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Resumen

El presente plan de investigacion esta estructurado en cuatro capitulos; en el primer capitulo se
menciona los antecedentes de Fabrica Santa Cruz, resaltando su mision, vision, constitucion,
ubicacion y su registro en la Superintendencia de Administracion Tributaria, dedicandose a la
comercializacion de productos de limpieza y cafeteria. También el analisis de industria como
modelo estratégico de las cinco fuerzas de soporte; estableciendo un marco para analizar el nivel
de competencia, asi como el Diagndstico Integral permitiendo la oportunidad de mejorar tanto
organizacional, analizando las areas que conforman la empresa para definir la éptima estructura

del funcionamiento y lograr el cumplimiento de los objetivos establecidos de la investigacion.

El segundo capitulo se refiere a las definiciones, mediciones, y los conocimientos desde el
almacenamiento de informacion por medio de documentos que nos ayudan a descubrir mas a
fondo el problema planteado. De igual forma un tercer capitulo se presenta la metodologia que
permitira desarrollar el plan de investigacién; mostrando aspectos como el tipo de investigacion,
los sujetos de investigacion y los instrumentos de recopilacion de datos y para culminar el cuarto
capitulo se encuentra el disefio de investigacion como: el programa y el cronograma de

actividades.



Introduccion

La importancia de tener un sistema de control interno de inventarios en la empresa Santa Cruz se
ha incrementado con el paso del tiempo, ya que todo ente desarrolla y necesita de mas
organizacion. Este control de inventarios es una herramienta Gtil que comprende de métodos y
procedimientos que en forma adecuada se adaptan a cualquier institucion, para proteger y
resguardar los activos, verificar la exactitud y confiabilidad de los datos contables; asi como
también la eficiencia y productividad en las operaciones para estimular la adhesiéon a las

exigencias ordenadas por la administracion.

Uno de los factores mas relevantes para las empresas es el rubro de inventarios, el cual
representa tanto los bienes destinados para la compra-venta en el mercado como el patrimonio de

la misma.

Por otro lado, si se mantiene un nivel alto de inventarios, podria atenderse a los clientes de
forma satisfactoria, lo cual genera accion, incremento de las utilidades y una mejor posicion en
el mercado. Para resolver este problema es necesario de varios procedimientos a seguir y
cumpliendo con ellos sera efectiva la aplicacién. Por tal razén, el investigador consiente de esta
realidad y con el mayor deseo de alcanzar soluciones teorico- practico al problema que se
propone. En el presente plan se describe el marco tedrico, la metodologia y las técnicas para

completar exitosamente el analisis.

La empresa Fabrica Santa Cruz cuenta con un control muy deficiente en lo que respecta a los
inventarios y procedimientos contables en las operaciones comerciales que realiza. Dado que la
estructura y el problema que afecta a la fabrica, deben estudiarse las posibles soluciones
estructurando procedimientos  analiticos que sera la base de una propuesta para la

implementacion de un sistema de la calidad en los inventarios.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Antecedentes de la Empresa

Fabrica Santa Cruz es una empresa de sélido prestigio que se dedica a la compra y venta de
productos de limpieza, canasta basica y de mercaderia en general de licito comercio, se
constituyd Legalmente en la ciudad de Guatemala en Diciembre del afio de 1,999, en el Registro
mercantil asi obteniendo la patente de comercio de empresa, al mismo tiempo se registro ante la
Super Intendencia de Administracion Tributaria (SAT) con el Nimero de identificacion tributaria
2314584-6. Actualmente las oficinas centrales se encuentran ubicadas en la 3ra calle A 18-88

zona 1 Guatemala.

Vision: “Ser la mejor empresa de distribucion de productos de limpieza y mantenimiento

tecnificando los procesos de logistica en entrega y servicio”.

Mision: “Satisfacer a los clientes con productos de calidad bajo los estandares del mercado,

precios competitivos y abasteciéndolos en el menor tiempo posible”.

Uno de los objetivos fundamentales es cumplir con las necesidades de los clientes a través de los
servicios y productos. Se cuenta con planificaciones para mejorar el proceso de distribucion y
organizacion tanto del bien como del comercio, asi también cuenta con programas para la
verificacion de articulos salientes y entrantes; es un software de gestion de stocks de los clientes
y proveedores para un mejor control y asi optimizar la administracion. Este programa cuenta con
varios apartados para realizar registros, cuenta con un fichero de mercancias que registra los
articulos por ejemplo: el tipo de producto, la descripcién, cantidad y la fecha. Se realizan
presupuestos periddicamente para tener un estimado de las mercaderias que se venden y

compran.



