantenga actualizados todos los registros, para contar con la informacion de

una manera oportuna.

Hallazgo 4: GAA-6-4 p.96

No se utilizan formas numeradas impresas para documentar las compras.
Causa:

Debido a la carencia de un manual de normas y procedimientos contables
para el area de inventarios, no se cuentan con formas establecidas

obligatorias para documentar las compras.
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Efecto:

El encargado de inventarios y de bodega, pueden omitir ingresos por no
contar con las formas respectivas para soportar la compra, derivado de ello
los saldos de existencia no seran razonables y certeros.

Recomendacion:

Implementar procedimientos para que el departamento de compras informe

al area de bodega, las compras realizadas para su correcta verificacion.

Hallazgo 5: GAA-6-1 p.97

No se utilizan formas numeradas impresas para documentar los movimientos
en los inventarios.

Causa:

El area de inventarios no registra las salidas e ingresos de los inventarios a
bodega por medio de formas numeradas escritas.

Efecto:

Falta de control y trazabilidad en errores por digitacion, perdida monetaria
para la empresa por posible robo o perdida de los inventarios.
Recomendacion:

Implementar la utilizacion de formas numeradas que sean autorizadas por
personal de alta jerarquia, como supervisores, gerente de produccion, jefes

de area entre otros.

HALLAZGO No. 6 GAA-6-1 p.96
No se realizan copias de resguardo
Causa:

Se realizan copias de seguridad semanalmente.
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Efecto:

No se alimenta la base de datos, no se tiene informacion actualizada del
inventario de la empresa. Susceptible a pérdida de datos por situaciones
tales como: falta de energia eléctrica, robo de equipo, fallas en el equipo de

cémputo, entre otras.
Recomendacion:

Contar un departamento encargado de realizar copias de seguridad de la

informacion de la empresa, las cuales deben ser realizadas a diario.
CONCLUSION DE LA EVALUACION REALIZADA

En conclusion el estudio y evaluacion revelaron las siguientes condiciones en
la empresa Moda Caps, S.A. al treinta y uno de diciembre de 2016: falta de
normas y procedimientos en el area de inventarios, carencia de
instalaciones adecuadas y restriccion para el area de inventarios, no existen
informes actualizados de saldos de inventarios que puedan servir para toma
de decisiones y falta de copias de seguridad con la frecuencia pertinente; en
nuestra opinion, resultan en un riesgo relativamente alto de que ocurran
errores e irregularidades que puedan ser importantes y no ser evitadas y

detectadas oportunamente.

Por lo que es de vital importancia la implementacion de un Manual de
normas y procedimientos contables en el area de inventarios de la empresa
Moda Caps, S. A.

Me suscribo de usted, muy atentamente.

Rudy Ariel Garcia Pérez
Socio Director
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4.7 Manual de normas y procedimientos contables para el area de

inventarios en una empresa que fabrica gorras.

>

MODA CAPS, 8. A.

Manual de normas y procedimientos contables para el
area de inventarios de la empresa Moda Caps, S. A.

SOLO PARA USO INTERNO

Guatemala, Junio 2017
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INTRODUCCION

El presente manual de normas de procedimientos, es un instrumento
administrativo de apoyo al control del inventario, siendo este uno de los
aspectos de la administraciébn que muy pocas veces es atendido, debido a
que no se tienen registros fehacientes, un responsable, o procesos
adecuados que ayuden a dicho control. Por esta razén considerando la
necesidad de normar las actividades que se desarrollan en la bodega de la
empresa Moda Caps, S. A., se establece el presente manual que ofrece una
guia clara y especifica que contiene la descripcién de los procedimientos,
garantizando el Optimo desarrollo de los proceso, registro, control y
seguimiento de las entradas y salidas de los productos de inventario, por lo

cual el mismo servira de apoyo en los siguientes aspectos:
v Facilita la contratacion de la persona adecuada al cargo

v Ahorra tiempo en capacitacion por cambio de personal.

v Las actividades se desarrollan en tiempos medibles y se ahorran
recursos materiales y humanos.

v Permite que los departamentos relacionados sepan cual es la tarea de
cada cual, de esta forma el trabajo en conjunto fluye de una manera
adecuada.

v Se convierte en un area de la empresa ordenada.

v Evita la duplicidad de informacion vy, sirve para detectar omisiones.

El cumplimiento de las normas establecidas en el manual, garantizara el uso
adecuado de los recursos evitara pérdidas a la empresa, asi mismo la
informacion que se genere 0 que se solicite, sera fiable, oportuna y con

exactitud para la toma de decisiones de la gerencia de la empresa.
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OBJETIVO GENERAL

Optimizar los procesos de cada una de las actividades que realiza el area de
inventarios de la empresa Moda Caps, S. A., y que cada colaborador
involucrado en la recepcion, almacenamiento y despacho de los productos
conozca Yy lleve la secuencia de las atribuciones encomendadas desde el

inicio hasta la terminaciéon de la misma.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Brindar el procedimiento adecuado para el manejo y control de

inventarios.
v Uniformar las operaciones que se realizan en la empresa.
v Evitar duplicidad de operaciones, reduciendo el tiempo de las

transacciones que se ejecutan a diario, coordinacién y uniformidad

en las actividades de la empresa.

v Contribuir al que el area de inventarios genere informacion fiable y
oportuna para la toma de decisiones que permita elevar la eficiencia y
optimicen el uso del capital de trabajo de la empresa.
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INSTRUCCIONES GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

v

El uso del manual es de caracter obligatorio para los diversos usuarios

involucrados en el area de Inventarios de la empresa.

