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INTRODUCCION

Durante la apertura de la pequena y mediana empresa comercial en
Guatemala, un manual de politicas y procedimientos contables no es
considerado indispensable con relacion al volumen de actividades e ingresos
que percibe, sin embargo, a medida que se desarrolla comercialmente, se
establece la necesidad de un mayor control de informacion financiera a través

de la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables.

Un manual de politicas y procedimientos contables es un documento de
control, referente a la salvaguarda de los activos y a la fiabilidad de los registros
financieros, por tal motivo, la empresa percibe la necesidad de un profesional,
un Contador Publico y Auditor como consultor, que generé un resultado

calificado en el &mbito contable de manera objetiva e independiente.

Derivado que mantener un equilibrio de los activos poseidos para la venta
constituye el desarrollo de la empresa comercial, es consecuente la
importancia en el control y registro contable del inventario a través de un
manual de politicas y procedimientos contables de la organizacién en el area
de inventarios que al ser elaborado mediante la consultoria, elimine
procedimientos insatisfactorios, defina politicas objetivas e implemente
procedimientos adecuados con el propésito de promover el crecimiento

econdmico y evitar la recesion de la empresa comercializadora de linea blanca.

Por lo descrito en los parrafos anteriores, el presente trabajo de tesis se
encuentra enfocado en la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables para el area de inventarios en una empresa

comercializadora de linea blanca, que se integra de la siguiente manera:



En el capitulo I, se describe aspectos generales, antecedentes, definiciones y
clasificacion de las empresas comerciales de linea blanca, considerando su

constitucion, organizacion y marco legal aplicable.

En el capitulo Il, se desarrolla la definicidén, objetivos, importancia, contenido,
clasificacion, caracteristicas, ventajas y procedimientos para la elaboracion de
un manual de politicas y procedimientos contables, ademas de la relacién que
existe del manual con la normatividad que rige la Contaduria Publica y
Auditoria para las pequefias y medianas entidades y con la estructura del
control interno, para posteriormente, abordar la contabilidad de inventarios

referente al estudio de la investigacion.

El capitulo lll, contiene definicion, caracteristicas y la labor del Contador
Publico y Auditor como consultor, complementado con los organismos y

normatividad que regulan la profesion de Contaduria Publica y Auditoria.

En el capitulo IV denominado “El Contador Publico y Auditor como Consultor
en la elaboraciéon de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para
el Area de Inventarios en una empresa comercializadora de linea blanca’,
presenta el trabajo y resultado de la consultoria realizada por el Contador
Publico y Auditor a la entidad comercializadora de linea blanca, para servir de

guia al area de inventarios.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones, asi como las

referencias bibliogréaficas utilizadas en el desarrollo de la presente tesis.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LINEA BLANCA

1.1 Generalidades

La empresa se origin6 alrededor de 1870, constituyendo una invencién
compleja que el ser humano ha desarrollado debido que no existen dos
empresas iguales. Cada empresa, con sus caracteristicas propias e
individuales de recursos, objetivos, mercaderias o servicios, personal, etc.;

considera como aspecto en comun el constituir una organizacion social.

La organizacion social de una empresa se basa en vinculos cooperantes de
personas para satisfacer necesidades personales, mediante la creacién de
empleo, la comercializacion de un producto o servicio y la gestion de una
inversién; de esa manera crear un modelo grupal en el desarrollo de la

sociedad moderna.

1.2 Definicion de empresa

La empresa es la unidad dedicada a producir y/o comerciar bienes o servicios
mediante la utilizacién de factores productivos (tierra, trabajo, capital,
tecnologia y/o capacidad empresarial) para la ejecucidén de sus actividades.

Econémicamente, la empresa debe anticipar las rentas monetarias de los
factores productivos antes de obtener los ingresos reales derivados de la venta
de bienes o prestacion de servicios, asumiendo riesgos del resultado de sus
actividades con el objetivo de lucrar.

En el campo de la administracion, se define a la empresa como: una

organizacién social, por ser una asociacién de personas para la explotacion



de un negocio y que tiene por fin determinado objetivo, que puede ser el lucro

o la atencion de una necesidad social.

Segun el Codigo de Comercio, 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

o0 servicios. La empresa mercantil serd reputada como un bien mueble.

“Si la empresa es un bien mueble, cuyas caracteristicas y fines los establece
la ley, eso quiere decir que forma parte de un patrimonio del cual puede ser
titular una persona individual o una persona juridica lo que determina que haya
una empresa individual o una empresa social, segun sea el propietario de
ellas.” (20:44)

En sintesis, empresa es una unidad econdmica, socialmente organizada y
categorizada bajo la ley como bien mueble, que actia como un sistema al
incorporar y coordinar elementos materiales, valores incorpéreos y de trabajo,
denominados econdémicamente factores productivos, ante la necesidad social

de proporcionar bienes y servicios con el propésito principal de lucrar.

1.3 Clasificacion de las empresas
Las empresas son diversas en el desarrollo de sus actividades y operaciones,

por lo que se clasifican bajo los aspectos siguientes:

1.3.1 En cuanto a la propiedad del capital
Las empresas de acuerdo a su propiedad se clasifican en: empresas publicas,
privadas y mixtas.



1.3.2 Por su proposito
Con relacion a su objetivo econdmico de la realizacion de sus actividades, las

empresas se clasifican en: empresas lucrativas y no lucrativas.

1.3.3 En cuanto al tipo de produccion
Por el tipo de ejecucién de actividades entorno a la materia prima, la
clasificacion de la empresa es: primarias o0 extractivas, secundarias o de

transformacion, terciarios o prestadoras de servicios.

1.3.4 En cuanto al tamaino

En proporcion a la utilizacion de los recursos, estructura de las instalaciones o
equipo y al numero de empleados, las empresas se clasifican en: grandes,
medianas y pequenas; en funcion del tipo de analisis a ejecutar, puede existir

una clasificacién de: micro-empresas 0 macro-empresas

1.3.5 Por su naturaleza juridica
De acuerdo con los intereses de la o las personas, las formas que puede
adoptar la empresa por su naturaleza juridica son las siguientes:

a. Empresa Individual: es una empresa pequefia, constituida por un propietario
que responde por su negocio, bajo una firma individual; que opera en nombre

propio y en su beneficio como comerciante.

b. Sociedad de personas: es una empresa constituida por dos o mas
propietarios que se asocian con el objetivo de obtener ganancias, en calidad
de comerciantes sociales. Operan bajo un nombre o firma en comun y pueden
asumir diversas formas de sociedades mercantiles, tales como: la sociedad

anénima.



1.3.6 Por el desarrollo de su actividad
Considerando el giro empresarial en que desarrollan, las empresas pueden

clasificarse en: industrial, comercial y de servicio.

1.3.7 Por su mercado

De acuerdo a los intereses empresariales de lograr de transcender fronteras
nacionales hasta poseer una perspectiva mundial para la realizacién de
negocios sobre mercados (clientes), la empresa se clasifica en: nacional,

internacional o multinacionales.

1.4 Definicion de empresa comercializadora de linea blanca

En consideracién al desarrollo de la actividad, una empresa se puede
establecer como comercial, también denominada comercializadora, siendo la
encargada de comercializar un producto finalizado mediante la organizacién y
condiciones para su venta al publico, estableciendo su razén de ser el de
mercadear un producto existente o manufacturado, como puede ser al
conjunto de electrodomésticos utilizados en la cocina, limpieza del hogar y

ventilacion, designados como linea blanca.

De manera que se define a una empresa comercializadora de linea blanca
como: unidad comercial que se dedica a la compra y venta de linea blanca,
destinado a clientes que requieren de refrigeradores, camaras refrigerantes,
congelador, licuadora, lavavajillas, aire acondicionado, dispensador de agua,

estufas, hornos microondas, lavadoras y secadoras.

1.5 Constitucion de una empresa comercializadora de linea blanca

Adicional a la capacidad formal y econédmica de comerciar de las personas
individuales y juridicas, se tiene la capacidad de emprender un negocio
mediante los antecedentes de un producto e historia de empresas con similar

4



naturaleza, se procede a realizar la inscripcion en el Registro Mercantil de la

empresa de interés.

1.5.1 Constitucion de una empresa comercializadora de linea blanca

En 1691, con el objetivo de facilitar al hombre en la limpieza del hogar, se
patenta el primer aparato de linea blanca, en la categoria de Washing and
Wringing Machines (Maquinas de lavar y escurrir), considerada como la

primera invencion de la lavadora.

Fue a partir de 1892, una década después de que Thomas Alva Edison diera
a conocer la lampara incandescente y del descubrimiento de la transferencia
de electricidad por Benjamin Franklin, los inventores britanicos R. E. Crompton
y J. H. Dowsing patentaron el primer aparato de linea blanca eléctrico, siendo
este: la estufa eléctrica para uso de cocina en el hogar

El hecho anterior marca el inicio en la historia de los electrodomésticos de linea
blanca, intimamente ligada a la electricidad, estableciendo el origen de la
cocina tal y como la conocemos a finales del siglo XIX. Los avances en la
electricidad y tecnologia permitieron modelos perfeccionados en lavadoras y
estufas con caracteristicas notables en ligereza y facilidad en el uso; ademas
de invenciones de electrodomésticos de linea blanca con caracteristicas en
formas y uso distintos pero relacionados en la cocina, limpieza del hogar y

ventilacion.

Por consiguiente, los electrodomésticos de linea blanca invaden los hogares
para que el hombre controle sus actividades domésticas diarias con facilidad
relacionadas a la cocina y limpieza del hogar, creando un comercio factible y
es a partir de 1953, el surgimiento de empresas en Guatemala que se dedican

a su comercializacion.



1.5.2 Historia de empresas comercializadoras de linea blanca en
Guatemala

En 1945, ubicado en Jutiapa, se recibe como herencia un negocio familiar

guatemalteco de abarrotes, que se incorpora al comercio de linea blanca,

cambiando rotundamente el giro del negocio y permitiendo el surgimiento de

la primera empresa comercializadora de linea blanca, que actualmente abarca

un mercado con mas de 120 agencias en toda Guatemala, a lo largo de tres

generaciones.

Con mas de 65 tiendas en todo el pais, siendo una marca lider en ventas al
credito, surge la segunda comercializadora de electrodomésticos de linea
blanca, desde 1947 y a lo largo de tres generaciones, con su primera sucursal
ubicada en la zona 1 de la ciudad de Guatemala.

A principios de los afos 60 se fundd la tercera empresa comercializadora de
linea blanca, que bajo la demanda de los consumidores amplié su enfoque de
venta de gas propano para incorporarse en el comercio de articulos para el
hogar, a partir de la primera estufa de mesa en la zona 1 de la ciudad de

Guatemala hasta cubrir los 35 comercios actuales.

La cuarta empresa comercializadora de linea blanca se consolida a partir de
1993, que se transforma de ser una empresa industrial a un enfoque
comercial, con un comercio de linea blanca en sus tres cadenas de comercio

minorista, sin descuidar su distribucién a clientes mayoritarios.

En consecuencia del tamafo de mercado nacional, surgen y transcienden las
empresas comercializadoras de linea blanca en Guatemala, al componer gran
parte de la satisfaccion de las necesidades en los hogares de las familias
guatemaltecas.



1.5.3 Procedimiento constitutivo de una empresa comercial de linea
blanca

El proceso de inscripcién de una empresa lo regula el Registro Mercantil de

acuerdo a las disposiciones que le otorga el Cdédigo de Comercio de

Guatemala, Decreto 2-70, por consiguiente se establece el procedimiento

constitutivo de una empresa comercial de linea blanca:

Figura 1 Inscripcion de empresa mercantil

Paso #1 - Formulario. Adquirir el
formulario de incripcion de una
empresa del Registro Mercantil; en
un banco por Q. 10.00 0 en
linea sin costosy, llenar a maquina o
computadora. Asimismo, se pueden
descargar en la pagina del Registro
Mercantil, se llena e imprime.

Paso #2 - Pago en el banco. Se
——>| cancelan Q.100.00 en el banco por la
Empresa Individual o de la Sociedad.

v

Paso #3 - Expediente. Se compone
el expediente con el formulario,
boleta de pago y fotocopia de DPI
del propietario o representante legal
para presentar en ventanillas del
Registro Mercantil.

Paso #4 - Contraseina. Entrega de
—>| boleta con el nUmero de expediente
y una contrasena.

Paso # 6 - Patente de comercio
de empresa. De proceder el
expediente, personalmente o a
Paso #5 - Consulta de Tramites. Es traves de la impresion de la pagina
la consulta del estado del expediente web se aduiere la patente de la

de la pagina Web del Registro empresa, a la cual para ser valida
Mercantil. se debe agregar timbres por Q.
50.00 y el sello de hule que
entregan gratis el Registro
Mercantil.

Fuente: elaboracidn propia con base a informacién del Registro Mercantil



Constituido el establecimiento mercantil de los comerciantes individuales y
sociedades mercantiles, es imprescindible que para la inscripcion de
sociedades, considerando las disposiciones generales, registro, forma y
materia de la inscripcion de las sociedades mercantiles que establece el Titulo
| del Libro | y Il del Codigo de Comercio de Guatemala, se deba ejecutar el

siguiente proceso:

“Paso uno — Busqueda retrospectiva... La basqueda retrospectiva es ir al
Registro Mercantil a averiguar si la razén o denominacién social que pensamos
utilizar no lo tienen ninguna otra sociedad, esta tiene un costo de cincuenta

quetzales, la entregan en tres dias habiles.” (15:189)

Se otorga el derecho al uso exclusivo de una razéon social o de su
denominacién, por consiguiente la busqueda retrospectiva permite evitar la

denegatoria de la inscripcion de la sociedad mercantil por parte del registrador.

“Paso dos — Aportacion de capital...el capital pagado minimo para forma
una sociedad mercantil es de doscientos quetzales. Pero dicho capital puede
ser aportado en dinero o con bienes... Si la cantidad es mayor a dos mil
quetzales, debe ser por depdsito bancario... Si el aporte es por medio de bien,
el Registro Mercantil da el plazo de tres meses para acreditar que se ha hecho
el traspaso en el registro correspondiente (registro de la propiedad), debe
presentar al Registro Mercantil un memorial indicando ese extremo adjuntando
copia de la razén de inscripcion... si en el plazo maximo de seis meses el
notario no acredita al Registro Mercantil el traspaso del bien a la sociedad,
este cancelara de oficio la personalidad juridica de la sociedad, haciendo que
los socios ya no respondan con el capital social sino directamente con sus

bienes personales.” (15:189)



Derivado de los posibles riesgos en las aportaciones de los socios, los socios
deben examinar por si o por medio de delegados que designen la
administracion de la sociedad. Los administradores de la sociedad estaran a
cargo y representaran judicialmente, a través de nombramiento contenido en

un Acta Notarial, la representacion en una sociedad mercantil.

Posterior a definir la razon o denominacion social, la persona o personas que
constaran en calidad de socios por sus aportaciones y el nombramiento de los
administradores, por medio de escritura publica, presentaran dentro del mes
siguiente ante el Registro Mercantil.

“Paso tres — Ventanilla unica de sociedades nuevas. A la ventanilla Unica
de sociedades nuevas del Registro Mercantil, debe presentarse el testimonio
de la escritura constitutiva de la sociedad, junto con el acta de nombramiento,
ambos con duplicado, y el formulario SAT-RM 02...En este formulario se
consignan los datos de la sociedad y empresa, informacién del representante
legal y de una vez registro la informacion contable los datos del contador y la

autorizacion de los libros.

El testimonio de la escritura constitutiva de sociedad debe pagar doscientos
cincuenta quetzales de timbre fiscal, mientras que el acta notarial de
nombramiento debe pagar diez quetzales de timbre notarial y cien quetzales
de timbre fiscal...” (15:189)

El formulario SAT-RM 02 es la solicitud de inscripcion de la sociedad anénima
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria y el Registro Mercantil.

“Paso cuatro — Pago de arancel. El Registro Mercantil cobra por inscribir los
documentos...” (15:189)



La cantidad del arancel por la inscripcion de empresa es de Q. 100 y la

representacion legal Q. 150.

Paso cinco — Solicitud. Solicitada la inscripcidon de una sociedad mercantil
con base a la escritura y de acuerdo con las disposiciones legales e
informacion registral, el Registro Mercantil hara la inscripcién y la pondra en
conocimiento del publico por medio de la publicacion del edicto
correspondiente en un medio de comunicacion electrénico del Registro

Mercantil, segun las reformas al Codigo de Comercio con el Decreto 18-2017.

“La elaboracion del edicto tiene un costo de treinta quetzales, mientras que su
publicacién tiene un costo de doscientos quetzales... debemos entender que
si se publica el edicto, es porque ya esta aprobada la sociedad... Dentro de
los tres dias de publicado el edicto, la oposicion sera en la via administrativa

ante el Registro Mercantil; pero, terminados... sera via judicial.” (15:190)

Paso seis — Habilitacion de libros contables y sociales. Adicional, la
empresa comercializadora de linea blanca debe habilitar e inscribir los libros
contables (Inventarios, DMG, EEFF, compras y ventas) y sociales (Asamblea
de accionistas, 6érgano de administracion y registro de acciones) ante el
Registro Mercantil, con base en una contabilidad manual o computarizada.

Paso siete — Inscripcion. El proceso de inscripcidn finaliza, posterior a tres
dias de publicado el edicto, con la entrega de las patentes de comercio, de
sociedad y el nombramiento del representante de la empresa comercializadora
de linea blanca por el Registro Mercantil. Asimismo, simultaneamente se
obtiene el Registro Tributaria Unificado (RTU) y se procede a solicitar la
autorizacion de los libros contables por la Administracion Tributaria.
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1.6 Organizacion de una empresa comercializadora de linea blanca

“La organizacion se refiere al proceso que parte de la especializacion vy
division del trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades especificas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia con el fin de
contribuir al logro de objetivos a un grupo de personas. Sus componentes son

los siguientes:

Estructura organizacional. Conformacion organica de una entidad.

Division y distribucion de funciones. Delegacién de autoridad y responsabilidad
en un individuo, grupo o unidad administrativa...

Recursos humanos. Elementos mas valiosos de una organizacion.

Cambio organizacional. Capacidad de emprender acciones con otra ptica
para innovar valor.

Estudios administrativos. Iniciativas para mejorar la dindmica organizacional.
Instrumentos técnicos de apoyo. Recursos que coadyuvan a la correcta
realizacion de las acciones y al aprovechamiento racional de los recursos.”
(13:12)

El organizar una empresa es principalmente proveerla de una estructura
organizacional, con el motivo que el recurso humano posea el conocimiento
de la divisién del trabajo, mediante una representacién gréafica de la estructura

de una empresa denominada: “organigrama”.

Las normas juridicas guatemaltecas permiten que la empresa mercantil pueda
organizar su administracion sin una estructura rigida, no obstante, en cuanto
al Capitulo 1l, Titulo I, Libro | del Decreto nimero 2-70 del Congreso de la
Republica, Cédigo de Comercio de Guatemala, en su parte general establece

un organo administrativo y superior de las sociedades mercantiles, con
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alternativas de constituirse como: un administrador o dos administradores

conjuntos, administradores solidarios, 0 un Consejo de administracion.

Sin embargo, es imprescindible definir las estructuras legalmente establecidas
del Cédigo de Comercio, Decreto 2-70, para la empresa comercializadora de

linea blanca como sociedad anénima que, por su importancia se establecen:

. Asamblea general de accionistas: constituye el érgano de mayor
jerarquia y con la potestad de tomar decisiones, a través de accionistas
convocados y reunidos en asambleas generales ordinarias y extraordinarias
que, se rigen por la mitad mas uno del voto de los socios con tal derecho, segun
lo contenido en la seccién tercera del Capitulo VI, Titulo | y Libro | del Codigo

de Comercio, denominada “De las asambleas generales”.

o Consejo general de administracion: procedente del control de la
actividad comercial, se origina el hecho del nombramiento del o los
administradores para el cargo de la direccién de la sociedad, que pueden ser o
no socios, electos por la asamblea general, para el desempefo de las funciones
requeridas en la escritura social o disposiciones especificas de ley mercantil,
segun lo contenido en la seccién cuarta del Capitulo VI, Titulo I 'y Libro | del

Cddigo de Comercio, denominada “Administraciéon”.

o Auditoria externa: son designados por la asamblea ordinaria anual en
la escritura social con el objetivo de realizar actividades de fiscalizacion de la
administracion de la sociedad y examinar los estados de contabilidad, para
cerciorarse de su veracidad y razonable exactitud; de esa manera asistir con
voto, pero sin voto, a las reuniones de las asambleas generales de accionistas
y consejo de administracion, establecido en la seccidén quinta del Capitulo VI,
Titulo | y Libro | del Cédigo de Comercio, denominada “Fiscalizacion”.
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Asimismo, la empresa comercializadora de linea blanca para la ejecucion de
su actividad comercial se encuentra sujeta a otros 6rganos sociales a
discrecion de los altos mandos de la sociedad mercantil, basada en una
estructura organizacional, es decir, dividir, organizar y coordinar las

actividades de la empresa, a través de un organigrama.

1.7 Marco legal aplicable

Por el comun acuerdo de establecer una empresa comercial de linea blanca,
de manera individual o por agrupacion de socios, se crea un patrimonio
especifico que consiste en disponer de una aportacidon o acumulacion de
aportaciones con objetivo lucrativo de ejercer el desarrollo de la actividad
econdmica, mediante el establecimiento de un contrato y la adopcién de una
empresa individual so de sociedad, organizada bajo forma mercantil
establecidas por la ley. Inscrita la sociedad en el Registro Mercantil, se
adquiere personalidad juridica propia y distinta de los socios, quedando sujeta
al cumplimiento de la legislacion guatemalteca en lo referente a materia

constitucional, mercantil, civil, tributaria y laboral.

1.7.1 Regulacion de materia constitucional
La Constitucion es el cuerpo normativo que faculta al Estado para establecer
los casos, circunstancias y limitaciones para regular el entorno econémico de

la empresa.

a. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Al contener un conjunto de principios, instituciones, formas de vida que los
integrantes de una sociedad han adoptado como medio de regular las

relaciones y lograr la superacion colectiva, por ende se desarrolla la empresa
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dentro del territorio nacional, siendo esta ley suprema de la Republica de
Guatemala, creada por la Asamblea General Constituyente en el afio de 1985.

De manera que se alcance el progreso individual y el desarrollo nacional en
beneficio de todos los guatemaltecos, en el articulo 39 de la Constitucién
Politica de la Republica 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 y el Estado debera crear las condiciones que
faciliten al propietario el uso y disfrute de sus bienes, para garantizar el
ejercicio del derecho a la propiedad privada.

Con relacion al desarrollo de la actividad empresarial, en el articulo 43 se
establece la libertad de industria, comercio y trabajo, y en el inciso primero del
articulo 119 indica que es obligacion del Estado el de promover el desarrollo
economico de la Nacién, con el estimulo de actividades agricolas, pecuarias,

industriales, entre otras.

1.7.2 Regulacion de materia mercantil

Principalmente en la materia mercantil, las empresas comerciales son
reguladas mediante el Codigo de Comercio, debido que su aplicabilidad rige
el desarrollo de la actividad econémica.

a. Codigo de Comercio de Guatemala y sus reformas. Decreto 2-70

El Cédigo de Comercio de Guatemala regula la actividad profesional de los
comerciantes (personas) o comerciantes sociales (sociedades), las cosas
mercantiles (bienes) y los negocios juridicos mercantiles (obligaciones y
contratos), obligados a la inscripcion en el Registro Mercantil segun el articulo
334 del Codigo de Comercio.
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En el articulo 3 del Cédigo de Comercio establece que tienen calidad de
comerciantes, las sociedades organizadas bajo forma mercantil que establece
el articulo 10 en el Cédigo de Comercio, denominandose comerciantes

sociales.

La sociedad mercantil constituida de acuerdo a las disposiciones del Cédigo
de Comercio e inscrita en el Registro Mercantil, tendra personalidad juridica
propia y distinta de la de los socios individualmente considerados y se regira
por las estipulaciones de la escritura social y por las disposiciones del Cédigo,
segun los articulos 14 y 15 del Cédigo de Comercio.

Con base en el Codigo de Comercio, una empresa mercantil que se dedica a
la venta de linea blanca se logra inscribir como una sociedad anénima, bajo

los siguientes lineamientos:

e Del examen de la escritura y de la informacion registral, no contravienen la
ley y la denominacion social no es idéntica y es claramente distinguible de
cualquier otra sociedad inscrita, segun el articulo 342 del Codigo de
Comercio;

e Tener un capital autorizado de doscientos quetzales (Q 200.00) como
minimo y este debe estar dividido en acciones, segun el articulo 90 del
Cédigo de Comercio;

e Las acciones en que se divide el capital deben ser nominativas, segun el
articulo 108 del Cédigo de Comercio.

e Deben de asignar un administrador o varios en representacion de la
sociedad, segun el articulo 162 y 164 del Cédigo de Comercio.

e Debera contar visiblemente con patente de comercio y de sociedad, segun
el articulo 344 del Codigo de Comercio.
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e El articulo 368 del Cédigo de Comercio estipula que los comerciantes son
obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de conformidad
con el sistema de partida doble y usando los principios de contabilidad
general.

Para ese efecto deberan llevar, los siguientes libros o registros: 1. Inventarios;
2. De Primera Entrada o Diario; 3. Mayor o Centralizador; y, 4. De Estados
Financieros, con la posibilidad de utilizar los otros que estime necesarios por

exigencias contables o administrativas o en virtud de otras leyes especiales.

También podran llevar la contabilidad por procedimientos mecanizados, en
hojas sueltas, fichas o por cualquier otro sistema, siempre que permita su

analisis y fiscalizacion.

Por lo anterior se concluye, que el Cédigo de Comercio esta destinado a
regular la actividad econémica de la empresa que desarrolle una persona o

grupo de personas en calidad de comerciantes de la linea blanca.

1.7.3 Regulacion de materia tributaria

La empresa con personalidad juridica para la realizacion de sus operaciones
gravadas, debera registrarse como contribuyente de impuestos, al poseer
negocios, establecimientos u oficinas de su propiedad e inscrita en el Registro
Tributario Unificado, por consiguiente, la empresa comercializadora de linea

blanca se relaciona con la regulacién de materia tributaria.
a. Cadigo Tributario y sus reformas. Decreto 6-91

El Cédigo Tributario, norma las relaciones juridicas que se originan de los
tributos establecidos por el Estado, es decir, entre el fisco (sujeto activo) y los
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contribuyentes (sujeto pasivo), con el objeto de evitar arbitrariedades. Se
aplican en forma secundaria las relaciones tributarias aduaneras, municipales,
entidades descentralizadas o autonomas y de personas de derecho publico
no estatales, segun el caracter y campo de aplicacidn del articulo 1 del Codigo
Tributario.

Relacionado al inventario, es importante que se tengan un control debido que
en el articulo 98 numeral 10 del Cdédigo Tributario, establece que las
autoridades fiscalizadoras, estan facultadas para tener participacion en la

toma fisica del inventario.

b. Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas. Decreto 27-92

En la materia tributaria, se establece un impuesto al valor agregado sobre los
actos y contratos gravados por: la venta o permuta de bienes muebles o de
derechos reales constituidos sobre ellos; la prestacion de servicios en el
territorio nacional; las importaciones; el arrendamiento, donacién vy
adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles; los retiros de bienes muebles
de individuos de la empresa; faltantes de inventarios por motivo de: la
destruccion, pérdida o cualquier otro hecho; la primera venta o permuta y
aportacion de bienes inmuebles; que corresponden a una tarifa del impuesto
de un 12% de cancelacién, segun establecen los articulos 1, 3y 10 de la Ley
del Impuesto al Valor Agregado.

Con respecto a los faltantes de inventarios, el numeral 7 del articulo 3 de la
Ley del Impuesto al Valor al Agregado indica que cuando se trate de: 1) casos
fortuitos o de fuerza mayor, debe hacerse constar lo ocurrido en acta notarial
y 2) delitos contra el patrimonio, se deberd comprobar mediante certificacion
de la denuncia presentada ante las autoridades policiales y ratificadas en el

juzgado correspondiente; para su registro en forma cronoldgica ocurrido el
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hecho y cumplir con el pago del impuesto en el momento de descubrir el
faltante, segun indica el numeral 6 del articulo 4 de la Ley.

En caso de destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de
inventario de linea blanca, debera emitirse la factura correspondiente, siendo
la base imponible no menor al precio de adquisicién del electrodoméstico de
linea blanca, segun el entendido por base imponible del numeral 4 del articulo
13 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

c. Ley de Actualizacion Tributaria y sus reformas. Decreto 10-2012.
Libro | - Impuesto Sobre la Renta

Se decreta un impuesto sobre toda renta gravada que obtengan las personas

individuales, juridicas, entes o patrimonios, nacionales o extranjeros,

residentes o no en el pais, segun su disposicion en el articulo 1 de la Ley de

Actualizacién Tributaria.