Una caracteristica muy relevante es la existencia de organigrama para poder llevar un control de

jerarquia y que pueda la empresa funcionar en orden.

Grafica No 1: Organigrama Fabrica Santa Cruz

DIRECCION
GENERAL
- DISTRIBUCION >
PRODUCCION ADMINISTRACION
COMPRAS VENTAS ALMACEN

Fuente: Organigrama brindado por Fabrica Santa Cruz

Haciendo una breve descripcion tenemos como: Primero, a la direccion general encabezado por

el gerente es el encargado de supervisar a los departamentos en sus actividades.

Luego vienen los departamentos: produccion, en este se desarrolla varias actividades en el
proceso de elaboracion de bienes para la venta y distribucion, se verifica la logistica de entrega de
los pedidos. Administracién, en esta area se organiza y se coordina el papeleo y la contabilidad
que la envia al area contable externa y debajo de los departamentos de compras, ventas y
almacén que tiene a su cargo como su nombre lo dice el de comprar, vender y almacenar los

bienes para la comercializacion.



Teniendo en cuenta que en el Control Interno existe; el plan de organizacion, los métodos y
procedimientos, la Fabrica Santa Cruz cumple con este sistema importante, esta estructura ayuda
para la obtencién de tres objetivos fundamentales: la obtencion de informacién financiera
correcta y segura, la salvaguarda de los activos y la eficiencia de las operaciones, como también

existe un andlisis y una evaluacion del mismo.

Como parte de las obligaciones empresariales, la empresa cumple con la contabilidad, con ello se
lleva procedimientos contables, estados financieros y estados de cuentas por pagar, Su
elaboracién se presenta mensualmente, los elabora y archiva el departamento de contabilidad.
Cuenta con documentos financieros y elaborados de forma manual en los libros contables que

ayuda al soporte para dar veracidad a la informacidn financiera contable.

El personal que labora, algunos su remuneracién es por honorarios y no existe para ellos

contratos especificos.

Comercializa productos de limpieza y otros segun la demanda de los clientes, estos son
distribuidos en la ciudad de Guatemala. Para el efecto se contempla con catalogos o cartera de

clientes y de proveedores.

1.2 Analisis de Industria

1.2.1 Rivalidad competitiva

La competencia es relativamente alta ya que todas las empresas luchan por estar un rango mas
alto dentro del mercado y en relacién a la misma operan varios competidores: en el mismo

mercado ofrecen los mismos productos o similares tanto en los precios como en servicio.

La empresa Santa Cruz no cuenta con estrategias para responder a las acciones de sus
competidores las cuales podrian reducir el nivel de accion (ataques). Es por ello que la rivalidad
cada vez avanza y si no existen estrategias especificas para competir, la empresa puede verse

afectada.


http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/contabm/contabm.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
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1.2.2 Poder de negociacion de los proveedores

La Fabrica Santa Cruz, establece poder de negociacion ya que algunos proveedores mantienen
precios exclusivos, brindando crédito al momento de adquirir algin producto; ademas es
considerada una empresa solida y no hay una desventaja por la cual los proveedores puedan
responder con dudas.

En Fabrica Santa Cruz se cotiza la mercaderia que no es exclusiva, basdndose en la calidad,
garantia, y sobre todo los precios teniendo asi opciones para obtener una estrecha relacién con su

proveedor y cerrando negociaciones muy exitosas.

1.2.3 Amenaza de nuevos competidores

Los competidores han sido los mismos hasta el momento, ya que iniciar una distribuidora en
productos de limpieza se necesita capital e invertir en determinados activos. Es por ello que no se
tiene conocimientos de nuevos comercios que estén empezando a introducirse al mercado. Por lo

cual nuevos competidores no es una prioridad para dicha empresa.

1.2.4 Poder de negociacion de clientes

En Fabrica Santa Cruz la base de sus ingresos, son los clientes, sin ellos no podria operar, ellos
tienen gran peso sobre ella, al momento de solicitar algin producto, ellos especifican

caracteristicas y precios segun la competencia para confrontar e igualar nuestros precios.