Cualquier modificacion, ampliacion o eliminacion de alguno de sus
contenidos debe solicitarse por medio de escrito y ser previamente
presentada al gerente financiero y aprobado por el gerente general, o

en su caso por el propietario de la empresa.

El presente documento ha sido elaborado de una forma sencilla y

comprensible para el usuario.

El manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal, para que sean observados y ejecutados los procesos
conforme a lo establecido en el presente documento.

Los registros de todos los ingresos y egresos o cualquier tipo de
movimiento que se genere en el area de inventarios, debera ser
registrado diariamente para que la informacién siempre se encuentre

actualizada.

Cualquier desvio o alteracion de este manual representa una sanciéon
que sera evaluada por los jefes de area y aprobada por el Gerente

General.
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DEPARTAMENTOS RELACIONADOS

Para un adecuado registro de los materiales es necesaria la intervencion de

los siguientes departamentos:

a) Departamento de Compras

Tiene a su cargo el abastecimiento de los materiales que le sean solicitados,
debe estar organizado para obtener mejores condiciones y en tiempo lo que
le sea solicitado. Debera realizar record de proveedores, cotizaciones para

obtener mejores precios, mejor servicio y financiamiento.
b) Departamento de Bodega

Se encarga de la guarda y custodia de los materiales. Representa una
inversion cuantiosa, que requiere un personal tan responsable, y ademas
conocer los materiales que estan a su cuidado, para evitar errores, y en la

suministracion de los mismos que pueda perjudicar la fabricacion.
C) Departamento de Produccion

Realiza las operaciones de fabricacién, efectia operaciones de elaboracion,
y uno de sus principales elementos es la materia prima, la cual es

aprovechada y transformada con el maximo rendimiento.
d) Departamento de Contabilidad

Representa la parte controladora, valuadora, procesadora, informadora, y
evaluadora de los movimientos de la empresa, como los materiales en todas
sus fases. Para el registro se requieren auxiliares para el control de los

movimientos.
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e) Departamento de Auditoria Interna

Si bien es cierto el punto de esta tesis no es la evaluacién ni implementacion
del control interno en el area de inventarios, representa la parte controladora
y evaluadora, quien velard por que se ejecuten los procedimientos
correctamente, y asi mismo cumplir con ciertos aspectos de control interno,
tales como: separacion de funciones, procedimientos de autorizacion,
procedimientos de documentacion, registros, documentacion contable y

controles fisicos.
NORMAS GENERALES

Las norma generales del presente manual constituyen la guia que permitira a
cada colaborador involucrado en el area de inventarios a desarrollar su
trabajo en forma ordenada, efectiva y de acuerdo a las disposiciones
generales de la empresa Moda Caps. Las normas a observar son las

siguientes:

1. El manual para el area de inventarios se difundira pro medios
impresos y electronicos a todo el personal de la empresa Moda Caps,

S. A., que se encuentre relacionado con el mismo.

2. Que el personal cumpla con las politicas y procedimientos
establecidos en el manual, con el objetivo de realizar de forma

eficiente y eficaz el trabajo.

3. Las politicas y procedimientos del manual deben revisarse cada seis

meses para su correccién y actualizacion.
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10.

11.

Todos los responsables de cada departamento deben participar y
lograr acuerdos en cualquier modificacion de los procesos

establecidos en este manual.

Toda implementacion o modificacion que se realice en este Manual de
Normas y Procedimientos Contables debera seguir la estructura

establecida.

Toda implementacion o modificacion, deberd ser aprobado por el

gerente general.

Los bienes que conforman el rubro de inventarios podran ser
despachados unicamente por el bodeguero. Ningun otro colaborador

podra entregar bienes sin previa autorizacion del responsable.

El mantenimiento en la bodega donde se reguardan los bienes que
conforman el rubro de inventarios, se har4 dos veces por semana con

autorizacion del responsable.

Al momento que algun colaborador dafie materia prima o producto
terminado debera responder: reparando el dafio, pagando el dafio con

iguales 0 mejores caracteristicas.

La puerta de acceso a la bodega permanecera cerrado, Unicamente se

abrira para recibir y entregar materia prima y producto terminado.

Todas las estanterias deberan contar con una identificacion de las

materias primas que sea clara y visible.
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POLITICAS CONTABLES

1. El periodo contable y fiscal de la empresa Moda Caps, S. A,, inicia el

01 de enero de un afio y finaliza el 31 de diciembre del mismo afio.

2. Los registros contables de Moda Caps, S. A., son llevados en

quetzales (Q.) moneda nacional de la Republica de Guatemala.

3. El registro de sus operaciones es en base al sistema de acumulacion
o devengo que significa que las partidas se reconocen como activos,
pasivos, patrimonio neto, ingresos y gastos cuando ocurren ( 'y no
cuando se recibe o paga dinero u otro equivalente al efectivo), asi
mismo se registran en los libros contables y se informa sobre ellos en

los estados financieros de los periodos con los cuales se relacionan.

4. El método y la técnica de valuacion de inventarios es Primeras
Entradas, Primeras Salidas (PEPS).

5. La valuacién de los inventarios estara a cargo del departamento de
contabilidad.
6. El gerente general se debe de encargar de contratar un seguro contra

incendios, pérdidas o robos por cualquier incidente que pueda ocurrir.

7. El departamento de Auditoria Interna, hara observaciones y revisiones
eventuales con el fin de que cada jefe de departamento esté velando
por que el personal a su cargo esté ejecutando correctamente el
manual y los procedimientos correspondientes a cada departamento

relacionado con los inventarios.

