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INTRODUCCION

Los inventarios constituyen un rubro importante en cualquier empresa y su
naturaleza esta relacionada con la administracién adecuada de estos, siendo
el mayor activo de las empresas, asi como el efectivo y las cuentas por
cobrar. Es por ello que disponer de normas y procedimientos en el ingreso,
egreso, mantenimiento y distribucion de los productos es de suma
importancia dado que ayuda a disminuir las pérdidas por robo,

obsolescencia, discontinuidad de los productos, entre otros.

La necesidad de tener un control adecuado de los inventarios se ha
incrementado y es preciso lograr su oportuno funcionamiento; para ello, es
necesario evaluar cada una de las actividades actuales en dicha area y asi
determinar normas y procedimientos adecuados que logren optimizar los
procesos y agilizar un registro oportuno de sus inventarios y asi mismo

maximizar las ganancias.

Tanto el disefio de los manuales como su aplicacion en las empresas son de
gran importancia, ya que permiten desarrollar e implementar las normas y
procedimientos para crear un sistema confiable, coherente y acorde con el
propdésito que requiere la empresa moderna, debido a la complejidad de sus
estructuras, volumen de sus operaciones, recursos, demanda de productos,

asi como la adopcién de tecnologia avanzada.

Para proporcionar un manual adecuado para el area de inventarios, nacié la
necesidad de desarrollar el presente trabajo de tesis que tiene como titulo:
“Participacion del Contador Publico y Auditor en la Elaboracién de un Manual
de Normas y Procedimientos en el Area de Inventarios de una Distribuidora

de Suministros de Oficina”, cuyos objetivos principales consisten en dar a



conocer los procedimientos que se deben considerar en el registro contable
de las transacciones econOmicas para el area de inventarios de una

distribuidora de suministros de oficina.

Este trabajo esta enfocado en describir las normas y procedimientos de una
empresa distribuidora, cuyas actividades principales son las

comercializacién, compra, venta de suministros de oficina.

Derivado de lo anterior el trabajo se desglosa en cuatro capitulos que se

describen a continuacion:

El Capitulo |, abarca temas generales sobre los antecedentes de la
distribuidora, clasificacién, importancia, aspectos legales, organizacion y

constitucién, entre otros.

El Capitulo I, se desarrolla el tema de los inventarios, su clasificacion,
importancia del rubro de inventarios, el sistema de control y métodos de

valuacion entre otros aspectos de interés.

El Capitulo I, incluye la participacion del Contador Publico y Auditor en la
elaboracion del manual de normas y procedimientos, asi como conceptos

basicos del control interno.

El Capitulo IV, presenta el disefio de un manual de normas y procedimientos
para el area de inventarios para una distribuidora de suministros de oficina, el
cual fue disefiado de acuerdo a los procedimientos descritos en el capitulo

anterior.



Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se
arribaron como resultado del trabajo; asi también las referencias

bibliograficas para la realizacion del mismo.



CAPITULO |
DISTRIBUIDORA DE SUMINISTROS DE OFICINA

1.1 Definicion de empresa

“Empresa es una organizacion de personal, capital y trabajo, con una
finalidad lucrativa; ya sea de caracter privado, en la que se persigue la
obtencién de un lucro para los socios o0 accionistas; o de caracter estatal, en
gue se propone prestar un servicio publico o cumplir otra finalidad

beneficiosa para el interés general.” (4:78)

“La empresa es una asociacion o agrupacion de personas destinadas a un
fin especifico, esta formada por elementos humanos, que son las personas
gue haran funcionar dicho ente, elementos materiales, como las maquinarias,
el terreno en donde estéd ubicada la empresa, materia prima, entre otros, y
pueden tener varios propésitos dependiendo de su actividad
principal.”(14:151)

“Organizacion que conjunta y combina los factores humanos, materiales,
financieros y técnicos organizados e impulsados por la Direccion, para

generar un producto o servicio, con un fin lucrativo.” (3:9)

Decreto Numero 2-70, Cdodigo de Comercio de Guatemala, articulo 655
empresa mercantil, “Se entiende por empresa mercantil el conjunto de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para
ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes y

servicios.” (8)



“Es una unidad de produccion econdmica, integrada por capital y trabajo,
como factores de produccion y dedicada a actividades industriales,
mercantiles o de prestacion de servicios, con fines lucrativos o no lucrativos
para las partes que la conforma, en la cual se establece un intercambio de

bienes y servicios para satisfacer las necesidades colectivas”. (13:6)

1.2 Caracteristicas de la empresa

Las caracteristicas mas sobresalientes de las empresas son:

a) Organizaciones dedicadas a ofrecer al publico, toda clase de productos.
b) Susceptibles de adquirir derechos y contraer obligaciones.

c) Realizan sus actividades dentro de un marco de mucha competencia.

d) Utilizan las operaciones de crédito y contado para sus ventas

1.3 Finalidad de la empresa

Los fines para lo cual se constituye una empresa son:

1.3.1 Finalidad econOmica externa
Produce bienes o presta servicios para satisfacer las necesidades de la

sociedad.

1.3.2 Finalidad econOmica interna

Obtiene ganancia y beneficios para remunerar a los integrantes de la
empresa. A unos en forma de utilidades o dividendos y a otros en forma de
sueldos, salarios y prestaciones. Esta finalidad incluye la de abrir
oportunidades de inversion para inversionistas y de empleo para
trabajadores. La empresa esta para servir a las personas de afuera (la

sociedad) y a las personas de adentro (sus integrantes).



1.3.3 Finalidad social externa
Contribuye al desarrollo de la sociedad, tratando que en su desempefio
economico se promuevan los valores humanos asi como la proteccion del

medio ambiente.

1.3.4 Finalidad social interna
Contribuye al pleno desarrollo de los integrantes de la empresa, tratando de

no vulnerar sus valores humanos sino promoverlos.

1.4 Elementos de la empresa
“La empresa precisa de algunos elementos indispensables para llevar a cabo
la transformacioén de materiales en productos o servicios para la satisfaccion

de necesidades humanas, siendo estos:

1.4.1 Elemento humano
Compuesto por las personas que la integran y se distribuyen dentro de la
empresa de acuerdo a la capacidad de cada persona en las diversas labores

a realizar.

1.4.2 Elemento material

Esta conformado por la estructura fisica, maquinaria y todo el equipo
indispensable para la elaboracion de productos o la prestacion de servicios,
asi como los elementos necesarios para desarrollar las actividades de

administracion tales como escritorios, muebles, computadoras, entre otros.

1.4.3 Elemento financiero
Elemento necesario para adquirir los materiales y equipos indispensables

para el funcionamiento de la empresa, para la remuneracién de la mano de



obra y para la reposicion de los consumos en tanto no se generen los

ingresos necesarios para hacer frente a los mismos.” (3:35)

1.5 Clasificacion

“Las empresas se clasifican de la siguiente manera:

1.5.1 De acuerdo a la actividad que desarrollan
Las empresas de acuerdo a la actividad que desarrollan se encuentran:

a) Industrial: la actividad primordial es la produccion de bienes mediante la
transformacion o extraccién de materias primas. Las industrias, a su vez, se

clasifican en: extractivas y manufactureras.

b) Comerciales: son intermediarias entre productor y consumidor, su funcién
primordial es la compra y venta de productos terminados. Pueden clasificarse

en: mayoristas y minoristas.

c) Servicio: son aquellas que brindan servicios a la comunidad, entre las
cuales se pueden mencionar: transporte, turismo, instituciones financieras,

servicios de seguridad privada, educacion entre otros”. (3:56)

1.5.2 Dependiendo del capital

a) Empresas publicas: estan constituidas por el Estado, sus entidades
descentralizadas: autOmatas y semiautbnomas, las municipalidades y, en

general, cualesquiera instituciones o entidades publicas.

b) Empresas privadas: constituye el grupo mas distinguido de la sociedad

capitalista, su esencia es la libertad de realizar determinada actividad



econdmica, buscando la satisfaccién de alguna necesidad de orden social y

la obtencién de beneficios.

1.5.3 Segun el Sector de Actividad

a) Empresas del sector primario: estas empresas son también
denominadas del sector extractivo, ya que el elemento basico de la actividad
se obtiene directamente de la naturaleza como la agricultura, ganaderia,
caza, extraccion de aridos, aguas, minerales, petréleo, energia eolica, entre

otros.

b) Empresas del sector secundario o industrial: comprende aquellas
empresas que se dedican a realizar algun proceso de transformacién de la
materia prima; dentro de este sector se puede mencionar la industria textil,

maderera, de construccion, entre otras.

c) Empresa del sector terciario o de servicios: son las empresas que se
dedican a la prestacion de servicios, en donde el elemento principal para
realizar trabajos fisicos e intelectuales, es la capacidad humana, la cual es
utilizada en hoteleria, transporte, educacion, restaurantes, asesoria, seguros,

bancos, entre otros.

1.5.4 Segun el tamafio

Segun la Camara de Comercio, se clasifican en:

a) Pequeiias empresas: son entidades que cuentan entre 11 y 20
trabajadores, las ventas anuales se encuentran en el rango de Q60,000.00 a
Q300,000.00. Este tipo de negocio suele tener una tendencia de crecimiento

mas destacada que la microempresa. Ademdas, en su estructura



organizacional también cuenta con una division del trabajo. En muchos

casos, las pequefias empresas son negocios familiares.

b) Medianas empresas: cuentan entre 21 a 50 trabajadores, las ventas
anuales se encuentran en un rango de Q300,000.00 a Q3,000,000.00 tiene la
oportunidad de desarrollar competitividad con base a la mejora de su

organizacion, procesos y personal.

c) Grandes empresas: se constituyen por tener grandes cantidades de
capital, cuentan con mas de 50 empleados y sus ingresos anuales superan

los Q3,000,000.00 cuentan con la mejor tecnologia que hace la diferencia.

1.5.5 Por la forma de constitucion legal

“La sociedad mercantil constituida de acuerdo a las disposiciones de este
Cadigo e inscrita en el Registro Mercantil, tendr& personalidad juridica propia
y distinta de la de los socios individualmente considerados.

Para la constitucion de sociedades, la persona o personas que compadezcan
como socios fundadores, deberan hacerlo por si 0 en representacion de otro,
debiendo en este caso, acreditar tal calidad en forma legal. Queda prohibida

la comparecencia como gestor de negocios.” (8)

Segun el Cdédigo de Comercio de Guatemala, las empresas pueden

clasificarse en:

a) Comerciante individual:  son los comerciantes quienes en nombre propio
y con fines de lucro, realicen cualquier actividad que se refieren a lo
siguiente: la industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a

la prestacion de servicios. La intermediacion en la circulacion de bienesy a la



prestacion de servicios. La banca, seguros y fianzas. Las auxiliares de las

anteriores. (8)

b) Empresa mercantil: “conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propoésito de

lucro y de manera sistematica, bienes y servicios.”(8)

c) Sociedades mercantiles: “ estan constituidas de acuerdo a las
disposiciones del Codigo de Comercio de Guatemala e inscritas en el
Registro Mercantil, teniendo personalidad juridica propia y distinta de la de

los socios individualmente considerados.” (8)

d) Sociedades anénimas: “ sociedad mercantil con personalidad juridica en
la que el capital, dividido en acciones, esta integrado por las aportaciones de

los socios que no responden personalmente de las deudas sociales.” (8)

1.6 Importancia de las empresas

La importancia de estas empresas, se encuentra en el hecho de promover el
desarrollo econémico y social del pais ya que con su actividad obtienen
rentas que son sujetas a impuestos, los cuales son trasladados al Estado
para contribuir con el sostenimiento de los servicios publicos; ademas
ayudan con la creacion de nuevas fuentes de empleo, lo que mejora la

calidad de vida de la poblacion.
1.7 Organizacion y constitucion
1.7.1 Organizacion de la empresa

Es la parte de la administracion que supone el establecimiento de una

estructura intencionada de los papeles que los individuos deberan



desempefiar en una empresa. La estructura es intencionada en el sentido de
gue se debe garantizar la asignacion de todas las tareas y facilitar la

ejecucion del trabajo.

La organizacion se refiere a la estructura técnica de las relaciones que deben
de existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
humanos y materiales de un organismo social, con el propdsito de lograr su
méxima eficiencia para la realizacion de los planes y objetivos que la entidad

desee alcanzar.

1.7.2 Constitucion de la empresa
En esta etapa se constituye la empresa formalmente ante las entidades
correspondientes siendo estas el Registro Mercantil y la Superintendencia de

Administracion Tributaria.

1.8 Marco legal aplicable
Dentro de la legislacion aplicable que regula el funcionamiento de la empresa

objeto de estudio se encuentra:

1.8.1 Asamblea Nacional Constituyente. Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala 1985.

Como fundamento de la legislacion guatemalteca y en la cual se establecen

los principios fundamentales de libertad de accion, libertad de asociacion,

derecho a la propiedad privada y los principios de derecho tributario, entre

otros, los cuales se desarrollan en la legislacién aplicable a la empresa

objeto de estudio.



El articulo 39 establece “Propiedad privada. Se 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 deberd crear las
condiciones que faciliten al propietario el uso y disfrute de sus bienes, de
manera que se alcance el progreso individual y el desarrollo nacional en

beneficio de todos los guatemaltecos”.

1.8.2 Cddigo de Comercio Decreto Numero 2-70 del Co ngreso de la
Republica y sus Reformas

Este decreto rige a los comerciantes en su actividad profesional, los negocios

juridicos mercantiles y las cosas mercantiles. En el articulo 2 establece “Son

comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,

cualesquiera actividades que se refieren a los siguiente:

1. La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la

prestacion de servicios.

2. La intermediacion en la circulacibn de bienes y a la prestacion de

servicios.

3. La banca, seguros y fianzas.

4. Los auxiliares de las anteriores”.

Mediante este Decreto, se estimula la libre empresa, para asi facilitar la

organizacion y regula sus operaciones encuadrandolas dentro de las

limitaciones justas y necesarias.

1.8.3 Decreto Numero 27-92 y sus Reformas, Acuerdo Gubernativo
Numero 5-2013 Ley del Impuesto al Valor Agregado —I VA- y sus
Reformas

Se establece Impuesto al Valor Agregado (IVA), el cual es un impuesto

indirecto sobre actos y contratos gravados por esta ley. En su actividad la



empresa objeto de estudio debe adquirir bienes y servicios tanto para la
comercializacion y distribucion de los productos, también se encuentra sujeta
a este impuesto por la venta de bienes y prestacion de servicios a nivel local.
En el articulo 10 indica “Los contribuyentes afectos a las disposiciones de
esta ley pagaran el impuesto con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre
la base imponible. La tarifa del impuesto en todos los casos debera estar

incluida en el precio de venta de los bienes o el valor de los servicios”.

El articulo 40 establece: los contribuyentes deberan presentar, dentro del
mes calendario siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo, una
declaracion del monto total de las operaciones realizadas en el mes
calendario anterior, incluso las exentas del impuesto y consignar en la misma
forma los deméas datos que se sefiale en el reglamento utilizando los
formularios que proporcionara la Direccidon al costo de su impresion.
Juntamente con la presentacion de la declaracion se hara el pago del

impuesto resultante.

1.8.4 Decreto Numero 10-2012 Ley de Actualizacion T ributaria, Libro I,
Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas

Se establece el Impuesto Sobre la Renta (ISR), el cual grava todas las rentas

y ganancias de capital obtenidas en el territorio guatemalteco, asi como las

obligaciones formales y de pago que las personas afectas deben cumplir. Por

tratarse de una distribuidora cuyo fin es lucrativo, le es aplicable este

impuesto y lo establecido en esta ley.

En el articulo 3 establece: “Ambito de aplicacion. Quedan afectas al impuesto

las rentas obtenidas en todo el territorio nacional, definido éste conforme a lo
establecido en la Constitucion de la Republica de Guatemala”.
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El articulo 4 indica: “Rentas de fuente guatemalteca. Son rentas de fuente
guatemalteca, independientemente que estén gravadas o0 exentas bajo
cualquier categoria de renta las siguientes:

1. Rentas de actividades lucrativas: Con caracter general, todas las rentas
generadas dentro del territorio nacional, se disponga o no de establecimiento

permanente desde el que se realice toda o parte de esa actividad”.

El articulo 14 establece “Regimenes para las rentas de actividades lucrativas:
1. Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas.

2. Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas”.

1.8.5 Decreto Numero 1441 Cadigo de Trabajoy sus R eformas

Este regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, en
relacion al trabajo y crea instituciones para resolver sus conflictos.
Necesariamente la empresa necesita de mano de obra directa e indirecta
para cumplir sus fines, por lo cual se ve incluida en el ambito de aplicacion

de este coddigo.

Asi mismo regula las jornadas de trabajo ordinarias y extraordinarias ya que
para efectos contables y de remuneracion es preciso conocer las horas que
cubre cada jornada, descansos semanales, dias de asueto, licencias con

goce de salario, vacaciones anuales e indemnizacion.

1.8.6 Decreto Numero 6-91 Cddigo Tributario y sus R eformas

Constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones juridicas que
se originen de los tributos establecidos por el Estado con excepcion de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplica

supletoriamente.
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CAPITULO Il
INVENTARIOS

2.1 Definicién

“El término inventario encierra los bienes en espera de su venta (las
mercancias de una empresa comercial y los productos terminados de un
fabricante), los articulos en proceso de produccion y los articulos que sean

consumidos directa o indirectamente en la produccion”. (19:113)

Son los bienes propiedad de la entidad, que se tiene para la venta y/o para
usarse en la produccién de bienes y servicios. Los inventarios comprenden
las materias primas, material de empaque, abastecimientos, productos en

proceso y articulos terminados.

Los inventarios incluyen aquellos articulos comprados con el fin de ser
vendidos posteriormente, o bien para ser incluidos dentro de un proceso de

produccion para formar parte de un producto final.

Los inventarios son un conjunto de bienes tangibles, que tienen
disponibilidad para ser vendidos en el curso normal del negocio o bien para
ser consumidos o transformados para la produccion de otros bienes o

servicios.

Para ampliar la definicion de inventarios de manera que abarque, tanto las
empresas manufactureras como las empresas mercantiles, se puede decir
gue inventario significa la totalidad de aquellos articulos de propiedad

personal, que:



a) Se tiene para la venta en el curso ordinario del negocio,
b) Estan en proceso de produccion para la futura venta, o

¢) Han de consumirse corrientemente para el giro del negocio.

