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INTRODUCCION

En Guatemala es hasta en el afio de 1959, donde se funda el primer
supermercado o tienda de autoservicio por departamentos en la ciudad
capital, resultado de la evolucion de las ideas de empresarios, para satisfacer
necesidades primarias de los clientes; a raiz de esto, surgieron una gran

cantidad de supermercados.

Los supermercados son entidades dedicadas a la compra y venta de
abarrotes y mercaderia en volimenes altos; es por ello que cuentan con un
amplio, completo y atractivo surtido de productos que permite satisfacer gran

parte de las necesidades de todo ser humano.

En la actualidad existen en Guatemala diversidad de tamafos de
supermercados: grandes, medianos y pequefios; diferenciados uno del otro
por la dimension de la superficie de venta, nUmero de cajas, amplitud de

surtido asi como numero de empleados.

La importancia del disefio de un manual para el control de inventarios de un
supermercado radica en que describe paso a paso los diferentes
procedimientos para el adecuado control de inventario. Asimismo sistematiza
las actividades y busca la reduccion de tiempo para lograr eficiencia
operativa. Como herramienta administrativa, el manual representa una guia
practica que se utiliza de soporte para la organizacion y comunicacion, es de

mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

La presente tesis se integra por cuatro capitulos, en el primer capitulo se
hace referencia a la teoria de los supermercado, conceptos generales,
historia, definicién, clasificacion y caracteristicas, y la normativa legal
guatemalteca que las regula.



En el capitulo Il; se describe el tema de inventarios, siendo este capitulo uno
de mayor auge dentro de la tesis derivado a que el manual precisamente es
para el control de este importante activo. Contiene la definicibn de
contabilidad, inventario, generalidades de los inventarios y normas
internacionales que regulan el tratamiento contable de los mismos, tales
como la Norma Internacional de Contabilidad 2-Inventarios (NIC 2) y Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF PyMES) Seccion 13.

El capitulo Il se titula el Contador Publico y Auditor como asesor en la
elaboracion de manuales y en él se desarrolla definiciones del Contador
Puablico y Auditor y su participacion en la asesoria externa haciendo énfasis
en su actuar y sus diferentes responsabilidades como tal, regulado por el
codigo de ética profesional del colegio de Contadores Publicos y Auditores
de Guatemala. Asimismo contiene Normas Internacionales que regulan su
desenvolvimiento en trabajos de auditoria y trabajos relacionados. En la
parte final del capitulo se describe las caracteristicas y las fases de

elaboracién de manuales de normas, politicas y procedimientos.

Por ultimo en el capitulo 1V, para una mejor comprension y aplicacién de todo
lo expuesto en los capitulos anteriores, se desarrolla un manual de politicas y
procedimientos a la empresa unidad objeto de estudio, con el que se

pretende unificar la teoria con la practica.

Al final de esta investigacion se incluyen las conclusiones y sus respectivas
recomendaciones, en las cuales se engloban los resultados finales del
trabajo de investigacion y finalmente las referencias bibliograficas, fuentes de

informacion que consultadas para desarrollar el trabajo de tesis.



CAPITULO |

SUPERMERCADO

1.1 Definicion
“Los supermercados son grandes minoristas, clasificados por departamentos
y de autoservicio que se especializan en alimentos y algunos productos que

no son alimentos.” (24:488)

Las tiendas al detalle, poseen ciertas caracteristicas que las diferencian de
otras tiendas, las cuales son: cantidad de servicios que ofrecen, el ancho y la
profundidad de sus lineas de productos (surtido) y los precios relativos que

cobran.

Existe una diferencia clave, que separa al supermercado de otras tiendas de

ventas al detalle, ésta es el autoservicio.

Un supermercado es un establecimiento de ventas al detalle con muchas
secciones, debe funcionar sobre la base del autoservicio. La operacion
basica del supermercado es lograr volumen de ventas recurriendo a métodos
tales como precios atractivos, técnicas de exposicion, autoservicio,
promociones y publicidad, inventarios grandes pero bien regulados con
respecto a rotaciéon y adicion de lineas diversificadas de mercancias

incluyendo articulos no comestibles.

El objetivo de las tiendas de autoservicio es ofrecer al consumidor un lugar
donde pueda comprar todos sus productos alimenticios y no alimenticios, con
la libertad de seleccionarlos a su gusto. En términos generales, un

supermercado realiza operaciones relativamente grandes de bajo costo, bajo



margen, alto volumen y autoservicio, diseflada para atender todas las
necesidades de comestibles y productos para el hogar. “Los supermercados
ganan una utilidad operativa de aproximadamente 1% sobre las ventas y el
10% sobre el valor neto.” (24:255)

1.2 Antecedentes de los supermercados

El formato de supermercados se origind en Estados Unidos, la referencia
mas clara de este estilo de venta, se encuentra en las tiendas denominadas
Trading Post, cuya apariencia es posible observar en las viejas peliculas del
Oeste y donde se expendia desde harina de trigo hasta las balas para el rifle.
Este formato de tienda manejaba el mismo principio de los supermercados
de hoy en dia: gran variedad de articulos, contacto directo entre el puablico y

los productos.

La primera tienda de autoservicio, fue establecido por el empresario Clarence
Saunders en Estados Unidos, Memphis, Tennessee, en el afio 1916 y tenia
un nombre muy comercial: Piggly Wiggly. Esta tienda, fue la primera en
ofrecer innovaciones como el autoservicio, la venta de productos refrigerados
y el uso intensivo de publicidad de marcas. La idea de Mr. Saunders fue
asumir todo el control del negocio del retail (venta minorista, al detalle, al
menudeo, entre otras), para hacer mas facil el trabajo tanto del comerciante
como de los compradores, de manera que si el cliente tomaba €l mismo los
productos, el vendedor solamente se tenia que encargar del cobro y la

reposiciéon de los mismos.

A nivel mundial, es a partir de la segunda mitad del siglo XX, en donde se
encuentra el real nacimiento y rapido desarrollo de la industria de los
supermercados, que constituye una respuesta légica del comercio, a los
cambios ocurridos en las necesidades de los consumidores, es decir,

desarrollo del poder adquisitivo de la clase media, incorporacion de la mujer



al mercado laboral, planificacion familiar y menor tiempo dedicado a las
compras y cuidado del hogar, entre otros.

1.2.1 Origen y desarrollo de los supermercados en Guatemala

Hasta la primera mitad del siglo XX, las familias guatemaltecas, realizaban
sus compras para agenciarse de todo lo que necesitaban para el hogar, en
lugares distintos y la mayoria de éstos, se encontraban en el centro de la
ciudad, los productos alimenticios eran comprados en las abarroterias, las
frutas y verduras en el mercado, la ropa en boutiques y asi sucesivamente;
por lo que surge la inquietud de construir tiendas que tuvieran una gran
variedad de productos, para poder brindar al consumidor, la opcion de
encontrar todo lo que requeria en un mismo lugar y de esa manera facilitarle
la compra, permitiendo a las personas ahorro en tiempo y seguridad al

momento de realizar sus compras.

Es en el afio de 1959, en donde se funda el primer supermercado o tienda de
autoservicio por departamentos en la ciudad de Guatemala se apertura la
primera Supertienda Paiz resultado de la evolucion de las ideas de
empresarios, para satisfacer a los clientes y los cambios en la forma de vida
del consumidor; a raiz de esto, surgieron una gran cantidad de

supermercados en Guatemala.

1.3 Clasificacibn 'y caracteristicas de los supermercados

guatemaltecos

A partir del aparecimiento del primer supermercado como tal en Guatemala
en 1959, la industria del supermercado tuvo un gran desarrollo, debido
principalmente a la innovacion e introduccion de tecnologia y automatizacion

en sus operaciones, logrando con ello, una mayor aceptacion por parte de



los consumidores y un posicionamiento en el mercado que le genera una

mayor cobertura.

En el medio guatemalteco se pueden observar toda una gama de
supermercados que atienden a diferentes segmentos, dentro de los que se

pueden mencionar:

1.3.1 Tiendas de conveniencia

“Tienda relativamente pequefia, situada cerca de un area residencial. Esta
abierta hasta tarde los siete dias de la semana y trabaja una linea limitada de
productos de consumo de alta rotacidon a precios un poco mas altos.”
(24:255)

Poseen hasta 500 metros cuadrados de superficie, con no mas de 3 cajas
registradoras. La base de estas tiendas es un horario de atencibn mas

prolongado y una atencion mas rapida.

Sus principales caracteristicas son:

a) Horarios de atencion 24 horas.

b) Areas de venta relativamente pequefias.

c) Venta de comida preparada (surtido limitado de sandwich, chéveres,
donas, pizza, café, entre otras) algunos cuentan con area de mesas.

d) Servicios sanitarios (la mayoria).

e) Parqueos pequefios.

f) Servicio de cajero automatico.

g) Su ubicacion es casi siempre una gasolinera.

h) Los rétulos son manuales y en algunos casos la mercaderia esta

marcada con el precio.



1.3.2 Tiendas de descuento

Las tiendas de descuento, “son tiendas relativamente pequefias, que venden
mercancia estandar a precios mas bajos, debido a que aceptan margenes de
ganancia mas bajos y venden volumenes elevados. La mercancia es
estandar, vendida a precios mas bajos, con margenes mas angostos y

volimenes mas altos.” (24:255)

Este formato surge en respuesta a periodos de ajuste econdémico. En
promedio operan con ocho cajas registradoras, su surtido de articulos es
limitado, no existen articulos de lujo y los costos son reducidos hasta el
extremo. Al focalizar sus compras en una menor variedad, estos
supermercados obtienen descuentos por cantidad por parte de los
proveedores, lo que les permite ofrecer precios mas bajos. En productos
basicos como arroz, azducar o aceite, el margen es practicamente nulo,

mientras que a nivel promedio asciende a un 15%.
Sus principales caracteristicas son las siguientes:

a) Los parqueos son pequefios, la mayoria no poseen.

b) Sus instalaciones son pequefas y sencillas.

c) Pisos sencillos y en algunos casos son tortas de cemento.

d) Vende productos nacionales y la variedad es limitada.

e) La variedad de departamentos también es limitada.

f) Sus ofertas duran un mes.

g) Los rotulos de precio que estan colocados en las géndolas son de
tamafio mediano (mas grandes que los de un supermercado pero mas
pequefios que los de un supermercado de mayoreo) y son elaborados
a mano.

h) Las gdéndolas tienen poca capacidad de abastecimiento.



)
k)

)

Sus bodegas son aéreas y estan a poca altura por lo que da la
impresion de desorden.

Poseen pocas cajas registradoras.

Generalmente en estas tiendas no se proporcionan bolsas para
empacar los productos adquiridos.

No poseen verificador de precios.

m) Se puede cancelar inicamente en efectivo.

n)

0)

p)

Q)

133

Tienen personal encargado de pasillos, pero no poseen supervisor ya
gue el Administrador de tienda se hace cargo de cualquier
inconveniente.

Area para guardar sus paquetes en la cual la misma persona tiene que
guardarlos mientras realiza sus compras. En la mayoria de casos se
utilizan lockers o casilleros.

Cajas de carton gratis para que los clientes las utilicen para llevar sus
compras.

Paradas de bus cercanas al supermercado, o bien ubicadas cerca de

mercados cantonales.

Supertiendas

Tienen un promedio de 35,000 pies cuadrados de espacio para ventas y

tradicionalmente buscan satisfacer todas las necesidades del consumidor en

cuanto a comestible y no comestibles de compra rutinaria; por lo regular

ofrecen servicios como lavanderia, tintoreria, reparacion de calzado, cobro

de cheque y pago de facturas. Los “category Kkillers” (eliminadores de

categorias) trabajan un surtido muy profundo en una categoria dada y tienen

personal con amplios conocimientos del ramo. “Las supertiendas incluyen

tiendas de combinacién, que venden comestibles y medicamentos en 55,000

pies cuadrados de espacio para ventas.” (24:255)



Sus principales caracteristicas son las siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

)
k)
)

Las instalaciones son mas pequefias que un supermercado de
mayoreo y un hipermercado.

Posee parqueos mas reducidos en comparacion a los supermercados
de mayoreo e hipermercado.

Sus pisos son de buena calidad generalmente.

Los pasillos y las areas de los diferentes departamentos son mas
pequefios que los de un hipermercado.

La variedad de los departamentos no es tan amplia en comparacién a
un hipermercado.

Posee bodega aislada del area en donde se encuentran los productos
exhibidos para la venta.

Gondolas con menos capacidad de abastecimiento en comparacion
con las de un hipermercado.

Sus ofertas duran ocho dias.

Los rétulos de precio que estan colocados en las goéndolas son
pequefios y elaborados a computadora, a excepcion de los rotulos de
oferta que son grandes para atraer al cliente.

Posee verificador de precios en los pasillos.

La cantidad de cajas registradoras es entre 15 y 20 en promedio.

Se puede cancelar con tarjeta de crédito, cheque o efectivo.

m) Tiene personal encargado en cada pasillo y un supervisor, ademas del

n)
0)
p)
a)
r

gerente de la tienda.

Parqueo con seguridad.

Servicios sanitarios limpios.

Bolsas para empacar los productos.
Empaque de regalos.

Ambiente limpio y agradable.



s) Persona encargada de resguardar paquetes mientras se realizan las
compras.
t) Personas encargadas de empacar y de llevar los productos

comprados hasta el automovil.

1.3.4 Hipertiendas

Son supermercados de 6,000 metros cuadrados o mas de sala de venta y un
surtido superior a las 20,000 referencias, llegando en algunos casos a los
60,000 productos. El 60% corresponde a comestibles (30% perecederos y
30% no perecederos) y el 40% restante a no comestibles. EI margen bruto
promedio alcanza de un 12 - 14%. “A las secciones que se encuentran en un
supermercado tradicional se afiaden linea blanca, electrodomésticos, mayor
profundidad en ropa y equipos de sonido, entre otros. Combinan la venta al
detalle de un supermercado, tiendas de descuento y clubes de bodega.”
(24:255)

Sus principales caracteristicas son las siguientes:

a) Las instalaciones son grandes.

b) Amplio parqueo con seguridad, monitoreado por circuito cerrado de
Tv.

c) Vende productos en presentaciones normales y grandes.

d) Sus pisos son de buena calidad.

e) Posee gran variedad de productos nacionales e importados.

f) Sus ofertas duran 15 dias.

g) Los rétulos de precio que estan colocados en las gondolas son
pequefios y elaborados a computadora, a excepcion de los rotulos de
oferta que son grandes para atraer al cliente.

h) Posee variedad de departamentos desde abarrotes hasta articulos

para oficina.



i) Posee bodega la cual esta aislada del &rea donde estan los productos
para la venta.

j) Realiza promociones en las cuales pueden participar toda la familia.

k) Las areas de los diferentes departamentos son amplias.

l) Posee verificadores de precios en los pasillos.

m) Posee gondolas con gran capacidad para abastecerlas.

n) Posee un gran nimero de cajas registradoras.

0) Se puede cancelar con cualquier medio de pago (tarjeta de crédito o
deébito, cheque, efectivo, ddlares, entre otras.)

p) Tienen personal encargado en cada pasillo y un supervisor, ademas
del gerente de la tienda.

gq) Servicios sanitarios limpios.

r Restaurantes de comida rapida al frente de cajas o bien area de
comida preparada dentro de la tienda, bancos, farmacia, lavanderia,
revelado de fotos, empaque de regalos.

s) Variedad de productos nacionales e importados.

t) Ambiente limpio y agradable.

u) Suficientes bolsas para empacar productos.

v) Persona encargada de resguardar paquetes mientras se realizan las

compras.

1.3.5 Clubes de membresia

Los clubes de membresia, “venden una seleccion limitada de aparatos de
marca, articulos para el hogar y abarrotes. Por lo general venden al mayoreo
s6lo a los miembros en los establecimientos de almacén en una modalidad
de pagar y llevar. A éstos se les cobra cuotas de membresia bajas, o
ninguna.” (24:492)

Las principales caracteristicas son las siguientes:



a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)
k)

Las instalaciones son grandes y sus acabados interiores y exteriores
no son muy refinados, aparentan una bodega grande.

Amplio parqueo con seguridad.

La mayoria de productos estan exhibidos en tarimas de madera.

Sus gondolas estan disefiadas para exhibir productos con gran peso,
por lo que son bastante amplias.

Sus bodegas son aéreas (mercaderia colocada en la parte superior de
la gondola, en este caso estan a gran altura.)

Sus pisos son tortas de cemento para que puedan resistir las cargas a
las que son sometidos por la maquinaria que baja la mercaderia de las
bodegas aéreas (montacargas).

Posee menos cajas registradoras que un hipermercado.

Los productos se venden en presentaciones grandes o institucionales.
Las carretas utilizadas por los clientes para cargar los productos
adquiridos, tienen mayor capacidad de carga en comparacion con las
de otro tipo de supermercados. Se manejan productos en
presentaciones de mayor tamafio como se menciond anteriormente.
Venden gran variedad de productos nacionales e importados.

Sus ofertas duran 15 dias.

Los rétulos de precio que estan colocados en las gbéndolas son

grandes y elaborados a computadora.

m) Se puede cancelar con cualquier medio de pago (tarjeta de crédito o

n)

0)

p)

débito, cheque, efectivo, dolares, entre otras.)

Las areas de los diferentes departamentos son amplias.

Poseen verificadores de precios en los pasillos.

Tienen personal encargado en cada pasillo y un supervisor del mismo.
Se debe pagar una membresia anual para poder realizar las compras.
Posee restaurantes de comida rapida para sus clientes.

Servicios sanitarios limpios.
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t) Amplios pasillos para realizar las compras con un ambiente limpio y

agradable.

1.4 Elementos del supermercado

Toda empresa de comercio dedicada al autoservicio cuenta con los

siguientes elementos:

1.4.1 Fisicos o materiales

Son los bienes tangibles con que cuenta el supermercado para poder ofrecer
Sus servicios, tales como: mercaderia, instalaciones fisicas donde se ubicara
el supermercado, estanterias para exhibir mercaderia, equipo de
refrigeracion, cuartos frios, balanzas, caja de seguridad, cajas registradoras,
scanner Optico y muebles para equipo de cobro, canastas y carritos de
compra para los clientes, extinguidores, planta de emergencia eléctrica, luces

de emergencia, sistema de alarmas, entre otras.

1.4.2 Financieros

Son los recursos monetarios propios y ajenos con los que cuenta el

supermercado, pueden obtenerse de diferentes fuentes:

a) Fuentes internas: Mediante aportaciones de los socios, utilidades
reinvertidas, depreciaciones y amortizaciones, incremento de pasivos
acumulados y venta de activos que ya no son de utilidad para el

supermercado.

b) Fuentes externas: La fuentes m&s comunes son los proveedores y
acreedores, también se incluyen dentro de estas fuentes los créditos
bancarios a corto y largo plazo tales como los prendarios, fiduciarios e

hipotecarios.
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1.4.3 Humanos

Son los servicios que el conjunto de empleados o colaboradores aportan al
supermercado, relacionados con sus habilidades, conocimientos y capacidad
para razonar, realizar actividades y tomar decisiones; de ellos depende el

manejo y funcionamiento de los demas recursos.

1.4.4 Tecnoldgicos

Son recursos que requieren de tecnologia para su uso, pueden ser tangibles
(una computadora, una impresora, teléfonos inteligentes u otra maquina) o

intangibles (un sistema, una aplicacion virtual, redes informéticas internas).

1.5 Cadenas de supermercados vs comerciante detallista

Durante los afios 30 el pequefio comerciante se quedaba atras en la lucha
por este escaso mercado debido a su falta de técnicas comerciales para
atraer clientes y que no lo abandonaran. Sdélo podia luchar mostrandose
amable ante los clientes y pidiendo a los fabricantes que no vendieran a las
cadenas. Acusaban a las cadenas de diversas situaciones como la de
propiciar la situacion para que el dinero no se reinvirtiera en los municipios
donde se situaban o que estaban propiciando una nacién de empleados y

dependientes que perjudicaba a los jévenes con aspiraciones progresistas.

También se les culpaba de evadir impuestos locales, de pagar salarios
raquiticos, de cobrar al consumidor a precios altisimos aun cuando obligaban
al productor a venderles a precios mas bajos. Las cadenas se defendieron
como es de suponer, pero la magnitud e importancia que adquirieron sus
contrincantes fue tal que empezé a minarse su potencial comercial. El
comerciante detallista no empleaba ningin medio para estimar que debia
comprar o vender en cada momento, compraba por “corazonadas” y se

mostraba satisfecho con obtener algun beneficio de sus ventas. La limpieza y
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pulcritud de la tienda era bastante nefasta, el olor no era agradable, la
iluminacion no era la adecuada. No era un lugar satisfactorio y era el

momento propicio para generar una nueva era comercial detallista.

El comercio ha experimentado un fuerte crecimiento en el dltimo lustro, sobre
todo en rubros como alimentos e indumentaria, gracias al impulso generado
por la llegada de jovenes profesionales, vinculados con el pujante sector

agroindustrial.

1.6 Marco legal aplicable

Toda empresa comercial tiene como fin principal lucrar, para ello las
transacciones que realizan estan reguladas por un marco juridico; entre las

cuéles se mencionan:

1.6.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Es una norma de aplicacion general que establece las garantias basicas,
derechos y obligaciones de los ciudadanos guatemaltecos. El Estado de
Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la familia; su fin
supremo es la realizacion del bien comun. Es deber del Estado garantizarle a
los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la

paz y el desarrollo integral de la persona.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la Ley Suprema en
la Republica lo cual garantiza el cumplimiento de las leyes ordinarias.

El articulo 39 garantiza la propiedad privada como un derecho inherente a la
persona humana. Toda persona puede disponer libremente de sus bienes de
acuerdo con la ley. El Estado garantiza el ejercicio de este derecho y debera

crear las condiciones que faciliten al propietario el uso y disfrute de sus
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bienes, de manera que se alcance el progreso individual y el desarrollo
nacional en beneficio de todos los guatemaltecos.

En el articulo 77 establece que los propietarios de las empresas industriales,
agricolas, pecuarias y comerciales estan obligados a establecer y mantener,
de acuerdo con la ley, escuelas, guarderias y centros culturales para sus

trabajadores y poblacion escolar.

1.6.2 Cobdigo de Comercio (Decreto Numero 2-70 y sus Reformas)

Decreto cuyo desarrollo responde a un criterio mercantil cuya flexibilidad y
amplitud estimula la libre empresa, facilitando su organizacién; y regulando
sus operaciones, incluyéndolas dentro de limitaciones justas y necesarias,
que permitan al Estado mantener la vigilancia de las mismas, como parte de

su funcién coordinadora de la vida nacional.

Es aplicable a los comerciantes en su actividad profesional, los negocios

juridicos mercantiles y cosas mercantiles.

En el articulo 2 define que son comerciantes quienes ejercen en nombre
propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a la
industria dirigida a la produccién o transformacion de bienes y a la prestacion
de servicios, la intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de

servicios y la Banca, seguros y fianzas.

Las sociedades organizadas bajo forma mercantil tienen la calidad de
comerciantes, cualquiera que sea su objeto, pudiendo organizarse como:
sociedad colectiva, sociedad en comandita simple, sociedad de
responsabilidad limitada, sociedad anonima y sociedad en comandita por
acciones. Este Caodigo regula la actividad mercantil, contiene generalidades
de las sociedades mercantiles, su constitucién, organizacion 'y

administracion, operaciones mercantiles y contables que éstas realizan;
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describe las formas de aportacién de capital, responsabilidades, derechos y
prohibiciones de los socios y administradores; también regula la fusion y

transformacion, disolucion y liquidacion de las sociedades.

Asimismo el articulo 4 especifica que son cosas mercantiles los titulos de
crédito, la empresa mercantil y sus elementos, las patentes de invencion y de

modelo, las marcas, los nombres, los avisos y anuncios comerciales.

Los titulos de crédito son los documentos que incorporan un derecho literal y
autbnomo, cuyo ejercicio o transferencia es imposible independientemente
del titulo. Entre estos se nombran a las letras de cambio, pagarés, cheques,
cheques especiales (cheques cruzados, cheques para abono en cuenta,
cheques certificados, cheques con provision garantizada, cheques de caja,
cheques de viajero, cheques con talébn para recibos y causales),
obligaciones, certificados de depdsito y bonos de prenda, las facturas
cambiarias, vales, entre otros. Los titulos de crédito tienen la calidad de

bienes muebles.

1.6.3 Cdbdigo Tributario (Decreto 6-91 y sus Reformas)

Este codigo fue creado principalmente para que las leyes de materia
tributaria sean armoénicas, unitarias y respeten lo preceptuado por la
Constitucion Politica, sus normas rigen las relaciones juridicas que se
originan de los tributos establecidos por el Estado con excepcion de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en

forma supletoria.

Proporciona las fuentes de ordenamiento juridico tributario; indica que son
nulas ipso jure las disposiciones jerarquicamente inferiores a la ley que
contradigan o tergiversen las normas contenidas en la Constitucion Politica

de la Republica de Guatemala, asimismo define los plazos legales,
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reglamentarios y administrativos, proporciona el concepto y la clasificacion de

los tributos.

Especifica que el sujeto activo de la obligacion tributaria es el Estado o el
ente publico acreedor del tributo y que el sujeto pasivo es el obligado al
cumplimiento de las prestaciones tributarias, sea en calidad de
contribuyentes o de responsable. Hace referencia a los contribuyentes en
cuanto a sus obligaciones, extincion de la obligacion tributaria, infracciones y

sanciones.

1.6.4 Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA- (Decreto 27-92 y sus

Reformas)

Decreto que regula el impuesto al valor agregado, sobre los actos y contratos
gravados como lo son: las ventas de bienes muebles o inmuebles situados
en el territorio nacional, prestacion de servicios, importacion y exportacion.
Como en las otras leyes, ésta también establece las exenciones del mismo,
plazo y forma de pago, hecho generador del impuesto, documentos
obligatorios, requisitos de los documentos obligatorios, libros y registros,

lineamientos para operatoria de dichos libros, entre otros.

En el articulo 3, numeral 7 hace referencia a la destruccion, pérdida o
cualquier hecho que implique faltante de inventario, salvo cuando se trate de
bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o delitos contra el
patrimonio. 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 deberd comprobar mediante certificacion de la
denuncia presentada ante las autoridades policiales y que hayan sido
ratificadas en el juzgado correspondiente. En cualquier caso, deberan

registrarse estos hechos en la contabilidad fidedigna en forma cronolégica.
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En los casos a que se refiere el articulo 3, numeral 7 de la Ley del Impuesto
al Valor Agregado, 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 forma siguiente:

a) 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.

b) Para los casos fortuitos o de fuerza mayor, se debe hacer constar en
acta notarial el hecho ocurrido.

c) En los delitos contra el patrimonio, se deben adjuntar los documentos
siguientes: Certificaciones 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, extendida por la aseguradora.

Los hechos descritos en los numerales anteriores, ademas deberan 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 la factura
correspondiente. Para el efecto, la base imponible no podré ser inferior al

precio de adquisicion o costo de fabricacion de los bienes.

1.6.5 Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta,

(Decreto 10-2012 y sus Reformas)

Con la aprobacion del Decreto numero 10-2012 se busca adecuar las
normas tributarias, con la finalidad que las mismas permitan a la
Administracion Tributaria ser mas eficiente en el control y fiscalizacion, en

especial en la eliminacion del contrabando y defraudacién aduanera.

17



El decreto nimero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria en el Libro I, Ley
del Impuesto sobre la Renta; se decreta un impuesto sobre toda renta
obtenida en Guatemala por personas individuales, juridicas, entidades o
patrimonios a través de la creacion de regimenes especiales gravando las
rentas segun su procedencia (las rentas de actividades lucrativas, del

trabajo, de capital y ganancias de capital).