De acuerdo a las categorias de rentas establecidas en el articulo 2 de la Ley
de Actualizacién Tributaria, la procedencia de las rentas que obtienen las
personas individuales y juridicas que constituyen principalmente una empresa
comercializadora de linea blanca son las denominadas: rentas de actividades
lucrativas; conteniendo las regulaciones especificas en el titulo Il de la Ley.

La empresa comercializadora de linea blanca debe utilizar un régimen para las
rentas de actividades lucrativas establecidos en el articulo 14 de la Ley de
Actualizacién Tributaria, entre: 1. Régimen Sobre las Utilidades de Actividades
Lucrativas y 2. Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades
Lucrativas; considerando ventajoso la deducibilidad de las pérdidas por
extravio, rotura, dafo o destruccion de los electrodomeésticos de linea blanca,

debidamente comprobados y las producidas por delitos contra el patrimonio
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para la determinacion de la renta imponible en el Régimen Sobre las Utilidades
de Actividades Lucrativas, establecido en el articulo 19 y numeral 17 del

articulo 21 de la Ley.

En el parrafo tercero del numeral 17 del articulo 21 de la Ley de Actualizacion
Tributaria indica que en caso de danos por fuerza mayor o caso fortuito, para
aceptar la deduccion se debe documentar los mismos por medio de dictamen
de expertos, actas notariales y otros documentos en los cuales conste el hecho
y en el caso de delitos contra el patrimonio, para aceptar la deducibilidad del
gasto, se requiere que el contribuyente haya denunciado, ofrecido y
presentado las pruebas del hecho ante la autoridad competente, considerando
realizar los registros de contabilidad en la fecha que ocurrieron los eventos.

En los casos de destruccién de bienes, para ser aceptados como pérdidas
deducibles y dar de baja en el inventario, deberan ser comprobados mediante
la intervencién y suscripcion de un acta del auditor de la Administracion
Tributaria, conjuntamente con el contribuyente o su Representante Legal,
mediante solicitud correspondiente no mayor a 30 dias. En caso de que no
intervenga el auditor de la Administracién Tributaria dentro del plazo, se
suscribe el acta notarial del hecho y se presenta declaracién jurada ante la

Administracién Tributaria informando lo ocurrido.

Cuando existan seguros contratados o la pérdida sea indemnizando, lo
recibido por este concepto se considerara ingreso, mientras que la pérdida
sufrida constituira gasto deducible.

Con relacion a la valuacion de las existencias de mercancias al cierre del
periodo de liquidacion anual, en el articulo 41 indica que debe establecerse en
forma consistente alguno de los métodos siguientes: 1. Costo de Produccién;
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2. Primero en entrar primero en salir (PEPS); 3. Promedio Ponderado; 4.
Precio histérico del bien; y permitiendo bajo autorizacién de la Administracion
Tributaria la utilizacion de un método de valuacion distinto, al demostrar que
no es adecuado los anteriores métodos establecidos en la Ley.

Se obliga al contribuyente de elaborar inventarios y asentar en el libro
correspondiente en cada afo, mediante un conteo fisico de la mercaderia al
finalizar los meses de junio y diciembre y reportar las existencias en inventarios
a la Administracién Tributaria en los meses de julio y enero, segun lo
establecido en el articulo 42 del numeral 3 de la Ley de Actualizacién
Tributaria.

d. Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto de
Solidaridad y sus reformas. Decreto 73-2008

Se establece un impuesto de solidaridad pagado por quienes realicen

actividades mercantiles en el territorio nacional y obtengan un margen bruto

superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos segun los articulos 1y 3 de

la Ley del Impuesto de Solidaridad.

En el articulo 7 se menciona la base imponible, esta debe ser la que sea mayor
entre:
a. La cuarta parte del monto del activo neto o;

b. La cuarta parte de los ingresos brutos.

El impuesto se determina multiplicando el tipo impositivo por la base imponible
establecida en el articulo 7, segun lo estipula el articulo 9 de esta ley.
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CAPITULO I
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL
AREA DE INVENTARIOS

2.1 Definicion de manual de politicas y procedimientos contables
Dentro de la empresa, un manual contable es un documento que comunica,
coordina y dirige la forma en la cual se realizan los distintos procesos
contables, para una comprensién concreta y ordenada del colaborador.

El manual de politicas, conocidos de igual manera como de normas, son guias
basicas que sirven como marco de actuacion de las acciones, fijan limites y

enfoques, determinadas para alcanzar objetivos de una empresa.

La seccién 10, parrafo 10.2 de la Norma Internacional de Informacion
Financiera para las Pequenas y Medianas Entidades define a las politicas
contables como: “los principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos
especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar estados
financieros, definen la forma de medir, presentar, reconocer y revelar las

distintas transacciones que en los mismos se presentan.”’(9:54)

El manual de procedimientos, constituye un documento técnico que describe
paso a paso cuales son las actividades que se deben realizar; en sucesién
cronoldgica de operaciones concatenadas entre si; y que se constituyen para

realizar procedimientos especificos en una organizacion.

Por la funcion especifica, un manual de politicas y procedimientos contables,
establece lineamientos detallados en cuanto a la realizacidén de las funciones
por departamento, como pueden ser de un area especifica como el de la
contabilidad,



En sintesis, un manual de politicas y procedimientos contables para el area
de inventarios se define como un documento con criterios normativos y pasos
ordenados de las operaciones de control y contabilizacion del inventario;
utilizado como mecanismo de comunicacion teérica del sistema de registro,
unidad monetaria, preparacion y presentacion de la informacién financiera
confiable, oportuna y adecuada, con el objetivo en la correcta toma de

decisiones.

2.2 Objetivos de un manual de politicas y procedimientos contables

En el contexto contable, un manual de politicas y procedimiento persigue
como objetivo general, lograr la coordinacion entre los intereses econdmicos
del empresario con los trabajadores, y éstos ultimos a su vez interrelacionarse
con los demas departamentos y areas contables, considerando el

cumplimiento de los objetivos especificos siguientes:

a. Contribuir a que las actividades se realicen similar e indiscutiblemente, de

tal manera que sean uniformes y coherentes;

b. Cumplir mediante la optimizacion de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos disponibles, en intenciones de practicar la

eficiencia en las actividades a realizar;
c. Precisar las funciones asignadas a cada unidad y mostrar el grado de

autoridad y responsabilidades de cada puesto, para ser claro y conciso al

entendimiento;
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d. Servir como fuente de informacién y guia de orientacion para los que
interactuan dentro de la organizacién, con la finalidad de que sea util y
confiable.

e. Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal o
sectorial), es decir, la estructura jerarquica funcional de manera

sistematica.

f. Instruir al personal acerca de la organizacion, procedimientos y politicas,
en los procesos de induccion y capacitacién al area de trabajo, de esa

manera el personal sea conocedora de las actividades oportunamente.

El cumplimiento de los objetivos de un manual de politicas y procedimientos
contables para el area de inventarios, permitird que el personal tenga los
conocimientos y responsabilidades necesarias para la ejecucién de sus
labores dentro de la empresa comercializadora de linea blanca.

2.3 Importancia de un manual de politicas y procedimientos contables
La importancia de un manual de politicas y procedimientos contables para el
area de inventarios en una empresa comercializadora de linea blanca, radica

en los intereses de su naturaleza:

En la empresa, el manual de politicas y procedimientos contables permite
estandarizar al departamento de contabilidad, promoviendo la mejora
continua del proceso contable, mediante se evite que el personal duplique los
procedimientos y se eliminen procesos innecesarios.

En el empresario o los socios, la decisién de autorizar la elaboracién de un

manual de politicas y procedimientos contables es de definir un lenguaje de
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comunicacién unico que promueve que el proceso contable requerido sea
comprendido, debido que el cambio futuro en las politicas y procedimientos

contables afecta directamente a las utilidades retenidas.

En los empleados que trabajan en la empresa, el manual de politicas y
procedimientos es un medio de conocimiento al cual abocarse ante la
presencia de interrogantes que se deben resolver, de esa manera aclarar las
incertidumbres; evitar retardar el proceso; y, disminuir errores contables en la

ejecucion de los procedimientos contables.

En general, la importancia de un manual de politicas y procedimientos
contables para el area de inventarios reside en realizar un correcto proceso
contable relacionado al giro de la empresa para la facilitacién de capacitacién
y conocimiento de los colaboradores y por consiguiente, la familiarizacién del
empleado en el uso del manual autorizado por el empresario o los socios al

cumplimiento de sus objetivos.

2.4 Contenido de un manual de politicas y procedimientos contables

El contenido de un manual de politicas y procedimientos contables para el
area de inventario de una empresa comercializadora de linea blanca debera
indicar la relacion del proceso contable normado y controlado con el personal
de trabajo, siendo un documento de consulta para todos los usuarios
permitidos durante la realizacién de una tarea, como conocer el proceso, las
politicas, el registro, los formatos, las autorizaciones y riesgos respectivos, de
esa manera lograr que sea el documento adecuado.

Es conveniente que el contenido a presentar en un manual de politicas y

procedimientos contables se considere lo siguiente:
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e Portada o caratula de identificacion

e Indice del contenido

e Objetivos

¢ Instrucciones de uso del manual

e Politicas contables

e Procedimientos contables

e Flujogramas

e Modelos de formas contables y reportes
e Descripcion de Cuentas

e Jornalizacién

e Nomenclatura contable

Por motivo de aclarar lo anterior, amerita una definicién del contenido de un
manual de politicas y procedimientos contables para el area de inventario lo

siguiente:

2.4.1 Instrucciones sobre el uso del manual
Es importante esclarecer instrucciones para la correcta utilizacién del manual

de politicas y procedimientos contables, abordando las siguientes secciones:

a. Obligatoriedad: indicar que el uso del manual no es optativo, sino obligatorio.
b. Aclaraciones de uso en ciertos términos: con motivo de que no haya lugar a
diversas interpretaciones por cuestiones de semantica, deben definirse los
términos a utilizar en el manual, que se consideren necesarios.

c. Procedimientos para modificar el manual: es indicar el qué y como debe
hacerse cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y
quién tiene autoridad para modificarlo.
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d. Explicacién de la codificacion de cuentas utilizada: es realizar la
interpretacién de la nomenclatura contable, parecida a la que se muestra en

el inciso 2.4.6

2.4.2 Flujogramas

Es la representacion de las actividades en la que se sintetizan con figuras
geomeétricas los diferentes procedimientos que deben producirse para llevar a
cabo algunas operaciones contables, que por su naturaleza requieren que
pase por diferentes actividades, revisiones y/o autorizaciones de empleados.

Existen normas de simbolos para la diagramacién de diagramas de flujo, que
para efectos del manual de politicas y procedimientos contables se utilizaran
las denominadas normas ANSI (American National Standard Institute)
empleada en el procedimiento electrénico de datos con el propdsito de

representar los flujos de informacién.

2.4.3 Modelos de informes y reportes

Parte del manual de politicas y procedimientos donde la empresa acuerda la
adopcién de modelos especificos de formas contables y de reportes que
satisfagan las necesidades de informaciébn de la misma, respetando
estandares definidos en el medio.

2.4.4 Descripcion de cuentas

Es parte del contenido de un manual de politicas y procedimientos contables
que explica el uso de cada cuenta, porque conceptos se carga, se abona y lo
que representa su saldo.
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2.4.5 Jornalizacion
Es incluir la forma de registrar contablemente en el Diario General las

operaciones tipicas y/o las mas complicadas de la negociacion.

2.4.6 Nomenclatura contable

También denominada plan de cuentas, lista de cuentas, catadlogo de cuentas
0 cuadro contable. La nomenclatura contable consiste en una lista de
caracteres numéricos Unicos con su respectivo nombre, para identificar las
clases, grupos, cuentas y sub cuentas que conforma la contabilidad de una

empresa, ordenadas conforme a la presentacion de los estados financieros.

La codificacion mas utilizada es el numérico decimal al permitir facilidad en el
procesamiento en un sistema de informacion contable y la integracion o
desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacién vy

eliminacién ordenada.
La codificacién puede darse de la siguiente manera:
Un digito. Clase segun las partes de los Estados Financieros

. Activo

. Pasivo

. Capital

. Productos

. Gastos

. Gastos de operacion

. Otros productos financieros

0o N OO 0o~ WOWN =

. Otros gastos financieros
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Dos digitos. Grupos de cuentas
1.1. Corriente

1.2. No Corriente

Tres o cuatro digitos. Cuenta

1.1.1 1.1.0.1 Caja y Bancos
1.1.2 1.1.0.2 Cuentas por Cobrar
1.1.3 1.1.0.3 Inventarios

3.1.1.1 3.1.0.1 Proveedores

Las cuentas pueden ser de tres o cuatro digitos, dependiente de la cantidad
de cuentas que se necesiten utilizar. Con tres digitos los grupos de cuentas
sblo pueden contener nueve cuentas, sin embargo, usando cuatro digitos se

podria contener un grupo de hasta 99 cuentas.

Cuatro a seis digitos. Sub-cuentas o cuentas de segundo grado.

1.1.1.1 1.1.0.1.001 Caja principal
3.1.1.1 3.1.0.1.001 Proveedores locales
51411 5.1.0.1.001 Ventas locales

La funcion del punto es de ayuda visual, dependiente del tamano y necesidad
de la contabilidad de una empresa, un manual contable podria limitarse al plan
de cuentas, por lo que conlleva a ser un contenido imprescindible del manual

de politicas y procedimientos contables.

Conocer los codigos o series cifradas que identifiqguen las cuentas, asi como
los codigos o simbolos utilizados para describir las transacciones con

indicacion de las adiciones, modificaciones, sustituciones o cancelaciones
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que se hagan de unas y otras, plantea la necesidad de tener un manual de
politicas y procedimientos contables para llevar a cabo las transacciones y su

registro contable.

2.5 Clasificacion de los manuales de politicas y procedimientos
contables

Los manuales pueden ser de diferentes tipos, logrando en algunos casos
varios objetivos, como los manuales de politicas y procedimientos contables
para el area de inventarios que es propio de la siguiente clasificacion:

2.5.1 Por su naturaleza

En correspondencia a su area de aplicacion del manual, puede establecerse
a una sola organizacion o area en forma especifica, como el area de inventario
y ser denominados microadministrativo, sin embargo, al cubrir mas de una

organizacion es denominado macroadministrativos.

2.5.2 Por su alcance
De acuerdo a la informacién del manual se puede aplicarse de la siguiente

manera.

a. General o de aplicacion universal: son aquellos dirigidos a todo tipo de

empresa 0 en mas de una dependencia.

b. Departamental o de aplicacion especifica: son aquellos administrados a una

unidad homogénea de la organizaciéon, como el area de inventario.

c. Puesto o de aplicacion individual: son aquellos para aplicarse directamente
a un determinado puesto de la organizacién.
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2.5.3 Por su contenido
‘En esta categoria se incluyen los siguientes manuales: de historia del
organismo, de organizacion, de politicas, de procedimientos, de contenido

multiple, de adiestramiento o instructivo y técnicos.” (17:69)
a. Manual de politicas

“Se propone describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma

de decisiones para el logro de los objetivos.

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito

permitira:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.
b) Facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision.

Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operaciones tales

como: produccidn, ventas, finanzas, personal, compras, etcétera” (17:69)
En los manuales de politicas contables se subdividen en las siguientes:

e Politicas generales de contabilidad: son declaraciones que enuncian la
aplicacién del marco de informacion financiera.

e Politicas especificas de contabilidad: son los tratamientos contables
especiales y aplicables a ciertas operaciones o transacciones de partidas
especificas de los estados financieros.

b. Manual de procedimientos
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“Este manual es una guia con la que se explica al personal cémo hacer las

cosas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.” (17:70)

Los procedimientos contables deben establecerse claramente y quedar por
escrito en un manual que todos los ejecutores puedan aplicarlos,
considerando los modelos contables basados en criterios internacionales

como en cumplimiento de los requerimientos normativos.

2.5.4 Por su funcidn especifica

“En este grupo entran los manuales que rigen a una determinada funcion
operacional. El grupo incluye los manuales: de produccion, de compras, de
ventas, de finanzas, de contabilidad, de crédito y cobranzas, de personal y

generales” (17:69)

Por su funcion especifica de un manual de contabilidad es: “sefalar los
principios y técnicas de la contabilidad que debe seguir todo el personal
relacionado con esta actividad. Este manual puede contener aspectos como:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable,
operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la

elaboracién de informacién financiera, entre otros.” (17:70)

2.6 Caracteristicas de un manual de politicas y procedimientos
contables

Un manual de politicas y procedimientos contables es descriptivo y con una

metodologia que permite llegar facilmente al cumplimiento y ejecucién de las

politicas y procedimientos contables, mediante las siguientes caracteristicas:

¢ Uniformidad
e Coherencia

e FEficiencia
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Claridad
Consistencia
Utilidad
Sistematico

Oportuno

2.7 Ventajas del manual de politicas y procedimientos contables

El manual de politicas y procedimientos contables es una herramienta que

facilita a la organizacion establecer los criterios para el tratamiento de la

informacién de los fendmenos econémicos, financieros y sociales y con las

siguientes ventajas de una lista no exhaustiva nos puede aportar una visién

general de lo que persigue:

Facilita monitorear el cumplimiento de las politicas contables y medir la
productividad del trabajo, en tiempos, recursos materiales y humanos.
Elimina la discrecionalidad en el manejo de las politicas contables y evita
la duplicidad de funciones mediante la determinacién de cada tarea por
departamento.

Facilita verificar el cumplimiento de la normatividad internacional, local e
institucional, para una calidad y oportunidad en la informacién.

En caso de cambio de la direccién contable, hay politicas claras de manejo
y la nueva direccién no sufrira distorsiones

En el caso de cambio del personal que labora en las tareas contables,
facilita la contrataciéon y ahorro de tiempo en la capacitacion, para que el
nuevo personal se adecue a los procedimientos uniformes de las politicas
contables.

Cada transaccién tendra un proceso contable definido, donde al usuario
que gestiona, manipula, monitorea o audita el proceso de registro le sera
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sencillo seguir, rastrear y observar, propiciando mejoras en las politicas y
procedimientos consecutivamente.

¢ Permite establecer relaciones de dependencia, responsabilidad y las areas
involucradas en cada proceso

¢ Reconocimiento de los riesgos de cada transaccidén y proceso contable,

siendo una herramienta util para evaluadores y auditores del control interno.

2.8 Fases para la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables
La elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables

considera las siguientes fases:

2.8.1 Fase de planificacion

Es el proceso intelectual y la disposicion mental para efectuar un plan de
accion de una manera organizada, es decir, pensar antes de hacer alguna
tarea y actuar antes de un problema. Se pretende establecer las bases de las
acciones futuras, su método de accién y los recursos involucrados, mediante
la informacion proporcionada por la entidad con el objetivo de la elaboracion
de un manual de politicas y procedimientos contables.

El plan de trabajo es un documento que se precisa a la elaboracion de un
manual de politicas y procedimiento contables, con acciones, recursos,

tiempo y el costo que requerira para realizarlo.

El contenido del plan de trabajo debera especificar con claridad el objetivo;
qué es lo que se realizara, dénde, como y cuando, quiénes lo haran y cuanto
costara el trabajo, siendo recomendable hacerlo por escrito. Este documento
debera considerar:
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e Los antecedentes y la justificacién del estudio

o El propésito u objetivo del mismo, detallando los resultados que se esperan
obtener.

e Su alcance.

e Las acciones o fases necesarias para lograr el objetivo, precisando las
areas de la investigacion, localizacion fisica, los hechos, datos e informes
gue sean necesarios para llegar a conclusiones y recomendaciones sdlidas
y efectivas.

e Los recursos humanos, tecnolégicos, materiales y financieros que sean
necesarios para llevar a cabo el estudio.

o Duracion aproximada del trabajo.

e Costos aproximados tanto global como por cada parte del estudio.

e La autorizacion obtenida para realizar el estudio con la debida identificacion
.de quienes seran los responsables en cada una de sus fases.

2.8.2 Fase de investigacion
El analista debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva para lo
cual se auxilia de las técnicas con el objeto de captar informacién como de las

siguientes: observacion, inspeccidn y entrevista.

a. Observacién: es hacerse presente en donde se realizan los procesos y
formarse de ideas del medio ambiente en sus visitas, mediante recorridos por

las instalaciones, para confrontar, complementar o comprobar la informacion.

b. Inspeccion: es buscar antecedentes en la evolucion de la empresa
determinando la divisién estructural, las relaciones internas y/o externas y el
tipo de decisiones gerencial que se tomaron, debiendo utilizar fuentes de
informacion tales como: personas, archivos, documentos, leyes, circulares,

instructivos, reportes, entre otros. Incluyendo el sistema informatico para
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entender el proceso légico del registro de la informacién financiera y si estan
acorde a las necesidades de la empresa.

c. Entrevista: es la comunicacion con la parte humana de la empresa para
obtener la informacién necesaria, relativa a las actividades que desarrolle
dentro de la misma, ayuda a llenar en forma concreta, lagunas de informacion
surgidas en la inspeccion y solicitar colaboracion de cada uno de los
encargados del area, para la elaboracién del manual.

2.8.3 Fase de analisis y diseno

Es la seleccion, analisis y examen adecuado de las fuentes generadoras de
informacion que se utilizaran para la elaboracion del manual. Una vez
analizada la informaciéon se procede a disefiar el manual de politicas y

procedimientos contables de la empresa.

Se debe uniformar criterios en cuanto a terminologia, presentacion, disefio
de la informacion con el objeto de mantener la continuidad y confiabilidad.
Ademas, considerar aspectos tal como: redaccion, con un lenguaje claro,
sencillo, preciso y comprensible; formatos, con caracteristicas técnicas y de
presentacion de los manuales; composicion, con una distribucion del texto
en la pagina que facilite la lectura, e inspire confianza por su apariencia y
orden; y, gréficas, con técnicas de registros detallado para una mejor

comprensién del contenido.

2.8.4 Fase de revision, presentacion e implementacion
Es la fase donde se finaliza el manual de politicas y procedimientos
contables donde se somete a una revisién por confirmar que la informacién

que contiene es suficiente y adecuada por las partes involucradas, para
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obtener la aprobacion para insertar su respectiva autorizacién en la

presentacion del manual y proceder a su implementacién en la empresa.

2.9 Relacion de los manuales de politicas y procedimientos contables
con la normatividad que rige la Contaduria Publica y Auditoria para
las pequenas y medianas entidades

Es posible que para algunas organizaciones de pequefas y medianas

entidades sea mas importante cumplir las normas regulatorias locales, tal cual

como vayan surgiendo, y no les interese analizar la diversa arquitectura
regulatoria contable. Sin embargo, el Contador Publico y Auditor conoce que
el primer paso de un proceso de adecuacion de las politicas y procedimientos
contables de una empresa es recoger unos parametros minimos para aplicar
la regulacion contable apropiada para las empresas con caracteristicas de
pequefnas y medianas considerando manejar modelamientos internacionales

contables con independencia de los locales e institucionales.

Los estandares internacionales como el de la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequenas y Medianas Entidades (NIIF para
PYMES) producen una enlace muy interesante en cuanto a las estructuras
contables de las empresas, puesto que se relacionan con la formulacién de
politicas y procedimientos, basandose en la intencion de cambiar la
metodologia de una resolucién de conflictos y problemas al manejo de
riesgos, disminuyendo contingencia y encaminado al cumplimiento de metas,
mediante el establecimiento de requerimientos de reconocimiento, medicion,
presentacion e informacién a revelar que se refieren a las transacciones y
otros sucesos y condiciones que son importantes en los estados financieros,
con el propésito de brindar informacidén general de las pequenas y medianas

empresas.
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2.10 Inventarios

Los inventarios son bienes tangibles que se adquieren para ser vendidas en
simple labor de intermediarios, originando la importancia del registro y control
contable con el propésito de lucrar de manera que, permite a la empresa
conocer al final del periodo contable un estado confiable de la situacién

economica, cantidades aceptables y niveles de rotacion de mercaderias.

2.10.1 Concepto
La Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequenas y Medianas
Entidades en su Seccion 13 define a los inventarios como: activos poseidos

para ser vendidos en el curso normal del negocio.

Doctrinariamente, el inventario es el conjunto de mercancias cuya venta y/o
transformacion constituyen el objeto principal de la empresa, por lo que
primera tarea del consultor, relacionada al inventario en las empresas
comerciales consiste en verificar los procedimientos de control de las

existencias, tales como:

a. Debe existir una adecuada separacion de laborares (bodegueros, de
compras, de contabilidad y de ventas).

b. Debe existir un sistema de inventarios perpetuos.

c. Deben efectuarse inventarios fisicos, por lo menos una vez al afo, con
investigaciones exhaustivas de las diferencias que resulten y registrar
contablemente las diferencias definitivas.

d. Debe haber un procedimiento de verificacion de facturas, antes de su pago

o registro, contra entradas al almacén.
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e. Deben hacerse revisiones periddicas para la determinacion de material
defectuoso u obsoleto, y generar el castigo oportuno y/o la venta inmediata de
ese material.

f. Deben existir sequros adecuados para cubrir riesgos en los inventarios que
tengan riesgo inherente algo.

g. La planificacion de las compras y de los niveles de existencias con base en

la rotacién de las existencias.

Sin embargo, se descubrira que éstos son insatisfactorios ademas de la
existencia politicas desatinadas y habra que establecer politicas vy
procedimientos adecuados, considerando los controles de las existencias de
mercaderia, lo que podria designarse como actividades de consultoria en las

empresas comerciales dirigidas al area de inventarios.

En realidad, la tarea del consultor tiene por finalidad implementar adecuados
procedimientos de control de las existencias y definir politicas objetivas, que
solicitaria la direccién al consultor aportar un manual de politicas y

procedimientos contables para el area de inventarios.

2.10.2 Registro y control de inventarios

El registro de las transacciones de contabilidad para el area de inventario,
manual o computarizada, permite tener libros de inventarios o accesos Unicos
de inventarios dentro del sistema de informacion contable de la empresa de

linea blanca, brindando este ultimo el mejor acceso a la informacién.
Asimismo, las empresas necesitan considerar el control sobre las existencias

de la mercaderia, por lo que registran el inventario mediante cualquiera de los

dos sistemas siguientes:
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a. Sistema de inventario periédico

En el sistema de inventario periédico, como su nombre lo indica, realiza un
control cada determinado tiempo, y para eso es necesario hacer un conteo
fisico para determinar con exactitud la cantidad de inventario disponible en
una fecha determinada.

Con este sistema, al no ejercer un control constante, es un sistema con
desventaja en la facilidad de pérdida del inventario, debido que la empresa no

tiene un registro actualizado de las existencias de mercaderia.

En el inventario periddico, las adquisiciones de mercaderia se registran
utilizando la cuenta de compras, no se contabilizan en el activo y al finalizar el
periodo, con lo acumulado en la cuenta, se realiza el juego de inventario para
determinar el costo de venta para posteriormente realizar el conteo fisico para

la determinacion del inventario final.

La determinacién del costo de venta se determina mediante la férmula:
Inventario inicial + Compras + Gastos — Devoluciones y Bonificaciones —
Descuentos = Mercaderia Disponible para la Venta — Inventario Final = Costo
de Ventas.

b. Sistema de inventario permanente:
El sistema de inventario permanente, o también llamado perpetuo, permite un
control constante de los inventarios, al llevar el registro de cada unidad de

mercaderia que ingresa y sale del inventario.

El control constante de los articulos para la venta que posee una empresa se
realiza organizadamente mediante tarjetas llamadas kardex, mediante un

método manual o computarizado, que detalla la cantidad, precio y demas
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caracteristicas que especifique determinada mercaderia, hasta lograr conocer
el saldo exacto del inventario y su costo de venta en la fecha que se necesite.

En la actualidad, con la intencién de mejorar el control de los inventarios, el
software contable ha conseguido el propésito del kardex en lo que respecta a
detallar la informacion caracteristica y contable por articulo.

La valuacion de los inventarios por el sistema permanente se realiza mediante
diferentes métodos que buscan determinar el costo de la forma mas real,

dependiendo el tipo de empresa.

En las Norma Internacional de Informacidén Financiera para las Pequenas y
Medianas Entidades indica que una entidad medira el costo de los inventarios
de partidas que no son habitualmente intercambiables y de los bienes vy
servicios para proyectos especificos, utilizando identificacion especifica de
sus costos individuales o utilizando los métodos de primera entrada primera
salida (PEPS) o costo promedio ponderado, segun parrafos 17 y 18 de la
seccion 13.

El promedio ponderado es el método que determina un promedio, sumando
los valores existentes en los inventarios con los valores de las nuevas
compras, para luego dividirlo entre el nimero de unidades existentes en el

inventario, incluyendo las unidades de la nueva compra.