De igual forma son atendidos con amabilidad y con esmero de servirles ya que para la Fabrica
Santa Cruz el cliente es lo primero y de ello se caracteriza.

1.2.5 Amenaza de productos sustitutos

Con relacién a los productos sustitutos se tienen algunas amenazas porque existen comercios que

los venden de igual forma la Fabrica vende productos de marcas reconocidas como también



productos genéricos 6 cuando el cliente lo solicite. Sabiendo que lo primero es brindarle el mejor

servicio al cliente.

1.3 Diagnostico Integral

1.3.1 Control Interno

Toda empresa, independientemente a la industria que pertenezca, necesita de ciertos controles
para salvaguardar sus bienes; por ello que acude a medidas y para ello Fabrica Santa Cruz carece
relativamente en un porcentaje considerable de los mismos. Por la diversidad de operaciones que
realizan, lo considera importante, se clasifican en administrativos y contables de una manera

deficiente.

El control interno administrativo incluye el plan de organizacion, los procedimientos y registros
relacionados con los procesos de decision que llevan a la autorizacion de las transacciones por
parte de la direccion pero a veces la misma no lo toma como deberia ser, por la falta de
coordinacion que existe dentro de ella. Toda autorizacion representa una funcion de direccion
directamente asociada a la responsabilidad de alcanzar los objetivos, estos mismos deberian de
predominar pero al final no se tiene el conocimiento si se cumplen, al mismo tiempo constituye

un punto de partida para el establecimiento del registro contable de las transacciones realizadas.

Algunos de los empleados realizan al mismo tiempo las funciones de manejo, registro y custodia
de bienes, y en alguno de los casos dos de ellas. Cada una de esas tareas debe ser realizada por
una persona distinta, para que exista oposicion de intereses. Una factor importante que se aplica
es que los comprobantes, formularios y facturas estan debidamente pre numerados esto posibilita
la accion de controlar el flujo de informacion. Nos informan que les ayuda detectar cuando un

comprobante falta y permite de inmediato realizar la gestion de su busqueda y localizacion.

También otro método que existe es la clave de acceso a la informacion contenida en la base de

datos o archivos electrénicos y no las utilice otra persona mas que el personal autorizado.



1.3.2 Contabilidad

La Fabrica Santa Cruz trabaja con lo siguiente: balance general y estado de resultados. Parte de la
contabilidad general mayormente se realiza por un contador externo u oficina de contabilidad
externa. La encargada de ventas también lleva control de las ventas y compras para trasladar la

informacién a contador externo.

Para la fabricacion o reparacion de productos no se cuenta con un sistema de costos debido a la
falta de conocimiento, los encargados para producir o fabricar calculan el costo de sus productos

lo que dificulta plasmar el costo real de la produccion.

Paga sus impuestos correspondientes como ISR, IVA, IUSI, entre otros, toda esta informacion lo

realiza el contador.

1.3.3 Inventarios

La empresa Santa Cruz, no maneja un proceso especifico de sus inventarios, ni con un conteo
fisico especifico y de los articulos que se encuentran en bodega. Es necesario utilizar un
procedimiento para las salidas y entradas de productos de limpieza como productos perecederos.
Métodos que no son los suficientemente efectivos para la veracidad y la formalidad de este
proceso. También dicha entidad nos indica que algunas veces hay perdidas en su inventario
debido que muchos productos vencen, por la forma de despachar productos que entran de ltimo
en bodega son los primeros en salir provocando pronto vencimiento en productos perecederos, al
mismo tiempo no cuentan con un control de inventarios para que les indiquen si tienen o no el
producto, causando demoras para el despacho de sus clientes y en lagunas oportunidades molestia
de los mismos. También se debe llevar un conteo de fisico en cierto tiempo ya que esto puede
ayudar a mantener un conteo exacto de productos para efectos contables. Por parte de la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) es obligatorio por lo menos 2 veces al afio

una toma fisica.



1.3.4 Proveedores

En la Fabrica Santa Cruz no cuentan con un control para los pagos de los proveedores, causando
malestar a algunos en sus cuentas por cobrar y asi poner en riesgo la estrecha relacion que se

tiene del trabajo.