2.2 Caracteristicas de los inventarios

Las principales caracteristicas de los inventarios son las siguientes:

a) Todos los productos deben de llevar etiqueta donde se indique el nUmero
de lote y fecha de vencimiento, para que puedan ser comercializados.

b) En un periodo de tres afios, deben hacer nuevos registros o renovaciones
de los registros ya existentes, para la modernizacion de los productos a
ofrecer a los clientes.

c) Debe llevarse un registro minucioso de las fechas de vencimiento de cada

uno de los productos para minimizar inventarios en mal estado u obsoleto.

2.3 Objetivos de los inventarios
Los objetivos que perseguimos al mantener cierta cantidad de inventarios

son los siguientes:

a) Proveer o distribuir adecuadamente los materiales necesarios a la
empresa colocandolos a disposicion en el momento indicado, para asi evitar
aumentos de costos y pérdidas de los mismos. Permitiendo satisfacer
correctamente las necesidades reales de la empresa, a las cuales debe

permanecer constantemente.
b) Garantizar el abastecimiento de producto a distribuir, este objetivo

representa una prioridad pues la empresa se dedica a la distribucion de

producto terminado, y debe mantener disponibilidad.
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c) Asegurar que los productos no hayan excedido el tiempo recomendado
para su uso (articulos con caducidad), para evitar las pérdidas por producto
mantenido en exceso en el almacén dado que hay productos que sufren

dafos irreversibles.

d) Asegurar la existencia de otros insumos, los cuales sirven para el uso

interno de la empresa.

e) Disminuir los costos de ordenar y de almacenamiento de los productos.

2.4 Tipos de inventarios
Derivado que los inventarios pueden estar compuestos por una gran
diversidad de articulos, estos se pueden clasificar de acuerdo a su utilizacion

de la siguiente forma:

2.4.1 Inventarios de materias primas

“La materia prima, es aquel o aquellos articulos sometidos a un proceso de
fabricacion que al final se convertira en un producto terminado”. (19:114)

Las materias primas son los materiales utilizados para ser transformados en

un proceso de produccion con el fin de hacerlos aptos para la venta.

2.4.2 Inventarios de productos en proceso

Esta clase de inventarios se pueden definir como “productos parcialmente
terminados que se encuentran en un grado intermedio de produccion y a los
cuales se le aplico la labor directa y gastos indirectos inherentes al proceso
de produccién en un momento determinado”. (19:114)

Se puede indicar que una caracteristica de esta clase de inventarios es que
van tomando mayor valor a medida que pasa por el proceso de produccion.
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2.4.3 Inventario de productos terminados

Estos seran los articulos “transferidos por el departamento de produccion al
almacén de productos terminados por haber alcanzado su grado de
terminacion total”. (19:114)

El inventario de productos terminados se compone de los productos que ya

estan listos para ser vendidos.

2.4.4 Inventario inicial

Esta representado por el valor de las existencias de mercancias en la fecha
gue comenzé el periodo contable.

El inventario inicial refleja el saldo de la empresa antes de que inicie las
compras, la produccion o antes de que se venda el inventario existente. Este
se calcula con la informacion de los registros contables de la empresa. Con
su realizacion, se puede determinar luego del inventario final cuales fueron

las ganancias o pérdidas de la empresa.

2.4.5 Inventario periédico

Es el que se lleva a cabo cada determinado tiempo llevando un conteo fisico,
para conocer con claridad la cantidad de inventario que la empresa posee en
un periodo determinado. Con este conteo fisico la empresa conoce el costo
de venta, y el inventario exacto que posee. Se lleva a cabo al término de
cada periodo, ya sea mensual, semestral o anual.

El costo de venta que se generd en un periodo se calcula realizando un
juego de inventario, donde se suman las compras al inventario inicial, y luego
se resta el inventario final y las devoluciones en compras. Una de las
desventajas de este inventario es la pérdida de los inventarios por falta de un

control constante.
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2.4.6 Inventario final

Es el inventario realizado al final o cierre del ejercicio econémico, por lo
general se realiza el dltimo dia del afo fiscal; y sirve para determinar la
nueva situacion del capital. Con este se realiza un inventario fisico de las
mercancias o productos con su correspondiente valoracion.

Inventario que refleja la cantidad de existencias que una empresa tiene al

final del ejercicio contable.

2.5 Métodos de valuacion de inventarios
Se define a la valuacion de inventarios como el proceso en que se selecciona
y aplica una base especifica para evaluar los inventarios en términos

monetarios.

Son los métodos que se utilizan con el fin de asignar un valor de costo al

inventario, tomando como base ciertas técnicas para su calculo.

Los principales métodos para la valuacion de inventarios son:

2.5.1 Primeras entradas, primeras salidas

El método primero en entrar, primero en salir, se basa en la creencia de que
la primera mercancia comprada es la primera que se vende. En otras
palabras, cada venta le da salida al costo de las mercancias mas antiguas en
existencia, por lo tanto, el inventario final consta del costo de las mercancias
adquiridas més recientemente. El inventario final queda valuado al costo de
las compras recientes y al costo de la venta se le aplican los costos mas

antiguos.
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2.5.2 Costo promedio

El método de costo promedio, determina el valor de los inventarios,
dividiendo el costo total de los mismos dentro del niumero de articulos o
productos adquiridos, obteniendo un costo promedio unitario, este es un
método que por su facilidad de operacion es muy usado, es aconsejable que
la empresa use el sistema de registro de inventario perpetuo llevado tanto en
unidades como en valores. Es recomendable utilizarlo cuando la inflacion no

es muy pronunciada.

2.6 Rotacion de inventarios
Numero de veces que, en promedio, una mercancia almacenada se

reemplaza durante un periodo especifico.

Cuanto mas rapido se venda el inventario, mayor sera el ingreso. La rotacion
de inventarios mide la rapidez con que se vende el inventario. Se calcula de

la siguiente manera:

Costos bienes Costos bienes
. . vendidos vendidos
Rotacién del Inventario = =
Inventario (Inventario Inicial +
promedio Inventario Final) /2

Punto de pedido = (promedio de consumo diario x tiempo de adelanto de

dias) + la existencia de seguridad).
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2.7 Norma Internacional de Informacién Financiera p ara las PYMES
seccion 13
Esta seccion establece los principios para el reconocimiento y medicion de

los inventarios. Inventarios son activos:

a) mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones;
b) en proceso de produccion con vistas a esa venta; o
c) en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso

de produccién, o en la prestacion de servicios.

2.8 Medicion de los inventarios
Una entidad mediré los inventarios al importe menor entre el costo y el precio

de venta estimado menos los costos de terminacion y venta.

2.9 Costo de los inventarios
Una entidad incluird en el costo de los inventarios todos los costos de

compra, costos de transformacion y otros costos incurridos para darles la

condicion y ubicacion actuales.

La existencia de bienes mantenidos para su futuro uso (o venta, si se habla
de producto terminado) se define como inventarios. Por lo tanto, se
encontraran inventarios de materias primas, subproductos terminados, y

hasta inventarios de productos a medio procesar o partes dentro del proceso.

Para administrar estos inventarios, hay que valorar los costos en que se
incurre al hacerlos, como son los costos de adquisicion, el costo de
preparacion para abastecerlos, el costo de mantener estos inventarios en
bodega u otros, y, el costo por faltantes por no pedir o restablecer el

inventario a tiempo.
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2.9.1 Costo de adquisicion

Los costos de adquisicion de los inventarios comprenderan el precio de
compra, los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean
recuperables posteriormente de las autoridades fiscales), el trasporte, la
manipulacion y otros costos, directamente atribuibles a la adquisicion de las
mercaderias, materiales o servicios. Los descuentos comerciales, las rebajas
y otras partidas similares se deducirdn para determinar el costo de

adquisicion.

2.9.2 Costo de trasformacion

Los costos de transformacion de los inventarios incluiran los costos
directamente relacionados con las unidades de produccién, tales como la
mano de obra directa. También incluiran una distribucidén sistematica de los
costos indirectos de produccién variables o fijos, en los que se haya incurrido
para transformar las materias primas en productos terminados. Son costos
indirectos de produccion fijos los que permanecen relativamente constantes,
con independencia del volumen de produccion, tales como la depreciacion y
mantenimiento de los edificios y equipos de la fabrica, asi como el costo de
gestion y administracion de la planta. Son costos indirectos variables los que
varian directamente, o casi directamente, con el volumen de produccion,

tales como los materiales y la mano de obra indirecta.

2.9.3 Otros costos

a) Costo de mantener: son los costos cargados al inventario por mantener
este en las bodegas o en los lugares de trabajo.

b) Costo por faltantes: se incurre cuando hay que retirar unidades del
inventario y no se tiene existencia.

c) Costo de oportunidad: costo que se pierde al no poder suplir a un cliente lo

gue necesita por falta de existencia del producto.
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2.10 Relacién del area de inventarios con otras are  as de la empresa

2.10.1 Departamento de ventas
Después de que una empresa compra inventarios, el siguiente paso consiste
en vender los bienes. El monto que obtiene la empresa por las ventas del

inventario es conocido como ingresos por ventas o ventas.

El departamento de ventas estd relacionado de manera directa con el
inventario ya que una devolucion, bonificacibn o descuento sobre ventas

afecta el inventario de la empresa.

El 4rea de ventas tiene bajo su responsabilidad las relaciones con los
clientes, tales como la satisfaccion de los clientes con el proceso de
colocacion de pedidos, asi como el porcentaje de pedidos tomados con
precision y de tiempo oportuno para completar el proceso de colocacion de
pedidos.

Asi mismo el area de ventas debe requerir un alto nivel de contacto con el
cliente y altos niveles de actitud de servicio, cortesia y disponibilidad de los
empleados en un proceso de servicio, lo cual permitird incrementar la

demanda de los productos de la empresa.

2.10.1 Departamento de compras

De una forma general, la responsabilidad del departamento de compras
consiste en comprar materiales de calidad adecuada, en la cantidad
necesaria, en la fecha oportuna, al precio correcto, de la fuente adecuada y
con la entrega adecuada. La funcion de compras debe minimizar o eliminar la

falta de materiales.
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CAPITULO 1l
PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 El contador publico y auditor y su participaci on en la elaboracion de
un manual de normas y procedimientos

Con el objeto de especificar en qué consiste la participacion del Contador

Pablico y Auditor en el disefio del manual de normas y procedimientos,

previamente se definiran algunos conceptos, hasta determinar las

actividades esenciales que el profesional realiza en el desarrollo del trabajo.

3.1.1 Contador publico y auditor

Es un profesional en distintas areas tales como: contabilidad, auditoria,
finanzas y sistematizacion, ademas su formacion profesional le permite
conocer aspectos complementarios como presupuestos, mateméatica

comercial y financiera, economia y legislacion tributaria.

“La calidad y el nivel de ejecucion de la auditoria dependen de gran medida
del profesionalismo, sensibilidad y comprensién de las actividades que se
van a realizar, elementos que implican la conjuncion de los conocimientos,
habilidades, destrezas y experiencia necesarios para que el auditor realice su

trabajo con esmero y competencia.”(18:42)

“Uno de los elementos fundamentales a considerar en las caracteristicas del
auditor, es el relativo a su experiencia personal, ya que de ello depende en
gran medida el cuidado y diligencia profesionales que emplea para

determinar la profundidad de sus observaciones.”(15:42)



“La labor de auditor externo permite abrir en definitiva una gama de opciones
complementarias a las de un auditor interno, en virtud que posee
conocimientos y tiene experiencia en la materia, ya que se le ha capacitado
para cumplir con esta funcion de manera especifica.” (15:54)

La preparacion académica y formativa del Contador Publico y Auditor, lo
capacita para poder diagnosticar, disefar, construir, implementar y evaluar
sistemas de informacion y control relacionado con la gestion administrativa
de organizaciones de cualquier naturaleza; es el responsable de emitir una
opinidn objetiva con respecto a los Estados Financieros elaborados segun
principios y normas profesionales vigentes en el pais, con el propdésito de
proporcionar informacion fidedigna y oportuna.

En la actualidad el Contador Publico y Auditor es el profesional dedicado al
manejo e interpretacion del sistema contable de una organizacion o persona,
con la finalidad de producir informes para la gerencia y terceros, que sirvan a

la toma de decisiones sobre la base de razonabilidad y secreto profesional.

3.1.2 Cualidades del contador publico y auditor
Las cualidades son los rasgos que permiten definir a una persona, a una
situacion o actividad, “puede ser una caracteristica natural e innata o algo

adquirido con el paso del tiempo.”(2:4)

El auditor publico y auditor para el desenvolvimiento de las actividades debe
reunir las siguientes cualidades:

a) Conocimiento de contabilidad.

b) Conocimiento de Norma Internacional de Informacion Financiera (NIIF)
para pequefias y medianas entidades (PYMES).

c) Conocimiento de Normas Internacionales de Auditoria.
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d) Conocimiento de Cédigo de Etica.
e) Actualizacion en leyes fiscales.

f) Experiencia.

g) Habilidad analitica.

3.1.3 Normas de conducta del contador publico y aud itor

Son lineamientos o reglas de juicio que se deben observar en determinadas
circunstancias, en el caso de los profesionales de contaduria publica y
auditoria estan sujetos a un conjunto de requisitos personales y de trabajo
gue son de observancia obligatoria en el desarrollo de la profesion entre ellas

se encuentran:

a) Normas de ética
La ética es el conjunto de normas que regulan los valores y principios de

conducta de las personas.

En el caso especifico de los profesionales de contaduria publica y auditoria
existe una normativa emitida para el desarrollo de sus labores, la Federacion
Internacional de Contadores (International Federation of Accountants IFAC),

Cre6 el Consejo de Normas Internacionales de Etica para Contadores
(International Ethics Standars Board for Accountants) donde se establece
requerimientos de ética de observancia obligatoria excepto si alguna
disposicion legal o de aplicacion local prohibiera determinadas partes del

mismo.

En Guatemala el Colegio de Contadores Publicos y Auditores decidié
implementar este cédigo a partir del cinco de marzo del afio 2013, establece
gue sera la guia para la accion moral y para mantener la integridad moral del

contador publico y auditor en el ejercicio de la profesién y derogo el Cadigo
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de Etica profesional del Colegio de Contadores Publicos y Auditores

aprobado en el afio 2008 por la Asamblea General Extraordinaria.

Los principios éticos que gobiernan las responsabilidades profesionales del

auditor son:

a) Independencia: “El contador publico y auditor en el ejercicio profesional
deberé tener y demostrar absoluta independencia mental y de criterio con
respecto a todo interés que pudiera considerarse incompatible con los
principios de la integridad y objetividad, junto a los cuales la independencia

de criterio es esencial.” (5:13)

b) Integridad: “El contador publico y auditor debera mantener su integridad

moral en el ejercicio profesional.” (5:13)

c) Objetividad: “Representa imparcialidad, desinterés y actualizacion sin
prejuicios en todos los asuntos que corresponden al campo de su actuacion

profesional.” (5:14)

d) Confidencialidad: “El contador publico y auditor tiene la obligacién de
guardar el secreto profesional, no revelando por ningin motivo los hechos o
circunstancias de que tenga conocimiento durante el curso de la
presentacion de sus servicios profesionales, a menos que exista la obligacion

o el derecho legal o profesional para hacerlo.” (5:16)

e) Conducta profesional: “El contador publico y auditor debera abstenerse de
realizar actos que afecten negativamente la reputacion de la profesion, para
ello debe tener siempre presente la sinceridad, buena fe y lealtad para con

sus colegas.”(5:16)
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3.2 Definicion de manual

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir ordenada vy
sistematicamente tanto la informacion de una organizacién (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad) como las instrucciones y lineamientos necesarios para

gue desempefie mejor sus tareas”. (12:170)

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion o instrucciones sobre la historia, organizacién y procedimientos
de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del

trabajo.

3.3 Tipos de manuales

3.3.1 Manual de normas

“Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
gue permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, entre otros), presentan sistemas y técnicas especificas, o
bien sefialan el procedimiento a seguir y/o las instrucciones y lineamientos
gue se consideren necesarios para ejecutar algun trabajo y el mejor
desempefio de éste, ya que constituyen una de las herramientas con que
cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones

administrativas y operativas” (14:147)
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3.3.2 Manual de procedimientos

Este tipo de manual se constituye como un instrumento técnico que incorpora
informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
relacionadas entre si. Es una fuente de informacion permanentemente
actualizada que facilita al personal de una organizacion la correcta ejecucion

de las tareas normalizadas.

3.3.3 Manual de politicas
Contienen los principios basicos que regiran el accionar de los ejecutivos,

gerentes y demas empleados de la organizacion en la toma de decisiones.

3.4 Caracteristicas de los manuales
Las regulaciones contenidas en el manual de normas y procedimientos

deben de reunir al menos, las siguientes caracteristicas:

3.4.1 Obligatoriedad

Las regulaciones contenidas en el Manual de normas y procedimientos
deben de ser de caracter obligatorio para todos los miembros de la entidad
donde se esté aplicando, debe existir un compromiso real de la Gerencia

General y de los mandos medios que garanticen su cumplimiento.

3.4.2 Flexibilidad

Un procedimiento debe de contener 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 revisidn, actualizacion y comunicacion a todos los mandos

para evitar violaciones al mismo.
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3.4.3 De facil aplicacion

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 descripcidon de los procesos.

3.4.4 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 esta

como el exceso de papeleria y de autorizaciones innecesarias.

3.4.5 Indicador de desempefio

Cuando un procedimiento es la secuencia logica de las operaciones que
deben ser realizadas por una persona (desempefiando un puesto especifico),
esta lista de actividades puede ayudar a medir el desempeiio 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.

Estos procedimientos por puesto, sirven de una lista de actividades que
deben ser realizadas y en consecuencia, los inmediatos superiores pueden
utilizarlo para evaluar si la persona en determinado cargo esta cumpliendo

con todas las actividades asignadas.