El método de valuacion de inventarios debe ser aquel que escoja la empresa
mediante la politica contable y para determinar su medicién del costo de
ventas, de acuerdo con la seccién 10 Politicas contables, cambios en las
estimaciones y errores de la NIIF para las PYMES, para considerar en el

momento del ingreso por venta.
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2.10.3 Inventario fisico

“Es el procedimiento por medio del cual se revisa y comprueban las existencias
en las bodegas del almacén, por su naturaleza, cantidad, precios unitarios,
presentaciones y totales.

En el sistema de inventario periddico sirve para definir el valor del inventario
final a 31 de diciembre del ejercicio contable; en el sistema de inventario
permanente se hace para comprobar las existencias que se hallan registradas

en el control de inventarios y determinar los faltantes o sobrantes.

La predisposicidn de los articulos en anaqueles, por grupo homogéneos con
sus respectivas tarjetas de control, facilita el conteo fisico de los inventarios y
el control posterior de verificacion por parte de la auditoria o revisoria fiscal.”
(12:254)

“1. Sobrantes de inventarios: es muy comun encontrar docenas de trece
unidades como estrategia para vender mas, pero que no es conocida por
contabilidad en la factura al momento de actualizar el control de existencias.

Algunas situaciones de sobrantes pueden darse por variadas circunstancias:

o Sobrantes por — docenas — de trece unidades.

e Sobrantes por falta de retiro de mercancia vendida.

Los sobrantes en inventarios se subsanan mediante un reconocimiento en los
estados financieros para actualizar las existencias en la cuenta de inventarios
contra la Diversos: excedentes, 0 mediante la creacion de la obligacién por

pagar al proveedor si se ha omitido la compra.” (12:255)
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Otras causas diversas de los sobrantes obedecen a que el cliente se la facturd
una cantidad y se le despacho una menor; el proveedor despachd una
cantidad y despachd una mayor o devoluciones de venta sin respaldo en
documento de entrada. Por lo anterior, al confirmar el sobrante que es por
falta de registro de mercancia recibida o entregada se recupera el documento

pendiente de emisidn y se procede a su registro.

2. Faltantes de inventarios: es la pérdida de linea blanca que se puede, 0 no,
atender judicialmente; ajustar con el deterioro acumulado en inventarios
previsto; y, en ausencia de la respectiva provision, se realiza la partida
contable como gasto, en absorcion de la pérdida de inventario no prevista.

“Los faltantes pueden presentarse por varias circunstancias:

e Sustraccion de materia prima o articulos terminados.

o Pérdida de mercancias por su naturaleza perecedera.

e Pérdida por evaporacion.

e Faltante por que no se han hecho los registros contables de mercancia
recibida.

3. Sustraccién de inventarios: los faltantes por sustracciéon pueden ser
representativos o sin importancia para la empresa; en el primer caso, se lleva
a responsabilidades del empleado encargado hasta que termine la
investigacion de la autoridad competente.” (12:256)

Se debe realizar un registro cargando a una cuenta de Responsabilidades

contra la cuenta de Inventarios, para registrar el faltante en la toma fisica del
inventario.

42



“En el segundo caso se lleva a la cuenta de deterioro acumulado de inventario
(provisiéon inventarios), contra la cuenta de inventarios, pero de todas
maneras, se deja constancia de tal hecho y se le informa al empleado su falta
de diligencia.” (12:256)

En ausencia de una provision, la comercializadora de linea blanca absorbera
el gasto por el faltante de inventarios, independiente del ingreso posterior a la

solicitud del contrato de seguro que pudiese contar la empresa.

2.10.4 Pérdida de inventarios

“Los faltantes se valuan a precios de adquisicion o de mercado al igual que los
casos por obsolescencia o deterioro, para determinar la pérdida de los
productos estos se vallan a precios de adquisicion cuando la pérdida de los
inventarios es por situaciones particulares de evaporacion, deterioro en el
transporte o porque la naturaleza misma de la mercancia demanda un mayor
deterioro; situaciones con la fuerza mayor o el caso fortuitito son reconocidas
mediante registro en la contabilidad que afectan directamente los resultados

de la empresa, sin perjuicio de las normas tributarias.” (12:256)

“Si no existe el deterioro (provision) de inventarios se lleva directamente al
gasto de ventas. Cuando el sistema de inventario sea el periédico no se
requiere ningun registro contable porque al final libera las pérdidas llevandolas

como mayor valor del gasto (costo) de ventas” (12:257)

Existen diferentes clases de pérdidas como: diferencia en cambio extranjero,
pérdida por obsolescencia, diferencia entre el costo de adquisicién y el precio
de mercado, pérdida de productos perecederos, pérdidas por disminuciones,
destruccion, incendio, naufragio, inutilidad y sustraccion; a partir de la
destruccion son causas de pérdidas de fuerza mayor o caso fortuito.
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2.10.5 Deterioro del valor de inventarios

El parrafo 19 de la seccion 13 de los Inventarios en la Norma Internacional
para Informacion Financiera para las Pequenas y Medianas Entidades, hace
referencia a los parrafos 27.2 al 27.4 sobre el deterioro del valor de los
inventarios, haciendo referencia que en cada fecha en la que se informa se
evalué si los inventarios se han deteriorado por dafos, obsolescencia o precios
de venta decrecientes, es decir, evaluar si el importe en libros es mayor al
precio de venta menos los costos de terminacion y venta para determinar que

el valor del inventario no es recuperable.

Por lo anterior, si una partida de inventario esté deteriorada, el parrafo 27.2
requiere que la entidad establezca una pérdida por deterioro de valor y se
reconozca en los resultados; el parrafo 27.3 establece que se agrupen las
partidas por la misma linea, propdsito 0 uso y que pertenezcan a una zona
geografica de un producto, para evitar la impractibilidad en la determinacién
del precio de venta menos los costos de terminacion y venta de los inventarios;
y, en el parrafo 27.4 indica que al llevarse a cabo una nueva evaluacion y que
las circunstancias que causaron el deterioro por la aplicacién de los dos
parrafos anteriores de la norma, la entidad revertira el deterioro, limitada al
importe original de perdida por deterioro.

“El concepto de deterioro del valor en las pymes y su base de comparacion
solamente genera disminucion del valor, cuando cambian las circunstancias
se recupera la pérdida, pero en ningin momento el mayor valor sobre el
importe en libros genera valoracion.
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Importe en libro de los inventarios: es el costo por el cual se adquiere un
inventario, menos las rebajas y descuentos, menos el deterioro por pérdida de

valor de activo de inventarios.

Valor neto realizable de los inventarios: es el precio estimado de venta de un
activo menos los costos estimados necesarios para terminar su produccién o

para llevar a cabo su venta.

Deterioro en el valor de inventario a valor realizable: se da cuando el importe

en libros es mayor al valor neto realizable” (12:259)

2.10.6 Analisis financiero del inventario

“Es importante que todo el rubro del estado de situacion financiera tenga sus
indicadores financieros, para que se evalue la actividad de los directores,
ademas para que el contador agregue valor a la informacién, con analisis
cuantitativos de mucho valor en la toma de decisiones acertadas, para el
mejoramiento de los beneficios de la empresa. Los inventarios estan

identificados con los indicadores de eficiencia.” (12:268)

La eficiencia en el inventario consiste en el buen manejo de los recursos
econdmicos, de tal manera que se roten cuantas veces sea posible para que

en cada vuelta dejen un valor agregado para la empresa.

“‘Rotacion de inventarios: inicia el movimiento de los inventarios (de
mercancias terminadas, materiales, productos defectuosos, productos
danados y productos de segunda) para convertirse en cuentas por cobrar o en
dinero en efectivo durante el periodo contable. Se calcula mediante la division
del costo del producto vendido por el promedio disponible de los inventarios y

se expresa asi:
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Rotacion de inventarios = Costo del producto vendido / promedio disponible.
El indice de rotacidén de inventarios tiene diferente resultado en los distintos
tipos de negocios, tanto por la naturaleza como por la administracion que se
le haya impreso o también por la predisposicion de mejor gestion en la venta
rapida de la mercancia, mediante toda serie de estrategias administrativas.

Uno de los factores que encarece la actividad comercial es la acumulacion de
inventarios y, por consiguiente, la baja rotacién, pues las unidades vendidas
deben rotar tantas veces como sea necesario como multiplicador de la
productividad. La rentabilidad deseada depende de la eficiencia con que se
administre tanto la cartera como los inventarios, con volumenes racionales

para que el empresario no se afecte econémicamente.” (12:268)

Aunado a la determinacién de inventario considerando el tipo de negocio, los
impulsores de una alta rotacion de inventarios es el abastecimiento, eleccidén
de nuevos proveedores con tiempo cortos de entrega y negociacién; nivel de
servicio, mejora en la gestion de informacion para visualizar la cantidad de
inventario en cada etapa; y prondstico, precision de la demanda para tener un

inventario justo.

Otro aspecto a considerar como indicador de gestién del inventario, es que

cumplan la funcion de verificadores de las politicas contables formuladas.

2.10.7 Presentacion en el estado de situacion financiera del inventario
Los inventarios se presentan en el estado de situacién financiera por clases
principales considerando la naturaleza de la empresa tales como: productos

terminados, productos en proceso, materias primas y materiales, mercancias

46



no fabricadas por la empresa, semovientes y todos aquellos activos que se

tengan para la venta en el giro normal del negocio.

Una medida para conservar el orden en la presentacion del estado de situacion
financiera es el conocimiento de la nomenclatura contable, donde se

encontrara inmersa las cuentas que involucran el inventario.

2.10.8 Informacidn a revelar sobre el costo de inventarios
La Norma Internacién de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades segun el parrafo 22 de la seccién 13, indica que una entidad revelara

la siguiente informacion:

a. Las politicas contables adoptadas para la medicion de los inventarios,
incluyendo la férmula del costo utilizado;

b. el importe total en libros de los inventarios, y los importes parciales segun
la clasificacion apropiada para la entidad;

c. el importe de los inventarios reconocido como gasto durante el periodo;

d. las pérdidas por deterioro del valor reconocidas o revertidas en el resultados
de acuerdo con la Seccion 27 Deterior del Valor de los Activos; y

e. el importe total en libros de los inventarios pignorados en garantia de

pasivos.

El parrafo 33 de la seccion 27 de la NIIF para las PYMES indica que una
entidad revelara la informacién requerida en el parrafo 27.32 para cada una de
las siguientes clases de activos:

a. Inventarios

El parrafo 32 de la seccidén 27 de la NIIF para las PYMES indica que una

entidad revelard, la siguiente informacion:
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a. el importe de las pérdidas por deterioro del valor reconocidas en resultados
durante el periodo y la partida o partidas del estado del resultado integral (y
del estado de resultados, si se presenta) en las que esas pérdidas por deterioro
del valor estén incluidas; y

b. el importe de las reversiones de pérdidas por deterioro del valor reconocidas
en resultados durante el periodo y la partida o partidas del estado del resultado
integral (y del estado de resultados, si se presenta) en que tales pérdidas por

deterioro del valor revirtieron.

2.10.9 Medicion de los inventarios
La entidad medira los inventarios al importe menor entre el costo y el precio
de venta estimado menos los costos de terminacién y venta, segun lo

establece el parrafo 4 de la Seccion 13: Inventarios de la NIIF para las PYMES.

El parrafo 5 de la seccion 13 indica que una entidad incluird en el costo de los
inventarios todos los costos de compra, de transformacién y otros costos

incurridos para darles su condicion y ubicacion actuales.

Considerando lo anterior, el costo de inventario en una comercializadora
incluye todos los costos derivados de su adquisicion asi como otros costos
incurridos para darles su condicién y ubicacion actual, adicional de los
intereses, contenido en los parrafos 6, 11 y 12 de la seccion 13 Inventarios,
por ende los costos afectos recurrentes a la linea blanca los siguientes:
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a. Fletes en compras

Los costos de adquisicion de los inventarios comprenderan el transporte, la
manipulacion y otros costos directamente atribuibles para la adquisicion de las
mercaderias, segun el parrafo 6 de la seccion 13.

Respecto al valor de los fletes pagados en compras, se presentan dos

situaciones:

Si son pagados por la empresa, “los fletes se llevan como costo de adquisicién
en el sistema de inventarios permanentes, asi se presenten algunas
dificultades en el prorrateo entre los valores unitarios de cada uno de los
bienes (tarjeta de control de existencias), cuyo costo debe servir de base de
distribucién, sin embargo, se debe buscar un criterio para racionalizar aquellos
fletes que se pagan sobre varios articulos diferentes en tamario y volumen y

precios, para distribuir el costo adecuadamente.” (12:223)

Si son pagados por cuenta del proveedor, “los fletes vienen incorporados en
los valores unitarios de los productos y los inventarios implicitamente llevan
los valores, porque vienen facturados por el proveedor, lo cual facilita el

sistema de inventarios permanente.” (12:223)

Los fletes en el sistema de inventario permanente se deben prorratear en cada
uno de los articulos que hacen parte de la factura, porque hacen parte del
costo de adquisicion de los inventarios, no obstante, se encuentre implicitos

en el producto dentro de los términos de compra del proveedor.
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b. Descuentos comerciales y rebajas

Los descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se deducen
del costo de adquisicion, segun el parrafo 6 de la seccion 13 de la NIIF para
las PYMES.

Cuando la empresa hace las compras de mercancias recibe de los
proveedores unas opciones que facilitan el pago de la cartera, tales como los
descuentos comerciales y rebajas.

Conforme a la NIIF para las PYMES, “los descuentos comerciales o
incondicionales no se contabilizan como un mayor valor de los inventarios al
momento de adquirirlos, por cuanto son politicas de ventas que los
proveedores conceden a sus clientes, los cuales se obtienen sin mediar ningun

requisito por parte del cliente, porque siempre tiene la capacidad de compra.

Las rebajas en compras se obtienen por factores diversos y muy especiales,
tales como imperfectos en la mercancia, averias en las mercancias, mediante
un acuerdo entre las partes y el mejor arreglo por el reclamo. Esta situacion
condicionante debe, inicialmente, componer el costo de adquisicion de la
mercancia o materias primas. Cuando se dé el caso, que siempre sera mucho
después de la compra, se contabilizard como un menor valor del proveedor,

en caso contrario sera menor valor del cliente.” (12:223)

c. Diferencia en cambio extranjero

“Otro de los elementos del costo de los inventarios es el ajuste por diferencia
en cambio extranjero, siempre que sea necesario para darles a los inventarios
su condicién y ubicacién actuales.” (12:223)
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Acorde con la NIIF para las PYMES, la diferencia en cambio extranjero “no se

capitaliza en:

e Inventarios en bodega porque aun no se han colocados los bienes en
existencia para la venta.

e En el costo de venta cuando los bienes fueron vendidos en el periodo.’
(12:223)

Los cambios en la moneda extranjera registran los aumentos o disminuciones
del valor de las importaciones como para las compras realizadas en el pais
que involucren una diferencia en la moneda funcional, hasta cuando ingresan

a la bodega como adquisiciones del periodo.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1  Definiciéon del Contador Publico y Auditor

Es un profesional de las ciencias econémicas que ha obtenido el titulo de
Contador Publico y Auditor, de una institucién de educacioén superior, con
grado de Licenciado y que lo acredita como experto en conocimiento cientifico
y técnico de la contabilidad, control interno, auditoria, administracién, leyes

fiscales y otros conocimientos afines a la informacién financiera.

Su actividad gira alrededor de la informacion financiera que refleja el
desarrollo econdmico de las empresas, por la cual se realiza la revision de los
registros de contabilidad y verifica la correccién contable de las cifras de los
estados financieros para lograr determinar qué tan razonables son las cifras
que presentan los estados financieros emanados de ellos o evaluar aspectos
operativos para proporcionar un servicio protector y constructivo para la toma

de decisiones.

3.2 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor
Dentro de las principales caracteristicas que debe tener un Contador Publico

y Auditor se sefialan las siguientes:

“Tener: perspectiva global, agudeza para los negocios, orientacion basada en
riesgos, experiencia en gobierno corporativo, pensamiento critico y capacidad
para solucionar problemas, una escucha activa, comunicacion asertiva (oral y
escrita), escepticismo profesional, conocimiento en el uso de tecnologias.

Ser: ético, experto en relaciones (buen manejo interpersonal, colaborador,

empatico, objetivo e imparcial, disciplinado y ordenado.” (19:14)



3.3 El Contador Publico y Auditor como consultor

Las empresas comerciales pueden recurrir a un Contador Publico y Auditor en
el ambito de la consultoria si percibe una necesidad de ayuda de un
profesional independiente y se considera la persona adecuada para prestarle

esa ayuda.

Las razones para recurrir a la consultoria se pueden considerar desde
diversos angulos y describirse de diversas formas, como: alcanzar los fines y
objetivos de la organizacion, resolver los problemas empresariales, descubrir
y evaluar nuevas oportunidades, mejorar el aprendizaje, poner en practica los

cambios.

La correcta determinacion de la razén en que la empresa recurre al Contador
Publico y Auditor como consultor, logra conseguir considerables progresos
para sus clientes y mayores honorarios para ellos, si se concentran primero
en el objetivo 0 en una jerarquia de objetivos cada vez mas amplios. De esta
manera, situar el problema del cliente en una perspectiva temporal adecuada

y buscar soluciones que no bloqueen el camino hacia el futuro.

El Contador Publico y Auditor como consultor debe poseer ciertas actitudes,
alineadas con los principios sefalados en la aplicacién general del Cédigo de
Etica emitido por el Comité de Normas Internacionales de Etica para
Contadores de la Federacion Internacional de Contadores Publicos (IFAC), el
cual sefiala que los profesionales de la contabilidad deberan tener:

o Integridad: debe comportarse con rectitud y honestidad en todas sus

relaciones profesionales;
o Objetividad: no debe permitir conflicto de intereses, debe ser imparcial

en su juicio profesional;
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o Competencia y diligencias profesionales: deber continuo de mantener
conocimientos y habilidades profesionales del nivel requerido para sus
clientes mediante compromiso del trabajo y cuidado profesional;

o Confidencialidad: debe respetar la confidencialidad de la informacién
obtenida como resultado de su trabajo profesional;

o Comportamiento profesional: debera cumplir con las leyes vigentes y
evitar cualquier practica que descredite a la profesion.

Derivado de lo anterior, entre las actitudes del Contador Publico y auditor
podemos mencionar: observar y saber escuchar, medios para la obtencién de
informacién que son importantes para la comunicacion efectiva, franca y
honesta; analizar, ser objetivo y creativo, adaptandose a la situacion actual
del cliente para su correcta solucién de problemas y de esa manera formar el
juicio profesional independiente; tener iniciativa y ser paciente, capacidad de
idear y emprender, manteniendo el conocimiento y la aptitud profesional,
actuando con espero, minuciosamente y oportuno para lo no planificado;
mantener la estabilidad emocional, base para un pensamiento sélido que
obliga abstenerse de divulgar o utilizar informacion obtenida de las relaciones
con terceros en beneficio; pensar en positivo y ser especifico, en el qué, como
y cuando hacer, para emitir un correcto diagndéstico de manera constructiva y
sana, conforme al cumplimiento legal y reglamentario que evite desacreditar

a la profesion.

Sin embargo, las “principales actitudes que debe desarrollar el consultor (...)
e Actitud de servicio

e Actitud positiva y optimista

e Actitud proactiva

e Actitud retadora con la situacién” (18:290)
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3.4 Definiciéon de consultoria

La consultoria aborda dos enfoques basicos, el primer enfoque adopta una
visién funcional, considerando la consultoria como: una forma de proporcionar
ayuda sobre el contenido, proceso o estructura de una tarea o de un conjunto
de tareas, en el que el consultor no es efectivamente responsable de la
ejecucion de la tarea misma, sino de ayuda a los responsables.

El segundo enfoque considera lo que manifiesta la consultoria, siendo un
servicio profesional especial, contratado por y proporcionado a organizaciones
aunado con la capacidad en prestar asistencia de manera objetiva e

independiente, a la organizacion cliente.

Derivado de lo anterior, la consultoria es un servicio de asesoramiento
profesional independiente que ayuda a las organizaciones para alcanzar los
objetivos y fines de la organizacion mediante la solucion de deficiencias
mediante: el descubrimiento y la evaluacién de nuevas oportunidades; el
mejoramiento del aprendizaje y la puesta en practica de cambios, pero sin
tener un control directo de la ejecuciéon de los problemas de gestion,
analizarlos, recomendar soluciones a esos problemas y coadyuvar, si se les

solicita, en la aplicacidén de soluciones.

Formalmente, la Norma Internacional de Encargo de Aseguramiento 3000,
establece que: “Los encargos de consultoria implican un proceso analitico
que, por lo general, supone una combinacién de actividades relativas a:
establecimiento de objetivos, deteccion de hechos, definicidon de problemas u
oportunidades, evaluacion de alternativas, desarrollo de recomendaciones,
asi como acciones a tomar, comunicaciéon de resultados y, en ocasiones,
implementacién y seguimiento. Los informes (si son emitidos) generalmente

se escriben en un estilo narrativo (o “informe largo”)” (10:28)
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3.5 Proceso de la consultoria

El proceso de consultoria del Contador Publico y Auditor es una actividad
conjunta con el cliente, contratado para resolver un problema concreto y
aplicar los cambios deseados en la empresa. El proceso de consultoria se
divide en fases de secuencia l6gica y temporal, siendo las siguientes:

3.5.1 Preparativos

Es la etapa de adaptacion, donde el cliente quiere asegurarse de que esta
tratando con el consultor adecuado y el consultor ha de estar convencido de
que es la persona apropiada o de que su persona es competente para abordar

los problemas de ese cliente particular.

Para Ramirez y Hurtado establecen: “El cuidado que se debe tener en esta
etapa incluye esfuerzos tanto del consultor como del cliente para poner la
mayor calidad y establecer las seguridades necesarias para ambas partes y

se den las condiciones como fueron practicadas verbalmente” (18:108)

El conjunto de actividades iniciales se lista de la siguiente manera:

a. Contactos iniciales

El contacto inicial sera con el objetivo de que el consultor y el cliente de ofrecer
o solicitar los servicios de consultoria, mediante las siguientes formas:
“dirigirse a los clientes potenciales sin que éstos lo hayan solicitado es una de
las formas de comercializar los servicios de consultoria... Si el consultor
contacta a un cliente sobre el que tiene suficiente informacion y puede
mostrarle que conoce sus problema e intenciones y que tiene algo muy a

proposito que ofrecer” (16:158)
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b. Primera reunion y diagnéstico preliminar

Es una breve oportunidad para conquistar la confianza de cliente y causarle
una buena impresion, donde sigue la fase de comercializacion de sus
servicios de que se convendra un contrato. Para Kubr el objetivo de la reunion
preliminar: “es una forma de entrevista de la investigacion en la que cada parte

trata de conocer a la otra.” (16:160)

Las platicas preliminares con los gerentes, funcionarios y empleados
constituyen informacion importante del cliente que es de mucha utilidad para
el conocimiento de la historia y la estructura de la empresa como informacion

preliminar.

Si el consultor y el cliente llegan a la conclusion de que estan interesados en
principio en trabajar juntos, es preciso examinar y convenir las condiciones de
la colaboracion, es decir, un acuerdo sobre como proceder. “Si el cliente
puede estar dispuesto a acceder a que se efectie un diagndstico preliminar
del problema, el examen puede pasar a ocuparse de las disposiciones
relativas a esos diagnésticos y abarcar:
e el alcance y objetivo de un diagnéstico preliminar;
e los registros y la informacion que se han de poner a disposicion;
e acuerdo sobre términos, métodos y técnicas a utilizar;
e aquién se debe ver y cuando;
e cOmo presentar al consultor;
e las actitudes del personal con relacion a los asuntos que se han de
tratar;
e cuando se ha de concluir el diagndstico preliminar y como se han de
presentar las propuestas al cliente;
e la remuneracion por el diagndstico.” (16:163)
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“El objetivo del diagnéstico preliminar del problema no consiste en proponer
medidas para resolverlos, sino en definir y planificar una mision o proyecto de

consultoria que produzca ese efecto.” (16:164)

c. Mandato

“‘El mandato es la declaracién inicial del trabajo que ha de realizar el
consultor.” (16:175) EI mandato consiste que el cliente ha preparado las
atribuciones correspondientes a su cometido para obtener su aprobacion. El
Contador Publico y Auditor como consultor, la denomina como: solicitud de la
propuesta de servicios profesionales.

d. Propuesta presentada al cliente
Un aspecto fundamental de la planificacién de una tarea consultiva consiste
en la presentacién de un plan de trabajo, “incluida la estrategia que se seguira,

se presenta oficialmente al cliente en forma de propuesta.” (16:175)

Los principales elementos de la planificacidén y estrategia de la consultoria:

e Los papeles respectivos que han de desempeniiar el consultor y el
cliente.

e Elritmo de las actividades y la forma en qué se aplicaran.

e Los recursos asignados a la consultoria.

e Resumen de la identificacion del problema.

e Objetivos que se han de alcanzar y medidas que se han de adoptar.

e Fases del encargo y calendario.

¢ Definicién de las funciones.

El Contador Publico y Auditor como consultor acordara los términos del

compromiso en un documento que se somete a la decision y aprobacién del
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cliente. “En la mayor parte de los casos, la propuesta al cliente incluye las
cuatro secciones siguientes:

e Seccibn técnica;

e Seccion relativa al personal;

e Seccidn relativa a los antecedentes del consultor;

e Seccidn de las condiciones financieras y de otra indole.” (16:178)

Es importante definir el término: materia subyacente objeto de andlisis, se
refiere al tema que se mide o evalla mediante la aplicacién de criterios, es
decir, la elaboracién del manual de politicas y procedimientos contables para
el area de inventarios, con base al marco de la Norma de Informacién

Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades.

El consultor realiza la entrega, recomendable de forma personal, con
expectativa de la reaccidn del cliente para su interés en utilizar los servicios

del consultor.

e. Aceptacion de la consultoria

Es la culminacion de la fase inicial del proceso de consultoria en el acto donde
el consultor y el cliente acuerdan el servicio profesional mediante una carta de
acuerdo, denominada carta de aceptacién de la propuesta de servicios
profesionales, siendo la forma de contratar el servicio profesional de

consultoria.

3.5.2 Planificacion de la accion

Es la segunda fase del proceso de consultoria, donde se examina el problema
y los objetivos del cliente, para decidir cdmo se ha de orientar el trabajo
encaminado a la solucion, es decir, preguntando qué esta tratando de lograr
con el objetivo de preparar la accion.
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En la segunda etapa de la consultoria, Ramirez y Hurtado establecen: “prevé
la forma como ha de realizarse la transformacion técnica y humana de la
organizacidon hacia mayor generacion de valor para sus diferentes grupos de
interés.” (18:111)

En el proceso de planificacion de la accion se desarrolla la estrategia y
conduce a decisiones apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad, y

alcance del trabajo.

3.5.3 Diagnoéstico

El proceso de consultoria entra en su tercera fase, que consiste en la
busqueda de ideas e informacién, mediante la obtencién de determinados
datos y hechos, para su respectivo andlisis y determinar las soluciones

acordadas para la presentacion del cliente con la mejor solucion posible.

‘Los hechos son los materiales de construccion de cualquier trabajo de
consultoria.” (16:196) Los hechos se presentan ante los consultores en tres
formas: registros (documentos), acontecimientos (actos y actividades),
condiciones (circunstancias) y recuerdos (informacion almacenada en la

mente de las personas).

Por consiguiente, Kubr establece: “Los datos no se pueden utilizar sin un
analisis cuyo objetivo va mas alla de la investigacion y evaluacion...la meta
Ultima del proceso de consultoria consiste en iniciar el cambio y el analisis de
los hechos debe acercarnos a esa meta” (16:213)
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El andlisis de los datos y hechos para la descripcidon correcta de las causas,
de lo qué se puede hacer y qué beneficios obtendria para gradualmente

concretar los objetivos del proyecto acordados con el cliente.

En virtud de lo anterior el consultor es responsable de: “motivar y lograr la
participacion de los niveles inferiores de la jerarquia para lograr cambios
reales (...) que ayuda en el desarrollo del proyecto, la labor del consultor es
encontrar.” (18:118)

El Contador Publico y Auditor como consultor, mediante los papeles de
trabajo, debe estar “atento a dejar actas o bitacoras de la realizacion de cada
actividad en la intervencion con el fin de documentar los logos y registrar los
aprendizajes, asi como, para evaluar las actividades y poder hacer

seguimiento posterior.” (18:121)

Derivado de la evaluacion cualitativa de la evidencia mediante las narrativas
ejecutadas del personal de inventario de la empresa comercializadora de linea
blanca, el Contador Publico y Auditor como consultor puede encontrar las
areas o procedimientos con deficiencias, para posteriormente elaborar el

manual de politicas y procedimientos contables para el area de inventarios.

