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Resumen

Se ha efectuado la revision en el area de inventarios de la compafiia Seguridad Electrénica, S.A.,
en la cual se realizaron indagaciones respecto a sus areas principales en busca de hallazgos, que

con base en técnicas y métodos de investigacion se determinen si pueden ser sujetos a mejora.

Luego de la identificacion de los hallazgos se determinaron las areas criticas sobre las cuales

existe mayor probabilidad de presentar dificultades.

El presente informe tiene como objetivo planificar y ejecutar la mejora determinada segun las

areas criticas que se encontraron durante la investigacion.

Con base en la evaluacion efectuada, se determiné la necesidad de la compafiia en el redisefio y
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos, y un analisis de las mejoras en el
proceso de la metodologia de aplicacién de las mismas desde su creacion hasta su divulgacion,

con el objetivo de minimizar errores e irregularidades en el area de inventarios.

Se realizaron diferentes estudios, contables como a nivel de proceso, y se identificaron las

principales causas que generan la problematica identificada.



Introduccion

El objetivo del presente estudio es proveer a la compariia Seguridad Electronica, S.A., un manual
de politicas y procedimientos que ayuden a minimizar errores e irregularidades en el area de

inventarios de la compafiia.

En el capitulo uno, se describen los antecedentes de la compafiia, se indica el afio de constitucion
de la compafia, una breve descripcion de la forma de comercializacion, la estructura
administrativa y organigrama. Adicional se incluye el planteamiento del problema, y la base
sobre la que se identificd la problematica de la compaiiia, y la justificacion del problema, los

objetivos, alcances y limites de la investigacion.

En el capitulo dos, se incluyd el marco conceptual, cuyo objetivo es documentar la importancia y
enfoque de los temas tratados en el presente estudio, para compararlos con los resultados del
diagnostico integral.

En el capitulo tres, se describid el marco metodoldgico, éste indica el tipo de investigacion que se
aplico, los elementos a utilizar para la investigacion, contenidos en los sujetos de investigacion,
los instrumentos aplicados para la recopilacion de datos y una descripcion de como se disefio la

investigacion.

En el capitulo cuatro se dieron a conocer los resultados del estudio realizado en el trabajo de
campo, se indica el andlisis e interpretacion de resultados; con los resultados obtenidos a través

de los instrumentos indicados en el marco metodolégico.

En el capitulo cinco como resultado del diagnostico organizacional, se propuso el redisefio y
elaboracion de manuales de politicas y procedimientos para el area de inventarios de la empresa,
la justificacion indica el por qué para la implementacion del mismo, los objetivos que se buscan

cubrir, y una descripcion para el desarrollo de la propuesta e implementacion de los mismos.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1.Antecedentes

En 2001 se inscribe en Guatemala una compafiia dedicada a la comercializacion de
equipos de rastreo y localizacion de vehiculos denominada Seguridad Electronica, S.A.

La comercializacion incluye la instalacion de los equipos en los vehiculos, venta del
equipo al inicio de la relacion comercial, y venta de afiliacion para monitoreo y rastreo de

los vehiculos.
El servicio por lo general se vende en plan anual.

Las modalidades de venta son:

Proyecto Responsable de pago _
de equipo de servicio
Comodato Suscriptor Suscriptor
Deferido Suscriptor Usuario
Mancomunado Usuario Suscriptor
Particular Usuario Usuario
Comodato Empresa | Empresa (activo fijo) Usuario
Demo Empresa (Inventario) | Usuario (demostracion)

El suscriptor es en general un intermediario entre el usuario final y la compafiia.

El usuario es quien recibe el beneficio de monitoreo y rastreo de su vehiculo, y es quien

cuenta con el equipo instalado en su vehiculo.
Para la compafiia el suscriptor y el usuario son los clientes.

La compafiia recibe en custodia los equipos cuando el usuario desinstala su equipo de
forma temporal o permanente, al depender a detalle la propiedad del equipo, la compafiia

estd obligada a llevar un control sobre los mismos y reponer el equipo al propietario.



La empresa cuenta con un sistema ERP con el cual esta integrado en diferentes modulos

los servicios de instalacion, facturacion, inventario, tesoreria entre otros.

Dicho sistema a la vez replica informacion con otros servidores y plataformas desde

donde el cliente o la compafiia monitorean los vehiculos.

La compafiia cuenta con 157 empleados, se considera una empresa mediana, cuenta con

dos centros de servicio.

Cuenta con ocho areas operativas: Instalaciones, Técnica, Comercial, Mercadeo, Recursos

Humanos, Finanzas, Servicio al Cliente, Operaciones.
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Se desarrollé una evaluacion integral de la compafiia y se verificaron las distintas areas,

con base en métodos y estudios, indicados en el informe de diagnostico integral.

Luego de elaborar dicho informe se determinaron hallazgos por deficiencias de control
interno, y se observd que no existen al 100% politicas y procedimientos de control

interno en algunas areas.

Una evaluacion de las &reas més criticas de la compafiia basada en la cantidad de
operaciones, y el impacto financiero al que estd sujeto, determiné que el area de
inventarios era una de las criticas y de las que se tienen deficiencias en la implementacion

de normas y politicas.

Se determind en conclusion que esta area seria la que estuviera sujeta a investigacion y

desarrollo, para elaboracion de manuales de normas y politicas de procesos respectivos.
1.2.Planteamiento del problema:

Como resultado del estudio efectuado y con la conclusion contenida en el informe de
diagnostico integral, se ha podido identificar la necesidad de la compaiiia en el redisefio y
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos y un andlisis de las mejoras en el
proceso de la metodologia de aplicacién de las mismas, desde su creacién hasta su
divulgacion, para eso se solicita el compromiso necesario por parte del personal, respecto
a su cumplimiento. La situacién se identifico, por medio de algunas normas, politicas y
procedimientos identificados y que también aparecen por escrito. El personal indica que
no conoce la existencia las mismas, y mucho menos de su contenido. Que se les ha
informado de algunos procedimientos de manera verbal o via correo electronico, pero

desconocen gue existan por escrito de manera formal.

Indican que desconocen si existe un espacio virtual en donde puedan encontrar dicha

documentacion, y que se encuentre a la mano para consulta en sus tareas diarias.



De acuerdo con la evaluacion en el area de sistemas se determin6 que la compariia posee
infraestructura basica, para poder contar con mejores medidas de divulgacién, pero no

existe formalizacién para el uso del mismo.

Esta debilidad en la compariia abarca varias areas operativas, al efectuar dicho anélisis se
encontraron dos &reas criticas, inventarios y cuentas por cobrar. Debido a la minuciosidad
de los inventarios, y la diversidad de operaciones que involucran, se determina que el

problema se agudiza en ésta area.

A continuacion se presenta un diagrama de causa y efecto que esquematiza los principales

problemas en ésta area:
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Segun se observa en el diagrama anterior, se detallan deficiencias en control interno en el

area de inventarios. Las causas principales son:

Falta de herramientas disefiadas para facilitar la toma fisica de inventarios

En la actualidad, la toma fisica de inventarios se realiza en un cuadro de Excel, se
genera del sistema un listado de seriales de equipos los cuales son punteados de

forma manual con los equipos fisicos.

Para el efecto son digitados los seriales encontrados en fisico para buscarlos en dicho

reporte en Excel, y se marcan los que se encuentran.
Se maneja la misma base de datos para la toma fisica de los distintos centros.

Los items a revisar es un promedio de 5000 unidades, posterior, de manera manual se
deben consolidar los conteos fisicos de todos los centros, en promedio de toda la
ejecucion del conteo fisico y consolidacion de datos se realiza en tres dias de trabajo,
la complejidad de dicho proceso ocasiona que exista riesgo de errores, existen items a
los que debe darse seguimiento y que ocasiona que deba compararse el inventario

fisico de un mes, con el del mes anterior.

Esto hace que exista la necesidad de desarrollar una herramienta para automatizacion
de los inventarios fisicos, que guarde el histérico de los mismos, y que genere

reportes de consulta para comparacion con la toma fisica subsecuente.
Politicas y procedimientos para la administracion de inventarios:

La forma de administracion de inventarios en el sistema es variable de acuerdo con la
forma de comercializacién de los mismos, se administran items que pertenecen a
clientes, otros items que luego se convierten en propiedad de la compafiia, items que
son propios disponibles para la venta, y equipos que se dan en garantia, el tratamiento

de dichos items varia depende la forma de ejecucion de la negociacion.



Esto también influye en el tratamiento posterior, ya sea de costeo, conversion a activo

fijo, conversidn de equipos en custodia a equipos de inventario o viceversa.

En conclusion, se cuentan con politicas y procedimientos para el tratamiento de los
inventarios de algunas modalidades, pero no del 100%, al ejecutar el cuestionario de
control interno (segun anexo 1), el personal indicaba que no conoce las politicas para

el manejo de los inventarios.

Se concluy6 que a pesar que algunas politicas existen, no se encuentran publicadas de

forma adecuada o no se informan de manera adecuada al personal de la compafiia.
Falta de control de los resultados de los inventarios fisicos

En el desarrollo de los cuestionarios de control interno (ver anexo 1) se determind
que no se cuenta con un reporte estandarizado que detalle los resultados del
inventario fisico, que los mismos no reflejan de manera resumida si existieron
faltantes o el seguimiento que se les dio a los inventarios. Lo que en consecuencia

hace inefectiva la labor de toma fisica de inventarios.

Esto debido a que toda la parte manual de los inventarios hace trabajoso la
elaboracion del reporte final, por no contar con herramientas que ayuden a generar los

resultados finales de manera facil, oportuna y que genere un control confiable.

Falta de documentacion en traslados entre almacenes en las areas operativas

No se cuentan con formatos pre numerados y autorizados para despachos de la
bodega central a los almacenes operativos.

No se cuenta con formatos que documenten los traslados entre almacenes. El sistema
cuenta con un proceso de traslados, sin embargo, no existe documentacion de dichos

traslados



1.3.Pregunta de investigacion:

De acuerdo con los resultados obtenidos en el documento de diagndstico, se determina
que una de las &reas significativas en el estado de situacion de la compafiia es el area de
inventarios, si ésta es un area sujeta a riesgos de errores e irregularidades, por lo que por

su grado de importancia, es necesario prestarle la atencion debida.
Bajo éste contexto se plantea la siguiente pregunta de investigacion:

¢El control interno actual en el area de inventarios de la compafiia comercializadora de
equipos GPS y de rastreo de vehiculos provoca para la compafiia pérdidas que implica

riesgos financieros que podria enfrentar en un futuro?
1.4 Justificacion del problema:

El control interno es de suma importancia para las empresas, con ello se garantiza la

salvaguarda de activos y el correcto registro en los estados financieros.

El enfoque de la presente investigacion estd basado en la existencia de deficiencias de
control interno en el area de inventarios, analizar soluciones, redisefiar y elaborar un
manual de politicas y procedimientos y un andlisis de las mejoras en el proceso de la

metodologia de aplicacién de las mismas.

La compafiia, posee diferentes modalidades de comercializacion de equipos y servicio.

De acuerdo con la modalidad, asi es el tratamiento que se le da al inventario.

e Inventarios para la venta,

e Bienes en comodato: éstos obedecen a negociaciones con clientes en los cuales
dichos equipos quedan en propiedad de la empresa, venden solo el servicio de
afiliacion. Los equipos se encuentran instalados en vehiculos de terceros,

e Bienes en custodia, consiste en inventario que se maneja en calidad de custodia,

pero los equipos pertenecen a clientes, de no existir un adecuado control sobre los



mismos, implicaria pérdidas para la compafiia por concepto de reposicion de
dichos equipos,

e Bienes en garantia; consiste en equipos que se dan en sustitucion de otro equipo
que no funciono de forma correcta,

e Bienes en preinstalacion, consiste en equipos que se preinstalan en vehiculos, pero
no se cobran o facturan en el momento, sino después.

e Custodias temporales, equipos que a solicitud del cliente se desmontan para poder
reinstalarse en otro vehiculo.

e Equipos demo: son equipos instalados en vehiculos de clientes para prueba y su

posterior comercializacion.