Se considera como costos y gastos deducibles en el numeral 17 del articulo
21 las pérdidas por extravio, rotura, dafo, evaporacion, descomposicion o
destruccion de los bienes, debidamente comprobados y las producidas por

delitos contra el patrimonio cometidos en perjuicio del contribuyente.

Cuando existan seguros contratados o la pérdida sea indemnizada, lo
recibido por este concepto se considerard ingreso, mientras que la pérdida

sufrida constituira gasto deducible.

En el caso de dafos por fuerza mayor o caso fortuito, para aceptar la
deduccioén, el contribuyente debe documentar los mismos, por medio de
dictamen de expertos, actas notariales y otros documentos en los cuales
conste el hecho. En el caso de delitos contra el patrimonio, para aceptar la
deducibilidad del gasto, se requiere que el contribuyente haya denunciado,
ofrecido y presentado las pruebas del hecho ante autoridad competente. En
todos los casos, deben estar registradas en la contabilidad en la fecha en

gue ocurri6 el evento.

El articulo 41 de este Decreto indica que la valuaciéon de la existencia de
mercancias al cerrar el periodo de liquidacion anual debe establecerse en

forma consistente con algunos de los métodos siguientes:

a) Costo de produccion
b) Primero en entrar primero en salir (PEPS)
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c) Promedio Ponderado
d) Precio historico del bien

Los contribuyentes pueden solicitar a la Administracion Tributaria que les
autorice otro método de valuacién distinto de los anteriores, cuando

demuestren que no les resulta adecuado ninguno de los métodos indicados.

Al adoptar uno de estos meétodos de valuacién, no puede ser variado sin
autorizacion previa de la Administracién Tributaria y en este caso deben
efectuarse los ajustes pertinentes, de acuerdo con los procedimientos que

disponga el reglamento, segun las normas técnicas de la contabilidad.

El numeral 3 del articulo 42 estable la obligacion para los contribuyentes
inscritos en el Régimen de ISR sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas
de elaborar inventarios al 31 de diciembre de cada afo y asentarlos en el
libro correspondiente, debiendo reportar a la Administracion Tributaria por los
medios que ésta ponga a disposicion, en los meses de enero y julio de cada
afo, las existencias en inventarios al 30 de junio y al 31 de diciembre de
cada afo.

1.6.6 Ley del Impuesto de Solidaridad (Decreto numero 73-2008)

Decreto que establece el pago del 1% a cargo de las personas individuales o
juridicas y otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de
patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el
territorio nacional y que obtengan un margen bruto superior al 4% de sus
ingresos brutos. La base imponible de este impuesto la constituye la que sea
mayor entre la cuarta parte del monto del activo neto o la cuarta parte de los

ingresos brutos.
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En el caso de los contribuyentes cuyo activo neto sea mas de cuatro veces
sus ingresos brutos, la base imponible la constituird la cuarta parte de los

ingresos brutos.

Si la base imponible fuere la cuarta parte del monto del activo neto, al
impuesto determinado en cada trimestre, se le restara el Impuesto Unico

Sobre Inmuebles efectivamente pagado durante el mismo trimestre.

El periodo impositivo es trimestral y se computara por trimestres calendario.
1.6.7 Cdbdigo de Trabajo (Decreto Numero 1441y sus Reformas)

Este cddigo y su reglamento son normas legales de orden publico y sus
disposiciones aplican para todas las empresas de cualquier naturaleza, que
sean existentes o que en un futuro se establezcan en Guatemala, asimismo
a todos los habitantes de la Republica sin distincibn de sexo ni de
nacionalidad, derivado a que regula los derechos y obligaciones de patronos

y trabajadores creando instituciones para resolver sus conflictos.

1.6.8 Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(Decreto 295)

Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de
produccion de articulos o servicios, estdn obligados a contribuir al
sostenimiento del régimen de Seguridad Social en proporcion a sus ingresos
y tienen el derecho de recibir beneficios para si mismos o para sus familiares
que dependan econdmicamente de ellos, en la extension y calidad de dichos

beneficios.

El régimen de Seguridad Social comprende proteccidn y beneficios en caso

de que ocurran los riesgos de caracter social tales como: accidentes de
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trabajo y enfermedades profesionales, maternidad, enfermedades generales,
invalidez, orfandad, viudedad, vejez y muerte.

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, se constituyé para elevar la
calidad del nivel de vida de la poblacién, es una institucion autbnoma, de
derecho publico, con personeria juridica propia y plena capacidad para
adquirir derechos y contraer obligaciones.

Para el efecto, debe administrar no solo los recursos econdémicos, sino
también los diferentes servicios que satisfaran en determinado momento las
necesidades de la poblacion afecta. El instituto se financia de la captacion de
los recursos de forma tripartita; por lo que se efectia un descuento que va en
proporcion a los ingresos de cada una de las partes afectadas (cuota
obligatoria de los trabajadores, de los patrones y del Estado), considerando

las respectivas circunstancias econdémicas de los trabajadores.

“Las tres partes deben contribuir a sufragar el costo total de los beneficios

que en determinado momento se den, en la siguiente proporcion:

a) Trabajadores 25%
b) Patrones 50%
c) Estado 25%

Sin embargo, dichas proporciones pueden ser variadas si se trata de la
proteccion contra riesgos profesionales o de trabajadores que soélo
devenguen el salario minimo, en cuyos casos el Instituto queda facultado
para poner la totalidad de las cuotas de trabajadores que por su elevado
nivel de salarios tienen mayor capacidad contributiva que el promedio de
trabajadores, en cuya circunstancia se pueden elevar sus cuotas, pero en
ningln momento éstas pueden ser mayores que las de sus respectivos

patronos, o en los demas casos en que con criterio razonado lo determine el
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instituto. Las cuotas de los patrones no pueden ser deducidas de los salarios

de los trabajadores y es nulo ipso jure todo acto o convenio en contrario.’
(14,20)

Todo patrono, persona individual o juridica, que ocupe tres 0o mas
trabajadores, esta obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad Social,
los patronos que se dediquen a la actividad economica del transporte
terrestre de carga, de pasajeros o mixta (carga y pasajero) utilizando para el
efecto vehiculos motorizados, estan obligados a inscribirse cuando ocupen

los servicios de uno o mas trabajadores.

El patrono estd obligado a descontar de la totalidad del salario que
devenguen los trabajadores, el porcentaje correspondiente a la cuota laboral,
pagar la cuota patronal y solicitar inmediatamente su inscripciéon en el
Régimen de Seguridad Social, desde la fecha en que ocupe el numero

minimo de empleados segun corresponda.

1.6.9 Cdbdigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)

“El presente Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano tiene por objeto
establecer la legislacion aduanera bésica conforme los requerimientos del
Mercado Comun Centroamericano como bloque hacia los demas paises y de
los instrumentos regionales de la integracion, en particular con el Convenio

sobre el Régimen Arancelario y Aduanero Centroamericano.” (15,1)

Las normas de este Codigo y su Reglamento se aplican a toda persona,
mercancia y medio de transporte que cruce los limites del territorio aduanero

de los Estados Parte.

Segun el Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) en el

articulo 92 define que la importacion definitiva, es el ingreso de mercancias
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procedentes del exterior para su uso o consumo definitivo en el territorio

aduanero.

1.6.10 Ley Nacional de Aduanas (Decreto 14-2013)

Las normas de esta Ley “tienen por objeto establecer procedimientos y
disposiciones complementarias aduaneras, infracciones aduaneras

administrativas y sus sanciones.” (13,2)

Dentro del principal contenido de la Ley Nacional de Aduanas se encuentran
definiciones elementales para facilitar su comprension, las infracciones
aduaneras administrativas, procedimientos aduaneros y obligaciones de los

sujetos que intervienen en el proceso aduanero.

Esta Ley define a la infraccion aduanera administrativa como toda aquella
accion u omision que implique incumplimiento de normas juridicas de orden
sustancial o formal, relativas a obligaciones administrativas en materia
aduanera, establecidas en las leyes y disposiciones legales emitidas por las
autoridades competentes. Las infracciones aduaneras administrativas y sus
sanciones seran impuestas por la Superintendencia de Administracion

Tributaria -SAT- de conformidad con la Ley.

Entre los procedimientos que incorpora la ley se encuentra el procedimiento
por discrepancias, dicho procedimiento tiene su origen cuando en un informe
gue contenga el resultado de la verificacion efectuada por el empleado
aduanero, encuentre a su juicio una diferencia relacionada con clasificacion
arancelaria, origen de las mercancias y otra informacion suministrada por el
declarante. Para esto, el declarante se le confiere audiencia por el plazo de

diez dias improrrogables contados a partir del dia siguiente de la notificacion.

El procedimiento para la aplicacion de sanciones por las infracciones
tipificadas en la Ley Nacional de Aduanas se aplicarqd a los casos de
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suspension o cancelacion de los auxiliares de la funcion puablica aduanera y

de los beneficiarios de algunos regimenes aduaneros contemplados en la

ley.

1.6.11 Ley Contra la Defraudacién y el Contrabando Aduaneros (Decreto

NUumero 58-90 y sus Reformas)

Este Decreto emite medidas que permiten el control efectivo del contrabando
y defraudacion en el ramo aduanero, asi como combatir eficazmente la
corrupcion que durante muchos afios se ha agudizado en la internacion y
egreso de mercancias, a efecto de que las mismas ingresen por las vias

legalmente establecidas y se cancelen los tributos correspondientes.

En el articulo 1 de esta Ley se define que defraudacion en el ramo aduanero
es toda accién u omision por medio de la cual se evade dolosamente, en

forma total o parcial, el pago de los tributos aplicables al régimen aduanero.

El articulo 3 de esta Ley especifica que constituye contrabando en el ramo
aduanero, la introduccién o extraccion clandestina al y del pais de
mercancias de cualquier clase, origen 0 procedencia, evadiendo Ila
intervencion de las autoridades aduaneras, aunque ello no cause perjuicio
fiscal. Asimismo establece que contrabando es la introduccion o extraccion
del territorio aduanero nacional, de mercancias cuya importaciébn o

exportacion esta legalmente prohibida o limitada.

La defraudacion y el contrabando aduaneros constituiran delito cuando de la
valoracion que realice la autoridad aduanera se determine que el valor en
Aduana de las mercancias involucradas en el acto tenga monto superior al
equivalente a tres mil pesos centroamericanos o exceda el tres por ciento del
valor FOB total del embarque. La Autoridad Aduanera aplicara el menor entre

ambos montos. En el caso de defraudacion aduanera se constituira el delito
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cuando medie intencion de evadir tributos o infringir la legislacion aduanera,
siempre y cuando el valor de las mercancias supere el monto o porcentaje

establecidos.

De no superar el monto, constituira infraccion tributaria y la misma se
resolvera administrativamente, en la forma que al efecto establezca el
Directorio de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- para lo
cual emitira el Acuerdo respectivo, salvo el caso de excedentes de
mercancias no declaradas para las que se aplicara el procedimiento
establecido en la Ley Nacional de Aduanas. Sin embargo, la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- deberé proceder a la
destruccidon de las mercancias, cuando no pueda establecerse la propiedad
de las mismas o no se cumpla con los requisitos no tributarios que se

requieran tanto para su nacionalizaciébn como para su comercializacion.
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CAPITULO II

INVENTARIOS

2.1 Definicién

Inventarios segun la Norma Internacional de Contabilidad 2, “son activos
poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion; en proceso
de produccidn con vistas a esa venta; o en forma de materiales o suministros
que seran consumidos en el proceso de produccion o en la prestacién de
servicios.” (19:862)

Se definen los inventarios de una empresa como “la compra de articulos en
condiciones para la venta. El inventario constituye las partidas del activo

corriente que estan listas para la venta”. (30:225)

Los inventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso
ordinario del negocio o para ser consumidos en la produccion de bienes o
servicios para su posterior comercializacion. Es la cantidad de articulos,
mercancias y otros recursos econémicos que son almacenados o se

mantienen inactivos en un instante de tiempo dado.

“Los inventarios (mercancias) estan integrados por aquellos bienes que las
empresas adquieren para su posterior venta, que pueden o no ser sometidos
a un proceso de transformacion; por tanto, son mercancias sujetas a la
compraventa y constituyen el objetivo principal de cualquier empresa

comercial o industrial: obtener utilidades.” (30:366)

“El rubro de inventarios lo constituyen los bienes destinados a la venta,

produccion, en proceso, articulos terminados y otros materiales que se



utilicen en el empaque, envase de mercancias o las refacciones para
mantenimiento que se consuman en el ciclo normal de operaciones.”
(27:115)

2.2 Contabilidad

“La contabilidad es un sistema de informacion, y como tal esta encargada del
registro, la elaboracion y la comunicacion de informacion, fundamentalmente
de naturaleza econdémico-financiera, respecto a una entidad que requieren
sus usuarios para la adopcién racional de decisiones en el ambito de las

actividades economicas.” (1:12)

2.3 Sistemas de Contabilidad

Sera cometido de la contabilidad el establecimiento de un método para la
captura de datos y su posterior registro, agregacion y comunicacién que
permita dar cumplimiento a los requisitos basicos de relevancia y fiabilidad.
Este método se denomina sistema de informacion contable o sistema de
contabilidad, configurado como un “conjunto de elementos interrelacionados,
cuya finalidad es transformar los datos que derivan de transacciones y
hechos vinculados a un ente econdmico cualquiera en informacion contable

ya sea analitica o sintética.” (22:17)

El disefio y las capacidades de estos sistemas varian de una organizacion a

otra, pero el propdsito es el mismo.

El objetivo del sistema contable es satisfacer las necesidades de la

organizacién de la informacién contable en forma mas eficiente posible.

El sistema contable se lleva a cabo en base a la forma en que se realizan la
mayor parte de las operaciones, es por ello que se clasifican en: manual,

mecanico, electromecénico y electronico.
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2.3.1 Manual

El registro de los datos se realiza de forma manual utilizando papel y lapiz
procediendo luego a archivar los documentos cronolégicamente en carpetas.
Estos sistemas manuales son de bajo costo aunque se realiza lentamente

absorbiendo mas tiempo.

2.3.2 Mecénico

Es un proceso de datos mas eficiente y la recopilacion de los datos se realiza
a través de mecanismos como cajas registradoras, maquinas de escribir,
maquinas protectora de cheques y relojes marcadores. Los medios de

comunicacion utilizados son intercomunicadores, telégrafo, entre otros.

La informacién es almacenada en la misma forma que el sistema manual,
pero los registros son mecanografiados, acelerando el proceso del registro y

minimizando el tiempo.

2.3.3 Electromecanico

Se utiliza equipo electromecanico como “la tarjeta perforada” con este
proceso los datos se registran con mayor velocidad que el sistema anterior y
el volumen de las operaciones puede ser incrementado sin que se aumente

la cantidad de personal y por consiguiente de costos.

2.3.4 Electrénico

Este tipo de sistema surge con el desarrollo de la computadora electronica,
pues posee capacidad superior para realizar a velocidades altas calculos y
otras funciones mas.

2.4 Sistema de contabilizacién de inventarios

Existen basicamente dos métodos o sistemas de registros de los inventarios,

de los cuales pueden surgir algunas variaciones.
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2.4.1 Sistema de registro por Inventario Periodico o Fisico

Para poder valuar los inventarios por el sistema perioddico se debe realizar un
conteo fisico completo y valorizar su resultado. En este sistema se realiza un
inventario fisico al cierre del ejercicio, generalmente al finalizar un periodo
contable, y sirve para determinar una nueva situacion patrimonial. El
inventario fisico es muy importante debido a que permite determinar las
pérdidas, robos, entre otros, que no dejaren que los registros concuerden

con el registro real.

2.4.2 Sistema de registro por Inventario Perpetuo

En este método de inventario se lleva un registro de tal forma que muestra a
cada momento cual es la existencia y el importe o valor de los articulos en
existencia, las compras y las ventas de inventarios se registran segun vayan

ocurriendo las transacciones 0 movimientos.

Se lleva en continuo acuerdo con las existencias en el almacén, por medio
de un registro detallado que puede servir también como mayor auxiliar,
donde se llevan los importes en unidades monetarias y las cantidades
fisicas. A intervalos cortos, se toma el inventario fisico de las diferentes
secciones del almacén y se ajustan las cantidades o los importes o0 ambos,
cuando es necesario, de acuerdo con la cuenta fisica. El sistema perpetuo
ofrece un alto grado de control, porque los registros de inventario estan

siempre actualizados.

2.5 Caracteristicas de los Inventarios

El inventario es por lo general, el activo mayor en el Estado de Situacion
Financiera, y los gastos por inventarios, son usualmente el gasto mayor en el

Estado del Resultado. Los inventarios en las empresas de compra y venta de
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bienes, representan el activo mas importante de las mismas puesto que este

es la base de las utilidades de éstas.

Los inventarios son necesarios para proporcionar servicio a los clientes, y
deben ser suficientes para satisfacer y soportar las irregularidades de la

demanda.

‘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 inversién 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.” (19:862)

2.6 Objetivos de los inventarios

“Los objetivos mas importantes para constituir y mantener un inventario son:

2.6.1 Definir la capacidad de prediccién

Con el fin de planear la capacidad y establecer un cronograma de
produccion. El inventario debe mantener el equilibrio entre lo que se necesita

y lo que se procesa.

2.6.2 Limitar las fluctuaciones en la demanda

Una reserva de inventario a la mano supone protecciéon. Si puede verse
como actuan los clientes en la cadena de suministro, las sorpresas en las

fluctuaciones de la demanda se mantienen al minimo.
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2.6.3 Proteger de lainestabilidad del suministro

El inventario protege de la falta de confiabilidad de los proveedores o cuando

escasea un articulo y es dificil asegurar una provisién constante.

2.6.4 Proteccion de precios

La compra acertada de inventario en los momentos adecuados ayuda a

evitar el impacto de la inflacion de costos.

2.6.5 Obtener descuentos por cantidad

Con frecuencia se ofrecen descuentos cuando se compra en cantidades

grandes en lugar de pequefias.

2.6.6 Mejorar costos de pedido

Si se compra una cantidad mayor de un articulo, pero con menor frecuencia,
los costos de pedido son menores que si se compra en pequeias cantidades

unay otra vez.” (26:4)

2.7 Clasificacién de los inventarios

“El inventario segun su forma se presenta en:

a) Inventario de materia prima: Activos en forma de materiales que se
consumiréan en el proceso productivo.

b) Inventario de producto en proceso: Activos en proceso de produccion
con vistas a esa venta.

c) Inventario de producto terminado: Activos mantenidos para la venta en
el curso normal de las operaciones. Los productos terminados se

mantienen principalmente para negociar.” (18:3)
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2.8 Tipos de inventarios

“De acuerdo a sus caracteristicas los inventarios pueden ser agrupados de la

siguiente manera:

2.8.1 Por su estacionalidad

Atendiendo a la variacion periddica que presenta el inventario, este puede
ser:
a) Inventario final: Se realiza al término del ejercicio contable para
determinar una nueva situacion patrimonial.
b) Inventario inicial: Es el que se determina al inicio de operaciones de la
empresa.
c) Inventario fisico: Es el inventario real. Es contar, pesar o medir y
anotar todo el surtido de bienes que se hallen en existencia a la fecha

del inventario.

2.8.2 Por su transitoriedad

Segun la corta duracion en el que los inventarios permanecen en

determinado lugar pueden ser:

a) Inventario en transito: Es el inventario que se encuentra en transito (en
camino).

b) Inventarios en consignacion: Es aquella mercaderia que se entrega
para ser vendida; pero el titulo de propiedad lo conserva el vendedor o

el proveedor.

2.8.3 Por su disponibilidad

El inventario disponible en determinado momento puede ser:
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a) Inventario disponible: Es el inventario disponible para la produccion o
venta.
b) Inventario minimo o maximo: Es la cantidad minima o maxima del

inventario a ser mantenida en el almacén.” (26:89)

2.9 Método de valuacién de inventarios

Una entidad medira el costo de los inventarios, utilizando los métodos de

primera entrada primera salida o el costo promedio ponderado.

2.9.1 Primeras entradas, primeras salidas (FIFO-PEPS)

Este método de valuacion de inventarios, asigna el costo de la primera
entrada de almacén a la primera salida por venta del mismo permitiendo que
el inventario final del periodo quede valuado al costo de las compras mas

recientes.

2.9.2 Promedio Ponderado

“El costo de cada unidad de producto se determinard a partir del promedio
ponderado del costo de los articulos similares, poseidos al principio del
periodo, y del costo de los mismos articulos comprados o producidos durante
el periodo. El promedio puede calcularse periodicamente o después de
recibir cada envio adicional, dependiendo de las circunstancias de la
entidad.” (20:866)

2.10 Costos de los inventarios

La Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias Yy
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) edicién 2015, en su seccion 13,
establece que los costos de adquisicion de los inventarios comprenderan el
precio de compra, los aranceles de importacion y otros impuestos (que no

sean recuperables posteriormente por las autoridades fiscales), el transporte,
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la manipulacion y otros costos atribuibles a la adquisicion de mercaderias,

materiales o servicios.

Los descuentos comerciales y otras partidas similares se deduciran para

determinar el costo de adquisicion.

“El costo de los inventarios comprendera todos los costos derivados de su
adquisicion y transformaciéon, asi como otros costos en los que se haya

incurrido para darles su condicidn y ubicacion actuales.” (20:863)

2.11 Rotacidon de inventarios

Cuantifica el tiempo que demora la inversion en inventarios hasta convertirse
en efectivo y permite saber el numero de veces que esta inversion va al

mercado en un afio y cuantas veces se recupera.

Se determina dividiendo el costo de las mercancias vendidas en el periodo
entre el promedio de inventarios durante el periodo (costo mercancias

vendidas/promedio inventarios) = N veces.

Los inventarios que tienen una rotacion baja son los que tienen que soportar
altos costos de almacenamiento, caso contrario de los articulos de alta
rotacion. Sin embargo, estos Ultimos incrementan los costos de
abastecimiento, por el mayor numero de veces en que se activan y registran

los costos de operacion de compras.

2.12 Reglas de valuacién

“Los inventarios se mediran al costo o al valor neto realizable, segun cual sea
menor.” (20:863)

El costo de adquisicion de los inventarios comprendera el precio de compra,

los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables
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posteriormente de las autoridades fiscales) transporte, manejo y otros costos
directamente atribuibles a la adquisicion de mercaderias, materiales y

servicios.

El costo de produccién de los inventarios comprendera aquellos costos
directamente relacionados con las unidades de produccion, tales como la
mano de obra directa. También comprenderan una distribucion sistematica
de los costos indirectos de produccion, variables o fijos, en los que se haya

incurrido para transformar las materias primas en productos terminados.

El valor neto realizable es el precio estimado de venta de un activo en el
curso normal de la operacion menos los costos estimados para terminar su
produccion y los necesarios para llevar a cabo la venta, hace referencia al
importe neto que la entidad espera obtener por la venta de los inventarios, en

el curso normal de la operacion.

2.13 Norma Internacional de Contabilidad 2 Inventarios

El objetivo de esta Norma es establecer el tratamiento contable de los

inventarios.

Define que los inventarios “son activos poseidos para ser vendidos en el
curso normal de la operacion; en proceso de produccion y en forma de
materiales o0 suministros que seran consumidos en el proceso de produccion
0 en la prestacion del servicio. Entre los inventarios también se incluyen los

bienes comprados y almacenados para su reventa.

El valor neto realizable es el precio estimado de venta que un activo en el
curso normal de la operacién menos los costos estimados para determinar su
produccion y los necesarios para llevar a cabo la venta. Valor razonable es el

precio que se recibird por vender un activo o que se pagaria por transferir un
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pasivo en una transaccion ordenada entre participantes de mercado en la
fecha de la medicién.” (20:862)

Requiere que en los estados financieros se revelen “las politicas contables
adoptadas para la medicién de los inventarios, incluyendo la férmula del
costo utilizado; el importe total en libros de los inventarios, y los importes
parciales segun la clasificacién apropiada para la entidad; el importe en libros
de los inventarios que se llevan al valor razonable menos los costos de
venta; el importe de los inventarios reconocido como gasto durante el
periodo; el importe de las rebajas de valor de los inventarios que se ha
reconocido como gasto en el periodo; el importe de las reversiones en las
rebajas de valor anteriores, que se ha reconocido como una reduccion en la
cuantia del gasto por inventarios en el periodo las circunstancias o eventos
que hayan producido la reversién de las rebajas de valor; y el importe en
libros de los inventarios pignorados en garantia del cumplimiento de deudas.”
(20:868)

2.14 Norma Internacional de Informacion Financiera para Pymes

Seccion 13

La Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequefias y
Medianas Entidades tiene como objeto aplicarse a los estados financieros
con propaosito de informacién general de entidades que no tienen obligacién

publica de rendir cuentas.

El objetivo de la Seccion 13 es prescribir el tratamiento contable de los
inventarios ademas de las exigencias informativas. Un tema fundamental en
la contabilizacion de inventarios es el importe del costo que debe
reconocerse como un activo y diferirse hasta que dichos costos se carguen a

los resultados. “Cuando los inventarios se vendan, la entidad reconocera el
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importe en libros de éstos como un gasto en el periodo en el que se
reconozcan los correspondientes ingresos de actividades ordinarias.” (19:88)

Esta seccidn requiere que “una entidad evalle al final de cada periodo sobre
el que se informa si los inventarios estan deteriorados, es decir, si el importe
en libros no es totalmente recuperable (por ejemplo, por dafos,
obsolescencia o precios de venta decrecientes). Si una partida (o grupos de
partidas) de inventario esta deteriorada, la entidad medira el inventario a su
precio de venta menos los costos de terminacion y venta y reconocera una

pérdida por deterioro de valor.

Entre las técnicas de medicion del costo estan el método del costo estandar,
el método de los minoristas o el precio de compra mas reciente para medir el

costo de los inventarios, si los resultados se aproximan al costo.” (19:87)
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE
MANUALES

3.1 EIl Contador Publico y Auditor

Derivado a la complejidad de los sistemas tributarios, la actividad del
Contador Publico y Auditor se ha vuelto relevante y de gran responsabilidad,
por ser el profesional experto en la interpretacion de estados financieros, el
calculo de los impuestos y contribuciones al Estado, es importante que al
ejercer su labor posea un amplio conocimiento para prestar sus servicios de

forma eficiente y dignificar la profesion.

3.1.1 Definicién

“Se puede definir al Contador Publico y Auditor como el profesional
universitario, que en forma individual o asociada, presta sus servicios de
manera dependiente o independiente a distintas empresas, sean estas
publicas o privadas, con la finalidad de producir informes para la gerencia y

para terceros, que sirvan a la toma de decisiones.” (25:3-2)

El Contador Publico y Auditor es el profesional que cuenta con conocimientos
y principios sélidos, dedicado a aplicar, manejar, evaluar, supervisar e
interpretar la informacion financiera de una entidad, con la finalidad de servir
de apoyo a la gerencia en la toma de decisiones. La preparacion académica
y formativa del Contador PuUblico y Auditor, lo capacita para poder
diagnosticar, disefiar, construir, implementar y evaluar sistemas de
informacion y control relacionado con la gestibn administrativa de

organizaciones de cualquier naturaleza.



3.1.2 Perfil

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

politica financiera, asimismo actda como consultor tributario.

3.1.3 Caracteristicas

Para llevar a cabo trabajos de asesoria eficientemente, el Contador Publico y

Auditor debe reunir las siguientes cualidades:

a) Integro

b) Objetivo

c) Analitico

d) Comunicativo

e) Investigador

f) Supervisar y atender problemas simultaneamente
g) Madurez

h) Responsable

i) Ordenado

j) Loégico

3.2 Asesoria externa

La asesoria forma parte de una amplia gama de servicios que el profesional
en la Contaduria Publica pone a disposicién de las distintas organizaciones
empresariales, ya que su campo de aplicacion y desenvolvimiento es

bastante extenso.
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3.2.1 Definiciéon

“La asesoria consiste en orientar, aconsejar, sugerir acciones de caracter
especifico al elemento que dirige la organizacion. Los asesores actian como
consejeros de los directivos y del personal subordinado y en virtud de ello no
tiene autoridad directa sobre ningin miembro de los departamentos en los

que hacen sus investigaciones.” (21:182)

3.2.2 Asesor externo

Es el profesional que ofrece servicios de asesoramiento, que no esta en
relacion de dependencia en alguna entidad, sino que actla en nombre propio

cobrando honorarios profesionales por la prestacion de sus servicios.