Carecen de una calendarizacién especifica para realizar los pagos, causando atrasos, y un
desequilibrio en la distribuidora y para el presupuesto teniendo dificultad de egresos del mismo y
por no tener un control y no llevar un sistema, ya sea manual o computarizado los pagos o
desembolsos que se tienen previstos para dicha empresa que les provee de los articulos. Nos
indican que algunas veces los proveedores les recuerdan que tienen facturas pendientes de pago

debido que manejan inadecuadamente sus compras teniendo un desorden de papeles.

Por falta de segregacion de funciones y faltar con los manuales administrativos algunas veces los
encargados de ventas o la secretaria llaman y realizan los pedidos a los proveedores por la
ausencia de un encargado de compras y a veces la informacion no es precisa y en alguno de los

casos la informacion no se da dentro de la distribuidora.

1.3.5 Cajay Bancos

Al momento de cobrar a los clientes algunas veces utilizan los recibos de caja lo que dificulta la
veracidad de los pagos que han realizado los clientes ya que entre mas rapido se contabilice el

ingreso, y se tenga una copia de ese recibo mayor sera el control.

El método que se utiliza es pobre en su ejecucion, no se utilizan cajas registradoras; ni otra clase
de comandas 6 boletos numerados por series, canjeables por los ingresos de caja, utilizando asi
talonarios de facturas cambiarias. La empresa consta de una cuenta bancaria verificando
periddicamente el estado de cuenta, solo se retira cuando se necesita comprar algin producto y

se deposita al momento que se haga los pagos por parte de las ventas.



No manejan un sistema de las facturas que estan pendiente de cobro, Unicamente se basan con
documentos que los clientes entregan denominadas contrasefias. Pero no se tiene un registro ni
copias del mismo para hacer un conteo para el ingreso. Segun la ley evadir impuestos es penado
y se procede a una infraccion de la cual puede ocasionar dafios y perjuicios a la distribuidora, al
no hacer esto estd en completo desorden todos los papeles y no se contara para la informacion

necesaria y veridica para cualquier operacion.

1.4 Analisis Foda

Grafica No. 2: Analisis FODA

Fortalezas Oportunidades

a) Poder para negociar los precios con a) La demanda de mercado de

los proveedores o clientes productos de limpieza y cafeteria.

b) Los productos estan garantizados b) Nuevas sucursales en lugares

c) Mejoras de los precios de los estratégicos apto para los clientes

clientes. c) Mejorar la calidad de productos.

d) Entrega de pedidos a domicilio
inmediata.

e) Cuentan con cartera de créditos.

f) Laempresa vende por mayor y
menor.

g) Entrega de pedidos dentro y fuera de
la capital.

h) Transporte eficiente para la
distribucién de pedidos.

i) Atencidon personalizada al cliente.

J) Cartera de clientes estable.

d) Capacitacion constante del personal.
e) Obtencion de sistemas innovadores
para el mejorar el control interno de la
empresa.

f) Fabricacidn de nuevos productos.




Debilidades

a) No cuentan publicidad amplia.

b) La empresa fabrica el 20% de sus

productos que distribuyen.
c) Falta de capacitacion al personal.
d) Instalaciones inadecuadas.

e) No existe control ni registro de

entradas y salidas de bodega.

f) No cuentan con un sistema de
control de materiales o articulos

dafados o perecederos.

g) La bodega no mantiene los articulos

en forma ordenada.

h) No hay actualizacién de inventarios

Amenazas

a) Aumento de tréfico para la entrega
de pedidos.

b) Los proveedores no tienen ofertas de
precios constantemente.

c) Lacompetencia desleal de tipo
ilicita

d) Recesion econdmica.

e) Aumento del costo en materias
primas.

f) Algunas licitaciones exigen
certificaciones de calidad.

g) Productos sustitutos.

h) Violencia y delincuencia

Problema detectado: No cuentan con un sistema de control de materiales, articulos dafados o

perecederos.