Debido a ésta diversidad en las modalidades de comercializacién, a pesar de ser pocas las
variantes de items de inventario, debe llevarse el control estricto por la serie de cada
equipo, que con base en éste se determina la propiedad y el uso del equipo, en ocasiones
este serial debe sustituirse por otro, y manejar los movimientos correctos y necesarios

para ejecutar dicha sustitucion.

Los procesos de inventario en el sistema y fisico, incluyen la manipulacion del inventario
desde su compra hasta la instalacion en el vehiculo, y los servicios posteriores tanto de

revision, desmonte y reinstalacion.

Con base en éste precedente el error y falta de orden en el manejo de los mismos, puede
implicar problemas con clientes, el fisco, los costos y pérdidas importantes para la

compaiiia.

Dentro del diagnoéstico en esta area se detectd que existen deficiencias de control interno
respecto al tratamiento, en especial en lo que corresponde a traslado de inventarios,
asignacion y liquidacion de inventarios a los responsables en las entradas, retiro de

personal y traslado de equipos de un almacén a otro.

10



Desconocimiento de politicas de control interno por parte de las areas operativas a pesar
de que existen ya unas efectuadas. De lo que corresponde a administracion del inventario

y de toma fisica de inventarios.

Deficiencia en la conclusion de los procesos de cuadre de los inventarios fisicos, a pesar
de que se realizan cada mes, no existe un proceso de conclusion de los mismos que

indique de manera oportuna dichos cuadres.

El manejo de este inventario representa el 18% de la totalidad del activo, y es especial ya
que incluye distintas modalidades de registro, y depende del tipo de comercializacion que

se le dé.

Se considera de importancia la investigacion, porque permite que existan procesos mas
seguros y de control adecuado, que la gerencia y directiva se encuentren seguras de que la
compaiiia ofrece un respaldo adecuado en la seguridad de sus bienes y servicios, esto es
con la finalidad de tener mas vigilancia y mejor control en las operaciones y servicios que

brinda la empresa.

Finalidad: Las contribuciones que se da a la empresa sobre dicha investigacion es
redisefiar y elaborar un manual de politicas y procedimientos, y un analisis de las mejoras

en el proceso de la metodologia de aplicacion de las mismas.

1.5.0bjetivos de la investigacion
1.5.1. Objetivo general

Redisefiar y elaborar un Manual de Politicas y Procedimientos para el proceso del

area de Inventario en su manejo, administracion, control y custodia.

11



1.5.2. Objetivos especificos

Estudiar las distintas modalidades de comercializacion de equipos, y determinar a
detalle el uso, manejo, administracion de los inventarios, esto con el objetivo de
conocer la operacion de la compaiiia e identificar deficiencias de control interno y

adecuada implementacién de politicas y procedimientos.

Disefar para las modalidades de inventarios, una politica por escrito que cubra un

adecuado cumplimiento de control interno.

Evaluar la normativa sobre el manejo del conteo fisico de inventarios y su respectivo
uso para implementar un control respecto al cumplimiento, uso y adecuados
registros contables, para que cumplan con el adecuado manejo financiero vy

tributario.

12



1.6.Alcances y Limites
1.6.1. Alcance

El informe aplica a la empresa Seguridad Electronica, S.A., Comercializadora Equipos de
Sistemas de Posicionamiento Global —GPS- y equipos de rastreo de seguridad para
vehiculos, se toman en consideracion los instrumentos de medicion determinados y su

respectivo analisis.

El presente informe, abarcard las oficinas en la ciudad de Guatemala, y tomara en

consideracion la informacion que se encuentre disponible durante el afio de 2015.
1.6.2. Limites:

Para efectos del presente trabajo se aplicé un factor a las cifras contables reflejadas con el
objetivo de no publicar las cifras reales de la compafiia. Las cifras son representativas
para efectos de comprension del estudio efectuado.

El nombre de la compafiia presentado en el trabajo es ficticio, con el objeto de no revelar

la identidad real de la empresa.

13



Capitulo 2
Marco Conceptual

2.1 Para qué se necesitaria un manual de politicas y procedimientos:

Segun Herrera (2007), los manuales “Son considerados uno de los elementos mas
eficaces para la toma de decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y
proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en cada una de las
unidades administrativas que conforman a la empresa”. También indica “...son una
fuente de informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para

lograr la adecuada realizacién de las actividades que se le han encomendado”. (p.2)

Jiménez (2014) indica lo siguiente; “La importancia de los manuales de politicas y
procedimientos, va mas alla de ser un simple documento méas del archivo. EI manual
permite a la compafiia lograr de una manera ordenada y coherente el logro de todos los

objetivos estratégicos” (p. 1)

Alvarez (2006) lo describe de una mejor manera e indica lo siguiente: “Los manuales son
a la organizacion, lo que los cimientos son a un edificio. El tenerlos facilitan el soporte y
crecimiento, no tenerlos limitaria las cargas y el nimero de pisos que el edificio podria

soportar.” (p.24)

En conclusion la importancia de poseer los manuales por escrito ayuda de manera
operativa y administrativa a la empresa debido a que éstos son un medio de utilidad, para
evaluar el cumplimiento de los controles internos, se asegura que es de conocimiento de
las partes involucradas, son una herramienta para induccion a los empleados, y en

conclusion los procesos se ordenan, estandarizan y facilitan la gestion administrativa.
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2.2 Importancia del control interno
El control interno se considera importante en todas las empresas, debido a que nos ayuda
a prevenir y salvaguardar los activos de la organizacion.
Segin Robbins/Coulter (2005), el Control Interno es un “Proceso que consiste €n
supervisar las actividades para garantizar que se realicen segin lo planeado y corregir

cualquier desviacion significativa.” (p.16)

De la misma manera, Coopers & Librand (1997) “Es un proceso efectuado por el consejo
de administracion, la direccion, y el resto del personal de una entidad, disefiado con el
objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de

objetivos”. (p.16)

Fonseca (2011) refiere en su libro, que en 1994 el estudio Internal Control publicado por
el AICPA definio6 el control interno como sigue: “el control interno comprende el plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan
en un negocio para salvaguardar los activos y verificar la exactitud y confiabilidad de su

informacion financiera” (p.15)

ICAC (1991) “2.4.3. El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto
de métodos y procedimientos que aseguren que los activos estan protegidos, que los
registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla de manera

eficaz y se cumplen seguln las directrices marcadas por la Direccion”. (p.15)
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2.3 Relacion entre los manuales de politicas y procedimientos y el control

interno

En conclusion la interaccién de los dos elementos descritos, generan como consecuencia
la optimizacion administrativa y mejoramiento del control interno en dicha area, el poseer
un manual de politicas por escrito, nos ayuda a identificar con mayor facilidad errores o

irregularidades al tener un pardmetro de medicion y cumplimiento de los procesos.

Mira (2006) se refiere a la relacion que existe entre los manuales y los controles y hace
referencia en lo siguiente “Los controles administrativos se relacionan con la normativa y
los procedimientos existentes en una empresa vinculados a la eficiencia operativa y el
acatamiento de las politicas de la direccion e influyen de manera indirecta en los registros
contables.” (p. 11)

2.4 Tipos de investigacion realizados

La Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (2006), indica lo siguiente: “es el
estudio de problemas con el propdsito de ampliar y profundizar el conocimiento de su
naturaleza, con apoyo, en trabajos previos, informacion y datos divulgados por medios
impresos, audiovisuales o electronicos”. Vélez (2001), indica a este tipo de investigacion
como sigue: “el desarrollo de las capacidades reflexivas y criticas a través del analisis,
interpretacion y confrontacion de la informacién regida. Entre los posibles propdsitos de
este tipo de investigacion se encuentran: describir, mostrar, probar, persuadir o
recomendar. La investigacion debe llevar a resultados originales y de interés para el grupo
social de la investigacion”. En conclusion la base principal del presente informe fue de
acuerdo con la investigacion documental, que nos ayuda a documentar de manera

adecuada la informacion y toma en consideracion evidencia documental.

Enfoque Cuantitativo: Hernandez (2003) indica “Usa recoleccion de datos para probar
hipdtesis con base en la mediacion numérica y el andlisis estadistico para establecer
patrones de comportamiento”, esto ayuda a cuantificar lo que corresponde a hallazgos.
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Fuentes Primarias: Hernandez (2003) también indica que “Constituyen el objetivo de la
investigacion bibliogréfica en la revision de la literatura y ofrecen datos de primera mano”
y respecto a las secundarias también indica "toma como base datos existentes para

reproducirlos y obtener resultados para comprobar pruebas”

2.5 Sujetos de investigacion
Segln Tesis de Investigacion segiin Unal (2007) “Es el individuo que asume el papel de
investigador, que se adentra en el conocimiento comprension y estudio de los objetos,
fenomenos y procesos de la naturaleza y de la sociedad”, lo que es un componente

principal en el desarrollo de la presente investigacion.
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Capitulo 3

Marco Metodologico

3.1. Tipo de Investigacion

Para llevar a cabo esta investigacion, el enfoque fue mixto, se aplicaron algunos
cuestionarios adicionales de control interno, y se llevo a cabo entrevistas con personal de

planta que permitieron documentar el estudio.

Se aplico investigacion documental, para recabar la informacion de los diferentes tipos de

comercializacion que existen y enmarcar las politicas de acuerdo, con cada variacion.

Se aplicd investigacién cuantitativa, con el fin de medir los efectos financieros y

monetarios que permitan analizar las variables incluidas en la investigacion.

Se utilizaron datos primarios y secundarios, debido a que se tomo de base informacion ya
existente realizada por la compafiia, y adicional se reprodujeron algunos datos para
realizar pruebas y tener esquemas de comparacién de datos, para analisis durante la

investigacion.
3.2 Sujetos de investigacion

Seguridad Electronica, S.A. es una empresa que se dedica a la prestacion y
comercializacion de equipos de Sistemas de Posicionamiento Global (GPS) y de
radiofrecuencia, para rastreo, localizacién, monitoreo y gestion de bienes, personas y

otros servicios relacionados con dichos dispositivos.
La empresa fue constituida el 9 de Agosto de 2001.
Sus oficinas centrales se encuentran ubicadas en zona 14.

Posee dos centros de servicio donde se ejecuta la instalacién de los equipos y centros de

servicio al cliente.
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Las &reas de la empresa involucradas en la investigacion fueron:

e Instalaciones
e Comercial
e Financiera

e Bodega

Las personas con quienes se interactud para la informacion fueron: supervisores de

instalaciones; gerencia comercial; contador general; encargado de bodega.

3.3 Instrumentos de recopilacion de datos

Los instrumentos de medicion utilizados fueron:

Guias de entrevista.

Cuestionarios especificos de control interno (anexo 1),

Papeles de trabajo de auditoria (cédulas sumarias y centralizadoras).
Diagrama de Pareto (con las variables resultantes de la investigacion).

Diagrama de causa y efecto. (con las variables resultantes de la investigacion).

3.4 Disefio de la investigacion

El disefio de la investigacion fue de acuerdo con los siguientes pasos:

Se levant6 informacion por medio de entrevistas y cuestionarios de control interno
(anexo 1), para identificar las variantes de los manejos de inventario que existen en la

empresa.