Especialista en un campo, esfera o profesion; al servicio de las personas con
poder de decisién. Son consultados y escuchadas sus opiniones y consejos,

con el fin de tomar, con conocimiento de causa una correcta decision.

3.2.3 Alcance del servicio

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

un servicio de asesoria.

3.3 Codigo de ética profesional del colegio de Contadores Publicos y

Auditores de Guatemala

La actuacion del profesional en la Contaduria Publica y Auditoria es regulada
por el Cadigo de Etica Profesional preparado y presentado por el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala. El Cédigo de Etica es de
aplicacién a todos los profesionales egresados de las distintas universidades

del pais, sin importar la indole de su actividad o especialidad, bien sea que

40



practique el ejercicio independiente o que actie como funcionario o
empleado de instituciones publicas o privadas. Abarca también a los

contadores publicos que, ademas, ejerzan otra profesion.

Con el fin de mejorar la actuacion de los profesionales en la Contaduria
Publica y Auditoria, el Cédigo de Etica Profesional, presenta en el capitulo |

Normas generales, que deben ser acatadas en la actuacion del profesional.

A partir del capitulo 1l al capitulo VI, el Cédigo de Etica, hace mencion de los
principios éticos, morales y profesionales que permiten regular la actividad o
servicios que el Contador Publico y Auditor puede ejercer como: profesional
independiente, auditor externo, consultor tributario, cuando labore en los

sectores publico y privado o en la docencia.

Asimismo, en el capitulo VII y VIII, presenta las infracciones y sanciones a
proceder para castigar a aquel profesional en la Contaduria Publica que
infrinja o viole las normas de ética profesional, dispuestas por el mismo

Cadigo.

3.4 Actuacion del Contador Publico y Auditor en funcién del interés

nacional

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

3.5 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor mantiene responsabilidades:

3.5.1 Hacialasociedad

Ante la sociedad el Contador Publico y Auditor respondera con:
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a) Independencia de criterio: Al expresar cualquier juicio profesional, el
Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de sostener un criterio

libre de conflicto de intereses e imparcial.

b) Preparacion y calidad del profesional: ElI Contador Publico y Auditor
tiene la obligaciébn 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.

c) Calidad profesional de los trabajos: En la prestacion de cualquier
servicio, se espera del Contador Publico y Auditor un verdadero
trabajo profesional, por lo que siempre tendra presente las
disposiciones normativas de la profesién, que sean aplicables al
trabajo especifico que esté desempefiando. Actuara asimismo, con la

intencion, el cuidado y la diligencia de una persona responsable.

d) Responsabilidad personal: ElI Contador Publico y Auditor es
responsable profesionalmente por los trabajos que se compromete a
realizar, sea que los lleve a cabo directamente o a través de sus

asociados y su personal.” (6:1)
3.5.2 Hacia quien contrata los servicios

El Contador Publico y Auditor es responsable hacia quien contrata sus

servicios en cuanto a:

a) “El secreto profesional: ElI Contador Publico y Auditor tiene la
obligacion de guardar secreto profesional y por lo tanto no revelar por
ningln motivo, en beneficio propio o de terceros los hechos, datos o

circunstancias de que tenga o hubiese tenido conocimiento en el
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b)

d)

3.5.3

gjercicio de su profesion. Solamente estard obligado a revelar
informacion de sus clientes o contratantes cuando exista orden de
juez competente o lo establezca la ley respectiva.

La obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y
normas de la moral: Faltard al honor y dignidad profesional todo
Contador Publico y Auditor que directa o indirectamente intervengan
en actividades que riflan con la moral.

La lealtad hacia el usuario de los servicios: ElI Contador Publico y
Auditor se abstendra de sacar provecho de situaciones que puedan
perjudicar a quien haya contratado sus servicios.

La retribucion econdmica: Por los servicios que presta el Contador
Pablico y Auditor se hace acreedor a una retribucion econdémica

decorosa.

Ante la profesién

El Contador Publico y Auditor debe tener ante la profesion:

a)

b)

Respeto a los colegas y a la profesion: Todo Contador Publico y
Auditor cuidara las relaciones con sus colegas y con las instituciones
gue los agrupan, buscard que nunca se menoscabe la dignidad de la

profesion sino que se enaltezca y actuara con espiritu de grupo.

Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad: Para
proyectar en los usuarios de sus servicios y en la sociedad en general
una imagen positiva y prestigiosa, el Contador Publico y Auditor se
valdrd fundamentalmente de su calidad profesional y personal
apoyandose en la promocion institucional y, cuando lo considere
pertinente, podra difundir y resaltar sus capacidades, pero sin

mencionar a sus colegas o a la profesion en general.

43



c) Difusibn y ensefianza de conocimientos técnicos: Todo Contador
Pudblico y Auditor que de alguna manera transmita sus conocimientos,
tendra como objetivo mantener las mas altas normas profesionales y
de conducta y contribuir al desarrollo y difusion de los contenidos de la

profesion.” (5:28)

3.6 Norma Internacional de Auditoria 210 Acuerdo de los Términos del

Encargo de Auditoria

Esta Norma Internacional de Auditoria trata de las responsabilidades que
tiene el auditor al acordar los términos, del encargo de auditoria con la
direccion y, cuando proceda, con los responsables del gobierno de la
entidad; también incluye los aspectos relacionados con la aceptacion del

encargo que se encuentran bajo control del auditor.

El objetivo del auditor es aceptar o continuar un trabajo de auditoria sélo
cuando se ha acordado la base sobre la cual se realizara la auditoria al
determinar de si ocurren las condiciones previas a la auditoria y confirmar
gue existe una comprensiéon comun entre el auditor y la administracion de los
términos del encargo de auditoria y, cuando proceda, de los responsables

del gobierno de la entidad.

“El auditor acordara los términos del encargo de auditoria con la direccién o
con los responsables del gobierno de la entidad, segun corresponda. Los
términos del encargo de auditoria acordados se haran constar en una carta
de encargo u otra forma adecuada de acuerdo escrito, e incluiran: el objetivo
y el alcance de la auditoria de los estados financieros, las responsabilidades
del auditor, las responsabilidades de la direccion, la identificacién del marco
de informacién financiera aplicable para la preparacion de los estados

financieros; y una referencia a la estructura y contenido que se espera de
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cualquier informe emitido por el auditor y una declaracién de que pueden
existir circunstancias en las que el contenido y la estructura del informe
difieran de lo esperado.” (17,139)

Si el auditor no puede aceptar un cambio de los términos del encargo de
auditoria y la direccién no le permite continuar con el encargo de auditoria
original, el auditor procedera a renunciar al encargo de auditoria, siempre
gue las disposiciones legales o reglamentarias aplicables lo permitan y
determinara si existe alguna obligacién, contractual o de otro tipo, de
informar de las circunstancias a otras partes, tales como los responsables del

gobierno de la entidad, los propietarios o las autoridades reguladoras.

3.7 Norma Internacional de Auditoria 265 Comunicacion de las
deficiencias en el control interno a los responsables del gobierno y

aladireccion de la entidad

Esta Norma Internacional de Auditoria trata de la responsabilidad que tiene el
auditor de comunicar adecuadamente, a los responsables del gobierno de la
entidad y a la direccion, las deficiencias en el control interno que haya
identificado durante la realizacion de la auditoria de los estados financieros.
Esta Norma no impone responsabilidades adicionales al auditor con respecto
a la obtencion de conocimiento del control interno y al disefio y la realizacion
de pruebas de controles mas alla de los requerimientos de la Norma

Internacional de Auditoria 315 y la Norma Internacional de Auditoria 330.

“El objetivo del auditor es comunicar adecuadamente a los responsables del
gobierno de la entidad y a la direccion las deficiencias en el control interno
identificadas durante la realizacion de la auditoria y que, segun el juicio
profesional del auditor, tengan la importancia suficiente para merecer la

atencion de ambos.” (17,305)
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Para efecto de esta Norma, existe una deficiencia de control interno cuando
un control esté disefiado, se implemento u opera de forma que no sirve para
prevenir, detectar y corregir incorrecciones en los estados financieros

oportunamente; o no existe dicho control.

Una deficiencia significativa en el control interno existe cuando segun el juicio
profesional del auditor, tiene la importancia suficiente para merecer la

atencion de los responsables del gobierno de la entidad.

El auditor comunicara a los responsables del gobierno de la entidad, por
escrito y oportunamente, las deficiencias significativas en el control interno
identificadas durante la realizacién de la auditoria en el cual incluira una
descripcion de las deficiencias y una explicacién de sus posibles efectos e
informacion suficiente para permitir a los responsables del gobierno de la

entidad y a la direccion comprender el contexto de la comunicacion.
3.8 Norma Internacional de Auditoria 300

Esta Norma Internacional de Auditoria trata de la responsabilidad que tiene el
auditor de planificar la auditoria de estados financieros.

Una planificacion adecuada favorece la auditoria de estados financieros en
varios aspectos, entre ellos: ayuda al auditor a prestar una atencion
adecuada a las areas importantes de la auditoria, ayuda al auditor a
identificar y resolver problemas potenciales oportunamente, ayuda al auditor
a organizar y dirigir adecuadamente el encargo de auditoria de manera que
éste se realice de forma eficaz y eficiente, facilita la selecciéon de miembros
del equipo del encargo con niveles de capacidad y competencia adecuados
para responder a los riesgos previstos, facilita la direccion y supervision de

los miembros del equipo del encargo y la revisién de su trabajo; y facilita, en
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su caso, la coordinacion del trabajo realizado por auditores de componentes
y expertos.

El objetivo del auditor es planificar la auditoria con el fin de que sea realizada

de manera eficaz.

El auditor establecera una estrategia global de auditoria que determine el
alcance, el momento de realizaciéon y la direccion de la auditoria, y que guie
el desarrollo del plan de auditoria; identificando las caracteristicas del
encargo que definen su alcance, determinara los objetivos del encargo en
relacion con los informes a emitir con el fin de planificar el momento de
realizacion de la auditoria y la naturaleza de las comunicaciones requeridas,
considerara los factores que segun el juicio profesional del auditor, sean

significativos para la direccién de las tareas del equipo del encargo.

“El auditor desarrollara un plan de auditoria, el cual incluira la descripcion de:
la naturaleza, el momento de realizacion y la extension de los procedimientos
planificados para la valoracion del riesgo como determina la NIA 315 y de los
procedimientos de auditoria posteriores planificados relativos a las

afirmaciones, tal como establece la NIA 330.” (17,321)

Dentro de la documentacion de auditoria, el auditor incluird: la estrategia
global de auditoria, el plan de auditoria y cualquier cambio significativo
realizado durante el encargo de auditoria en la estrategia global de auditoria

o en el plan de auditoria.

3.9 Norma Internacional de Auditoria 315 Identificacion y valoracion de
los riesgos de incorreccion material mediante el conocimiento de

la entidad y de su entorno

Esta Norma Internacional de Auditoria trata de la responsabilidad que tiene el

auditor de identificar y valorar los riesgos de incorreccién material en los
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estados financieros mediante el conocimiento de la entidad y de su entorno,

incluido el control interno de la entidad.

“El objetivo del auditor es identificar y valorar los riesgos de incorreccion
material, debido a fraude o error, tanto en los estados financieros como en
las afirmaciones, mediante el conocimiento de la entidad y de su entorno,
incluido su control interno, con la finalidad de proporcionar una base para el
disefio y la implementacion de respuestas a los riesgos valorados de

incorreccion material.” (17,335)

El auditor aplicara procedimientos de valoracion del riesgo con el fin de
disponer de una base para identificar y valorar los riesgos de incorreccion
material en los estados financieros y en las afirmaciones. No obstante, los
procedimientos de valoracién del riesgo por si solos no proporcionan
evidencia de auditoria suficiente y adecuada en la que basar la opinion de
auditoria. Estos procedimientos incluiran: indagaciones ante la direccion,
ante las personas adecuadas de la funcion de auditoria interna y ante otras
personas que a juicio del auditor, puedan disponer de informacion que facilite
la identificacion de los riesgos de incorreccion material, debida a fraude o

error; procedimientos analiticos y observacion e inspeccion.

Asimismo el auditor obtendrd conocimiento del control interno relevante para
la auditoria. La mayoria de los controles relevantes para la auditoria estan
relacionados con la informacion financiera. EI hecho de que un control,
considerado individualmente o en combinacién con otros, sea 0 no relevante

para la auditoria es una cuestion de juicio profesional del auditor.
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3.10 Norma Internacional de Auditoria 330 Respuestas del auditor a los
riesgos valorados

Esta Norma Internacional de Auditoria trata de la responsabilidad que tiene el
auditor, en una auditoria de estados financieros, de disefiar e implementar
respuesta a los riesgos de incorreccion material identificados y valorados por

el auditor.

El objetivo del auditor es obtener evidencia de auditoria suficiente y
adecuada con respecto a lo riesgos valorados de incorreccion material
mediante el disefio e implementacion de respuestas adecuadas a dichos

riesgos.

Esta Norma define un procedimiento sustantivo al procedimiento de auditoria
diseflado para detectar incorrecciones materiales en las afirmaciones. Dichos
procedimientos comprenden: pruebas de detalle (de tipos de transacciones,
saldos contables e informaciébn a revelar) y procedimientos analiticos
sustantivos. También define que prueba de controles es un procedimiento de
auditoria disefiado para evaluar la eficacia operativa de los controles en la
prevencion o en la deteccion y correccion de incorrecciones materiales en las

afirmaciones.

“El auditor disefiard y realizara pruebas de controles con el fin de obtener
evidencia de auditoria suficiente y adecuada sobre la eficacia operativa de
los controles relevantes si: la valoracion de los riesgos de incorreccion
material en las afirmaciones realizada por el auditor comporta la expectativa
de que los controles estén operando eficazmente (es decir, para la
determinacion de la naturaleza, momento de realizacion y extension de los
procedimientos sustantivos, el auditor tiene previsto confiar en la eficacia

operativa de los controles); o los procedimientos sustantivos por si mismos
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no pueden proporcionar evidencia de auditoria suficiente y adecuada en las
afirmaciones.” (17,410)

En el disefio y aplicacion de pruebas de controles, el auditor obtendra
evidencia de auditoria mas convincente cuanto mas confie en la eficacia de

un control
3.11 Norma Internacional de Servicios Relacionados 4400

La finalidad de esta Norma es establecer normas y suministrar criterios sobre
la responsabilidad profesional del auditor cuando se ejecuta un encargo de
realizacion de procedimientos acordados sobre informacion financiera y en
relacion con la forma y contenido del informe que emite el auditor como
resultado de dicho encargo. Esta NISR se refiere a encargos relacionados
con la informacion financiera. No obstante, puede aplicarse a otros encargos
relativos a informacion no financiera siempre que el auditor tenga
conocimiento adecuado de las cuestiones relativas al encargo, y existan

criterios razonables en los que el auditor pueda basar sus conclusiones.

“El auditor no expresa ningun tipo de opinion, dado que se limita a informar
sobre los hechos concretos detectados. En consecuencia, son los usuarios
del informe los que evaltan por si mismos los procedimientos aplicados y los
hechos concretos detectados por el auditor y extraen sus propias

conclusiones sobre el trabajo de este ultimo.” (16,224)

El auditor debe asegurarse de que los representantes de la entidad y
también otros terceros que vayan a recibir copia del informe sobre hechos
concretos detectados tienen un claro entendimiento de los procedimientos

acordados y de los términos del encargo.
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Entre los aspectos que deben acordarse pueden citarse son los siguientes: la
naturaleza del encargo, incluida la manifestacibn expresa de que los
procedimientos a aplicar no constituyen ni una auditoria ni una revision
limitada, y que, en consecuencia, no se expresara opinion con ningun grado
de seguridad, la finalidad del encargo, identificacion de la informacion
financiera a los que deban aplicarse los procedimientos acordados, la
naturaleza y alcance de los procedimientos concretos a aplicar, la forma y
contenido del informe sobre hallazgos obtenidos y las limitaciones a la

distribucion del informe de hallazgos obtenidos.

El auditor debe planificar su trabajo, documentar los asuntos que se
consideran importantes para proporcionar la evidencia que sustente el

informe sobre los hallazgos obtenidos.

Los procedimientos acordados en un encargo de este tipo pueden incluir:
indagaciones y analisis, comprobacion de calculos, comparaciones y otras
pruebas de exactitud aritmética, observacion, inspeccion, obtencion de

confirmaciones.

Los informes sobre los hallazgos obtenidos deben contener: un titulo,
destinatario, identificacion de la informacion financiera o no financiera
concreta sobre la que se aplican los procedimientos acordados, una
declaracién acerca de que los procedimientos aplicados son los acordados
con el destinatario del informe y de que el encargo se ha realizado de
acuerdo con esta norma, cuando sea aplicable declarar que el auditor no es
independiente de la entidad, lista de los procedimientos concretos aplicados,
descripcion de los hallazgos obtenidos, declaracibn de que los
procedimientos aplicados no constituyen una auditoria, ni una revision y que,

por lo tanto, no se expresa opinion alguna y de que el informe no es
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prolongable a los estados financieros de la entidad, considerados en su
conjunto; fecha del informe direccién del auditor y la firma.

3.12 Control Interno

“El control interno se define como un proceso, efectuado por el personal de
una entidad, disefiado para conseguir unos objetivos especificos. La
definicion es amplia y cubre todos los aspectos de control de un negocio,
pero al mismo tiempo permite centrarse en objetivos especificos. El control
interno consta de cinco componentes relacionados entre si que son
inherentes al estilo de gestion de la empresa. Estos componentes estan
vinculados entre si y sirven como criterios para determinar si el sistema es
eficaz.” (7,15)

El control interno es un proceso efectuado por el consejo de administracion,
la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de
objetivos en cuanto a la eficacia y eficiencia de las operaciones, fiabilidad de

la informacién financiera y el cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

3.12.1 Objetivos del Control Interno

Cada entidad tiene una mision, la cual determina sus objetivos y las
estrategias necesarias para alcanzarlos. Los objetivos pueden establecerse
para la organizacibn como conjunto o dirigirse a determinadas actividades

dentro de la misma.
“Los objetivos pueden clasificarse en tres categorias:

a) Operacionales: Referente a la utilizacion eficaz y eficiente de los

recursos de la entidad.
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b) Informacién financiera: Referente a la preparacion y publicacién de
estados financieros fiables.

c) Cumplimiento: Referente al cumplimiento por parte de la entidad de

las leyes y normas que le sean aplicables.” (7,19)

El control interno no es capaz de prevenir las opiniones o decisiones
equivocadas, o los acontecimientos externos que pueden evitar que se
alcancen las metas operativas. El sistema de control interno solamente
puede aportar un nivel razonable de seguridad de que la direccion y, en su
papel de supervisor, el consejo estén informados puntualmente del grado de

avance en la consecucion de dichos objetivos.

3.12.2 Componentes de Control Interno

“El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si. Estos
se derivan del estilo de direccion del negocio y estan integrados en el

proceso de gestion. Los componentes son los siguientes:

a) Entorno de control: El ndcleo de un negocio es su personal (sus
atributos individuales, incluyendo la integridad, los valores éticos y la
profesionalidad) y el entorno en el que trabaja. Los empleados son el
motor que impulsa la entidad y los cimientos sobre los que descansa

todo.

b) Evaluacion de los riesgos: La entidad debe conocer y abordar los
riesgos con los que se enfrenta. Ha de fijar objetivos, integrados en las
actividades de ventas, produccién, comercializacién, finanzas, etc.,
para que la organizacion funcione de forma coordinada. Igualmente,
debe establecer mecanismos para identificar, analizar y tratar los

riesgos correspondientes.

53



c) Actividades de control: Deben establecerse y ejecutarse politicas y

d)

otra.

procedimientos que ayuden a conseguir una seguridad razonable de
que se llevan a cabo de forma eficaz las acciones consideradas
necesarias para afrontar los riesgos que existen respecto a la

consecucién de los objetivos de la entidad.

Informacién y comunicacion: Las mencionadas actividades estan
rodeadas de sistemas de informaciéon y comunicacion. Estos permiten
gue el personal de la entidad capte e intercambie la informacion

requerida para desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones.

Supervision: Todo el proceso ha de ser supervisado, introduciéndose
las modificaciones pertinentes cuando se estime oportuno. De esta
forma, el sistema puede reaccionar agilmente y cambiar de acuerdo

con las circunstancias.” (7, 20)

Los sistemas de control interno no son, ni deben ser, iguales en todos los
casos. Las entidades y sus necesidades de control interno varian mucho
dependiendo del sector en el que operen, su tamafio, su cultura o su filosofia
de gestion. Por lo tanto, aunque todas las entidades necesitan cada uno de
los componentes para lograr mantener el control sobre sus actividades, el

sistema de control interno de una entidad suele asemejarse muy poco al de

3.13 Manual de normas, politicas y procedimientos

Los manuales de normas y procedimientos contienen un conjunto de
definiciones operacionales, sefialando la secuencia légica de las acciones o
pasos a seguir para la consecucion de bienes o servicios determinados.

Ademas, contienen ilustraciones a base de formularios, flujogramas y
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diagramas, cuyo objetivo es recurrir a la representacién grafica de la
secuencia de actividades para hacerlas mas facilmente comprensible.

En el manual de procedimientos se especifica quién debe hacer una
actividad, qué debe hacerse en esa actividad, como debe hacerse la

actividad donde debe hacerse y cuando debe hacerse la actividad.

“Los manuales administrativos son instrumentos que contienen informacion
sistematica sobre historia, objetivos, politicas, estructura organica,
procedimientos de un organismo social o de un area funcional basica, que
dados a conocer al personal sirven para normar su actuacion y a coadyuvar

al logro de los objetivos organizacionales.” (28:64)

3.13.1 Definicién

“Un manual es un instrumento de control sobre la actuacion del personal,
pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma mas
definida a la estructura organizacional de la empresa, que de esta manera
pierde su caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie de
normas definidas.” (28:61)

‘Un manual es un documento en el que se encuentran de manera
sisteméatica las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una
actividad.” (28:60)

3.13.2 Caracteristicas

“Las regulaciones contenidas en el Manual de Normas y Procedimientos

deben de reunir al menos, las siguientes caracteristicas:

a) Obligatoriedad: Las regulaciones contenidas en el Manual de Normas
y Procedimientos deben ser de caracter obligatorio para todos los

miembros de la entidad donde se esté aplicando, debe existir un
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b)

d)

compromiso real de la Gerencia General y de los mandos medios que

garanticen su cumplimiento.

Flexibilidad: Un procedimiento debe de poseer la caracteristica de
poder ser modificado cuando las condiciones del negocio lo requieran,
para capitalizar nuevas oportunidades, afrontar la competencia o
cambios en el marco legal donde la empresa opera. Esta flexibilidad
debe venir acompafiada de un sistema permanente de revision,
actualizacion y comunicacién a todos los mandos para evitar

violaciones al mismo.

De féacil aplicaciébn: No se puede pretender la aplicacion de un
procedimiento si éste es complejo y dificil de entender para los
usuarios, por lo que debe llevar una secuencia l6gica de operaciones y
el uso de términos correctos sin palabras rebuscadas para la

descripcion de los procesos.

Disminuye la burocracia: Para lograr la eficiencia operacional, es
imprescindible que el disefio de un procedimiento tienda a combatir y
a eliminar la burocracia, entendiendo ésta como el exceso de

papeleria y de autorizaciones innecesarias.

Indicador de Desempefio: Cuando un procedimiento es la secuencia
I6gica de las operaciones que deben ser realizadas por una persona
(desempefiando un puesto especifico), esta lista de actividades puede
ayudar a medir el desempefio del personal en una entidad
determinada. Considerando que asi como se pueden presentar
procedimientos en secuencia de proceso, también se pueden
presentar todos los procesos en los que participa un puesto
especifico.” (28:37)
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3.13.3 Importancia

La importancia de los manuales de politicas y procedimientos, no radica en
ser un simple documento mas del archivo. El uso de un manual permite a la
compafia lograr de una manera ordenada y coherente todos los objetivos

estratégicos.

“En la practica se observa que existe una minoria de empresas en la que los
gerentes generales consideran una obligacion el uso de manuales
administrativos. Entre las criticas adversas mas generalizadas estan: los
manuales cuestan demasiado, su elaboracion es muy técnica, obstaculizan

la iniciativa del personal, no son absolutamente indispensables.” (28:61)

3.13.4 Objetivos

Entre los objetivos de un manual se mencionan:

a) Estimular la uniformidad.

b) Eliminar la confusion.

¢) Reducir la incertidumbre y la duplicacién de funciones.

d) Disminuir la carga de supervision.

e) Servir de base para la capacitacion del personal.

f) Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.

g) Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se est4 haciendo
en cada departamento.

“Se puede concluir que el objetivo principal de los manuales administrativos
es: especificar en términos claros y concisos el “porqué” de las decisiones de
la direccion superior y el “cédmo se debe llevar a la practica” en un organismo
social.” (28:65)
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3.13.5 Contenido

El contenido de un manual debe incluir:

a)

b)

d)

indice o Contenido: Es el listado de las partes que integran el Manual,
debidamente ordenadas y clasificadas por nimero de paginas en
donde se ubica cada tema, este se elabora al terminar el cuerpo del

documento.

Introduccién: Es la parte del Manual que narra o describe su
contenido, que prepara al usuario para comprender la razon de su
aplicacién; indica de manera sintetizada, de que parte se compone el
documento y como se debe leer para después aplicarlo. Contiene
ademas, los antecedentes breves de la situacion administrativa de la

empresa y para que se establece el Manual.

Identificacion y Autorizaciones: Son las formas que reconocen al
documento como valido, dependiendo del tipo de empresa, estas
tienen desde un simple “AUTORIZADO”, hasta una descripcion
técnica legal enmarcada en términos juridicos para su validez y
cumplimiento. Deben ser incluidas antes de la introduccién para
formalizar y validar el documento, se refrenda con la firma y sello del

responsable.

Objetivos del Manual: Es la descripcion en forma clara y concreta del
fin dltimo que pretende alcanzar el manual, especialmente para uso de
la orientacion del trabajo y actividades en la empresa, para formalizar
un objetivo se debe determinar e interrelacionar la condicién ultima
gue pretende lograr con los procedimientos, redactar el objetivo con
un verbo imperativo, tener claridad y precision al describir el fin, en

caso de existir mas de un objetivo, se debe redactar cada uno de ellos
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en distinto parrafo, seflalar y jerarquizarlo de acuerdo a su

importancia.

e) Campo de Aplicacion: Es el conjunto de unidades administrativas,
puestos, niveles jerarquicos que tiene relacion con los procedimientos,
asi como el area fisica en la que se desarrollan las actividades. Para
su delimitacion es necesario precisar el marco de referencia que el
conjunto de procedimientos cubre en los érganos de las empresas,
sefialar las unidades administrativas involucradas en los
procedimientos, jerarquizar cada Organo por importancia en la
descripcion del procedimiento general y definir los efectos operativos
gue inciden en las diversas entidades donde repercuta el

procedimiento general.

El Manual de Normas y Procedimientos debe regular las actividades de la
totalidad de los componentes de una organizacion o area. No se puede
pretender que un Manual de Normas y Procedimientos cumpla con sus
objetivos si se hacen excepciones en su aplicacién, ya sea por la jerarquia
de los participantes y/o por la simplicidad o complicidad de las operaciones a
realizar, en todo caso debe analizarse la conveniencia de modificar el

procedimiento en cuestion.