8. No se aceptan devoluciones de ventas.
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9. Para las solicitudes de compra debe contemplar las siguientes
autorizaciones:

Monto Q Gerente.de Gerente
produccion | General
0000 - 5,000 X
5,001 - 25,000 X
25,001 - 50,000 X X
50,001 - 100,000 X
mas de 100,000 X
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SIMBOLOGIA

Para una mejor comprension de los flujogramas se presenta a continuacion

la simbologia utilizada con su respectivo significado:

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO DESCRIPCION

Indica que unidad percibe o
proporciona informacion

Inicio o final del flujo

Sefiala las funciones que debe realizar

Actividad : o
los involucrados en los procedimientos

Se utiliza cuando el procedimiento
Decision o alternativa |amerita una decision entre dos o mas

opciones
Es cuando dentro del procedimiento se
Documento
genera, usa o sale un documento
. Cuando un documento debe guardarse
Archivo

en forma temporal o permanente

Es una conexiébn con una pagina

Conector de pagina | .. . .
Pag diferente en la que continua el diagrama

Representa una conexion con una parte

nector : [
Conecto del diagrama u otra parte del mismo

Sefial hacia donde se dirigen los pasos
para realizar una tarea

100<¢e

Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE COMPRAS DE MATERIA
PRIMA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer lineamientos para procesar las requisiciones de compra, seguidas
de las 6rdenes de compra, con el fin de garantizar que las adquisiciones de
inventario, sean las mas certeras posibles en relacién al tipo de producto y
cantidad necesaria, evitando asi, que los inventarios estén sobrecargados de

un producto en especifico.

NORMAS

1. Toda requisicion de compra de materia prima de inventario, debera
gestionarse uUnicamente con el formulario de la requisicibn de compra

establecido y elaborado por el personal autorizado.

2. El departamento de compras no aceptara requisiciones de compra,
escritas a mano, o sin las firmas correspondientes de elaboracion,

revision y autorizacion.
3. Toda requisicion de compras debera contener:

Membrete de la empresa.
Cadigo, referencia o numeracion de solicitud. Fecha de requisicion
Cddigo y descripcion de lo solicitado.

Cantidades requeridas y unidad de medida (rollos, metros, pieza)

AN N NN

Firma del empleado que solicita y sello del departamento.
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v' Firma del empleado que autoriza la solicitud de compra.

v' Firma del empleado que recibe la solicitud de compra.

4. Al elaborar las requisiciones se haran basadas en la verificacion de
existencias en el Kardex e inspeccion previa que permita verificar o

identificar la cantidad necesaria y producto especifico a requerir.

5. Solo serén solicitados los productos y cantidades que se requieran para

alcanzar el volumen necesario de inventario, previo a la planificacion.

6 Toda orden de compra de materia prima debera gestionarse, Unicamente
luego de haber recibido la requisicion de compra autorizada, se
procedera a llenar por personal autorizado del departamento de compras,

con el formulario de orden de compra establecido.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMPRAS MATERIA PRIMA

MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No: 1

Vigencia: Indefinida

Solicitud de Compra de

Materia Prima

Emisién: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 1/3

No.

Actividad a realizar

Responsable

3.1

3.2

Semanalmente debe de realizar la planificacion de
las oOrdenes de produccion ingresadas por el
departamento de ventas.

Envia la planificacion, para identificar existencias.

Determina si el inventario existente es o no suficiente
para cubrir la produccion de acuerdo a las ordenes
trasladadas.

Suficiente: lo notifica, y procede a realizar el egreso
en cuanto sea solicitado.

Insuficiente: lo notifica por medio de un formato
denominado “Requisicion de Compra” (ver forma
contable 1), gerente de produccion verifica la cantidad
y si estd de acuerdo da su visto bueno de lo contrario
indaga al bodeguero.

Recibe requisicion para su autorizacion (ver politica
9)

Envia la requisicion de Compra al departamento de
Auditoria Interna para su autorizacion (ver politica 9).

Gerente de
Produccion.

Gerente de
Produccion

Encargado de
bodega

Encargado de
bodega

Encargado de
bodega

Gerente de
produccion.

Gerente de
Produccion
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MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No: 1

Vigencia: Indefinida

Solicitud de Compra de
Materia Prima

Emisién: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 2/3

No. Actividad a realizar Responsable

5.1 | Coteja la requisicion de materia prima contra las | Auditoria
ordenes de produccion en proceso, Y la planificacién, | Interno
para dar su visto bueno

Auditoria

5.2 | Visto bueno, firma y traslada a las respectivas | Interna
gerencias para la autorizacion.

5.3 |Inconforme, procede a indagar al bodeguero vy | Auditoria
rechaza la requisicion, notifica a las respectivas | Interna
gerencias.

6 Traslada al gerente financiero, para su autorizacion, | Gerente
si esta de acuerdo da su visto bueno, de lo contrario | Financiero
indaga al encargado de Auditoria Interna.
Encargado de
7 Recibe requisicion de compra , firmada con las | bodega
respectivas autorizaciones (ver politica 17)
Archiva de forma transitoria la copia de la requisicion | Encargado de
8 de compra por orden numérico. bodega
9 Recibe la requisicion de compra original Encargado de
compras
10 | Verifica que los datos de la requisicion sean | Encargado de

correctos, que este requisitada de la forma correcta y
gue contenga las firmas correspondientes.

compras
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MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios Nombre del Procedimiento: | Vigencia: Indefinida