Se obtuvieron todos los documentos disefiados de politicas y procedimientos de control

interno ya existentes.

Se realizO observacion en las areas de trabajo y se solicitd documentacion de los
procesos actuales para identificar deficiencias de control, y se aplicaron métodos de

investigacion documental y de observacion.
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Se evaluaron para verificar que los mismos aplican aun en la actualidad, y si estan

enfocados de acuerdo con los objetivos de la compafiia.

Se redisefiaron y, con base en el resultado de los analisis, se realizaron las ampliaciones
necesarias a las politicas y procedimientos ya existentes y se elaboraron las politicas
nuevas necesarias para complementar el conjunto de politicas que se aplicarian en el

manual.

Se realizé un indice de todos los tipos de politicas y procedimientos aplicables al area

de inventarios.

Se elabor6 un documento que abarque todos los tipos de politicas y procedimientos del
area de inventarios de la compafiia. denominado manual de normas y procedimientos

del area de inventarios de la empresa Seguridad Electrdnica, S.A.

Se investigaron las técnicas de divulgacion de politicas y procedimientos hacia el
personal involucrado en los procesos, se probaron y aplicaron para realizar la
divulgacién de las mismas a la medida. Con base en investigacion de teorias y

procedimientos de autores, ya publicados.
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Capitulo 4

Resultados de la Investigacion
4.1 Muestreo:

Los datos a continuacion muestran la representatividad de éste rubro dentro de los
estados financieros de la compafiia:

Balance General:

\cuenta\ cuenta \ descripcion \ saldo \ %

1 ACTIVO
11 Disponible 2,224,235.66 3%
13 Deudores 42,304,886.89 63%
14 Inventarios 11,798,240.53 18%
15 Propiedades, Planta Y Equipo 6,600,595.50 10%
16 Intangibles (495,269.45) -1%
17 Diferidos 4,678,780.34 7%

Total ACTIVO 67,111,469.46

2 PASIVO
21 Obligaciones Financieras (1,905,235.96) -3%
22 Proveedores (1,684,082.12) -3%
23 Cuentas Por Pagar (3,154,232.39) -5%
24 Impuestos Por Pagar 1,472,434.48 2%
25 Obligaciones Laborales (10,868,598.10) -16%
26 Provisiones (2,645,324.55) -4%
27 Diferidos - 0%
28 Otros Pasivos (390,765.20) -1%

Total PASIVO (19,175,803.85)

3 PATRIMONIO
31 Capital Social (1,461,116.80) -2%
32 Superavit De Capital (20,927,129.09) -31%
33 Reservas (826,755.06) -1%
36 Resultados Del Ejercicio (3,124,263.52) -5%
37 Resultados De Ejerc. Anterior.  (21,596,401.15) -32%

Total PATRIMONIO (47,935,665.62)
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llustraciéon No. 1

Propiedades,
Planta Y Equipo
10%

Inventarios
18%

\

//
Intangibles /
-1%
Disponible
3%

Deudores
63%

Fuente: elaboracién propia con base en el estudio de campo a julio de 2015.

Anélisis:
El manejo de este inventario representa el 18% de la totalidad del activo, y es especial por

incluir distintas modalidades de registro al depender del tipo de comercializacién que se le
dé.
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En éste cuadro se observa los diferentes rubros que componen el inventario:

El detalle de la cuenta de Inventarios es como sigue:

\ cuenta \ cuenta \ Descripcion \ saldo \ % \
1435 Mercancias No Fabricadas Por La Empresa
143501 Equipos 8,726,566.05 74%
143502  Accesorios 217,375.23 2%
143503 Insumos 1,170,127.46  10%
143550 Equipos Ensamblados 1,684,171.79 14%
Total INVENTARIOS 11,798,240.53 100%

La composicion del rubro por equipo indica lo siguiente:

\ cuenta\ cuenta \ cuenta \ Descripcion \ Saldo \ % \
1435 Mercancias No Fabricadas Por La Empresa
143501 Equipos

14350101 Equipos GPS 11,104,850.85 78%
143550 Equipos Ensamblados
14355002 GPS Ensamblado 1,684,171.79 12%

12,789,022.64 90%

143502 Accesorios

Accesorios Varios
14350202 GPS 217,375.23 2%

143503 Insumos

14350311 Otros Insumos 856,235.51 6%
Insumo GPS Portatil
14350313 SKTGL200 9,946.37 0%
Materiales de
14350320 Instalacién 303,945.58 2%
Total Insumos 1,170,127.46 8%
Total Inventarios 14,176,525.33
Provisién por
14350111 obsolescencia (2,378,284.80) -17%
Total Inventarios 11,798,240.53
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llustracién No. 2

Insumos Accesorios
8% 2%

Equipos —~
Ensamblados
12%
\ \
N
N

Fuente: elaboracién propia con base en el estudio de campo a julio de 2015.

Equipos
78%

Analisis:

Se adquieren equipos del proveedor que en ocasiones se ingresan al inventario como
equipo, y en otros casos se registran insumos desensamblados, una vez se ensamblan éstos

se registran como equipos ensamblados.

Dentro de la cuenta de equipos se incluyen bajo éste contexto, el total de equipos
registrados representan el 90% del total del inventario.

En la cuenta de insumos se incluyen componentes adicionales de equipos que con
posterioridad sufren un proceso de ensamble, para convertirse en equipos ensamblados.
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Existe una reserva para obsolescencia de inventario, esto se registra por encontrar equipos
en mal estado como inventario que han surgido de garantias que han tenido que reponerse
a los clientes, y que ya no han podido repararse y representa un 17% del inventario, esta
reserva se ajusta cada afio de acuerdo con criterios de la gerencia administrativa y

financiera.

Los inventarios segun auxiliares al 31 de julio se encuentran asi:

Tipo inventario | Cantidad | %
Almacén normal 8,280 | 94%
Equipos 5,048 | 57%
Accesorios 964| 11%
Insumos 2,257 | 26%
Virtuales 11| 0%
Almacén custodia 546| 6%
Equipos 534 6%
Virtuales 12| 0%
Total general 8,826 |100%

Para entender la composicion de dicho inventario, es necesario indicar lo siguiente:

Los almacenes de inventario se encontraron divididos en dos grupos:

a) Almacenes de Sucursales Normales.

b) Almacenes de Sucursales Custodia.

a) En el grupo de almacenes de sucursal normal, estan resguardados los siguientes tipos

de inventarios:

(1) Inventario de equipos disponibles para la venta.

(2) Accesorios disponibles para la instalacion.
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(3) Inventario de materiales para ensamble e instalacion de equipos.
(4) Este grupo de sucursales se encuentran registrados en el balance general como

inventario.

b) Almacenes de sucursales custodia:

(1) Inventario de equipos desmontados, que quedan en custodia a favor de los
clientes.

(2) Inventario de equipos pre facturados pendientes de instalacion.

(3) Inventario de materiales para consumo en servicios de reinstalaciones,
desmontes, revisiones, e instalaciones pre facturadas.

(4) Los registros contables de ésta sucursal se encuentran registrados como cuenta
de orden, fuera de los estados financieros fiscales.

La compafiia cuenta con almacenes para cada tipo de inventario, los cuales se dividen

como sigue:

a)

b)

Almacén central:

Consiste en un grupo de almacenes, tanto de sucursal normal como de custodia, en
donde se resguardan los equipos disponibles para la venta, equipos en custodia de
clientes, y materiales para servicios. Dicho almacén es custodiado por personal de

finanzas.
Almacenes de Instalaciones:

Consiste en un grupo de almacenes de sucursal normal y de custodia asignado a los
centros de instalacién, dichos almacenes son designados por el coordinador al
responsable de instalaciones respectivo, se responsabilizaron de la entrada,

administracion y salida del inventario.

El fin de estos almacenes es tener equipos en existencia para su instalacion o

reinstalacion, sus respectivos materiales, y recibir equipos producto de los desmontes.
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c) Almacenes de laboratorio:

Consiste en un grupo de almacenes de sucursal normal y de custodia asignados al
laboratorio, con el objetivo de recibir, ensamblar, programar, reparar o reacondicionar
los equipos recibidos, para su posterior instalacion, y sus respectivos materiales. Las
personas responsables de la custodia de dichos equipos, materiales y accesorios son

asignadas a personal de infraestructura.

Los tipos de inventario que existen por item son los siguientes:

a)

b)

Equipos

En este grupo se encuentran los dispositivos que estan listos para ser instalados o que

fueron desmontados pero se encuentran enteros.
Accesorios

En este grupo se encuentran accesorios para adaptar a los dispositivos, con el objeto
que dichos dispositivos puedan contar con nuevas funcionalidades.  Estos

dispositivos se venden por aparte a los clientes.
Insumos

En este grupo se encuentran materiales y consumibles que se emplean en la

reparacion de los dispositivos o en ensamble.

En insumos se registran los componentes de equipos cuando aln se encuentran
desensamblados. Estos consumibles se registran como costo al momento de su
consumo, o se reclasifican de forma automatica como parte del costo promedio del

dispositivo.
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d) Virtuales

En este grupo se encuentran items de inventario que en fisico no existen, sélo se
crean por requisito del sistema, pero no se encuentran registrados ni en los estados

financieros, ni en cuentas de orden.

El enfoque se hard en los registros de sucursal normal, debido a que es lo que se
considera en el inventario registrado de manera fiscal en la empresa y que se

encuentra como inventario dentro de los estados financieros.

Para analizar los controles del area de inventarios se realizaron entrevista y

cuestionarios a las distintas areas que participan, y fueron incluidas en los anexos.
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4.2 Presentacion de resultados

Al efectuar un analisis de la composicion de los inventarios se observé que los equipos

presentan los siguientes estatus:

Clasificacion de Equipos segun Sistema:

Tipo Inventario Cantidad | %

Almacén normal

Equipos 5048 61%
Desmonte Virtual 7 0%
Deteriorado 256 3%
Disponible 229 3%
Garantia Nuevo 28 0%
Garantia Usado 13 0%
Instalado 297 4%
No encontrado 1 0%
Obsoleto 5 0%
Pérdida Total 1,680 20%
Equipos Nuevos 2,324  28%
Equipos Nuevos Ensamblados 209 3%

ACCESORIOS 964 12%
Deteriorado 1 0%
Pérdida Total 10 0%
Nuevos 951 12%
Nuevos 2 0%

INSUMOS 2,257  27%
Garantia Nuevo 8 0%
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Tipo Inventario Cantidad | %

Garantia Usado 2 0%
Pérdida Total 28 0%
Equipos Nuevos 2,216  27%
Equipos Nuevos Ensamblados 3 0%
Total general 8,269 | 100%

Luego de efectuar un analisis con la contabilidad, se determind que varios equipos se

encuentran sujetos a depuracion, o a dar de baja debido a que se encuentran inservibles.
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Al tener en cuenta el conocimiento adquirido a través de diferentes evaluaciones, se

documenta el proceso y las actividades de inicio, procesamiento y registro, el cual en

forma grafica se describe como sigue:

Proceso de ingreso de equipos nuevos

Ingresa al sistema
equipos ensamblados

Compras/Finanzas Bodega/Finanzas Departamento Técnica
Compra de .| Recibe importacion de Recibe equipos o
equipos i equipos » componentes de
bodega
@ Ensamblado? : &

Ensambla, y configura

r equipos con sus partes y

‘(;1 registra el proceso en el

sistema

Ingresa al sistema cada
“+  una de las partes,
individualmente

Al registrar el
ensamblaje del sistemna
de forma automatica da
de baja los inventarios
de partes de equipo v
registra un equipo
ensamblado

r

| Traslada equipos a técnica

Recibe de técnica equipos
completos

¥
Traslada equipos

registra equipos como
inventario terminado

:

Verifica contra sistema
equipos completos contra
fisicos.

b

De acuerdo con
requerimientos de
Instalaciones, se trasladan en
sistema equipos a
almacenes,

!