3.13.6 Fases de la elaboracioén

La tarea de preparar un manual de politicas y procedimientos requiere de
mucha precision, toda vez que los datos tienen que asentarse con la mayor
exactitud posible para no generar confusiobn en la interpretacion de su
contenido por parte de quien los consulta. Es por ello que se debe poner
mucha atencién en todas y cada una de las etapas de integracion, a través
del trazado de un proyecto en el que se consignen todos los requerimientos

gue fundamenten la ejecucion del trabajo.
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a)

b)

Disefio del proyecto: El disefio del proyecto es el proceso de
elaboracion de la propuesta de trabajo de acuerdo a pautas y
procedimientos sistematicos. Un buen disefio debe identificar a los
beneficiarios y actores claves; establecer un diagnostico de la
situacion problema; definir estrategias posibles para enfrentarla y la
justificacion de la estrategia asumida; objetivos del proyecto
(generales y especificos); resultados o productos esperados,
actividades y recursos minimos necesarios. Al mismo tiempo, la
propuesta o disefio debe contemplar la definicion de indicadores para
realizar el seguimiento y verificacion de los resultados que se
obtienen, y establecer los factores externos que garantizan su

factibilidad y éxito.

Elaboracion de los objetivos del proyecto: Para la elaboracion y
definicion de los objetivos del proyecto se procedera a transformar el
problema central, sus causas y efectos en metas a lograr; es decir se
deberan constituir en las soluciones a los problemas implicados en las
causas o los efectos segun se trate. Asi los objetivos de un proyecto
aluden a los cambios esperados en la situacién inicial del problema
identificado, a través de las actividades y productos/resultados

planificados en el proyecto.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE INVENTARIOS
PARA UN SUPERMERCADO
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

Supermercado Todo y Ma4s, inicia operaciones a finales del afio de 1988.
Consistiendo en una pequefia tienda de abarrotes, ubicada en el municipio
de Sumpango del departamento de Sacatepéquez. Contaba con pocos
productos basicos para la venta y Unicamente tres empleados y dos
vehiculos disponibles. En sus inicios no esta constituida ante la legislacion
guatemalteca como Sociedad Andnima, sino como persona individual a

nombre de quién hoy es el gerente general de la organizacion.

Con el paso del tiempo, tras la confianza de los proveedores hacia el negocio
y el trabajo arduo de los colaboradores, se observa un crecimiento en la
empresa y el interés de personas en querer invertir en esta promesa va en

incremento, se decide la creacion de la Sociedad Anénima.

Hoy en dia se posiciona como una de las empresas mas grandes del
municipio, generando nuevas brechas comerciales y fuente importante de

empleo en la localidad.

La actividad comercial de la compafia es la venta al detalle de productos de
abarroteria, productos plasticos, cristaleria, libreria, productos medicinales,
carnes y embutidos, Utiles de cocina, productos para manualidades, prendas
de vestir, productos para panaderia y pasteleria, frutas y verduras, alimento



para animales, electrodomésticos, aparatos eléctricos, equipo y material
fotogréfico, productos de ferreteria, cosméticos y productos de belleza.

Su filosofia radica en que el colaborador de la entidad es aquel que tiene
iniciativa para hacer las cosas, al que le gusta aprender de todo, es una
persona muy amigable que se lleva muy bien con los clientes, compafieros,
jefes, en un ambiente de armonia y entusiasmo. El cliente es y debe ser
nuestro centro de atencién en todo momento, en Todo y Mas la atencion al
cliente es importante por dos razones: para ser competitivos y para crear un
ambiente agradable de trabajo. “Siempre y cada vez que hablemos con un

cliente debemos iniciar la platica con un saludo”.

Supermercado Todo y Mas, S. A. cuenta con un Sistema de Informacion de
Inventarios computarizado, el cual en su trayectoria ha sido sujeto a control
interno por parte del departamento de auditoria interna; departamento que
fue creado derivado a las constantes inconsistencias que presentaba todo el

control interno de ésta entidad, principalmente en el control de inventarios.

El principal problema de contar con un sistema computarizado, es la
confianza que se le brinda a este, pudiendo influir en errores en cuanto a los
datos arrojados, impulsando la necesidad de auditorias de inventarios que

fortalezcan el sistema actual.

Ante la carencia de un manual o reglamento que sostenga por escrito las
politicas de la entidad, los colabores de la misma desconocen la existencia
de las politicas trayendo consigo la deficiencia en el desempefio de sus

labores.

Su estructura organizacional se encuentra formada por: la asamblea de

accionistas, junta directiva, gerencia general, tres gerencias principales;
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Logistica, Ventas y Financiera. Cuenta con auditoria interna y con autoridad
de staff es asesorada de auditoria externa.

Asamblea de Accionistas

Auditoria Externa [------------- Auditoria Interna

Junta Directiva

Gerente General
Gerenciade Gerenciade Gerencia
Logistica Ventas Financiera

Informatica Transporte

Contabilidad

Tesoreria

Inventario

Compras

Previamente conocidos los antecedentes, y la situacion actual de la unidad
objeto de estudio, se solicita a la firma Gutiérrez & Asociados una propuesta
de servicios profesionales para la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos de inventarios para la entidad, tomando en consideracién los
siguientes aspectos: controles clave, personal involucrado en los procesos
de revision, aprobacion, traslado y registro en el tratamiento de la
mercaderia. El periodo a tomar como punto de referencia sera del 01 de julio
al 31 de diciembre de 2016, esperando que el producto final que se entregue
permita mitigar las debilidades que presenta la gestion de inventarios de la
entidad.
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4.2 Solicitud de Servicios

Sumpango, 3 de enero de 2017

158
O 2
“ermerts

Senores

Gutiérrez & Asociados
Guatemala, Guatemala
Presente

Nuestra empresa mediante la presente solicita a su respetable firma una
propuesta de servicios profesionales para la elaboracién de un manual de
Politicas y Procedimientos de inventarios para la entidad, tomando en
consideracion controles clave, personal involucrado en los procesos de
revision, aprobacion, traslado y registro en el tratamiento de la mercaderia,
tomando de referencia el periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2016.

La principal actividad econ6mica de la empresa es la venta al detalle de
productos de consumo diario, abarrotes, libreria, articulos de higiene y para

el hogar.

Sin otro particular me suscribo de ustedes y en la espera de una pronta
respuesta.

Atentamente,

Marlon Jiménez
Gerente General
Supermercado Todo y Mas, S.A.
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4.3 Propuesta de Servicios Profesionales

GHZem
Consioria

Propuesta de Servicios Profesionales
Enero de 2017

Presentado a:

SUPERMERCADO TODO Y MAS, S.A.
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Consttoria
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Guatemala, 6 de enero de 2017

Sefior

Marlon Jiménez

Gerente General

Supermercado Todo y Mas, S.A.
Sumpango, Sacatepéquez

Estimado Sefior Jiménez:

Hemos elaborado nuestra propuesta de los servicios profesionales para la
elaboracion de un manual de inventarios para un supermercado que como
firma podemos proporcionarles y, ademas, para comunicarles nuestro firme
deseo de brindarles servicios de calidad y con valor agregado.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo
para proveer los servicios que ustedes esperan y desean. Nuestros
profesionales estan reconocidos dentro de la comunidad guatemalteca por su
demostrada experiencia, en cada uno de los campos de su especializacion.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo
son un costo importante para la empresa que usted dirige, en tal sentido,
deseamos reiterarle nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de
rentabilidad y crecimiento. Una de las formas de hacerlo es prestarles un
servicio efectivo a un costo razonable.

Una vez mas, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la
oportunidad que nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios.
Estamos a su completa disposicion de proveerle cualquier informacion
adicional que estime conveniente.

Atentamente,

Lic. Rafael Gutiérrez
Gutiérrez & Asociados
CPA Registro No. 23498
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ll. SERVICIOS DE DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE
INVENTARIOS

a) PROCESO DE PLANIFICACION

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso
de planificacibn de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la
preparacion de un plan de trabajo completo, detallado y a la medida de las
operaciones, mediante el desarrollo de un entendimiento completo de las
necesidades de la empresa, para estructurar nuestro enfoque que responda

a todas esas necesidades.

b) PLAN DE TRABAJO

Conforme al conocimiento que documentemos de sus operaciones,
realizaremos nuestro plan de trabajo. Una vez que el proceso de planeacion
ha sido apropiadamente completado iniciaremos el proceso de elaboracion
del Manual de inventarios.

c) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO:

Objetivo del servicio

Nuestro trabajo esta dirigido a elaborar un manual de inventarios para un
supermercado, que sirva como herramienta administrativa y permita
uniformar controles de los inventarios, proporcionando una guia Util para
alcanzar los objetivos de rentabilidad y crecimiento que la entidad persigue.
Plan de Visitas

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

Visita preliminar semana del 23 de enero 2017

Visita final semana del 06 de febrero 2017
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Alcance del Trabajo

Como parte del proceso de elaboracién del trabajo, sera necesaria la
cooperacion total de su personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra
disposicion todos los registros, documentacion y otra informacién requerida

en relacion con el desarrollo de nuestro trabajo.

Se tomaran en cuenta las necesidades del negocio en relacion a las
actividades clave que realiza el area de inventarios con el fin de poder mitigar
los factores de riesgos involucrados en los procesos y asi impulsar el
cumplimiento de objetivos gerenciales y alto nivel. Tomando como referencia
el periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2016.

Le recordamos que la responsabilidad de establecer juicios y criterios en
cuanto a la implementacién y aplicacion del manual de politicas vy

procedimientos contables, corresponde a la administracion de la empresa.
[1 PRODUCTO DE NUESTRO SERVICIO
Como resultado de nuestro trabajo emitiremos lo siguiente:

a) Una carta donde se adjunte el informe relacionado a hallazgos y
recomendaciones obtenidas a través de la evaluacion previa al

producto final.

b) Un manual relacionado al area de inventarios de un supermercado
que cuente con politicas especificas de las actividades que se
realizan con su respectivo procedimiento, conteniendo el personal

que los ejecute y el nivel de responsabilidad de cada uno de ellos.
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IV VALOR DE NUESTROS SERVICIOS

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad.
Nuestros clientes esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma
eficiente y efectiva. El valor de nuestros servicios se fija con base en el
tiempo invertido por nuestro personal. Conforme a lo anterior hemos
estimado que el valor de nuestros honorarios para la elaboracién del manual
de inventarios para la empresa Supermercado Todo y Mas, S. A., es de
Q36,400.00 (treinta y seis mil cuatrocientos quetzales con 00/100) de los
cuales se requiere que el 40% de los honorarios sean cancelados al aceptar
la propuesta y, 60% restante al concluir el trabajo contra entrega de lo

convenido.

Nuestra firma posee el principio de confidencialidad, por lo que todos los
datos e informacién obtenida en nuestro trabajo, sera empleada Unica y

exclusivamente para la elaboracion del manual.

Cualquier informaron adicional que se requiera con gusto le atenderemos.

Atentamente,

Lic. Rafael Gutiérrez
Gutiérrez & Asociados
CPA Registro No. 23498
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4.4 Aceptacion de propuesta de servicios

Sumpango, 13 de enero de 2017
: &‘7“3’*5'31 mercd®
Licenciado
Rafael Gutiérrez
Gutiérrez & Asociados
Presente

Estimado Lic. Gutiérrez:

Lo saludo cordialmente, deseando que sus actividades se estén
desarrollando con éxito.

En respuesta a su carta con fecha 6 de enero del afio en curso en la cual nos
proponen sus servicios profesionales y los términos para disefiar las politicas
y procedimientos en relacion a las actividades clave que realiza el area de
inventarios con el fin de impulsar el cumplimiento de objetivos. Tomando
como referencia el periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2016.

Asimismo obtener un informe relacionado a los hallazgos y recomendaciones
previas a la entrega del manual de inventarios.

Solicito una reunién en nuestras oficinas a fin de formalizar, firmar el contrato
de los servicios que nos prestaran y poner a su disposicién la informacion y
personal necesario para lleva a cabo el trabajo acordado,

En espera de la confirmacion de su visita, quedo de usted agradecido.

Atentamente,

/" Marlon Jiménez
Gerente General
Supermercado Todo y Mas, S.A.
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4.5 Planificacion
Objetivo

Sistematizar el trabajo de asesoria a través de una metodologia que respalde
la calidad de nuestro servicio respecto a la elaboracion de un manual al &rea
de inventarios y su evaluacion previa para obtener evidencia de soporte
sobre las actividades que se llevan a cabo, con sus hallazgos vy
recomendaciones pertinentes, que promuevan la aplicacion de politicas y

procedimientos.
Entorno de control

La empresa no cuenta con un cédigo de ética y conducta, razon por la cual
los colaboradores no tienen definido que comportamiento es aceptable o no,
asimismo desconocen las sanciones a las que se enfrentaran ante un

comportamiento inadecuado.

Las medidas correctivas que se toman en respuesta a las desviaciones de
las politicas y procedimientos o ante la conducta inapropiada son adecuadas,
pero no se encuentran formalmente documentadas y comunicadas para que

sean conocidas por todos los colaboradores de la empresa.

No existen descripciones formales y documentadas de los puestos de
trabajo, las funciones y las responsabilidades de cada uno de ellos; creando
incertidumbre en cuanto hasta qué grado los empleados han de ejercer su

propio juicio y cudl es el grado de supervision necesaria.

No se analizan las habilidades, aptitudes y conocimientos que cada uno de
los colaboradores necesita para desempefiar adecuadamente las funciones
en los diferentes puestos de trabajo, Unicamente que los empleados tengan

la mejor disposicion para ejecutar sus tareas eficientemente.
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El nivel gerencial de la empresa es estable, no ha existido rotacion excesiva
del personal de supervision ni se ha prestado a nivel general renuncias

inesperadas.

Las operaciones concernientes al movimiento de inventario de la empresa
guedan respaldadas en la documentaciéon correspondiente, dichas
operaciones son registradas por el departamento contable, dirigido por el
contador general y supervisado por el gerente financiero. Por lo que toda la
documentacion esté protegida del acceso o uso no autorizado del resto del

personal.

La estructura organizacional no esta claramente definida en el organigrama
de la empresa, por lo que los empleados no comprenden claramente cuales
son sus responsabilidades de control ni los niveles de conocimiento

requeridos en funcién de sus cargos.

No hay comunicaciéon formal ni clara a los gerentes de las responsabilidades
y las expectativas respecto a las actividades del &rea que tienen a cargo. Sin
embargo el tiempo si es suficiente para cumplir con sus responsabilidades de

forma eficiente.

La asignacion de autoridad y responsabilidad a los empleados no se hace de
una forma sistematica ni formal, frecuentemente se hace por medio de
reuniones y se instruye verbalmente. No existe informacion apropiada para
determinar el nivel de autoridad ni el alcance de la responsabilidad asignada

a cada persona.

La alta gerencia no realiza reuniones periddicas con los empleados para
revisar su rendimiento profesional y proponer medidas para mejorarlo si

éstos fueran necesarios.
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Alcance

El alcance de este trabajo es:

Colaboradores y ejecutivos claves relacionados al area de inventarios
que proporcionen informacion oportuna para la elaboracion del

manual.

Principales procesos del area de inventarios para estipular politicas
especificas de las actividades que se realizan con su respectivo
procedimiento, conteniendo el personal involucrado para la ejecucion

de los mismos.

Estructura organizacional que proporcione informacion para
determinar el nivel de autoridad y responsabilidad de cada uno de los

involucrados en el area de inventarios.

Muestra

Muestreo por atributos de elementos que enriquezcan la elaboracién del

manual de politicas y procedimientos para el area de inventarios:

Todos los procesos de gestion de inventarios.

Personal clave que ejecute procesos para cumplir objetivos de control

y salvaguarda de inventarios.

Ejecutivos que emitan autorizacibn y son responsables ante la
gerencia general del manejo adecuado en las entradas, salidas y

documentacion de respaldo de las operaciones de los inventarios.

Documentacion relacionada a procesos que sean Uutiles para

elaboracion del manual de politicas y procedimientos.
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Personal clave de la empresa

e Gerente General
e Gerente Financiero
e Jefe de inventarios

e Jefe de bodega

Factores de riesgo
Riesgos inherentes:

e Riesgo de robo por parte de colaboradores o personas ajenas a la

empresa.

e Riesgo de error por parte del personal en la medicion diaria de

inventarios.

e Riesgo de inexactitud en la codificacion de inventarios por la

semejanza de los mismos.

Riesgos de control:

e Fallas en los controles de acceso.
¢ Inexistencia de conciliaciones diarias de egresos de mercaderia con
ventas reportadas.

e Pérdida del correlativo en el uso de documentos.
Técnicas de recopilacion de informacién

Para el desarrollo del trabajo y recopilacién de informacién necesaria para

llevarla a cabo, se hara uso de las técnicas siguientes:

e Observacion directa
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Cuestionarios a personal clave
Entrevistas

Narrativas

Revision de documentos

Elaboracion de flujogramas

Cronograma
Febrero
. Enero 2017 Marzo 2017
No. Actividad 2017 z
1| 2| 3| 4 2| 3 1| 2| 3| 4
1 |Elaboracién de la Planificacion.

Primera visita para recopilacién
de informacién y evidencia del
trabajo.

Segunda visita para realizar
cuestionarios y narrativas de
operaciones.

Verificacion de documentos
que soportan las operaciones
del inventario.

Realizaciéon de carta a la
gerencia de los hallazgos en el
area de inventarios.

Elaboracion de manual de
politicas y procedimientos de
inventarios.

Presentaciéon de borrador del
manual a supervisor de
auditoria.

Visita final para la entrega de
manual de politicas y
procedimientos.
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Recursos

Para llevar a cabo el trabajo se hara uso de los recursos siguientes:

Humanos

Un auditor ejecutor del trabajo de campo.

Un auditor supervisor y responsable ante el cliente.

Fisicos

Dos computadoras.

Una impresora.

Un teléfono celular.

Hojas de papel bond.

Diversos accesorios de escritorio.

Financieros

CALCULO DE HONORARIOS

Horas Valor Total, por
Hombre en Q. . ho“'?‘
invertida
FASE DE PLANEACION 10,500.00
Socio 10 250 2,500.00
Supervisor 20 200 4,000.00
Asesor 40 100 4,000.00
FASE DE TRABAJO DE
CAMPO 6,000.00
Supervisor 15 200 3,000.00
Asesor 30 100 3,000.00
FASE DE EVALUACION E
INFORME 16,000.00
Supervisor 40 200 8,000.00
Asesor 80 100 8,000.00
SUB-TOTAL 32,500.00
GANANCIA 12% 3,900.00
TOTAL HONORARIOS 36,400.00
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Cuestionario de Control Interno

Supermercado Todo y Mas, S. A.
Cuestionario de Control Interno
Manual de Politicas y Procedimientos para Inventarios
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

Objetivo: Obtener evidencia primaria para realizar una evaluacion para

conocer el entorno de la empresa.

No. Pregunta Re_spuesta Comentario
Si No

Unicamente se cuenta con

_ o material para capacitar al
¢Existe un cdédigo ,
. personal en  entrenamiento,
1 |de ética aprobado X _ o
_ donde se describe un codigo de
por la entidad? _
honor que contiene valores y

principios éticos.

¢El codigo de ética Derivado a que no existe un
ha sido difundido al cédigo de ética, la forma de
personal mediante X difundir los valores éticos es
5 talleres o reuniones proyectandolos en reuniones con
para explicar su los colaboradores recién
contenido? ingresados durante su induccion.

¢La Direccion da el

ejemplo e indica . , .
El personal se siente identificado
claramente lo que ]
_ con la conducta integra que
3 |esta bien y lo que X _ »
demuestra la direccion de la
no en cuanto al
_ empresa.
comportamiento

organizacional?
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Supermercado Todo y Mas, S. A.
Cuestionario de Control Interno
Manual de Politicas y Procedimientos para Inventarios
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

Respuesta

No. Pregunta Comentario
2 Si | No
.Se propicia una ) ]
o Existe una cultura integra a
cultura  organizacional
] . pesar de la falta de un
4 |con eénfasis en la| X o i
) ) cbdigo que rja los
integridad y el ) .
_ . comportamientos de ética.
comportamiento ético?
(Existe  una cultura
de rendiciéon de Mensualmente se evalla el
. cuentas con X rendimiento de cada
caracteristicas de colaborador y es gratificado
integridad, confiabilidad con un bono en efectivo.
y oportunidad?
¢SExiste  conocimiento Desafortunadamente si
de actos fraudulentos o existe conocimiento en el
contrarios a la ética que personal del area de
6 | que involucren al| X inventarios y otras areas se
personal del éarea de organizaron para cometer
inventarios? actos de fraude en la
empresa.
¢ Existen sanciones El personal desconoce las
formales comunicadas sanciones recibidas en caso
7 | al personal en caso de X de incumplimiento a las
faltar a la ética? normas de conducta, por
falta de comunicacion.
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Respuesta

No. Pregunta S NoO Comentario
cLa entidad realiza Es la Unica forma en que se
induccién a los X difunde los principios vy
8 nuevos empleados en valores éticos en la
cuestiones éticas? empresa.
JLa entidad ha No se cree necesario el
establecido los establecimiento de los
requisitos de requisitos para desempefar
competencia requeridos estos puestos, derivado a
9 |para los puestos del X que los mismos lo
area de inventarios que desempefan personas con
necesitan un alto nivel un alto grado de confianza,
de desempeiio considerados a tal punto
profesional? como parte de la familia.
¢ Existe una No existe ningiin documento
determinacién de gue respalde la
requisitos personales y determinacion de requisitos,
profesionales de cada X sin  embargo si deben
10 puesto involucrado al poseer ciertos aspectos, por
tratamiento de ejemplo ser graduado a
inventarios? nivel medio y tener
capacidad de analisis.
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Respuesta :
No. Pregunta =SP Comentario
Si No
¢El gerente general
analiza formal o] Esta tarea esta delegada al
informalmente la personal de reclutamiento y
capacidad de cada contratacion de personal,
11 | empleado para ejercer X son ellos quienes ejercen
Su propio juicio en previo andlisis a los perfiles
cuanto a tareas de cada candidato para
especificas de su desempeniar los puestos.
puesto?
¢ Existe evidencia que
demuestre que el Se realizan una serie
personal del area de pruebas al contratar a las
12 |inventarios posea los| X personas y se determina
conocimientos y cuan aptas son para
habilidades requeridos desempeniar los puestos.
para dicho puesto?
¢la  junta  directiva )
] ) No se evalla ya que la
evalla a la gerencia
supervision del personal
general frecuentemente ] _
esta delegada a cada jefe
13 |en cuanto a la X _ ]
. de las diferentes éareas y
supervision que ejerce _
son consideradas personas
sobre el personal de la _
mucha confianza.
empresa?
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Respuesta © i
No. Pregunta omentario
g sl_| NO
¢ Se realizan reuniones No se lleva a cabo
periddicas con auditoria reuniones entre el personal
interna, gerencia clave de la empresa para
general y gerencia tratar esos temas derivado
14 | financiera para discutir X al grado de confianza que
la razonabilidad del se le brinda a |los
proceso de encargados de realizar
presentacion financiera dichos procesos, dejandolo
y el control interno? a su criterio.
¢El puesto de
encargado de
inventarios ha  sido _ y
No existe mucha rotacion en
ocupado por personal )
] este puesto, quien lo ocupa
15 | estable? ¢Cuanto X _ .
_ _ actualmente tiene 10 afios
tiempo tiene laborando
de hacerlo.
dentro de la empresa
guien lo ocupa
actualmente?
¢La estructura del area Se cuenta con el nimero
de inventarios permite suficiente de empleados y la
16 | tener un namero | X estructura es flexible para
suficiente de soportar cambios si estos
empleados? fueran necesarios.
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Respuesta .
No. Pregunta Comentario
g sl | NO
.Se considera al area
contable como la unidad ]
. El area contable es muy
necesaria para el _ _
_ importante para gerencia
procesamiento de la
17 | . » y X general en cuanto a la
informacion y documentacion y
_ evaluacion de
para ejercer control sobre las
. o resultados.
diversas actividades de los
inventarios?
¢El personal de contabilidad El encargado de la
tiene claramente establecido a supervision constante del
18 | quién debe reportar y quién| X desempefio del area de
supervisa el desempefio de contabilidad es el
sus actividades? gerente financiero.
¢ Existe proteccion y Acceso a la informacion
restriccion de acceso a la financiera de la empresa
informacion financiera de la tienen el gerente
empresa, principalmente la financiero y el contador
19 | que respalda las operaciones | X general y estos a su vez
de inventarios? son los encargados de
Su presentacion oportuna
en la toma de
decisiones.
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Respuesta

No. Pregunta Sj NoO Comentario
,Los  programas de
L ) Los colaboradores  son
capacitacion estan _
capacitados acorde a las
fundamentados en las _
_ necesidades que se
necesidades detectadas _
20 o X detectan atendiendo los
principalmente por los
resultados de las
resultados de la _
y evaluaciones de
evaluacion de .
. desempeiio.
desempeio?
¢ Existe comunicacion al
personal en cuanto al o
_ _ . Falta de comunicacion vy
fluo de informacion _ _ _
_ _ directrices que permitan
21 | hacia los niveles X _ .
_ o proporcionar el flujo de la
superiores e inferiores _ y
o informacion.
de la actividad de la
empresa?
. Se evalla _ _
No se considera necesario
frecuentemente la _
la evaluacion frecuente de
estructura .
o la estructura, aunque si
22 | organizacional de la X _ _
tienen algunos cambios
empresa y se plantean _ _
. . sugeridos, sin embargo se
cambios Si es o
_ cree gue no es prioridad.
necesario?
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Respuesta :
No. Pregunta SP Comentario
Si No
¢, Se realiza asignacion de Los empleados no tienen
autoridad y responsabilidad una asignacién formal de
23 | a los empleados de forma X | sus funciones, esto trae
sistematica en la empresa? consigo que no se optimice
el recurso humano.
¢cTiene la empresa el -
El personal es suficiente en
personal adecuado en . .
) o cuanto a cantidad y calidad,
ndamero y experiencia, para o
Unicamente hace falta tener
24 |llevar a cabo de manera X _ _ o
o por escrito las disposiciones
eficiente el control, _
para el tratamiento de los
salvaguarda y acceso de ) _
_ _ inventarios.
los inventarios?
¢,Conocen los empleados Es parte de su induccion
- nuevos sus % conocer dichos aspectos,
responsabilidades y lo que sin embargo no se
se espera de ellos? encuentran documentadas.

Entrevistados: Gerente general, gerente financiero y jefe de inventarios.

/

Q\ Jev

{
v/

HecL’j’lo porSar Gil

Revisado por: Armando Pérez
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Programa de trabajo
Manual de Politicas y Procedimientos para Inventarios
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

Objetivo

Captar evidencia a través de pruebas que sustenten la elaboracion de las

politicas y procedimientos relacionados al inventario.