Procedimiento No: 1 | Solicitud de Compra de Emisién: Junio 2017

Materia Prima

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 3/3

No. Actividad a realizar Responsable
10.1 | En caso que los datos de la requisicibn no estén | Encargado de
correctos la requisicion es devuelta, para ser | compras

elaborada nuevamente.
10.2 | En caso que los datos estén correctos, llena la orden | Encargado de
de compra original y tres copias. compras
11 | Envia la orden de compra original al proveedor, el | Encargado de
duplicado a bodega, y el triplicado al departamento | compras
de contabilidad.
12 Archiva transitoriamente el cuadruplicado de la orden Encargado de
de compra por orden numérico junto a la requisicién compras
de compra.
13 | Recibe triplicado de la orden de compra. Auxiliar de
contabilidad
14 | Verifica que la orden de compra cumpla con los
requisitos establecidos por la empresa
_ Auxiliar de
14.1 | De no haber conformidad, devuelve la orden de contabilidad
compra al departamento de compras.
14.2 | De haber conformidad, realiza el registro del mismo. .
Auxiliar de
15 | Archiva de forma transitoria la orden de compras por | contabilidad

orden numérico.
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FIGURA 2: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DE SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIA PRIMA
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FORMA CONTABLE |

REQUISICION DE COMPRA

\

REQUISICION DE COMPRA

V>

MODA CAPS, S. A. NO. XX
Dia: Mes: Afo:
SOLICITANTE: DEPARTAMENTO:
Cdédigo Descripcion Cantidad [Unidad de medidg

OBSERVACIONES:

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

RECIBIDO POR:
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FORMA CONTABLE Il

ORDEN DE COMPRA

R

ORDEN DE COMPRA

Vi J

MODA CAPS, S. A NO. XX
Dia: Mes: Afo:
PROVEEDOR: NIT: TELEFONO:
SOLICITANTE: CARGO:
) L, ) Unidad d Cost
Caddigo Descripcién Cantidad n a_ € 939 costo total
medida Unitario
OBSERVACIONES:
ELABORADO POR: AUTORIZA |RECIBIDO|FECHADE
DO POR: POR: RECIBIDO:
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PROCEDIMIENTO DEL INGRESO DE MATERIA PRIMA A BODEGA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer lineamientos para procesar la recepcion de materia prima, con el
fin de garantizar que las adquisiciones de inventario, se reciban de acuerdo a
la orden de compra, verificando fisicamente que coincida con lo facturado,
evitando devoluciones fuera de tiempo, y que lo que ingrese a bodega esté

en Optimas condiciones para ser procesado.

NORMAS

1. Todo ingreso de materia prima a bodega debera gestionarse Unicamente
con el formulario denominado “Constancia de ingreso” establecido,

elaborado y operado Unicamente por el encargado de bodega.

2. No se emitiran Constancias de ingreso escritas a mano, como tampoco

sin la firma del encargado de bodega.

v Membrete de la empresa.

v/ Cadigo de referencia de lo que se esta ingresando.
v Fecha de pedido, fecha de ingreso.

v' Numero en correlativo del documento.

v Observaciones cuando corresponda.

v’ Firma del encargado de la bodega.
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Todo ingreso de materia prima a bodega debera ser custodiado por el

encargado de bodega.

El mismo dia que se den los respectivos ingresos de materia prima

adquirida a bodega se actualizara el kardex.

Todo ingreso de materia prima a bodega debera ser identificado y
colocado en las estanterias donde corresponda, para facilitar la

localizacion cuando sea requerido.

El encargado de bodega serd el Unico responsable en custodiar todo

ingreso de materia prima y producto terminado a bodega.
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PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIA PRIMA A BODEGA

MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios Nombre del Procedimiento: | Vigencia: Indefinida

Procedimiento No: 2 | Ingreso de Materia prima a | Emisién: Junio 2017

Bodega.
Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C. Paginas 2/2
No. Actividad a realizar Responsable

1 Entrega de Materia Prima

El proveedor se presenta con un vehiculo a las
instalaciones para realizar la entrega del producto al Proveedor
Encargado de Bodega ademas de la factura de
compra.

2 Recepcion de la Materia Prima
El encargado de bodega recibe la materia prima y | Encargado de
la factura de compra. bodega

Revision de Materia Prima contra factura
Revisa que la cantidad, descripcion y precio de | Encargado de
cada producto coincida con la orden de compra bodega

Verificacion de la Materia Prima
4 | Si la factura de compra concuerda con la orden de | Encargado de

compra el encargado de bodega procede a bajar la bodega

materia prima y firma de recibido caso contrario no

lo recibe.

Entrega de Materia Prima a bodega Encargado de
5 | Verificado los datos el encargado de bodega bodega

procede a entrar la materia prima a bodega

6 Emisiéon de constancia de ingreso Encargado de
En base al conteo realizado el encargado de bodega | hodega

elabora el documento de ingreso de materia prima a
bodega, como constancia de haber verificado y recibido.
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MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios Nombre del Procedimiento: | Vigencia: Indefinida

Procedimiento No: 2 | Ingreso de Materia prima a Emision: Junio 2017

Bodega.

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 2/2

No. Actividad a realizar Responsable

7 Traslado de constancia de ingreso Encargado de
El encargado de bodega traslada la factura de compras
compra acompafiada de la contrasefia de pago,
orden de compra y el documento de ingreso de
materia prima a bodega, al encargado de
compras

8 Recepcion de la constancia de ingreso Encargado de
El encargado de compras recibe la compras
documentacion.

9 Verificacion de la constancia de ingreso Encargado de
Verifica que lo facturado por el proveedor y lo compras
ingresado a la bodega coincida.

Distribucion de la Constancia Encargado de

10 Una vez revisado el ingreso, se traslada la compras
factura al departamento de contabilidad para
gue le de ingreso y tramitar el pago.