Se habilita en el sistema la
disponibilidad de equipos
para despacho

completos a bodega
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Se observd proceso de instalacion de vehiculos, el cual se describe de manera grafica
como sigue:

Proceso de instalacion

Vendedores Ejecutivo de atencion al cliente Supervisor de instalaciones
G cd Genera y da seguimiento Recibe vehiculo, con un
fltc:::ri:i:n » aal agendam_iento de * ﬁ:-nnula;ir::- de
instalacion recepeion.
!
r Verifica detalles de
instalacion indicados en
B ekl ke S el servicio generado en
cliente, confirma SAC la .
el sistema
agenda y de manera
automatica libera el -
servicio en ¢l sistema, y Utiliza equipos,
generd un movimiento ACCes0orios y
de instalacion materiales de <
acuerdo con un
stock que posee para
instalaciones

Se complementa
expediente con hoja p
técnica, contrato,
documentos de vehiculo,
documentos de

identificacion del -
. Se complementa hoja
cliente. )

l tecnica, la cual indica

Se procesa instalacion

F

los detalles de los
equipos y servicios
Se entregan vehiculo y generados.
documentos al cliente

h

Al concluir la hoja
técnica, se genera un
servicio prestado en el
sistema

¥

Se factura servicio

Y h

Fin de servicio Traslada hoja de
— recepeion de vehiculo a

servicio al cliente
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Se observé proceso de desmonte de vehiculos, y se describe asi:

Proceso de desmontes y custodia

vendedores Ejecutivo de atencion al cliente Supervisor de instalaciones

Generan orden de Genera y da seguimiento a Recibe vehiculo, con un

servicio *  alagendamiento de *| formulario de recepcion,
desmonre
* Verifica detalles de
Una vez se presenta el desmonte indicados en el
C|161‘1t€, C'Dnﬁ‘r'mﬂ SAC Ia Sf:rviciu gﬂnarddu en ﬂ]
agenda y cn_forma sisterna
automitica liberael
servicio en el sistema,
generando un movimiento L
de desmonte Se procesa desmonte
Y
Se Complementa Equipo desmontado
expediente con hoja Ingresa a mventarios en
técnica, y hoja de N custodia a favor del
desmonte cliente

h

h 4

5¢ complementa hoja
téenica y hoja de
desmonte, la cual indica
los detalles de los equipos
y servicios generados.

Se entregan vehiculo y
documentos al cliente

¥

Se factura servicio

Y

Al concluir la hoja
teécnica, se genera un
servicio prestado en el

sistema

Y

‘Traslada hoja de recepcion
Fin de servicio ‘—{ de vehiculo a servicio al
cliente
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Se analizaron en el siguiente tema, los procesos y movimientos principales que generan

movimientos en el inventario y se esquematiza como sigue:

Luego de un analisis de los procesos de movimientos de inventarios, se definieron los

principales procesos que generan movimientos en inventario:

01 Manejo Almacenes Normales

a Ingreso
1
2
3
4

Compras
Liberaciones de Custodia
Ajustes

Devoluciones de Venta

b Administracion

1
2
3
4
5

¢ Salida

g B~ W N -

02 Manejo Custodias

a Ingreso

Ensamble / Desensamble de Equipos
Inventario Fisico

Traslados entre Almacenes
Reporteria

Ajustes

Facturacion / Fact. Anticipada
Reposiciones de Custodia
Consumo de Materiales
Consumo Interno

Ajustes

Desmontes
Facturas Anticipadas
Reposiciones Custodia
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4 Ajustes
b Administracion
1 Inventario Fisico
Traslados entre Almacenes

2
3 Servicios de Revision
4 Reporteria

5

Ajustes

c Salida
1 Reinstalaciones
2 Liberaciones de Custodia
3 Ajustes

4.3 Analisis de resultados

De acuerdo con los analisis presentados se observé que los estatus reales en los

inventarios registrados en los estados financieros se presentan de la siguiente forma:

Resultados de analisis general de Inventarios
Correctivos 0%
No Facturado 3%
Obsoletos 0%
Para instalar 59%| a
Por dar de Baja 24%| b
por depurar 10%| c
Reclamar a Proveedor 1%
Simcard 5%
x Evaluacion Técnica 0%
Total general 100%
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a. Como se observa en dicho analisis del 100% de los inventarios en auxiliares, solo

el 59% se encuentran disponibles para instalar.

b. El 24% del total de auxiliares se han identificado como inventarios que se
encuentran registrados en los estados financieros pero estan sujetos a dar de baja,
debido a que los equipos se encuentran en pérdida total.

Se determind que éste resultado es consecuencia de equipos dados en garantia que
en su momento no se registr6 como costo de las operaciones, quedandose como

parte de los activos de la compafiia.

c El 10% de los inventarios se encuentran sujetos de depuracion debido a que por
procesos mal ejecutados, los mismos deben llevar un estudio para verificar la
historia de dichos equipos, al 31 de Julio la cantidad de equipos eran 803 sujetos a

depuracion.
De los resultados de las encuestas se tienen las siguientes observaciones:

Existen algunas politicas establecidas pero no son circuladas a todos los empleados que

participan en el proceso, lo que ocasiona las respuestas indicadas en los anexos.

No existe un medio adecuado para la publicacion de politicas y procedimientos, si bien

existe una intranet en donde se publican, las mismas no se consultan.

Los inventarios fisicos son procesados, sin embargo no se les da el analisis respectivo a
los mismos, y resultan como una medida de presion a las personas para cuadrar los

inventarios.

La valuacion del inventario en el sistema se realiza con base en el costo promedio por

sucursal, sin embargo de las sucursales normales son cuatro las que se manejan con costos
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independientes, los mismos varian de acuerdo a los traslados de inventario que se realizan

de una sucursal a otra.

No existe un proceso de ajuste de costo promedio a final de cada periodo para estandarizar

los costos en cada sucursal.

No existe una reunion de conocimiento general a todos los involucrados al momento de

procesar la toma fisica de inventario.

En la evaluacién del proceso se encontraron cuatro puntos principales de control, para el

area de inventarios:

1.

3.

Compra de Equipos: las compras obedecen a un presupuesto de ventas
preestablecidas, con las necesidades de equipos que se requieran. Para dichas
compras se ejecutan con base en una programacién, asi como en el presupuesto
dicho, para el efecto se generan 6rdenes de compras las cuales son autorizadas por

el coordinador administrativo y financiero.

Traslados entre almacenes, estos traslados se realizan de acuerdo con
requerimientos de abastecimiento de equipos en centros de instalacion y en
técnica. Los traslados se realizan en fisico y en sistema de acuerdo con las
necesidades de la operacién, no existe documentos fisicos de traslados, sélo a
nivel de sistema, el cual un encargado le da salida al inventario y por el otro lado

el segundo encargado le da entrada a su almacén.

Administracion de inventarios en bodega central, No existe un documento de
Kardex que indique las entradas y salidas de inventarios, existen registros de
dichos traslados en el sistema, los reportes existentes no incluyen un reporte donde

se visualice de manera inmediata las entradas y salidas de inventario.

No existen documentos de solicitudes de despacho, se entregan equipos con base

en documentos de traspasos de equipos.
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No existe por escrito normas y procesos de control interno que indiquen los pasos

a seguir por escrito.

4. Administracion de equipos en custodia: No existe un documento de Kardex que
indique las entradas y salidas de inventarios, existen registros de dichos traslados
en el sistema, sin embargo los reportes existentes no incluyen un reporte en donde

se visualice de manera inmediata las entradas y salidas de inventario.

No existen documentos de solicitudes de despacho, se entregan equipos con base

en documentos de traspasos de equipos.

No existe por escrito normas y procesos de control interno que indiguen los pasos

a seguir por escrito.

Por varias razones se guardan equipos en custodia por desmontes a requerimiento
del cliente, para posterior instalacion; por desmontes definitivos donde el cliente
ya no requiere los servicios, no exige de vuelta su equipo, equipos a favor de
clientes especiales y concesionarias, y stock de equipos para garantias, estos
equipos se encuentran fuera de balance, sin embargo a pesar de esto existen
movimientos que combinan los equipos en custodia con equipos normales, por
ejemplo, las liberaciones y reposiciones custodia, en consecuencia, es de sumo
cuidado llevar un control detallado de éstos equipos como de los que corresponden

a inventarios normales.
4.4 Conclusiones de la investigacion

a) Al realizar el analisis de la situacion actual de las modalidades de comercializacion, su
respectivo manejo de inventario y las politicas relacionadas, se concluye que las politicas
y procedimientos de la compafia no han sido implementadas de forma adecuada por
deficiencias en la forma de comunicacion y desconocimiento por parte del personal, y se

hace necesario documentarlas de forma adecuada, con la elaboracion de un manual.
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b) Se determind que no existen politicas que normen el uso y manejo de los inventarios en
custodia, esto hace necesario crear las normas respectivas, y considerar que depende la
manera de uso de estos inventarios, puede implicar mayor consumo de inventarios

disponibles para la venta de la compafiia que implican costo sin generar ingreso

c) Se realizd un andlisis de los procesos establecidos con la toma fisica de inventarios,
encontrandose que, si bien ya existe una politica que indique el proceso de toma fisica, no
se tiene normado el producto final de los inventarios, que corresponde a la reporteria con

la que se realizan los cuadres de los inventarios.
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5.1

5.2

Capitulo 5
Propuesta de solucion a la problematica

Introduccion

Luego del analisis efectuado en la evaluacion del area de inventarios, de la compafiia
Seguridad Electrénica, S.A. en la cual se realizaron andlisis financieros y de procesos que
llevaron a la conclusion de necesitar la implementacion de un manual de politicas y

procedimientos.

El objetivo es implementar los controles respectivos con el objeto de minimizar los

riesgos y contingencias que impliquen infracciones fiscales, financieras o administrativas.

Luego de identificar el area de inventarios como un area critica sobre la cual existe mayor

probabilidad de beneficio a la empresa, para ejecutar e implementar mejoras.

La presente propuesta, tiene como objetivo el redisefio y elaboracion de un manual de
politicas y procedimientos para el area de inventarios de la empresa Seguridad

Electrdnica, S. A.

Como resumen: el diagnostico para Seguridad Electronica, S.A., indica la necesidad de
implementar un manual de politicas y procedimientos para el area indicada, la
implementacién y la adecuada divulgacion de dichos manuales seran de ayuda y apoyo al

personal.
Justificacion

Toda organizacion debe contar por escrito, con manuales de politicas y procedimientos,
de control interno, en todas sus areas operativas, asi minimiza el riesgo de errores e
irregularidades en la ejecucion de las actividades del negocio, y ayuda al logro de sus

objetivos.
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5.3

La propuesta pretende eliminar la carga operativa de los trabajadores, busca ordenar sus
actividades, evitar errores e irregularidades que impliquen pérdidas para la compafia.
Pretende establecer canales de comunicacion y puntos principales para el control

adecuado de las operaciones, facilitan la supervision y auditoria de los procesos.