No. Procedimientos Referencia
1 Elabore un cuestionario d-e, con.trol |nter.no dirigido U ,
al personal clave en relacion a inventarios. Pag. 79-85
. Realice .l'ma planlflcacmn. de trr?tbajo para la U ,
elaboracion del manual de inventarios. Pag. 72-85
Entreviste a personal clave para conocer su
3 | participacion en las actividades de control de
_ _ Al - A5
inventarios.
Obtenga informacion de las principales
4 | operaciones que realiza el personal en A6 — A15
iInventarios.
Indague y solicite los documentos de respaldo
sobre las operaciones de inventario en relacion
5 |al B1-B6
a) Area de bodega
b) Area supermercado
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No. Procedimientos Referencia
Obtenga evidencia sobre la utilizacién del
6 | sistema de informacion de inventarios y los B3 -B6
reportes que genera.
Observe el proceso de la toma fisica de
7 | inventarios y realice su levantamiento que sera C1
incluido en el producto de nuestro trabajo.
Verifiqgue la forma en que se recibe la mercaderia -
8 |y se menudea o reempaca la mercaderia puesta ca
a disposicion del consumidor.
9 Observe y analice el proceso de ventas en el ca
area de caja.
Evidencie el dinamismo de colocaciéon de
10 ] C5
mercaderia en el supermercado.
Presencie el almacenamiento de la mercaderia
11 C6
en bodega.
Cruce adecuadamente con referencias y marcas Pagina
12 - \J
los papeles de trabajo. 89 - 123
Elabore un manual de politicas y procedimientos Pagina
13 , . | \J
para el area de inventarios de la empresa. 152 - 123
14 | Elabore informe de entrega del manual vy Pagina
Willazgos encontrados. U 144 - 151
, 77N /)
/
Hecho por:_Sara Gil Autorizado poriLic. Armando Pérez
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4.6 Trabajo de Campo

Supermercado Todo y Mas, S. A.
indice de papeles de trabajo
Manual de Politicas y Procedimientos para Inventarios
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

Descripcion PT’S | Pagina
Cédula Narrativa de Control de Inventarios A 89
Entrevista Gerente General Al 92
Entrevista Gerente Financiero A2 96
Entrevista Jefe de inventarios A3 98
Entrevista Contador general A4 100
Segunda entrevista a Jefe de inventarios A5 102
Cuestionario de evaluacion al area de bodega A6 108
Cuestionario de evaluacion al area de supermercado A7 110
Cuestionario de evaluacibn a la toma fisica de
_ _ A8 115
inventarios
Cuestionario de evaluacion al sistema de informacién
_ _ A9 116
de inventarios
Cuestionario de evaluacion a los pedidos y cambios de
A10 118
productos en supermercado
Cuestionario de evaluacion a los pedidos y cambios de
All 119
productos en compras y ventas
Cuestionario de evaluacibn a la recepcion de
] Al2 120
mercaderia en bodega
Cuestionario de evaluacibn a la recepcién de
) Al3 121
mercaderia en supermercado
Cuestionario de evaluacion a la anulacion de facturas Al4 122
Cuestionario de evaluacion al area de perecederos Al15 123
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Descripcion PT’S | Pagina
Cédula Narrativa revision de documentacion B 125
Analisis de factura de Compra Bl 127
Analisis de factura de venta B2 128
Andlisis 6rdenes de compra B3 129
Analisis captura salida de mercaderia B4 130
Andlisis reporte kardex B5 131
Andlisis ingreso de inventario B6 132
Cédula Narrativa de la observacion directa C 133
Analisis toma de inventario fisico C1 136
Analisis recepcion de mercaderia C2 138
Andlisis de menudeo y reempaque C3 139
Andlisis de ventas en cajas C4 140
Analisis colocacion en supermercado C5 141
Analisis almacén de inventarios C6 142
Cédula de Marcas z 143
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A 1/3
Cédula Narrativa de Control de Inventarios Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP

Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017
Objetivo

Realizar entrevistas utilizando la técnica de cuestionario para obtener

informacion clave del area de inventarios.

Trabajo Realizado

Se obtuvo conocimiento de los antecedentes de la empresa partiendo de sus
inicios hasta la posicion que ocupa dentro del municipio y las brechas
comerciales que crea dentro del mismo en la actualidad, asimismo se
conocio su filosofia adoptada, su actividad comercial y las principales lineas
de inventarios que operan. Se adquiridé informacion de la inexistencia de
manuales, falta de cultura para la revision peridédica de estados financieros
por parte de la direccién, estrategias para retener personal clave, no se
contemplan los riesgos que corre el supermercado, acciones tomadas por
actos fraudulentos y los sistemas de informacién con los que cuenta la
entidad. (\JA1)

A través de una entrevista al Gerente financiero se adquirié informacion que
proporciond indicios de las deficiencias que presenta el control de los
inventarios, tales como: restar importancia a los aspectos de control de
inventarios, derivado a que no se cuenta con nhormas, politicas vy
procedimientos documentadas en manuales; disefio de control interno
deficiente para proporcionar seguridad al logro de objetivos, trayendo

consigo que la informacién financiera no sea fiable. (\JA2)
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El jefe de inventarios indicé que tiene a su cargo la supervision del correcto
tratamiento de los inventarios, la logistica de la toma fisica de inventarios,
proporciond politicas generales que la empresa ha adaptado para
salvaguardar los inventarios, también confirmo la inexistencia de manuales

que contengan las politicas y procedimientos del &rea a su cargo. (\JA3)

Se constatdé que la participacion del contador general en las actividades de
control de inventarios consiste en preparar informacion financiera fiable,
precisa y oportuna para la toma de decisiones gerenciales. El contador
general facilité las principales politicas contables de la entidad y las medidas

de seguridad para la salvaguarda de informacién financiera. (\JA4)

Mediante informacion proporcionada por el jefe de inventarios se conocieron
las principales operaciones, funciones y responsabilidades del personal
involucrado en el tratamiento de los inventarios. Asimismo dio a conocer que
no se cuentan con formas preimpresas que respalden las diferentes
operaciones, solo se tiene evidencia de las operaciones de ingreso y egreso
de mercaderia en el sistema de inventarios que se usa, reportes como
kardex y las existencias al momento también son obtenidos de dicho sistema.
No se tiene politica establecida para el calculo de rotacion de los inventarios

y el stock necesario que debe mantenerse en bodega. (\JA5)

Con la utilizacion de cuestionarios se evalué diferentes areas, generando
informacién importante del control que se tienen en: el area de bodega (\J
A6), area de supermercado (\JA7), toma fisica de inventarios (\JA8),

sistema de informacién de inventarios (\JA9), pedidos y cambios de
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productos en supermercado (\JA10), pedidos y cambios de productos en
compras y ventas (\JFA11), recepcién de mercaderia en bodega (\FA12)
y en supermercado (\JFA13), anulacién de facturas (\FA14) y el area de
perecederos (\JA15). Esta informacién permite deducir varias debilidades

del tratamiento de inventarios.
Conclusion

La empresa presenta ausencia de politicas y procedimientos documentados
en un manual para el tratamiento de inventarios, el disefio de control interno
no proporciona seguridad respecto al logro de los objetivos de la empresa, se
ha implementado el departamento de auditoria interna para mitigar este
problema pero aun no se logra el cometido. Procedente a las debilidades
que presenta el control interno; la informacion financiera no es fiable para
la toma de decisiones. Cuenta con un sistema computarizado para el control
de inventarios, sin embargo no se logra que se reflejen datos exactos de este
activo. No existe un registro de productos obsoletos, vencidos, y/o
deteriorados lo que representa riesgos a poner a disposicion de los clientes

mercaderia no apropiada que ponga en peligro su salud.
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Nombre: Marlon Jiménez Puesto: Gerente General

El dia 01 de febrero de afio en curso dentro de las instalaciones del
Supermercado Todo y Mas, S. A. se entrevista al sefior Marlon Jiménez,
quien ocupa el puesto de Gerente General, dando inicio a la 9:00 horas,
finalizando a las 9:15 horas; con el objetivo de adquirir conocimientos de los
antecedentes de la empresa desde sus inicios hasta la actualidad, su
filosofia, su actividad comercial y sus principales lineas de inventarios;

haciéndole las siguientes preguntas:
¢,Cuando inicia operaciones Supermercado Todo y Mas, S. A.?

La empresa inicia operaciones a finales del afio de 1,988. Consiste en una
pequeiia tienda de abarrotes, ubicada en el municipio de Sumpango del

departamento de Sacatepéquez.

¢, Con qué capital inicia?

Contaba con pocos productos basicos para la venta, Unicamente tres
empleados y dos vehiculos disponibles. En sus inicios no esta constituida
como persona individual a mi nombre, luego gracias a la aceptacion que tuvo
este proyecto se convierte en sociedad anénima. Los proveedores creyeronl:f"
en esta promesa y el capital se incrementa de forma significativa. En 2015,

después de un andlisis de estrategia de negocio se decide crear nuestra

propia publicidad y reclutar, seleccionar nuestro propio personal.
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¢, Cuales son los principales productos que comercializan?

Los ingresos mayores se obtienen de la venta de abarrotes y articulos de
primera necesidad, sin embargo por el distintivo de supermercado se
comercializa todo tipo de productos plasticos, cristaleria, libreria, productos
medicinales, carnes y embutidos, Utiles de cocina, productos para
manualidades, prendas de vestir, productos para panaderia y pasteleria,
frutas y verduras, alimento para animales, electrodomésticos, aparatos
eléctricos, equipo y material fotografico, productos de ferreteria, cosméticos,

productos de cuidado personal y de belleza.
¢, Cudles es la filosofia de la empresa?

El colaborador de la entidad debe tener iniciativa para hacer las cosas,
gustar aprender de todo, ser amigable llevarse muy bien con los clientes,
comparieros, jefes, para la creacion de un ambiente de armonia y

entusiasmo.

El cliente es y debe ser el centro de atencién en todo momento, la atencién al
cliente es importante por dos razones: para ser competitivos y para crear un

ambiente agradable de trabajo.

Siempre y cada vez que hablemos con un cliente debemos iniciar la platica

con un saludo. -
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¢, Cual es la posicion actual de la empresa dentro del municipio y en qué

contribuye al desarrollo del mismo?

El supermercado se posiciona como una de las empresas mas grandes del
municipio, genera nuevas brechas comerciales y es fuente importante de

empleo en la localidad.
¢, Existen manuales de procedimientos impresos o en digital?

No se cuenta con procedimientos documentados. Cada colaborador aprende
sus funciones del predecesor, ocupandose de lo que él hacia, como él lo
hacia.

¢ La direccion revisa periddicamente los estados financieros?

No, la direccién no tiene la cultura de consultar periédicamente los estados
financieros, sin embargo se hacen consultas muy basicas como la
disponibilidad de efectivo, ingresos obtenidos, existencia de inventarios y las

cuentas por pagar.
¢, Cuenta la empresa con incentivos para atraer y retener al personal clave?

Si, los colaboradores claves son evaluados mensualmente y atendiendo a su

desempeiio es gratificado con un bono atractivo.

¢La empresa cuenta con un proceso para evaluar la posibilidad de

ocurrencias de los riesgos identificados?
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NoO se cuenta con un proceso para evaluar dicha posibilidad, sin embargo
con la implementacién de Auditoria Interna se trata de mitigar la ocurrencia
de riesgos identificados. Bx

¢La empresa ha efectuado consideraciones de riesgos en fraude?

Si se ha considerado el fraude como un riesgo, puesto a que se tiene
conocimiento de la ocurrencia de dicho acto unos afios atras. Se ha
reforzado la seguridad con la implementacion de sistemas de monitoreo y

camaras de video.
¢ Con qué sistemas de informacion cuenta la empresa?

Cuenta con un sistema integrado de contabilidad, inventarios y ventas. En
ellos se lleva a cabo el registro de las operaciones de compra de inventario,
ventas, kardex, cuentas por pagar y la consolidacion de toda la informacién

financiera reflejada en los estados financieros. \?@

Las ventas son emitidas por cajas registradoras autorizadas por la
Administracién Tributaria que tienen integrado un sistema computarizado
también autorizado, el cual permite que la informacion de ingresos y

descargas al inventario sea automatico. f

Firma:

Marlon Jiménez
Gerente General
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Nombre: Alcira Pinto Puesto: Gerente Financiero

El dia 01 de febrero de afio en curso dentro de las instalaciones del
Supermercado Todo y Mé&s, S. A. se entrevista a la licenciada Alcira Pinto,
guien ocupa el puesto de Gerente Financiero, dando inicio a la 9:30 horas,
finalizando a las 9:45 horas; con el objetivo de obtener informacién que
proporcione indicios de las deficiencias que pueda presentar el control de los
inventarios, referido por el é&rea financiero; haciéndole las siguientes

preguntas:

¢, Cuenta la empresa con normas, politicas y procedimientos documentados

gue permitan el adecuado tratamiento de los inventarios?

La empresa ha logrado un importante crecimiento en su campo de operacion,
pero se ha restado importancia a los aspectos de control respecto al
movimiento de inventarios, derivado a que la organizacibn no cuenta con

normativas, politicas y procedimientos documentadas en manuales.

Las debilidades y deficiencias que presenta la organizacion en el control
interno, estan basadas principalmente por la carencia de instrumentos
técnicos que permitan a los colaboradores guiarse en el desempefio de sus

funciones independientemente de su nivel jerarquico. B}K

¢, Cudles son las condiciones en que se encuentra el control interno dentro
del supermercado?
El control interno es poco eficiente, se ha tratado de mitigar las deficiencias

con la implementacion de auditoria interna, sin embargo no se ha logrado el

97



Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A2 2/2
Entrevista Gerente Financiero Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017

diseiio para proporcionar seguridad respecto al logro de los objetivos de la
empresa, procedente a los problemas que presenta el control interno;
la confiabilidad en la informacion financiera no es la adecuada. Existen
desaciertos en el desempefio de las operaciones, se pretende aminorar
estos desaciertos a través de la creacion de nuevos departamentos que

permitan delegar responsabilidades y asignar actividades. B)K

¢ Los reportes de kardex son exactos y proporcionan informacion fidedigna

para la toma de decisiones?

El kardex que arroja el sistema de inventarios no siempre es el correcto,
existen errores inherentes al cargar o descargar inventario, regularmente el
descuadre en inventario es provocado en el area de cajas al codificar de
manera inadecuado la mercaderia que se vende. Con la capacitacion

constante a los colaboradores se busca minimizar este riesgo. \7?

¢Los documentos en contabilidad son registrados de forma eficiente y

oportuna?

El departamento de contabilidad no recibe diariamente la documentacién que
le compete, lo cual trae consigo que no se registren de manera oportuna y

tener informacién desactualizada.

Firma:

Alcira Pinto
Gerente Financiero
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Nombre: Mateo Santa Cruz Puesto: Jefe de inventarios

El dia 01 de febrero de afio en curso dentro de las instalaciones del
Supermercado Todo y Més, S. A. se lleva a cabo una entrevista al licenciado
Mateo Santa Cruz, quien ocupa el puesto de Jefe de inventarios, dando inicio
a la 10:00 horas, finalizando a las 10:15 horas; con el objetivo de conocer la
participacion del entrevistado en las actividades de control de inventario se le

hace las siguientes preguntas:
¢,Cuales son sus principales responsabilidades?

Tengo a mi cargo toda la logistica de la toma fisica de inventarios, asignar el
coédigo correspondiente a las unidades re empacadas o0 menudeadas
asimismo a la mercaderia inexistente en la base de datos, el supermercado
posee la politica de asignarle 13 digitos al cédigo de productos por unidad y
14 digitos al codigo de fardo, supervisar el correcto tratamiento de
inventarios. \??

¢, Cuales son las politicas, practicas o procedimientos para la salvaguarda de

los inventarios?

Si existen faltantes de inventario, el valor total es descontado al jefe de
bodega, a su auxiliar y a los bodegueros proporcionalmente. La bodega
cuenta con extintores y solo tiene una puerta para paso peatonal. Se posee
con un seguro contra incendios y robo por una suma asegurada del 80% del

inventario. Se cuenta con camaras instaladas de monitoreo. )?‘
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Inventarios 0 por:
Del 1 de julio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017

¢Las politicas y procedimientos que se han adaptado atendiendo a las

necesidades de la empresa en el control de inventarios se encuentran

documentadas dentro de un manual que permita que el personal involucrado

en el tratamiento del mismo sepa desempefiar sus funciones con total

adherencia?

Las politicas y procedimientos no se encuentran documentadas ni contenidas

en ningun instrumento, Unicamente se comunican de forma verbal a través

de capacitaciones que se realizan al personal involucrado en el tratamiento

de inventarios, regularmente se obtiene el conocimiento de los mismos

mediante la practica y adquisicion de experiencia.

Firma:

Mateo Santa Cruz
Jefe de inventarios
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A4 1/2
Entrevista Contador general Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017
Nombre: Marleny Osorio Puesto: Contador general

El dia 01 de febrero de afio en curso dentro de las instalaciones del
Supermercado Todo y Mas, S. A. se entrevista a la licenciada Marleny
Osorio, quien ocupa el puesto de Contador General, dando inicio a la 10:30
horas, finalizando a las 10:40 horas; con el objetivo de recabar informacién
de la participacion de contabilidad en las actividades de control de

inventarios, se le hace las siguientes preguntas:

¢, Cual es el objetivo del area de contabilidad?
Preparar informacion financiera fiable, precisa y oportuna para la toma de

decisiones gerenciales. B}‘
¢,Cuales son las principales funciones del contador general?

Preparar estados financieros mensuales, reportes de informacion financiera
requerida por gerencia general o junta directiva, declaraciones de impuestos,
manejo de cuentas por pagar, elaborar conciliaciones bancarias. Registrar

las operaciones generadas del area de compras, ventas y bodega. \?P

¢, Cudles son las principales politicas contables para el area de inventarios de

la empresa?

La empresa esté registrada bajo el Régimen de ISR sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas, se reconocen como inventarios los activos que posee
la entidad para ser vendidos en el curso normal de la operacion, las

mercancias averiadas y los faltantes se reconoceran como gastos en el
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Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017

mismo periodo en que sucedan, las compras de inventarios en moneda
extranjera deben convertirse a la moneda nacional para su registro utilizando
la tasa de cambio vigente a la fecha de la transaccion, los descuentos
comerciales, las rebajas y otras partidas similares se restan del costo de
adquisiciéon, no se afecta el costo de ventas con ajustes o pérdidas de
inventarios derivado a que este rubro corresponde Unicamente al costo de
inventarios vendidos y el método para la valuacion de inventarios es el

promedio ponderado.
¢, Quiénes tienen acceso a registros contables dentro de la empresa?

El gerente general, gerente financiero y el contador general tienen acceso a
toda la informacién; los auxiliares tienen acceso restringido. Ventas e

inventarios Unicamente tiene acceso a consultas de inventario. )?‘

¢, Se cuenta con politicas de copias de seguridad de base de datos dentro de

contabilidad?

No, se efectlian copias de respaldo digital eventualmente y se guarda copia
impresa Unicamente de informacion que asi lo requiere la legislaciéon
guatemalteca tales como los libros contables principales y auxiliares

atendiendo el periodo de prescripcion, no se ha asignado esta

/
/lo s
J/ d

Marleny Osorio
Contador general

responsabilidad a nadie.

Firma:
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A5 1/6
Segunda entrevista Jefe de inventarios Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017
Nombre: Mateo Santa Cruz Puesto: Jefe de inventarios

El dia 01 de febrero de afio en curso dentro de las instalaciones del
Supermercado Todo y Mas, S. A. se entrevista al licenciado Mateo Santa
Cruz, quien ocupa el puesto de Jefe de inventarios, dando inicio a la 11:00
horas, finalizando a las 11:25 horas; con el objetivo adquirir informacion de
las principales operaciones, funciones y responsabilidades del personal

involucrado en inventarios, se le hace las siguientes preguntas:
¢ Cual es el objetivo del &rea de compras?

Adquirir la mercaderia necesaria para satisfacer la demanda de los clientes,
en tiempo oportuno y ofrecer la mejor calidad. Mantener los niveles

adecuados de inventario y resguardarlos adecuadamente. E’f}(

¢ Diferente a las atribuciones de compras, el encargado posee alguna otra

responsabilidad?

No, el encargado de compras es especialista Unicamente en compras de

inventarios. )?‘

¢, Se efectian calculos manuales que luego seran digitados al sistema de

inventarios?

Los unicos valores que se digitan en el sistema son las cantidades de la

mercaderia que se adquiere. E/}X
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¢, Como se identifican a los proveedores autorizados?

Gerencia financiera es quien se encarga de autorizar los proveedores
importantes, cada vez que se inicia relaciones con nuevos proveedores,
gerencia financiera es la encargada de difundir dicho listado identificando el
periodo de crédito a trabajar. Bj‘

¢,Como se asegura de contar con un inventario suficiente para cubrir la

demanda?

Se trata la manera de que el inventario no se encuentre descuadrado a
través de cotejos que realizan los analistas de inventarios, de acuerdo a la
experiencia de la empresa la mercaderia segun su rotacion se ha clasificado
en. constante (mercaderia de alto consumo como los articulos de la canasta
basica, aceites, cereales y harinas, huevos, jugos y néctares, lacteos y
embutidos, margarinas, panaderia y pasteleria, salsas, sopas y pastas),
moderado (productos de belleza y cuidado personal, papeleria y (utiles,
licores y tabacos, alimentos para mascotas, accesorios) y bajo (calzado,
ferreteria, juguetes, productos del hogar, ropa, articulos para bebé y
caballeros). Las compras se comportan atendiendo la rotacion de los
inventarios, sin embargo no se practican célculos actuariales que muestren la
rotacion de los mismos y definan los stock necesarios que deben mantenerse
en bodega. Se compra cuando las existencias en bodega cubran por lo

menos 15 dias de ventas y en caso de importaciones un mes.
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Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017

¢,De qué forma se efectian las compras?

Existen compras locales e importaciones. En ambas primero se identifica la ]
necesidad de comprar atendiendo las existencias fisicas, se preparan los
pedidos y es gerencia financiera quien las autoriza, una vez aprobada se

procede a efectuar la compra redactando correos a los proveedores.

Al recibir las facturas de compra los encargados de recibir la mercaderia es
el personal de bodega y los auxiliares de contabilidad ellos son los

responsables de darle ingreso a la mercaderia en el sistema de inventarios.

¢, Se cuenta con formas preimpresas que respalden las compras y la

operacién de los ingresos de mercaderia?

No, en caso de haber inconsistencias con los pedidos y la mercaderia
recibida Unicamente se anotan en las facturas para ser ajustadas al momento

de pago y al ingresarlas al sistema. E/IX
¢ Cuadl es la modalidad de despachar mercaderia en bodega?

No existe alguna forma preimpresa que respalde el egreso de mercaderia en
bodega Unicamente queda el registro del movimiento en el sistema de
inventarios, se debe priorizar el despacho de mercaderia con fechas cortas,
la periodicidad en que se despachan pedidos de bodega depende de la
demanda que tiene la mercaderia en supermercado, es el analista de
inventario en supermercado el encargado de elaborar los pedidos a bodega

lo hace de manera informal utilizando una hoja corriente de papel. X
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¢ Existen politicas y algun procedimiento para los cambios y devoluciones en

bodega y supermercado?

El tiempo transcurrido después de haberse despachado la mercaderia de
bodega no sea mayor a un mes y en supermercado que el consumidor
presente su factura y que la compra no sobrepase los dos dias. Los
encargados de notificar y realizar los cambios son los cajeros y son
autorizados por el jefe de caja, la ropa interior no tiene cambios ni
devoluciones derivado a lo delicado de estas prendas. Si el cambio o
devolucion es por mercaderia vencida o dafiada se debera reportar al

analista de inventarios para que se retire del sistema de inventario. '

¢, Cuél es el procedimiento para la toma fisica de inventarios y con qué

frecuencia se realizan?

Estoy facultado para la elaboracién de un cronograma y croquis de las areas|

que se inventariaran, se realizan cierres temporales de las mismas durante la
toma fisica aunque regularmente los inventarios se ejecutan de noche para
evitar molestias con los clientes, para el conteo se utilizan reportes
generados del sistema de inventarios con las existencias a la fecha, dichos
reportes son impresos Yy sirven de auxilio para el cotejo del conteo fisico que
es realizado por los auxiliares de contabilidad, seguidamente se procede a
un rechequeo por auditoria interna. El encargado de ajustar el sistema de

inventarios para el cuadre contra el conteo fisico es el analista de inventarios

bajo mi supervision. La forma de conteo es comenzar de la parte posterior =
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del estante para la parte frontal, de izquierda a derecha y de arriba hacia

abajo. e

Se elaboran dos inventarios al afio para reportarlo a la Administracion

Tributaria, segun lo indica la legislacion guatemalteca. X

¢, Qué lineamientos deben seguirse al reempacar mercaderia?

Deben cumplirse con requisitos béasicos de higiene, los productos
reempacados son autorizados por gerencia de ventas, se debe retirar del
sistema de inventario la existencia del codigo de paquete y darle ingreso a

las unidades reempacadas segun codigo asignado por el jefe de inventarios.

En los casos donde se requiera pesar la mercaderia para ser reempacada

v

debe ratificarse la calibracion de las balanzas o basculas.
¢ Los proveedores pueden sugerir pedidos al encargado de compras?

Si pueden hacer sugerencias, sin embargo deberan hacer conteos fisicos de
la existencia de dichos productos tanto en bodega y supermercados, no
hacen uso de alguna forma preimpresa, y el encargado de compras es

responsable de ratificar en el sistema la necesidad de realizar dicho pedido. A
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¢.Se ha presentado en alguna oportunidad la necesidad de realizar pedidos

de emergencia de mercaderia?

No, sin embargo no puede descartarse la posibilidad de realizarlos derivado

a la ocurrencia de eventualidades y riesgos inherentes a los que esta

expuesto el supermercado. Ei’“

Firma:

Mateo Santa Cruz
Jefe de inventarios

108




Supermercado Todo y Maés, S. A. PT A6 1/2
Cuestionario de evaluacién al Hecho por: SG
Area de Bodega rl?g;/-lsado AP
Del 1 de julio al 31 de diciembre de 2016 | Fecha: 01/02/2017
Dirigido a: Marlon Jiménez
Puesto: Gerente General
. OBSERVACIONES /
DESCRIPCION SI | NO | N/A RESPUESTAS
ABIERTAS
1. ¢Existe un dnico encargado del Son 3
{ . X
inventario de bodega? encargados.
2. ¢Existe control sobre las existencias
X
de bodega?
1 juego de
3. ¢Cuantas personas tienen llaves de llaves, no I_as
porta nadie
acceso a la bodega?
quedan
resguardadas.
4. ¢Las personas que entran a bodega
son observadas con las pertenencias | X
con las que salen?
5. ¢La bodega posee sistema de
. X
seguridad?
6. ¢Existe entrada restringida a la
X
bodega?
7. ¢Poseen cierto orden X
predeterminado en la bodega?
8. ¢Los productos que se encuentran
en bodega se encuentran en X
condiciones de temperaturas
adecuadas?
9. ¢Se posee control sobre fechas de X Rotacion.
vencimientos?
10.¢Existe un stock establecido de _
productos que debe estar en X Simple calculo.
bodega?
11.;Se poseen politicas sobre el manejo
. . X
de inventario en bodega?
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A6 2/2
Cuestionario de evaluacion al Hecho por: SG
Area de Bodega Eg;/.lsado AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 | Fecha: 01/02/2017
Dirigido a: Marlon Jiménez
Puesto: Gerente General
L . OBSERVACIONES /
DESCRIPCION SI | NO | N/A RESPUESTAS
ABIERTAS
12.¢.La bodega se destina Unicamente X
para el manejo de inventario?
13.¢;La distribucion de estantes en la X
bodega tiene un orden estético?
14.Periodicidad con la que se realiza la .
L Diario.
limpieza de la bodega.
15.¢Los instrumentos necesarios en
bodega se encuentran protegidos y en | X
un lugar establecido?
16. ¢ Existe coordinacion entre el
encargado del inventario de X
supermercado y el encargado del
inventario de bodega?
Salvo cuando
los
17.¢Existe peligro en bodega, cajas o impulsadores
productos mal colocados, productos X dejan
pesados en alturas, cables mal desordenados
colocados? Detalle. sus areas al
retirar
mercaderia.
18.¢Existe inventario separado entre X
bodega y supermercado?
19.Periodic[d_ad con la que se realiza 2 veces al afio \é’@
conteo fisico de inventario de bodega.
20.¢,Han detectado alguna persona
extrayendo productos de la bodega? X

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Supermercado Todo y Mas, S. A.
Cuestionario de evaluacion al
Area de Supermercado

Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

Dirigido a: Mateo Santa Cruz
Puesto: Jefe de inventarios

PT

A7 1/4

Hecho por:

SG

Revisado por:

AP

Fecha:

01/02/2017

!I

5

DESCRIPCION

SI | NO | N/A

OBSERVACIONES /
RESPUESTAS
ABIERTAS

¢Existe un encargado del inventario
de supermercado?