11 Recepcion de documentacion Auxiliar contable
El auxiliar de contabilidad recibe la
documentacion para darle ingreso vy
posteriormente tramite de pago al proveedor.

12| Acondicionamiento de materia prima Encargado de
Colocando cada producto en el lugar que le bodega
corresponde.
L encargado de
13 Actualizacion de Kardex bodega

El encargado de bodega da ingreso al Kardex
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FIGURA 3: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DE SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIA PRIMA
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FORMA CONTABLE Il

INGRESO DE MATERIA PRIMA A BODEGA

\

INGRESO DE MATERIA PRIMA A BODEGA

R

V>

MODA CAPS, S. A. NO. XX
Dia: Mes: ARO:
PROVEEDOR: TELEFONO: No.
FECHA DE PEDIDO: SOLICITANTE: Factura.
. L ., Unidad de .
Codigo Descripcion medida Cantidad

OBSERVACIONES:

RECIBIDO POR:
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PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DEL INVENTARIO DE MATERIA
PRIMA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer y delimitar los procesos correspondientes para lograr que el
despacho de materia prima sea lo mas eficiente, ordenado y rapido posible, a
los fines de garantizar que los registros de los mismos se lleve a cabo de
forma transparente y precisa asi como; también evitar en gran manera
sustraccion o pérdida de materia prima, dafios y obsolescencia de los

inventarios.

NORMAS

1. Toda salida de materia prima se hard anicamente con la planificacién d la
produccion y se gestionara con el formulario denominado “despacho de
materia prima” establecido, elaborado y operado unicamente por el

encargado de bodega.

2. No se emitiran Constancias de despacho de materia prima escritas a

mano, como tampoco sin la firma del encargado de bodega.

3. El encargado de bodega de almacenamiento debera actualizar el Kardex
para reflejar el movimiento del inventario de materia prima de forma clara

y precisa.

4. Todos los despachos de materia prima deberan estar impresos los

cuales deben ir de forma correlativa.
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PROCEDIMIENTO DE SALIDA DEL INVENTARIO DE MATERIA PRIMA

MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No: 3

Vigencia: Indefinida

Salida del inventario de

Materia Prima

Emision: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 1/2

No. Actividad a realizar Responsable
1 Cliente confirma pedido. Departamento
Departamento de ventas recibe el pedido del cliente de Ventas
confirmado.
Elaboracién de las 6rdenes de produccion Departamento
2 El departamento de ventas procede a elaborar las de Ventas
ordenes de produccion
Traslado de las ordenes de produccion Gerente de
En base a los pedidos del cliente, recibe las produccion
3 ordenes de produccion para hacer la respectiva y
adecuada planificacion.
Verifica la planificacion de la produccion Encargado de
4 De acuerdo a la planificacion de la produccién produccion
recibida, analiza, determina y calcula la cantidad de
materia prima a utilizar.
Solicita la materia prima Encargado de
> Se dirige a bodega con copia de las érdenes y produccion
planificacion  para solicitar la materia prima a
utilizar. Encargado de
o produccion
6 Despacho de materia prima

Procede a entregar la materia prima solicitadas.
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MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios Nombre del Procedimiento: | Vigencia: Indefinida
Procedimiento No: 3 | Salida del Inventario de Emision: Junio 2017
Materia Prima
Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C. Paginas 2/2
No. Actividad a realizar Responsable
7 Registro de la salida de materia prima Encargado de
Procede a registrar en el Kardex con los numeros Bodega

de oOrdenes de produccion recibidas la salida del
despacho, imprime y adjunta copia en las 6rdenes
de produccidn lo que se utilizdé en cada orden.

8 Archiva documento Encargado de
bodega
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FIGURA 4 : FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DE SALIDA DEL INVENTARIO DE MATERIA PRIMA
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FORMA CONTABLE IV

DESPACHO DE MATERIA PRIMA

SOLICITUD DE DESPACHO MATERIA PRIMA

'w Dia: Mes: ARo:
' l \O.
MODA CAPS, S. A
Recibe:
No. Orden de Produccién No. Planificacion
Codigo Descripcion Total

OBSERVACIONES:

REALIZADO POR:

REVISADO POR:
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE PRODUCTO TERMINADO

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Establecer lineamientos para asegurar la éptima recepcion, resguardo y

almacenamiento de producto terminado.

NORMAS

1. Todo producto terminado previo a recibirlo debera contar con los

procesos de control de calidad.

2. Todo producto terminado debera contar con el material de empaque

en Optimas condiciones.

3. Todo producto terminado entregado a bodega deberéa llevar adjunto

documentos de soporte.

4. El area de recepcion de producto terminado deberd permanecer libre

antes de cada recepcion

5. El encargado de bodega es el Unico responsable para recibir producto

terminado .
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PRODUCTO TERMINADO

MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios

Nombre del Procedimiento:

Vigencia: Indefinida

Procedimiento No: 4

Recepcién de Producto

Terminado

Emisién: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 1/1

No. Actividad a realizar Responsable
1 Una vez que la orden de produccién ha sido

finalizada con la aprobacion de control de calidad, | Encargado de

es trasladada al gerente de produccion. produccion
5 Conforme las ordenes de produccion realizada, el

gerente de produccion verifica que todo lo

planificado sea de acuerdo con lo realmente

producido y firma de visto bueno en la orden, la cual Gerente de

es trasladada a bodega de producto terminado. produccion
3 Verifica las 6rdenes de produccion archivas y la | Encargado de

planificacion, las cuales sirvieron para dar salida a | Bodega

la materia prima, coteja contra la nueva orden

producto terminado.