Se busca evitar contingencias fiscales, y financieras en el registro y administracion de los

inventarios.
Objetivos de la propuesta

5.3.1 Objetivo general

Buscar el mejoramiento, administrativo, financiero y minimizar el riesgo de

contingencias fiscales en el manejo de los inventarios de la compaifiia.
5.3.2 Objetivo especifico

Redisefiar y elaborar un manual de politicas y procedimientos para el proceso del
area de inventario, su manejo, administracién, control y custodia, para la empresa

Seguridad Electrénica, S.A.
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5.4 Desarrollo de la propuesta

Manual de politicas y procedimientos para el &rea de inventarios de Seguridad Electrdnica,
S.A.
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4.2.2. Reinstalaciones 65
4.2.3. Revisiones 67

43



1. Presentacion

Para minimizar el riesgo de errores e irregularidades en la compafiia, es indispensable que los
procesos puedan ser comunicados por escrito, por los canales adecuados, y por los

procedimientos apropiados,

2. Objetivo general

Establecer un instrumento para la compafiia, para que logre mejorar el control interno
aplicado en los inventarios, y minimizar los riesgos de errores e irregularidades en la
ejecucion de dichas actividades, que sirva de guia en la ejecucion de las operaciones, para

entender los registros del sistema.

3. Alcance

El presente manual norma desde la recepcion de los inventarios, la administracion respectiva
de dichos items, su debido registro en los traspasos y despachos de equipos, y el control sobre

los despachos e instalaciones.

El personal involucrado en el proceso de inventario incluye las areas de finanzas, comercial,
servicio al cliente, instalaciones, técnica, quienes estan involucrados en todos los procesos

que correspondan al consumo de las actuales existencias.

Las gerencias de cada departamento son las encargadas de velar porque las disposiciones
contenidas en el presente manual sean cumplidas, velar por el adecuado ambiente de control

interno, y el funcionamiento correcto del control interno que se implementa en la compafiia.

El presente manual contiene una serie de disposiciones que ayudan con lo siguiente: normar
la recepcidon de los inventarios, el debido despacho, el traspaso entre almacenes, procesos y
ajustes, el manejo fisico, la documentacion y reporteria que ayude a la toma de decisiones

sobre la administracion de los mismos.

Las disposiciones del actual manual son de carécter obligatorio para todas las areas

involucradas.
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4. Politicas gen

erales

4.1. Politicas de inventario normal

4.1.1. Administracion de inventarios

41.1.1.

a)

b)

f)

9)

h)

Creacion de almacenes

Todo requerimiento nuevo debe ser solicitado por escrito autorizado por el
coordinador del area respectiva, indica el nombre de la persona responsable de

dicho almacén.

Toda persona que tenga a cargo la responsabilidad de administrar equipos y
materiales debe tener un almacén asignado a su cargo, del tipo que sea

necesario.
Todo almacén fisico debe tener registro en el sistema.

La creacion del almacén en el sistema estd a cargo por una persona del area

financiera.

Con base en el requerimiento, el encargado asignado del area financiera, crea

en el sistema el nuevo almacén.

Informa por escrito via correo la nueva creacion del almacén, indica la persona
responsable y tipo de inventario a manejar, dicho correo es dirigido a la

persona responsable, gerencia regional de area, recursos humanos y finanzas.

Se imprime el correo de asignacién y el de requerimiento para soporte, en

finanzas y recursos humanos.

En caso la persona responsable se ausente por un periodo mayor a una semana,
0 deje de laborar para la compafia, debe realizarse una reasignacion del
almacén a un nuevo responsable, para el efecto, el Coordinador de

Instalaciones informa tanto a Finanzas como a Recursos Humanos de la
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4.1.1.2.

a)

b)

reasignacion del almacén por escrito.

Custodia, solicitud, control y despacho de inventario

Responsabilidad de los almacenes

(1) La responsabilidad de los equipos, materiales y accesorios en cada

almacén es responsabilidad de los encargados asignados para el efecto.

(2) Los equipos, materiales y accesorios se mantienen bajo la
responsabilidad directa del encargado del almacén, dentro de las
instalaciones de la compafiia en el almacén destinado para su resguardo,

ordenado e identificado.
Solicitudes y despacho del almacén central

(1) Todo requerimiento de inventario al almacén central es solicitado
mediante un documento de solicitud de inventarios, el cual debe ser

autorizado por el coordinador de instalaciones del pais.

(2) Todo despacho de inventario es entregado, en fisico y por sistema, del
cual se imprime un documento directo del sistema ERP, y se detalla la

entrega, y debe requerir firma del responsable.

(3) Este documento debe ser archivado por el encargado del almacén, es su

soporte de entrega y salida de los equipos.

(4) El receptor debe revisar el despacho realizado debido a que la firma de

recepcion implica que los equipos quedan bajo su responsabilidad.

(5) EIl stock mantenido en los inventarios, deben tener como fin el hacer

frente a los movimientos cotidianos, segun la operacion de la compafiia.
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(6) Por ningun motivo es permitido el uso de los inventarios de la compafiia
para beneficio personal de ningun empleado o tercero, que no sea como

fin la operacidon del giro normal de la empresa.

(7) Toda salida de inventario debe tener como respaldo el documento de

despacho con firma de recibido por parte del receptor.
c¢) Salidas de los almacenes de instalaciones

(1) Los equipos pueden ser despachados de los almacenes de instalaciones,

documentandose con una hoja técnica de instalacion o reinstalacion.

(2) En caso se trate de un equipo en custodia que no pudo ser desmontado,
el soporte es la hoja de desmontes elaborada indica que no pudo ser
desmontado, dicho documento debe contar con la firma del supervisor

de instalaciones.

(3) Los materiales son dados de baja y se hizo con base en las instalaciones

realizadas durante el dia.
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d) Traslado entre almacenes

1)

(2)

(3)

Son permitidos todos los traslados de inventario necesarios, siempre que
se encuentren dichos traslados documentados de manera correcta y

persigue las operaciones del giro normal de la compaiiia.

Es permitido hacer traspasos de un almacén de sucursal normal a otro de
sucursal normal, con el movimiento (Traspaso), o de un almacén de
sucursal custodia a otro de sucursal custodia, con el movimiento
(Traspaso CUS).

No es permitido realizar traspasos de un inventario de sucursal normal a
uno de custodia, 0 viceversa, a menos que se trate de procesos

identificados especiales, para los cuales existe una politica especifica.

e) Inventarios fisicos

1)

@)

3)

(4)

()

Los coordinadores administrativos financieros y auditoria interna pueden
efectuar toma fisica de inventarios de forma periddica, y en las

liquidaciones y reasignaciones.
El inventario fisico estd normado con base en politicas especificas.

Cuando existan faltantes de inventario, cada coordinador y encargado

tiene un dia habil para justificar el faltante.

Todo equipo que luego de determinarse que no exista justificacion, es

facturado a los encargados responsables.

Adicional al descuento respectivo, se le realizara una llamada de

atencion escrita con copia al expediente.
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4.1.1.3.

4.1.1.4.

Liquidacion de almacenes

(1) Los almacenes son liquidados cuando existan reasignaciones, o se dé de

@)

3)

(4)

()

(6)

baja al empleado encargado.

Para hacer efectiva una liquidacion, el coordinador de area envia a

finanzas un aviso de liquidacion o reasignacion de almacén.

Para toda solicitud de baja de inventario, debe realizarse toma fisica de
inventario, y realizar la reasignacion al nuevo responsable del mismo en

fisico y en el sistema ERP.

Realizar un aviso por correo dirigido al area solicitante y a recursos
humanos, de la liquidacion y/o reasignacion del almacén, se imprime
junto con la solicitud y archivan los documentos: solicitud, copia de
inventario fisico firmado por entregante, receptor y quien efectud la

toma fisica de inventario.

Recursos humanos archiva el documento de aviso de liquidacion o
reasignacion del almacén al nuevo responsable, con copia en el

expediente del empleado al que se le liquido.

Finanzas tiene la potestad de dar de baja almacenes en el sistema en
razones justificadas ya sea solicitada por el area especifica o por la

gerencia.

Prohibiciones

Utilizar los inventarios de la compafiia para beneficio personal.

Toda desviacion a este procedimiento sin su debida autorizacion, es reportada al jefe

inmediato y se hace una amonestacion escrita con copia al expediente personal en

recursos humanos.
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4.1.2. Liberaciones y reposiciones custodia

a.

Administracion

Sélo el personal de finanzas ejecuta los movimientos de liberacion custodia,
reposicion custodia, traspaso desde custodia; y traspaso hacia custodia disponibles

en el sistema.

1. Solicitudes y ejecucion de liberacion y reposicion custodia en las revisiones

por garantia (sin cobro al cliente)

a) La ejecucion de una revision con cambio de equipo sin cobro debe ser

autorizada por el coordinador de servicio al cliente de pais.

b) El ejecutivo de servicio al cliente elabora la solicitud dirigida al
usuario de finanzas asignado, la liberacion custodia incluye la

autorizacion respectiva segun literal a).
c) Como minimo, la informacidn incluida en la solicitud es lo siguiente:

(1) Motivo de la solicitud (indicar especifica revision con cambio de

equipo sin cobro).
(2) Serial desmontado.
(3) Serial a reinstalar
(4) Cliente y contrato custodia anterior.
(5) Almacén (custodia), en donde se requiere el equipo a reinstalar.

d) La liberacion custodia debe realizarse después de ejecutar el

movimiento desmonte en el sistema y antes de ejecutar reinstalacion.
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f)

Con base en los datos indicados se realiza la liberacion y traspaso del
equipo desmontado desde el almacén de sucursal custodia al almacén
sucursal normal, y la reposicion y traspaso del equipo a reponer hacia

el almaceén de sucursal custodia requerido.

Si el equipo a reponer se encuentra ya en un almacén de sucursal
custodia no es necesario realizar los movimientos traspasos desde y

hacia custodia, s6lo las liberaciones y reposiciones respectivas.

Solicitudes y ejecucion de liberacion y reposicion custodia en cambios de

suscriptor sin cambio de equipo:

a)

b)

d)

El supervisor de instalaciones o ejecutivo de servicio al cliente debe
solicitar al usuario de finanzas asignado, la liberacion custodia indica

lo siguiente:

(1) Motivo de la solicitud (indicar cambio de suscriptor sin cambio de

equipo).
(2) Serial a afectar.
(3) Cliente y contrato custodia anterior y nuevo.
(4) Almacén (normal), en donde se requiere el equipo a instalar.

La liberacién custodia debe realizarse luego de ejecutar el movimiento

desmonte en el sistema y antes de ejecutar instalacion.

Con base en los datos indicados se realiza la liberacion y traspaso del

equipo desmontado desde el almacén custodia al almacén normal.

La reposicion del equipo debe ejecutarse a mas tardar al dia siguiente

de haberse ejecutado la liberacion custodia, con un equipo nuevo
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disponible en el almacén central, clasificAndolo al cliente y contrato

custodia al que pertenece.

Desmonte de un equipo de un cliente o contrato para reinstalar a otro cliente

0 contrato con autorizacion del propietario inicial, sin cobro:

a) En el momento que por cualquier razén el cliente solicite realizar el
desmonte de equipo, para reinstalar a otro cliente, esta solicitud debe

ser autorizada por el coordinador de servicio al cliente.

b) EI ejecutivo de servicio al cliente solicita realizar la liberacion y
reposicion custodia respectiva incluye la autorizacion indicada en el

numeral a), anterior dirigida al usuario de finanzas asignado.
c) Lasolicitud debe incluir como minimo los siguientes datos:
(1) Motivo de la solicitud.
(2)  Serial a afectar.
(3) Cliente y contrato custodia del que se libera.
(4) Cliente y contrato custodia al que se repone.

(5) Almacén (custodia), en donde se requiere el equipo a

reinstalar.

d) La liberacion y reposicion custodia debe realizarse después de
ejecutar el movimiento desmonte en el sistema y antes de ejecutar

reinstalacion.

e) Con base en los datos indicados se realiza la liberacion y reposicion

respectiva por parte del usuario del area de finanzas.
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4.

f)

No se realiza ningun “traspaso desde” o “hacia custodia”.