3.5 Importancia de los manuales

“Su importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la
orientacion del personal y también ayuda a declarar politicas y
procedimientos, o0 proporcionar soluciones rapidas a los malos

entendimientos y a mostrar como puede contribuir el empleado al logro de
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los objetivos de la administracion. Ayuda también a que, los encargados o
Jefes de area no repitan la misma informaciébn o instrucciones a su
personal.”(14:225)

3.6 Objetivos del manual

a) Presentar una vision de conjunto de la administracion para su adecuada
organizacion y funcionamiento.

b) Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben
realizarse en cada unidad o areas de la administracion.

c) Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

d) Instrumento util para la orientacion e informacion al personal operativo.

e) Facilitar la descentralizacién, al suministrar a los niveles intermedios
lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

f) Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa por

Auditoria Interna o Externa.

3.7 Contenido de un manual de normas y procedimient  0s

3.7.1 Identificacion

En primer término el manual debe incluir los siguientes términos:
a) Logotipo de la organizacion

b) nombre oficial de la organizacion

c) titulo y extensién

d) Lugar y fecha de la elaboracion

e) Namero de revision

f) Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.
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3.7.2 indice o contenido
Es el listado de las partes que integran el Manual, debidamente ordenadas y
clasificadas por numero de paginas en donde se ubica cada tema, este se

elabora al terminar el cuerpo del documento.

3.7.3 Prélogo y/o introduccion

Seccion en la cual se explica qué es el manual, su estructura, propdsitos,
ambito de aplicacion y las necesidades de mantenerlo vigente. Puede
contener algin mensaje de alguna autoridad de la organizacion,

preferentemente del mas alto nivel jerarquico.

3.7.4 Antecedentes historicos
Descripcidon del origen de la organizacion o del area descrita en el manual,

evolucion y cambios significativos registrados.

3.7.5 Atribuciones

Transcripcion textual y completa de las facultades concedidas a la
organizacion, de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan
sus actividades. Para este efecto, debe sefalarse el titulo completo del

ordenamiento, capitulo, articulo o inciso.

3.7.6 Estructura organica

En este apartado se realiza la descripcion ordenada de las unidades
administrativas de una organizacion en funcién de sus relaciones de
jerarquia. Dicha descripcién debe corresponder con la representacion grafica
en el organigrama tanto en lo referente al titulo de las unidades
administrativas, como a su nivel jerarquico. Ademas es conveniente
codificarla en forma tal que sea posible visualizar claramente los niveles de

jerarquia y las relaciones de dependencia.
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a) Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica que muestra la
composicion de las unidades administrativas que la integran y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

3.7.7 Funciones
Descripcion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas que forman parte de la estructura organica, necesarios para

cumplir con las atribuciones de la organizacion.

3.8 Fases de la elaboracion de un manual de normas  y procedimientos

3.8.1 Recoleccion de datos
Se debe evaluar el control interno por medio del método descriptivo, también
puede recurrirse a la investigacion documental, consulta a sistemas de

informacion, encuestas, observacion, leyes, informes y reglamentos.

3.8.2 Validacion de datos reunidos

Consiste en presentar los datos reunidos a las personas involucradas en el
procedimiento y validar su informacion, si surgieran modificaciones se debe
realizar inmediatamente, esto para llevar la informacion lo mas actualizada

posible.
3.8.3 Estructura de la informacion

De acuerdo al manual que se elabora, dependera el tipo de datos

recopilados y su analisis. Las etapas de trabajo son las siguientes:
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a) Organizacion de datos

Los datos recabados deben ser organizados en el momento en que se
obtienen y no dejar su clasificacion y organizacion hasta el Gltimo momento.
Es importante asistirse en el trabajo de un equipo de computacion que

permita en forma sistematica registrar todos los datos reunidos.

b) Antecedentes
Especificar trabajos similares realizados anteriormente, estrategia

seleccionada para resolver el problema y resultados obtenidos.

c¢) Descripcion de situacion actual

Es necesario describir la situacion actual como resultado de la recopilacion

de datos. Entre la informacion que se puede generar tenemaos:

e Objetivos

» Estructura de la empresa

* Normas y politicas administrativas

* Procedimientos

* Instrumentos administrativos como: reglamentos, circulares y convenios
de trabajo.

« Ambiente laboral

3.8.4 Analisis de los datos recabados

El propésito del andlisis de los datos es dar un diagnéstico de la realidad de
la empresa. Partiendo de dicho diagnostico se deben sugerir acciones
encaminadas a llevar a la organizacibn a una mejor situacion, con sus
problemas solucionados, en donde el trabajo realizado sea mas eficiente y
eficaz y que se asegure el logro de los objetivos.
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Para lograrlo es necesario realizar una revision de los flujogramas
elaborados para verificar la situacion actual y sugerir cambios en mejora del

procedimiento.

3.8.5 Recomendaciones e informe

En el informe se debe plasmar la recopilacion de informacion y las
sugerencias para un mejor control del procedimiento, respecto a las
diferencias encontradas.

Se debe realizar una version preliminar del manual, como resultado de las
sugerencias y recopilacion de adicion, combinacion, modificacion o

simplificacion de la situacion actual existente.

3.8.6 Aprobacién del manual

De acuerdo a la version preliminar del manual, un comité de manuales,
seleccionado con las personas con experiencia en el procedimiento, lo debe
revisar y modificar si se amerita. De esta revision debe surgir el manual
definitivo aprobado, el cual tendra una vigencia, la cual también tendra que

ser determinada por el comité.

3.8.7 Circulacion

Una vez aprobado el manual, se debe distribuir a todas las personas
involucradas en el procedimiento. La distribucion se puede realizar por las
siguientes opciones:

a) Por medio impreso

b) Por medio de correo electronico

¢) Por medio de una Intranet (Red Interna)
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3.8.8 Revision y actualizacion
Es conveniente validar el contenido del manual con cierta periodicidad para
comprobar que no existan cambios en los procedimientos, lo cual causaria

gue los manuales queden obsoletos.

3.9 Uso de los manuales como herramientas de contro | interno
En el manual de control interno se concentra en forma sistematica una serie
de elementos para un fin comun, orientar y uniformar las actividades vy

operaciones de la institucion.

El manual como herramienta de control interno consiste en agrupar los
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a determinadas areas en
particular o a la totalidad del control interno. Aun cuando pueda existir
declaraciones de politicas y procedimientos de control interno de otras
instituciones relacionadas con el control interno, éstas son consideradas
Unicamente como parte a tener en cuenta en el manual de control interno

propio de la entidad para la que se desarrolla.

El manual expondra los objetivos del mismo, asi como los procedimientos de
registros, preparacion de informes, aspectos a considerar en cada una de las
areas que pretende abarcar, reflejando con ello la postura que se espera que
asuma cada uno de los involucrados; debe ser flexible y contener pocos

procedimientos que permitan su facil aplicacion.

3.10 Norma

“Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta
realizacién de una accién o el correcto desarrollo de una actividad.” (17:985)
Se puede indicar que norma es algo general.
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3.11 Politica

“Es un deliberado sistema de principios para orientar la toma de decisiones y
lograr resultados racionales. Una politica es una declaracion de intenciones y
es implementado como un procedimiento o protocolo.” (18:726)

Politica es algo especifico.

3.12 Procedimiento

“Es un término que hace referencia a la accion que consiste en proceder, que
significa actuar de una forma determinada. Un procedimiento consiste en
seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de manera
eficaz.” (18:745)

34



CAPITULO IV
LA PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA DE INVENTARIOS DE UNA DISTRIBUIDORA DE SUMI NISTROS
DE OFICINA
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La distribuidora La Eficaz, S.A., se constituyé el 15 de enero de 2007 de
acuerdo a las Leyes de la Republica de Guatemala, con el fin primordial de
satisfacer las necesidades del mercado en que estas se desenvuelven,
compitiendo con productos de calidad para satisfacer a los clientes,
consiguiendo como retribucion a sus esfuerzos, ganancias por su inversion

con instalaciones ubicadas en la Ciudad de Guatemala.

El capital autorizado, suscrito y pagado de la empresa es de doscientos
cincuenta mil quetzales exactos (Q250,000), integrado por 50 acciones

nominativas con valor nominal de Q5,000 cada una.

La empresa tiene como representante legal a la Licenciada Ligia Girdn
Navas quien se encarga de velar que la situacion juridica de la empresa gire
conforme los ordenamientos fiscales y mercantiles, dicha empresa comercial
se encuentra bajo el régimen Opcional Simplificado segun lo sefiala la Ley de
Actualizacion Tributaria, asimismo afecto a lo estipulado en la Ley del

Impuesto al Valor Agregado.



4.2SOLICITUD DE SERVICIOS PROFESIONALES

Guatemala, 15 de enero de 2018

Licenciada:

Claudia Lopez

Socio Director

Pérez Lépez & Asociados

Respetable Licda. Lopez

Por este medio realizamos la solicitud de su trabajo profesional para llevar a
cabo la elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos para el area
de Inventarios, el cual respalde el registro de nuestras operaciones.

De acuerdo a reuniones de la Junta de Accionistas, se determind la
necesidad de asegurarse que los procedimientos que se realizan en el area
de inventarios sean los adecuados para el control y registro de las
actividades que se realizan diariamente.

Por lo expuesto anteriormente quedamos a la espera de su propuesta de
servicios para determinar las condiciones de trabajo y especificar los

honorarios del mismo.

L9G94 GIRON NAVAS

Licda. Ligia Girén Navas
Gerente General
La Eficaz, S.A.
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4.3PROPUESTA DE SERVICIOS

i

&
épez, Asociados

Guatemala, 18 de enero de 2018

Licenciada

Ligia Giron Navas
Gerente General
La Eficaz, S.A.

Estimada Licenciada Giron:

De acuerdo a la conversacion sostenida y carta de solicitud enviada, por este
medio les presentamos nuestra oferta de servicios profesionales para la
elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos en el éarea de
Inventarios de la Empresa La Eficaz, S.A.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales
reconocidos dentro de la comunidad guatemalteca por su experiencia, en
cada uno de los campos de su especializacion. Nuestro trabajo, incluye un
examen sobre una base selectiva, indagaciones y observaciones a la forma
de operar la mercaderia.

Cualquier aclaracion y/o ampliacidon que requieran con relacion al contenido
de la presente, quedamos a sus 6rdenes. Ademas, queremos expresarles
nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad que nos brindan de

presentarles nuestra propuesta de servicios.
Atentamente,
CLANDIA LOPEZ

Licda. Claudia Lopez

Pérez & Lopez Asociados

37



ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA DE INVENTARIOS

Propuesta para:
LA EFICAZ, SOCIEDAD ANONIMA

Ao 2018

Por:

Pérez & Lépez Asociados, S.C.

Guatemala, abril de 2018



|. Servicios

a) Alcance de trabajo:

El alcance de este trabajo sera dirigido a conocer el entorno de la empresa

respecto a:

v' El grado de organizacion en el que se encuentra el area de inventarios.

v' Personal y ejecutivos que proporcionan informacion clave para la
elaboracion de un manual de normas y procedimientos para el area de
inventarios.

v Principales procesos del area de inventarios.

v’ Estructura organizacional que proporcione informacion de los niveles de

autoridad y responsabilidad.

b) Personal clave:

El personal que se asignara para la revision y elaboracion del manual de
normas y procedimientos en el area de inventarios de la empresa sera el que
mas capacidad y experiencia tenga para la elaboracion de esta nueva

estrategia y metodologia.

v Andrea Pérez Auditora
v" Maria Vielman Auditora
v' Freddy Lopez Supervisor
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Entendimiento del trabajo a ser desarrollado:

I. Objetivo del trabajo

El trabajo esta dirigido a disefiar y elaborar un Manual de Normas y
Procedimientos, que sirva como herramienta administrativa, que permita
uniformar las operaciones relacionadas con el area de Inventarios, ya que
esta es la base sobre la cual se sustenta el crecimiento y el desarrollo de la

empresa, dandole estabilidad y solidez.

[l. Plan de Visitas:
Se ha programado efectuar visitas a las instalaciones y tentativamente se

han asignado las siguientes fechas:

Visita preliminar semana del 05 de febrero de 2018
Visita final semana del 02 de abril de 2018

[ll. Alcance de trabajo:

Como parte del proceso de elaboracion del trabajo, ser4 necesaria la
cooperacion total de su personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra
disposicion todos los registros, documentacion y otra informacion requerida

en relacion con el desarrollo de nuestro trabajo.
Le recordamos que la responsabilidad de establecer juicios y criterios en

cuanto a la implementacion y aplicacion del Manual de Normas vy

Procedimientos, corresponde a la administracion de la empresa.
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IV. Productos a entregar

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos lo siguiente:

a) Manual de Normas y Procedimientos, respecto al area de inventarios de la
empresa.

b) Recomendaciones correspondientes por el afio terminado al treinta y uno
de diciembre de 2017.

V. Honorarios:

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 los
honorarios para la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para
la empresa La Eficaz, S.A. es de cuarenta mil quetzales con IVA incluido
(Q40,000.00) de los cuales se requiere que el 40% de los honorarios sean
cancelados al aceptar la propuesta, y el 60% al concluir el trabajo contra
entrega de lo convenido.

Nuevamente agradezco la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra
propuesta de servicios profesionales. Cualquier informacion adicional con

mucho gusto le atenderemos.

CLANDIA LOPEG

Licda. Claudia Lopez
Pérez & Lopez Asociados
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4.4 ACEPTACION DE SERVICIOS

Guatemala, 22 de enero de 2018

Licenciada
Claudia Lopez

Pérez & Lopez Asociados

Estimada Licenciada Lépez:

Con base al analisis y estudio de la propuesta de servicios profesionales
recibida, me permito informarle que se autoriza su propuesta que consiste en
la elaboracion de un Manual de normas y procedimientos en el area de
inventarios, el cual debe contener normas y procedimientos que faciliten el

control y adecuado manejo de las operaciones relativas al inventario.

Al evaluar la propuesta consideramos que estudiaran los procedimientos
actuales que se utilizan en la empresa, con el fin de evaluar las deficiencias e
identificar los riesgos y debilidades que afectan el area de inventarios. Desde
ya nos ponemos a la orden para brindarles el apoyo necesario que necesiten

para la elaboracion de su trabajo.

Atentamente,

L9G94 GIRON NAVAS
Licda. Ligia Giron Navas
Gerente General
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INDICE DE PAPALES DE TRABAJO

La Eficaz, S.A.
Indice de papeles de trabajo
Al 31 de diciembre 2017

No. Papel de trabajo Referencia Pagina
1 | Planificacion PLA 44
2 | Objetivos de la revision A 47
3 | Alcance del trabajo a realizar A-1 48
4 Cuestionario de control interno / Area de

C
) 49
Inventario
5 Cuestionario de control interno / Procesamiento
. 5 . . cC 52
de la informacion de inventario
6 | Narrativa A-2 54
7 | Informe 56
8 Manual de normas y procedimientos del &rea 61

de inventarios de la empresa La Eficaz, S.A.
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PT PLA

Elaborado AP 14/02/2018

4.5 Planificacion del trabajo a realizar Revisado FL 15/02/2018

La eficaz, S.A.
Al 31 de diciembre del 2017

Ejecutivos clave
Licda. Ligia Girébn Navas — Representante Legal

Amabilia Hernandez — Contadora General

< X X\ Vv

Miguel Angel Toca — Encargado de Inventarios

» Fechas limite
La informacion solicitada sera recibida a mas tardar los primeros cinco

dias del mes de marzo del 2018.

» Objetivos de la revision

El objetivo el trabajo es obtener la informacidén necesaria para cumplir con
las funciones como auditores de la empresa La Eficaz, S.A., empresa que
se dedica a distribuir suministros de oficina.

Nuestra revision se efectuara con el proposito de indicar
recomendaciones sobre el area de inventarios, al 31 de diciembre del
2017.

» Generalidades
v' Antecedentes
La empresa La Eficaz, S.A., fue constituida de acuerdo a las leyes de la
Republica de Guatemala, el 15 de enero del afio 2007, con el objeto de
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PT PLA
] Elaborado AP 14/02/2018
La eficaz, S.A. Revisado | FL | 15/02/2018
Planificacion

Al 31 de diciembre del 2017

compra y venta, comercializacion y distribucion de suministros de oficina

tiene sus oficinas centrales en Boulevard Los Proceres 18-29 Zona 10, en la

cual se encuentran también las bodegas.

La empresa presenta sus estados financieros de acuerdo a la Norma

Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas

Entidades, seccion 13.

La valuaciéon de inventarios se determina por el método de Primeras

entradas, primeras salidas.

» Aspectos logisticos

El personal asignado al trabajo es el siguiente:
v 1 Socio de Auditoria
v 1 Supervisor de Auditoria
v 2 Asistentes de Auditoria

» Honorarios
Se estiman honorarios por Q40,000.00
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La eficaz, S.A.
Planificacion

PT PLA

Elaborado AP 14/02/2018

Revisado FL 15/02/2018

Al 31 de diciembre del 2017

» Alcance del trabajo a realizar

v

v
v
v
v

Supervision del cumplimiento de los objetivos de la revision
Realizacion del trabajo de campo

Estudio y evaluacién del control interno existente

Trabajo de gabinete

Elaboracion del manual de normas y procedimientos

> Productos a entregar

Una vez culminado el proceso de revision del periodo en mencién, se

proporcionara:

1. Informe gerencial

2. Manual de normas y procedimientos del area de inventarios, el cual

contendré los siguientes apartados:

v

AN NN VU N N N N

Portada

Introduccion

Objetivos

Instrucciones del uso del manual
Simbolos

Procedimientos y flujogramas
Formas

Hoja de autorizacion

Hoja de actualizacion
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4.6 Ejecucion de la Revisién

La eficaz, S.A.
Objetivos de la revision

PT A

Elaborado AP 14/02/2018

Revisado FL 15/02/2018

Area de inventarios
Al 31 de diciembre del 2017

OBJETIVOS DE LA REVISION

No. Descripcién

1 | Evaluary verificar si hay una adecuada segregacion de funciones en
el area.

2 | Revisar y asegurar que los inventarios cuenten con controles internos
gue impidan pérdidas por robo y deterioro de almacenaje.

3 | Verificar si el sistema de inventarios se adecua a las necesidades de
la empresa.

4 | Verificar si se capacita continuamente al personal que labora en el
area de inventarios.

5 | Determinar si el sistema de inventarios cuenta con seguridad que
prevenga la manipulacion de datos y ayuden al correcto manejo del
mismo.