Proceden a revisar y contar fisicamente la| Encargado de
4 produccioén terminada que coincida con las érdenes Bodega

de produccién y que el material de empaque se

encuentre en Optimas condiciones. Firma de

recibido

Encargado de

5 Permite que el personal de produccion coloque el Bodega

producto en cada area asignada.

Encargado de

Con la orden de produccion firmada por el gerente Bodega

6 de produccion y el encargado de bodega, la

inventarios  del
ingresa el

traslada al encargado de
departamento de contabilidad quien
producto terminado al sistema.
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Flujograma de Procedimiento: Recepcidon de producto terminado

ENCARGADO DE| GERENTE DE |[ENCARGADO

No- ACTIVIDAD A REALIZAR PRODUCCION |PRODUCCION| DE BODEGA
1 |Trasladan ordenes de produccion >

terminadas

J

> | Conforme las ordenes de

produccion terminadas, verica que 3

todo lo producido sea de acuerdo

con lo planificado y da su visto

Verifica con las oOrdenes de 3
3 | produccion y planficicacion

archivadas las cuales sirvieron para
dar salida a la materia prima vy
coteja con la 6rden de produccién
terminada
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FIGURA 5: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DE RECEPCION PRODUCTO TERMINADO
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PROCEDIMIENTO DE INGRESO DEL INVENTARIO AL SISTEMA

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Establecer procedimientos a seguir para la adecuada ejecucion del proceso

de ingresos al sistema de inventarios.

NORMAS

1. El responsable para dar los respectivos ingresos de la materia prima

adquirida al sistema es el auxiliar de contabilidad.

2. Los colaboradores responsables para tener acceso al sistema son el

Contador General y el auxiliar de contabilidad.
3. Los saldos de inventarios deberan ser actualizados a diario.

4. Todo ingreso de materia prima debera contar con documento de

soporte
5. Toda diferencia encontrada sera notificada a la persona responsable.

6. Llevar el respectivo correlativo de los documentos que genere el

sistema como constancia de lo que se ha ingresado.
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PROCEDIMIENTO DE INGRESO DEL INVENTARIO AL SISTEMA

MODA CAPS, S.A.

Responsable: Nombre del Procedimiento:

Encargado de bodega | Ingreso del Inventario al

Vigencia: Indefinida

Procedimiento No: 5 | sistema. Emision: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 1/3

No.

Actividad a realizar

Responsable

El encargado de inventarios del departamento
contabilidad quien tiene el cargo es el auxiliar
contable, recibe la documentacion de
ingresos de materia prima a bodega,
conformada por la factura del proveedor, la
orden de compra y el documento de ingreso
de materia prima a bodega, y orden de
produccion firmada para la produccion
terminada.

Realiza el ingreso de la materia prima al
sistema de inventarios, registrando de
acuerdo al codigo que se tiene asignado para
cada uno, numero de factura, fecha de
emision, proveedor, descripcién, unidad de
medida, cantidad, precio unitario, precio total.
Para el producto terminado se realiza con la
descripcion de la orden de produccién
terminada.

Imprime el documento de ingreso de materia
prima y producto terminado que genera el
sistema de inventarios y lo traslada al
contador general para su revision, adjuntando
toda la documentacion de compra

Encargado de
inventario

Encargado de
inventario

Encargado de
inventario
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MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No:5

Vigencia: Indefinida

Ingreso del Inventario al

sistema.

Emisién: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 2/3

No.

Actividad a realizar

Responsable

Verifica que los datos reflejados en el documento
de ingreso de inventario al sistema coincidan con
la factura del proveedor y con el documento de
ingreso de materia prima a bodega, el de producto
terminado que coincida con la orden de produccion
firmada.

Si esta de acuerdo, firma el documento de ingreso
de inventario al sistema como constancia de
revision, y traslada toda la documentacion al
encargado de inventarios para seguir con el
proceso, de lo contrario lo regresa para que realice
las correcciones necesarias.

Estampa el sello de ingresado al sistema al
documento de ingreso de inventario al sistema y a
la factura de compra.

Traslada documentos ingresados al sistema al
departamento de auditoria interna para su revision
y visto bueno.

Revisa que los documentos estén correctamente
operados en el sistema, si esta de acuerdo da su
visto bueno, de lo contrario devuelve documento
con correcciones.

Contador
General

Contador
General

Encargado
de inventario

Encargado
de inventario

Auditoria
Interna
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MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios

Procedimiento No:5

Nombre del Procedimiento:

Ingreso del Inventario al

sistema.

Vigencia: Indefinida

Emisién: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 3/3

No.

Actividad a realizar

Responsable

9 Recibe documento con el visto bueno de | Encargado de

10

auditoria interna, de lo contrario procede a Inventarios
realizar las respectivas correcciones.
Recibe documento con el visto bueno de
auditoria interna, de lo contrario procede a
realizar las respectivas correcciones.