3.5.4 Aplicacion

Se inicia el proceso de ejecucién de acuerdo a lo planificado, donde se
involucra el cliente y el consultor, para acudir a cualquier desigualdad durante
la puesta en practica del plan, de esa manera destinar los cambios a mejoras
con relacién a las propuestas del consultor y de acuerdo a la aprobacién del

cliente
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De acuerdo con Kubr: “La aplicacién, la cuarta fase del proceso de consultoria,
es la culminacién de los esfuerzos conjuntos del consultor y del cliente.”
(16:247)

En claridad de lo anterior, Ramirez y Hurtado establece que en la consultoria
se define: “si hay informes parciales o si solo se presenta un informe final de
los resultados del proceso. El consultor debe definir la estructura del informe,
el tipo de redaccion y la forma de presentarlo segun la poblacidén a que vaya

dirigido, el tipo de consultoria y los objetivos que pretende lograr. (18:123)

Derivado de la problematica de la empresa comercializadora de linea blanca,
el informe de la consultoria del profesional ejerciente, Contador Publico y
Auditor, sera la entrega del manual de politicas y procedimientos contables
para el area de inventarios, incorporando las mejoras de las deficiencias en

los hallazgos.

3.5.5 Terminacidn

Kubr establece para la etapa de terminacién como: “la quinta y ultima fase del
proceso de consultoria. Se ha de poner fin a toda tarea o proyecto una vez
gue su proposito se ha alcanzado y que la ayuda del consultar ya no necesita”
(16:265)

Es la ultima fase del proceso de consultoria, concluyendo el manual de
politicas y procedimientos contables para el area de inventarios, donde se
considera el trabajo finalizado y el momento oportuno para la retirada
mediante la presentacion, poniendo a criterio del cliente el seguimiento

posterior por parte del consultor.
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3.6 Laconsultoria de empresas y otras profesiones

El mundo de Ilas profesiones estd experimentando relevantes
transformaciones, que dan forma nueva a profesiones individuales, modifican
sus fronteras y cambian su posicion, sus relaciones y sus métodos de trabajo.
La competencia dentro de cada profesidon y entre profesiones distintas, exige
un enfoque interdisciplinario, ocasionando vinculos de empresas
multiprofesionales que, la profesién del Contador Publico y Auditor, no es la

excepcion.

“El profesional en Contaduria esta en esa posicién por ambas vertientes, tanto
por su preparacion académica como por la experiencia que adquiere en la
practica de su profesion...

(...) es conveniente aclarar que esa potencialidad de consultor debe ser
ejercida teniendo muy claras y definidas las especialidades que nos
corresponden, asi como la seriedad en cuanto a la metodologia para llevar a
cabo ese tipo de trabajos.” (22)

En correspondencia, Ramirez y Hurtado establecen que la consultoria: “no se
debe tratar como una profesidbn en si misma, sino mas bien como una
especializacién de una profesién, ya que requiere de un conocimiento y

experticia previa para ofrecer a los clientes” (18:32)

3.7 La consultoria en la direccion de la pequeiha empresa

El empleo de consultores en la direccion de las empresas pequenas es para
resolver problemas operacionales concretos. El consultor se ocupa de
problemas de gestion, por lo que el conocimiento de la interaccién de las
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funciones de la pequefia empresa es importante, para no repercutir con un

cambio de alguna funcién con otras.

Ademas, en algunas ocasiones se recurre a consultores para que asistan en
la preparacion, puesta en practica y evaluacion de politicas destinadas a
contribuir al proceso de desarrollo de la pequefa empresa, en las diferentes

areas.

3.8 Organismos que regulan la profesion del Contador Publico y Auditor
en Guatemala

El desarrollo de la profesién del Contador Publico y Auditor, ha promovido a

la creacion de instituciones que emiten normas, guias y reglas encaminadas

a tecnificar y fortalecer la profesion a nivel nacional e internacional.

Actualmente, los Contadores Publicos y Auditores de cada pais se agrupan
en organismos nacionales que se denominan, usualmente, Institutos o
Asociaciones de Contadores Publicos y Auditores, los cuales, a su vez, se
relnen en un organismo internacionales determinados, que emiten la
normatividad que rige a la profesién contable en todos los paises miembros
como obligatoria.

3.8.1 Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores

“El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores —Igcpa— es una
institucion de servicio gremial, fundada el 7 de noviembre de 1968, integrada
por contadores publicos y auditores egresados de las distintas universidades
del pais. El Igcpa se dedica a promover la superacion personal y profesional
de sus asociados, mediante la capacitacion continua, contando con estatutos
y personeria juridica (...)
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La finalidad principal del Igcpa, es la promocién del desarrollo de la profesién
por medio de la capacitacidn, actualizacion e intercambio constante, para ello;
se mantienen comunicaciones con todas las universidades, colegios

profesionales y organismos internacionales.” (23)

El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (I.G.C.P.A), es
una asociacion de caracter profesional, no lucrativa y no gubernamental, que
integra a profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria, con propdsitos
técnicos de: estimular el progreso de la profesién del Contador Publico y
Auditor en Guatemala; promover la educacién continua de contabilidad,
auditoria y ciencias afines y de mantener normas elevadas de ética
profesional; y estimular el intercambio permanente de conocimientos y
experiencias entre los integrantes y las relaciones de entidades profesionales
similares de otros paises.

3.8.2 Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala es una entidad
que regula, controla y promueve el desarrollo cientifico de la profesién de
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, vela por el bienestar de sus
agremiados, propone soluciones a los problemas nacionales de su
competencia y defiende los intereses de sus colegiados.

Con una visién de ser la entidad de desarrollo y defensa de la Contaduria
Publica y Auditoria en Guatemala, para lograr el liderazgo de la profesién.

3.8.3 Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y
Administradores de Empresas de Guatemala

El Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores vy

Administradores de Empresas de Guatemala, fundada el 10 de julio de 1951,
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es una: “Institucion no lucrativa con fines mutualistas, que agremia a los
profesionales de las ciencias econémicas para la defensa de la ética y la
transparencia en el ejercicio de la profesion, asi como para su dignificacion y
bienestar.

Para lo cual desarrolla actividades de prevision social, culturales, sociales y
deportivas de formacién y actualizacidén de sus agremiados para contribuir con

su crecimiento y desarrollo profesional.” (21)

3.8.4 Federacion Internacional de Contadores

La Federacion Internacional de Contadores, IFAC, creada en 1977, es una
organizaciéon mundial de interés publico que fortalece la profesién contable
mediante el apoyo en el desarrollo una profesion contable con estandares
internacionales armonizados; promoviendo la adopcidén e implementacién de
normas; desarrollo de la capacidad de ofrecer servicios de alta calidad
mediante las organizaciones profesionales de contabilidad; y hablando sobre
temas de interés publico, tales como valores, la ética y las actitudes
profesionales adicional de la formacion técnica.

3.8.5 Instituto de Auditores Internos

El Instituto de Auditores Internos, [IA, es un organismo mundial de
normalizacidén, que proporciona a los auditores internos de todo el mundo
normas y directrices actualizadas y universalmente aceptadas, que sirven en
el ambito de la auditoria interna, gestion de riesgos, la gobernanza, control
interno, auditoria de Tl, educacién, seguridad y gestion.
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3.9 Normatividad que rige al Contador Publico y Auditor en calidad de
consultor aplicable a pequenas y medianas empresas

Cualquier Contador Publico y Auditor en calidad de consultor que aspire a ser

un profesional debe aclarar su propia concepcion de la ética y las normas que

ha de respetar en su colaboracién con los clientes.

3.9.1 Normas éticas

“Existen un conjunto de normas éticas reconocidas, compartidas y aplicadas
constantemente por los miembros de la profesion. Esas normas definen qué
es un comportamiento apropiado y cual no lo es en la prestacion de servicios

profesionales.” (16:132)

El Contador Publico y Auditor como consultor debe cumplir con los
requerimientos de ética aplicables a los cuales esta sujeto el equipo del
encargo al ejecutar el trabajo, incluyendo los principios de integridad,
objetividad, = competencia, diligencia  profesional, confidencialidad,
comportamiento profesional y estableciendo una guia adicional aplicable al
encargo por medio del Cédigo Internacional de Etica para profesionales de
Contabilidad del IESBA junto con los requerimientos nacionales que establece
el Cédigo de Etica Profesional en Guatemala.

3.9.2 Normas técnicas del profesional Contador Publico y Auditor en
calidad de consultor

“La competencia técnica del consultor es la base del enfoque profesional.

Sobre todo, poseer el tipo de conocimientos tedricos y practicos necesarios

para un cliente. Por regla general, el consultor debe evaluar criticamente sus

propios conocimientos tedricos y practicos al considerar un nuevo contrato”

(16:134)

67



El propédsito de normar la actividad profesional del Contador Publico y Auditor
como consultor, es asegurar que el contenido, proceso o estructura de una o
mas tareas a realizar, distintos de la auditoria o de la revision de informacién
financiera, cubiertos por las Normas Internacionales de Auditoria (NIA) y
Normas Internacionales de Encargos de Revision (NIER),

La Federacién Internacional de Contadores (IFAC) establece para las firmas
de auditorias y consultoras, la Norma Intencional de Encargos de
Aseguramiento 3000, Encargos de Aseguramiento distintos de la Auditoria o
de la Revision de Informacién Financiera Historica, establece que un encargo
de aseguramiento: “puede ser parte de un encargo mas amplio. Por ejemplo,
cuando un encargo de consultoria de adquisicion de una empresa incluye el
requerimiento de obtener un grado de seguridad sobre informacion financiera
historico o prospectiva. En dichas circunstancias, este Marco es aplicable solo

a la parte de encargo relativa al aseguramiento.” (10:85)

En virtud de enmarcar el encargo de consultoria en la elaboracion de manual
de politicas y procedimientos para el area de inventario, establecemos que un
encargo de aseguramiento tiene como objetivo obtener evidencia suficiente y
adecuada que le permita incrementar el grado de confianza de los usuarios a
quienes de se destina el informe, distintos de la parte responsable.

Existe un proceso en la aplicabilidad del encargo de aseguramiento, acorde
al proceso de consultoria, en la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables ejecutado por el Contador Publico y Auditor,
estableciendo:

. Aceptacion: es saber que el personal cuenta con la competencia para

realizar el encargo, es decir, la elaboracién del manual de politicas y
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procedimientos contables para el area de inventario, para proceder con los
preparativos de aceptacidén, mediante una carta de encargo.

Derivado de lo establecido de la Norma de Encargos de Aseguramiento 3000,
se deben considerar condiciones previas para la aceptacién del encargo de
aseguramiento la normativa de aseguramiento establece que del
conocimiento preliminar del encargo del profesional ejerciente y de una
discusion con la parte o partes apropiadas establecera:

o Las funciones y responsabilidades de las partes apropiadas son
adecuadas teniendo en cuenta las circunstancias.

o La elaboracién del manual de politicas y procedimientos contables es
adecuada al encargo.

o Los criterios que el profesional ejerciente espera que se apliquen en la
preparacion de la informacion sobre la elaboracion del manual de politicas y
procedimientos contables son adecuados, reuniendo las siguientes
caracteristicas: relevancia, integridad, fiabilidad, neutralidad y la
comprensibilidad.

. Los criterios que el profesional ejerciente espera que se apliquen en la
preparacion de la informacién sobre la materia objeto de andlisis estaran
disponibles para los usuarios a quienes se destina el informe.

o El profesional ejerciente espera poder obtener la evidencia.

o La conclusion del profesional ejerciente se reflejara en un manual de
politicas y procedimientos contables.

o El profesional ejerciente espera obtener un grado de seguridad

significativo.

De darse las condiciones previas al encargo de aseguramiento, “el profesional

acordara los términos del encargo con la parte contratante. Los términos del
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encargo acordados se describiran con suficiente detalle en una carta de
encargo u otra forma adecuada de acuerdo escrito, confirmacion escrita o

contenida en disposiciones legales o reglamentarias.” (10:13)

. Planeacion: es obtener un entendimiento de las operaciones del area
de inventarios en una empresa comercializadora de linea blanca, incluyendo
el sistema y registros contables, mediante una planificacién de la accion y
diagnéstico.

Derivado de lo anterior, la Norma Internacional de Encargos de
Aseguramiento 3000, en el parrafo A86, establece para la primera etapa del
encargo: “que el socio del encargo, otros miembros clave del equipo del
encargo y cualquier experto clave del profesional ejerciente desarrollen una
estrategia global relativa al alcance, énfasis, momento de realizacién y
desarrollo del encargo y un plan del encargo, consistente en un enfoque
detallado de la naturaleza, el momento de realizacion y la extension de los
procedimientos de obtencidn de evidencia que se deben aplicar y los motivos
por los que se seleccionan.” (10:49)

La naturaleza y extension de las actividades de planificacion varian de
acuerdo al encargo, “las principales cuestiones que se pueden considerar
estan:

e Las caracteristicas del encargo que definen su alcance, asi como lo
términos del encargo y las caracteristicas de la materia subyacente
objeto de analisis y de los criterios.

e El momento de realizacién y la naturaleza de las comunicaciones que
se requieren.

o El proceso del encargo.

70



. El conocimiento de la parte o partes apropiadas y su entorno por el
profesional ejerciente, asi como de los riesgos de que la informacién sobre la
materia objeto de analisis contenga incorreciones materiales...

. La naturaleza, el momento de realizacién y la extension de los recursos
necesarios para realizar el encargo y las necesidades de especializacion, asi

como la naturaleza y extension de la participacion de expertos.” (10:50)

En virtud que el Contador Publico y Auditor como consultor, profesional

ejerciente conforme a la Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento

3000, elabore el manual de politicas y procedimientos contables para el area

de inventarios con base en el marco de la NIIF para las PYMES, establece:

“obtencion de conocimiento sobre la materia subyacente objeto de analisis y

otras circunstancias del encargo proporciona al profesional ejerciente un

marco de referencia para ejercitar su juicio profesional durante todo el

encargo, por ejemplo:

e Al considerar las caracteristicas de la materia subyacente objeto de
analisis;

e Al evaluar lo adecuado de los criterios;

e Al desarrollar expectativas que se usaran al aplicar procedimientos
analiticos;

o Aldisefary aplicar procedimiento; y

e Al evaluar la evidencia, asi como la razonabilidad de las manifestaciones

escritas y orales por el profesional ejerciente.” (10:54)

. Ejecucidn: es recolectar informacion de politicas y procedimientos
contables para el area de inventarios, sobre los cuales el Contador Publico y
Auditor como consultor procedera al andlisis de la informaciéon para su

adecuada compilacion.
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De acuerdo con la Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000,
en su parrafo A108, el profesional ejerciente en calidad de Contador Publico
y Auditor como consultor: “elige una combinacion de procedimientos... segun
corresponda. Los procedimientos enumerados a continuacion se pueden
utilizar, por ejemplo, en la planificacién o en la realizacion del encargo, segun
el contexto en el que los aplica el profesional ejerciente:

e Inspeccion.

e Observacion.

e Confirmacioén.

e Procedimientos analiticos.

e Indagacion.” (10:55)

De igual manera, el Contador Publico y Auditor como consultor puede solicitar
manifestaciones escritas, tal como: “que la parte o partes apropiadas han
comunicado al profesional ejerciente todas las deficiencias de control interno
relevantes para el encargo de las que tienen conocimiento salvo las que son
claramente insignificantes o las que claramente no tendran consecuencias.”
(10:62)

La NIEA 3000 en los parrafos A146 y A147 establece que la evidencia: “es
necesaria para fundamentar la conclusién del profesional ejerciente y el
informe de aseguramiento. Tiene naturaleza y se obtiene principalmente de la
aplicacion de procedimientos en el transcurso del encargo... La evidencia
puede provenir de fuentes internas y externas a la parte o partes apropiadas...

La suficiencia y adecuacion de la evidencia estan interrelacionadas.” (9:64)

Finalmente, el Contador Publico y Auditor como consultor para la elaboracién
del manual de politicas y procedimientos contables: “mide o evalua la materia
subyacente objeto de analisis sobre la base de los criterios y presenta la
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informacion sobre la materia objeto de analisis resultante como parte del
informe de aseguramiento 0 como anexo al mismo (...) Segun la materia
subyacente objeto de analisis:

(a) El resultado (...) se puede reflejar en la descripcion de los hallazgos y en
el fundamento de la conclusibn del profesional en un informe de
aseguramiento largo.

(b) El profesional puede utilizar datos obtenidos o compilados por otros.”
(10:127)

. Informe: es la fase que consiste en la elaboracion del manual de
politicas y procedimientos contables para el area de inventarios de la empresa
comercializadora de linea blanca mediante |la aprobacion de la direccion de la

compilacién de informacion.

Finalmente, el Contador Publico y Auditor establece un informe, el manual de
las politicas y procedimientos contables del area de inventarios, siendo los
usuarios del area de inventarios, quienes haran uso del mismo en la empresa

comercializadora de linea blanca.

3.9.3 Norma contable aplicable a las pequefias y medianas entidades

“El propdsito de la normalizacion contable es la construccidon de normas de
caracter homogéneo para realizar el registro de los hechos econémicos; es la
forma de asegurar que la informacion sea debidamente elaborada,
comunicada, verificada y controlada. (...) La regulacion contable internacional
facilita (...) los distintos obstaculos de la interpretacién de la informacion

contable, confeccionada y revelada en los distintos paises (...)” (14:17)

Derivado del Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad se destin6

para las pequefas y medianas empresas, un conjunto de reglas, normas o
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leyes para la elaboracion y presentacion de la informacion econdémica y
financiera, que guian al profesional de contabilidad para la implementacién de
politicas y procedimientos contables en el control y registro de las operaciones
contables, denominada: Norma Internacional de Informacion Financiera para

Pequenas y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)

La aplicabilidad en Guatemala derivo del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, al adoptar como parte de los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados del articulo 368 del Codigo de
Comercio, la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequenas

y Medianas Entidades, obligatoriamente en el afio 2011.

La NIIF para las PYMES es una norma con 35 secciones, dirigida a entidades
que no cotizan en bolsa de valores, en la que definen métodos y
procedimientos para el registro y formulacion de los estados financieros
mediante la medicién, control y registro de la informacion financiera. No
obstante, las empresas guatemaltecas han tenido problemas en adoptar la
normativa en su totalidad, por motivo, entre otros aspectos, a los siguientes:

e Las empresas deben cambiar sus politicas contables;

e Las empresas deben contratar personas con conocimientos de la
normativa para ejecutar su cumplimiento;

e La normativa legal (leyes del pais) se contrapone en algunos casos
con la normativa técnica (NIIF para las PYMES), siendo la Ley de
Actualizacién Tributaria con mayor oposicidn; y es que el parrafo 3.3 de la
Seccion 3 de la NIIF para las PYMES, Presentacién de los Estados
Financieros, afirma que: una entidad cuyos estados financieros cumplan en
su totalidad la NIIF para las PYMES efectuara en las notas una declaracion,

explicita y sin reservas de dicho cumplimiento.
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Derivado de lo anterior, el Contador Publico y Auditor como consultor debe
definir la responsabilidad de adoptar la normativa ética, técnica profesional y
contable para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos
contables para el &rea de inventarios en una empresa comercializadora de

linea blanca que definen la competencia de la profesién.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS EN UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE LINEA BLANCA
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa Linea Blanca May, S.A. es comercializadora de linea blanca,
inscrita legalmente por escritura de constitucion No. 3227 el 23 de junio de
1994 ante el Registro Mercantil, bajo la figura de sociedad anénima que
establece un capital autorizado, suscrito y pagado de Q.250,000.00 que
conforma 2,500 acciones de un valor de Q. 100.00 cada una y nombra como
presidente del consejo de administracion a el Licenciado Ever Lopez. Ademas,
se encuentra inscrita en la Superintendencia de Administracién Tributaria bajo
el Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas para disponer con
el cumplimiento de las normas fiscales. Con mucho esfuerzo y dedicacion, la
comercializadora Linea Blanca May, S.A. ha logrado establecer 100 puntos
de ventas en los 22 departamentos de Guatemala, brindando la mejor
atencién y productos de alta calidad para la aceptacion positiva de los
guatemaltecos, que incentivan la mejora continua de sus operaciones

administrativas y contables, ubicada en la zona 11 de la ciudad de Guatemala.

Considerando lo anterior, la empresa ha solicitado los servicios de un
Contador Publico y Auditor como consultor para la elaboracién de un manual
de politicas y procedimientos contables correspondiente al proceso del area
de inventarios ejecutado durante el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre
del afio 2018.
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El manual de politicas y procedimientos contables para el area de inventarios
tiene como propdsito de presentar una guia al colaborador en la presentacién
de informacion oportuna, veridica y confiable para la toma de decisiones
dentro de la administracién y garantizar la salvaguarda de los activos.
Ademas, hacer de su conocimiento de las cuentas de inventario que integra
la nomenclatura contable, ordenada conforme a la presentacién del estado de
situacién financiera y el estado de resultado integral de la empresa

comercializadora de linea blanca.
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8.

4.1.1 Organigrama de Linea Blanca May, S.A.

Asamblea General
de Accionistas
_____ o Auditoria
Externa
Consejo de
Administracion
Auditoria
Interna
Gerencia
General
Gerencia de FGerenpla Gerencia de

Compras inanciera Ventas

Administrativa

[ | |
[ | [ [ |
Jefe de Jefe de Contador Recursos Tesorero Jefes de
Compras Bodega General Humanos Sucursal
| [
[ | [ |
Aucxiliares de Jefe de Ejecu_tlvos de Auxiliares de
Bodegueros ) Cajas de . Vendedores Facturadores
Compras Inventarios Tesoreria
Sucursales
[
[ |
Analistas Supervisores de
de Campo de
Inventarios Inventarios

Fuente: elaboracion propia de informacidn recabada de la organizacidn y de acuerdo al Cédigo de Comercio




4.2 Solicitud de la propuesta de servicios profesionales
|
\LINEA BLANCA

Guatemala, 15 de enero de 2019

Licenciada

Thelmy Elizabeth Solis de Ovalle
Auditoria & Consultoria

Ovalle Solis & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimada Licda. Solis:

Nosotros Linea Blanca May, S.A. dedicados a la comercializacién de linea
blanca, nos dirigimos por este medio solicitando sus servicios profesionales
para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos contables para
el area de inventarios, el periodo a utilizar para referencia es del 01 de enero
al 31 de diciembre del afio 2018.

Con el objetivo de contar con informacion confiable sobre el manejo de las
operaciones y el registro adecuado del sistema informacién contable del area
de inventarios, se sirva en someter a consideracién nuestra solicitud y asi
enviarnos su propuesta; para determinar las condiciones de trabajo que

pactaremos con inclusién de sus honorarios.

Atentamente

Ricardo May
Gerente General
Linea Blanca May, S.A.
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

AUDITORIA & CONQVULTORI'A
OVALLE S@JLIS
& ASOCIADO)S

Empresa Linea Blanca

May, S.A.

Propuesta de Servicios
Profesionales
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. CARTA INTRODUCTORIA

Guatemala, 18 de enero de 2019

Senores
Linea Blanca May, S.A
Ciudad de Guatemala

Estimados senores:

En respuesta a su mandato de fecha 15 de enero de 2019, en consideracién
de la primera reunion y diagnéstico preliminar, estamos agradecidos por la
oportunidad que nos brinda de permitirnos presentar la propuesta de servicios
profesionales, que comprende la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables para el area de inventarios.

Hemos elaborado dicha propuesta para comunicarles nuestro firme deseo de
proporcionar servicios de calidad, que permitan que su empresa genere

informacion confiable y oportuna.

Cualquier aclaracién y/o ampliacién que requieran con relacién al contenido
de la presente, con gusto los complaceremos a su solicitud. La aceptaciéon de
la misma es un importante trabajo que se considerara como un compromiso
serio de nuestra parte; estamos seguros de llenar sus expectativas y de

obtener los resultados que se esperan.

Atentamente,

Licda. Theh{ th Solis de Ovalle

Socia Directora
Auditoria y Consultoria
Ovalle Solis y Asociados
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Il. SECCION TECNICA

A) JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

En el &rea de inventarios de la empresa comercializadora Linea Blanca May,
S.A. al no tener definidas y estandarizadas sus atribuciones en un manual de
politicas y procedimientos, origina y persiste duplicidad o ejecucién

innecesaria de procedimientos y una incorrecta salvaguarda de los activos.

B) OBJETIVO

El objetivo del servicio de consultoria realizado por un Contador Publico y
Auditor es dirigido a la indagacién, revisidbn y analisis del proceso de
inventarios que actualmente realizan para determinar los procedimientos
correctos en el registro de la informacion financiera y adecuar las politicas

dirigidas a mantener un control interno operativo.

C) ALCANCE
Elaborar un manual de politicas y procedimientos contables para el area de

inventario.

D) FASES DEL ENCARGO

D.1 Fase de Planificacion
Es la fase de los preparativos de la consultoria que finaliza en el momento de
tener la aceptacion de la propuesta de servicios profesionales y en relacion a

la misma, examinando el problema y los objetivos que desea el cliente.
D.2 Fase de Investigacion

Es la fase de diagndstico de la consultoria, para decidir como se ha de orientar
el trabajo encaminado a la solucién y la planificacion de la accién de la
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consultoria, que consiste en la busqueda de ideas e informacién del proceso
contable del area de inventarios sobre posibles procedimientos y politicas

factibles e interesantes para presentar y logre decidir el cliente.

D.3 Fase de analisis y diseio
Es la fase de aplicacién de la consultoria donde se utilizan las politicas y
procedimientos adecuados para el area de inventarios con relacién a las
propuestas del consultor y de acuerdo a la aprobacion del cliente, iniciando el

proceso de ejecucion.

D.4 Fase de revision, presentacion e implementacion
Es la ultima fase del proceso de consultoria, siendo la fase de terminacién del
encargo una vez alcanzado, ejecutando la respectiva evaluacién del proceso
de presentacién e implementacién del manual de politicas y procedimientos

contables para el area de inventario.

E. RESPONSABILIDADES
E.1 CONSULTOR
Llevaremos a cabo nuestra consultoria en el departamento de contabilidad en
el area de inventarios siendo responsables de:
a. Mantener informada a la direccién sobre el progreso de la revision;
b. Concretar al alcance del trabajo indicado

c. Cumplir con los objetivos e informe sefialado en la presente propuesta.
E.2 DIRECCION

Realizaremos la consultoria partiendo de la premisa de que reconocen y
comprenden que son responsables de:
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a. Facilitar la informacién y colaboracion que se requiere para el desarrollo del
trabajo;

b. el control interno que la direccidn considere necesario para permitir la
ejecucion de la consultoria en el area de inventarios de una manera eficaz, y

C. proporcionarnos:

(i) acceso a toda informacion de la que tenga conocimiento la direccién y que
sea relevante para la elaboracion del manual de politicas y procedimientos
contables para el area de inventarios:

(i) informacién adicional que podamos solicitar para los fines de la consultoria;
y

(iii) acceso ilimitado a las personas de la entidad de la cuales consideremos

necesario.

ll. SECCION RELATIVA AL PERSONAL

A. VISITAS

Con el fin de cumplir con la ejecucién de nuestro trabajo, se estaran
programando visitas en comun acuerdo con el personal del area de inventarios
bajo autorizacion de la direccion de gerencia financiera, con el fin de levantar

evidencia que sera utilizada para alcanzar el objetivo del trabajo.

B. RESPONSABLES

El personal asignado para realizar el trabajo de consultoria es el siguiente:

Cargo Nombre

Socio Director Licda. Thelmy Elizabeth Solis De Ovalle

Auditor Senior Karin Roxana Ovalle Solis
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C. FUNCIONES

El manual de politicas y procedimientos contables para el area de inventarios
sera elaborado por la Senior: Karin Roxana Ovalle Solis con 160 horas hombre
y la revision del mismo la realizara la Socia Directora: Thelmy Elizabeth Solis
De Ovalle, en 20 horas hombre, para su posterior entrega a la direccion.

IV. SECCION DE ANTECEDENTES DEL CONSULTOR

Los profesionales de Ovalle Solis & Asociados en estrategia y operaciones se
basan en un conjunto de servicios profesionales para centrarse en las

soluciones de los problemas reales que afectan a las empresas de hoy.

En un entorno de gran complejidad en capital humano, nuestros profesionales
combinan un profundo conocimiento especialista y un conocimiento sectorial
del negocio, de esta manera proporcionar e implementar soluciones en todo

tipo de proyectos.

V. SECCION DE LAS CONDICIONES FINANCIERAS Y DE OTRA iNDOLE
A. HONORARIOS
Nuestros servicios son brindados por profesionales capacitados y con

experiencia por lo que nuestros honorarios van dirigidos hacia el tiempo que

ellos utilizan para la realizaciéon del trabajo solicitado.
Respecto a lo anterior se estima que el valor para el disefio de un Manual de

Politicas y Procedimientos Contables para la empresa Linea Blanca May, S.A.,

es de treinta mil quetzales exactos (Q. 30,000.00), que incluye el Impuesto al
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Valor Agregado (IVA), los cuales deberan ser cancelados contra presentaciéon

de factura, de la siguiente manera:

e 40% al ser aceptada la propuesta de trabajo
e 60% al momento de entregar el manual de politicas y procedimientos
contables.