Uso masivo de equipos en custodia para posterior reposicion:

a)

b)

d)

f)

Cuando por cualquier razon la comparfiia requiera una liberacion
masiva de equipos en custodia, para posterior reposicion, es necesaria
la autorizacién del gerente general y gerente regional financiero para
la respectiva solicitud.

El coordinador administrativo y financiero solicita realizar la
liberacion y reposicion custodia respectiva, con las autorizaciones

correspondientes.

La solicitud debe indicar lo siguiente:
(1) Motivo de la solicitud.
(2) Cantidad de seriales a afectar.

La liberacion y el traslado desde custodia deben realizarse con los
equipos en custodia que se encuentren disponibles en el almacén
central, debe llevarse un control de los numeros de liberacién
custodia generados en el sistema, y adjuntar la solicitud con evidencia

de las autorizaciones respectivas.

Las reposiciones custodia deben realizarse a mas tardar con un mes

de posterioridad de ejecutadas las liberaciones custodia.

Posterior a ese tiempo, debe solicitarse una autorizacion adicional de

tiempo para reposicion a las personas autorizantes.
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b. Prohibiciones
1. Utilizar los inventarios de la compafiia para beneficio personal.

Toda desviacion a este procedimiento sin su debida autorizacion, es reportada al jefe

inmediato y se hace una amonestacion con copia al expediente.
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4.1.3. Toma fisica de inventarios

Normas generales

1. Debe nombrarse un encargado directo de la ejecucion del inventario fisico,

quien es el responsable del cumplimiento de las normas y procedimientos de

inventario referidos en esta norma.

El coordinador administrativo y financiero o auditoria interna, en los casos
que se requiera puede disponer de efectuar inventarios selectivos, y debe
seguir las mismas normas que se sefialan para el inventario general en la

parte que le sea aplicable.

Programacion del inventario

3. Se realiza un inventario fisico mensual como minimo para determinar la

existencia al cierre de mes.

El inventario debe realizarse el Gltimo dia habil de instalaciones de cada mes

y/o el primer dia habil de instalaciones del mes siguiente (incluye sabado).

De no tomarse los dias indicados, el contador general o asistente contable
delegado de inventarios debe realizar los corrimientos necesarios para

determinar con exactitud, la existencia que habia al cierre de cada mes.

Con base en los puntos anteriores, el coordinador administrativo y financiero
debe asegurarse de elaborar un cronograma y nombrar las personas
encargadas de la ejecucién del inventario e indicar fechas, horarios y

almacenes a contar.
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Preparacion de inventario

7. EIl coordinador administrativo y financiero, debe comunicar el cronograma
de los inventarios mediante correo a los coordinadores de las areas donde se

custodian los inventarios.

8. El encargado de los almacenes es el responsable de los respectivos
preparativos previo y durante la ejecucion de los inventarios, son como

minimo los siguientes:

a. ldentificar y ordenar el inventario, clasificado en equipos nuevos,

desmontados y materiales de instalacion.
b. Designar al personal que atiende al equipo que ejecuta el inventario.

c. Adoptar las acciones pertinentes para contar con medios adecuados para
la realizacion eficiente del inventario (datos, equipo de computo, lector

de codigo de barras).

9. El coordinador de inventario, verifica que la informacion se encuentre al dia,

para verificar la existencia de los items de almacén segun registros.

10. El coordinador administrativo y financiero y el contador general, se relne
con el personal que efectda la toma de inventario y explica los mecanismos,
procedimientos y demas instrucciones necesarias para efectuar la labor y

aclarar todas las dudas al equipo de inventario.
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Preparacion del reporte de conteo fisico

11.

12.

13.

14.

15.

16.

No deben existir equipos en transito en estatus pendiente al cierre de mes, es

responsabilidad de cada encargado de almacén cerrarlos de manera oportuna.

Deben estar concluidos todos los transitos antes de generar el reporte de

inventario.

Se delega a una persona de finanzas, que verifique en el sistema no exista
ningun transito en estatus pendiente previo a la generacion del reporte de

inventario.

El contador general, el dia anterior de la toma fisica de inventario, a partir de
las siete de la noche, genera el reporte del sistema para equipos y lo

distribuye a los encargados designados de ejecutar los inventarios.

Todos los inventarios de equipos, e insumos gque cuenten con serial, debe

realizarse el inventario por serial.

Realizar inventario tanto de equipos en custodia como de equipos nuevos y

en centros de instalaciones.

Cuadre de existencias de inventarios

17.

18.

19.

Se realiza mensual un reporte de existencias finales de inventario clasificado

por sucursal (instalacién y custodia).

Dicho reporte debe valorizarse al costo promedio al cierre de cada mes, lo

cual debe ser comparado con los registros contables.

Los equipos que no se encuentren en fisico, deben ser justificados por las

areas responsables de su custodia, (en un lapso maximo de 2 dias habiles)
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20. Se presenta un informe de los resultados de los inventarios fisicos, al area de
gerencia de instalaciones, gerencia técnica, gerencia general y gerencia
financiera, debera indicar los hallazgos encontrados en el inventario, tanto

del conteo, del resguardo y cualquier asunto relacionado con el inventario.

21. Con base en el informe se debe llevar un historial de los equipos justificados,
los equipos que no sean justificados deben ser descontados al encargado del
almacén con base en las politicas definidas en la administracion de

inventarios.
4.1.4. Inventario y consumo de materiales

1. El inventario de materiales se hace en fisico y por diferencia se determina el

consumao.

2. El consumo debe operarse por medio del movimiento de consumo en el

sistema.

3. El consumo se registrara al costo promedio del inventario, que es registrado

de manera automatica en el sistema.

4. Con frecuencia deberd realizarse las pruebas de costo promedio de

inventario del sistema para garantizar la exactitud de los registros.
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4.1.5. Facturacion y facturacion anticipada (salidas de inventario)

1. En el sistema, sélo por la facturacion se da salida automatica a las salidas de

inventario.

2. Al elaborar una facturacion anticipada el equipo es apartado en el sistema, a

nombre del cliente.

3. Bodega central debe realizar en fisico el apartado de los seriales de equipo, el

cual debe ser de los equipos ya ensamblados.

4. La persona que procesa la facturacion anticipada, proporciona a instalaciones el
nombre del cliente y ndmero de contrato y/o sub contrato, y almacén desde

donde se realiza la factura.

5. Con base en ésta informacion, instalaciones marca en fisico los equipos para

identificar a que cliente, y contrato o subcontrato que corresponda.
6. El area comercial afecta la factura anticipada.

7. El sistema aparta el serial de la bodega de existencias fisicas nuevas y lo traslada

a bodega custodia del centro donde se proceso la facturacion anticipada.

8. Al programar la agenda, debe dar aviso a instalaciones, para indicar la fecha,
hora y centro de instalacion donde se realiza.

9. Instalaciones debe tenerlo disponible en el momento de la instalacion.

10. Al procesar la solicitud de agendamiento, debe seleccionar en el concepto la

opcion “no_facturar”, y en referencia debe indicar “factura anticipada y

No.###H#H” si se trata de factura anticipada, esta obligado a indicar la razon de

no facturar.
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11. El almacén que debe seleccionarse es el almacén de custodias del centro en el

que se instala.

12. En la solicitud de agendamiento se debe seleccionar facturar o no facturar de

forma obligatoria, de lo contrario, genera el siguiente error.

13. Al procesar la instalacion, servicio al cliente debe tomar nota del concepto que
indica “no_facturar” y de la referencia que indica que viene de factura

anticipada.

14. Para cerrar el servicio debe aplicar una “nota factura anticipada”, en vez de

facturar. (IMPORTANTE: Este proceso de cierre, es exclusivo para
facturacion anticipada, contiene una configuracién especial para el registro
correcto en el sistema, si se genera una nota de consumo servicio, no es
procesado de manera correcta en el sistema y debe anularse y corregirse, si

se da facturar, es doble facturacion).

15.NOTA: Si se emite una factura anticipada para una revisién con cambio de

equipo, el movimiento para cerrar el servicio es una nota de servicio.
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4.1.6. Ajustes de inventario

a. Envalores

Al determinarse correccion en valores por descuadres en el sistema,
modificaciones resultantes de revisiones y ajustes por el costo promedio del
sistema, podra procesarse solo en el sistema siempre que exista autorizacion
del coordinador administrativo y financiero. El ajuste se hara con la opcién en
el sistema de ajuste de valores de inventarios, se genera un archivo de

comprobante de ajuste de valores y se documenta la autorizacion respectiva.
b. En unidades

Al determinarse correccion en unidades por descuadres en el sistema,
modificaciones resultantes de revisiones y ajustes por errores de movimientos
en el sistema, podré procesarse solo en el sistema siempre que se documente la

autorizacion del coordinador administrativo y financiero.

Se debera llevar un archivo donde se documente el movimiento y la respectiva

autorizacion.
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4.2

Politicas de almacenes custodia

4.2.1. Desmontes

Por varias razones se guardan equipos en custodia por desmontes a requerimiento
del cliente, para posterior instalacion; por desmontes definitivos donde el cliente
ya no requiere los servicios, no exige de vuelta su equipo, equipos a favor de
clientes especiales y concesionarias, y stock de equipos para garantias, estos

equipos se encuentran fuera de balance.
Por tal motivo, la clasificacién de los desmontes es como:
a. Desmontes definitivos.

Estos desmontes se ejecutan a requerimiento del cliente, al decidir prescindir de
los servicios y solicita se desmonte el dispositivo de su vehiculo de manera

definitiva.
b. Desmontes temporales.

Estos desmontes se ejecutan a requerimiento del cliente, a su solicitud cuando
requiere cambiar el dispositivo de un vehiculo a otro, tiene como norma ejecutar la

reinstalacion con un maximo de dos meses.
c. Desmontes por cambio de equipo:

Cuando se determina un cambio por desperfectos del equipo se realizard un
desmonte con el objeto de cambiar por otro. Si se determina que el cliente sera
quien cubrira los gastos para instalar un nuevo equipo, el tratamiento sera como lo

indica el desmonte definitivo.
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Al determinar que el equipo debe cubrirse por garantia de equipo, seré la compafiia
quien desmontara el equipo quedandose custodiado por ella, y reinstalar un nuevo

equipo.

. Documentacion de los desmontes
Todo desmonte efectuado debera estar documentado como sigue:
= Orden de servicio,
= Hoja técnica,
= Hoja de desmonte.
Toda documentacion de desmonte debe incluir una copia en el archivo del cliente

y otra copia para Finanzas.

La orden de servicio es el documento que traslada el vendedor e indica las
condiciones por las cuales se desmonto6 el vehiculo y sirve para documentar y

justificar el proceso de desmonte.

La hoja de técnica incluye los datos del cliente equipo desmontado, datos del
vehiculo al cual se desmonto, detalle y condiciones de instalacion, éste queda s6lo

en archivo digital y es enviada una copia al cliente.

La hoja de desmonte incluye datos del cliente al que pertenece el equipo
desmontado, datos del vehiculo al cual se desmont6 y estado del equipo que fue
desmontado, si el dispositivo pudo o no extraerse del vehiculo y si el dispositivo se

entreg0 al cliente o0 quedo en custodia de la empresa, el ejemplo es el siguiente:
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Hoja de control de desmontes

Correlativo: 0000

Placa

Equipo arrendado no [] si [
Serial Chasis
Proyecto:

Cliente Contrato
Serial reinstalado No. reinst.