4 | Evaluar y determinar los procesos que se realizan en el area de
inventarios.

5 | Verificar la estandarizacion de los procedimientos y su aplicacion en el

area de inventarios.

47




La eficaz, S.A.
Alcance del trabajo a realizar

PT A-1

Elaborado AP 14/02/2018

Revisado FL 15/02/2018

Area de inventarios
Al 31 de diciembre del 2017

ALCANCE DE LA REVISION

No. Descripcién

1 | Evaluary verificar si hay una adecuada segregacion de funciones en
el area.

2 | Evaluar el control interno del area de inventarios.

3 | Revisar y asegurar que los inventarios cuenten con controles internos
que impidan pérdidas por robo, deterioro de almacenaje y oportuno
registro.

4 | Verificar si el sistema de inventarios se adecua a las necesidades de
la empresa.

5 | Registrar los procedimientos de ingresos y egresos de mercaderia.

6 | Revisar los registros de ingreso y egreso del sistema.

7 | Revisar las normas establecidas en el area.

8 | Verificar si se capacita continuamente al personal que labora en el

area de inventarios.
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La eficaz, S.A.

Cuestionario de Control Interno al
Area de inventarios

Al 31 de diciembre del 2017

PT C-1
Elaborado AP 18/02/2018
Revisado FL 20/02/2018

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

No. Descripcion Sl NO Observaciones

1 | ¢Existe control sobre el maximo y X Se quiere

. . 5 _
minimo de existencias” implementar

2 | ¢Existe alguna recopilacion de Unicamente

normas obligatorias en la empresa? X Instrucciones
verbales
¢ Las compras de inventario estan as autoriza e

3 L d t t X L t I
debidamente autorizadas? Jefe de Compras

4 | ¢Latoma fisica de inventario la Es realizada por

. . ’ X
.reallzan.personas ajenas al area de los encargados
inventarios?

5 | ¢Existen procedimientos definidos No existen
para identificar faltantes de X | procedimientos
mercaderia? establecidos

6 | ¢Se efectian constantemente Se asume que los
comprobaciones de los registros de x | redistros estan
i i correctos
inventarios con las cuentas
respectivas?

7 | ¢Existen registros de productos Se dan cuenta
dafados, vencidos o en mal X | cuando los
estado? despachan

8 | ¢Realizan inventarios fisicos y con Mensualmente

y X
gué frecuencia?
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PT C-2

Elaborado AP 18/02/2018

La eficaz, S.A. Revisado FL 20/02/2018

C;uestionario de Control Interno al
Area de inventarios
Al 31 de diciembre del 2017

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

No. Descripcion SI |NO Observaciones

9 | ¢Existen instalaciones adecuadas No hay acceso
gue permitan el resguardo y X | restringido a la
conservacion de inventario? bodega

10 | ¢Existe algun programa Si existe un médulo
electrénico para procesar los X de registro
registros del inventario? automatico de

inventarios

11 | ¢ El mddulo tiene acceso X
restringido?

12 | ¢Existe algun administrador del La contadora utiliza
modulo que pueda modificar la X la clave del
cantidad de ingresos y egresos de administrador del
los inventarios? maodulo

13 | ¢Las compras de inventario estan Se asume que lo
debidamente documentadas? X | documenta la

contadora

14 | ¢Se realizan copias de seguridad Quincenalmente
de la informacion y con qué X
frecuencia?

15 | ¢ Existen registros de productos No hay control de
dafados, vencidos o en mal X | productos dafiados
estado?

16 | ¢Realizan revisiones fisicas de la X Mensualmente

documentacién?
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La eficaz, S.A.

Cuestionario de Control Interno al
Area de inventarios

Al 31 de diciembre del 2017

PT C-3
Elaborado AP 18/02/2018
Revisado FL 20/02/2018

El control interno establecido se encuentra en un nivel medio, lo cual es

preocupante ya que no cuenta con seguridad y confiabilidad en el area de

inventarios. Por lo que es realmente necesario tomar medidas para corregir

las debilidades existentes.

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor responsable, el

presente cuestionario se realiz6 al jefe de compras

para determinar la

existencia de controles internos en el area de inventarios y asimismo

establecer el ambiente de control asi como procedimientos y normas

existentes.

CLAUDIA LOPEG
Licda. Claudia Lopez

Auditora

51

0770 RERNANDES
Lic. Otto Hernandez

Jefe de Compras




La eficaz, S.A.

Cuestionario de Control Interno,
Procesamiento de la informacion de Inventario
Al 31 de diciembre del 2017

PT CC-1
Elaborado AP 18/02/2018
Revisado FL 20/02/2018

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

No. Descripcién Sl NO Observaciones

1 | ¢Existe un programa digital para Existe un médulo
procesar la informacion del de inventarios que
inventario? X registra

automaticamente
al realizar ingresos
o salidas.

2 | ¢El programa cuenta con accesos
restringidos, para evitar la X
manipulacion de datos?

3 | ¢Al momento de realizar una venta Se realizan las
se registra en el programa de X rebajas cada vez
inventario? gue se realiza una

venta.

4 | ¢Existe un usuario administrador Sin embargo el
gue puede realizar cambios en la encargado de
cantidad de ingresos y egresos en inventarios utiliza
el stock del inventario? X la clave del

contador para
realizar
autorizaciones.

5 | ¢Se realizan copias de la X Semanalmente
informacion y con qué frecuencia?

6 | ¢ El modulo de inventarios permite
imprimir reportes con datos X

actualizados?
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La eficaz, S.A.

PT CC-2
Elaborado AP 18/02/2018
Revisado FL 20/02/2018

Cuestionario de Control Interno
Procesamiento de la informacion de Inventario
Al 31 de diciembre del 2017

El control interno del procesamiento de la informacion de inventario, se

encuentra en un nivel alto, lo cual es sdlido, lo preocupante es que los

usuarios administradores otorguen su clave para que los usuarios de menor

rango puedan realizar autorizaciones que no les corresponde gestionar, lo

cual impide que se cuente con seguridad y confiabilidad en el area de

inventarios. Por lo que es realmente necesario tomar las medidas para

corregir las debilidades existentes.

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor responsable, el

presente cuestionario se realizo al encargado de inventarios, para determinar

la existencia de controles internos en el procesamiento de la informacion de

inventario.

CLAUDIA LOPEG
Licda. Claudia Lopez

Auditora

53

MIGUEL ANGEL TOLH

Miguel Angel Toca

Encargado de inventarios




PT A-2

Elaborado AP 21/02/2018

La eficaz, S.A. Revisado FL 23/02/2018

Narrativa
Area de Inventarios
Al 31 de diciembre del 2017

Narrativa
Objetivo: Determinar los procedimientos que la empresa tiene establecidos
en el area de inventario y determinar las debilidades del &rea para disefiar
procedimientos con controles internos para mejorar las actividades del area.
Conocer los procedimientos y las operaciones que la empresa realiza en el
area de inventario e identificar las debilidades de los mismos para realizar

procedimientos de controles internos que mejoren las actividades del area.

Procedimientos realizados: el dia doce de febrero de 2018, se procedié a
cuestionar al personal, especificamente a Otto Hernandez, jefe de compras
y a Miguel Angel Toca, encargado de inventarios, con base a sus respuestas
se llegaron a determinar las responsabilidades de cada uno de los que
participan en todo el proceso desde la solicitud de compra hasta el ingreso
de los suministros a la bodega, y asi poder llegar a entender donde
precisamente se encentran sus debilidades, siendo estos unos de los

objetivos a determinar.

Resultados obtenidos: a continuacién, se presentan los resultados
obtenidos, los resultados de los cuestionarios fueron, que se realiza toma
fisica de los inventarios de forma mensual, en donde la encargada es la
sefiorita Sonia Alvarez Roldan en presencia del encargado de inventario

Miguel Angel Toca, ambos realizan la toma fisica. Asi también se determin6
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PT A-3

Elaborado AP 21/02/2018

La eficaz, S.A. Revisado FL 23/02/2018

Narrativa
Area de Inventarios
Al 31 de diciembre del 2017

gue las compras se autorizan Unicamente por la gerente general ya sean

mayores 0 minimas.

Procedimiento de Compras:

1. El encargado de bodega verifica cada quince dias los suministros que van
alcanzando su nivel minimo de existencia y notifica telefonicamente al
encargado de compras.

2. El encargado de compras cotiza telefonicamente con los diferentes
proveedores, posteriormente confirma por medio de correo electronico que el
proveedor haya recibido la solicitud de pedido.

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

proveedor y lo envia al departamento de compras para la recepcion.

Toma fisica de Inventario:
El encargado de inventarios juntamente con el encargado de bodega realizan
de manera mensual la toma fisica de inventario, cada uno imprime un reporte
de las existencias y verifican que se encuentran las cantidades alli descritas,
cuando es posible ven las fechas de caducidad de los productos, pues es
demasiado trabajo para ambos y no se logra cumplir con lo indicado debido a
gue ellos dicen que no logran realizar tan grande labor siendo ellos
Unicamente dos personas.
CLANDIA LOPEZ

Licda. Claudia Lopez
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4.7 Informe gerencial

Guatemala, 15 de mayo del 2018

Licenciada

Ligia Girén Navas
Gerente General
La Eficaz, S.A.

Estimada Licenciada:

De conformidad a la solicitud del 15 de enero de 2018, hemos concluido
nuestro estudio y evaluacion del area de inventarios que corresponde del
periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017. Nuestra revision la
efectuamos de acuerdo a Normas Internacionales de Informacion Financiera
para Pequefias y Medianas Entidades, donde aplicamos procedimientos
como la observacion, cuestionarios, narrativas y evaluacion de
procedimientos del &rea de inventarios y operaciones realizadas durante el

periodo revisado en el area de inventarios.

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

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

respectiva consecuencia.

HALLAZGO No. 1 INEXISTENCIA DE INSTALACIONES ADECUA DAS

No existen instalaciones adecuadas y restringidas para el resguardo del
inventario.

Las instalaciones no cuentan con un sitio restringido y adecuado para el
resguardo de los inventarios.

EFECTO:

Deterioro, robo y pérdida del inventario.

RECOMENDACION:

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

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

HALLAZGO No. 2 INEXISTENCIA DE INFORMES ACTUALIZADO S

No existen informes actualizados de los inventarios.

La falta de control y supervision por parte de la administracion, provoca que
no se cuente con la informacion de los informes de inventarios actualizada.
EFECTO:

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

RECOMENDACION:

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

manera oportuna.
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HALLAZGO No. 3 INEXISTENCIA DE FORMAS PRENUMERADAS PARA
LAS COMPRAS

No se utilizan formas prenumeradas impresas para documentar las compras.
Debido a la carencia de un manual de normas y procedimientos para el area
de inventarios, no se cuentan con formas establecidas obligatorias para
documentar las compras.

EFECTO:

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

RECOMENDACION:

Implementar procedimientos para que el departamento de compras informe

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

HALLAZGO No. 4 INEXISTENCIA DE FORMAS PRENUMERADAS PARA
EL MOVIMIENTO DE INVENTARIO

No se utilizan formas prenumeradas impresas para documentar los
movimientos del inventario.

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

EFECTO:

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

Implementar la utilizacion de formas numeradas que sean autorizadas por

personal de alta jerarquia, como supervisores, jefes de area entre otros.
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HALLAZGO No. 5 INEXISTENCIA DE COPIAS DE RESGUARDO DE LOS
MOVIMIENTOS DE INVENTARIO

No se realizan copias de resguardo de los movimientos de los inventarios.

Se realizan copias de seguridad semanalmente.

EFECTO:

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

RECOMENDACION:

Contar con un departamento encargado de realizar copias de seguridad de la

informacion de la empresa, las cuales deben ser realizadas a diario.

HALLAZGO No. 6 TOMA FISICA DE INVENTARIO SIN SUPER VISION

La toma fisica de inventario la realiza la misma persona encargada del
inventario sin supervision.

EFECTO:

La carencia de la supervision en la toma fisica de los inventarios hace
vulnerable de alteraciones y manipulacién en los datos, asi como inadecuada
informacion de la situacion real del inventario.

RECOMENDACION:

Incluir la supervision de un auditor interno que brinde seguridad razonable a
la informacién de la situacion real del inventario, y a su vez este brinde una

guia y orientacion del proceso de la toma fisica del inventario.

Conclusion de la Evaluacion realizada:
En conclusién el estudio y evaluacion revelaron las siguientes condiciones en
la empresa La Eficaz, S.A., al treinta y uno de diciembre de 2017; falta de

normas y procedimientos en el area de inventarios, carencia de instalaciones
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adecuadas y restriccion para el area de inventarios, no existen informes
actualizados de saldos de inventarios que puedan servir para toma de
decisiones y falta de copias de seguridad con la frecuencia pertinente; en
nuestra opinion, resultan en un riesgo relativamente alto de que ocurran
errores e irregularidades que pueden ser importantes y no ser evitadas y
detectadas oportunamente.

Por lo que es de vital importancia la implementaciéon de un manual de
normas y procedimientos en el area de inventarios de la empresa La Eficaz,

Sociedad Anonima.
Me suscribo de usted, muy atentamente.
Claudia Lipes Péreg

Claudia Lopez Pérez

Socio Director
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Introduccion

El presente manual tiene como objetivo principal servir como fuente de
consulta y guia para los responsables de las areas relacionadas a la
administracion de inventario de mercaderias de la distribuidora La Eficaz,
S.A. Describe de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
gue se debera realizar para lograr la implementacion de las normas y

procedimientos.

Para una mejor comprension del contenido del manual, se estructuro de una
manera logica y sencilla, buscando alcanzar los objetivos para el cual fue
elaborado, siendo una herramienta de conocimientos basicos administrativos

asi como técnicos.

Contempla las normas y procedimientos que deberan ser aplicados por los
responsables, ademas contiene los procedimientos para cada actividad en
forma textual y especifica de cada una de las responsabilidades a cumplir

por cada persona encargada de las mismas.
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Objetivo del Manual

Servir como instrumento de consulta y apoyo en la administracion del
inventario de mercaderia de la distribuidora La Eficaz, S.A., mostrando a los
empleados en el area de inventarios la normativa y procedimientos a realizar
para el adecuado manejo, registro y control de los inventarios.

Involucrar al personal en la responsabilidad de la adecuada administracion y
manejo consiente de los inventarios, contando con una herramienta de
control de las actividades realizadas por cada uno de los involucrados en el
area, asi mismo disponer de un instrumento escrito de capacitacion y
entrenamiento laboral para empleados de nuevo ingreso, teniendo una guia
gue indique paso a paso el procedimiento a seguir de cada una de las

actividades a desarrollar en el area.

Mision:
Contar con cobertura nacional, enfocada en satisfacer las necesidades de
nuestros clientes y proveer trabajo a nuestros colaboradores por medio de

acuerdos de valor agregado.

Visioén:

Ser una empresa reconocida a nivel nacional como primera opcién en

suministros de oficina para nuestros clientes con presencia exitosa.
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Alcance:

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos, tiene la
finalidad de contribuir a diseflar una guia de trabajo, para facilitar el
cumplimiento de cada uno de los procesos que debe seguir el personal
relacionado a la administracion del inventario de mercaderia, asi mismo

también para la administracion de la empresa.

Instrucciones generales del uso del manual de norma s vy
procedimientos
Las instrucciones generales del presente Manual constituyen una guia que

permitird a cada empleado en el area de inventarios, desarrollar su trabajo en
forma ordenada, efectiva y de acuerdo a las disposiciones generales de la
empresa.

* El presente Manual de Normas y Procedimientos se aplicarad en la
distribuidora La Eficaz, S.A.

* El uso del Manual es de caracter obligatorio para los diversos usuarios

involucrados en el area de inventarios de la empresa.

 ElI manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal que labora en la entidad, para que sean observados y
ejecutados los procesos conforme a lo establecido en el presente

documento.
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El personal del departamento de Inventarios debe cumplir y ejecutar
todas las normas y procedimientos establecidos en el Manual, con el

objetivo de realizar de forma eficiente y eficaz el trabajo.

La estructura de codificacion utilizada en el Manual es flexible, permite la
incorporacion de normas conforme a las necesidades que se vayan
estableciendo.

La informacion debe servir de instrumento para la toma de decisiones.

Cualquier desvio o alteracion de este manual representa una sancion que

sera evaluada por los jefes de area y aprobada por el Gerente General.

El presente documento ha sido elaborado de una forma sencilla y

comprensible para el usuario.
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Departamentos Relacionados
Para el adecuado registro de los inventarios es necesaria la intervencion de

los siguientes departamentos:

a) Departamento de Compras

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

obtener mejores precios, mejor servicio y financiamiento.

b) Departamento de Bodega

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

suministracion de los mismos que puedan perjudicar la distribucion.

c) Departamento de Contabilidad

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

movimientos.

d) Departamento de Auditoria Interna

Representa la parte controladora y evaluadora, quien velara porque se
ejecuten los procedimientos correctamente, y asi mismo cumplir con ciertos
aspectos de control interno, tales como: separacion de funciones,
procedimientos de autorizacion, procedimientos de documentacion, registros,

documentacion contable y controles fisicos.
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Normas Generales:

Las normas generales del presente Manual constituyen la guia que permitira
a cada empleado desarrollar su trabajo de una forma ordenada, efectiva y de
acuerdo a las disposiciones generales de la empresa, es decir que se debera
cumplir con las politicas de cada uno de los procedimientos. Las Normas a

observar son las siguientes:

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

documento.

2. Que el personal cumpla todos los procedimientos establecidos en el

Manual, con el objetivo de realizar de forma eficiente y eficaz el trabajo.

3. Los procedimientos del Manual deben revisarse cada seis meses para su

correccion y actualizacion.

4. Todos los responsables de cada departamento deben participar y lograr
acuerdos en cualquier modificacion de procesos establecidos en este

manual.

5. Toda implementacibn o modificacion que se realice en el Manual de
Normas y Procedimientos deberd seguir la estructura establecida en este

documento.