Varios.

¢Es la misma persona la encargada
de inventario de bodega y la
encargada  del inventario  de
supermercado?

¢ Existen politicas para el manejo de
inventario en el supermercado?

No
documentado.

¢, Se presta atencion a las personas
con bolsos grandes, no puedan
ingresar al supermercado con ellos?

¢Existe  un lugar preestablecido
donde clientes puedan guardar sus
pertenencias, para no entrar con ellas
al supermercado?

¢El personal del supermercado es
revisado antes de su salida?

¢, Se posee control de fechas de
vencimiento?

No el correcto. vf

¢La localizaciébn de productos esta
rotulada y de facil encuentro para los
clientes?

9.

¢ Las funciones de los colaboradores
estan claramente definidas?

10.¢,Los productos se encuentran a

temperaturas adecuadas?

11.;Todos los muebles se encuentran

debidamente acomodados?
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A7 2/4
Cuestionario de evaluacion al Hecho por: SG
Area de Supermercado Eg;/.lsado AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 | Fecha: 01/02/2017
Dirigido a: Mateo Santa Cruz
Puesto: Jefe de inventarios
, OBSERVACIONES
DESCRIPCION Sl | NO | N/A | /RESPUESTAS
ABIERTAS
12.¢Los productos se encuentran
debidamente acomodados aprovechando | X
al maximo el espacio de los estantes?
13.¢El personal del supermercado conoce X
la localizacion de todos los productos?
14. ¢ Los productos se mantienen en orden? X En un 80%.
15.¢Las ofertas estdn  debidamente X
sefaladas?
16. ¢ Los productos entrantes son colocados
. , X
detras de los existentes?
17.¢Los productos abiertos para vender al
menudeo, son retirados del cédigo al que N
pertenecian, y son etiquetados con un
nuevo codigo adecuado?
18. ¢ Existen productos que estan colocados
en un mismo coédigo de diversas marcas, | X
0 sabores pero mismo precio?
19.¢,En caso de haber productos con .
. En vitrinas
posibilidades de ser robados, se| X .
: . bajo llave.
encuentran protegidos de cierta manera?
20. ¢ Los productos protegidos ante los robos
0 proteccion por su valor se encuentran | X
en su totalidad en vista del cliente?
21.¢Los productos dentro de las urnas o
area protegida de cajas se encuentran X
acomodados debidamente aprovechando
al maximo el espacio existente?
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A7 3/4
Cuestionario de evaluacion al Hecho por: SG
Area de Supermercado Eg;/.lsado AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 | Fecha: 01/02/2017
Dirigido a: Mateo Santa Cruz
Puesto:  Jefe de inventarios
, OBSERVACIONES#‘QX‘
DESCRIPCION SI | NO | N/A RESPUESTAS
ABIERTAS
22.¢Los productos expuestos a robos se |
encuentran en observacion esporadica X Algunas
: veces.
de cierta persona?
23. ¢ Se posee camara de vigilancia? X
24. ¢ Existe un encargado de controlar la X
camara?
Se ha
25.,Qué medidas de control se han implementado
establecido en el supermercado un refuerzo de
derivado a la vigilancia de camaras? camaras y?@
humanas.
26.¢Han detectado en alguna oportunidad X
un consumidor cometiendo robo?
27.¢Han detectado en alguna oportunidad X
un empleado cometiendo robo?
Despidos
28.;,Qué medidas han tomado en orl]l.rt()e_ct.qs,d
cualquiera de los dos casos anteriores? pronibicion de g
entrada a las
instalaciones.
29. ¢ Han detectado empleados o]
consumidores ingiriendo productos no | X
cancelados?
30.¢Qué medidas han tomado en caso de Obligarlo a
encontrar un empleado o consumidor que lo canceley”
ingiriendo productos no cancelados? en caja.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A7 4/4
Cuestionario de evaluacion al Hecho por: SG
Area de Supermercado Eg;/.lsado AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 | Fecha: 01/02/2017
Dirigido a: Mateo Santa Cruz
Puesto: Jefe de inventarios
, OBSERVACIONES
DESCRIPCION Sl | NO | N/A | /RESPUESTAS
ABIERTAS
Marcar con
firmas
autorizadas
los cédigos
31.¢Existen politicas para el consumo de los
dentro del supermercado para los| X
empleados? productos
cancelados,
verificando
contra
factura.
32.¢Han detectado empleados
colaborando con clientes para X
consumar un robo?
33.¢,Qué medidas de control interno se han X
implementado al respecto?
34.¢.Se registra toda la mercaderia de
consumo interno de supermercado y | X
bodega?

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

114

4"




Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A8 1/1

Cuestionario de evaluacion ala Hecho por: SG
toma de fisica de inventario Eg;/.lsado AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 | Fecha: 01/02/2017
Dirigido a: Daisy Linares
Puesto:  Auxiliar de contabilidad
, OBSERVACIONES / ! B)“
DESCRIPCION SI | NO | N/A RESPUESTAS
ABIERTAS
1. ¢(Cual es Ig_frecue_nma de_ realizacion 2 veces al afio. )?|
del conteo fisico de inventario?
2. ¢Existen politicas para realizar el X
inventario fisico?
3. ¢Se revisan las fechas de vencimiento
X
del producto?
4, ;Se verifica el buen estado de la X
mercaderia?
5. ¢El personal es capacitado con
T o X
anterioridad para el recuento fisico?
6. ¢Existe una persona que rectifique el X
conteo fisico?
Con una
7. ¢Se realiza recuento fisico sorpresivo? X bequena
muestra, no
periddicamente.
8. ¢Se cierra el supermercado para X
realizar conteo fisico?
9. ;/Se cierra el area de conteo de X
inventario temporalmente?
10.¢Las h(_)Jas en _Ias que se reallzq el X En un 95%. f
conteo tienen la informacion necesaria?
11.¢Las hojas de conteo son archivadas X
por cierto tiempo?
12..,Se recibe mercaderia  durante X
inventario fisico?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Supermercado Todo y Mas, S. A.
Cuestionario de evaluacion al

sistema de informacién de inventarios

Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

Dirigido a: César Callejas
Puesto: Auditor Interno

PT

A9 1/2

Hecho por: SG

por:

Revisado

AP

Fecha:

01/02/2017

DESCRIPCION

Sl

NO

N/A

RESPUESTAS ABIERTAS

o

OBSERVACIONES /

¢, Con que frecuencia se actualiza
la base de datos del sistema de
informaciéon?

No existen fechas
establecidas. La
actualizacion es
automatica al recibir
vender mercaderia.

¢El sistema de informacion ubica
el producto en su lugar de
colocacion?

¢ Existe usuarios del sistema en
nivel jerarquico?

¢El gerente tiene una contrasefia
que permita controlar todas las
operaciones?

¢El gerente controla
periodicamente los movimientos
realizados en el sistema?

¢, Los diferentes usuarios conocen
al maximo las diferentes funciones
que se les permite en el sistema?

¢ Existe un control preventivo por
el técnico para el sistema?

El técnico se
presenta
eventualmente.

‘f?

¢La capacidad de reaccion ante un
fallo es 6ptima?

¢Los usuarios y contrasefias de
colaboradores qgue ya no
pertenecen a la empresa han sido
canceladas?

10.

¢El personal nuevo posee una
capacitaciéon acerca del uso del

sistema?
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Supermercado Todo y Mas, S. A.

Cuestionario de evaluacion al

sistema de informacion de inventarios
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

Dirigido a: César Callejas
Puesto: Auditor Interno

PT

A9 2/2

Hecho por:

SG

Revisado
por:

AP

Fecha:

01/02/2017

-

DESCRIPCION

Sl

NO | N/A

OBSERVACIONES /

RESPUESTAS ABIERTAS

&7

11.¢Las bonificaciones son
introducidas  al sistema de
informacién?

12.,Todo el personal sabe el uso
correcto y profundo de su usuario?

13.¢Los productos que se sabe que
no seran comprados nuevamente
para el stock del supermercado
son borrados del sistema?

14.¢Se tienen previamente
establecidos proveedores en la
empresa?

15.¢:Quién define cuales son los
proveedores de la empresa?

Los encargados de

compras y gerencia f

general.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

Supermercado Todo y Mas, S. A.
Cuestionario de evaluacion alos

pedidos y cambios de productos en

supermercado

Dirigido a: Jaime Linares
Puesto: Analista de inventarios

PT

Al10 1/1

Hecho por: SG

por:

Revisado

AP

Fecha:

01/02/2017

DESCRIPCION

NO

N/A

OBSERVACIONES /
RESPUESTAS ABIERTAS

¢Existe un encargado de realizar
los pedidos a bodega?

. ¢Los productos logran su rotacion

hasta la nueva entrada?

¢,Los minimos y maximos de stock
se encuentran documentados?

v

¢Existen  politicas para la
realizacion de pedidos?

¢Existe  un  minimo en los
productos, para realizar un pedido
de emergencia?

Cuando no haya

ninguna \’

existencia.

7

o

¢ Existe control sobre los cambios?

¢ Existe un procedimiento
establecido para realizar cambios?

¢Existe un encargado a quien
notificar el cambio?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT Al11/1
Cuestionario de evaluacion a los Hecho por: SG
pedidos y cambios de productos en Revisado AP
compras y ventas por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 | Fecha: 01/02/2017

Dirigido a: Mateo Santa Cruz
Puesto: Jefe de inventarios

-

DESCRIPCION SI | NO | N/A | e OBSERVACIONES o
1. ¢El encargado de compras es el
i . X
encargado de realizar los pedidos?
2. ¢Encargado de compras conoce
o g X
las politicas de crédito?
3. ¢(El encargado posee un
documento donde llevar un No siempre se
registro de pedidos por hacer, X documenrtjan los \f?
notificado por el encargado de i
: . pedidos.
inventario de supermercado o
Bodega?
4. ¢Los cambios son registrados en X
un documento?
5. ¢Existen  politcas para la
realizacion de cambios de X >0
mercaderia a proveedores y de
clientes?
6. ¢Los productos de cambios son
. X
puestos en un lugar establecido?
7. ¢El encargado antes de realizar el
, : : X
cambio, los retira del sistema?
8. ¢Existe un registro de productos
obsoletos, vencidos, ylo X
deteriorados?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT Al121/1
Cuestionario de evaluacion a la Hecho por: SG
recepcion de mercaderia en bodega Revisado por: AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 | Fecha: 01/02/2017

Dirigido a: Armando Reyes
Puesto:  Auxiliar Contable

DESCRIPCION SI | NO | NIA | pecpursTas ABIERTAS

1. ¢Existe un Unico encargado de :

i . X Son varios.
recibir la mercaderia?

2. ¢La mercaderia es contada vy X
revisada contra la factura?

3. ¢El producto se revisa en orden de X
facturas?

4. ¢El producto pasa a bodega o se Toda la
coloca parte de él en el mercaderia
supermercado? ingresa a bodega.

5. ¢El  proveedor menciona los
productos y el encargado los X
revisa en la factura?

6. ¢Se revisa el adecuado estado de X
los productos?

7. ¢Existe algun procedimiento que
impligue la  introduccién  del
producto al sistema durante o | X e
después del recibimiento en el
producto?

8. ¢Hay entrada restringida al
proveedor para la entrega de | X
producto en la bodega?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A131/1
Cuestionario de evaluacion a la Hecho por: SG
recepcion de mercaderia en supermercado | Revisado por: AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017

Dirigido a: Armando Reyes
Puesto:  Auxiliar Contable

g ("

z OBSERVACIONES /
DESCRIPCION SI | NO | N/A | peSpUESTAS ABIERTAS

1. ¢El encargado del inventario de
bodega realiza el traslado en el
sistema de inventario de bodega a
supermercado o viceversa?

2. ¢ Se cuenta con un documento que
respalde el traslado de mercaderia X
de la bodega al supermercado?

3. ¢Se Cl_J'enta con polltlgas para la X No documentado. f
recepcion de mercaderia?

4. ¢Se revisa el buen estado y
cantidades de producto que| X
ingresan al supermercado?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT Al41/1
Cuestionario de evaluacion a la Hecho por: SG
anulacién de facturas Revisado por: AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017

Dirigido a: Gabriela Cardona
Puesto:  Jefe de Cajas

2, OBSERVACIONES /
DESCRIPCION SI | NO | NIA | REoPUESTAS ABIERTAS
1. ¢Existe usuarios del sistema de
informacion con la responsabilidad | X
de anulacién de facturas?
. . El cargo al
2. ¢Lla factura anulada es introducida . J
. X Inventario es
al sistema nuevamente? ”
automatico.
3. ¢Se le pregunta al cliente la razon
. X
de cambio de producto?
4. ¢Existe un encargado de revisar la .
. X Son varios
mercaderia devuelta?
5. ¢Existe un periodo de tiempo para X
efectuar cambios?
6. ¢Si la mercaderia es devuelta por
defectuosa, o0 vencimiento se X
realiza el procedimiento de cambio
inmediatamente?
7. ¢Existen politicas establecidas y
conocidas para la anulacion de | X No documentada.
facturas? 1

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A151/2
Cuestionario de evaluacion al Hecho por: SG
area de perecederos Revisado por: AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017

Dirigido a: Lesbia Rivera
Puesto:  Comprador

<

z OBSERVACIONES /
DESCRIPCION SI | NO | N/A | peSpUESTAS ABIERTAS

1. ¢Existe un encargado de los
alimentos perecederos?

2. ¢Todos los alimentos perecederos
se mantienen en refrigeracion?

3. ¢/Se tiene control exacto de
vencimientos de cada producto | X

Si se tiene control, \7?
perecedero?

pero no exacto.

4. ¢Se conoce el stock que debe
existir de cada producto?

5. ¢En el caso de verduras y frutas,
se conoce el promedio de duracién | X Al célculo, 3 dias.
en el que pierden estética?

Regularmente es
minimo, raras veces
gueda nulo.

6. ¢Al entrar verduras y frutas, el
stock existente es minimo o nulo?

7. ¢Siempre se mantienen en buen
estado las verduras y frutas?

8. ¢Los productos perecederos se
mantienen ordenados?

9. ¢La ubicacion de los productos se
encuentra debidamente registrada X
en el sistema de informacion?

10.¢Cudl es el porcentaje promedio

0 .
de pérdidas por pedido? 2% aproximado.

11.¢,Al producirse esta pérdida es
ejecutada debidamente en el| X
sistema de informacion?
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT A151/2
Cuestionario de evaluacion al Hecho por: SG
area de perecederos Revisado por: AP
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 01/02/2017

Dirigido a: Lesbia Rivera
Puesto:  Comprador

<

z OBSERVACIONES /
DESCRIPCION SI | NO | N/A | peSpUESTAS ABIERTAS

12.¢El producto de pérdida es
vendido a menor precio a alguna
ganaderia, criadero o finca
agricola?

13.¢La balanza/bascula utilizada se
encuentra en control estricto para X
Su correcto balance?

14.¢Los instrumentos como cuchillos
se encuentran bajo la vigilancia del X
encargado?

15.¢Existen  politcas  para el
adecuado manejo de los productos | X No documentado. f
perecederos?

16. ¢ Se mantiene totalmente higiénico
el lugar de estos productos?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor actuante.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT B 1/2
Cédula Narrativa revision de documentacién | Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017
Objetivo

Obtener documentos clave que se utilizan durante el proceso de gestion del

area de inventarios.
Trabajo realizado

Se solicitd que nos proporcionaran los principales formatos o formas
utiizadas para cada una de las actividades que se llevan a cabo en el
tratamiento de inventarios y se nos indic6 que las formas con las que

cuentan son:

e Factura de compra (\JB1)
e Factura de venta (\JB2)

Estos documentos son los que amparan las entradas y salidas de los
inventarios. Adicional a esta informacion se nos indic6 que la mayoria de las
actividades se realizan haciendo uso del sistema de inventarios y para cuyo

estudio se nos proporciond capturas de pantalla.

Analizamos cada unos de los formatos y todas las capturas de pantalla que
se nos proporciond y seleccionamos los que nos van a servir para los

procesos claves.

En el caso de las compras no se documentan a través de una orden de
compra sino que los proveedores se acercan a las instalaciones y toman el

pedido. A veces se hace uso del formato que tiene el sistema de inventarios,
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT B 2/2
Cédula Narrativa revision de documentacion | Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

sin embargo la mayoria de las veces no se cree necesario el uso del mismo.

(\UIB3)

Los ingresos de mercaderia en bodega Unicamente quedan registrados en el
sistema de inventarios, derivado a la carencia de forma preimpresa que

respalde esta operacion. (UB6)

Las salidas de mercaderia en bodega Unicamente quedan registradas en el
sistema de inventarios, no se posee forma preimpresa que respalde esta

operacion. (\JB4)

Los reportes de Kardex también son obtenidos del sistema de inventarios, no
se tiene formato preimpreso para llevar control manual o mecanizado. (V
B5)

Conclusion

La empresa carece de formas preimpresas claves que soporten y evidencien
el proceso de la gestion de inventarios. El sistema de inventarios es muy
completo, sin embargo no todas las operaciones y los reportes que genera
son eficientes. La inclusién de formas claves mejora el tratamiento de los

inventarios agilizando los procesos.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT B11/1
Andlisis de factura de Compra Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:

Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017
A

P ovcornce DIUASA " FACTURA SERIE y/&

e ang oz gts No. 0445 @)

7

e ~ EN
Lorine | OPERADZ
=€ ELS STEMA

SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES

Autorizado segin RESOLUCION No. 2016-5-940-13505 de fecha 07-10-2016, Vencimiento 08-10-2018 Facturas Serie M del 1 al 1000

HEIDY MARISOL RODRIGUEZ ESPANA y/o IMPRECON, Antigua y Chimaltenango NIT.: 1325537-1 « Tels.: 7839-7102 , 5603-8410

Andlisis: La factura de compra cumple con los requisitos legales que
requiere la legislacion guatemalteca, se observa que tiene marcas que
indican que su tratamiento en el sistema de inventarios y en contabilidad fue
el correcto. Tiene plasmado el sello de operado en el sistema, firma de la
recepcion del pedido, en este caso se recibié conforme el pedido, derivado
que no posee alguna otra anotacion de que haya faltantes o mercaderia
averiada.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT B2 1/1
Andlisis de factura de venta Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

6&‘ ——
APER}ERCI&_:‘-O TODO Y MAS

Toede vy Mas, 5. A
Sumpangc, Sacatepégquez

1234567-1

nnnnnn

N.I.T.: C/F
HNeombre: Ceonsumideoer Final

Dir: Ciudad

i3 Lnon

I
|
5}
¥
-1
H
-
=
=}
RN}
S I T A o

%
[
L
H
o
n

SUJETD A PRGDS TRIMESTRRALES

FRA GRACIRAS
SERVIRLE

FUARLCE LA FACTURR FRRR

CUALQUIER CAMBIO O DEVOLUCION o .
Andlisis: El formato de la factura de venta cumple con los requisitos minimos
que establece la legislacion guatemalteca, adicional se incrusta en él la
politica que tiene el supermercado de presentar la factura para cualquier

cambio o devolucion que se desee realizar.
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Supermercado Todo y Mas, S. A.
Andlisis 6rdenes de compra
Manual de Politicas y Procedimientos para
Inventarios
Del 1 de julio al 31 de diciembre de 2016

Fecha:

PT B3 1/1
Hecho por: SG
Revllsado AP
por:

Fecha: 10/02/2017

miércoles, 01de jogro  de 20w A peves 26de enem de2017

Total de Pedwdos

Andlisis: En esta pantalla se muestra el reporte de las 6rdenes de compra

que se han realizado durante cierto periodo, sin embargo no pudieron

proporcionarnos una captura del modelo de érdenes de compra derivado que

no se han generado en el periodo seleccionado.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT B4 1/1
Andlisis captura salida de mercaderia Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

Sucursal: Seleccione un valor . Nimero de confirmaciones:  Total de Unidades:

Direccion 0 0
Id Total de Fardos
0
Total de SKUs
0
UPC:
Descripcion:
Cantidad Aiadir

Cargar desde
Archivo

Observaciones

Inventario | Confimar

Andlisis: La captura muestra el formato de salida que se utiliza para
descargar inventario del sistema, cumple con requisitoS minimos para
soportar la operacion de egreso de mercaderia de bodega, sin embargo por
no ser forma preimpresa no cuenta con las firmas de la autorizacion de salida
Unicamente podra indicarse dentro de las observaciones el nombre de la
persona que autorizo la operacion. Para efectuar el movimiento el encargado
de realizarlo debera constatar personalmente de la autorizacion para poder

ejecutarlo.
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Supermercado Todo y Mas, S. A.

Analisis reporte kardex

Manual de Politicas y Procedimientos para

Inventarios

Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016

PT B5 1/1
Hecho por: SG
Revllsado AP
por:

Fecha: 10/02/2017

m[0781179000359

o |

Transaccion [ Seleccionar Valor v

Fecha Inidial [01/07/2016

Fecha Final [31/12/2016
=

- () N" r' @

Punlode  Estodsficas  Invenforios
Venla de venlas

9

Productos

C—

Cnen!ex Contabiidod Admhnmmn logo»f

T [AZUCAR CANA REAL AR | 010772016 7 0 1
XZUCAR CANAREAL AR | OL/07/2016 | Venta 08| QB oe®|  QBH| 0 1 u )
XZUCAR CANAREALAR | QL/07/2016 | Veta 08%0| QB Q&M  QB% 0 1 ) 2
ATUCAR CANAREAL AR | OL/07/2016 |  Verta Q60| QB Q| QBs| 0 1 2 o
XZUCAR CANAREAL AR | QL7016 | Verta 08|  oB»| oeM| QB»| 0 1 a )
DEUCAR CANAREALAR [ 01/0772016 | Verta Q3| QB®| Qes| o5s| 0 1 0 )
ZUCAR CANAREALAR | QL/07/2016 | Veta 08%0|  QBs| Q&s| QB 0 1 % %
XZUCAR CANAREAL AR | OL/07/2016 | Venta 08| QB Qe®| QB»| 0 1 % &

50 JAZUCAR CANAREAL AR | 01/07/2016 | Verta Q80|  O0BS| Q8% QBs| 0 ! & 8
MR CWAREALAR [01/07205 | Vera | Qe8s0|  Q7s5| Q6830| QBs| 0 1 | 8
AZUCAR CANAREALAR |OLOT/016 | Veln | Q&80 OBSS| Q&N| QBS 0 1 8 8
REUCAR CANA REAL AR | 01072016 | Venta Q3| QB®| Q| 0B 0 1 % )

Andlisis: El reporte de kardex se genera de forma minuciosa, registra cada

salida que se realiza desde el &rea de cajas; asimismo los ingresos que se

dan en bodega. Cumple con los requisitos béasicos, sin embargo el historial

torna a ser un poco tedioso derivado a que es muy extensa la cantidad de

registros que reporta principalmente de los productos de mayor rotacion, lo

ideal fuera que mostrara un resumen diario por ejemplo.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT B6 1/1
Andlisis ingreso de inventario Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

— |4 X

FechaFactura: jueves ,26de enero de2017 O~ Numero de confirmaciones: Total de Unidades:

Proveedor: Seleccione un valor. - I?i: ?o(d SEEL
Serie Factura: Numero Factura: Monto Factura(Q): 0
Razon Social: Seleccione un valor. - Total de SKUs:
Departamento: Seleccione un valor. -
we: 0
Descripcion:
coias

. Cantidad
urC Descrpcin Cantdad Bonficada cagam

)

Inventario Confirmar Inventario

Andlisis: La captura muestra el formato de ingreso que se utiliza para dar
ingreso a la mercaderia que se recibe de las compras de inventario al
sistema, cumple con requisitos minimos para soportar la operacion de
ingreso de mercaderia de bodega, sin embargo por no ser forma preimpresa
no cuenta con las firmas de la autorizacién de y recepcién, Unicamente podra
indicarse dentro de las observaciones el nombre de las personas que
autorizaron y recibieron la mercaderia. Para efectuar el movimiento, el
encargado debera cotejar personalmente con la factura de compra que
ampara el ingreso, constatandose de las anotaciones que tenga la misma y

de las firmas de recepcion y autorizacion.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT C1/3
Cédula Narrativa de la observacion directa Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP

Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017
Objetivo

Adquirir informacion primaria a través de la observacion directa que permita

conocer de a detalle el proceso de gestion del area de inventarios.
Trabajo realizado

Nos presentamos en las instalaciones del Supermercado Todo y Mas, S. A,,
mediante la observacion de los procesos se detectdé que los colaboradores
involucrados en el tratamiento de los inventarios desempefian varias
actividades, y con la ayuda de la camara de un teléfono celular se logro

capturar fotografias que muestran los diferentes procesos.

Se presencio la realizacion de una toma fisica de inventario parcial, no se
pudo observar una toma fisica de inventarios general derivado a que se
toman en fechas especificas. Se corroboré durante la observacion que el
personal cumple con el procedimiento para dicha actividad que habia sido
proporcionada por el jefe de inventarios anteriormente. Obtuvimos que el

personal conoce las politicas de esta actividad a través de la practica ya que

las capacitaciones al personal no se realizan con frecuencia. (VCl)

Se observo el proceso de recepcion de pedidos, se cumple con la mayoria

de politicas, sin embargo se olvida de evitar que la mercaderia toque el piso

para el efecto debe usarse tarimas. (VCZ)
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT C2/3
Cédula Narrativa de la observacion directa Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP

Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

Al observar el proceso de menudeo o reempaque de productos perecederos
se obtuvo que no todo el personal cumple con los requisitos basicos de
higiene tales como el uso de guantes en las manos, zapatos blancos y

gabachas lo que provoca que se corra el riesgo de contaminar el inventario y

afectar la salud del consumidor. (VCB)

Analizando la actividad de facturacién en cajas registradoras durante nuestra
visita se constatd que el cajero debe estar bien capacitado para conocer
todos los productos con codigos internos, derivado a que existen varios
productos similares, pero esto no significa que sean iguales y tengan el
mismo coédigo. El cajero que desconozca de la variedad que se ofrece al
consumidor de productos parecidos provoca que se registre la salida de

inventario incorrecto, con la probabilidad de descuadrar el inventario con

saldo negativo. (UC4)

Se conocié que la colocacion de los productos en las gondolas sigue unas
reglas de oro, se dividen en tres niveles: el primero esta al nivel del suelo; el
segundo a la altura de las manos; y el tercero se localiza a nivel de los ojos.
En los dos ultimos las ventas se comportan de manera positiva, al estar
ubicados en lugares de facil visualizacién y poder tomar los productos con
mucha comodidad. Mientras que si el estante esta a la altura del nivel del
suelo, las ventas son menores al tener que agacharse para tomar el articulo

por ello es en el tercer nivel donde se colocan los articulos de compra

obligatoria. (\JC5)

134



Supermercado Todo y Mas, S. A. PT C3/3
Cédula Narrativa de la observacion directa Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP

Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

Mediante la observacién directa en la bodega del supermercado se presencio
qgue el almacenamiento del inventario cumple con la politica de permanecer

en los estantes del mas antiguo al mas reciente, por linea del codigo de

menor a mayor para garantizar la correcta rotacion. (UCG)
Conclusién

El personal involucrado tiene definidas sus funciones dentro del area de
inventarios y conoce de los procesos, sin embargo éstos se han adquirido
gracias a la experiencia que han obtenido en el desempefio de sus
actividades, no porque tengan capacitaciones constantes 0 posean un

instrumento que los guie en el cumplimiento de sus deberes.