B. DURACION

Se entregara un manual de politicas y procedimientos contables para el area
de inventarios de la empresa Linea Blanca May, S.A., con una entrega de 30
dias habiles a partir de aceptacion de la propuesta de servicios profesionales.

Si el contenido de la presente propuesta esta de acuerdo a los requerimientos
y los términos que la empresa necesita, favor confirmar su aceptaciéon por
medio de una carta dirigida al suscrito. Le rogamos que firme y devuelva la
copia adjunta de esta propuesta de servicios profesionales para indicar que
conocen y aceptan los acuerdos relativos a nuestra consultoria para la
elaboracién de un manual de politicas y procedimientos contables para el area

de inventarios bajo los términos establecidos previamente.

Atentament
Licda:Thelmy Elizabeth Solis de Ovalle
Socia Directora enente e

roea=To et

Auditoria y Consultoria
Ovalle Solis y Asociados

Recibido y conforme, en nombre de la empresa Linea Blanca May, S.A. por:

(Firma, nombre y cargo)
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4.4 Aceptacion de la propuesta de servicios profesionales

/ ‘\LINEA BLANCA
“ﬁ AR 4

Guatemala, 25 de enero 2019

Licenciada

Thelmy Elizabeth Solis de Ovalle
Auditoria & Consultoria

Ovalle Solis & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimada Licenciada:

Con relacion a los términos presentados en la propuesta de servicios
profesionales emitida el 18 de enero del presente, me complace informarle que
aceptamos la ejecucion de la consultoria para la elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos Contables para el area de inventarios de la

empresa.

Sin otro particular quedo a sus 6rdenes para el desarrollo del trabajo.

Atentamente,

rente General
Linea Blanca May, S.A.
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4.5 Planificacion del trabajo a realizar

LINEA BLANCA MAY, S.A.
Memorandum de planificacion del trabajo de consultoria

l. Generalidades

La empresa, ubicada en la ciudad de Guatemala, se dedica al comercio de
linea blanca, atendiendo actividades administrativas y contables, el personal
de la administracion indicO6 de manera general que desde inicios de la
operaciones de la empresa el proceso del area de inventarios se realiza
conforme al criterio y experiencia del personal con mayor antigiiedad; debido
a esto, el registro de la informacidn financiera involucra un riesgo de control e

influyendo en la toma de decisiones de manera inadecuada.

En el diagndstico preliminar, se determin6 que el area de inventario no cuenta
con politicas y procedimientos contables, que evitan el control de sus
operaciones y el registro eficiente de la informacion financiera, siendo de
conocimiento del Gerente General para la solicitud del servicio de consultoria
para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contable que

regule el area de inventarios de la empresa comercializadora de linea blanca.

El trabajo de consultoria se llevard acabo para atender a la solicitud de la
administracion de la empresa bajo los términos de la propuesta de servicios
profesionales aceptados, para trabajar en correspondencia a los programas,
narrativas y cuestionarios de politicas y procedimientos contables; se
indagara, revisara y analizara el proceso del area de inventarios, determinando
fortalezas y debilidades plasmadas en un informe a la gerencia y de esa
manera proceder para la respectiva elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables para el area de inventarios
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Il. Objetivos

Los objetivos a establecer seran:

a. Indagar, revisar y analizar el proceso del area de inventarios para la
elaboraciéon del manual de politicas y procedimientos contables en el area de
inventarios.

b. Solucionar la ausencia de un manual de politicas y procedimientos

contables para el area de inventarios de la empresa.

lll. Alcance y oportunidad
Realizar una consultoria en la elaboracién de un Manual de Politicas y
Procedimientos Contables para el area de inventarios durante el afio 2019 de

la empresa Linea Blanca May, S.A

IV. Fechas clave para la realizacion del trabajo
Las fechas clave del trabajo de consultoria realizarse son las siguientes:

a. Revision preliminar 01 de febrero de 2019
b. Inicio de la ejecucidn 08 de febrero de 2019
c. Entrega del manual 05 de marzo de 2019

V. Personal asignado de la firma
El personal asignado para realizar el trabajo de consultoria es el siguiente:

Cargo Nombre Iniciales
Socia Directora |Licda. Thelmy Elizabeth Solis De Ovalle TESO
Auditora Senior | Karin Roxana Ovalle Solis KROS

89



VI. Comunicacion de los resultados

Finalizada la ejecucion de la consultoria del area de inventarios se hara
entrega del manual de las politicas y procedimientos contables para el area de
inventarios de la empresa comercializadora de linea blanca.

Atentamente,

Licda. Thelmy Elizabeth Solis de Ovalle
Socia Directora
Auditoria y Consultoria
Ovalle Solis y Asociados
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4.7 Proceso de la consultoria para la elaboracion del manual de
politicas y procedimientos

Al culminar la fase de los preparativos de la consultoria, mediante la “Carta de
aceptacion de la propuesta de servicios profesionales”, se procede con la fase

de planificacion de la accion mediante lo siguiente:

4.7.1 Programa de visita preliminar

AUDITORIA& CONSULTORIA P.T. PVP Fecha de realizacion
M ?‘/}\;LLP—: f)gué Elaborado por: KROS 01/02/2019
2. AC ) S
] ] & ASOCIADOS Revisado por: TESO 05/02/2019

PROGRAMA DE VISITA PRELIMINAR

’ LINEA BLANCA MAY, S.A. ]
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIO
DE 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018

Presupuesto

No. Descripcion Ref. de tiempo

1 | OBJETIVO

Recopilacion de informacién para la
planificacion de la accién de la
11 consultoria para la elaboraciéon de
) un manual de politicas vy
procedimientos contables para el
area de inventarios.

2 | PROCEDIMIENTOS

Realizado por:

2.1 | Observacioén de las instalaciones. VP 0.5 KROS

29 Conocimiento de la organizacion de VP

- . . 0.5 KROS
area de inventarios.

Coordinacion con el Gerente
2.3 | General para que identifique al VP 0.5 KROS
personal del drea de inventarios.

Conocer a los colaboradores
2.4 | involucrados dentro del proceso del VP 0.5 KROS
area inventarios.

25 Preparacién de la planificacién de

o - 3 KROS
accioén de la consultoria.
26 Preparamo_n dellos cuggtlonarlos 3 KROS
para recopilar la informacion.
Revision 'y aprobacion de la
2.7 | planificacion del trabajo a realizar y 1 TESO

cuestionarios. - ‘

Socia Directora Auditora Senior

92




4.7.2 Narrativa de la visita preliminar

AUDITOR{A& C%p:gr{m P.T. VP Fecha de realizacion
OVALLES gT S ;
-M-)] & ASOCIADO)S Elaborado por: | KROS 01/02/2019
Revisado por: TESO 05/02/2019
NARRATIVA DE LA VISITA PRELIMINAR
Nombre de los entrevistado Ricardo May
Puesto Gerente General

Recopilacion de informacibn para la
planificacién de la accion de la consultoria para

OBJETIVO la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables para el é&rea de
inventarios.

Se visitaron las instalaciones de la empresa Linea Blanca May, S.A., localizandose
en la ciudad de Guatemala para su actividad comercial de linea blanca, lugar donde
realizan las operaciones administrativas y contables.

El Gerente General, Ricardo May, se encargd de ubicar las gerencias y areas
contables de la empresa, para dirigir y presentar especialmente a la Gerente
Financiera, Patricia Velasquez y a la Contadora General, Eliza Santos, que indicaron
a grandes rasgos que se han realizado los procesos en el area de inventarios de
manera empirica a lo largo de los afos de la empresa; para posteriormente coordinar
la respectiva presentacion de los colaboradores del area de inventario considerando
una reunion.

En la reunién, se conoci6 al personal involucrado del area de inventarios y se expuso
brevemente el trabajo a realizar para la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables, a manera de solicitar y agradecer su colaboracion
anticipada en la ejecucion de la consultoria. Se confirmé la informacién que el
personal de inventarios no tiene bien definidas y estandarizadas sus atribuciones en
un manual de politicas y procedimientos; lo cual genera duplicidad o ejecucion
innecesaria del proceso del area de inventarios.

Al finalizar se realiz6 una reunion con el Gerente General con el propdésito de recabar
informacion general, logrando acordar términos referentes a la planificacion de la
accion de la consultoria y determinar la actual organizacion del area de inventarios.

NOTA: Firma del entrevistado Firma del auditor

Toda la informacion de la visita . 7
preliminar fue verificada por el )
auditor actuante.
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AUDITORIA& CONSULTORIA

OVALLE S@/LIS
'},{J] & ASOCIADO

P.T. VP Fecha de realizacion

Elaborado por: | KROS 01/02/2019

Revisado por: TESO 05/02/2019

NARRATIVA DE LA VISITA PRELIMINAR

Nombre de los entrevistado

Ricardo May

Puesto Gerente General
Recopilacion de informacién para la
planificacién de la accion de la consultoria para
OBJETIVO la elaboracién de un manual de politicas y

procedimientos contables para el area de
inventarios.

La estructura organizativa del area de inventarios no se encuentra en un documento
fisico, unicamente es de conocimiento practico, por lo que en primera solicitud se
considerd su conocimiento mediante la informacién proporcionada por el Gerente
General, estructurandose de la siguiente manera:

/ ‘\ LINEA BLANCA

Supervisores de
campo de
Inventarnos

nwy
A\ iraY
Jefe de
inventarios
Analistas de
inventarios

NOTA:

Firma del entrevistado

Firma del auditor

Toda la informacién de la visita
preliminar fue verificada por el

auditor actuante.

S )
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4.7.3 Programa de ejecucion y terminacion del trabajo

51

AUDITORIA& CONSULTORIA

OVALLE S@JLIS

& ASOCIADO)S

P.T. PET Fecha de realizacion
Elaborado por: KROS 08/02/2019
Revisado por: TESO 12/02/2019

PROGRAMA DE EJECUCION Y TERMINACION DEL TRABAJO

LINEA BLANCA MAY, S.A. )
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018

L Presupuesto Realizado
No. Descripcion Ref. de tiempo por:
1 OBJETIVO
Indagar, revisar y andlizar el proceso del
11 area de inventarios para la elaboracién de un
) manual de politicas y procedimientos
contables en el area de inventarios.
Elaborar un manual de politicas vy
1.2 | procedimientos contables para el area de
inventarios de la empresa.
2 | PROCEDIMIENTOS DE LA EJECUCION
Conocimiento de los registros contables en
2.1 la cuenta de inventarios. AAT 3 KROS
Conocimiento del sistema de informacion
22 contable para el control de inventarios. AA2 3 KROS
Conocimiento  del archivo de la
2.3 documentacion del area de inventarios. AA2 2 KROS
Realizacion de narrativas al Gerente
2.4 | General, Gerente Financiero, Contador | BB1-BB3 12 KROS
General y Auditoria Interna
Realizacion de narrativas al personal del
2.5 | 4rea de inventarios. BB4-BB7 12 KROS
Realizacion de cuestionarios a la Gerente
2.6 | Financiera, Contadora General, Jefa de | CC1-CC4 8 KROS
Inventarios y Auditora Interna de Inventarios.
Revision del programa y el recabado de la
2.7 informacion de narrativas y cuestionarios. 6 TESO
3 | PROCEDIMIENTOS DE LA TERMINACION
3.1 | Preparacion de informe 16 KROS
3.2 | Revisidn y discusién del informe 8 KROS
3.3 | Elaboracion del manual 80 KROS
3.4 | Discusion del manual 8 KROS
35 Revision del informe y manual para su 8 TESO
entrega e

St = -
t—\
N

_—

SociaDirectora

Alﬁ%or
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4.7.4 Narrativas de la ejecucion del trabajo

AUDITORIA& C%U_L‘EREA P.T. AA1 Fecha de realizacion
OVALLES g[‘ S )
‘Jg«){)] % ASOCIALO) | Elaboradopor:| KROS 12/02/2019
Revisado por: TESO 13/02/2019
NARRATIVA DEL REGISTRO CONTABLE DEL INVENTARIO
Nombre del entrevistado Eliza Santos
Puesto Contadora General
Indagar y revisar el proceso del area de
OBJETIVO mvgptanos para Ia} e!aboramon deun manua}I de
politicas y procedimientos contables en el area
de inventarios.

Se consult6é a la Contadora General, Eliza Santos, sobre el registro contable de la cuenta
de inventario al sistema de informacién de la empresa Linea Blanca May, S.A., indicando
que el area de inventarios no se encuentra relacionado a la contabilizacion, sino que es
registrada por parte del Departamento de Compras para que ser recibida la documentacion
de compra y revisada por el Area de Tesoreria las respectivas partidas contables.

Posterior al conocimiento del registro del inventario, se consulté sobre el proceso que realiza
el Departamento de Compras, derivado de la relacion con el registro de la cuenta del
inventario de la empresa, detallando lo siguiente:

1. El auxiliar de compras emite la orden de compra a solicitud de la bodega.

2. El auxiliar de compras revisa el envio del proveedor recibido por la sucursal o bodega del
producto con su respectiva firma autorizada y factura original.

3. El auxiliar de compras ingresa las unidades del envio relacionado a la orden de compra
y registra la partida del ingreso del inventario considerando la factura del proveedor, para
trasladarlos al Departamento de Contabilidad en el area de Tesoreria, con su respectiva
contrasefa de pago y confirmacién del ingreso correcto al sistema de informacion.

4. Recibe la documentacion el tesorero, para su respectiva revisién del registro, soporte e
informacién de la compra, considerando la contrasefia de pago y al proceder se realiza el

pago.

5. Posterior al registro en el sistema de informacion contable, se procede a trasladar la
documentacion para el respectivo archivo.

NOTA: Firma del entrevistado Firma del auditor

Todas las respuestas de la —
entrevistas fueron verificadas por /;»;%" )
el auditor actuante. ‘
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AUDITORIA& CONggJ—Lij))RIA P.T. AA2 | Fecha de realizacion
OVALLES dl S .
-M-)] & ASOCIADO)S Elaborado por: | KROS 12/02/2019
Revisado por: TESO 13/02/2019
NARRATIVA DEL SISTEMA Y ARCHIVO DEL INVENTARIO
Nombre del entrevistado Eliza Santos
Puesto Contadora General
Indagar y revisar el proceso del area de
inventarios para la elaboracion de un manual de
OBJETIVO politicas y procedimientos contables en el area
de inventarios.

La Contadora General, Eliza Santos, nos dirigié a la ubicacién de archivo que pertenece al
Departamento de Contabilidad, donde el &rea de inventarios tiene un espacio determinado
donde resguardan el detalle de los recuentos y soluciones del levantado de inventarios
realizados a la bodega y las sucursales de ventas con sus respectivas soluciones de
diferencias detectadas; las notas de bodega y las notas de sucursales con su respectiva
revision de firma autorizada

Se tiene disponibilidad de que logren visualizar las compras como medio de consulta para
evaluacion y soporte de las diferencias de inventario, pues indicé que en algunas ocasiones
se encuentran diferencias del inventario fisico relacionadas a las compras documentadas
que registra y archiva el area de tesoreria, por el incorrecto ingreso en unidades al sistema
de control del inventario que realiza el Departamento de Compras y que el Area de Tesoreria
no se percato del error respecto a las unidades ingresadas.

Ademas, en ciertas ocasiones requieren visualizar las facturas que archiva el Area de Caja,
perteneciente al Departamento de Contabilidad, con el objetivo de soportar la papeleria del
seguro, en caso de robo o casos fortuitos.

Se present6 el sistema de informacion contable denominado: “Inventory System Pymes”,
contiene dentro de sus componentes para el area de inventarios una plataforma digital del
kardex para el control de los movimientos de las entradas y salidas de los articulos del
inventario, de esa manera visualizar en forma de reporte o mediante consultas especificas
en determinado articulo, considerando llevar la valuacion del costo del inventario por medio
del promedio ponderado en un sistema perpetuo para el control de la mercaderia.

En conclusion, el &rea de inventarios se encuentra relacionada con la documentacion que
le corresponden a las otras areas que componen el Departamento de Contabilidad, por
situaciones de diferencias en el inventario

NOTA: Firma del entrevistado Firma del auditor

Todas las respuestas de la

= T
entrevistas fueron verificadas por Y .
el auditor actuante. /‘
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AUDITORIA& CONSULTORIA P.T. BB1 | Fecha de realizacion

& ASOCIADOS

.MJ] OVALLE ;‘8[_,15 Elaborado por:| KROS 12/02/2019

Revisado por: TESO 13/02/2019
NARRATIVA DE ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL
Nombre del entrevistado Ricardo May
Puesto Gerente General

Elaborar un manual de politicas vy
OBJETIVO procedimientos contables para el area de
inventarios de la empresa.

El motivo por el cual la empresa aun no cuenta con politicas y procedimientos
contables para el area de inventarios, es por motivo que en la constitucion e inicio
de actividades de la empresa, no considero relevante la creacion del documento y
se enfoco en la estrategia del negocio para su rotundo éxito.

Actualmente la empresa cumplira sus 25 afnos de actividades y ha tenido un
crecimiento relevante por la aceptacion de los clientes como se estimé. Sin
embargo, Roberto May se percaté que el inventario constituye un activo
fundamental dentro de la empresa y no le ha tomado la importancia al proceso que
ejecuta el area de inventarios dentro de la contabilidad, para lograr un control y
andlisis de la informacion sobre su inventario.

Se concluyd que se enfocaron en la compra y venta de mercaderia por ser esta su
principal funcién, no obstante se cred el area de inventario del departamento de
inventarios por ser indispensable para la realizacion y control de inventarios fisicos
principalmente, pero actualmente se consideré contratar servicios profesionales
para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos contables para el
area de inventarios con la finalidad de proporcionar la eficiencia en los inventarios,
lo cual obliga a disefar, implementar y mantener un proceso de analisis, control y
registros.

NOTA: Firma del entrevistado Firma del auditor

Todas las respuestas de la .
entrevistas fueron verificadas por @A‘X‘ )
el auditor actuante.
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AUDITORIA& CONSULTORIA P.T. BB2 | Fecha de realizacion

OVALLES gl_.b )
‘MJ] & ASOCIADD)S Elaborado por: | KROS 12/02/2019

Revisado por: TESO 13/02/2019
NARRATIVA DE ENTREVISTA A LA GERENTE FINANCIERA
Nombre del entrevistado Patricia Velasquez
Puesto Gerente Financiera

Elaborar un manual de politicas vy
OBJETIVO procedimientos contables para el area de
inventarios de la empresa.

El Departamento de Contabilidad inicié sus actividades de contabilidad con la
constitucion de la empresa Linea Blanca May, S.A, rindiendo la informacion
necesaria y directamente al Gerente General; sin embargo, por el crecimiento que
ha tenido la empresa se requiri6 ampliar la organizacién con el puesto de Gerente
Financiero a inicios de 2015, para administrar la gestion financiera de la empresa y
de esa manera administrar y gestionar los recursos.

En el momento de la incorporacion del puesto de Gerente Financiera, se detecté
que el Gerente General solamente hizo la tarea de tener la visidn estratégica de la
empresa, es decir, analizar como obtener los objetivos que ha fijado la empresa,
dejando aun lado un mejor rendimiento y optimizacién de los recursos, y a la larga,
un mayor valor para la empresa.

Como parte de las atribuciones del puesto de asesorar en el proceso de toma de
decisiones, fue transmitir la informacion al Gerente General directamente, para
valorar la alternativa de un manual de politicas y procedimiento contable para el
area de inventario, por motivo de asegurar de no perder ventas y ayudar a planificar
con anticipacién la compra de mas producto, debido que detecta que el area de
inventario realiza la toma fisica de inventario y la solucion de las diferencias de
manera empirica durante los anos de constitucion de la entidad, ademas de los
otros procesos que realizan ocasionalmente.

Concluyendo, la Gerente Financiero recomend6 al Gerente General la utilizacién
del servicio de consultoria por un profesional de la rama de la contabilidad para la
elaboracion de una manual de politicas y procedimientos contables para el area de
inventarios, logrando de esa manera determinar un buen proceso de inventarios
crucial para el crecimiento de la empresa, donde se consideré de manera positiva.

NOTA: Firma del entrevistado Firma del auditor
Todas las respuestas de la

. . “ \“t e I
entrevistas fueron verificadas por GQWé @@
el auditor actuante. e
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AUDITORIA& CONSULTORIA P.T. BB3 | Fecha de realizacion

& ASOCIARDS

.M_)] OVALLE le_.IS Elaborado por: [ KROS 12/02/2019

Revisado por: TESO 13/02/2019
NARRATIVA DE ENTREVISTA A LA CONTADORA GENERAL
Nombre del entrevistado Eliza Santos
Puesto Contadora General

Elaborar un manual de politicas y
OBJETIVO procedimientos contables para el area de
inventarios de la empresa.

Inici6 en el puesto de Contadora General en el afio 2009, que inicialmente requeria
operatoria de toda la contabilidad por parte de su persona pero, que desde inicio de
labores le comentaron que la organizacion de la empresa conformaba un asistente
contable que vela por el inventario; no obstante, por el crecimiento de la empresa
se requirid de un jefe del area y a la cual se fueron incorporando asistentes,
denominando el puesto como analistas de inventarios y hasta llegar a un puesto de
auditoria interna y de supervision de campo para la realizacién del levantado de
inventarios.

Cuando tomé el puesto consulté si se tenian las politicas y procedimientos de
inventarios establecidos fisicamente en un documento para el control y registro de
la contabilidad respecto al inventario de la entidad, recibiendo una respuesta
negativa; los registros contables se realizan siempre alineados para cumplir con las
leyes fiscales aplicables a la empresa y no se tiene un manual de manera formal y
autorizado por gerencia para que se utilice como base.

En conclusion, la Contadora General indicd que considera que la decisiéon que tomo
la Gerencia en solicitar los servicios profesionales de consultoria de un Contador
Publico y Auditor para la elaboraciéon de un manual de politicas y procedimientos
contables para el area de inventarios es excelente, para un proceso facil de
induccién y capacitacién a nuevos colaboradores ademas de ser de guia para el
control y registro del inventario que costeara y manejara en su informacion
financiera a presentar.

NOTA: Firma del entrevistado Firma del auditor

Todas las respuestas de la — 7
entrevistas fueron verificadas por 4'? )
el auditor actuante. L’
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AUDITORIA& CONSULTORIA P.T. BB4 | Fecha de realizacion

& ASOCIARDS

.M_)] OVALLE le_.IS Elaborado por: [ KROS 13/02/2019

Revisado por: | TESO 14/02/2019
NARRATIVA DE ENTREVISTA A LA AUDITORA INTERNA
Nombre del entrevistado Raquelina Cedefio
Puesto Auditora Interna

Elaborar un manual de politicas vy
OBJETIVO procedimientos contables para el éarea de
inventarios de la empresa.

Inicié labores para la empresa en el mes de marzo del afo 2015, indicando
que la causa de la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
en el area de inventarios es la implementacion de procedimientos de andlisis,
control y registro.

Adicional, indic6 que las politicas y procedimientos que se establecen en el
area no son adecuadas puesto que al considerar los procedimientos actuales
no son segregados correctamente para los analistas de inventarios que
deberian realizar procesos de control y registro del inventario de esa manera
hacer que se disminuyan diferencias previo a que el supervisor realice el
inventario fisico y que éste ultimo realice un analisis de las mercaderias.

En conclusién, considera que el manual de politicas y procedimientos
contables para el area de inventarios serd de utilidad por la Contadora
Publica y Auditora en su labor de consultora y que por su parte, ofrece ayuda
para que se logre materializar rapidamente.

NOTA: Firma del entrevistado Firma del auditor

Todas las respuestas de la

. e i ‘\\\‘J{\ M’P‘ 7
entrevistas fueron verificadas por M :»,l )
el auditor actuante. L4
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AUDITOR[A& CONSULTORIA P.T. BB5 [ Fecha de realizacion

OVALLE s\@%ﬁs )
‘M"i & ASOCIADD)S Elaborado por:| KROS 13/02/2019

Revisado por: | TESO 14/02/2019
NARRATIVA DE ENTREVISTA A LA JEFA DE INVENTARIOS
Nombre del entrevistado Ingrid Jaz
Puesto Jefa de Inventarios

Indagar y revisar el proceso del &rea de
inventarios para la elaboraciéon de un manual de
politicas y procedimientos contables en el area
de inventarios.

OBJETIVO

Ingreso a laborar en el puesto de inventarios en Linea Blanca May, S.A. en
el afno 2013, consistiendo sus actividades en: seguimiento de la revision de
los analistas de inventarios de la documentacion de las diferencias del
levantado, para revisar consecutivamente por su persona; revisién de los
ajustes que realizan los analistas de inventarios por solicitudes que realizan
los jefes de las sucursales o jefe de bodega.

Ademas, realiza la revisiédn fisica de las firmas de los jefes de las sucursales
que se plasman en los envios de bodega, para confirmar la recepcion a la
sucursal y la salida de la bodega de la mercaderia; apoyo de los jefes de la
sucursales o jefe de la bodega, en las soluciones de las diferencias que se
presenten durante el levantado del inventario fisico.

La Jefa de inventarios considera que existe una duplicidad de procedimiento
con respecto a la revision de la documentacién del levantado de inventarios
realizados por los supervisores de campo pero, desconoce que
procedimientos pueden realizarse para que ejecuten los analistas de
inventarios con relacion a politicas adecuadas, que genere un menor
namero de diferencia y el trabajo sea especifico de andlisis y contabilizacién,
solicitando el apoyo del consultor para la elaboracion de un manual de
politicas y procedimientos contables para el &rea de inventarios.

NOTA: Firma del entrevistado Firma del auditor

Todas las respuestas de la P -
entrevistas fueron verificadas por \ o, )
el auditor actuante. -




AUDITOR[A& CONSULTORIA P.T. BB6 | Fecha de realizacion

‘M"i OVALLE @Lﬁ Elaborado por:| KROS 13/02/2019

& ASOCIADOS
Revisado por: | TESO 14/02/2019

NARRATIVA DE ENTREVISTA A LOS ANALISTAS DE INVENTARIOS

Roberto Arjona

Nombre de los entrevistados Nancy Fuentes
Edy Lacan
Puesto Analista de inventarios
Indagar y revisar el proceso del area de
OBJETIVO inventarios para la elaboracion de un manual de

politicas y procedimientos contables en el area
de inventarios.

Se solicitd una reunién con el personal que incorpora el puesto denominado
"Analista de inventario" de la empresa comercial Linea Blanca May, S.A., que
realizan actividades similares en el area de inventarios y se encuentran ubicados.

Entre sus actividades se encuentran la revision de las diferencias detectadas en
los inventarios realizados por los supervisores de campo de area, ademas de la
asistencia durante el inventario fisico en las sucursales de venta y bodegas sobre
la propuesta de soluciones y enviar actualizaciones del sistema, pues ademas de
no contar con un sistema en linea de las ventas que se realizan en el dia en la
sucursal para visualizacion en el area de inventarios, cuando se realizan ciertas
eliminaciones de documentos por el departamento de compras y bodega por
errores de ingreso en el kardex del sistema de la sucursal de venta no son
actualizadas. Ocasionalmente, realizan ajustes de las existencias del inventario
que solicitan las sucursales de venta o bodega por entrega de mercaderia
incorrecta a la existencia del documento de salida del sistema que realiza el
personal, debido a la falta de codificacion.

Ademas, realizan el procedimiento de buscar e integrar la documentacion para el
cobro de seguro que se tienen en la mercaderia de los inventarios, por siniestros o
catastrofes naturales que llevan a cabo el dafo y/o sustraccidén de la mercaderia
del inventario.

Concluyendo, el personal considera innecesario la revision de las diferencias del
inventario fisico que ha solucionado el supervisor de campo de inventarios, por lo
que se sugirié que podrian realizarse otros procedimientos que minimizarian las
diferencias mediante controles a implementar y mantener mediante un manual de
politicas y procedimientos contables, mostrandose interesados.

NOTA: Firma del entrevistados Firma del auditor

entrevistas fueron verificadas por
el auditor actuante.

Todas las respuestas de Ila 0 i
2| )




T — P.T. BB7 | Fecha de realizacion
M-) %‘{i\s%gl; < éi‘?s Elaborado por:| KROS 13/02/2019
_— . Revisado por: | TESO 14/02/2019
NARRATIVA DE ENTREVISTA AL SUPERVISOR DE CAMPO
Nombre de entrevistado Oscar Paredes
Puesto Supervisor de campo de inventario
Indagar y revisar el proceso del area de
OBJETIVO polcas  procedimientos contables en ol &rea
de inventarios.

Por la indisposicion del equipo de supervisores de campo del &rea de inventarios y
dado que las actividades del inventario fisico mantiene una misma linea en el
procedimiento empiricamente, se consideré Unicamente la informacién del
Supervisor de campo de inventarios Oscar Paredes, que ha laborado en la
empresa desde el afno 2008, considerando que ha sido él, la persona que ha
capacitado al resto del equipo a lo largo de los afios de labores en la empresa.