6. Cuando se realice reestructuracién a un procedimiento determinado en el
presente manual, debera solicitarse la participacion de cada uno de los

titulares de los puestos que en el mismo aparecen como responsables.
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Catalogo de Suministros

1/20

CcODIGO CANTIDAD Y
< c NOMBRE DE LA UNIDAD DE
RENGLON |NSDUE|\/|0 NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE L,A
PRESENTACION
Papel Ancho: 15 Pulgadas; Clase: . .
241 a7 bond Blanco; Gramaje: 90 Gramos; Bobina 1 Libra
Papel Ancho: 15 Pulgadas; Color: . .
241 95323 bond Blanco; Gramaje: 56 Gramos; Bobina 1 Libra
Papel Ancho: 15 Pulgadas; Color: . .
241 47108 bond Blanco; Gramaje: 70; Bobina 1 Libra
Papel Ancho: 15 Pulgadas; Color: . .
241 47106 bond Blanco; Gramaje: 80; Bobina 1 Libra
Papel Ancho: 15 Pulgadas; Color: . .
241 47107 bond Blanco; Gramaje: 90; Bobina 1 Libra
Papel Ancho: 19 Pulgadas; Clase: . .
241 47172 bond Blanco; Gramaje: 56 Gramos; Bobina 1 Libra
Papel Ancho: 19 Pulgadas; Clase: . .
241 47168 bond Blanco; Gramaje: 60 Gramos; Bobina 1 Libra
Papel Ancho: 19 Pulgadas; Clase: . .
241 47170 bond Blanco; Gramaje: 75 Gramos; Bobina 1 Libra
Papel Ancho: 19 Pulgadas; Clase:
241 36816 P Color; Gramaje: 90; Largo: 22 Unidad 1 Unidad(es)
bond
Pulgadas;
Papel Ancho: 19 Pulgadas; Color: . .
241 >1867 bond Varios; Gramaje: 90 Gramos; Bobina 1 Libra
Ancho: 21.59 Centimetro;
Papel Color: Blanco; Gramaje: 60 .
241 32986 bond Gramos; Largo: 28 Resma 500 Unidad(es)
Centimetro;
Ancho: 21.59 Centimetro;
Papel Color: Blanco; Gramaje: 60 .
241 32986 bond Gramos; Largo: )8 Resma 1 Unidad(es)
Centimetro;
Papel Ancho: 22 Pulgadas; Clase:
241 36864 boFr:d Blanco; Gramaje: 60; Largo: Unidad 1 Unidad(es)

34 Pulgadas;
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Catalogo de Suministros

2/20

CODIGO NOMBRE DE LA %Al\ll\lgfg\gg
RENGLON |NSDUE|\/|Q NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE L,A
PRESENTACION
papel Ancho: 11 3/4; Gramaje:
241 81954 118 Gramos; Largo: 8 1/2; Paquete 2500 Unidad(es)
membretado . .
Parte: 1; Tipo: Continuo;
Ancho: 9 1/2 pulgada;
papel Clase: Sensibilizado;
241 76802 Gramaje: 60  Gramos; Caja 1250 Unidad(es)
membretado
Largo: 11 pulgadas; Parte:
2; Tipo: Continuo;
Ancho: 9 1/2 pulgada;
papel Clase: Sensibilizado;
241 76802 Gramaje: 60  Gramos; Paquete 2500 Unidad(es)
membretado
Largo: 11 pulgadas; Parte:
2; Tipo: Continuo;
Ancho: 9 1/2 pulgadas;
Papel Largo: 11 pulgadas; Parte: .
241 62354 membretado | 1; Tipo: Continuo; Uso: Paquete 1000 Unidad(es)
Impresion;
Clase: Sensibilizado;
241 64989 Papel | Gramaje: 60; Parte: 2; Caja 1000 Unidad(es)
membretado | Tamafio: Carta; Tipo:
Continuo; Uso: Impresion;
Clase: Sensibilizado;
241 65057 Papel | Gramaje: 60; Parte: 3; Caja 1000 Unidad(es)
membretado | Tamafio: Carta; Tipo:
Continuo;
Clase: Sensibilizado;
241 65057 Papel | Gramaje: 60; Parte: 3; Unidad 1 Unidad(es)
membretado | Tamafio: Carta; Tipo:
Continuo;
Clase: Sensibilizado;
241 65059 Papel | Gramaje: 60; Parte: 5; Caja 1000 Unidad(es)
membretado | Tamafio: Carta; Tipo:
Continuo;
Clase: Sensibilizado;
Papel Gramaje: 60; Parte: 5; . .
241 65059 membretado | Tamafio: Carta; Tipo: Unidad 1 Unidad(es)
Continuo;
Clase: Sensibilizado;
241 70925 Papel | Gramaje: 80; Parte: 1; Caja 1000 Unidad(es)
membretado | Tamafio: Carta; Tipo:
Continuo;
Clase: Sensibilizado;
Papel Gramaje: 80 Gramos; . .
241 71232 membrr)etado Parte:JZ; Tamafo: Carta; Caja 1000 Unidad(es)

Tipo: Continuo;
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Catalogo de Suministros 3/20
< CANTIDAD Y
CODIGO
< c NOMBRE DE LA UNIDAD DE
RENGLON |NSDUE|\/|0 NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE L,A
PRESENTACION
Papel Alto: 20 Metro; Ancho: 0.66
241 51053 P Metro; Disefio:  Rollo; Unidad 1 Unidad(es)
bond .
Gramaje: 70 Gramos;
papel Alto: 96 Centimetro; Ancho:
241 51051 P 66 Centimetro; Disefio: Unidad 1 Unidad(es)
bond . .
Pliego; Gramaje: 75 Gramos;
pabel Alto: 96 Centimetro; Ancho:
241 51051 P 66 Centimetro; Disefio: Paquete 100 Unidad(es)
bond . .
Pliego; Gramaje: 75 Gramos;
papel Ancho de bobina: 27
241 61144 P Pulgadas; Buje: 3 Pulgadas; Bobina 1 Unidad(es)
bond .
Gramaje: 75 Gramos;
Papel Ancho de bobina: 27
241 61144 P Pulgadas; Buje: 3 Pulgadas; Unidad 1 Libra
bond .
Gramaje: 75 Gramos;
papel Ancho: 11 pulgadas; Color:
241 62469 P Blanco; Gramaje: 120 Unidad 1 Unidad(es)
bond
Gramos; Largo: 17 pulgadas;
papel Ancho: 11 pulgadas; Color:
241 62469 P Blanco; Gramaje: 120 Paquete 500 Unidad(es)
bond
Gramos; Largo: 17 pulgadas;
Ancho: 11 Pulgadas;
Papel Gramaje: 120; Largo: 17 .
241 84494 bond Pulgadas; Tamafio: Doble Resma 500 Unidad(es)
carta;
Ancho: 11 Pulgadas;
Papel Gramaje: 60; Largo: 17 .
241 52768 bond Pulgadas; Tamafio: Doble Resma 500 Unidad(es)
carta;
Ancho: 11 Pulgadas;
Papel Gramaje: 75; Largo: 17 . .
241 46652 bond Pulgadas; Tamafio: Doble Unidad 1 Unidad(es)
carta;
Ancho: 11 Pulgadas;
Papel Gramaje: 80 Gramos; Largo: .
241 40292 bond 17 Pulgadas; Tamafio: Doble Resma 500 Unidad(es)
carta;
Papel Ancho: 13 Pulgadas; Clase:
241 47173 P Blanco; Gramaje: 75 Bobina 1 Libra
bond
Gramos;
papel Ancho: 13 Pulgadas; Color:
241 52979 boFr:d Varios; Gramos: 60 ; Largo: Resma 500 Unidad(es)

17 Pulgadas;
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Alto: 34.29 Centimetro;
Ancho: 25.4 Centimetro;
243 59858 Bolsa Fondo: 11.43 Centimetro; Paquete 100 Unidad(es)
Incluye: Refuerzos y cordel;
Material: Papel couché;
Ancho: 40 Centimetro;
243 68299 Bolsa Largo: 60 Centimetro; Unidad 1 Unidad(es)
Material: Papel kraft;
Ancho: 12 Centimetro(s);
243 41400 Bolsa Largo: 23 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Material: Papel kraft;
Ancho: 12 Centimetro(s);
243 41400 Bolsa Largo: 23 Centimetro(s); Resma 500 Unidad(es)
Material: Papel kraft;
Ancho: 12 Centimetro(s);
243 41400 Bolsa Largo: 23 Centimetro(s); Paquete 100 Unidad(es)
Material: Papel kraft;
Ancho: 15 Centimetro(s);
243 41395 Bolsa Largo: 35 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Material: Papel kraft;
Ancho: 15 Centimetro(s);
243 41395 Bolsa Largo: 35 Centimetro(s); Resma 500 Unidad(es)
Material: Papel kraft;
Ancho: 15 Centimetro(s);
243 41395 Bolsa Largo: 35 Centimetro(s); Paquete 100 Unidad(es)
Material: Papel kraft;
Ancho: 24.5 Centimetro(s);
243 38825 Bolsa Largo: 31 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Material: Papel lino;
Ancho: 26.5 Centimetro(s);
243 38826 Bolsa Largo: 35 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Material: Papel lino;
Ancho: 28.5 Centimetro(s);
243 38827 Bolsa Largo: 39 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Material: Papel lino;
Ancho: 35 Centimetro(s);
243 40195 Bolsa Largo: 45 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Material: Papel kraft;
Ancho: 70 Centimetro(s);
Capacidad: 50 Libra(s); Clase:
243 56662 Bolsa Biodegradable; Largo: 90 Unidad 1 Unidad(es)
Centimetro(s); Material:
Celulosa;
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243

62884

Caja

Alto: 10 Centimetro; Ancho:
32 Centimetro; Incluye:
Tapadera; Largo: 40
Centimetro; Material:
Carton;

Unidad

1 Unidad(es)

243

59293

Caja

Alto: 10 Pulgadas; Ancho: 12
Pulgadas; Largo: 10
Pulgadas; Material: Carton;

Unidad

1 Unidad(es)

243

61728

Caja

Alto: 10 Pulgadas; Ancho: 12
Pulgadas; Largo: 15
Pulgadas; Material: Carton;

Unidad

1 Unidad(es)

243

62424

Caja

Alto: 11 Pulgadas; Ancho:
12.5 Pulgadas; Largo: 17.5
Pulgadas; Material: Carton;

Unidad

1 Unidad(es)

243

5529

Caja

Alto: 12 pulgadas; Ancho:
9.75 pulgadas; Largo: 11.25
pulgadas; Tipo: Carton; Uso:
Empaque;

Paquete

25 Unidad(es)

243

62426

Caja

Alto: 14 Pulgadas; Ancho:
12.5 Pulgadas; Largo: 17.5
Pulgadas; Material: Carton;

Unidad

1 Unidad(es)

243

5528

Caja

Alto: 14 pulgadas; Ancho:
9.75 pulgadas; Largo: 11.25
pulgadas; Tipo: Cartén; Uso:
Empaque;

Paquete

25 Unidad(es)

243

61359

Caja

Alto: 20 Centimetro; Ancho:
34 Centimetro; Largo: 44
Centimetro; Material: Cartén
craft;

Unidad

1 Unidad(es)

243

78261

Caja

Alto: 24 Centimetro; Ancho:
18 Centimetro; Largo: 18
Centimetro; Material:
Carton;

Unidad

1 Unidad(es)

243

64622

Caja

Alto: 24 centimetros;

Ancho: 12  centimetros;
Largo: 40 centimetros;
Material: Carton;

Unidad

1 Unidad(es)

243

63139

Caja

Alto: 25 Centimetro; Ancho:
31 Centimetro; Largo: 40
Centimetro; Material:
Carton;

Unidad

1 Unidad(es)

243

67773

Caja

Alto: 26 Centimetro; Ancho:
2.5 Centimetro; Largo: 31
Centimetro; Material:
Carton;

Unidad

1 Unidad(es)
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243

80217

Etiqueta

Alto: 2 1/2 pulgadas; Ancho:
4 Pulgadas; Material: Papel;
Tipo: Autoadhesiva;

Rollo

2500 Unidad(es)

243

77339

Etiqueta

Ancho: 1 Pulgadas;
Compatibilidad de impresion:
Laser; Largo: 2 1/8 pulgadas;
Material:  Papel; Tipo:
Adhesivo;

Rollo

350 Unidad(es)

243

66674

Etiqueta

Ancho: 1 Pulgadas; Largo: 1
Pulgadas; Material: Papel;
Tipo: Autoadhesiva;

Unidad

1 Unidad(es)

243

68036

Etiqueta

Ancho: 105 mm.; Largo: 148
mm; Material: Papel; Tipo:
Adhesivo;

Caja

200 Unidad(es)

243

68036

Etiqueta

Ancho: 105 mm.; Largo: 148
mm; Material: Papel; Tipo:
Adhesivo;

Paquete

100 Unidad(es)

243

59885

Etiqueta

Ancho: 1.1 Pulgadas;
Compatibilidad de impresion:
Inkjet; Largo: 3.5 Pulgadas;
Material: Papel
autoadhesivo;

Rollo

400 Unidad(es)

243

89415

Etiqueta

Ancho: 2 Pulgadas; Largo: 3
Pulgadas;  Material: Papel
autoadhesivo;

Unidad

1 Unidad(es)

243

76701

Etiqueta

Ancho: 21 Milimetro; Largo:
297 Milimetro; Material:
Papel; Tipo: Adhesivo;

Caja

200 Unidad(es)

243

86750

Etiqueta

Ancho: 27 Milimetro; Largo:
28 Milimetro; Material:
Papel; Tipo: Auto adhesivo;

Paquete

100 Unidad(es)

243

57963

Etiqueta

Ancho: 3 1/3 pulgads;
Compatibilidad de impresion:
Laser; Largo: 4 Pulgadas;
Tipo: Adhesivo;

Paquete

600 Unidad(es)

243

79137

Etiqueta

Ancho: 4 Pulgadas; Largo: 4
Pulgadas; Material: Papel;
Tipo: Autoadhesiva;

Rollo

500 Unidad(es)

243

53595

Etiqueta

Alto: 2 Centimetro(s); Ancho:
5 Centimetro(s); Material:
Papel; Tipo: Adhesivo;

Empaque

10000 Unidad(es)
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Clase: Membretado;
243 63174 Folder Material: Manila; Tamanio: Caja 100 Unidad(es)
Carta;
Clase: Membretado;
243 63177 Folder Material: Manila; Tamano: Caja 100 Unidad(es)
Oficio;
243 58122 Folder | Color: Varios; — Material: Unidad 1 Unidad(es)
Cartulina; Tamafo: A-4;
Color: Varios; Material: 10%
1 H 0,
243 74555 Folder | d€ fibra reciclada y 10% de Unidad 1 Unidad(es)
fibra postconsumo; Tamafio:
Carta;
243 34543 Folder | £13se: Manila; Color: Varios; Paquete 25 Unidad(es)
Tamafo: Carta;
243 34543 Folder | £13se: Manila; Color: Varios; Unidad 1 Unidad(es)
Tamafo: Carta;
243 34543 Folder | C1ase: Manila; Color: Varios; Paquete 100 Unidad(es)
Tamafo: Carta;
243 34544 Folder Clase:~Man|_Ia.; Color: Varios; Paquete 5 Unidad(es)
Tamanio: Oficio;
243 34544 Folder CIase:NManl.Ia.; Color: Varios; Unidad 1 Unidad(es)
Tamano: Oficio;
243 34544 Folder CIase:NManl.Ia.; Color: Varios; Paquete 100 Unidad(es)
Tamano: Oficio;
243 34544 Folder CIase:NManl.Ia.; Color: Varios; Paquete 25 Unidad(es)
Tamano: Oficio;
243 2190 Folder Clase:  Manila;  Tamafio: Paquete 150 Unidad(es)
Carta;
243 2190 Folder Clase:  Manila;  Tamafio: Paquete 100 Unidad(es)
Carta;
243 2190 Folder g;arii Manila;  Tamafio: Caja 50 Unidad(es)
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Folder de | Color: Varios; Material:
243 59385 doble Papel opalina; Tamafio: Unidad 1 Unidad(es)
solapa Carta;
Folder de . .
243 63281 doble | Material: Cartulina; Unidad 1 Unidad(es)
Tamahfo: Carta;
solapa
Folder de . .
243 63281 doble | Material Cartulina; Paquete 25 Unidad(es)
Tamafo: Carta;
solapa
Folder de . .
243 63281 doble Mate~r|a|. Cartulina; Paquete 50 Unidad(es)
Tamafo: Carta;
solapa
Folder de . .
243 63282 doble | Material: - Cartulina; Unidad 1 Unidad(es)
Tamafo: Oficio;
solapa
243 40920 Foldfr Co.lo_r: . Varios; i Tamanio: Unidad 1 Unidad(es)
espafiol Oficio; Tipo: Espafiol;
243 36668 Gorro para | Disefio: Alto; Material: Unidad 1 Unidad(es)
chef Papel;
Ancho: 2.9 Centimetro;
Largo: 22.5 Centimetro;
243 74293 Heliograma | Material: Cartulina;  Uso: Unidad 1 Unidad(es)
Monitoreo de insolacion vy
lluvia;
Ancho: 2.9 Centimetro;
Largo: 24 Centimetro;
243 74762 Heliograma | Material: Cartulina;  Uso: Unidad 1 Unidad(es)
Monitoreo de insolacion vy
lluvia;
Ancho: 3.4 Centimetro;
Largo: 25 Centimetro;
243 74290 Heliograma | Material: Cartulina;  Uso: Unidad 1 Unidad(es)
Monitoreo de insolacion vy
lluvia;
Mantel de Ancho: 1.25 Metro; Largo:
243 76713 10 Metro; Material: Unidad 1 Unidad(es)
papel
Celulosa;
243 81433 Masking Ancho: 1 Pulgadas; Largo: Rollo 1 Unidad(es)
tape 45 Metro;
243 75737 Masking Ancho: 1 Pulgadas; Largo: Rollo 1 Unidad(es)
tape 50 Yarda;