En el proceso de recepcion de mercaderias se incumple con evitar que la
mercaderia toque el piso a través del uso de tarimas, al reempacar o
menudear no todo el personal cumple con los requisitos basicos de higiene,
la falta de capacitaciones constantes a los cajeros es la principal fuente de

los descuadres que presenta el inventario.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT Cl11/2
Andlisis toma de inventario fisico Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

Andlisis: Nos presentamos en el area de supermercado el dia 7 de febrero

del afio en curso y con la ayuda de la cdmara de un teléfono celular se
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT C12/2
Andlisis toma de inventario fisico Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

capturaron fotografias de personal realizando una toma fisica de inventario
parcial, derivado a que los inventarios fisicos generales se toman en fechas
especificas. Se corrobord el procedimiento para dicha actividad que habia

sido proporcionada por el jefe de inventarios anteriormente.

Se realizan cierres temporales durante la toma fisica, para el conteo, el
auxiliar de contabilidad se auxilia de reportes generados del sistema de
inventarios con las existencias a la fecha proporcionadas por el jefe de
inventarios comenzando a contar de la parte posterior del estante hacia la
parte frontal, de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, seguidamente
auditoria interna procede a realizar un rechequeo. No fue necesaria la
intervencién del analista de inventarios para ajustar el inventario en el

sistema.

El personal aporta que es por la experiencia que tienen dentro del area de
inventarios que se conoce las politicas para esta actividad, las
capacitaciones que se realiza al personal no son frecuentes y los

conocimientos se adquieren durante la practica.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT Cc21/1
Andlisis recepcion de mercaderia Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

Andlisis: Durante la visita a las instalaciones del supermercado de fecha 7
de febrero del afio en curso se presencio la recepcién de mercaderias y con
la ayuda de la camara de un teléfono celular se obtuvo fotografias que
muestran dicha actividad.

El personal de bodega y auxiliares de contabilidad son los encargados de
recibir la mercaderia respaldadas mediante una factura de compra, el ingreso
de las mismas al sistema esta a cargo de los auxiliares de contabilidad. Los
proveedores deben presentarse en el horario de 7:00 am a 9:00 a.m los dias

lunes, martes y jueves; que son los dias y horarios de recepcion de pedidos.

Se observa que se incumple con la politica de que la mercaderia no debe
tocar el suelo, la mercaderia recibida no esta colocada sobre tarimas.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT C31/1
Andlisis de menudeo y reempaque Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

Andlisis: Estas fotografias captadas el dia 7 de febrero del afio en curso

muestran la actividad de menudeo y reempaque de producto perecedero, se

observé que no todo el personal cumple con los requisitos basicos de

higiene, guantes en las manos, zapatos blancos y el uso de gabachas, sin

embargo el uso de redecilla en el cabello si es de uso obligatorio para la

manipulacion de productos perecederos. Nadie sin excepcion alguna podra

ingresar al area sin el uso de la redecilla.

Los productos reempacados fueron autorizados por gerencia de ventas, el

analista de inventarios retir6 el cédigo de paquete del sistema y el jefe de

inventarios asigné nuevo cédigo al inventario reempacado. Antes de pesar la

mercaderia se ratificé que la calibracion de las basculas fuera la correcta.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT C41/1
Andlisis de ventas en cajas Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

Andlisis: Nos hicimos presentes en el area de cajas con una camara

fotogréfica el dia 7 de febrero del afio en curso, se obtuvo fotografias que
muestran el proceso de cobro haciendo uso de una computadora autorizada
como maquina registradora integrada con un software de cobro también

autorizada por la Administracion Tributaria.

Para agilizar esta operacién se hace uso de un escaner Optico lector de
barra, los productos que no tienen codigo de barra poseen codigos internos
gue son tecleados por el cajero, aqui es donde radica el registro de los
mayores descuadres al inventario.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT C51/1
Andlisis colocacion en supermercado Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017

Andlisis: Fotografia captada el 7 de febrero del afio en curso durante la
visita a las instalaciones del supermercado con la utilizacién de una camara
fotografica de celular. Refleja el proceso de colocacion en géndolas dentro
del supermercado, atendiendo la politica de si existen productos con fechas
cortas de vencimiento (considerando dos meses para producto no
perecedero y 3-5 dias en producto perecedero), deberd asegurarse la
rotacion de la misma colocandola al frente de la gondola seguido de la
mercaderia con fecha larga. En caso de ser voluminoso el inventario con
fecha corta debera ser reportado a gerencia de ventas para la toma de

decisiones y negociaciones con los proveedores.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT

C6 1/1

Andlisis almacén de inventarios Hecho por:

SG

Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado
Inventarios por:

AP

Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha:

10/02/2017

Andlisis: Se visitaron las instalaciones de la bodega, se obtuvo a través de

la utilizacion de una camara fotografica de un teléfono celular el dia 7 de

febrero del afio en curso, una fotografia que muestra el almacenaje de los

inventarios del supermercado. Se presencié que el inventario permanece

almacenado en los estantes del mas antiguo al mas reciente, por linea del

codigo de menor a mayor lo que facilita el control de rotacién, atendiendo la

politica de almacenamiento de inventarios.
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Supermercado Todo y Mas, S. A. PT Z1/1
Cédula de Marcas Hecho por: SG
Manual de Politicas y Procedimientos para | Revisado AP
Inventarios por:
Del 1 dejulio al 31 de diciembre de 2016 Fecha: 10/02/2017
Descripcion Marca
Copia Proporcionada por el Cliente. CPC

Copia Fiel del Original. CFO

Verificado con documentacion de respaldo en

facturas.

Verificado con sistema de informaciéon de inventarios.

Evidencia capturada con camara fotogréfica en las

instalaciones de la empresa.

Observacion de procesos fisicos y corroboracion de
gue estos se cumplen de acuerdo al proceso

documentado.

Respuestas obtenidas directamente del colaborador.

Informacion relevante para la elaboracion del manual

de inventarios.

Politica identificada por los altos mandos del

supermercado.

Procedimiento identificado en entrevistas al personal

involucrado en inventarios.

Col xS & B K %

Se dirige a, ver en
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4.7 Informe de entrega

Guatemala, 01 de Marzo de 2017

Supermercado Todo y Mas, S. A.
Marlon Jiménez
Gerente General

Presente

De acuerdo a la propuesta presentada para la elaboracion de este manual de
politicas y procedimientos para el area de inventarios de la empresa

Supermercado Todo y M&s, hacemos entrega del manual indicado.

Se detectaron deficiencias en el control de inventarios, que se esperan
mitigar a través del manual propuesto por nuestra firma. Es fundamental
hacerlo del conocimiento de todo personal de la empresa, para que se
involucren y participen activamente en el cumplimiento del manual asi como
en la aportacion de nuevas ideas que fortalezcan los procedimientos
disefiados. Ademas se hace necesario que exista un programa de
capacitacion y divulgacién para el personal, sobre el adecuado cumplimiento
de las normas, aplicacion de conocimientos y el uso apropiado de formas y

documentos.

Las deficiencias en el control interno existen cuando el disefio o la operacion
de un control no permiten a la gerencia o a los empleados prevenir, detectar
y corregir errores en el tiempo oportuno, lo que podria afectar negativamente

al supermercado en la forma de procesar y registrar informacion financiera.
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Se debe tomar en cuenta la actualizacion del manual cuando surjan
necesidades que hagan evidente la necesidad de desarrollar nuevos

procedimientos o cambios en los existentes.

Esta carta se envia para informacién y uso de la Gerencia General, por lo
gue no deberd ser usada por personas diferente a los indicados con

anterioridad.

Agradeciendo su colaboracién y la del personal de la empresa para que haya
sido posible realizar el desarrollo del trabajo. Me suscribo, atentamente,

LD
<
Lic. Rafael Gutiérrez

Gutiérrez & Asociados
CPA Registro No. 23498
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HALLAZGO NO. 1 CARENCIA DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE INVENTARIOS

HALLAZGO

La empresa presenta ausencia de politicas y procedimientos documentados
gue describa lo relacionado con la autorizacion, custodia, registro, control y

responsabilidad en el tratamiento de los inventarios.
CAUSA

Las politicas y procedimientos para las actividades de gestion de inventarios

se van adquiriendo a traves de la practica.
EFECTO

Desconocimiento e incertidumbre de los procedimientos correctos en la
autorizacién, custodia, registro, control, responsabilidad, asi como
inexistencia de politicas claramente definidas en cuanto a la recepcion,

almacenaje y conservacion del inventario.
COMENTARIO DE ADMINISTRACION

No se habia estudiado la posibilidad de la elaboracién de un manual,
derivado a que las politicas se van adquiriendo a través de la experiencia

gue se obtiene durante la préactica.
RECOMENDACION

Implementar un manual de normas y procedimientos en el area de inventario
para establecer lineamientos que estandaricen las operaciones y a su vez

faciliten la capacitacién del personal nuevo en el area.

146



HALLAZGO NO. 2 FALTA DE FIABILIDAD EN LA INFORMACION
FINANCIERA PARA LA TOMA DE DECISIONES

HALLAZGO

El supermercado cuenta con un sistema computarizado para el control de
inventarios, sin embargo no se logra que se reflejen datos exactos que
permitan que la generacion de informacion financiera sea fiable para la toma

de decisiones.
CAUSA

El &rea de cajas, es el principal causante de descuadres en el inventario,
derivado a que las salidas que tiene el inventario a través de las ventas,
numerosas veces no son las correctas, debido a que se factura mercaderia
incorrecta especialmente los productos que carecen de codigo de barras y se

le asigna un cédigo interno.
EFECTO

Constantemente se presenta inexactitud en los datos reflejados en el sistema
de inventarios, lo que provoca que el registro dentro de los estados

financieros no sean los correctos, perjudicando la toma de decisiones.
COMENTARIO DE ADMINISTRACION

Se trata de mitigar este inconveniente, a través de la intervencion de los
analistas de inventarios, haciendo pruebas de inventarios y dejando el

inventario exacto, sin embargo esta deficiencia es constante.
RECOMENDACION

Incluir un programa de capacitacion semanal en la cual los colaboradores del

area de cajas puedan asistir a talleres y charlas relativas a la labor que
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realizan y puedan conocer la introduccion de los productos nuevos asi como
estrategias de mercado que se utilizan para la comercializaciéon de la
mercancia, asimismo incentivar la superacibn académica de los

colaboradores.

HALLAZGO NO. 3 CARENCIA DE DOCUMENTACION DE RESPALDO EN
LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE CONTROL DE INVENTARIOS

HALLAZGO

La empresa carece de formas preimpresas claves que soporten y evidencien

el proceso de la gestion de inventarios.
CAUSA

El sistema computarizado de inventarios que posee la empresa soporta las

operaciones que se realizan en el tratamiento de inventarios.
EFECTO

El sistema de inventarios es muy completo, sin embargo no todas las
operaciones y los reportes que genera son eficientes, al tener soporte
Unicamente dentro del sistema no podra obtenerse las firmas de la
autorizacién, Unicamente podra indicarse dentro de las observaciones el

nombre de la persona que autorizo, dando lugar a actividades fraudulentas.
COMENTARIO DE ADMINISTRACION

El sistema computarizado tiene la capacidad de soportar las actividades que
conlleva el tratamiento de inventarios, lo cual permite no hacer uso de formas

preimpresas.
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RECOMENDACION

Hacer uso de formas claves para mejorar el tratamiento de los inventarios
agilizando los procesos, tener un soporte fisico de los procesos de

autorizacién y no dar lugar a riesgos de fraude.

HALLAZGO NO. 4 NO SE REALIZAN COPIAS DE RESGUARDO CON
FRECUENCIA ESTABLECIDA

HALLAZGO
Las copias del sistema se efectdan eventualmente.
CAUSA

No se ha establecido dentro de las funciones de ningun empleado la

responsabilidad de hacer copias de seguridad del sistema.
EFECTO

El Unico resguardo de las operaciones del tratamiento de inventarios se hace
a través del sistema computarizado y al momento en que el sistema llegare a
presentar fallas o algun virus informatico se apodere de él, se perdera toda la
informacion si no se tiene copias de seguridad del mismo, lo cual representa

un gran riesgo.
COMENTARIO DE ADMINISTRACION

Derivado a que no se tiene establecida dicha funcion y el sistema ha
funcionado de forma correcta no se tiene previsto los riesgos a los que se

expone.
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RECOMENDACION

Asignar dentro de las funciones de personal capacitado el resguardo de
seguridad de la informacién diaria. Derivado a la gran importancia que tiene
el sistema informatico, estudiar la creacion de un departamento encargado

exclusivamente a gestionar los sistemas informaticos.
HALLAZGO NO. 5 CARENCIA DE UN STOCK DE INVENTARIO
HALLAZGO

No existen politicas adecuadas para establecer un stock correcto de

inventarios.
CAUSA

Mediante la experiencia que tiene la empresa los stocks de inventarios son

determinados Unicamente de forma empirica.
EFECTO

Carecer de un stock adecuado de inventario en bodega impide un correcto
uso de capital, haciendo que se estanque al poseer mas de lo adecuado y
perder consumidores si las existencias son menores a las demandadas

derivado a que se les brinde un mal servicio al no encontrar lo que necesiten.
COMENTARIO DE ADMINISTRACION

La experiencia que se ha adquirido a través del tiempo permite que las
compras se comporten atendiendo la rotacion de los inventarios, sin embargo
no se practican calculos actuariales que muestren la rotacion de los mismos
y definan los stock necesarios que deben mantenerse en bodega. Se compra
cuando las existencias en bodega cubran por lo menos 15 dias de ventas y

en caso de importaciones un mes.
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RECOMENDACION

Adaptar las politicas de rotacion de inventarios y establecimientos de stocks
adecuados que se proporcionan en el producto final de nuestro trabajo para

garantizar las inversiones de capital.

HALLAZGO NO. 6 INEXISTENCIA DE UN REGISTRO DE PRODUCTOS
OBSOLETOS, VENCIDOS, Y/O DETERIORADOS.

HALLAZGO

No se lleva registro de la mercaderia obsoleta, vencida, dafiada o

deteriorada.
CAUSA

No se da prioridad al inventario obsoleto, vencido, dafiado o deteriorado;
derivado al desconocimiento de las politicas para el tratamiento de los

mismaos.
EFECTO

La inexistencia de un registro de productos proximos a su vencimiento,
obsolescencia, y/o deterioro, crea pérdidas de inventario; poner a disposicion
de los clientes mercaderia inadecuada lo que representa peligro para su

salud.
RECOMENDACION

Atender y comunicar las politicas para el tratamiento del inventario obsoleto,
vencido, dafiado o deteriorado; para evitar que se ponga a disposicion de los

clientes y se lleven una mala impresion del servicio del supermercado.
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Introduccion

Entre los elementos mas efectivos para la toma de decisiones de la direccion
de una empresa sobresalen los manuales de normas, politicas vy
procedimientos. Estos facilitan la orientacion y la induccion del personal al

realizar sus funciones dentro de las diferentes gestiones.

A través de un manual de politicas y procedimientos se describe la secuencia
l6gica y cronolégica de los pasos y operaciones que deben seguirse para la

realizacion de las funciones de un area determinada.

El presente manual tiene como propdsito facilitar una guia clara y especifica
para la ejecucion de las diferentes actividades que comprende la gestién de
inventarios del Supermercado Todo y Mas, Sociedad Anénima.

Esta dirigida a orientar a los ejecutivos y empleados que se relacionan en el
trato de los inventarios, para que puedan desempeiiar de manera eficiente
sus labores.

Basandose en lo anterior, se elabor6o el manual de manera sistematica,
estructurada con: objetivos, politicas y procedimientos de las actividades
referentes al control de inventarios. Asimismo en la parte final se incluyen
formularios que permitiran la documentacioén y el respaldo relacionado en el

proceso de autorizacion del control de inventarios.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en la gestion de
inventarios observar y atender lo establecido en este manual, asi como
proporcionar sugerencias a la direccion de ajustar cambios para su

actualizacion.
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Pagina 1 de 41

MANUAL DE INVENTARIOS
Fecha: 01/03/2017

Objetivos

Los objetivos del manual son:

a)

b)

d)

Ser un instrumento técnico de aplicacion general para todos los
funcionarios y empleados del area de inventarios, guiarlos en cada
una de sus actividades, coadyuvando a establecer condiciones

uniformes de operacion, registro y control.

Establecer un criterio técnico, practico y estandarizado que conduzca
a los empleados en su trabajo a proceder de una forma de actuacion

correcta en la operacion y registros de las operaciones.

Evitar duplicidad de operaciones, reduciendo el tiempo de las
transacciones que se ejecutan a diario y mejorar de forma constante

los resultados obtenidos de las mismas.

Contribuir a que el area de inventarios genere informaciéon fiable y
oportuna para lo toma de decisiones que permitan elevar la eficiencia

y optimicen el uso del capital de trabajo en la empresa.

Coadyuvar a mantener una cobertura de inventarios adecuada para
las necesidades de ventas de la empresa, permitiendo incrementarlas

aunado a mantener las existencias de mercaderia necesarias.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Pagina 2 de 41

MANUAL DE INVENTARIOS

Fecha: 01/03/2017

2. Campo de Aplicacién

2.1 Dependencias de la Gerencia Financiera
Contabilidad
Compras

Inventarios

2.2 Puestos de trabajo participantes

Los puestos participantes en la gestién de inventarios son:

Bodegay Despacho

Auxiliares de Bodega

Gerencia Financiera
Contador General
Auxiliares Contables

Analistas de Inventario

Ventas

Jefe de cajas

Cajeros
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Pagina 3 de 41
MANUAL DE INVENTARIOS
o Fecha: 01/03/2017

3. Politicas para el area de inventarios
Las politicas contables y administrativas para el area de inventarios son:
3.1 Politicas Contables

Objetivo

Establecer el tratamiento contable de los inventarios. El costo de ventas se
refiere al costo de los inventarios vendidos en el periodo en que se
reconozcan los correspondientes ingresos, sin incluir ajustes a dicho costo.
Esta politica también incluye el reconocimiento de cualquier pérdida por

deterioro que disminuya el inventario hasta su valor neto realizable.

Reconocimiento
Se reconocerdn como inventarios los activos que posee la entidad para ser

vendidos en el curso normal de la operacion.
El método para la valuacion de inventarios es el promedio ponderado.

Medicion inicial
La medicion inicial de los inventarios serd su costo de adquisicion,
afadiéndole todos los costos que sean necesarios para colocar la

mercaderia en condiciones de venta.

Se clasificaran e incluiran en el estado de situacion financiera los inventarios

como activo corriente, ya que se mantiene con fines de negociacion.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez Marlon Jiménez
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Pagina 4 de 41
MANUAL DE INVENTARIOS

Fecha: 01/03/2017

Medicién posterior

La medicidn posterior sera el costo de adquisicion.

Pérdidas de inventarios en el proceso de importacidon

Las mercancias averiadas y los faltantes se reconoceran como gastos en el
mismo periodo en que sucedan y como contrapartida se reconocera un
menor valor de los inventarios en proceso de importacion. En ningln caso se
incrementara el costo de los inventarios en buen estado por concepto de

absorcion del costo de las mercancias averiadas o pérdidas.

Las pérdidas de inventarios en importacién y compras locales se deberan
reconocer como una pérdida asi se encuentren asegurados. Solo se
reconoceran cuentas por cobrar a las aseguradoras por el valor aceptado por

la aseguradora, contra un ingreso por reclamaciones.

Diferencia en cambio
Toda transaccion de compra de inventarios en moneda extranjera deben
convertirse a la moneda nacional para su registro utilizando la tasa de

cambio vigente a la fecha de la transaccion.

Cualquier variacion en la tasa de cambio se reconocera como un mayor valor
del pasivo con los diferentes proveedores y contra un gasto sin incrementar

el valor de los inventarios en importacion.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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MANUAL DE INVENTARIOS

Fecha: 01/03/2017

No se utilizara la tasa de cambio de la fecha de la nacionalizacion para
determinar el costo del inventario salvo que se trate de costos incurridos en

esa misma fecha.

Descuentos comerciales, financieros, rebajas y similares
Los descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se

restaran del costo de adquisicion.

El registro contable de los descuentos por pronto pago consistira en un
menor valor a pagar al proveedor y como “Ingresos Financieros”, valores que
se deben considerar en las declaraciones de impuestos de la entidad

mientras se mantengan las normas tributarias que los gravan.

Reconocimiento como costo de ventas
Cuando los inventarios sean vendidos, el importe en libros de los mismos se
reconocera como costo de ventas del periodo en el que se reconozcan los

correspondientes ingresos de operacion.

Las ventas que se realicen con recibo de efectivo o equivalentes sin la
entrega de inventarios se reconoceran como pasivos hasta el momento en el
cual se entregue la mercaderia. Cuando se realice la entrega, se dara de

baja el pasivo total o gradualmente y se reconoceran los respectivos

ingresos.
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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MANUAL DE INVENTARIOS

Fecha: 01/03/2017

No se podra afectar el costo de ventas con ajustes o pérdidas de inventarios,
puesto que este rubro correspondera Unicamente al costo de inventarios

vendidos.

3.2 Politicas Administrativas

Mantenimiento de niveles de inventario

Para determinar los niveles de existencias de inventarios deberan
considerarse las variables de: consumo (cantidad proyectada que se espera
consumir), tiempo de reposicion (tiempo en que se demoran los proveedores
en abastecer a la empresa, lapso comprendido entre que se crea la
necesidad de comprar hasta que los inventarios estan en disposicion de la
bodega) y el stock de seguridad y factores especiales (cantidad especifica
que permite cubrir probables eventualidades).

Nivel de existencia minima

La cantidad minima de inventario requerida para satisfacer las necesidades
de funcionamiento de la empresa debera calcularse atendiendo la siguiente

formula:

Existencia minima = (Consumo maximo * tiempo de reposicion maximo) +

stock de seguridad
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Existencia critica
Para determinar el limite mas bajo en que puede llegar la cantidad

almacenada de inventario en bodega, se atendera la formula:

Existencia critica = existencia minima - (consumo promedio * tiempo de

reposicion promedio)

Nivel de existencia maxima
La férmula para calcular el limite superior que se puede alcanzar en el nivel

de existencias de inventario es:

Existencia maxima = (existencia minima - (consumo minimo * tiempo de

reposicion minimo)) + LEC

Cantidad de compras
Para el calculo de cuanto comprar se usara el modelo del lote econémico de
compra (LEC), buscando la minimizacién del costo asociado a la compra y el

almacenamiento del inventario.

LEC= 2(Costo de pedido * consumo del periodo)
- costo de almacenamiento

Los célculos actuariales para la determinacion de los stocks requeridos seran
realizados por el jefe de inventarios de forma semanal, generando un informe

a gerencia financiera.
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Almacenamiento de inventarios
El inventario debe permanecer almacenado en los estantes del mas antiguo
al mas reciente, por linea del cédigo de menor a mayor para facilitar el

control de rotacion.

Rotacidn de inventarios

De acuerdo a la rotacién de los inventarios se clasifican en:

Constante: mercaderia de alto consumo como los articulos de la canasta
bésica, aceites, cereales y harinas, huevos, jugos y néctares, lacteos y
embutidos, margarinas, panaderia y pasteleria, salsas, sopas y pastas.

Moderado: productos de belleza y cuidado personal, papeleria y Utiles,

licores y tabacos, alimentos para mascotas, accesorios; y

Bajo: calzado, ferreteria, juguetes, productos del hogar, ropa, articulos para

bebé y caballeros.

Tomando en cuenta la clasificacion de los productos, acorde a los niveles de
ventas y considerando la experiencia del sector donde se desenvuelve el
supermercado, la rotacion anual de los inventarios deberd presentar los

rangos siguientes:

Igual o mayor a 15 veces para los productos de nivel constante.
Igual o mayor a 8 veces para los productos de nivel moderado.

Igual 0 mayor a 3 veces para los productos de baja rotacion.
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Los calculos actuariales seran realizados por el jefe de inventarios, de forma
semanal, generando un informe a gerencia financiera y haciendo uso de la
siguiente formula:

costo de la mercaderia vendida en el periodo

N veces = - . :
promedio de inventarios

4. Politicas para actividades de la gestion de inventarios

Se establecen politicas para las diferentes actividades del tratamiento de

inventarios las cuales son:

4.1 Importaciones y compras locales

a) Los pedidos de mercaderia deberan ser elaborados por el Encargado
de Compras, considerando las coberturas de inventarios indicadas en

las Politicas Administrativas.

b) Gerencia Financiera, es la responsable de autorizar las unidades y

montos del pedido.

c) El Encargado de Compras debera remitir el pedido en archivo PDF al

proveedor, por medio de correo electrénico, con copia a la Gerencia

Financiera.
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Todas las importaciones deben contar con el seguro de mercaderia de
bodega a bodega y deberan ser realizadas por el embarcador y la
agencia de carga autorizada por el Gerente Financiero, tanto en su

embarque maritimo, tramites locales y entrega a bodega.

Los pagos de impuestos deben ser efectuados por el Gerente
Financiero, de forma electrénica por medio del sistema de
BANCASAT.

Ingreso de mercaderia a bodega

El costeo de mercaderia debera ser elaborado por contabilidad,

revisado y autorizado por Gerencia Financiera.

En el caso de importaciones, al descargar y contar la mercaderia es
obligatorio la presencia de un Asistente Contable y el personal de
bodega.

Hacer uso de un formulario INV-001 (Ver en seccion de formularios) al

existir sobrantes o faltantes.

El encargado de dar ingreso al sistema de inventarios y emitir el

reporte del sistema Cimage es el auxiliar de contabilidad.

Unicamente gerencia financiera puede realizar correcciones vy

anulaciones en el sistema de inventarios.
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f) Todos los documentos que amparen ingresos de mercaderia deben
ser impresas con el sello “mercaderia recibida” y firmadas por

personal de bodega.

g) Toda la mercaderia debe colocarse sobre tarimas o estanterias,

evitando que los productos tengan contacto con el piso o paredes.

h) De forma mensual Gerencia Financiera debera trasladar un reporte de
productos de baja rotacion a Gerencia General, para la toma de las

medidas correspondientes que permitan su venta.

i) La mercaderia en bodega debe tener cobertura por medio de una
poliza de seguro, que permita como minimo recuperar el costo de

adquisicién en caso de eventualidades.

j) La bodega Unicamente podra ser abierta por el Jefe de Bodega, en su

defecto la persona autorizada por gerencia general.
4.3 Despacho de mercaderia en bodega

a) Unicamente se despachara mercaderia con el formulario INV-001 (Ver
en seccion de formularios), deberéa sellarse el original y copia, con la

leyenda “mercaderia despachada”.

b) Priorizar la mercaderia con fechas cortas, asegurando la correcta

rotacion de inventario.
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las razones y explicar el por qué de ellos.

d) No realizar pedidos exuberantes o de gran tamafio, si no se comporta

de acuerdo a las ventas, se busca el movimiento de capital.

4.4 Cambios y devoluciones en bodega

a) Los cambios de mercaderia en descomposicion a bodega se

aceptaran, siempre y cuando el reclamo no exceda de treinta dias

posteriores a la fecha de despacho.

b) Las devoluciones y cambios a bodega seran autorizadas por el jefe de

cajas y en su ausencia podra hacerlo un supervisor de tienda.

c) Toda devolucion ser4d documentado mediante un formulario INV-003

(Ver en seccion de formularios), donde quedara evidenciado el

movimiento del inventario al sistema.

4.5 Anulaciones de facturas, cambios y devoluciones por parte de

consumidores

a) Las anulaciones de facturas seran autorizadas y realizadas por el jefe

de cajas, en su ausencia podra realizarlo el gerente de ventas.
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b) Toda factura anulada debera llevar el sello “Documento Anulado”
fecha de anulacién, motivo por cual se anula; en caso de

refacturacién, anotar el numero y fecha de la factura que la sustituy®.
c) Para los cambios deberan revisarse muy bien los productos.

d) Para la autorizacibn de cualquier cambio o devolucién es
indispensable que el consumidor presente la factura y que la compra

no se haya realizado en un lapso mayor a dos dias.
e) No se aceptan cambios ni devoluciones de ropa interior.

f) Si el cambio o devolucion es por mercaderia vencida, dafiada y/o
averiada, se procedera a reportarlo haciendo uso de un formulario

INV-003 (Ver en seccion de formularios) para retirarlo del sistema.

g) El cliente es parte fundamental de Supermercado Todo y Mas, por lo

tanto debera ser tratado con profesionalismo.