Finalmente archiva la documentacién de | Encargado de
ingreso de inventario al sistema con el visto Inventarios

bueno de auditoria interna en la carpeta de
ingresos de inventario.
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FIGURA 6: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO DEL INVENTARIO AL SISTEMA
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FIGURA 6: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO DEL INVENTARIO AL SISTEMA
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FIGURA 6: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO DEL INVENTARIO AL SISTEMA
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INGRESO DE MATERIA PRIMA AL SISTEMA

FORMA CONTABLE V

SOLICITUD DE DESPACHO MATERIA PRIMA

'w Dia: Mes: ARo:
' l \O.
MODA CAPS, S. A
Recibe:
No. Orden de Produccién No. Planificacion
Codigo Descripcion Total

OBSERVACIONES:

REALIZADO POR:

REVISADO POR:
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FORMA CONTABLE VI

INGRESO DE PRODUCTO TERMINADO AL SISTEMA

INGRESO DE PRODUCTO TERMINADO AL SISTEMA

“) Dia: |Mes: |ado:

NO.
MODA CAPS, S. A

No. Orden de Produccion Terminada: Fecha de Emision:

Cddigo Descripcion Total

OBSERVACIONES:

REALIZADO POR: REVISADO POR:
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PROCEDIMIENTO DE SALIDA DEL INVENTARIO AL SISTEMA

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Establecer procedimientos a seguir para la adecuada ejecucién del proceso

de salida al sistema de inventarios.
NORMAS

1. El responsable para dar la respectiva salida en el sistema de la

materia prima solicitada es el auxiliar de contabilidad.

2. Los colaboradores responsables para tener acceso al sistema son el

Contador General y el auxiliar de contabilidad.
3. Los saldos de inventarios deberan ser actualizados a diario.

4. Toda salida de materia prima y producto terminado debera contar con

documento de soporte
5. Toda diferencia encontrada sera notificada a la persona responsable.

6. Llevar el respectivo correlativo de los documentos que genere el

sistema como constancia de lo que ha despachado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DEL INVENTARIO DEL SISTEMA

MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No: 6

Vigencia: Indefinida

Salida del Inventario del

sistema.

Emisién: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 1/2

No.

Actividad a realizar

Responsable

De acuerdo a las érdenes de produccion terminadas,
procede a emitir la factura para preparar el envio de
la mercaderia al cliente, automaticamente se crea al
momento de emitir la factura de ventas.

Recibe el documento de solicitud de materia prima, y
procede a registrar para rebajar lo que despachd el
encargado de bodega. Con la factura de ventas
visualiza que el movimiento del producto terminado
en el sistema y factura sea correcto.

Imprime el documento de salida de materia prima y
producto terminado que genera el sistema de
inventarios y lo traslada al contador general para su
revision.

Verifica si la cantidad, coédigo y descripcién de los
inventarios reflejados en el documento de salida de
materia prima en el sistema, coinciden con la solicitud
de materia prima, y el producto terminado con la
factura de ventas.

Si esta de acuerdo, firma el documento de salida de
inventario al sistema como constancia de revision, y
traslada toda la documentaciéon al encargado de
inventarios para seguir con el proceso, de lo contrario
lo regresa para que realice las correcciones
necesarias.

Encargado de
bodega

Encargado de
inventarios.

Encargado de
inventarios.

Contador
General

Contador
General
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MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios Nombre del Procedimiento: | Vigencia: Indefinida

Procedimiento No: 6 | Salida del Inventario del Emision: Junio 2017

sistema.

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

Paginas 2/2

No.

Actividad a realizar

Responsable

10

Estampa el sello de ingresado al sistema al
documento de salida de inventario al sistema
y a la factura de ventas.

Traslada documentos operados al sistema al
departamento de auditoria interna para su
revision y visto bueno.

Revisa que los documentos estén
correctamente operados en el sistema, si esta
de acuerdo da su visto bueno, de lo contrario
devuelve documento con correcciones.

Recibe documento con el visto bueno de
auditoria interna, de lo contrario procede a
realizar las respectivas correcciones.

Finalmente archiva la documentacion de
salida de inventario al sistema en la carpeta
de salida de inventario.

Encargado de
inventarios

Encargado de
inventario

Auditoria Interna

Encargado de
Inventarios

Encargado de
inventarios.
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FIGURA 7: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SALIDA DEL INVENTARIO AL SISTEMA
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PROCEDIMIENTO TOMA FiSICA DE INVENTARIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar la existencia fisica de los inventarios de la compafia de todos los
rubros que conforman el inventario y que se refiere a materia prima y
producto terminado; con la finalidad que cada rubro anterior se contabilice
adecuadamente. Asi como definir funciones y responsabilidades del personal
involucrado en dicho proceso.

NORMAS

1. El margen de diferencia aceptable global entre el Kardex y las
existencias fisicas no excedera de un 3% del inventario total, sin
embargo, sera obligacion del responsable de la bodega investigar las
diferencias resultantes en la toma del inventario fisico a efecto de
aclarar totalmente dichas diferencias. Si después de las aclaraciones
persistieran diferencias, éstas, seran registradas contablemente vy

autorizadas por la gerencia.

2. Posterior al conteo fisico y asegurarse de la existencia real de las
productos, cotejar con el inventario tedrico, Kardex u otros, para luego

establecer diferencias, (faltantes, sobrantes, cruces).

3. El personal participante en el inventario fisico no debe abandonar el
lugar de aplicacion de inventario fisico, hasta no haber aclarado y

soportado las diferencias si las hubiera.

4. ElI Contador General debe verificar que la Bodega se encuentre

adecuadamente ordenada, previo a iniciarse el inventario fisico.
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PROCEDIMIENTO PARA TOMA FiSICA DE INVENTARIO

MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios Nombre del Procedimiento: | Vigencia: Indefinida

Procedimiento No: 7 | Toma fisica de inventario Emision: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

No.

Actividad a realizar

Previo a la toma fisica de inventarios, serd necesario que la bodega se
encuentre ordenada.

El encargado de bodega debe asegurarse de haber trasladado todas
las facturas por compra de materia prima y requisiciones al auxiliar
contable para que todo esté ingresado y rebajado del sistema.

El auxiliar contable debe imprimir el reporte generado por el sistema
para comparar contra lo fisico

Deben establecer grupo que realizara el conteo, conformado por el
encargado de bodega y el auxiliar contable. El contador supervisara a
los grupos

Proceden a verificar cada cantidad fisica de cada inventario.