77




Catalogo de Suministros 9/20
< CANTIDAD Y
CODIGO
< c NOMBRE DE LA UNIDAD DE
RENGLON |NSDUE|\/|0 NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE LA
PRESENTACION
243 70490 Masking | Ancho: 1/2 pulgada; Largo: Unidad 1 Unidad(es)
tape 27 Metro;
243 33796 Masking | Ancho: 1/2 pulgada; Largo: Rollo 1 Unidad(es)
tape 30 Metro;
243 g143p | Masking | Ancho: 1/4;  largo: 45 Rollo 1 Unidad(es)
tape Metro;
243 85719 Masking | Ancho: 1/4 pulgada; Largo: Unidad 1 Unidad(es)
tape 60 Yarda;
243 g1435 | Masking | Ancho: 3/4;  largo: 45 Rollo 1 Unidad(es)
tape Metro;
Masking
243 89737 tape Ancho: 3/4 pulgada; Rollo 25 Yarda
243 70489 Masking | Ancho: 3/4 pulgadas; Largo: Unidad 1 Unidad(es)
tape 27 Metro;
243 58169 Masking | Ancho: 36 Milimetro; Largo: Rollo 1 Unidad(es)
tape 25 Metro;
Masking
243 14890 tape Ancho: 0.5 Pulgadas(s); Rollo 50 Metro
Masking
243 14890 tape Ancho: 0.5 Pulgadas(s); Rollo 22 Yarda
Masking
243 14890 tape Ancho: 0.5 Pulgadas(s); Rollo 25 Yarda
243 2193 Mfass;”g Ancho: 1 Pulgadas(s); Rollo 33 Yarda
243 2193 Mf:s;”g Ancho: 1 Pulgadas(s); Rollo 22 Yarda
243 2193 Mf:s;”g Ancho: 1 Pulgadas(s); Rollo 25 Yarda
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Ancho: 11 Pulgadas; Color:
Pasta para Varios; Largo: 17 Pulgadas;
243 59695 P Material: Cartéon chip 120 Unidad 1 Unidad(es)
encuadernar .
con forro de percalina,
Carton chip;
Ancho: 23  Centimetro;
Pasta para Color: Varios; Largo: 34
243 90680 P Centimetro; Material: Unidad 1 Unidad(es)
encuadernar , .
Cartén chip 120 con forro de
percalina;
243 so686 | "ostapara | Color: Varios;  Material: Unidad 1 Unidad(es)
encuadernar | Cartulina; Tamafio: Oficio;
Ancho: 39 Pulgadas; Grosor:
243 76618 Plancha |2 Milimetro;  Largo: 58 Unidad 1 Unidad(es)
Pulgadas; Material: Cartén
fibroso;
243 76604 Plantilla | Material: Cartén  piedra; Par 1 Unidad(es)
Uso: Calzado;
Plato Material: Cartén; Tamafo: .
243 56565 desechable | 10 Pulgadas(s); Paquete 125 Unidad(es)
Plato Material: Cartén; Tamafio: .
243 56565 desechable | 10 Pulgadas(s); Paquete 194 Unidad(es)
Plato Material: Cartén; Tamafio: .
243 56565 desechable | 10 Pulgadas(s); Paquete 500 Unidad(es)
Plato Material: Cartén; Tamafio: .
243 56565 desechable | 10 Pulgadas(s); Paquete 1000 Unidad(es)
Plato Material: Cartén; Tamano: 6 .
243 21658 desechable | Pulgadas(s); Paquete 125 Unidad(es)
Plato Material: Cartén; Tamafo: 6 .
243 21658 desechable | Pulgadas(s); Paquete 25 Unidad(es)
Plato Material: Cartén; Tamafo: 6 .
243 21658 desechable | Pulgadas(s); Paquete 160 Unidad(es)
Plato Material: Cartén; Tamafo: 6 .
243 21658 desechable | Pulgadas(s); Paquete 276 Unidad(es)
Plato Material: Cartén; Tamafo: 6 .
243 21658 desechable | Pulgadas(s); Paquete 500 Unidad(es)
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244

36608

Cuaderno

Cantidad de hojas: 180;
Clase: Espiral; Disefio: Lineas;
Multimaterias: 5; Tamafio:
Media carta; Tipo:
Universitario;

Unidad

1 Unidad(es)

244

27704

Cuaderno

Cantidad de
Tamarnio:
Empastado;

200;
Tipo:

hojas:
Carta;

Unidad

1 Unidad(es)

244

27704

Cuaderno

Cantidad de
Tamafio:
Empastado;

200;
Tipo:

hojas:
Carta;

Paquete

12 Unidad(es)

244

28329

Cuaderno

Cantidad de hojas: 300; Estilo
de hoja: Con lineas; Papel:
Bond;

Unidad

1 Unidad(es)

244

27705

Cuaderno

Cantidad de
Tamafio:
Empastado;

50;
Tipo:

hojas:
Carta;

Paquete

12 Unidad(es)

244

54539

Cuaderno

Cantidad de hojas: 70; Estilo
de hoja: Con lineas; Tamafo:
Carta; Tipo: Espiral;

Paquete

12 Unidad(es)

244

54539

Cuaderno

Cantidad de hojas: 70; Estilo
de hoja: Con lineas; Tamafio:
Carta; Tipo: Espiral;

Unidad

1 Unidad(es)

244

42751

Cuaderno

Cantidad de hojas: 70;
Tamafo: Media carta; Tipo:
Espiral;

Paquete

12 Unidad(es)

244

42751

Cuaderno

Cantidad de hojas: 70;
Tamaio: Media carta; Tipo:
Espiral;

Unidad

1 Unidad(es)

244

49397

Cuaderno

Cantidad de hojas: 80;
Contiene: Cierre elastico y
solapa; Pasta: Dura; Tamaio:
A5; Tipo: Doble espiral;

Unidad

1 Unidad(es)

244

49349

Cuaderno

Cantidad de hojas: 80;
Tamafo: Media carta; Tipo:
Espiral;

Unidad

1 Unidad(es)

244

2217

Cuaderno

Clase: Empastado; Estilo de
hoja: Con lineas; Tamafio:
100 hojas;

Unidad

1 Unidad(es)

244

27751

Cuaderno

Clase: Empastado; Tamafio:
100 hojas; Tipo: Con indice
alfabético;

Unidad

1 Unidad(es)

244

2218

Cuaderno

Clase: Empastado; Tamafio:
200 hojas;

Unidad

1 Unidad(es)
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Folio: 254 hojas numeradas;
244 51195 Cuadern_o Indice: 4 ] hojas; Mater|~al: Unidad 1 Unidad(es)
de trabajo | Pasta cartén dura; Tamafo:
Oficio;
Cuaderno | Hojas: 13; Material: Papel
244 71316 para bond; Tamafo: 14 por 30 Unidad 1 Unidad(es)
asistencia | centimetros;
Cuaderno
Hojas: 14; Material: Papel . .
244 64028 .para | bond; Tamaio: Oficio; Unidad 1 Unidad(es)
asistencia
Cuaderno | Estilo de hoja: Cuadricula;
244 61155 para baja | Hojas: 70; Tamafio: Carta; Unidad 1 Unidad(es)
vision Tipo: Espiral;
Cuaderno | Estilo de hoja: Lineas; Hojas:
244 61154 para baja | 70; Tamafo: Carta; Tipo: Unidad 1 Unidad(es)
vision Espiral;
Ancho: 17 7/8 pulgada;
244 51783 Diploma | Largo: 12 3/4 pulgada; Tipo: Unidad 1 Unidad(es)
Papel;
244 2221 Index tabs | Tamafio: Carta; Uso: Archivo; Caja 20 Unidad(es)
244 2221 Index tabs | Tamafio: Carta; Uso: Archivo; Caja 25 Unidad(es)
244 2221 Index tabs | Tamafio: Carta; Uso: Archivo; Unidad 1 Unidad(es)
244 2221 Index tabs | Tamafio: Carta; Uso: Archivo; Caja 10 Unidad(es)
244 2221 Index tabs | Tamafio: Carta; Uso: Archivo; Caja 5 Unidad(es)
Aplicacién: Individual; Area:
Neuropsicologia;  Edad: 2
anos 6 meses a 8 afnos 6
Kit para | meses; Incluye: 25
evaluar | cuadernillos, laminas, cubos,
244 79757 | aptitudesy | rompecabezas, xiléfono, Unidad 1 Unidad(es)
motricidad | cinta, pelota, saco, pantalla
para nifios | taladrada, tubo, fichas de

colores 'y 2 cartulinas
blancas; Mddulo: Motricidad
y praxias;
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244

85435

Libreta

Alto: 8 Pulgadas; Ancho: 4
Pulgadas; Cantidad de hojas:
50 ; Clase: Espiral; Estilo de
hojas: Lineas;

Unidad

1 Unidad(es)

244

25934

Libreta

Ancho: 11.5 Centimetro(s);
Cantidad de hojas: 100;
Estilo: Engargolado; Largo: 17
Centimetro(s); Material:
Papel bond; Pasta: Cartdn;
Uso: Taquigrafia;

Caja

12 Unidad(es)

244

25934

Libreta

Ancho: 11.5 Centimetro(s);
Cantidad de hojas: 100;
Estilo: Engargolado; Largo: 17
Centimetro(s); Material:
Papel bond; Pasta: Cartdn;
Uso: Taquigrafia;

Unidad

1 Unidad(es)

244

25932

Libreta

Ancho: 11.5 Centimetro(s);
Cantidad de hojas: 100;
Estilo: Engargolado; Largo: 17
Centimetro(s); Material:
Papel bond; Pasta: Plastica;
Uso: Taquigrafia;

Unidad

1 Unidad(es)

244

25932

Libreta

Ancho: 11.5 Centimetro(s);
Cantidad de hojas: 100;
Estilo: Engargolado; Largo: 17
Centimetro(s); Material:
Papel bond; Pasta: Plastica;
Uso: Taquigrafia;

Caja

12 Unidad(es)

244

25935

Libreta

Ancho: 11.5 Centimetro(s);
Cantidad de hojas: 80; Estilo:
Engargolado; Largo: 17
Centimetro(s); Material:
Papel bond; Pasta: Cartdn;
Uso: Taquigrafia;

Caja

10 Unidad(es)

244

25935

Libreta

Ancho: 11.5 Centimetro(s);
Cantidad de hojas: 80; Estilo:
Engargolado; Largo: 17
Centimetro(s); Material:
Papel bond; Pasta: Cartdn;
Uso: Taquigrafia;

Unidad

1 Unidad(es)

244

25935

Libreta

Ancho: 11.5 Centimetro(s);
Cantidad de hojas: 80; Estilo:
Engargolado; Largo: 17
Centimetro(s); Material:
Papel bond; Pasta: Cartdn;
Uso: Taquigrafia;

Caja

12 Unidad(es)
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Almohadilla | Ancho: 17 Milimetro;
291 58721 de Largo: 42 Milimetro; Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 28 Milimetro;
291 58977 de Largo: 51 Milimetro; Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 30 Milimetro;
291 58978 de Largo: 50 Milimetro; Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello;
Almohadilla | Ancho: 31 Milimetro;
291 58979 de Largo: 62 Milimetro; Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 38 Milimetro;
291 60259 de Largo: 53 Milimetro; Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 45 Milimetro;
291 96925 de Largo: 50 Milimetro; Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 23 Milimetro(s);
291 30262 de Largo: 40 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 25 Milimetro(s);
291 47909 de Largo: 30 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 25 Milimetro(s);
291 47910 de Largo: 50 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 27  Milimetro(s);
291 47911 de Largo: 30 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 27  Milimetro(s);
291 47908 de Largo: 50 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 30 Milimetro(s);
291 34394 de Largo: 30 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 32  Milimetro(s);
291 30264 de Largo: 55 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 40 Milimetro(s);
291 30265 de Largo: 60 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
Almohadilla | Ancho: 42  Milimetro(s);
291 56821 de Largo: 60 Milimetro(s); Uso: Unidad 1 Unidad(es)
recambio | Sello automatico;
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< CANTIDAD Y
CODIGO
< c NOMBRE DE LA UNIDAD DE
RENGLON |NSDUE|\/|0 NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE LA
PRESENTACION
Clase: Gel borrable; Color:
291 76435 Boligrafo | Varios; Dimension: 0.5 Unidad 1 Unidad(es)
Milimetro;
, Clase: Gel borrable; . .
291 75632 Boligrafo Dimensién: 0.7 Milimetro; Unidad 1 Unidad(es)
291 87069 Boligrafo Color: Negro;. Logotipo: Unidad 1 Unidad(es)
Impreso; Material: Metal;
. Dimension: 3 Pulgadas; . .
291 83771 Clip Material: Metal; Tipo: Binder; Caja 12 Unidad(es)
291 2134 Clip Dimension: 41 Pulgadas; Caja 100 Unidad(es)
291 2073 clip | Material: Metal; Tamafio: 1 Caja 100 Unidad(es)
pulgada;
201 2078 clip | Material: Metal; Tamafio: 1/4 Caja 100 Unidad(es)
pulgada;
Ancho: 12 Milimetro(s); Largo:
291 35823 Fastener |89 Milimetro(s); Material: Paquete 50 Unidad(es)
Plastico; Tamanfo: Estandar;
291 2092 Fastener | Material: Metal; Caja 100 Unidad(es)
291 2092 Fastener | Material: Metal; Caja 50 Unidad(es)
291 2092 Fastener | Material: Metal; Unidad 1 Unidad(es)
291 2021 Fastener | Material: Plastico; Caja 50 Unidad(es)
Hule para | Ancho: 20 Milimetro; Largo: . .
291 61014 sello 50 Milimetro; Lineas: 5; Unidad 1 Unidad(es)
Ancho: 2.2 Centimetro;
291 30223 Hule para Forma: Rectangular; Largc.x 6 Unidad 1 Unidad(es)
sello Centimetro; Lineas: 4; Tipo:

Personal automatico;
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< CANTIDAD Y
CODIGO
< c NOMBRE DE LA UNIDAD DE
RENGLON |NSDUE|\/|0 NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE LA
PRESENTACION
Hule para Ancho: 29 Milimetro;
291 85104 P Largo: 29 Milimetro; Unidad 1 Unidad(es)
sello ,
Lineas: 4 ;
291 30346 Marcador | Tipo: Permanente; Unidad 1 Unidad(es)
291 84172 Mig:?cna Capacidad: 16 Gigabyte; Unidad 1 Unidad(es)
291 51598 M:tr:;iry Capacidad: 4 Gigabyte(s); Unidad 1 Unidad(es)
291 2119 Minas Dimension: 0.7 mm; Caja 12 Unidad(es)
291 2119 Minas Dimension: 0.7 mm; Unidad 1 Unidad(es)
291 2119 Minas Dimensién: 0.7 mm; Caja 2 Unidad(es)
Alto: 23 Pulgadas; Ancho:
29 Pulgadas;
Dispensadores: 6 ;
291 86308 Organizador | Material: Acrilico; Tipo: De Unidad 1 Unidad(es)
pared; Uso: Porta
brochure, revistas, folletos
y volantes;
. Material: Plastico; . .
291 81241 Organizador Tamafio: Carta; Tipo: Caja; Unidad 1 Unidad(es)
. Material: Plastico; . .
291 81242 Organizador Tamafio: Oficio; Tipo: Caja; Unidad 1 Unidad(es)
Alto: 15 Centimetro(s);
291 48390 papelera Ancho: 25 Centllmetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Largo: 40 Centimetro(s);
Material: Metal; Niveles: 3;
Alto: 30 Centimetro(s);
Ancho: 24 Centimetro(s);
291 47669 Papelera | Entrepafios: 3; Largo: 34.5 Unidad 1 Unidad(es)
Centimetro(s); Material:
Metal;
Alto: 30 Centimetro(s);
Ancho: 25 Centimetro(s);
291 45986 Papelera | Entrepafios: 3; Largo: 34 Unidad 1 Unidad(es)
Centimetro(s); Material:
Metal;
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CcODIGO CANTIDAD Y
< . NOMBRE DE LA UNIDAD DE
RENGLON |NSDUE|\/|0 NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE LA
PRESENTACION
291 52741 Regla | longitud: 60 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Material: Metal;
291 51657 Regla | Material: Madera; Tamafio: 12 Unidad 1 Unidad(es)
Pulgadas(s);
291 24470 Regla | Material: Metal; Tamafio: 15 Unidad 1 Unidad(es)
Centimetro(s);
291 21558 | Sacapuntas | O depdsito: No; Numero de Unidad 1 Unidad(es)
orificios: 2; Tipo: Metélico;
Con depdsito: No; NUumero de . .
291 21467 | Sacapuntas orificios: 2; Tipo: Pldstico; Caja 24 Unidad(es)
291 21467 | Sacapuntas Co_n_ (.jep05|to_: No; Numero de Unidad 1 Unidad(es)
orificios: 2; Tipo: Plastico;
291 21428 | Sacapuntas Co.n. (.jePOSIt(.): Si 'f'“f“e“’ de Caja 24 Unidad(es)
orificios: 1; Tipo: Plastico;
291 21428 | Sacapuntas Co.n. (.jePOSIt(.): Si 'f'“f“e“’ de Unidad 1 Unidad(es)
orificios: 1; Tipo: Plastico;
291 21432 | Sacapuntas Co.n. (.jePOSIt(.): Si 'f'“f“e“’ de Caja 24 Unidad(es)
orificios: 2; Tipo: Plastico;
291 21432 | Sacapuntas Co.n. (ljeposm.): 3 N“f“e“’ de Unidad 1 Unidad(es)
orificios: 2; Tipo: Plastico;
291 2071 Sacapuntas | Material: Metal; Unidad 1 Unidad(es)
291 2060 Sacapuntas | Tipo: Eléctrico; Unidad 1 Unidad(es)
Alto: 6.5 Centimetro; Ancho:
11 Centimetro; Lineas: 7;
291 86701 Sello Material base: Plastico; Unidad 1 Unidad(es)
Material sello: Hule; Tipo:
Automatico;
Alto: 7 Centimetro; Ancho:
201 84459 Sello | 11> Centimetro;  Base: Unidad 1 Unidad(es)