4.6 Inventarios fisicos y mercaderia en mal estado

a) Deben practicarse inventarios fisicos cada tres meses, con la
presencia de personal de bodega y contabilidad. El jefe de inventarios

coordinard hacer pruebas selectivas a los productos que considere

necesarios.
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Los faltantes deberan facturarse al costo de adquisicion mas el
Impuesto al Valor Agregado (IVA) y para los sobrantes se debera
realizar el respectivo ingreso al sistema de inventarios. Ambos
movimientos seran registrados en un formulario INV-001 (Ver en

seccion de formularios).

La diferencia en costo que resulte de restar a los faltantes los
sobrantes, deberd ser facturada al precio de venta establecido, y
distribuida proporcionalmente al personal de la bodega para su

posterior descuento.

Bodega debe enviar un reporte quincenal de mercaderia averiada,
caducada, o en mal estado a Gerencia Financiera.

Contabilidad es el encargado de registrar en el sistema de inventarios,
los productos averiados, en mal estado y caducados, conforme lo
indicado en el articulo 3, numeral 7, del Decreto No. 27-92, Ley del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) y lo indicado en el articulo 21,
numeral 17, del Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria.
Auditoria Interna debe realizar un conteo fisico de dichos productos
para asegurarse que las cantidades sean las correctas y se cumplan

los requisitos contables y legales correspondientes.

Los conteos de inventario fisico se documentaran haciendo uso del
formulario INV-002 (Ver en seccién de formularios).
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4.7 Productos menudeo o reempaque

a)

b)

d)

f)

9)

Al reempacar mercaderia deberan respetarse las normas de higiene

bésica, asi como de estética y orden al ser acomodados.

El paquete abierto para su transferencia de cédigo debera ser anotado
en el documento INV-003 (Ver en seccion de formularios). Ninguan

producto sera reempacado, sin antes haber llenado el formulario.

El encargado de realizar los re empaques y codificar nuevamente la
mercaderia es el colocador o gondolero. Todo producto debera ser

etiquetado.

No se reempacara si las unidades en existencia son el stock sugerido

o suficiente para la venta.

Solo se realizar4 venta al menudeo o reempaque a los productos

autorizados por gerencia de venta.

Ratificar la calibracion de las balanzas o basculas, si se requiere

utilizar unidades de peso, evitar desperdicios; salvo mermas normales.

El lugar donde se realizo este procedimiento debe permanecer y

guedar limpia.
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4.8 Pedidos por medio de proveedor

a) Previo a presentar el posible pedido al encargado de compras, el
proveedor deberd realizar un conteo fisico de supermercado y bodega
haciendo uso del formulario INV-002 (Ver en seccion de formularios).

b) Compras es el encargado de revisar los pedidos por medio de
proveedor, asegurandose de que las existencias en bodega fueron

tomadas en cuenta y que no existan pedidos de emergencia.

c) Se debera mantener la oportunidad de cambiar a los proveedores, si
estos ofrecen mejores precios y beneficios.

4.9 Pedidos de emergencia

a) Evitar a toda costa realizar pedidos de emergencia.

b) Se deberd comprar mercaderia de emergencia, al proveedor que

ofrezca la mejor oferta.

c) El tiempo de envié es un punto de importancia que no se debera

dejarse por desapercibido bajo ningin motivo.

d) Se pedira una cantidad minima que permita mantener el stock del

producto hasta la llegada del proveedor.
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e) Si en la busqueda de este producto de emergencia se consiguen
ofertas y precios mas cémodos, se deberd considerar diferentes

puntos para continuar la compra del bien, con la empresa.

f) Todo pedido de emergencia debe documentarse mediante formulario

INV-004 (Ver en seccion de formularios).
5. Descripcion de Procedimientos
5.1 Objetivos

a) Establecer un orden logico y secuencial de las actividades que se
desarrollan en el area de inventarios, uniformar detalladamente las
actividades contables y administrativas en esta area, eliminar la

duplicidad de funciones y actividades.

b) Coadyuvar a mantener la cobertura de inventarios dentro de las
politicas enmarcada por la administracién, que permita a la empresa
mantener su actividad de ventas de forma continua, contribuyendo de

esta manera a la optimizacién de recursos y generacion de ingresos.

Mejorar el control interno, permitiendo una supervisién oportuna de los
movimientos y operaciones del area de inventarios y manteniendo un

control adecuado sobre documentos y formas, para que cumplan con
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el objeto de su creacion y debidamente resguardadas en los

departamentos que correspondan.

5.2 Procedimientos y Flujogramas

A continuacién se describen

los procedimientos de las diferentes

operaciones en inventarios con sus respectivos flujogramas, para facilitar la

compresion al utilizarlos.
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PROCEDIMIENTO: IMPORTACIONES

Inicia: Encargado de compras | Finaliza: Asistente Contable
5 Responsable
aso S - -
No Descripcion Encargado | Gerencia | Contador | Asistente Jefe de
' de compras |financiera| general contable Bodega
1 |[Prepara el pedido de importaciéon cuando la cobertura INICIO
del inventario esté en el promedio de 30 dias.
> Aprueba el pedido realizando las correcciones que 1 N 2
considere necesarias.
3 Envia correo electrénico al proveedor, dejando copia a 3 <
Gerencia Financiera. 7
4 | Recibe facturas originales del proveedor. 4

Recibe facturas aprobadas y las remite al agente
5 [aduanal para trdmite de la Declaracion Aduanera de
Importacién (DAI).

Recibe correo de agente aduanal con la Declaracion L A
6 |[Aduanera de Importacién, la aprueba y la remite de 6
nuevo al agente aduanero. —
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PROCEDIMIENTO: IMPORTACIONES

Inicia: Encargado de compras

Finaliza: Asistente Contable

Responsable

Paso S - -
No Descripcion Encargado | Gerencia | Contador | Asistente Jefe de
' de compras |financiera| general contable Bodega

Recibe correo de la Declaraciéon Aduanera de

7 | Importacién autorizada para el pago de impuestos y la
remite a Gerencia Financiera. 7
Efectla el pago de los impuestos en el sistema |

8 | BANCASAT y traslada constancia del pago al Contador 8
General.
Recibe las facturas de flete maritimo, gastos

9 aduanales, flete local, almacenaje y el original de la 9
Declaracion Aduanera de Importacion (DAI), del agente
de carga y la remite a Contador General.
Recibe Declaracion Aduanera de Importacion (DAI) y

10 |elabora el costeo de los productos remitiéndola a 10
Gerencia Financiera.

11 |Revisa costeo de la mercaderia y lo devuelve al 11—
Contador General.
Traslada costeo de la mercaderia al Asistente Contable

12 | para el ingreso al sistema de inventarios en el sistema 12 "LEJ
de computo.
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PROCEDIMIENTO: IMPORTACIONES

Inicia: Encargado de compras

Finaliza: Asistente Contable

Responsable

Pﬁg? Descripcion Encargado | Gerencia | Contador | Asistente | Jefe de
de compras |financiera| general contable Bodega
Ingresa los productos al sistema de inventarios y emite B
13 ;eportle en )el florcr:nular(ijo dteGINV—O?1 (Ver en secck:)i()n_ de
ormularios) al Contador General para su aprobacion,
original contabilidad y duplicado bodega. II
Procede a archivar la Declaracion Aduanera de
14 |!mportacion (DAI) en el Archivo de Importaciones, con
copia de las facturas que amparan flete maritimo, flete
local, gastos aduanes y otros gastos incurridos.
Aprueba el ingreso de los productos al sistema de
15 |inventarios recibidos del formulario INV-001 (Ver en 15
seccion de formularios).
Del formulario INV-001 (Ver en seccién de formularios)
16 [archiva original en el Archivo de Importaciones, remite 16
duplicado a bodega para el archivo correspondiente. \—f_
Emite formulario INV-002 (Ver seccién de formularios),
17 | original contabilidad y duplicado bodega, para proceder 17
al conteo fisico de la mercaderia importada. \-f'
Coordina con Jefe de Bodega para iniciar el conteo de
18 | mercaderia, entregandole copia del formulario de INV- 18 \(j
002 (Ver en seccion de formularios).
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PROCEDIMIENTO: IMPORTACIONES

Inicia: Encargado de compras

Finaliza: Asistente Contable

Paso
No.

Descripcion

Responsable

Encargado
de compras

Gerencia

financiera

Contador
general

Asistente
contable

Jefe de
Bodega

19

Finalizado el conteo procede a firmar el formulario INV-
002 (Ver seccién de formularios) y lo remite al Contador
General para su aprobacion.

20

Recibe formulario INV-002 (Ver seccién de formularios)
y procede a su aprobacion, remitiendo original al
Asistente Contable y duplicado a Bodega.

21

Si hubiera faltantes de origen, solicita emitir factura a
cargo del proveedor por el valor de costo de
adquisiciéon mas el impuesto al valor agregado y envia
correo electronico con scanner de la factura, dejando
copia del mismo a Contador General y Gerencia
Financiera.

22

Por los sobrantes de origen envia correo al proveedor
con la descripcion de los productos, cantidades vy
valores FOB, para que sea enviada la nota de cargo
por el proveedor que corresponda. Debera dejar copia
de dicho correo al Contador General y Gerencia
Financiera.

19

20

21

22
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PROCEDIMIENTO: IMPORTACIONES

Inicia: Encargado de compras

Finaliza: Asistente Contable

Paso
No.

Descripcion

Responsable

Encargado
de compras

Asistente
contable

Contador
general

Gerencia
financiera

Jefe de
Bodega

23

Por los sobrantes de origen envia correo al proveedor
con la descripcion de los productos, cantidades y
valores FOB, para que sea enviada la nota de cargo
por el proveedor que corresponda. Debera dejar copia
de dicho correo al Contador General y Gerencia
Financiera.

24

Remite correo de los sobrantes de origen al Asistente
Contable.

25

Procede a ingresar los productos al Sistema de
Inventarios y opera la nota de cargo en el sistema de
Proveedores y conserva original en el archivo de
importaciones.

e

23

24

25

FIN

Hecho por:
Sara Gil

Revisado por:

Lic. Armando Pérez

Autorizado por:
Marlon Jiménez Gerente G.

177




Pagina 24 de 41

MANUAL DE INVENTARIOS
Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: COMPRAS LOCALES

Inicia: Encargado de compras Finaliza: Asistente Contable
Paso Responsable
No Descripcion Encargado | Gerencia | Contador | Asistente | Jefe de
' de compras |financiera| general contable Bodega
1 | Prepara el pedido de compras locales.
1
2 | Revisay aprueba el pedido. |—» 2
3 Envia pedido en PDF por medio de correo electrénico 3
al proveedor, dejando copia a Gerencia Financiera

Recibe factura del proveedor local, realiza el conteo

llenando formulario INV-002 (ver en seccién de o 4

4 formularios) y traslada factura original sellada y firmado
de recibido al Asistente Contable
Realiza el ingreso de la mercaderia en el sistema de
5 inventarios, conforme el formulario INV-001 (ver en A 5
seccion de formularios), original contabilidad, duplicado
bodega.
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PROCEDIMIENTO: COMPRAS LOCALES

Inicia: Encargado de compras

Finaliza: Asistente Contable

Paso Responsable
No Descripcion Encargado | Gerencia | Contador | Asistente | Jefe de
' de compras |financiera| general contable Bodega
6 Aprueba el ingreso de mercaderia conforme lo indicado
en la factura y formulario INV-001 (Ver pagina 108). 5
7 Traslada formulario a Jefe de bodega para la firma
correspondiente. 7
A 4
Archiva formulario INV-001 (Ver seccion de 8
8 formularios), original junto a la factura del proveedor y
envia duplicado a bodega y triplicado a compras e
importaciones. FIN
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PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE MERCADORIA EN BODEGA

Inicia: Encargado inventario supermercado

Finaliza: Encargado de compras

Responsable

Paso s i i
No Descripcion _Analista Analista Colocador o | Encargado de
. inventario inventario
gondolero compras
supermercado bodega
1 | Encontrar productos faltantes. INICIO
. . - . 1
2 Solicitar en bodega estado de la existencia del producto 7
faltante. 2
¢ Hay existencia en bodega? l
3 | Si: Continuar con paso 4 4 NO
No: Paso 8
S
Realizar traspaso de mercaderia a Inventario de
4 | Supermercado utilizando un formulario INV-001 (ver 4
seccion de formularios).
Comunicar existencia a colocador o gondolero de _
5 5 » A
Supermercado.
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PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE MERCADORIA EN BODEGA

Inicia: Analista de inventario supermercado Finaliza: Encargado de compras
Responsable
Paso s i i
No Descripcion _Analista Analista Colocador o | Encargado de
. inventario inventario
gondolero compras
supermercado bodega

¢La existencia logra suplir las necesidades hasta la A
6 visita del proveedor y la entrega de nueva mercaderia?

Si: Fin de proceso

No: Continuar con paso 8 6
7 | Pasar dato a Compras. 7 Sl

NO

Compras deberd realizar pedido de emergencia
8 |haciendo uso de formulario INV-004 (ver seccién de B 8 1

formularios). l

9
9 [Colocar la existencia en supermercado.
FIN
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gill Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: ANULACIONES DE FACTURAS, CAMBIOS Y DEVOLUCIONES POR PARTE DE CONSUMIDORES

Inicia: Cajero

Finaliza: Cajero

Responsable

Paso S
Descripcion ] )
No. Cajero Jefe de Cajas
1 Recibir solicitud de cambio de productos y/o anulacion de factura por
parte del cliente.
1
Revisar producto y factura ¢Se encuentra en buen estado y en I
2 condiciones de devolucién? NO X
Si: Continuar paso 3
No: Fin de proceso S|
3 | Colocar producto a un costado del area de cajas. 3
v
4 | Realizar salida de dinero de caja 0 cambio de producto en sistema. 4
5 |Anotar el producto en la hoja de informacién (formulario INV-003 ver 5
seccion de formularios).
6 | Anotar en la parte posterior de la factura la razén por la que se anul6 < \G/J

y/o cambi6 el producto, y el nUmero y serie de la re facturacion.

Hecho por: Revisado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez

Autorizado por:

Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: ANULACIONES DE FACTURAS, CAMBIOS Y DEVOLUCIONES POR PARTE DE CONSUMIDORES

Inicia: Cajero

Finaliza: Cajero

Responsable

Cajero Jefe de Cajas

Paso Descripcion
No. P
< B
7 | Colocar producto en el estante al que pertenece. v

7

FIN

Hecho por:
Sara Gil

Revisado por:
Lic. Armando Pérez

Autorizado por:
Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: TOMA DE INVENTARIO FiSICO

Inicia: Jefe de inventario

Finaliza: Analista de inventario

Responsable

Paso L i N
No. Descripcion Jefe de Analista de Personal de Auditoria
inventario inventario contabilidad Interna
1 Realizar cronograma y croquis para la toma fisica de INICIO
inventarios.
1
2 | Realizar un cierre temporal del area en conteo. \_{’_
2
3 No permitir el ingreso de mercaderia de estos g 3
productos en el transcurso de conteo fisico. " :
Imprimir las hojas con la informacién requerida para v
4 |realizar el inventario fisico (INV-002 ver seccién de 4
formularios). \—‘l/'_
5 | Establecer el orden de conteo del estante. 5
[
6 Realizar el conteo del producto haciendo uso del

formulario INV-002 (Ver seccion de formularios).

Hecho por: Revisado por:

Sara Gil Lic. Armando Pérez

Autorizado por:
Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: TOMA DE INVENTARIO FiSICO

Inicia: Jefe de inventario

Finaliza: Analista de inventario

Responsable

Paso L i N
No. Descripcion Jefe de Analista de Personal de Auditoria
inventario inventario contabilidad Interna
7 | Revisar la fecha y estado de vencimiento del producto.
.
8 Revisar posibilidades de ubicacion de productos *
(Cambios no realizados, ubicacién en otro sitio). 38
9
9 Después de finalizar el conteo fisico realizar un re |
chequeo. Iy
10
Ajustar el sistema de informacion de inventario
10 |documentandolo a través de un formulario INV-001 FIN

(Ver seccidn de formularios).

Hecho por: Revisado por:

Sara Gil Lic. Armando Pérez

Autorizado por:
Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: PRODUCTO MENUDEO O REEMPAQUE

Inicia: Colocador

Finaliza: Jefe de inventario

Paso

Responsable

Descripcion i
No. Colocador Anallsta _de Jefe de inventarios
inventario

1 | Abriry realizar paquetes.
2 | Acomodar los paquetes. 1

Completar documento de informacion de productos 2
3 | (INV-003 ver en seccién de formularios) y trasladarselo $

al analista de inventario. 3
4 Recibe INV-003 (Ver en seccion de formularios) y \_"/' > 4

procede a retirar del sistema informatico el inventario. I

> 5

5 Asignar el cddigo correspondiente a las unidades re

empacadas o menudeadas. FIN

Hecho por:
Sara Gil

Revisado por:

Lic. Armando Pérez

Autorizado por:
Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: PEDIDOS POR MEDIO DE PROVEEDORES

Inicia: Proveedor

Finaliza: Encargado de compras

Responsable

Paso S
Descripcion
No. Proveedor Encargado de compras
1 Realizar conteo fisico de supermercado y bodega haciendo uso de
formulario INV-002 (Ver seccién de Formularios).
1
2 | Presentar posible pedido a encargado de compras. —
2
3 Revisar pedido, asegurarse de que las existencias en bodega fueron
tomadas en cuenta. > 3
) ) ) ) v
4 | Revisar que no existan pedidos de emergencia. 4
v
5 | Aprobar o modificar lista de pedido. 5
6 |Realizar pedido. 6

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gill Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: PEDIDOS POR MEDIO DE PROVEEDORES

Inicia: Proveedor

Finaliza: Encargado de compras

Paso o Responsable
Descripcion
No. Proveedor Encargado de compras
7 | Archivar pedido.

Revisar hoja de cambios (INV-003 ver en seccion formularios)
¢, Existen cambios?

8 Si: Paso 9
No: Fin
9 | Realizar proceso de cambio.
10 [ Archivar boleta de cambio de proveedor.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

PROCEDIMIENTO: PEDIDO DE EMERGENCIA

Inicia: Encargado de compras

Finaliza: Encargado de compras

Responsable

Paso L
Descripcion L
No. Encargado de compras Auditoria Interna
INICIO )
1 | Cotizar mercaderia con negocios afines o posibles proveedores.
1
. o : . v NO
> Escoger la mejor cotizacion, en cuanto a tiempo y precio y entregarlo
a gerencia financiera para su aprobacion. 2
Analizar cotizacién ¢Se logro establecer una entrega rapida o
necesaria?
3 - .
Si: continuar paso 4
No: Iniciar proceso v Sl
4
4 | Realizar compra. ¥
5
5 Documentar pedido de emergencia haciendo uso de un formulario
INV-004 (Ver seccion de formularios). FIN

Hecho por: Revisado por:
Sara Gill Lic. Armando Pérez

Autorizado por:
Marlon Jiménez Gerente G.
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® Fecha: 01/03/2017

6. Formularios

El formulario INV-001 MOVIMIENTOS AL INVENTARIO, es utilizado en los
procedimientos de: importaciones, compras locales, despacho de mercaderia

en bodega y toma de inventario fisico.

El formulario INV-002 CONTEO FiSICO DE MERCADERIA, es utilizado en
los procedimientos de: importaciones, compras locales, toma de inventario

fisico y pedido por medio de proveedores.

El formulario INV-003 HOJA DE INFORMACION DE PRODUCTOS, es
utiizado en los procedimientos de: anulaciones de facturas, cambios y
devoluciones por parte de consumidores, productos menudeo o re empaque

y pedido por medio de proveedores.

El formulario INV-004 PEDIDOS DE EMERGENCIA es utilizado en los
procedimientos de: despacho de mercaderia en bodega y pedido de
emergencia.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

SUPERMERCADO TODO Y MAS, S. A.

FORMULARIO INV-001
MOVIMIENTOS AL INVENTARIO No. 0000001
FECHA: 01/03/2017
INGRESO | x | EGRESO
CAMBIOSY [ SOBRANTES
comprAs [ x |imporTAcioNes [ | v o [ T otrRos [ |
CODIGO DE . UNIDAD DE
PRODLCTOS DESCRIPCION MEDIDA | CANTIDAD | OBSERVACIONES
0000123456789 | Zambos 172 grs. Unidad 2000
TOTALES 2000

Anotaciones:

Ingreso de factura No. 1234 de Dinant de Guatemala, con fecha 01/03/2017, ninguna

observacion, preparo Ingrid Zapeta, revis6 Mateo Santa Cruz, recibié Angélica Rodas.

( ) o
L . —
- \ s T —
7z 7 — /
C— & ( %/ D" g
& _ — ~— 555 /
— il —
Prepardé Reviso Recibido por
Original Contabilidad Duplicado Bodega
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

LC'Dl.”:". ermet ﬂ5£:§p
SUPERMERCADO TODO Y MAS, S. A. FORMULARIO INV-002
CONTEO FiSICO DE MERCADERIA No. 0000001
FECHA: 01/03/2017
COMPRA LOCAL | x| IMPORTACION | | INVENTARIO Fisico | |
PROVEEDOR Dinant de Guatemala, S. A.
No.
No. FACTURA 1234 POLIZA
FECHA
FECHA FACTURA 01/03/2017 POLIZA
CcODIGO DE . UNIDAD DE CONTEO
PRODUCTO DESCRIPCION MEDIDA SALDOS | "o | DIFERENCIAS | OBSERVACIONES
0000123456789 | Zambos 172 grs. Unidad 2000
TOTALES 2000

Anotaciones:  Conteo fisico de la recepcidn de la factura No. 1234 de Dinant de Guatemala, con fecha
01/03/2017, ninguna observacion. Preparé Sonia Zelada, revisé Daysi Linares, aprob6 Marleny Osorio.

‘ s
‘. " & -/(/\.-kr_.\ ) .
BODEGA ELABORADO AUXILIAR DE CONTABILIDAD CONTADOR GENERAL
REVISADO APROBADO
Original Contabilidad Duplicado Bodega
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

SUPERMERCADO TODO Y MAS, S. A. FORMULARIO INV-003
HOJA DE INFORMACION DE PRODUCTOS No. 0000001
FECHA: 01/03/2017
PRODUCTO
DARADO MENUDEO | |  VENCIMIENTO| | otRA [ |
) FIRMA
E(R’)ODll)GUc:Z'[I?(g DESCRIPCION CANTIDAD FECHAS'IDSET;\E/&RO PE| " AnaLIsTA
INVENTARIO
0000123456789 | Zambos 172 grs. 1 01 /03 /2017

~
~

N e Y S S S S NS N
N e Y B S S N N B

Anotaciones:

TOTALES

Unidad dainada dentro del supermercado, prepara Nancy Herrera, revisa

Gabriela Cardona, recibe y da ingreso Jaime Linares.

.

Prepafté ReV| Recibido por
Original
Contabilidad Duplicado Bodega
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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MANUAL DE INVENTARIOS
Fecha: 01/03/2017

B — ca®
SUPERMERCADO TODO Y MAS, S. A. FORMULARIO INV-004
PEDIDOS DE EMERGENCIA No. 0000001
FECHA: 01/03/2017
CODIGO DE P FECHA FECHA DE
PRODUCTO DESCRIPCION CANTIDAD | PROVEEDOR PEDIDO ENTREGA

0000123456789 | Zambos 172 grs. 500 Dinant 28/ 02 /2017 01/ 03 /2017

/ ] /]

/ /

/[ /[

/[ /[ /

/[ /[ /

[/ /

[/ /

[/ /

[/ /

/[ /

/[ [/

/[ [/

/[ [/

/[ /

TOTALES 500

Anotaciones: Debido a que un cliente adquirié un pedido exuberante de Zambos 172 grs. fue necesario

realizar un pedido de emergencia habiendo analizado la mejor propuesta de proveedor. Prepard Lesbia

Rivera, revisé César Callejas y recibié Angela Morales.

/'/ 3\
<
( Recibido por
Original Contabilidad Duplicado Compras
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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Fecha: 01/03/2017

7. Simbologia Utilizada

SIMBOLO

DESCRIPCION

PREPARACION/ORIGEN: Una operacién en la cual estén
involucrados tanto la preparacién de un documento como la
ejecucion de algun otro trabajo.

VERIFICACION/OTROS PROCESOS: Una operacion que
consiste en la revision o verificacion de un trabajo efectuado
en una operacion previa.

APROBACION/DECISION: Se utiliza cuando la operacion
esta sujeta a ciertas alternativas que pueden presentarse para
continuar el procedimiento. Se trata de situacion de Sl o NO.

DOCUMENTO: Elaboracion de cualquier otro documento o
registro dentro del proceso.

INICIO/FINAL: Su utiliza para indicar el inicio o final de un
proceso

Conector (Inspeccion): Este simbolo suele ser pequefio y se
utiliza como un conector para mostrar un aumento de un
punto en el flujo de proceso a otro.

Combinacién (Almacenamiento): Muestra la fusion de
varios procesos y la informacién en una sola.

Multi-Documento: Es para una fase del proceso que produce
varios documentos.

o
<>
L
-
O
V
(J
_

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

Hecho por:

Revisado por: Autorizado por:

Sara Gil Lic. Armando Pérez | Marlon Jiménez Gerente G.
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CONCLUSIONES

1. Se confirmé la hipétesis desde el punto de vista del Contador Publico y
Auditor como asesor externo, que los causantes de la toma de
decisiones improvisadas en los inventarios, pérdida anormal de
inventario, presentacion del saldo no razonable en el estado de situacion
financiera, pérdidas de mercaderia por robo y mala atencién a los
clientes del supermercado son: la ausencia de normas, politicas y
procedimientos, la centralizacion de funciones y la deficiente

administracion de inventarios.

2. El uso de un manual de inventarios para un supermercado, permite que
el personal de la entidad realice sus actividades de forma ldgica,
ordenada y adherida a las politicas emanadas de la gerencia,
propiciando de forma inmediata la mejora del control interno del

inventario.

3. La revision periddica del manual de inventarios, permitira crear una
cultura de trabajo eficiente y cada colaborador aportara valor agregado a
sus actividades proporcionando informacién oportuna y fiable a la

administracion en la toma de decisiones.

4. El cumplimiento de lo descrito en el manual de inventarios optimizara de
forma inmediata el uso del capital de trabajo, minimizacion del riesgo de
fraudes y errores, todo ello reflejado de forma directa en los resultados

del supermercado.
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RECOMENDACIONES

Implementar y usar correctamente el manual de inventarios para un
supermercado ya que los lineamientos que contiene hara que la
administracion de inventarios sea adecuada y eficiente, asimismo cumplir
con el objetivo de servir como instrumento guia en los procesos

obteniendo informacion integra y pertinente.

Que la administracién del supermercado, permita la implementaciéon del
manual de inventarios, para que los colaboradores de la entidad ejecuten
sus actividades con total adherencia a las politicas y objetivos que la
gerencia ha establecido, incidiendo en el fortalecimiento del control

interno.

Auditoria Interna, gerencias y jefaturas del supermercado, deben
supervisar que el manual de inventarios sea actualizado de forma
periédica conforme a los cambios internos, comerciales, economicos,
legales y fiscales que afecten a la empresa; esto permitira optimizar el

rendimiento del capital humano y reforzar el control interno.

El personal involucrado en el manejo de inventarios, debe cumplir y
hacer cumplir lo descrito en el manual de inventarios para el
supermercado, haciendo efectivos los controles preventivos en fraudes o
errores en el manejo de inventarios, debera ser asignado personal
especializado y con conocimientos amplios del negocio e informar

oportunamente de los cambios y actualizaciones a los mismos.
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