El Supervisor de campo indicdé que el inventario fisico se realiza con una
programacion que ejecuta el Jefe de inventario y consiste iniciar el conteo con el
encargado de la sucursal o bodega, se imprime el reporte que genera el sistema
de informacién contable de inventarios, se cuentan las existencias, se ingresan y
genera las diferencias el sistema de informacién contable de inventario, el
encargado de la sucursal soluciona y documenta las diferencias de la manera
l6gica y se finaliza el inventario con un finiquito, para posteriormente el analista de
inventario realice la revision lo recopilado.

Al finalizar, proporcion6 un documento de normas y solucién de diferencias que se
utiliza actualmente que mejorara la labor de un Contador Publico y Auditor
como consultor. El documento indicado es el siguiente:

NORMAS PARA LEVANTADO DE INVENTARIO Y / "_ LINEA BLANGA
SOLUCION DE DIFERENCIAS .ll.J: nv
~ BN

A continuacién se detalla una serie nomas a seguir en el levantado de inventario y solucién de

diferencias:
1. 8i hay mercaderia que no debe estar en un lugar a la vista, sera necesario sacarla para que

no se pueda inclur. Recuerde que usted mas que nadie tiene el control de la mercaderia
existente y sabe donde se encuentra la misma. Si por alguna razon no se cuenta algo, no sera
problema del supervisor.

2. La mercaderia debe estar completamente separada de las cajas vacias para que no haya
confusion al momento del conteo, ya que el area especifica de cajas vacias no se cuenta.
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AUDITORIA& CONSULTORIA P.T. BB7 Fecha de realizacion
‘M‘)} %Zj\\%g];\&é% Elaborado por: [ KROS 13/02/2019
‘ Revisado por: | TESO 14/02/2019
NARRATIVA DE ENTREVISTA AL SUPERVISOR DE CAMPO
Nombre de entrevistado Oscar Paredes
Puesto Supervisor de campo de inventario

3. Tedas las dierencias que se resafen deben ser solucionadas en su tofalidad, de manera Kgica y
respakdada con el documenfo necesano, mismo que debe ser del pericde comprendide desde €l dia
sijuientz al iEmeo inventarc realizade por supervisona hasta la £cha del que se frabaja aclualments.

4. Las dierencias de precio por cruces en venias se dsterminaran tomande como base €l precie de bsta
del fakante menos el precie del scbrante y se cobrara el dierencial posfive, para ko cual no tendra validez &
decumento con el que se generd el cruce, la factura es solo para que usted Kenffique quien fue &l causants.
Deferminada la variackén y de acuerde con la dierencla de precie, si la hubiese, se procedera a darke
ingreso al sebrante y salida al fakante para ajustar €] salde en €l sistema.

5. Los fakantes definfives se consideran responsabilidad del Gerente de la sucursal o Jeke de bodega, por la
ausencia de un documento de soporte.

§. La mercadera kenfficada come scbrante para la cual ne se presente una sclucion, ¢ la solucién
presentada no sea consistents, se cargara al inventano con ajuste y (8l fransaccion no podra ser reverida
posteriorments, ya que el sobrante pusde ser efecio de un desconfrol.

7. 51 8= defecta fakante de mercaderia por haberse enfregado en fechas anterieres al inventano y no s& hizo
el documento de salda en el instante (nofa de sucursal), come ke exge €l debido proceso, tal fafantke se
estara cobrando sin excepcidn alguna, ya que no se acepia decumentos de salida con fecha posteror al
inventarie para cuadrar dierencias

§. 5i se defecta scbrante de mercadera per haberse recibide de ofra sucursal y esta no hize &) carge
respecive en el instante de la enfrega del preducio, se estara haciende el carge al sistema por sebrante
definiivo, ya que no se acepla documenios de cargoes anterores con fecha posterior al inventanio.

9. Se estara dando finiquitc al estar solucionadas al 1% las dierencias, por tal razén s1 exisfera un
problema posterior, el supenisor queda libre de respensabiidad ya que es usted quien esta come
responsable direcio del inventano.

10. Les dales valdos con respecio a las exdstencias fisicas, son bos que se presentan en el repors de
conteo fisico elecirénico y firmado por usted de conformidad, de mode que ne se pusde usar ks dafos de
su decumento borrader, ya que kes mismos son susceplibles de cuakquier modificacion.

NOTA:

Firma del entrevistado

Firma del auditor

Todas las respuestas de la
entrevistas fueron verificadas por
el auditor actuante.
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4.7.5 Cuestionarios de politicas y procedimientos contables

AUDITORIA& CONSULTORIA P.T.

CC1 Fecha de realizacion

& ASOCIADD)S

{M)J] O"/ALLES@LIS Elaborado por:| KROS 14/02/2019

Revisado por: | TESO 15/02/2019

CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de entrevistado

Patricia Velasquez

Puesto Gerente Financiera
Indagar y revisar el proceso del é&rea de
inventari ra la elaboracion n manual de
OBJETIVO er tarios para al'e'abo acién de un ma ]
politicas y procedimientos contables en el area
de inventarios.
No. Preguntas Si | No | NA Observaciones
1 ;Se encuentra organizada el area de X
inventarios?
¢Tiene conocimiento del organigrama de
2 | T , X
inventarios figurado en un documento escrito?
¢ Existe la segregacién de funciones del registro
3 |contable de inventario del agente que cotiza la X
mercaderia a comprar?
¢ Existe la segregacién de funciones del agente
4 |que cotiza la mercaderia a comprar, de las| X
funciones de pagador?
¢ Existe la segregacién de funciones del agente
5 |de levantado de inventarios fisicos de los| X
almacenistas?
¢Existe una segregacion de funciones del
6 |agente que proyecta los bienes a comprar, de la| X
funciones del vendedor?
¢Existe la sistematizacién de los inventarios
7 |para tener informacion cuando se hagan los| X
pedidos?
8 ¢Existen los procedimientos contables para el X
area de inventarios en un manual?
9 ¢ Se considera un diagrama del proceso en el X
area de inventarios?
10 ¢ Existen las politicas contables para el area de X Solo unas normas del
inventarios en un manual? levantado de inventario
NOTA: Firma del auditor Firma del entrevistado
Todas las respuestas fueron . j
verificadas por el auditor. @é}g")
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AUDITORIA& CONSULTORIA

OVALLE S@JLIs
& ASOCIARDD)S

P.T. CC2 Fecha de realizacion
Elaborado por:| KROS 14/02/2019
Revisado por: | TESO 15/02/2019

CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre del entrevistado

Eliza Santos

Puesto Contadora General
Indagar y revisar el proceso del éarea de
inventarios para la elaboracion de un manual de
OBJETIVO i o ,
politicas y procedimientos contables en el area de
inventarios.
No. Preguntas Si | No | NA Observaciones
¢ Se registran los inventarios en algin sistema .
1 de valuacion? X El sistema perpetuo
¢ Cual tipo de tarjeta de control (kardex), manual -
2 o electrénico, utiliza el area de inventario? X En un kardex electronico.
3 ¢ Se contabilizan oportunamente las X
transacciones del inventario?
¢El area de inventarios interviene en los
4 | registros contables de las compras del inventario X
del departamento de compras?
¢El area de inventarios interviene en los
registros contables de los egresos de bodega y
s sucursales del inventario del departamento de X Exceptuando las ventas
compras y ventas?
¢El area de inventarios realiza los registros En el sistema de
6 |contables de pérdidas por siniestros o| X informacién contable de
catastrofes naturales de inventarios? inventarios
, El area de inventarios realiza los registros En el sistema de
é . L
7 contables del inventario obsoleto? X |nfqrmaC|on_ contable
de inventarios
8 ¢,El area de inventario realiza los registros X
contables de las soluciones del inventario fisico?
9 ¢El registro de las compras son comparadas X
segun la cotizacién de precios del proveedor?
10 ¢ Se archivan los documentos que respaldan los X
registros contables?
NOTA: Firma del auditor Firma del entrevistado
Todas las respuestas fueron w;) j{;—
verificadas por el auditor. \;4/// / y
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AUDITORIA& CONSULTORIA

OVALLE S@JLis
& ASOCIADO)S

P.T. CC3 Fecha de realizacién
Elaborado por:| KROS 14/02/2019
Revisado por: | TESO 15/02/2019

CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre del entrevistado

Ingrid Jaz

Puesto Jefe de Inventarios
Indagar y revisar el proceso del éarea de
inventarios para la elaboracién de un manual de
OBJETIVO ! para 1 ¢ )
politicas y procedimientos contables en el area de
inventarios.
No. Preguntas Si | No | N/A Observaciones
1 ¢ Determina el &rea de inventarios los niveles de X
mercaderia de alta y lenta rotacion?
2 ¢ Determina el area de inventarios el deterioro u X Durante el levantado de
obsolescencia de mercaderia? inventarios
¢;Determina el é&rea de inventarios la Evitando la pérdida de un
3 |reevaluacion de precio de venta del inventario| X costo de venta menor al
deteriorado, obsoleto o de lenta rotacion? establecido.
¢La venta de la mercaderia deteriorada u Gergnma -F-llnancnera,
4 bsoleta o de lento movimiento es autorizada| X previa revision de
oo??ma ersona ajena al area de inventarios? Auditoria_Interna  de
P P ! ' Inventarios.
5 ¢El area de inventarios controla la secuencia X
numérica de las 6rdenes de compra?
¢El area de inventarios controla la secuencia
6 |numérica y confirmacién de las ingreso de| X
bodega?
¢El &rea de inventarios controla la secuencia
7 |numérica y confirmacion de los envios de| X
bodega?
¢El area de inventarios controla la secuencia
8 |numérica y confirmacién de las notas de las| X
sucursales?
,Se comprueba que la recepcion de la Mediante la
9 |mercaderia es entregada a la persona| X identificacién de las
correspondiente? firmas
10 ¢Las compras son autorizadas por el area de X
inventarios de contabilidad?
NOTA: Firma del auditor Firma del entrevistado
Todas las respuestas fueron @
verificadas por el auditor. \/_ b
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AUDITORIA& CONSULTORIA

OVALLE S@JLis
& ASOCIADO)S

P.T. CC4 Fecha de realizacion
Elaborado por:| KROS 14/02/2019
Revisado por: | TESO 15/02/2019

CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre del entrevistado

Raquelina Cedefo

Puesto Auditora Interna
Indagar y revisar proceso del area de
inventarios para la elaboracion de un manual de
OBJETIVO of para 'a ¢ )
politicas y procedimientos contables en el area de
inventarios.
No. Preguntas Si | No | N/A Observaciones
. . - . Por los Supervisores de
1 ¢ Se efectia conteo fisico de las mercaderias X inventarios y Jefe de
Ao?
por lo menos una vez al afo? bodega y sucursales
¢ Se giran instrucciones escritas a los empleados Un .
) o . ! as normas a seguir
2 E:ir:o?gwar a los participantes del inventario| X que requieren mejora.
¢Son los inventarios fisicos, tomados por .
3 |personas ajenas a la custodia de las existencias | X tgrsn osdléplir\)/ésn?;?iso S de
de la mercaderia de inventarios? P
¢ Se establecen soluciones adecuadas a las
4 |variaciones entre los registros permanentes y el | X
inventario fisico?
¢ Existe alguna politica que se aplique para no
5 | confundir las unidades de mercaderias contadas X
con las que aun no se han contado?
6 ¢ Se usa el sistema de informacién contable de X
inventario para realizar el inventario fisico?
7 ¢ Se documentan los registros segun la solucién X
adecuada de las diferencias?
¢(El  sistema de informacion  contable
8 |proporciona informacién real de las| X
transacciones que afectan el inventario?
¢ Al hacer recuentos fisicos, los supervisores de
9 |inventarios concentran el inventario que debe| X
ser dado de baja?
¢ La documentacioén del levantado de inventarios En el archivo del
10 |es guardada por responsables que no tengan| X departamento de
bajo su cuidado los articulos? contabilidad
NOTA: Firma del auditor Firma del entrevistado
Todas las respuestas fueron ‘Pk :;f
verificadas por el auditor. ' i
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4.8 Narrativa del analisis de los hechos

AUDITORIA& C%U_LEREA P.T. DD1 Fecha de realizacion
OVALLE :‘gl IS )
'MJ] & ASOCIADD)S Elaborado por: | KROS 14/02/2019
‘ Revisado por: TESO 15/02/2019

NARRATIVA DE ANALISIS DEL DIAGNOSTICO

Analizar el proceso del &rea de inventarios para
la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables en el area de
inventarios.

OBJETIVO

El proceso contable del area de inventarios de la empresa comercializadora, Linea
Blanca May, S.A., contempla hechos a mejorar en la adecuacion de las politicas y
procedimientos contables del area de inventarios, tales como:

1. El desconocimiento de las lineas de mando mediante un organigrama del area
de inventarios representa un riesgo de control, evita el desempeno efectivo de las
actividades y el alcance de objetivos que, mediante la implementacion de una
politica en el manual de la obligatoriedad del conocimiento de organigrama para
area de inventarios garantizard un conocimiento técnico de apoyo de las lineas de
mando y especializacion con el fin de contribuir al logro de objetivos;

2. La duplicidad de revision del listado de soluciones de las diferencias del inventario
fisico contra el sistema de informacién contable por parte de los analistas de
inventarios y el jefe de inventarios, evita ejecutar otros procedimientos de control
del inventario con el objetivo de disminuir diferencias previo a ejecutar el inventario
fisico a cargo del supervisor de campo que, a través de politicas y procedimientos
contables de control de los envios entre bodega y sucursales, acorde a la labor del
analista de inventario permitira controles contables distintos al establecido por el
supervisor de campo.

3. La falta autorizaciéon de lo contenido en las cotizaciones y la ausencia de
injerencia en los registros contables de las compras de mercaderias a cargo del
area de inventarios, evita que se proporcione un equilibrio de la mercaderia que
garantice un nivel confiable de existencias en el inventario que, dara solucién las
politicas y procedimientos de autorizacién de las compras y control del registro
contable de las compras por el area de inventarios del departamento de
contabilidad, contenidas en el manual de politicas y procedimientos contables.

NOTA: Firma del auditor
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4.9 Manual de politicas y procedimientos contables para el area de

inventarios

Guatemala, 05 de marzo de 2019
Licenciado Ricardo May
Gerente General
Linea Blanca May, S.A.

Estimado Licenciado May:

Hemos compilado las politicas y procedimientos contables indagados,
revisados y analizados del proceso registro y control de inventarios, con base
en la informacién proporcionada por los responsables del area de inventarios
de Linea Blanca May, S.A.

Derivado de nuestra pericia e informacion contable y financiera para asistirle
como consultores en la preparacion y presentacion de un Manual de Politicas
y Procedimientos Contables para el area de inventarios de acuerdo con la
Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequefnas y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES), cumpliendo con los principios de ética
aplicables. Dado que no se requiere un grado de seguridad cuantitativo como
un encargo de aseguramiento, no expresamos una opinién de auditoria o una

conclusién de revisidn preparados de acuerdo con las NIIF para las PYMES.

Licda. Thelmy Elizabeth Solis de Ovalle
Socia Directora
Auditoria y Consultoria
Ovalle Solis y Asociados
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por: por: por:
' . 70
Firma %
Nombre Karin Ovalle | Thelmy Solis Riéarao May
Fecha 01/03/19 01/03/19 05/03/19
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/A‘kﬁn_u BLANCA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

VIAY CONTABLES
Departamento: Area: Seccioén I:
Contabilidad Inventarios Objetivos
OBJETIVOS
General

El objetivo del presente manual, es proporcionar a Linea Blanca May, S.A.
un documento normativo y técnico que guie el marco de actuacién e
informacion consecutiva y concatenada de actividades en registro y control

contable en el proceso del area de inventarios.

Especificos

a. Establecer politicas contables de inventario y de presentacion de estados
financieros con bases técnicas internacionales establecidas en la Norma
Internacional de Informacién Financiera para las Pequerias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES), emitida por el Consejo de Normas
Internaciones de Contabilidad (IASB), adoptada en Guatemala por el
Colegio de Contadores Publicos y Auditores (CCPAG)

b. Guiar mediante procedimientos contables que se adeclen a las
necesidades y a la naturaleza de las operaciones de inventarios.
Facilitar la induccién y capacitacién del personal del area de inventario.

d. Evitar duplicidad en la ejecucién de los procedimientos.

e. Obtener un control del manejo del inventario.
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/ % Uimea panca MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
NMAY CONTABLES
Departamento: Area: Seccion II:
Contabilidad Inventarios Instrucciones de uso

INSTRUCCIONES DE USO

Para la utilizacion del presente manual se considera lo siguiente:

. Son de observancia general y cumplimiento obligatorio las politicas y
procedimientos contables contenidos en el presente manual para el
personal que integra el area de inventarios.

. La operativa que contiene el manual serd efectuada y registrada
oportunamente, cualquier atraso que se incurra se debe hacer de
conocimiento al Jefe del area y/o Auditor interno de inventario o Gerente
General.

Detallan al usuario directo la ejecucion de los procedimientos contables del
area de inventario considerando una representacion gréafica para aclarar el
proceso de un flujograma.

. Cualquier modificaciébn del manual, posterior de la aprobacion vy
establecimiento, deberan detallarse los motivos en un informe y dirigido al
Jefe de Area de inventarios y Contador General para su evaluacién y
comunicacién al Gerente General para su respectiva autorizacion.

. El manual se ha preparado de acuerdo a la naturaleza de las operaciones
de la empresa, cualquier duda de algun procedimiento debe considerar el
uso del glosario para la aclaracion de términos; no obstante, abocarse con
el Jefe de inventarios.

La simbologia para representar los diagramas de flujos seran las normas
del Instituto Nacional Estadounidense de Estandares.
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SiMBOLOS DE DIAGRAMAS DE FLUJO

FIGURA

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

Inicio o final del

Indica el inicio y el
final de un

rograma e
Prog procedimiento.

Instruccién de
Proceso cuando debe

realizarse el
procedimiento.

Lineas de flujo

Senala la secuencia
de la actividad.

Documento

Representa el
documento utilizado.

Decisidon o alternativa

Indica la toma de
decision, entre dos
opciones.

Conector

Indica continuidad de
una accion con otra.

Conector de pagina

Conecta una
actividad con otra en
una péagina diferente.

eltimi®

Archivo

Indica que se guarde
un documento.

Fuente de la tabla: norma de American National Stantards Institute (ANSI)
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/‘kﬁnsa BLANCA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Vi A} CONTABLES
Departamento: Area: Seccion II:
Contabilidad Inventarios Glosario
GLOSARIO

Ajuste de inventario: documento que emite el area de inventarios, para el
cargo y abono de mercaderia fisica en el sistema de control de inventarios, por
diferencias detectadas en los conteos fisicos de las sucursales.

Analista de inventarios: auxiliar contable que pertenece al area de
inventarios para ser responsable del control, registro y/o autorizaciéon de: las
ordenes de compras, compras y envios de bodega, que emite el Departamento
de Compras; las notas de sucursales que emite el Departamento de Ventas y
ajustes de inventario solicitados.

Compra de agencia: documento que emite el area de compras, que genera
cargos a la existencia del sistema de control de inventarios, por compras
realizadas al proveedor contabilizadas en el sistema de informacién contable

perpetuo.

Bodega: espacio fisico debidamente acondicionado para el almacenamiento
de la mercaderia de inventarios para destino de los proveedores y distribucidon

de las sucursales de ventas.

Factura de venta: documento que emite la sucursal de venta, que genera
abonos a la existencia del sistema de control de inventarios, por ventas
realizadas al cliente que se contabilizan en el sistema de informacién contable

perpetuo.
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Finiquito de inventario. Documento emitido por el &rea de inventarios, a favor
del encargado de la custodia del inventario en la bodega o sucursal de venta,
extendido cuando, mediante el inventario fisico, se asegura la inexistencia de

diferencias en el inventario de la empresa a determinada fecha.

Nota de sucursal: documento que emite la sucursal de venta, para el traslado
de mercaderias fisicas entre sucursales, generando abonos a la existencia del
sistema de la sucursal de venta origen y cargos a la existencia del sistema en

la sucursal de venta destino en el sistema de control de inventarios.

Reporte de existencias: documento que contiene un listado de las existencias
de mercaderia para la venta, generado por el sistema de control de inventarios
con un orden determinado (marca, modelo o alterno) y que el usuario del area

de inventarios considera para realizar en la toma del conteo fisico.

Sistema de informaciéon contable de inventario: sistema de inventario
permanente electronico que visualiza las unidades de inventarios en tarjetas
de control (kardex) o imprime reportes, con la siguiente informacion: alterno,
modelo, marca, fecha de operacién, nimero de documento que respalde la
operacién asentada, numero de unidades compradas, vendidas, trasladas o
ajustadas, costo y precio de la mercaderia, denominado “Inventory System

Pymes”.

Supervisor de inventarios: persona que pertenece al area de inventarios
para ser responsable de comprobar las existencias de inventario en custodia
del jefe de bodega o jefes de las sucursales que se encuentran en el control
de inventarios y determinar los faltantes o sobrantes.
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P MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
NMAY CONTABLES
Departamento: Area: Seccion II:
Contabilidad Inventarios Organigrama del area

ESTRUCTURA PARA EL AREA DE INVENTARIOS

El organigrama propuesto y de conocimiento general dentro de la estructura

del area de inventarios es:

ﬁi' (4B 4
1irmY
Contador
General
Jefe de
inventarios
Supervisores de )
P Analista de
campo de : )
) ) inventario
Inventarios

Fuente: elaboracion acorde a informacién de Gerencia de Linea Blanca May, S.A.
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/‘kﬁnsa BLANCA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

VAY CONTABLES
Departamento: Area: Seccion Il
Contabilidad Inventarios Politicas y Procedimientos
POLITICAS GENERALES

La Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequenas y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) proporciona una guia de
seleccion de politicas contables elaboradas para el area de inventarios, que
dé lugar a informacion que sea relevante y fiable.

a. El periodo contable de la empresa inicia el 01 de enero de un ano y finaliza

el 31 de diciembre de mismo ano.

b. La informacion financiera que conforman los estados financieros debe ser
presentada en la unidad monetaria Quetzal (Q), adoptada como moneda

funcional y legal en Guatemala.

c. La entidad registrard sus operaciones financieras utilizando la base
contable de acumulacion (o devengo), revelando el importe total de
inventarios, los gastos de inventarios y las pérdidas o reversiones por

deterioro de valor, cuando son reconocidas.

d. El método de valuacién de inventarios es el promedio ponderado.
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/‘kﬁnsa BLANCA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Vi A} CONTABLES
Departamento: Area: Seccion lll:
Contabilidad Inventarios Politicas y Procedimientos

1. PROCEDIMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO

1.1 Propésito
Realizar una gestién adecuada del conteo fisico del inventario en la sucursal
o bodega, permitiendo detectar diferencias del inventario.

1.2 Alcance
La solucién de las diferencias entre las existencias con respecto al sistema de
informacion de inventario Inventory System Pymes, detectadas en el

inventario fisico ejecutado.

1.3 Politicas y procedimiento del inventario fisico
a. Elinventario fisico se llevara a cabo por Io menos tres veces al afio en cada

sucursal de venta y la bodega.

b. Elinventario debe realizarse en dos dias habiles del mes que se trate.

c. Se determinaran las fechas del inventario fisico dentro del periodo para la
gestiéon de inventario fisico de las sucursales de venta y bodega es
elaborado por el Jefe Inventarios, mediante la instruccion del Contador
General.

d. El area de inventarios coordina con el personal encargado de las
existencias, para adecuar un orden en la mercaderia para la realizacién de

un inventario fisico.
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Cada articulo contado perteneciente a la bodega se le incorporara en la
esquina superior derecha de la caja de articulo de linea blanca una
estampa de color con el ano del conteo, para lograr identificar la

mercaderia contada durante el inventario fisico.

Las estampas de color son definidas de la siguiente manera: color verde
para el primer conteo, color amarillo para el segundo conteo, y color rojo
para el tercer conteo, si se da oportunidad para otro conteo se definirda un
color distinto a los mencionados autorizado por el Jefe de inventarios.

Cuando se esté realizando la incorporacion de la estampa de color rojo y
considerando que el articulo tenga las estampas de color verde y amarillo,
lo anotara el supervisor de campo en el listado de existencias utilizado en
el conteo para posteriormente realizar un listado del articulo como de lento

movimiento durante el ano.

El conteo fisico debe hacerse por tipo de articulo con las siguientes
categorias: refrigeradores, camaras refrigerantes, congeladores, aire
acondicionado, dispensadores de agua, estufas, hornos microondas,
lavadoras y secadoras.

En el listado del inventario fisico de la sucursal de venta debe registrarse
la hora en que esta contando determinada categoria del inventario, para
determinar si al momento de existir una diferencia corresponde con la hora
de la venta del articulo segun las facturas generadas en el dia del

inventario.
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En la ejecucion del inventario fisico, se deberan efectuar dos conteos. Uno
completo y, a partir del segundo, sélo se contardn aquellos articulos que

arrojen diferencias.

Realiza el conteo de la mercaderia el supervisor de campo del area de
inventarios, con opcion que sea acompanado por el encargado u otro

personal asignado de la sucursal o bodega en los casos que se requiera.

En la ejecucién del segundo conteo se realizara bajo la supervisién de los

dos grupos del inventario.

. Los documentos que afectan los movimientos de inventario pueden ser:
facturas, notas de agencias, envios de bodega y compras para la solucion
de diferencias.

La solucién de diferencias debe ser l6gica mediante un adecuado
documento y partiendo de una fecha posterior del ultimo inventario

realizado.

La mercaderia de cliente que se encuentre en la sucursal pendiente de
entrega, se tendra que realizar la respectiva llamada con el cliente para

confirmar que la venta procede.
Los faltantes de inventario por la negligencia o sustraccion, se

responsabilizara al Jefe de Bodega y Jefe de la sucursal de venta y se
realizara la respectiva salida.
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El origen de los sobrantes se debe por documentos no registrados en el
sistema de informacién de inventarios y mercaderia entregada en menor

cantidad a la autorizada en el respetivo documento de salida de inventario.

La entrega de una mercaderia similar en lugar del que figura como
sobrante, implica que la misma existencia del sobrante figura como faltante
en el bien entrega, procediendo a realizar un ajuste en el sistema de

informacién del control de inventarios.

Las condiciones de dafno detectado en la mercaderia seran sometidas a
una evaluacion por el supervisor de campo, para determinar su tratamiento

y retirar la mercaderia de la sucursal o bodega.

El supervisor de inventarios elabora un finiquito y un reporte consignando

los resultados del inventario, para dar como finalizado el inventario fisico.

Se prohibe la eliminacién o modificacién de lo establecido en los formatos

a utilizar en los inventarios fisicos establecidos y presentados en el manual.
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Procedimiento 1. Procedimiento del inventario fisico -1/2

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se elabora el cronograma @y
1 memorandum con el mecanismo de la Jefe de inventario
gestidn del inventario fisico
Se da a conocer el cronograma y se
2 entrega el memorandum a los Jefe de inventarios
Supervisores de campo de inventarios.
Se entrega el Memorandum de .
. . : e Supervisor de campo
3 instrucciones de inventario fisico al Jefe . :
de inventarios
de la sucursal o Jefe de Bodega
4 Se prepara la sucursal de venta o bodega | Jefe de la sucursal o
con énfasis en el orden y limpieza. bodega
Se genera la impresion del listado de las .
. : . : y Supervisor de campo
5 existencias del sistema de informaciéon . .
; . de inventario
de control del inventario.
. , Supervisor de campo
6 Se realiza el conteo de la mercaderia. P . . P
de inventario
Se procede el ingreso de los datos del :
. . : Supervisor de campo
7 listado del conteo fisico al sistema de , ,
. . . . de inventario
informacion de control de inventarios.
Se analizan las diferencias generadas .
) . . Supervisor de campo
8 por el sistema de informacion de ) .
: . de inventario
inventarios.
Se efectta el reconteo para su .
. . . Supervisor de campo
confirmacién, para conocimiento del Jefe . .
9 de inventario
de la sucursal o Jefe de bodega.
Determina la solucion de las diferencias
. - L Jefe de la sucursal o
10 | considerando su documentacion, dirigida
. : . bodega
al Supervisor de campo de inventarios.
Si esta conforme, procedera la solucién. .
) - N Supervisor de campo
11 Si no, solicita la determinacion de una

distinta solucién.

de inventario
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Procedimiento 1. Procedimiento del inventario fisico -2/2

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
12 | Documenta la solucion aprobada Superv[sor de campo
de inventario
Si amerita ajuste, procede al cargo o :
. . . Supervisor de campo
13 | abono del inventario en el sistema de . :
) e . de inventario
informacion contable. Si no, documenta.
14 | Ajuste de la solucién que amerita. Superv[sor de campo
de inventario
Elabora finiquito mediante un listado de
15 la solucién de las diferencias con su | Supervisor de campo
respectiva documentacion, para entrega de inventario
al Jefe de inventarios.
Integra los resultados del inventario fisico
16 | para su evaluacién y comunicacion al Jefe de inventarios
Contador General.
17 Archiva documentaciéon de inventario Jefe de inventarios

fisico.
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Figura 1. Flujograma del inventario fisico — 1/3

No

Supervisor de campo de

Jefe de la sucursal de

Actividad Jefe de inventarios inventarios venta o Jefe de bodega
Elaboracién de
cronograma y 1
memorandum
Conocimiento de
la gestion de 2
inventario
Entrega de . 3

instrucciones en la
gestion de inventario

Memorandum
(Formato FO01)

Prepara
condiciones para
el conteo

Impresion del
listado de
existencias

Listado
(Formato F002)

Conteo

Ingreso al
sistema de
inventarios

Andlisis de
diferencias
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Flujograma del inventario fisico — 2/3

13

14

15

16

Supervisor de campo de

Jefe de la sucursal de

Actividad Jefe de inventario inventario venta o Jefe de bodega

Reconteo
\

Solucién de

) ) > 10
diferencias

|

Verifica la

solucién

Documenta la
solucién

Clasifica la
solucién

Ajuste de la
solucién

Elaboracion de
finiquito con su
documentacion

Finiquito

(Formato F003)

Integra resultados
del inventario

()

[ 12
14
.
15
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Flujograma del inventario fisico — 3/3

17

Actividad

Jefe de inventario

Supervisor de campo de
inventario

Jefe de la sucursal de
venta o Jefe de bodega

Archiva
documentacién

Fin
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1.4 Modelos de informes

1.4.1 Guia de procedimiento de inventario fisico (F001)

/ ‘\_LIN‘EA BLANCA

AR

GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FiSICO

PARA: JEFES DE SUCURSALES Y JEFE DE BODEGA
DE: JEFE DE INVENTARIOS
ASUNTO: INVENTARIO FiSICO

1. RECONOCIMIENTO DEL INVENTARIO.

El inventario fisico de la bodega o sucursal de venta de Linea Blanca May, S.A. ubicada en
XXX se realizara de acuerdo al ritmo y programacion del supervisor de campo del area de
inventario del Departamento de Contabilidad, en un méaximo de dos dias habiles. Si usted
decidi6 acompanar o designar a una persona de su confianza es para acompafar sin
interrumpir las actividades que competen a los involucrados del inventario fisico; haciendo la
impresién del reporte para el conteo fisico, distinto a la compaginacion del reporte
perteneciente al supervisor de campo.