Fecha de instalacion:

No. de desmonte sisterma

Sub contrato

Instalador

Funcionamiento de equipo desmontado Normal

Se desmonto fisicamente el equipo? no
Hubo cambio de equipo: no
Se cobro el cambio: no

Motivo de desmonte:

Fecha de desm/reinst.:

No responde
Si
Si

si

ooog

Oo0od

Fecha entrega a técnica:

Firma recibido técnica:

f. Registro de los desmontes

El inventario de equipos desmontados sera registrado solo para efectos de control, no

implica un activo de la empresa y se registra en cuentas de orden.

incrementara con la entrada a custodia del desmonte del equipo.
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4.2.2. Reinstalaciones

Las reinstalaciones se realizan posteriores a los desmontes, cuando un cliente

solicita volver a instalar un dispositivo en su vehiculo, y se clasifican como sigue:
a. Reinstalaciones por reactivaciones.

Se ejecutan a requerimiento del cliente, cuando decide reanudar los servicios
que habia contratado, se verifica la hoja de desmontes del dispositivo, si el
dispositivo instalado se encuentra en custodia o fue entregado al cliente y las

condiciones con las que el dispositivo se desmontd.
b. Reinstalaciones por desmontes temporales.

Se ejecutan a requerimiento del cliente, a su solicitud cuando requiere instalar
el dispositivo en un vehiculo diferente al que contratado, teniendo como

norma ejecutar la reinstalacién con un maximo de dos meses.

Se verifica la hoja de desmontes del dispositivo, si el dispositivo a reinstalar
se encuentra en custodia o fue entregado al cliente y las condiciones con las

que el dispositivo se desmontd.
c. Reinstalaciones por cambio de equipo:

Al determinar un cambio por desperfectos del equipo se realizara la
reinstalacion con el objeto de cambiar por otro. Si se determina que el cliente
sera quien cubrira los gastos para instalar un nuevo equipo sera necesario
ejecutar una factura anticipada segin numeral 4.1.5. con la que se efectuara la

reinstalacion del equipo respectivo.

Al determinar que el equipo debe cubrirse por garantia de equipo, se ejecutara

el proceso determinado en el numeral 4.2.3.
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d.

Documentacion de las reinstalaciones
Toda reinstalaciéon debera estar documentada como sigue:
= QOrden de servicio,

= Hoja técnica,

Toda documentacion de reinstalacion debe incluir una copia en el archivo del

cliente.

La orden de servicio es el documento que traslada el vendedor e indica las
condiciones por las cuales se reinstalara el dispositivo y sirve para documentar

y justificar el proceso de reinstalacion.

La hoja de técnica incluye los datos del cliente equipo reinstalado, datos del
vehiculo, detalle y condiciones de instalacion, éste queda s6lo en archivo

digital y es enviada una copia al cliente.

Registro de las reinstalaciones:

El inventario de equipos desmontados sera registrado solo para efectos de
control, no implica un activo de la empresa y se registra en cuentas de orden.

Dicha cuenta disminuira con la salida de custodia al reinstalar el equipo.
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4.2.3. Revisiones

La compafiia garantiza al cliente los equipos que instala durante 2 afios para
sus dispositivos, si un equipo falla, al realizar un desmonte y se verifica que

fueron por causas ajenas al cliente, se procede a sustituir por otro equipo.

Si se determina que el vehiculo sufri6 modificaciones, se debera informar al

cliente que cualquier sustitucién del equipo esta sujeta a cobro.
1. Evaluacion y ejecucién de cambio de equipo

El departamento de instalaciones debe informar por escrito a Servicio al
Cliente, el estado en que encontr6 el equipo en el momento del desmonte

cuando aplique cambio, con base en las politicas establecidas.

Servicio al Cliente, de acuerdo con las politicas establecidas por escrito,

deberd documentar lo siguiente:

a. Si segun las politicas establecidas, no aplica cobro, debera informar a
Instalaciones de la situacion, con firma de autorizacién del Coordinador de

Servicio al Cliente.

b. Sisegun las politicas si aplica cobro, debera informar al cliente al respecto,
ejecutar la facturacion respectiva e informar a instalaciones si proceden al

cambio.
c. Si el cliente desiste de la reinstalacion, deberd documentarse el

desistimiento por escrito por parte del cliente, tratando los equipos como
desmonte definitivo.
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Instalaciones ejecutara el cambio de equipo con base en las instrucciones

de servicio al cliente.

Los equipos desmontados seran trasladados a técnica, informando en la
hoja de desmontes si fueron cambiados con cobro o sin cobro o son

desmontes definitivos.

El é&rea técnica indicard si el equipo es inservible, reparable y la

determinacion de las causas con base en las politicas establecidas.

2. Politicas de responsabilidad para cobro de equipos:
a. Causas por responsabilidad del cliente.
Se determinara una venta a precio especial que serad determinado por la
administracién para todo tipo y categoria de clientes.
i. Colisiones, inundaciones, o causas diversas accidentales
ii. Tapiceria y modificaciones mayores al vehiculo si el cliente no solicitd
previo un desmonte.
iii. Blindaje, si el cliente no solicita previo el desmonte.
iv. Desmontes que hayan quedado dafiados después del periodo de
garantia de los dispositivos.
v. Desmonte de un mismo equipo desmontado con anterioridad.

vi. Manipulacion del equipo por personas no autorizadas.
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b. Causas por responsabilidad del instalador.
I. Descuido del instalador en el desmonte.
ii. No seguir los procedimientos preestablecidos por la gerencia regional

de instalaciones.

c. Causas por garantia de la compafiia:

Por falta de emision de sefial.

El coordinador de servicio al cliente debera cumplir con los niveles de
autorizacion para la instalacion que se haga sin cobro a un cliente,

definiéndose como sigue:

Los niveles de autorizacion son:
a. En un cambio sin cobro al cliente que se encuentre dentro de las politicas

establecidas, sera autorizado por el coordinador de servicio al cliente.

b. Sies un cambio sin cobro fuera de politicas, sera autorizado por la gerencia

general de pais.

Por ningn motivo, instalaciones realizara cambio de equipo sin confirmacion

previa de servicio al cliente.

Instalaciones trasladara a finanzas a través de la hoja de desmonte, al sustituir

sin cobro un equipo por otro que no pudo desmontarse.

3. Documentacién tratamiento de desmontes por revisiones con cambio:

a. Revisiones con cambio con cobro al cliente:

i. Para toda revision con cambio de equipo, que se cobre al cliente,
deberé ejecutarse factura anticipada por dicho cobro de equipo, previo

a ejecutar la reinstalacion en el sistema.
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El equipo que se facture al cliente deberé ser un equipo disponible en

un almacén de inventarios.

iii.Para ejecutar la factura anticipada, debera atenderse las politicas

indicadas en este documento.

iv.Si el cliente desiste del pago del equipo de reposicion, debera

documentarse en la hoja de desmontes el desistimiento.

v. Se procesara el movimiento de desmonte pero se devolvera al cliente

el dispositivo.

vi. Se efectuara la documentacion respectiva del desmonte.

b. Revisiones con cambio sin cobro al cliente:

Vi.

Al ejecutar revisiones con cambio sin cobro, se documentara

instalacion con la autorizacion efectuada.

El equipo a utilizar para el cambio serd de stock que se tenga de

equipos en custodia liberados para cambio.

De no contar con stock de dichos equipos, servicio al cliente debera
procesar factura anticipada por el valor de US$ 1 a nombre del cliente,

con esto, el equipo quedara disponible para reinstalacion.

El equipo desmontado se liberard y quedaré en un almacén de custodia

hasta confirmar su reparacion o baja.

si el equipo no puede desmontarse en fisico, se procesa el movimiento

de desmontes en el sistema para dar de baja los equipos.

El equipo desmontado fisico se enviara al area técnica para su revision

y reparacion técnica.
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vii. El &rea técnica indicara en la hoja de desmontes si el equipo fue

reparado o es pérdida total.

4. Incumplimiento de las politicas:
a. La compaiiia hara responsable al usuario de las consecuencias derivadas
por el incumplimiento de las politicas y normas establecidas en este

documento.

b. Auditoria interna realizara con frecuencia revisiones para velar por el

cumplimiento de esta norma.

5. Responsabilidad:

a. Esta politica aplica a todos los integrantes de instalaciones, técnica,

servicio al cliente, comercial y finanzas de la compafiia.

El gerente de las areas antes indicadas, serd responsable de velar por el

cumplimiento de éstas politicas.
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5.5. Programa de implementacion
Actividad Fecha Responsable
1 Presentacion a presidencia
a Revision de propuesta 16/11/2015 V.GODOY
b Aprobacion de propuesta 16/11/2015 PRESIDENCIA
¢ Firma de aprobacion 16/11/2015 PRESIDENCIA
2 Presentacion de propuesta a nivel gerencial.
a Reunion y discusion de politicas establecidas. 18/11/2015 VGODOY
b presentacion de mejoras y efectos esperados con la
implementacion 18/11/2015 VGODOY
¢ Aprobacién y responsabilizacion a nivel gerencial de
cumplimiento de politicas. 18/11/2015 GERENCIAS
3 Reuniones de presentacion a personal involucrado
en las areas de alcance segun la politica establecida
a Hacer de conocimiento a personal involucrado respecto
a las politicas establecidas 07/12/2015 VGODOY
b Presentar una copia de dichas politicas con firma de los
empleados, evidencia que estan enterados y son
responsables de su cumplimiento. 07/12/2015 VGODOY
¢ Obtencion de firmas de empleados a quienes se les
presentan las politicas establecidas 07/12/2015 VGODOY
4 Verificacion de seguimiento y cumplimiento de 2016 VGODOY

politicas establecidas
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5.6 Presupuesto de la propuesta de implementacion

Actividad Cantidad Costo Costo Observaciones | Totales
Unitario Total

1 Presentacion a Presidencia
a Material 2 horas Q.0.00 Q.0.00 posee la

Audiovisual empresa
b Tiempo Invertido 2 horas x 2 Q500.00 Q2,000.00 estimado

personas

¢ Impresiones 50 hojas Q1.00 Q50.00
d Hojas de Tamafio 50 horas Q1.00 Q50.00 2,100.00

carta

2 Presentacion de Propuesta a Nivel Gerencial.

a Material 2 horas Q0.00 Q0.00 posee la
Audiovisual empresa
b Tiempo Invertido 2 horas x 6 Q350.00 Q4,200.00
personas
¢ Parqueo 2 horas x 3 Q16.00 Q96.00
Gerencias personas
d Hojas de Tamafio 300 Q2.00 Q600.00 4,896.00

carta e impresion

3 Reuniones de Presentacién a Personal Involucrado en las areas de

alcance segun la politica establecida

a Material 2 horas Q0.00
Audiovisual
b Tiempo Invertido 2 horas x 150 Q5,400.00
18
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Actividad Cantidad Costo Costo Observaciones | Totales
Unitario Total
personas
¢ Parqueo Personal 2 horas x 6 12 Q144.00
personas
d Hojas de Tamafio 900 Q2.00 Q1,800.00
carta e impresion
e refaccion reunion 18 personas Q10.00 Q180.00 Q7,524.00
4 Verificacion de seguimiento y cumplimiento de politicas establecidas
TOTAL PRESUPUESTO
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Anexo No.2 Cuestionario de control interno instalaciones

” Puesto Encargado de Instalaciones Area Inventarios
Nombre Hora Fecha
Entrevistador

Pregunta No § Si JN/A Observaciones

Politicas

1 |¢Conoce la  politica general de
administracion de inventarios?

2 |¢Conoce la politica establecida para la toma
fisica de inventarios?

3 |¢Conoce las politicas para el registro de
inventarios en el sistema?

4 |¢Conoce las politica para la manipulacion,
tratamiento y cuidado de los inventarios
fisicos?