Madera; Forma: Rectangular;
Lineas: 11; Material: Hule;
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CcODIGO CANTIDAD Y
< . NOMBRE DE LA UNIDAD DE
RENGLON |NSDUE|\/|0 NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE LA
PRESENTACION
291 52741 Regla | longitud: 60 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Material: Metal;
291 51657 Regla | Material: Madera; Tamafio: 12 Unidad 1 Unidad(es)
Pulgadas(s);
291 24470 Regla | Material: Metal; Tamafio: 15 Unidad 1 Unidad(es)
Centimetro(s);
291 21558 | Sacapuntas | O depdsito: No; Numero de Unidad 1 Unidad(es)
orificios: 2; Tipo: Metélico;
Con depdsito: No; NUumero de . .
291 21467 | Sacapuntas orificios: 2; Tipo: Pldstico; Caja 24 Unidad(es)
291 21467 | Sacapuntas Co_n_ (.jep05|to_: No; Numero de Unidad 1 Unidad(es)
orificios: 2; Tipo: Plastico;
291 21428 | Sacapuntas Co.n. (.jePOSIt(.): Si 'f'“f“e“’ de Caja 24 Unidad(es)
orificios: 1; Tipo: Plastico;
291 21428 | Sacapuntas Co.n. (.jePOSIt(.): Si 'f'“f“e“’ de Unidad 1 Unidad(es)
orificios: 1; Tipo: Plastico;
291 21432 | Sacapuntas Co.n. (.jePOSIt(.): Si 'f'“f“e“’ de Caja 24 Unidad(es)
orificios: 2; Tipo: Plastico;
291 21432 | Sacapuntas Co.n. (ljeposm.): 3 N“f“e“’ de Unidad 1 Unidad(es)
orificios: 2; Tipo: Plastico;
291 2071 Sacapuntas | Material: Metal; Unidad 1 Unidad(es)
291 2060 Sacapuntas | Tipo: Eléctrico; Unidad 1 Unidad(es)
Alto: 6.5 Centimetro; Ancho:
11 Centimetro; Lineas: 7;
291 86701 Sello Material base: Plastico; Unidad 1 Unidad(es)
Material sello: Hule; Tipo:
Automatico;
Alto: 7 Centimetro; Ancho:
201 84459 Sello | 11> Centimetro;  Base: Unidad 1 Unidad(es)

Madera; Forma: Rectangular;
Lineas: 11; Material: Hule;
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CcODIGO CANTIDAD Y
< c NOMBRE DE LA UNIDAD DE
RENGLON |NSDUE|\/|0 NOMBRE CARACTERISTICAS PRESENTACION | MEDIDA DE LA
PRESENTACION
Ancho: 30 Milimetro; Arte
del sello: Variado; Forma:
Sello Rectangular; Largo: 60 . .
291 83258 fechador | Milimetro; Lineas: 2; Unidad 1 Unidad(es)
Material: Plastico; Tipo:
Automatico;
291 78909 Tijera Largo: 4 Pulgadas; Material: Unidad 1 Unidad(es)
Metal;
Disefio: Orilla dentado;
291 45256 Tijera Longitud: 9 Centimetro(s); Unidad 1 Unidad(es)
Mango: Plastico;
Largo: 15 Centimetro(s);
. Mango: Plastico; Material: . .
291 45190 Tijera Acero inoxidable; Tipo de Unidad 1 Unidad(es)
punta: Roma;
291 51982 Tijera con Largo:. 8.5 . Pu!gadas(s); Unidad 1 Unidad(es)
punta Material: Acero inoxidable;
Tijeracon | Largo: 5 Pulgadas; Material:
291 60349 punta Cuchilla de acero inoxidable y Unidad 1 Unidad(es)
redonda | mango plastico;
Tornillo
Material: Aluminio; .
291 82268 par_a Tamafio: 1.5 Pulgadas; Paquete 100 Unidad(es)
archivo
Tornillo Material: Aluminio;
291 82268 para Y ! Unidad 1 Unidad(es)
. Tamafo: 1.5 Pulgadas;
archivo
Tornillo
Material: Aluminio; .
291 82268 par.a Tamafio: 1.5 Pulgadas; Paquete 10 Unidad(es)
archivo
Tornillo Material: Aluminio;
291 5500 para . ! Unidad 1 Unidad(es)
. Tamafio: 2 Pulgadas;
archivo
Tornillo . -
291 5500 para Mateflal. Aluminio; Paquete 100 Unidad(es)
. Tamafio: 2 Pulgadas;
archivo
Tornillo Material: Aluminio;
291 5501 para L ! Unidad 1 Unidad(es)
. Tamafiio: 4 Pulgadas;
archivo
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- CANTIDAD Y
RENGLON ;Z%;S NOMBRE CARACTERISTICAS ,'D\IS{Q”S'?EF,Q\IETADEIEAI\I MES:BQDDQE'—,A
PRESENTACION
s | s | oo toncnary | U | 1unidadtes
s | s | oo a0 | 12undads
u3 | 207 | e obin 2o et | S 12 Unidadies)
23|27 | e bobinm: 29 Netra( | UM 1 Unidad(es)
3| 25303 | e obina: Soo Mt | 6 Unidad(es)
243 | 39666 | || e de pobinm: SooMetraty, | SO 12 Unidad(es)
23| 30666 | e de bobinm: So0 Mty | Unidad 1 Unidad(es)
w3 | 25303 | debobina: soo Moy, | 12 Unidades)
23| 25303 | e bobinm: So0 Mty | Unidad 1 Unidad(es)
23| 25397 | | e e babin: S0 Metra(ey | UM 1 Unidad(es)
3| 25397 | e de bobna: S0 Metroty, | S 12 Unidadies)
3| 38008 | A OO Namerodenaes 200, | CR 24 Unidades)
u3 | 7830 | S Nimerode nope sor | Pauete 6 Unidad(es)
243 24410 hig?éF:'\eilco Elg:éroiznﬁéjasljcl)j;;o; perte Paquete 6 Unidad(es)
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Politicas

Cadigo: Version:
La Eficaz, S.A. Nombre: Politica de Crédito
Al-PC-01 1

La aprobacion de cualquier adquisicion de inventarios al crédito, estara

regida por los siguientes lineamientos:

Monto de Crédito | Jefe de Ventas Gerente Gerente General
Q) Financiero
5,000 — 25,000 X
25,0001 - 50,000 X
50,0001 - 100,000 X X
>100,000 X X
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La Eficaz, S.A.

Nombre: Politica de Acceso

restringido de la Informacion

Cadigo:

A2-PARI-01

Version:

1

El acceso a la informacion referente al area de inventarios sera restringido

para todos los empleados y los Unicos autorizados seran:

Descripcién Jefe de | Contador | Encargado | Encargado | Gerente
Ventas | General de de Bodega | General
Inventario
Estados
_ _ X X
Financieros
Reporte de
X X
Ventas
Reportes de
Crédito por X X X
compras
Saldos de
_ X X X X
Inventario
Existencias de
X X X X X

Inventario
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La Eficaz, S.A.

Nombre: Devoluciones

sobre Ventas

Cadigo:

A3-PADV-01

Version:

1

Para que sean efectivas las devoluciones sobre ventas por producto se debe

cumplir con lo siguiente:

v' Se deberan realizar dentro de los 3 dias calendario siguiente a la fecha

de la compra.

v' Presentar factura original.

<

El producto debe estar completamente sellado.

v No se hacen devoluciones en efectivo.

La Eficaz, S.A.

Nombre: Politica método
de valuacion de los

inventarios

Cadigo:

A4-PAMVI-01

Version:

1

El método de valuacion de los inventarios que se utiliza en la empresa es el

método de Primero entrar, Primero en salir (PEPS), para evitar vender

productos vencidos y tener un mejor control de los suministros, los productos

deben estar organizados por lotes y por fecha de caducidad.
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_ Nombre: Politica Rotacion
La Eficaz, S.A. .
de Inventario

Cadigo:

A5-PRI-01

Version:

1

Los suministros deben mantenerse en un nivel éptimo y no sobrepasar las

compras, de igual forma permitir que los suministros lleguen a su existencia

minima. La empresa realizd un estudio previo segun historial de ventas, para

determinar la rotacion de inventario de los productos que se comercializan en

la empresa; asi mismo, la empresa implementdé un programa que permite

visualizar el estatus de los productos en cuanto a su nivel oOptimo. El

encargado de inventarios debe de revisar de manera semanal el estatus de

los productos y no permitir que ningun producto llegue a su existencia

minima. El programa indica que los siguientes colores la situacion de la

mercaderia:
Color Estatus Descripcion
Verde Optimo Indica que existe el producto
necesario para abastecer las ventas
gue se realicen.
Rojo Minimo Indica que no existe el producto

necesario para abastecer las ventas
gue se realicen.

Amarillo Por debajo de lo Optimo Indica una alerta, ya que, el producto
esta por llegar a su existencia

minima.
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Nombre: Politica e o
Caodigo: Version:
La Eficaz, S.A. Almacenamiento de
. A6-PAI-01 1
Inventario

El almacenamiento de los inventarios debe ser en un lugar indicado,
asimismo velar por la correcta ubicacion y conservacion de los mismos, para
evitar pérdidas y dafios en los suministros. Se deben tener en cuenta las

siguientes indicaciones:

1. La empresa debe mantener 6ptimas condiciones de limpieza, ya que, la
presencia de polvo y suciedad, atrae a los insectos, ratas y hormigas que
pueden dafar los suministros. La suciedad y el polvo también impiden
leer con facilidad las etiquetas de los productos. Por todo ello se debe

realizar una limpieza diaria.

2. Se protegeran los suministros de la luz del sol, ya que, esto puede

danarlos, como por ejemplo las tintas, las puede secar.

3. Los suministros estan ordenados debidamente etiquetados, el encargado
de bodega cuenta con un croquis de inventario, el cual permite la
basqueda de los productos. Asimismo, se debe ordenar por fechas de
caducidad y por lotes, lo proximo a vencer debe salir de bodega primero.
Los suministros en bodega estan ordenados por orden alfabético.
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Nombre: Politica de e L
Cadigo: Version:
La Eficaz, S.A. cambios de suministros

A7-PCSC-01 1
sobre compra

Los suministros que entran y salen a la empresa, estan debidamente
identificados por lotes y fechas de vencimiento. El encargado de bodega
debe realizar revisiones constantes de los suministros, por lo menos hacer
inventario de los suministros dos veces por mes y de esta forma se evita que
existan productos vencidos. Se realizaron contratos con algunos
proveedores, en donde se establecié que los productos que pueden vencer
deben ser retornados y cambiados por un producto mas prolongado de
tiempo de caducidad. Los suministros proximos a vencer dentro de tres
meses posteriores, se deben ser notificados al encargado de inventarios,
para comunicarse con el proveedor para gestionar el cambio

correspondiente.

, Nombre: Politica uso de Cadigo: Version:
La Eficaz, S.A.
bonos A8-PUB-01 1

No se acepta el uso de bonos, en su lugar se aplicara una nota de crédito o
descuento con los productos beneficiados segun acuerdos con los
proveedores, dicho descuento se aplicara al costo de los productos, esto con

el fin de aumentar la rentabilidad de la empresa.
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Simbolos

Para una mejor compresion de los flujogramas se presenta a continuacion la

simbologia utilizada con su respectivo significado:

SIMBOLOS

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

Inicio o final del flujo

indica que unidad percibe o

proporciona informacién

Actividad

Sefiala las funciones que deben
realizar los involucrados en los

procedimientos

Decision o alternativa

Se utiliza cuando el procedimiento

amerita una decision entre dos o mas

opciones
Documento Es cuando dentro del procedimiento
se genera o utiliza un documento
Archivo Cuando un documento debe

guardarse en forma temporal o

permanente

Conector de Pagina

Es una conexion con una pagina

diferente en la que continua el

logd<do g0

diagrama

Conector Representa una conexion con una
parte del diagrama u otra parte del
mismo

Flujo Seflal hacia donde se dirigen los

pasos para realizar una tarea.
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Procedimiento para la solicitud de compra de sumini stros

Objetivo del procedimiento

Establecer lineamientos para procesar las requisiciones de compra, seguidas

de sus ordenes de compra, con el fin de garantizar que las adquisiciones de

inventario, sean las mas certeras posibles en relacion al tipo de producto y

cantidad necesaria, evitando asi, que los inventarios estén sobrecargados de

algun producto especifico.

Normas

1.

A U N N N N N N

Toda requisicion de compra de suministros para inventario deber&
gestionarse Unicamente con el formulario de la requisicibn de compra

establecido y elaborado por el personal autorizado.

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

revision y autorizacion.

Toda requisicion de compras debera contener:

Membrete de la empresa.

Cadigo, referencia o numeracion de solicitud.

Caddigo y descripcion de lo solicitado.

Cantidades requeridas y unidad de medida (caja, pieza, rollos)
Firma del empleado que solicita y sello del departamento.
Firma de empleado que autoriza la solicitud de compra.

Firma del empleado que recibe la solicitud de compra.
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4. Al elaborar las requisiciones se haran basadas en la verificacion de
existencias en el Kardex e inspeccion previa que permita verificar o

identificar la cantidad necesaria y producto especifico a requerir.

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

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

6. Toda orden de compra de suministros debera gestionarse, Unicamente
luego de haber recibido la requisicién de compra autorizada, se procedera
a llenar por personal autorizado del departamento de compras, con el

formulario de orden de compra establecido.
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas
Inventarios Solicitud de compra de Suministros 1/3
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 1 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable
1 Semanalmente debe realizar la planificacion de las Jefe de
ordenes de compra ingresadas por el departamento Compras
de Ventas.
2 Envia la planificacion, para identificar existencias. Jefe de
Compras
3 Determina si el inventario existente es suficiente Encargado de
para cubrir las ventas de acuerdo con las 6rdenes Bodega
trasladadas.
3.1 | Suficiente: lo notifica, y procede a realizar el egreso | Encargado de
en cuanto sea solicitado. Bodega
3.2 | Insuficiente: lo notificar por medio de un formato Encargado de
denominado "Requisicién de Compra” (ver forma ), Bodega
jefe de compras verifica la cantidad y si esta de
acuerdo, da su visto bueno de lo contrario indaga al
bodeguero.
4 Recibe requisicion para la autorizacion Jefe de
Compras
5 Envia la requisicién de Compra al departamento de Jefe de
Auditoria Interna para su autorizacion. Compras
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas
Inventarios Solicitud de compra de Suministros 2/3
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 1 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable
5.1 | Coteja la requisicion de suministros contra las Contador
ordenes de compra para dar su visto bueno. General
5.2 | Visto bueno, firma y traslada a las respectivas Contador
gerencias para la autorizacion. General
5.3 | Inconforme, procede a indagar al bodeguero y Contador
rechaza la requisicion, notifica a las respectivas General
gerencias.
6 Traslada al gerente financiero, para su autorizacion, Gerente
si esta de acuerdo da su visto bueno, de lo Financiero
contrario indaga al contador general.
7 Recibe requisicion de compra, firmada con las Encargado de
respectivas autorizaciones. Bodega
8 Archiva de forma transitoria la copia de la Encargado de
requisicion de compra por orden numeérico. Bodega
9 Recibe la requisicion de compra original. Encargado de
Compras
10 | Verifica que los datos de la requisicion sean Encargado de

correctos, que este requisitada de la forma correcta

y que contenga las firmas correspondientes

Compras
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas
Inventarios Solicitud de compra de Suministros 3/3
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 1 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable
10.1 | En caso de que los datos de la requisicion no estén | Encargado de
correctos la requisicion es devuelta, para ser|compras
elaborada de nuevo.
10.2 | En caso de que los datos estén correctos, llena la | Encargado de
orden de compra original y tres copias. compras
11 | Envia la orden de compra original al proveedor, el | Encargado de
duplicado a bodega vy el triplicado al departamento | compras
de contabilidad.
12 | Archiva transitoriamente el cuadriplicado de la orden | Encargado de
de orden por orden numérico junto a la requisicién | compras
de compra.
13 | Recibe triplicado de la orden de compra. Auxiliar de
contabilidad
14 | Verifica que la orden de compra cumpla con los | Auxiliar de
requisitos establecidos por la empresa. contabilidad
14.1 | De no haber conformidad, devuelve la orden de | Auxiliar de
compra al departamento de compras. contabilidad
15 | Archiva de forma transitoria la orden de compra por | Auxiliar de
orden numeérico. contabilidad
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Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de compra de 1/3
Suministros
Jefe de Contador | Encargado
No. Actividad a Realizar Compras General de Bodega

5.1

Planificacion semanal de las

ordenes de compra.

Envia planificacion.

Verificacién de existencias de
inventario, si es suficiente para
cubrir las ventas de acuerdo a las
ordenes trasladadas.

Recibe requisicion para la

autorizacion.

Traslada la requisicion de compra
al contador general para su

autorizacion.

Coteja la requisicion de
suministros contras las 6rdenes

de compra para su autorizacion.

C>

)

]
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Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de compra de 2/3
Suministros

Encargado
de

Compras

Gerente Contador | Encargado

No. Actividad a Realizar Financiero General | de Bodega

su autorizacion, de lo

5.2 | Visto bueno, firma y traslada w
a la respectiva gerencia para S'> ﬁ‘ <E°>*l

contrario indaga al

6. bodeguero.

Gerente financiero, verifica

requisicion de compra, si

estd de acuerdo da su visto

7. bueno, de lo contrario no la S_‘/
autoriza e indaga al contador

general.

Recibe requisicion de compra

9. de suministros con las 7

respectivas firmas de l
10. | autorizacion.

10.1 | Archiva

Recibe requisicion de compra

original.

Verifica datos.

Incorrectos devuelve para ser

elaborada nuevamente.

10.1
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Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de compra de 3/3
Suministros
Encargado Encargado Auxiliar

No. Actividad a Realizar de Bodega de Compras Contable
10.2 | Correctos, procede a elaborar

orden de compra original y 3

copias.

10.2

11. Envia original a proveedor, 1 copia ‘

a bodega y 1 copia a contabilidad.

11 11

12. Archiva cuadriplicado de la orden

de compra junto a la requisicion.
13. Recibe triplicado de la orden de

compra. —>
14. Verifica datos, incorrecta devuelve,

correcta registra. No

Si

15. Archiva

v
5
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FORMA |

REQUISICION DE COMPRA

@]
Ef{caz No.___
Dia: Mes: Afo:
Solicitante Departamento
Cddigo Descripcion Cantidad UI?/:SZ?dge

Observaciones

Departamento de compras

Elaborado por Autorizado por Recibido por
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FORMA I

ORDEN DE COMPRA

@
= 4 ‘JI':/ ’ .
Ef{caz No.
Dia Mes Afio
Proveedor Nit Teléfono
Solicitante Cargo
Unidad de Costo
codi D S .
édigo escripcidn Cantidad Medida Unitario Costo Total
Observaciones
Elaborado Autorizado Recibido Fecha
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Procedimiento de ingreso a la bodega de suministros

Objetivo del procedimiento

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

esté en Optimas condiciones para ser almacenado.