Los datos validos con respecto a las existencias fisicas, son los que se presentan en el reporte
de conteo fisico electrdnico y firmado por usted de conformidad, segun informacion recopilada
del inventario fisico manual.

Se estara dando finiquito al estar solucionadas al 100% las diferencias, por tal razén si existiera
un problema posterior, el auditor queda libre de responsabilidad ya que es usted quien esta
como responsable directo del inventario.

2. FECHA DEL INVENTARIOS.

3. ORDEN DEL INVENTARIO.

Toda la mercaderia debe estar bien rotulada, ordenada y limpia, para el avance del inventario
fisico de una forma rapida y segura, considerando que el orden de la mercaderia de linea
blanca debe realizarse en grupos y subgrupos por linea, marca y modelo.

OO

La mercaderia debe estar completamente separada de las cajas vacias para que no haya
confusién al momento del contar la mercaderia, mediante un espacio especifico para indicar
que pertenecen las cajas vacias.
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La mercaderia que es de cliente y permanece en la sucursal debe estar debidamente
identificada con una fotocopia de la factura adjunta, sera necesario determinar un espacio para
gue no se pueda incluir en el inventario fisico. El supervisor de campo, posterior al conteo,
realizara un listado y confirmara con el cliente para determinar la causa por la que no se ha
retirado el articulo.

Por lo anterior, de encontrarse deficiencia en lo mencionado en el inciso de orden del
inventario, se dejard una llamada de atencién al encargado de la sucursal de venta o bodega.

4. TRANSACCIONES AL DIA DEL INVENTARIO.

Se debe suspender los pedidos a realizar a la bodega, se aceptara solo casos por entrega a
solicitud del cliente.

Todo documento que afecta al inventario en la sucursal son: facturas, notas de sucursal,
envios de bodega y en la bodega son: las compras y envios de bodega que se emitan durante
el conteo; deben ser presentados al supervisor de campo del &rea de inventario para validar
el efecto (entrada o salida) de la mercaderia durante el inventario fisico.

Se debe coordinar la revision de los documentos por anulaciones del dia, que puede ser causa
de diferencia para su pronta solucion.

5. DIFERENCIAS DE INVENTARIO.

Todas las diferencias que se resalten deben ser solucionadas en su totalidad, de manera
I6gica.

El documento de respaldo debe ser del periodo a partir del dia siguiente de la fecha del Gltimo
inventario realizado a la fecha del inventario fisico actual.

Las diferencias de precio por cruces en ventas se determinaran tomando como base el precio
de lista del faltante menos el precio del sobrante y se cobrara el diferencial positivo, para lo
cual no tendrd validez el documento con el que se generé el cruce, la factura es solo para que
usted identifique quien fue el causante. Determinada la variacién y de acuerdo con la diferencia
de precio, si la hubiese, se procedera a darle ingreso al sobrante y salida al faltante para
ajustar el saldo en el sistema de informacion contable del inventario.

Los faltantes de mercaderia definitivos se consideran responsabilidad de Jefe de la sucursal
o Jefe de bodega, por la ausencia de un documento de soporte.

Los sobrantes de mercaderia para la cual no se presente una solucién, o la solucion
presentada no sea consistente, se consideraran definitivos y se cargaran al inventario con
ajuste y tal transaccion no podra ser revertida posteriormente.

Si se detecta faltante de mercaderia por haberse entregado en fechas anteriores al inventario
y no se hizo el documento de salida en el instante (nota de agencia), como lo exige el debido
proceso, tal faltante se estard cobrando sin excepcion alguna, ya que no se acepta
documentos de salida con fecha posterior al inventario para cuadrar diferencias.
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Si se detecta sobrante de mercaderia por haberse recibido de otra agencia y esta no hizo el
cargo respectivo en el instante de la entrega del producto, se estara haciendo el cargo al

sistema por sobrante definitivo, ya que no se acepta documentos de cargos anteriores con
fecha posterior al inventario.

FIRMA @ FIRMA @

Jefe de sucursal/Jefe de bodega Supervisor del area de inventario
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE
INVENTARIO FiSICO - F001
1. TITULO
MEMORANDUM DEL INVENTARIO FiSICO

2. OBJETIVO DEL REGISTRO
Contar con un documento para detallar una serie de normas a seguir en el
inventario fisico para conocimiento y confirmacién del Jefe de bodega y Jefe

de la sucursal de venta.

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Jefe de inventarios

4. FORMA DE LLENADO

Electrénico y manual

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS

Id. Elemento Descripcion

1 Reconocimiento | Se define las generalidades de ejecutar el inventario
del inventario® fisico en determinada sucursal de venta o la bodega.

2 Fecha del Se define la fecha de realizacion del inventario fisico para
inventario la sucursal de venta o la bodega.

3 Orden del Se define la responsabilidad del encargado del orden,
inventario* identificacion y limpieza del inventario.

4 | Transacciones al Se define la responsabilidad del er}cargado, asegurarse
dia del inventario* de todos los <_jocumentos de, ingresos y egresos
operados en el sistema para el dia del inventario.
5 Diferencias de | Se define el efecto de los sobrantes y faltantes de
inventario* mercaderia
Firma de Jefe de
6 | la sucursal o Jefe

Consignar la confirmacién del conocimiento encargado
del inventario para la gestion del inventario.

de Bodega
7 | Firma de Jefe de | Consignar la confirmacion de la autorizacion del jefe del
inventarios area de inventario para la gestion del inventario
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1.4.2 Listado de conteo fisico (F002)

/ ‘\LINEA BLANCA
aj 1% 4
IViyuy

LISTADO DE EXISTENCIAS DE INVENTARIO FISICO

Fecha:

Bodega/Sucursal: ( 2 )
N—

CODIGO | DESCRIPCION | LINEA | MARCA | MODELO | CANTIDAD | OBSERVACION

OINON

p—
——

o

FIRMA FIRMA :

Jefe de sucursal/Jefe de bodega Supervisor de campo de inventarios
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL LISTADO DE CONTEO FiSICO - F002
1. TITULO
LISTADO DE EXISTENCIAS DE INVENTARIO FiSICO

2. OBJETIVO DEL REGISTRO
Contar con un documento para realizar e ingresar al sistema la toma fisica de

inventario de existencias en la bodega y sucursal de venta.

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO

Supervisor de campo de inventarios

4. FORMA DE LLENADO
Manual y electronico

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS

Id. Elemento Descripcion

1 Fecha de Anotar la fecha de inicio del inventario fisico de
inventario inventarios.

2 Bodega & Anotar el nombre a ejecutar el inventario fisico segun la
Sucursal denominacion de la sucursal o la bodega.

Anotar el nimero de existencias contadas del articulo
3 Cantidad con referencia a la descripcion que genera el sistema
para su identificacién.

Anotar toda informacién que amerite como: hora de inicio
4 Observacion de conteo de determinada linea, detalle del deterioro u
obsolescencia del articulo u otro.

Firma de : . - : »
5 . Consignar la confirmacion de la informacion por el
Supervisor de ersonal del &rea de inventarios
campo P '

Firma de Jefe de

6 Consignar la confirmacion de la informacion por el
la sucursal o Jefe

encargado del inventario.

de Bodega
7 Informacion del | Descripcion de la mercaderia del sistema de informacion
SIC contable de inventarios para su identificacion fisica.
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IMPRESION DEL LISTADO DE EXISTENCIAS DEL SISTEMA
INFORMACION CONTABLE

1. Ingreso al icono de Inventario.

lﬁwm

I
2. Ingreso de Operador y Clave de acceso privado y Unico por usuario.

Sistema: Inventarics

Deportomento: Contabilidad

BIENVENIDOS LINEA BLANCA MAY
Cperador: KA

Clave: kkk

3. Seleccién del numeral 3 — Reportes, en el médulo de Inventarios

Sistema: Inventarios
Deportomento: Contabilidad
wEE MENU PRINCIPAL FEE
1 Ingreacs.
2 Iransaccicnes.
3 Reportes.
4 Consultas.
&= OPCIONES *** = MENSAJES ===
Ingreze Qpcidn: 3
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4. Seleccion del numeral 4 — Conteos Fisicos, en Reportes

Sistema: Inventarios
Deporfomento: Contabilidad
wEE MEN( DE REPORTES wEE

1 Movimientos
2 Diarioc de Documentos

3 Existencias

4 Contec fisicos
5 Diferencia de Conteos
6 Pedidos
T Listado de Marca
g Listado por Lineas
=& OPCIONES *=** w8 MENSAJES ===
Ingrese Opcidn: 4

5. Seleccién del numeral 2 — Por Lineas, en Conteos Fisicos

Sistema: Inventarics
Departomento: Contabilidad
o CONTEDS FisICOS wE

Seleccione el Reporte Conteo Fi=sico

Opcidn: 2 1. POR PRODUCTO
2. POR LINERS
3. POR GRUPOS

5 OPCIONES == =5 MENSAJES ==
*+% Correcto (S5/H): 3
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6. Se ingresan los siguientes parametros, con la variante en: el numero de la
sucursal de venta o bodega y fecha a ejecutar el inventario fisico.

Sistema- Inventarics
Departamento: Contabilidad
FEE LISTADO CONTEDS FiSICOS POR LINEAS FEE
Bangos del Reporte: D (&) lterno/ (D) irecto
De B
EODEGA: 09 09 <:|
MARCAH: Min Min
LINER Min Min
ART: Minimo Maximo
Alterno:
Categoria: TODRS Lineas por pagina: €0
Incluye Saldo Cero S/N: N Saldes a Fecha: 31.Ene.20
== OPCIONES *=* = MENSAJES ==
**% Correcto (S/N): 3

INGRESO DE EXISTENCIAS DEL INVENTARIO FiSICO AL SISTEMA DE
INFORMACION CONTABLE

1. Seleccion del numeral 3 — Reportes, en el modulo de Inventario.

Sistema: Inventarios
Departamento: Contabilidad
wEE MEND PRINCIPAL wEE
1 Ingrescs.
2 Transaccicones.
3 Reportes.
4 Consultas.
== DPCIONES *=*= == MENSAJES ===
Ingrese Opcidn: 3
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2. Seleccion del numeral 4 — Conteos Fisicos, en Transacciones.

Sistema: Inventarios
Deportamento: Contabilidad
ww MEN( DE REPORTES o

1 Movimientos

2 Diario de Documentos
3 Existencias

4 Conten fiaicos

5 Diferencia de Conteos
§ Pedidos

7 Listadeo de Marca

& Listado por Lineas

== OPCIONES *= = MENSAJES *=

Ingrese Opcidn: 4

3. Se ingresan la informacion requerida como: fecha del inventario fisico;
namero de la sucursal de venta o bodega; alterno y unidad (es) contadas
de la mercaderia.

| - 8 X

Sistema: Inventarios
Departomente: Contabilidad

4+ CONTEOS FisICO5 4+

Fch de Conteoc: 31.Ene.l9

ECQDEGA: a9 ECDEGA CENTRAL

MRARCA: a7 GRS

LiNER 333 BREFRIGERADORES

Art-= GRD-166-535T 7 PIES 166L 2PTA. SILVER

Cod. Alt. 22030

Unidad Med.: UNIDAD

Conteo Fisico: 10

s+ OPCIONES ses
AGREGAR ELIMINALR MODIFICAR LISTAR

En caso de requerir, utilizar las opciones: Eliminar, Modificar y Listar,
posterior al respectivo ingreso.
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1.4.3 Finiquito de inventario fisico (F003) /* . (T
L

, VIAY
FINIQUITO DE INVENTARIO FISICO
PARA: Encargado de la sucursal de venta o bodega
DE: Supervisor de campo @
CC: Jefe de inventarios
ASUNTO: Inventario fisico de fecha X/X/X @

FECHA: @

A través del presente hacemos contar que se ha concluido el procedimiento

0 bodega que se encuentra a su cargo. De la comparacion del conteo

del inventarif fisico del area de contabilidad realizado en la sucursal de venta
fisico de la mercaderia contra las existencias que reflejan los registros
contables se establecieron XX diferencias, las cuales fueron resueltas en su

totalidad (XX no ameritaron ajuste y XX ameritaron ajuste)@

Después de haberse aplicado los ajustes correspondientes por el analista de
contabilizacion, las existencias fisicas y registradas a la fecha indicada son las
mismas, se deja constancia que en el futuro no se podra solicitar ninguna

modificacion a saldos de fechas anteriores.

Se entrega la documentacidén de respaldo al analista de contabilizacién del

inventario para su custodia y archivo.

FIRMA : FIRMA @

Jefe de sucursal/Jefe de bodega Supervisor de campo de inventarios

142



@qg\,_m_n_

soliejuaul ap odwed ap Josialadng

‘VHO3d N3 OAVZITVNId

m ()

ebapoq ap ajar/|esinons ap ayap

@%mm

®

alsnle ellawe oN >

alsnle ejawy

S

uoIoN|oS

—

ojuawnooq | eroualalig

ewalsIS

00IS14

uolodiiosaqg

ousa)y

‘ON

9 X/X/X VHO34 3d OJIS|d OIHV.LNIANI

N

9 vO3a04d O TVSHNONS V1 3a OJIS|d OIHVLIN3ANI

N

SVION34H4Id 3d NOIONTOS 3a Oavlisii

143



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FINIQUITO DE INVENTARIO - F003
1. TITULO
FINIQUITO DE INVENTARIO FiSICO

2. OBJETIVO DEL REGISTRO

Contar con un documento que garantice la finalizacion y solvencia del

inventario fisico del area de inventario en la bodega y sucursales de venta.

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO

Supervisor de campo de inventarios

4. FORMA DE LLENADO

Manual y electronico

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS

Id. Elemento Descripcion
Anotar los nombr ecificos de la persona que ocupa
1 Nombres otar los nombres esp p q p
el cargo
2 Anotar la fecha en que ejecuté el inventario fisico en la
Asunto
sucursal de venta o bodega
3 Anotar la fecha del dia que se realiza el finiquito de
Fecha . )
inventario
o Anotar el nombre de la sucursal o la bodega del
4 Denominacién X ota et no bre d 9
inventario fisico.
5 , . Enumerar y clasificar las diferencias en ameritaron o no
Diferencias ; ;
ameritaron ajuste.
Firma d . . L, . .
6 Superviasorede Consignar la confirmacion de la informacién por el
ersonal del area de inventarios.
campo P
Firma de Jefe de . : . . L
7 ade Consignar la confirmacion de la informacion por el
la sucursal o Jefe encargado del inventario
de Bodega '
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2. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOS ENVIOS DE INVENTARIO

2.1 Propésito

Realizar una gestion adecuada de control de los documentos internos del
inventario, que involucran salidas y entradas en el sistema de control de
inventarios, permitiendo revisar la vigencia del documento y unidades

cargadas al inventario.

2.2 Alcance
La adecuada y vigente documentacion interna de traslados entre bodega y
agencias que contiene el sistema de informacion de inventario, Inventory

System Pymes, que emite el departamento de compras y ventas.

2.3 Politicas relacionadas al procedimiento
a. Los documentos de inventario a revisar son: nota de bodega y nota de

sucursal.

b. Toda copia en papel es un documento no controlado a excepcién del papel

que contenga la firma original.

c. Se consideran documentos vigentes los disponibles en el sistema de
informacion contables de inventarios, que se controlaran con el documento

original.

d. Las firmas autdgrafas de los encargados de la emisidén y recepcidn de los
documentos de inventario se basan a un registro de firmas de los
empleados activos en la empresa, que mantendra actualizado el jefe de
inventarios.
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e. El Departamento de Compras y Venta tienen la instruccidén de enviar los
documentos originales fisicamente un dia siguiente de labores de haber

finalizado la quincena y fin de mes.

f. Dirigir la solicitud al Jefe de Bodega del Departamento de Compras, siendo

responsables de la emisién del documento: nota de bodega,

g. Dirigir la solicitud al Jefe de la Sucursal en el Departamento de Ventas,

siendo responsables del documento: nota de sucursal.

h. El Jefe de Inventarios y Auditoria Interna son los responsables de la
revision doble y esporadica de la documentacién de traslados del

inventario.
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Procedimiento 2. Procedimiento de control de los envios de inventarios

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Jefe de la sucursal de
1 Elabora documentos de inventarios venta y Jefe de
bodega
2 Recibe documentos de inventarios Analista de inventario
Revisa vigencia de los documentos de
3 inventario en el sistema de informacién | Analista de inventario
contable de inventarios.
4 Si es correcto el documento se va_lllda. Si Analista de inventario
no, se traslada al Jefe de Inventarios
5 Colocg de impresidn de sello y firma para Analista de Inventarios
su validez.
6 Archiva documentacioén Analista de Inventarios
7 Anula documentos incorrectos Jefe de inventarios
Informa de los documentos incorrectos a . .
8 Jefe de inventarios

los responsables para su reelaboracion.
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Figura 2. Flujograma de control de los envios de inventarios - 1/1

Jefe de la sucursal o

Actividad Jefe de bodega

Analista de inventarios Jefe de inventarios

Inicio

Elaboracién de

documentos
v
Recepcién de
2 2
documentos
3 Revision de 3
documentos
4 Validez @
Impresién de
5 sello y firma 5
v

Archiva 6
6
documentos

7 Anula 7
documentos
Informa las
8 anulaciones a los 8
responsables
v h 4
Fin Fin
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2.4 Modelos de reportes

2.4.1 Nota de bodega (F004)

/! NOTA DE BODEGA
w LINEA BLANCA
imﬁwﬂw' No. ( : )
IVES AN
7N\

2) | 3 4
DESTINATARIO DIRECCION DE SUCURSAL FECHA :
OBSERVACIONES ( 5 ) PORTADOR : ( 6 )

ALTERNO MARCA CANTIDAD DESCRIPCION

**************ULTIMA ]/:NEA************

) (2

ENTREGADO PORTADOR DESTINATARIO
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1. TITULO
NOTA DE BODEGA

INSTRUCTIVO DE REVISION DE NOTA DE BODEGA - F004

2. OBJETIVO DEL REGISTRO

Contar con un documento que garantice el control de las salidas del

inventario de la bodega al destino establecido en la sucursal de venta en el

sistema de informacién contable del inventario.

3. RESPONSABLE DE SU REVISION

Analista de inventario

4. DESCRIPCION DE REVISION DE ELEMENTOS

Id. Elemento Descripcion
1 No. Numero correlativo de la nota de bodega
Nombre y consignacion de confirmacion de
2 Destinatario recepcion de la mercaderia del encargado de la
sucursal (Gerente)
3 Direccion de Ubicacion de la sucursal de venta
sucursal
4 Fecha Fecha de emision del documento
5 . El encargado de la sucursal anota el estado de
Observaciones ) L
la mercaderia recibida
Nombre y consignacion de confirmacion del
6 Portador traslado de la mercaderia a la direccién de la
sucursal.
Caracteristicas de la mercaderia que entra al
Alterno, . . ) :
marca inventario de la sucursal y sale del inventario de
7 cantidad la bodega, hasta que se detalle la descripcion de
descri cié);m “dltima linea” que genera el SIC como
P finalizacién del registro.
Consignaciéon de confirmaciéon del envio de la
8 Entregado g

mercaderia del encargado de la bodega (Jefe)
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2.4.2 Nota de sucursal (F005)

/ ‘\RNEA BLANCA

A AV NOTA DE SUCURSAL

VRS RN

SUCURSAL ORIGEN: Fecha: (:::)
DIRECCI()N@ No.@

SUCURSAL DESTINO:
DIRECCION

LINEA ARTICULO ALTERNO DESCRIPCION CANTIDAD

o /
e

O

khkkkkkkkkkkkkkkkx ULTIMA LINEA ***kkkkkkkkhkhkkkkkkkk

ENTREGO PORTADOR RECIBI CONFORME
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INSTRUCTIVO DE REVISION DE NOTA DE SUCURSAL - F005
1. TITULO
NOTA DE SUCURSAL

2. OBJETIVO DEL REVISION

Contar con un documento que garantice el control de las entradas y salidas
del inventario entre el origen y el destino establecido de las sucursales de
venta o en todo caso, la devolucion de mercaderia a la bodega, en el sistema

de informacién contable del inventario.

3. RESPONSABLE DE SU REVISION

Analista de inventario

4. DESCRIPCION DE REVISION DE ELEMENTOS

Id. Elemento Descripcion
1 Fecha Fecha de emision del documento.
2 No. Numero correlativo de la nota de sucursal
3 : Denominacion de identificacion y direccion de
Sucursal Origen o .
la sucursal que enviara la mercaderia
Correlativo de la solicitud y autorizacidén
4 Orden de compra | escrita al proveedor para el registro de la
mercaderia de inventario.
5 Factura Correlativo del documento de compra de la
mercaderia de inventario a favor.
Linea, articulo, Caracteristicas de la mercaderia que ingresa
6 cantidad, al inventario de la bodega, hasta que detalle
descripcién y la descripcion de “Ultima linea” que genera el
alterno SIC como finalizacién del ingreso del registro.
7 Recibi conform Consignacién de confirmacién del envio de la
ecibi conforme mercaderia del encargado de la bodega (Jefe)
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3. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL INVENTARIO DANADO

3.1 Propésito

Realizar una gestion adecuada del control de los productos dafados del

inventario con su respectiva documentacion, para evitar la acumulacién de

inventario danado o en todo caso la destruccion de mercaderia obsoleta.

3.2 Alcance

La evaluacién de la mercaderia dafiada detectada en la ejecucion del

inventario fisico.

3.3 Politicas relacionadas al procedimiento

a.

La determinacion del dafno se realizara con respecto a la gravedad de la

mercaderia del inventario con relacién al cliente.

Para cada criterio de gravedad se aplicara un porcentaje de descuento al
importe entre el precio de venta menos el costo promedio de la mercaderia,

para que sea vendido a un precio por encima de su costo de venta.

Determinado el precio de venta del inventario dafiado se procedera con la
incorporacion de un stiker a la mercaderia con un correlativo Unico, que se

adjuntarda a la factura de venta que justifica el precio establecido.

El jefe de inventario comunicara al Contador General la integracion de los
reportes de dafno que justificara la disminucién del precio de venta de la
mercaderia de inventario segun stikers y presentara la documentacion de la

destruccion.

Los criterios de gravedad con su determinado porcentaje, son:
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CRITERIO DE GRAVEDAD DESCUENTO
Nula. No hay efecto 0%
Casi imperceptible. Un cliente astuto percibiria el defecto, pero no
afecta el desempefio del producto. 25%
Muy baja pero perceptible. Algunos clientes percibirian el defecto,
siendo un error de naturaleza del producto poco importante que puede 30%
causar una ligera inconveniencia al cliente.
Bastante baja. Todos clientes percibirian el defecto y lograran continuar
utilizando el producto con normalidad, aunque insatisfechos. 40%
Baja. El producto puede ser utilizado por el cliente pero, los mas
exigentes se quejarian. 50%
Moderada. Los clientes se irritarian por el dafio, pues casi toda la
totalidad del producto tiene gravedad. 60%
Alta. El cliente se quejaria y devolveria el articulo, no involucrando
funciones de seguridad. 75%
Extremo. El cliente sufrird sin remedio las consecuencias del defecto y
le perjudicara gravemente, con deteccién del peligro de su seguridad. 88%
Muy extremo. El defecto afecta el funcionamiento total y presenta
peligro para la seguridad del cliente. 100%

g. En los casos de criterio de gravedad “Muy extremo”, se procedera con la

destruccién de la mercaderia.

h. La mercaderia dafada con criterio de “Muy extremo” ubicada en alguna
sucursal se trasladara a la bodega, para considerar el servicio del experto y
abogado con presencia del representante legal para su firmal.

i. Para rebajar el producto dafado del inventario se debe emitir una factura

comprobada con dictamen de experto emitido con alcance general y con

acta notarial.
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Procedimiento 3. Procedimiento de control del inventario danado

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Revisa fisicamente la mercaderia
ubicada y acumulada en un area
determinada de la bodega o sucursal.

Supervisor de campo

Clasifica el criterio de gravedad mayor o
menor gravedad

Supervisor de campo

Si el criterio de gravedad es de Nula a
Extremo coloca stiker. Si no, solicita los
servicios de un abogado, experto y
presencia del representante legal para su
destruccion.

Supervisor de campo

Emite el reporte de producto dafnado.

Supervisor de campo

Destruye mercaderia en presencia del
abogado, experto y representante legal.

Supervisor de campo

Realiza facturaciéon para la salida de la
mercaderia.

Supervisor de campo

Entrega documentacion (dictamen de
experto y acta del abogado) al Jefe de
inventarios.

Supervisor de campo

Integra reporte de dafio y presenta la
documentacion (dictamen de experto y
acta del abogado) al Contador General.

Jefe de inventarios

Al momento de entregar la declaracion
jurada anual del ISR, adjuntara
documentacion de dictamen de experto y
acta del abogado de la mercaderia
destruida.

Contador General
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Figura 3. Flujograma de control del inventario dahado — 1/2

Actividad

Supervisor de campo de
inventarios

Jefe de inventarios

Contador General

Revision fisica
1 de mercaderia
danada

Clasificacién de
2 criterio de
gravedad

Coloca stiker a
3 mercaderia
danada

Emite reporte del
4 dafo de
mercaderia

Reporte de
mercaderia dafada
(FO04)

Destruye mercaderia
en presencia del
abogado, experto y
representante legal.

Realiza
6 facturacioén de lo
destruido

Entrega de
7 documentacion
de lo destruido

Inicio

T

NS gww@@m
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Flujograma de control del inventario dafiado — 2/2

Actividad

Supervisor de campo de
inventarios

Jefe de inventarios

Contador General

Integra reporte de
dano y presenta

8 documentacién de lo
destruido
Adjunta

9 documentacioén a la

declaracion jurada
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REPORTE DE DANO - F006
1. TITULO
REPORTE DE INVENTARIO DANADO

2. OBJETIVO DEL REGISTRO
Contar con un documento que gestione el control de la mercaderia danada de

inventario.

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO

Supervisor de campo de inventarios

4. FORMA DE LLENADO
Manual y electronico

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS

Id. Elemento Descripcion
Anotar los nombr ifi I rson

1 Nombres otar los nombres especificos de la persona que ocupa
el cargo.

2 Fecha Anotar la fecha en que ejecuté el inventario fisico en la
sucursal de venta o bodega.

3 Criterio de Anotar el criterio de gravedad de la mercaderia danada.

gravedad
4 s Anotar el nombre de la sucursal o la bodega del
Denominacion inventario fisico.
5 Correlativo de Anotar el numero correlativo del sticker que se incorpor6
sticker a determinada mercaderia de inventario.
Firma de . . e : .
6 . Consignar la confirmacion de la informacion por el
Supervisor de . : .
personal del area de inventarios.
campo
Firm f . . . . .
7 |la suga:uc:za‘feoigfee Consignar la confirmacion de la informacion por el
ncar | inventario.
de Bodega encargado del inventa
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4,

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LAS COMPRAS

4.1 Propésito

Realizar una gestion adecuada de control de las compras para garantizar que

la mercaderia de inventario, sean las mas certeras posibles en relacion al tipo

de producto y cantidad necesario, evitando que los inventarios estén

sobrecargados.