5 |¢Conoce Si esta delimitada la
responsabilidad del resguardo de los
inventarios?.

Pregunta

Observaciones

6 |¢Existen documentos pre impresos de
solicitud y despacho de inventarios?

7 | ¢Existen adecuados niveles de autorizacion
para las requisiciones de inventarios?

8 |¢Existe un archivo de requisiciones de
inventarios de los centros de servicio al
almacén central?

9 |¢Las requisiciones son firmadas de

entregado y recibido por los solicitantes, y
despachantes?

Resguardo de inventarios

10 |¢Se tienen identificados los inventarios que
son de terceros con los inventarios propios?
11 |;Toda salida de inventario  esta

documentada con una hoja de instalacion, o
consumo?




Pregunta

Observaciones

12 |;Existe documentacién adecuada en los
traslados de inventarios entre almacenes?
13 | ¢Existe un kardex de inventario por almacén

y encargado?

Toma fisica de inventarios

14

¢ Existe un proceso claro para la toma fisica
de inventarios?

15

¢Se encuentran dichos procesos por escrito
y es de su conocimiento?

16

¢Se informa el procedimiento a seguir al
momento de efectuar la toma fisica de
inventarios a todas las personas que
participan en ellos tanto del éarea de
almacenes como al area de contabilidad?

17

¢Se deja documentada la toma fisica de los
inventarios? (firma de participantes)

18

¢Se cuenta con un formato que presente los
resultados finales de la toma fisica del
inventario?




Anexo No.3 Cuestionario de control interno contabilidad

I Puesto Contador General Area Inventarios
e
Nombre Hora Fecha
Entrevistador

Ref. Pregunta iNo i Si iN/Ai

Observaciones

Politicas

1 |¢Existe por escrito una politica general de
administracion de inventarios?

2 | ¢Existe una politica establecida para la toma
fisica de inventarios?

3 |¢Se tiene una politica para el registro de
inventarios en el sistema?

4 | ¢Se tiene una politica para la manipulacion,
tratamiento y cuidado de los inventarios
fisicos?

5 |¢Estd delimitada la responsabilidad del
resguardo de los inventarios?

Solicitud y despacho de inventarios

6 |¢Existen documentos pre impresos de
solicitud y despacho de inventarios?

Pregunta [No | si [N/A]

Observaciones

7 | ¢Existen adecuados niveles de autorizacion
para las requisiciones de inventarios?

8 |¢Existe un archivo de requisiciones de
inventarios de los centros de servicio al
almacén central?

9 |¢Las requisiciones son firmadas de
entregado y recibido por los solicitantes, y
despachantes?

[
Resguardo de inventarios

: Ref.l Pregunta No l Si

N/A |

Observaciones

10 |¢Se tienen identificados los inventarios que
son de terceros con los inventarios propios?

11 |;Toda salida de inventario  esta
documentada con una hoja de instalacion, o
consumao?




12

Pregunta

¢Existe documentacién adecuada en los
traslados de inventarios entre almacenes?

Observaciones

||Toma fisica de inventarios
|

13

¢Existe un proceso claro para la toma fisica
de inventarios?

14

¢Se encuentran dichos procesos por escrito
y es de su conocimiento?

15

¢Se informa el procedimiento a seguir al
momento de efectuar la toma fisica de
inventarios a todas las personas que
participan en ellos tanto del é&rea de
almacenes como al area de contabilidad?

16

¢Se deja documentada la toma fisica de los
inventarios? (firma de participantes)

17

¢Se cuenta con un formato que presente los
resultados finales de la toma fisica del
inventario?

18

¢Se realizan cortes de formas al ejecutar los
inventarios fisicos?

19

¢Existe un formato predefinido de cortes de
formas?

Valuacion y Registro de Inventarios

Ref.

Pregunta

No

Si

N/A

Observaciones

20

¢Se tienen politicas para la valuacion de los
inventarios?




Anexo No.4 Cuestionario de control interno almacén central

I Puesto Encargado de Bodega Area Inventarios
Nombre Hora Fecha
Entrevistador

Pregunta

TNo [ si [NAJ

Observaciones

Politicas

1 |¢Conoce la  politica general de
administracion de inventarios?

2 | ¢Conoce la politica establecida para la toma
fisica de inventarios?

3 |¢Conoce las politicas para el registro de
inventarios en el sistema?

4 |¢Conoce las politica para la manipulacion,
tratamiento y cuidado de los inventarios
fisicos?

5 |¢Conoce Si esta delimitada la
responsabilidad del resguardo de los
inventarios?.

Solicitud y despacho de inventarios

|
Ref.l Pregunta No I Si N/Al Observaciones
|

6 |¢Existen documentos pre impresos de
solicitud y despacho de inventarios?

7 | ¢Existen adecuados niveles de autorizacion
para las requisiciones de inventarios?

8 |¢Existe un archivo de requisiciones de
inventarios de los centros de servicio al
almacén central?

9 |¢Las requisiciones son firmadas de
entregado y recibido por los solicitantes, y
despachantes?

|
Resguardo de inventarios
[
Ref.l Pregunta No | Si |N/A Observaciones
[

10 |¢Se tienen identificados los inventarios que
son de terceros con los inventarios propios?

11 |;Toda salida de inventario esta
documentada con una hoja de instalacion, o
consumo?




Pregunta

Observaciones

12 |;Existe documentacién adecuada en los
traslados de inventarios entre almacenes?
13 | ¢Existe un kardex de inventario por almacén

y encargado?

Toma fisica de inventarios

14

¢ Existe un proceso claro para la toma fisica
de inventarios?

15

¢Se encuentran dichos procesos por escrito
y es de su conocimiento?

16

¢Se informa el procedimiento a seguir al
momento de efectuar la toma fisica de
inventarios a todas las personas que
participan en ellos tanto del éarea de
almacenes como al area de contabilidad?

17

¢Se deja documentada la toma fisica de los
inventarios? (firma de participantes)

18

¢Se cuenta con un formato que presente los
resultados finales de la toma fisica del
inventario?




Anexo No.5 Guia de entrevista de control interno gerencia de instalaciones

Seguridad Electrénica, S.A.

Guia de entrevista

Nombre
Entrevistado

Puesto

Area
Gerencia Instalaciones

Nombre
Entrevistador

Hora

Fecha

Guia

Temas Tratar:

Obijetivos que persigue el area.
Descripcion general de los procesos
Estructura de Puestos.

Existencia de Manuales

Comunicacion interna y externa del area

Reportes y estadisticas que se generan en el area.

Indices que se manejan en el &rea

Resultado de la entrevista




Anexo No.6 Guia de entrevista de control interno coordinacién de instalaciones

Seguridad Electrénica, S.A.
Guia de entrevista

Nombre Puesto

Entrevistado

Area
Coordinacion
Instalaciones

Nombre Hora
Entrevistador

Fecha

Guia:
Temas Tratar:

Estructura interna del éarea.

Proceso que se realizan en cada divison.

Registro de cada proceso en Sistema y en documentacion.

Control respecto al uso de Recursos.(Materiales, Herramientas y Equipos).
Control de Personal.

Resultado de la Entrevista




Anexo No.7 Guia de entrevista de control interno gerencia comercial

Seguridad Electrénica, S.A.
Guia de entrevista

Nombre Puesto Area
Entrevistado Comercial
Nombre Hora Fecha
Entrevistador

Guia:

Temas Tratar:

Obijetivos que persigue el area.

Estructura del area.

Descripcion general de los procesos

Existencia de Cotizadores, Guia Precios, y Servicios autorizados.

Existencia de Manuales y Politicas de comunicacién con el cliente, y con las areas operativas.
Control de Metas, Reportes y Estadisticas que se generan en el area

indices que se manejan en el area

Resultado de la entrevista




Anexo No.8 Guia de entrevista de control interno coordinacion de gerencia de proyectos GPS

Seguridad Electrénica, S.A.
Guia de entrevista

Nombre Puesto Area
Entrevistado Proyectos GPS
Nombre Hora Fecha
Entrevistador

Guia:

Temas Tratar:

Obijetivos que persigue el area.

Estructura del area.

Descripcion general de los procesos

Existencia de Manuales y Politicas de Gestion de Procesos.
Control de Reportes y Estadisticas que se generan en el area
indices que se manejan en el area

Resultado de la entrevista




Anexo No.9 Guia de entrevista de control interno gerencia de sistemas

Seguridad Electrénica, S.A.
Guia de entrevista )
Nombre Puesto Area
Entrevistado Gerente Regional de Sistemas
Sistemas
s
Nombre Hora Fecha
Entrevistador
Guia:

Temas Tratar:
e Obijetivos que persigue el area.
Estructura del area.
Descripcion general de los procesos
Existencia de Manuales y Politicas de Gestion de usuarios.
Existencia de Politicas documentadas de Seguridad del Sistema.
Existencia de Politicas documentadas de Seguridad en la comunicacion Electrdnica.

Manuales y politicas de Mantenimiento de Equipo de Computo, Servidores.
indices y reportes que se manejan en el area

Existencia de Politicas documentadas de Seguridad en el resguardo de la informacion (backup, antivirus).

Resultado de la entrevista




Anexo No.10 Guia de entrevista de control interno gerencia de operaciones

Seguridad Electrénica, S.A.
Guia de entrevista

Nombre
Entrevistado

Puesto
Gerencia Regional
Operaciones

Area
Operaciones

Nombre
Entrevistador

Hora

Fecha

Guia:

Temas tratar:

Objetivos que persigue el area.

Estructura del area.

Descripcion general de los procesos

Existencia de manuales y politicas de gestion en operativos.
Control de reportes y estadisticas que se generan en el area
indices que se manejan en el area

Resultado de la entrevista




Anexo No.11 Guia de entrevista de control interno gerencia de servicio al cliente

Seguridad Electrénica, S.A.
Guia de entrevista

Nombre Puesto Area
Entrevistado Gerencia Regional Servicio al Cliente
Servicio al Cliente
e
Nombre Hora Fecha
Entrevistador
Guia:

Temas Tratar:

Objetivos que persigue el area.

Estructura del area.

Descripcion general de los procesos

Existencia de manuales y politicas de gestion con los clientes.
Control de reportes, estadisticas e indices que se generan en el &rea

Resultado de la entrevista




Anexo No.12 Guia de entrevista de control interno gerencia de recursos humanos

Seguridad Electrénica, S.A.
Guia de entrevista )
Nombre Puesto Area
Entrevistado Gerencia Regional de Recursos Humanos
Recursos Humanos
s
Nombre Hora Fecha
Entrevistador
Guia:

Temas tratar:

e Obijetivos que persigue el area.
Estructura del area.
Descripcion general de los procesos.
Existencia de manuales y politicas de reclutamiento y seleccion de personal.
Existencia de manuales y politicas de contratacion en induccion de personal.
Existencia de manuales y politicas de gestion de personal.
Control interno en los procesos de alta, baja, planillas, liquidaciones de personal.
Control de reportes, estadisticas e indices que se generan en el area

Resultado de la entrevista




Anexo No.13 Guia de entrevista de control interno gerencia financiera

Seguridad Electrénica, S.A.
Guia de entrevista

Nombre Puesto

Area
Entrevistado Gerencia Financiera Finanzas
Nombre Hora Fecha
Entrevistador
Guia:

Temas tratar:

Obijetivos que persigue el area.

Estructura del area.

Existencia de manuales y politicas de contabilizacion, estructura de nomenclatura.
Existencia de manuales y politicas de cierres contables y presentacidn de estados financieros.
Existencia de manuales y politicas de gestion de personal.

Control interno en los procesos de alta, baja, planillas, liquidaciones de personal.

Control de reportes, estadisticas e indices que se generan en el area

Resultado de la entrevista