De acuerdo a las lineas establecidas por bodega, los inventarios se van
a contar de izquierda a derecha, de arriba abajo para evitar que alguno
no sea tomado en cuenta.

Se debe tomar en cuenta la medida en la que estd registrado el
inventario en el sistema.

Adhiere a las tarimas, estantes y cajas, una etiqueta autoadhesiva de
color, para indicar que el inventario existente en ese lugar ha sido
inventariado.
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MODA CAPS, S.A.

Area de Inventarios Nombre del Procedimiento: | Vigencia: Indefinida

Procedimiento No: 7 | Toma fisica de inventario Emisién: Junio 2017

Elaborado por: Garcia y Asociados, S. C.

No. Actividad a realizar

Si se encuentra algin material que no esté anotado en el reporte
proporcionado se procedera anotar al final, asignarle el codigo y
registrarlo en el sistema.

El contador debe supervisar el desarrollo del inventario fisico.

Al finalizar el inventario fisico en la bodega, el encargado de auditoria
interna procedera a revisar las diferencias encontradas.

Una vez determinadas las diferencias, verificar que los faltantes sean
cobrados al encargado de bodega, como sancion y que los sobrantes
sean ingresados al sistema con la autorizacion de la administracion.

El encargado debe presentar de manera escrita razén por la cual
existen diferencias del inventario fisico contra el inventario registrado
en el sistema.

Al finalizar este proceso se procedera a levantar el acta final de la
toma fisica del inventario, lo cual debe contener lo siguiente:

v Nombre y cargo de las personas que participaron en la toma
fisica del inventario.

Fecha y hora en la que fue realizada la toma fisica.

Datos de los ajustes realizados e indicar que los mismos fueron
aceptados por la administracion.

Fecha de la emision del acta.

Firma de las personas que participaron.

AN

AN
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HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de normas y procedimientos contables en el area de
inventarios de la Empresa Moda Caps, S. A, contiene informacién sobre
compras, ingreso y salida, toma fisica de inventario, teniendo como obijetivo
ser una herramienta administrativa que indique la forma especifica de llevar a

cabo las actividades relativas al area de inventarios.

Elaborado Por: Revisado por:
Dulce Gonzélez Rudy Garcia
Auditora Senior Socio Director

Garcia & Asociados, S. C. Garcia & Asociados, S. C.

Aprobado por:

Lic. Julio Ortiz Ramirez
Gerente General
Moda Caps, S. A.

Guatemala, Junio de 2017

158



HOJA DE ACTUALIZACION

Cambios Realizados

Responsable de su Elaboracion

Nombre

Cargo

Responsable de su integracion

Nombre

Cargo

Fecha
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CONCLUSIONES

1. Se comprueba la hipétesis del plan de investigacion, es necesario
contar con un manual de normas y procedimientos contables para el
area de inventarios, ya que los inventarios representan uno de los
rubros mas importantes en las empresas fabriles y este ayudard al
control y resguardo de los inventarios garantizando a los usuarios,

informacion adecuada y actualizada para la toma de decisiones.

2. De acuerdo al anadlisis y desarrollo de la investigacion se determina
que la empresa Moda Caps, S. A. no cuenta con un manual de
normas y procedimientos para el area de inventarios, por lo que no
existe control ni resguardo adecuado y mala administracion de los

bienes, y esto genera informacién deficiente y desactualizada.

3. La empresa Moda Caps, S. A. necesita un manual de normas y
procedimientos para el area de inventarios, de acorde a sus
necesidades y al giro de la empresa, en donde se indiquen los
lineamientos adecuados, para mejorar y establecer las funciones del
personal, evitar pérdidas y robos de los inventarios y obtener

informacion confiable.

4. El papel que el Contador Publico y Auditor desempefia como consultor
para una empresa que fabrica o comercializa gorras, en la
administracion de su inventario es muy importante ya que no solo se
limita a detectar errores y deficiencias sino a evitar que los mismos
acontezcan valiéndose para ello de la implementacion de adecuados
procedimientos que permita reducir los riesgos y mejorar el manejo de

este rubro tan importante para este tipo de empresa.
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RECOMENDACIONES

La administracion de la empresa Moda Caps, S. A. debe velar por
que la entidad se actué con base a las normas y procedimientos
que fueron claramente definidos en el manual de normas vy
procedimientos para el area de inventarios que el Contador Publico
y Auditor emiti6 para poder obtener los beneficios de:
administracion eficiente del inventario, adquiriendo conocimiento de
sus existencias reales, asi como su futura presentacién razonable
del saldo del rubro de inventarios en el correspondiente estado de

situacion financiera, y de ello la empresa tomar decisiones.

La administracion de la empresa Moda Caps, S. A. debe velar por
la induccién a todo el personal relacionado al area de inventarios
del manual de normas y procedimientos contables para dicha area,
para que puedan familiarizarse con cada una de sus actividades y
procedimientos y se mejore el aprovechamiento de los recursos

humanos, fisicos y tecnoldgicos con los que cuente.

El Gerente General debe involucrarse mas en la mejora de los
procesos de la misma, mediante la participacion constante en las
actividades administrativas y financieras, sobre todo que se

relacionen con el area de inventarios.

Derivado que los manuales de normas y procedimientos contables
son una guia para el usuario este debe estar supervisado y
actualizado constantemente para que pueda ofrecerle una correcta
asesoria al operador para que este se refleje en la eficiencia y
eficacia de resultados que se podran observar en los informes de

informacion financiera confiables y oportunos.
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