4.2 Alcance

La adecuada planificacién y requisicion de las compras del inventario que

gestiona y documenta el departamento de compras.

4.3 Politicas relacionadas al procedimiento

a.

Toda requisicion de compra de inventario, debera gestionarse Unicamente

con el formulario establecido y elaborado con el jefe de la sucursal.

. Las requisiciones se verificaran de acuerdo a las existencias en el kardex

para identificar la cantidad necesaria y producto especifico a requerir

semanalmente.

. Se aprobaran las requisiciones con los productos y cantidades que se

requieran para alcanzar el volumen necesario de inventario, previa

planificacion anual.

. La planificacion anual vigente se establece a inicios de cada afo, autorizado

por el Gerente Financiera, Contador General, Auditoria Interna, Jefe de
compras y Jefe de inventarios, con unico acceso a los auxiliares de compras

y analistas de inventarios.
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e. Toda orden de compra con el formulario establecido, debera gestionarse
por el personal autorizado del departamento de compras, luego de haber
recibido la requisicion de compra autorizada.

161



Procedimiento 4. Procedimiento de control de las compras — 1/2

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 En\(la la requisicion de compra al analista Jefe de compras
de inventarios.
2 Recibe documentacién de la requisicion Analista de inventario
de compra.
3 theja , la requisicion contra  las Analista de inventario
existencias y la planificacion.
Si es correcta la compra se valida. Si no,
4 la documentacién se envia al Jefe de | Analista de inventario
Inventarios
5 Cologa 'mpresion de .S.el.lf) y firma de Analista de Inventarios
autorizacion de la requisicion.
6 Traslada requisicion autorizada al Jefe de Analista de Inventarios
compras
Recibe requisicion autorizada para la
7 emision de la orden de compra y Jefe de compras
proceder con la compra del proveedor.
8 I,Enwa trlpllcado Qe la orden de compra al Jefe de compras
area de inventarios
9 Recibe triplicado de la orden de compra. | Analista de Inventarios
Verifica que la orden de compra cumpla
10 | con los requisitos establecidos por la | Analista de Inventarios

empresa.
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Procedimiento 4. Procedimiento de control de las compras — 2/2

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Si es correcta la compra se valida. Si no,

11 la documentaciéon se envia al Jefe de | Analista de Inventarios
Inventarios

12 AfChlva la_orden d'e gompra por orden Analista de inventarios
numero del correlativo impreso.

13 Anula dpgumentos incorrectos  y Jefe de inventarios
anulados fisicamente.
Informa de los documentos incorrectos a . .

14 Jefe de inventarios

los responsables para su reelaboracion.
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Figura 4. Flujograma de control de las compras — 1/2

Actividad Jefe de compras Analista de inventarios Jefe de inventarios

Inicio

Envia requisicion
de compra

v
Recepcién de

2 2
documentos

3 Revisién de 3
documentos

4 Validez @

Impresién de sello
5 y firma S
A
Traslada
6 documentos 6

Recibe requisicion
7 autorizada para

elaboracion de la
orden de compra

Envia triplicado
8 de la orden de 8
compra
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Flujograma de control de las compras — 2/2

11

12

Actividad

Jefe de compras

Analista de inventarios

Jefe de inventarios

Recibe triplicado
de orden de
compra

Revisién de
documentos

Validez

Archiva orden de
compra

Anula
documentos

Informa
documentos
incorrectos

Fin

13

14

Fin
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4.4 Modelo de reporte

4.4.1 Ingreso de bodega (F007)

‘.
< i/ /" INGRESO DE BODEGA

IVEN AN
BODEGA LINEA BLANCA MAY Fecha: @
@ No.: @
PROVEEDOR :
ORDEN DE COMPRA:
ENVIO O FACTURA: @
LINEA ARTICULO CANTIDAD DESCRIPCION ALTERNO

O

*hkkkkkkkkkkkkk*k* ULTIMA LINEA ***xkkkkhhkhkkkrkrkrkhkhk

RECIBI CONFORME:
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1. TITULO
INGRESO DE BODEGA

INSTRUCTIVO DE REVISION DE INGRESO DE BODEGA - F007

2. OBJETIVO DE LA REVISION

Contar con un documento que garantice el control de las entradas de inventario

de la bodega en el sistema de informacién contable del inventario.

3. RESPONSABLE DE SU REVISION

Analista de inventario

4. DESCRIPCION DE REVISION DE ELEMENTOS

Recibi conforme

Id. Elemento Descripcion
1 Fecha de emision del documento en el periodo
Fecha
contable de la factura de compra.
) No Numero correlativo del ingreso de bodega
' vigente en el sistema.
3 Denominacion del proveedor donde se
Proveedor L . : .
adquirié la mercaderia de inventario.
Orden de Correlativo de la solicitud y autorizacion escrita
4 al proveedor para el registro de la mercaderia
compra : :
de inventario.
5 Correlativo del documento de compra de la
Factura . , )
mercaderia de inventario a favor.
Linea, articulo, Caracteristicas de la mercaderia que ingresa
6 cantidad, al inventario de la bodega, hasta que detalle la
descripcion, descripcién de “dltima linea” que genera el SIC
precio y alterno como finalizacion del ingreso del registro.
7 Consignacion de confirmacion del envio de la

mercaderia del encargado de la bodega (Jefe)
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5. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL REGISTRO DE LAS COMPRAS

5.1 Propésito
Realizar una gestién adecuada de control del registro de las compras en el
sistema de control de inventarios, permitiendo revisar una adecuada

contabilizacién.

5.2 Alcance

El adecuado registro de las compras en el sistema de informacién contable,
Inventory System Pymes, del inventario que gestiona y documenta el
departamento de compras.

5.3 Politicas relacionadas al procedimiento
a. El analista de inventarios del departamento de contabilidad es el auxiliar
contable responsable para revisar las respectivas contabilizaciones de la

mercaderia al sistema de informacion contable.

b. El Contador General y el Jefe de Inventarios son los responsables del

acceso de eliminacién del registro las compras en el sistema.

c. Las compras de inventarios deber ser registradas en la fecha que se reciba

la factura del proveedor con la respectiva documentacion.
d. Todo registro que se emita debe contar con los documentos de soporte

conformada por: la factura del proveedor, la orden de compra y el ingreso
de bodega de la mercaderia, con las firmas correspondientes.
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e. El ingreso de bodega que genere el sistema debe llevar el respectivo
correlativo de los documentos como control de los que se ha ingresado.

f. Toda diferencia detecta en la documentacion sera notificada al Jefe de

Inventarios, para su respectiva notificacion al Jefe de Compras.
g. El Contador General, Jefe de Inventarios y Auditoria Interna son los

responsables de la revisidbn doble y esporadica de la documentaciéon y

registro de las compras de inventario.
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Procedimiento 5. Procedimiento de control del registro de las compras

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza el registro de la compra de
1 inventario considerando la Jefe de compras
documentacion.
2 Bembe _documentamon de compra de Analista de inventario
inventario.
Revisa los documentos de inventario
3 contra informacion registrada en el | Analista de inventario
sistema de informacién contable
Si es correcto el registro se valida. Si no,
4 la documentacién se envia al Jefe de | Analista de inventario
Inventarios
5 _Coloca impresion de sello y firma de Analista de Inventarios
ingreso al ingreso y factura de compra.
Traslada documentos ingresados al area
6 de caja para la verificacién de la cuenta | Analista de Inventarios
por pagar y documentacion de la factura.
7 Anula registro incorrecto y corrige Jefe de inventarios
8 Informa de los registros incorrectos a los Jefe de inventarios

responsables.
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Figura 5. Flujograma de control de registro de compras - 1/1

Actividad Jefe de compras Analista de inventarios Jefe de inventarios

Inicio

Elaboracion de
documentos

v
Recepcion de

2 2
documentos

A

3 Revision de 3
documentos

4 Validez @

Impresion de
5 ' 5
sello y firma
A
6 Traslada 6
documentos
7 . .
Corrige registros 7
Informa los "
8 ~ registros 8
incorrectos a los
responsables
A 4 A 4
Fin Fin
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/‘kﬁnsa BLANCA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Vi A} CONTABLES
Departamento: Area: Seccion IV:
Contabilidad Inventarios Descripcion de cuentas

DESCRIPCION DE CUENTAS

cODIGO NOMBRE DE LA CUENTA
1. ACTIVO
. 2. ACTIVO CORRIENTE
1. 2. 1. Inventario de mercaderia

En esta seccion se registran los saldos de los movimientos de todos los activos
que la empresa posee para ser vendidos en el curso normal de la operacion,
los cuales deben presentarse en forma analitica debidamente valuados en
dinero segun documentacién, considerando su conteo en correspondencia con

el inventario permanente.

Cargo:

Se registra el movimiento contable de cargo al momento de realizar los costos
de compras de mercaderia para dar su condicién y ubicacion actual, el cual
esta asociado a una factura; las devoluciones de venta de mercaderia,
asociados a una nota de crédito que emite la empresa vy, los sobrantes de

mercaderia, asociados al inventario fisico ejecutado.

Abono:

Se registra los movimientos contables de abono: al momento de realizar las
ventas de mercaderia, el cual esta asociado a una factura; las devoluciones
de compras de mercaderia, asociadas a una nota de crédito que emite el
proveedor y, los faltantes de mercaderia, asociados al inventario fisico

ejecutado.
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CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA

COSTOS DE VENTAS
1. COSTO DE VENTA

1. 1. Costo de venta

En esta seccidn se registran los saldos del costo por la venta de los activos
que la empresa poseia en el curso normal de la operacién, los cuales deben
presentarse en forma analitica debidamente valuados en dinero segun

documentacion.

Cargo:
Se registra el movimiento contable de cargo al momento de realizar las ventas
de mercaderia, el cual esta asociado a una factura y, los sobrantes de

mercaderia, asociados al inventario fisico ejecutado.

Abono:
Se registra los movimientos contables de abono al momento de realizar las
devoluciones de venta de mercaderia, asociados a una nota de crédito que

emite la empresa.
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/ “\LINEA BLANCA

MAY CONTABLES

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Departamento: Area: Seccion V:
Contabilidad Inventarios Jornalizacion
JORNALIZACION
1. COMPRA DE INVENTARIO
Cmmmmmmm———— FECHA ---=-========nu-- >
P#
Debe Haber
1.2.1 Inventario de mercaderia Q. 0.00
2.2.1 Proveedores Q. 0.00
COMPRA DE INVENTARIO - FACTURA ABC Q. 0.00 Q. 0.00
2. VENTA DE INVENTARIO
Qmmmmmmmmm————— FECHA -======s=s=anen-- >
P#
Debe Haber
1.2.4 Caja y Bancos Q. 0.00
1.2.2 Cuentas y Documentos por Cobrar: Clientes Q. 0.00
411 Ventas Q. 0.00
VENTA DE INVENTARIO - FACTURA DEF Q. 0.00 . Q. 0.00
Cmmmmmmmm——— FECHA --===========nu-- >
P#
Debe Haber
5.1.1 Costo de venta Q 0.00
5.1.2 Fletes Q 0.00
5.1.3 Diferencia de cambio extranjero Q 0.00
1.2.1 Inventario de mercaderia Q. 0.00
COSTO DE VENTA DE INVENTARIO - FACTURA DEF Q. 0.00 : Q. 0.00
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3. DEVOLUCION DE VENTA

Cmmmmmmm————— FECHA ------===-m===--- >
P#
Debe Haber
411 Ventas Q. 0.00
1.2.4 Caja y Bancos Q. 0.00
1.2.2 Cuentas y Documentos por Cobrar: Clientes Q. 0.00
DEVOLUCION DE VENTA SEGUN NOTA DE CREDITO HIJ Q. 0.00 | Q. 0.00
Cmmmmmmm———— FECHA ---=-========--- >
P#
Debe Haber
1.2.1 Inventario de mercaderia Q. 0.00
5.1.1 Costo de venta Q. 0.00
COSTO DE V,ENTA POR DEVQLUCI()N Y REBAJA DE Q 000 Q 0.00
VENTA SEGUN NOTA DE CREDITO HIJ ' ' ' '
4. DEVOLUCION DE COMPRA
Qmmmmmmmmm————— FECHA -======sssmanun-- >
P#
Debe Haber
2.2.1 Proveedores Q. 0.00
1.2.1 Inventario de mercaderia Q. 0.00
DEVOLUCION DE COMPRA SEGUN NOTA DE CREDITOLM Q. 0.00 Q. 0.00
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5. SOBRANTE DEFINITIVO O REVERSION DE DETERIORO DEL VALOR
DE INVENTARIO

Cmmmmmmm—————— FECHA -======sesmanen-- >
P#
Debe Haber
1.2.1 Inventario de mercaderia Q. 0.00
12.1.1 Sobrante de inventario Q. 0.00
12.1.2 Reversién por deterioro de valor de inventario Q. 0.00
REGISTRO POR SOBRANTE DE INVENTARIO FiSICO Q. 0.00 Q. 0.00

6. FALTANTE DEFINITIVO O DETERIORO DEL VALOR DE INVENTARIO

Qmmmmmmmmm————— FECHA -======sesmanuna- >
P#
Debe Haber

11.1.1 Faltante de inventario Q. 0.00

11.1.1 Pérdida por deterioro del valor de inventario Q. 0.00

1222 Cuentas y Documentos por Cobrar: Empleados Q. 0.00

1.2.1 Inventario de mercaderia Q. 0.00
REGISTRO POR FALTANTE DE INVENTARIO FiSICO Q. 0.00 | Q. 0.00

7. REBAJA DE COMPRA Y VENTA DE INVENTARIO

Qmmmmmmmmm————— FECHA -======sssmanun-- >
P#
Debe Haber

221 Proveedores Q. 0.00

51.4 Rebajas sobre compras y ventas Q. 0.00
51.4 Rebajas sobre compras y ventas Q. 0.00

411 Ventas Q. 0.00
REBAJA DE COMPRA Y VENTA DE INVENTARIO Q. 0.00 Q. 0.00
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8. COBRO A CLIENTES

Cmmmmmmm————— FECHA ------===-m===--- >
P#
Debe Haber
1.2.4 Caja y Bancos Q. 0.00
1.2.2 Cuentas y Documentos por Cobrar: Clientes Q. 0.00
COBRO POR VENTA AL CREDITO - FACTURA DEF Q. 0.00 Q. 0.00
9. PAGO A PROVEEDORES
Qmmmmmmmmm————— FECHA -======ses=anun-- >
P#
Debe Haber
2.2.1 Proveedores Q. 0.00
1.2.4 Caja y Bancos Q. 0.00
PAGO POR COMPRA AL CREDITO — FACTURA ABC Q. 0.00 . Q. 0.00
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/ % Uimea panca MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
NMAY CONTABLES
Departamento: Area: Seccion VI:
Contabilidad Inventarios Nomenclatura contable
NOMENCLATURA CONTABLE

La lista de cuentas (cédigo y nombre de la cuenta) ordenadas conforme al
estado de situacidon y utilizando la codificacion numérico decimal, se debe

considerar de la siguiente manera:

Un digito. Clase segun las partes de los Estados Financieros
Activo

Pasivo

Patrimonio neto

Ingresos

Costo de ventas

Otros ingresos de operacion

Gastos de operacion

Otros gastos de operacion

Gastos financieros

= © o N o o ~ w b~

0. Ingresos financieros

Dos digitos. Grupos de cuentas

Tres o cuatro digitos. Cuenta

Cuatro a seis digitos. Sub-cuentas o cuentas de segundo grado.
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A continuacion, se presenta la nomenclatura de cuentas para los registros

contables de las actividades de la empresa Linea Blanca May, S.A.:

CcODIGO NOMBRE DE LA CUENTA
ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
1. PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO
2. OTROS ACTIVOS
2. 1. ACTIVOS INTANGIBLES

ACTIVO CORRIENTE
INVENTARIO DE MERCADERIA
Hornos microondas
Hornos tostadores
Licuadoras

Estufas

Lavavajillas
Dispensadores de agua
Refrigeradores
Cémaras refrigerantes
Lavadoras

© o NOoOOA WD~

10. Aires acondicionados

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1. Clientes
2. Empleados

Documentos por cobrar
IMPUESTOS ANTICIPADOS

MPOPPPPBPPOPDROPPOOPOODDOMDOPROODDODDODON S ===

[\ S I G T G T S e e e e e T ST S N e S N N S S O T e S N e e e e e T
PAEAEROOOONODNONOND - = = =222
w

1. IVA por cobrar
2. Impuesto sobre la renta pagado por anticipado
3. Impuesto de Solidaridad ISO
CAJA Y BANCOS
1. Caja
2. Caja chica
3. Bancos
PASIVO
1. PASIVO NO CORRIENTE
2. PASIVO CORRIENTE
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PROVEEDORES

ACREEDORES

Préstamos bancarios a corto plazo
Intereses por pagar

PRESTACIONES LABORES POR PAGAR

Bono 14 por pagar

Aguinaldos por pagar
Vacaciones por pagar
IMPUESTOS POR PAGAR

ISR por pagar

ISR Retenido

IVA por pagar

ISO por pagar

Cuotas laborales por pagar (IGSS)
Cuotas patronales por pagar (IGSS)
DIVIDENDOS POR PAGAR
PATRIMONIO NETO

CAPITAL SOCIAL

Capital autorizado

Capital suscrito

Capital pagado

RESERVAS

Reserva legal

RESULTADOS ACUMULADOS
Ganancias acumuladas
Pérdidas acumuladas
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Utilidad del ejercicio

Pérdida del ejercicio
INGRESOS

VENTAS

Ventas

Ventas al contado

Ventas al crédito

COSTOS DE VENTAS

COSTO DE VENTA
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Costo de venta

Inventario inicial

Compras

Fletes

Rebajas sobre compras y ventas
Diferencias en cambio extranjero
Inventario final

OTROS INGRESOS DE OPERACION
OTROS INGRESOS DE OPERACION
Ganancia en negociacion de activos
Creditos recuperados

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE VENTA

GASTOS DE ADMINISTRACION
OTROS GASTOS DE OPERACION
OTROS GASTOS DE OPERACION
Pérdida en negociacidn de activos
GASTOS FINANCIEROS

GASTOS FINANCIEROS

Intereses gasto

Comisiones bancarias

INGRESOS FINANCIEROS
INGRESOS FINANCIEROS

Intereses percibido

Dividendos percibidos

OTROS GASTOS

OTROS GASTOS

Faltante de inventario

Pérdida por deterioro de valor del inventario
OTROS INGRESOS

OTROS INGRESOS

Sobrante de inventario

Reversion por deterioro de valor de inventario
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/‘kﬁnsa BLANCA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

VAY CONTABLES
Departamento: Area: Seccion VII:
Contabilidad Inventarios Modelos

MODELOS DE REPORTE DE LA INFORMACION FINANCIERA
De acuerdo a la Norma Internacional de Informacion Financiera para las
Pequenias y Medianas Entidades, se presenta la situacion financiera del

inventario, mediante los modelos de estados financieros siguientes:

1. Notas al estado de situacion financiera y de resultado integral
Se divulgan generalidades de la empresa y politicas generales contenidas

en el manual de politicas y procedimiento para el area de inventario.

i / | LINEA BLANCA
Linea Blanca May, S.A. “\/ AV
Notas a los estados financieros N (Tall
Periodo XXXX

NOTA. 1. Informacion general. La empresa Linea Blanca May, S.A....

NOTA 2. Unidad monetaria. La moneda que se utiliza en el registro de las
operaciones contables es el Quetzal (Q.), adoptada como moneda funcional y legal

en Guatemala.

NOTA 3. Periodo contable. El periodo contable de la empresa inicia el 01 de enero

de un ano y finaliza el 31 de diciembre de mismo afo.

NOTA 4. Método de registro contable. La entidad registrara sus operaciones
financieras utilizando la base contable de acumulacién (o devengo), revelando el
importe total de inventarios, los gastos de inventarios y las pérdidas o reversiones
por deterioro de valor, cuando son reconocidas.

NOTA 5. Método de valuacion de inventarios. La valuacion de los inventarios se

establece por el promedio ponderado.
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2. Estado de situacion financiera
Se presentan las existencias de mercaderia inventario disponible para la

venta, conformando en el activo corriente a una fecha especifica.

LINEA BLANCA MAY, S.A.
/ ‘\UNEA BLANCA ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
nv AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
IViyaN (Cifras expresadas en Quetzales)
Afo anterior Ano actual
. Cuenta

Caodigo Subtotales  Totales Subtotales  Totales
1 ACTIVO XXX XXX
11 ACTIVO NO CORRIENTE XXX XXX
111 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO XXX XXX
112 OTROS ACTIVOS XXX XXX
112 1 ACTIVOS INTANGIBLES XXX XXX
12 ACTIVO CORRIENTE XXX XXX
121 INVENTARIO DE MERCADERIA XXX XXX
1211 Estufas XXX XXX
1 2 1 2 Hornos microondas XXX XXX
1 2 1 3 Hornos tostadores XXX XXX
1 21 4 Licuadoras XXX XXX
1 2 1 5 Lavavajllas XXX XXX
1 2 1 6 Refrigeradores XXX XXX
1 2 1 7 Céamaras refrigerantes XXX XXX
1 2 1 8 Congeladores XXX XXX
1 2 1 9 Dispensadores de agua XXX XXX
1 21 10 Lavadoras XXX XXX
1 2 1 11 Aires acondicionados XXX XXX
122 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR XXX XXX
122 1 Clientes XXX XXX
122 2 Empleados XXX XXX
1 2 2 3 Documentos por cobrar XXX XXX
123 IMPUESTOS ANTICIPADOS XXX XXX
12 3 1 IVAporcobrar XXX XXX
1 2 3 2 Impuesto sobre la renta pagado por anticipado XXX XXX
1 2 3 3 Impuesto de Solidaridad ISO XXX XXX
124 CAJA Y BANCOS XXX XXX
124 1 Caa XXX XXX
1 2 4 2 Cajachica XXX XXX
12 4 3 Bancos XXX XXX
2 PASIVO XXX XXX
21 PASIVO NO CORRIENTE XXX XXX
2 2 PASIVO CORRIENTE XXX XXX
221 PROVEEDORES XXX XXX
222 ACREEDORES XXX XXX
2 1 2 1 Préstamos bancarios a corto plazo XXX XXX
2 1 2 2 Intereses por pagar XXX XXX
223 PRESTACIONES LABORES POR PAGAR XXX XXX
2231 Bono 14 por pagar XXX XXX
2 2 3 2 Aguinaldos por pagar XXX XXX
2 2 3 3 Vacaciones por pagar XXX XXX

VAN XXX XXX
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Cadigo

AR D

LINEA BLANCA MAY, S.A.

Cuenta

VIENEN
IMPUESTOS POR PAGAR
1 ISR por pagar
2 ISR Retenido
3 IVA por pagar
4 SO por pagar
5 Cuotas laborales por pagar (IGSS)
6 Cuotas patronales por pagar (IGSS)
DIVIDENDOS POR PAGAR
PATRIMONIO NETO
CAPITAL SOCIAL
Capital suscrito
Capital pagado
RESERVAS
Reserva legal
RESULTADOS ACUMULADOS
Ganancias acumuladas
Pérdidas acumuladas
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Utilidad del ejercicio
Pérdida del ejercicio

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Cifras expresadas en Quetzales)

Ao anterior

Subtotales

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

Totales
XXX

XXX

Ao actual

Subtotales

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

Totales
XXX

XXX
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3. Estado de resultado
Se reconoce el costo de venta del inventario derivado de las transacciones de

compras y ventas de mercaderias del periodo.

LINEA BLANCA MAY, S.A.
/ ‘\[,.IN[:‘.A BLANCA ESTADO DEL RESULTADO
R nv DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
A Lral (Cifras expresadas en Quetzales)
Cédigo Cuenta Ano anterior Ano actual
Subtotales Totales Subtotales Totales

4 INGRESOS XXX XXX
4 1 VENTAS XXX XXX
4 1 1 Ventas XXX XXX
4 1 1 1 Ventas al contado XXX XXX
4 1 1 2 Ventas al crédito XXX XXX
5 COSTOS DE VENTAS XXX XXX
5 1 COSTO DE VENTA XXX XXX
5 1 1 Costo de venta XXX XXX
5 1 1 1 Inventario inicial XXX XXX
5 1 1 2 (+)Compras XXX XXX
5 1 1 3 (+)Fletes XXX XXX
5 1 1 4 (+-)Rebajas sobre comprasy ventas XXX XXX
5 1 1 5 (+-)Diferencias en cambio extranjero XXX XXX

(=) Mercaderia disponible para la venta XXX XXX
5 1 1 6 (-)Inventario final XXX XXX
6 OTROS INGRESOS DE OPERACION XXX XXX
6 1 OTROS INGRESOS DE OPERACION XXX XXX
6 1 1 Ganancia en negociacién de activos XXX XXX
6 1 2 Créditos recuperados XXX XXX
7 GASTOS DE OPERACION XXX XXX
7 1 GASTOS DE VENTA XXX XXX
7 2 GASTOS DE ADMINISTRACION XXX XXX
8 OTROS GASTOS DE OPERACION XXX XXX
8 1 OTROS GASTOS DE OPERACION XXX XXX
8 1 1 Pérdida en negociacién de activos XXX XXX
9 GASTOS FINANCIEROS XXX XXX
9 1 GASTOS FINANCIEROS XXX XXX
9 1 1 Intereses gasto XXX XXX
9 1 2 Comisiones bancarias XXX XXX
10 INGRESOS FINANCIEROS XXX XXX
10 1 1 INGRESOS FINANCIEROS XXX XXX
10 1 1 1 Intereses percibido XXX XXX
10 1 1 2 Dividendos percibidos XXX XXX
1 OTROS GASTOS XXX XXX
1 1 OTROS GASTOS XXX XXX
11 1 1 Faltante de inventario XXX XXX
11 1 2 Pérdida por deterioro de valor del inventario XXX XXX
12 OTROS INGRESOS XXX XXX
12 1 OTROS INGRESOS XXX XXX
12 1 1 Sobrante de inventario XXX XXX
12 1 2 Reversion por deterioro de valor de inventario XXX XXX
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1.

CONCLUSIONES

La estructura organizacional en un manual contable para é&rea de
inventarios del departamento de contabilidad en la empresa Linea Blanca
May, S.A., que asigna las lineas de mando del personal subalternos del area
de inventarios con el jefe de inventarios, establece una division del trabajo

explicito para la realizacidén de las operaciones contables de inventarios.

El area de inventarios de la comercializadora de linea blanca no posee una
adecuada segregacion de funciones en los puestos de los analistas de
inventarios y jefe de inventarios, debido a la revision duplicada de las
soluciones de las diferencias del conteo fisico, perjudicando que no se
tengan distintos controles de inventarios.

Por medio del control de las compras de inventarios en Linea Blanca May,
S.A., se puede controlar, comunicar y registrar contablemente lo realizado
por el personal del departamento de compras que cotiza la mercaderia,
razén que si no cuenta determinados procedimientos para el area de
inventarios perjudica en el analisis de la rotacion y valuacién de las

existencias para la toma de decisiones acertadas en la contabilidad.

El profesional Contador Publico y Auditor es el indicado para el encargo de
la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables para el
area de inventarios, debido a la tenencia de conocimientos contables para
adecuar las Normas de Informacién Financiera para las Pequefas vy
Medianas Entidades al giro del negocio, aplicando la labor de la consultoria
mediante la Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000.
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1.

RECOMENDACIONES

Es importante que la empresa comercializadora Linea Blanca May, S.A
cuente con un organigrama del area de inventarios establecido en el manual
de politicas y procedimientos contables para reflejar la division del trabajo
del personal de inventarios y por ende, incentivara a la especializaciéon de
los controles y registros contables del supervisor de campo y los analistas

de inventarios.

Es indispensable que la comercializadora de linea blanca cuente con
politicas y procedimientos contables para los analistas de inventarios y jefe
de inventarios concretado en el manual de politicas y procedimientos
contables, distintos de la revisién del listado de diferencias que permitira

controles contables previos a la ejecucidn del inventario fisico.

El establecimiento de politicas y procedimientos contables para el analisis
del inventario derivado del control en las compras, establecido en un manual
de politicas y procedimientos contables para el area de inventario, facilitara
controlar, comunicar y registrar contablemente las operaciones de las

compras y tener una rotacion y valuacion de inventarios adecuada.

Es necesario contar con un Contador Publico y Auditor como consultor que
cuente con los conocimientos contables para la revision de las operaciones
financieras, a través de un encargo de aseguramiento, que permitira
elaborar un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para el Area
de Inventarios que, genere una correcta toma de decisiones de la gerencia

del negocio.
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