Normas

1. Todo ingreso de suministros a bodega debera gestionarse Unicamente con
el formulario denominado “Constancia de ingreso” establecido, elaborado y

operado Unicamente por el encargado de bodega.

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

la firma del encargado de bodega; las constancias deben contener:

Membrete de la empresa.

Caodigo de referencia.

Fecha de pedido, fecha de ingreso.
Numero de correlativo del documento.

Observaciones cuando corresponda.

AN N N N NN

Firma del encargado de la bodega.

3. Todo ingreso de suministros a bodega deberd ser custodiado por el

encargado de la bodega.
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4. El mismo dia que se den los respectivos ingresos de suministros a bodega

se actualizara el kardex.
5. Todo ingreso de suministros a bodega debera ser identificado y colocado
en las estanterias donde corresponda, para facilitar la localizacién cuando

sea requerido.

6. El encargado de bodega sera el Unico responsable de custodiar todo

ingreso de suministros a bodega.
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas
Inventarios Ingreso de suministros a Bodega 1/2
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 2 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable
1 Entrega de Suministros 3 Proveedor
El proveedor se presenta en un camion a las
instalaciones para realizar la entrega del producto al
Encargado de Bodega, ademas de la factura de
compra.
Recepcién de los Suministros
2 El encargado de bodega recibe el producto y la Encargado de
factura de compra Bodega
3 Revision de Suministros contra fgptura _ Encargado de
Revisa que la cantidad, descripcion y precio de cada
producto coincida con la orden de compra. Bodega
Verificacion del producto
4 Si la factura de compra concuerda con la orden de Encargado de
compra el encargado de bodega procede a bajar los Bodega
suministros y firma de recibido, caso contrario no lo
recibe.
Entrega de producto a Bodega
o Encar
° Verificados los datos el encargado de bodega cargado de
procede a entrar el producto a la bodega. Bodega
Emision de constancia de ingreso
6 Con base al conteo realizado el encargado de Encargado de
bodega elabora el documento de ingreso de Bodega
producto a bodega, como constancia de haber
verificado y recibido.
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas
Inventarios Ingreso de suministros a Bodega 212
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 2 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable

v Traslado de constancia de ingreso
El encargado de bodega traslada la factura de

Encargado de

compra acompafnada de la contrasefia de pago, Bodega
orden de compra y documento de ingreso de
producto a bodega, al encargado de compras.
8 Recgpmon de la constglnua de ingreso Jefe de
Recibe la documentacion.
Compras
Verificacion de la constancia de ingreso
9 o Jefe de
Verifica que lo facturado por el proveedor y lo
ingresado a la bodega coincida. Compras
10 Dlstrlbuuon_de la constancia Jefe de
Una vez revisado el ingreso, se traslada la factura al
departamento de contabilidad para que le dé Compras
ingreso y tramitar el pago.
Recepcién de la documentacion -
11 o . : L, Auxiliar
El auxiliar de contabilidad recibe la documentacion
para darle ingreso y posterior tramite de pago al Contable

proveedor.

Acondicionamiento de los productos
12
Colocando cada producto en el lugar que le
corresponde.

Encargado de

Bodega

Actualizacion del Kardex

1 :
3 Da ingreso al Kardex.

Encargado de
Bodega
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de ingreso.

Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de ingreso de 1/3
Suministros a la bodega
Encargado de Proveedor Encargado Auxiliar
No. Actividad a Realizar Bodega Compras Contable
< INICD
1. Entrega los suministros. r-l 1
2. Recibe los suministros. 2
3. Revision contra orden
de compra y factura. 2
4. Verificacion ~ de  los E—
suministros, Si
concuerda bodeguero °
baja la mercaderia, caso
contrario no lo recibe.
5.
Entrega de suministros
a la bodega. 5
6. Emision de constancia
6
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Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de ingreso de 2/3
Suministros a la bodega
Encargado | Proveedor Encargado Auxiliar
No. Actividad a Realizar de Bodega Compras Contable
7. Traslado de constancia de
ingreso, factura y orden de | ==
compra, al encargado de 7 J_
compras. —~ Y
8
8. Recepcion de constancia
de ingreso de suministros a
bodega.
9. Verificacién de los
suministros, si concuerda v
bodeguero baja la 9
mercaderia, caso contrario
no lo recibe.
10. Distribuye constancia de M

ingreso, orden de compra y

factura.
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Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de ingreso de 3/3
Suministros a la bodega

Encargado Proveedor | Encargado Auxiliar

No. Actividad a Realizar de Bodega Compras Contable

\_/

11. Recibe documentacion

para registrar el ingreso y —

tramitar pago. 117'

——

12. Acondicionan la Y

mercaderia recibida en la .

bodega.
13.

Actualiza el Kardex.

13
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FORMA I

O

[ y

INGRESO DE MERCADERIA A BODEGA

Ef{caz No.___
Dia Mes Afo
Proveedor: Teléfono:
Fecha de pedido
- Factura
Solicitante
Ly L Unidad de .

Cédigo | Descripcion Medida Cantidad

Observaciones:

Recibido por:
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Procedimiento de ingreso del inventario al sistema

Objetivo del procedimiento

Establecer procedimientos a seguir para la adecuada ejecucion del proceso
de ingresos al sistema de inventarios.

Normas

1. El responsable para dar los respectivos ingresos de la mercaderia

adquirida al sistema es el auxiliar de contabilidad.

2. Los colaboradores responsables para tener acceso al sistema son el
Contador General y el auxiliar de contabilidad.

3. Los saldos de inventarios deberan ser actualizados a diario.

4. Todo ingreso de mercaderia debera contar con documento de soporte.

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

7. Llevar el respectivo correlativo de los documentos que genere el sistema

como constancia de lo que ha ingresado.
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas

Inventarios Ingreso de suministros al Sistema 1/2
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 3 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable

1 El encargado de inventarios del departamento de
contabilidad es el auxiliar contable, recibe la
documentaciéon de ingresos de mercaderia a| Inventarios
bodega, conformada por la factura del proveedor, la
orden de compra y el documento de ingreso de
mercaderia a bodega.

Encargado de

2 Realiza el ingreso de la mercaderia al sistema de
inventarios, registrando de acuerdo al codigo que se
tiene asignado para cada uno, numero de factura, Inventarios
fecha de emision, proveedor, descripcion, unidad de
medida, cantidad, precio unitario y precio total.

Encargado de

3 Imprime el documento de ingreso de mercaderia
gue genera el sistema de inventarios y lo traslada al
contador general para su revision, adjuntando toda | Inventarios
la documentacion de compra.

Encargado de

4 Verifica que los datos reflejados en el documento de
ingreso de inventario al sistema coincidan con la
factura del proveedor y con el documento de ingreso General
de mercaderias a bodega.

Contador

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

Contador
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas
Inventarios Ingreso de suministros al Sistema 212
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 3 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable

6 Estampa el sello de ingresado al sistema vy
documento de ingreso de inventario al sistemay a la
factura de compra

Encargado de

Inventarios

Traslada documentos ingresados al sistema al

Encargado de

departamento de Auditoria Interna para su revisiény |  Inventarios
visto bueno.
Revisa que los documentos estén correctamente

8 . ) ] Contador
operados en el sistema, si esta de acuerdo da su
visto bueno, de lo contrario devuelve el documento General

para correcciones.

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

Encargado de

Inventarios

10 | Finalmente archiva la documentacion de ingreso de
inventario al sistema con el visto bueno de auditoria
interna en la carpeta de ingresos de inventario.

Encargado de

Inventarios
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Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de ingreso de 1/3
Suministros al Sistema
Encargado Contador Auditoria
No. Actividad a Realizar de General Interna
Inventarios
1. Recibe la documentacion,
gque servira para darle l
ingreso a la mercaderia. 1
2. Realiza el ingreso de
mercaderia al sistema de
inventarios de acuerdo al
cédigo que se tiene 2
asignado para cada uno.
Imprime el documento de
3. ingreso de mercaderias que 3
genera el sistema de
inventarios y lo traslada al
contador para su revision y
visto bueno.
4. Verifica que los datos de
ingreso de inventario al
sistema coincidan con los 4

documentos de soporte que
sirvieron para dar ingreso al

sistema.
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Area de
Inventarios

Asunto:
Flujograma de ingreso de

Suministros al Sistema

Paginas
2/3

No.

Actividad a Realizar

Encargado
de
Inventarios

Contador

General

Auditoria

Interna

Si estd de acuerdo firma el
documento de ingreso que se
genera en el sistema, como
constancia de revisién, y traslada
la documentacién para que siga

con el proceso.

Estampa el sello de ingreso al
sistema, al documento de ingreso
de inventario al sistema y a la

factura de compra.

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

visto bueno.

No

Si
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Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de ingreso de 3/3
Suministros al Sistema
Encargado de Contador Auditoria
No. Actividad a Realizar Inventarios General Interna

10.

Revisa documentos, si esta de
acuerdo da su visto bueno, de
lo contrario devuelve el

documento para correcciones.

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

correcciones.

Finalmente archiva la
documentacién de ingreso de
inventario al sistema con el
visto bueno de auditoria
interna en la carpeta de

ingresos de inventario.

\/

%
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FORMA IV

INGRESO DE MERCADERIA AL SISTEMA

@

rZF,_ _ Dia Mes Afio
E1 \Cads
No.
Factura Fecha
Cédigo Descripcion Total

Observaciones

Realizado por

Revisado por
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Procedimiento de salida de mercaderia del sistema

Objetivo del procedimiento

Establecer procedimientos a seguir para la adecuada ejecucion del proceso
de salida del sistema de inventarios.

Normas

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

mercaderia solicitada es el auxiliar de contabilidad.

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

Contador General y el auxiliar de contabilidad.

3. Los saldos de inventarios deberan ser actualizados a diario.

4. Toda salida de mercaderia debera contar con documento de soporte.

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

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

como la constancia de lo que se ha despachado.
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas

Inventarios Salida de suministros del Sistema 1/2
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 4 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable

1 De acuerdo a los pedidos de los clientes, se

procede a emitir la factura para preparar el envio de
mercaderia al cliente, automéaticamente se crea al Bodega
momento de emitir la factura de ventas.

Encargado de

> Recibe el pedido del cliente, y procede a registrar
para rebajar lo que despacho el encargado de
bodega. Con la factura de ventas visualiza que el Inventarios
movimiento de la mercaderia en el sistema y factura
sea correcto.

Encargado de

3 Imprime el QOcumentq de sahda de mercaderia que Encargado de
genera el sistema de inventarios y lo traslada al
contador general para su revision. Inventarios

Verifica si la cantidad, codigo y descripcion de los
productos reflejados en el documento de salida de
inventario del sistema, coinciden con la solicitud de General
mercaderia y con la factura de ventas.

Contador

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

Contador
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas
Inventarios Salida de suministros del Sistema 212
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 4 Indefinida Abril 2018
No. Actividad a Realizar Responsable

6 Estampa el sello de ingresado al sistema al
documento de salida de inventario del sistemay a la
factura de ventas.

Encargado de

Inventarios

v Traslada documentos operados en el sistema al
departamento de auditoria interna para su revision y

Encargado de

visto bueno. Inventarios
Revisa que los documentos estén correctamente

8 . : A Contador
operados en el sistema, si esta de acuerdo da su
visto bueno, de lo contrario devuelve el documento General

con correcciones.

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

Encargado de

Inventarios

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

Encargado de

Inventarios
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Area de Asunto: Paginas
Inventarios Flujograma de salida de 1/3
Suministros del Sistema
Encargado de | Encargado | Contador | Auditoria
No. Actividad a Bodega de General Interna
Realizar Inventarios
S

Se procede a emitir l
1. factura y el envio

se crea | ! m

automaticamente.

Con el documento
5 de la solicitud de

mercaderias se

procede a rebajar

el despacho. ﬁ

3

Imprime el
3. documento de

salida de

mercaderias  que
genera el sistema
de inventarios y lo
traslada al
contador  general

para su revision.
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Inventarios

Area de

Asunto:

Flujograma de salida de

Suministros del Sistema

Paginas

2/3

No.

Actividad a Realizar

Encargado de

Bodega

Encargado
de
Inventarios

Contador

General

Auditoria

Interna

Verifica si la cantidad,
cédigo y descripcion de
los inventarios reflejados
en el documento de
salida de mercaderia en
el sistema, coinciden
con la solicitud de

mercaderia.

Si esta de acuerdo firma
el documento de salida
de inventario que se
genera en el sistema
como constancia, de lo
contrario regresa para

correcciones.

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

|
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Area de
Inventarios

Asunto:

Flujograma de salida de

Suministros del Sistema

Paginas

3/3

No.

Actividad a Realizar

Encargado de
Bodega

Encargado
de

Inventarios

Contador
General

Auditoria

Interna

10.

Traslada los
documentos
operados en el
sistema al
departamento de
auditoria interna para
Su revisién y visto

bueno.

Revisa documentos,
si estan correctos da
su visto bueno, de lo
contrario devuelve

para correcciones.

Recibe documentos

con visto bueno.

Archiva el

documento.

\_/

No

Si
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Procedimiento de toma fisica de inventario

Objetivo del procedimiento

Verificar la existencia fisica de los inventarios de la empresa de todos los
rubros que conforman el inventario, con la finalidad que cada rubro se
contabilice adecuadamente. Asi como definir funciones y responsabilidades

del personal involucrado en dicho proceso.

Normas

1. El margen de diferencia aceptable de manera global entre el kardex y las
existencias fisicas no excederan de un 3% del inventario total, sin embargo,
serad obligacion del responsable de la bodega investigar las diferencias
resultantes en la toma de inventario fisico, a efecto de aclarar totalmente
dichas diferencias. Si después de las aclaraciones persistieran diferencias,
éstas, serdn registradas contablemente y autorizadas por la gerencia.

2. Posterior al conteo fisico y asegurarse de la existencia real de los
productos, cotejar con el inventario teorico, kardex u otros, para luego
establecer diferencias (faltantes, sobrantes, cruces).

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

4. El contador general debe verificar que la bodega se encuentre

adecuadamente ordenada, previo a iniciarse el inventario fisico.
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Area de Nombre del procedimiento: Paginas

Inventarios Toma fisica de Inventario 1/1
Procedimiento Vigencia: Emision:
No. 5 Indefinida Abril 2018

Actividad a realizar

Si se encuentra algun material que no esté anotado en el reporte
proporcionado, se procedera a anotar al final, asignarle codigo y registrarlo
en el sistema, indagando antes con el Encargado de Bodega.

El contador debe supervisar el desarrollo del inventario fisico.

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

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

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

Al finalizar este proceso, se suscribira un acta final de la toma fisica del
inventario, la cual debe contener lo siguiente:

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

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

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

Fecha de la suscripcion del acta.

Firma de las personas participantes.

YV VYV
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Hoja de autorizacion

El presente manual de normas y procedimientos en el area de inventarios de
la Empresa La Eficaz, S.A., contiene informacion sobre compras, ingreso y
salida, toma fisica de inventario, teniendo como objetivo ser una herramienta
administrativa que indique la forma especifica de llevar a cabo las

actividades relativas al area de inventarios.

Elaborado por: Revisado por:

Maria Vielman“ Andrea P\er/ez —
Auditoria Senior Auditor Supervisor

Pérez & Lopez Asociados Pérez & Lopez Asociados

Aprobado por:

L9G94 GIRON NAYAS
Licda. Ligia Giron Navas
Gerente General
La Eficaz, S.A.

Guatemala, Abril 2018
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Hoja de actualizacion

Cambios Realizados

Responsable de su elaboracion

Nombre
Cargo

Responsable de su Integracién

Nombre

Cargo

Fecha
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CONCLUSIONES

1. Con la elaboracion del Manual de normas y procedimientos en el area de
inventario de la Empresa La Eficaz, S.A., acorde a sus necesidades se
logra la captacion y registro de la informacion adecuada, asimismo
establecer procedimientos adecuados, lo cual ayuda a obtener

informacion financiera confiable y oportuna.

2. El uso de un Manual de normas y procedimientos, permite que el
personal de la empresa realice sus actividades de forma logica, ordenada
y adherida a los procedimientos de la gerencia, proporcionando de forma

inmediata la mejora del control interno del inventario.

3. La revision periédica del manual de normas y procedimientos permitira
crear una cultura de trabajo eficiente y cada colaborador aportara valor
agregado a sus actividades proporcionando informacién oportuna y fiable

a la administraciéon en la toma de decisiones.

4. El Contador Publico y Auditor desempefia como consultor para la
empresa, un papel importante para la administracion de su inventario, ya
gue, no solo se limita a detectar errores y deficiencias sino a evitar que
los mismos acontezcan, valiéndose para ello de la implementacién de
adecuados procedimientos que permitan reducir los riesgos y mejorar el
manejo de este rubro tan importante para este tipo de empresa.
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1.

3.

RECOMENDACIONES

Se sugiere realizar e implementar los procedimientos que el manual
indique, ya que la correcta y continua aplicacién de los mismos permitiran
controlar los movimientos financieros del area de inventarios, asi como
disminuir las pérdidas por robo, manipulacion de datos, faltantes por

inoportuno registro contable.

El personal involucrado en el manejo de inventarios, debe cumplir y hacer
cumplir lo descrito en el Manual para la empresa, haciendo efectivos los
controles preventivos en fraudes o errores en el manejo de los
inventarios, debera ser asignado personal especializado y con
conocimientos amplios en el negocio e informar oportunamente de los

cambios y actualizaciones a los mismos.

Auditoria interna, gerencia y jefaturas de la empresa, deben supervisar
gue el manual de normas y procedimientos sea actualizado de forma
periodica conforme a los cambios internos, comerciales, econdmicos,
legales y fiscales que afecten a la empresa; esto permitira optimizar el

rendimiento de capital humano y reforzar el control interno.

La Gerente General debe involucrarse en la mejora de los procesos de la
misma, mediante la participacion constante en las actividades
administrativas y financieras, sobre todo que se relacionen con el &rea de

inventarios.
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