1.5 Planteamiento del problema

Toda empresa tiene distintos enfoques para la comercializacién de productos, con ello se puede
decir que se necesita de varios sistemas de control para la venta, compra y distribucion. Con las

observaciones que existen se hace un analisis en el cual se produce un desequilibrio por parte de

los productos que se comercializan y tiende a tener un desorden.
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Toda clasificacién de entradas y salidas de mercaderia Ileva un importante control por parte de
los inventarios, cabe recalcar que no cuenta con ciertas metodologias, se llega a determinar que
esta laborando en un estado critico de desorden en el aspecto de los bienes a comercializar. Nadie
esta exento a este problema y tal es el caso de la Fabrica Santa Cruz. Por lo tanto los Sistemas de
inventario forman parte importante para su organizacion, se hacen periddicamente para
informacion veridica y exacta de lo que la empresa presenta. La implementacién de sistemas
para la organizacién y verificacion de costos son elegidos segin la NIC 2 utilizando las
formulas de PEPS Y PROMEDIO y la ley del ISR.

1.6 Pregunta de investigacion

¢Como implementar un sistema de inventario acorde a los requerimientos de la empresa?

1.7 Justificacion del problema

Ademas de contar con un estudio el cual proponga la implementacion de un sistema de la calidad
en los inventarios los beneficios se extienden a toda la empresa, pues un analisis de esta
magnitud podra descubrir focos rojos que se estén pasando por alto y asi identificarlos y darles

solucion. También se cuentan con los siguientes beneficios:

e Proteger sus recursos contra el despilfarro, el fraude 6 el uso ineficiente.

e Asegurar la exactitud y la confiabilidad de los datos de la contabilidad y de las
operaciones financieras.

e Asegurar el cumplimiento de las politicas normativas econémicas de la entidad.

e Evaluar el desempefio de todas las divisiones administrativas y funcionales de la entidad.

El nuevo sistema ayudara tanto a la empresa como a la administracion este tendra que realizarse
por medio de sistemas computarizados, especialmente si se mueven una gran variedad de
articulos. Proveera un control permanente de inventarios, de manera de tener actualizadas las

existencias, salidas y vencidos tanto en cantidad como en precios.
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1.8 Objetivos de investigacion
1.8.1 Objetivo General

Implementar un sistema de inventario acorde a los requerimientos de la empresa.

1.8.2 Objetivos Especificos

e Conocer el sistema de gestién de calidad.

e Conocer los inventarios con los que cuenta la fabrica.

e Revisar que la administracion cuente con los documentos necesarios.

e Comparar los requerimientos tanto de la norma como los de un control interno de

calidad, con los procesos administrativos y operativos.

1.9 Alcances y limites de la investigacion

Alcances del problema

El estudio incluye todos los procesos de los inventarios basado en la Norma estipulada o normas
necesarias. Se incluyen a todos los departamentos. Se realizara a nivel propuesta no se pretende
realizar y desarrollar el manual de los inventarios de calidad o los procedimientos necesarios

para cumplir con los requerimientos de la norma.

Limites del problema

La investigacion se realizara en la Fabrica Santa Cruz ubicada en la tercera calle “a” dieciocho
guion ochenta y ocho zona uno de la ciudad capital de Guatemala. Se realizara en los meses de

febrero a diciembre del presente afio. Se realizara una propuesta la aceptacion e implementacion

de la misma queda en manos de los directivos de la empresa.
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Capitulo 2

Marco Conceptual

2.1 NIC 2 Inventarios

De acuerdo con las Normas Internacionales de Contabilidad, la NIC 2 Inventarios. (2001)
“establece como objetivo primordial prescribir el tratamiento contable de los inventarios. Un
tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la cantidad de costo que debe
reconocerse como un activo, para que sea diferido hasta que los ingresos correspondientes sean
reconocidos. Esta Norma suministra una guia practica para la determinacion de ese costo, asi
como para el subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo, incluyendo también
cualquier deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable. También suministra

directrices sobre las formulas del costo que se usan para atribuir costos a los inventarios”. (p.
135)

2.1.1 Definiciones

De acuerdo con la NIC 2 Inventarios (2001) define a los inventarios como: “Poseidos para ser
vendidos en el curso normal de la explotacion; en proceso de produccion de cara a esa venta y en
forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de produccién o en el
suministro de servicios. Valor neto realizable es el precio estimado de venta de un activo en el
curso normal de la explotacion, menos los costes estimados para terminar su produccién y los
necesarios para llevar a cabo la venta. Valor razonable es el importe por el cual puede ser
intercambiado un activo o cancelado un pasivo, entre partes interesadas y debidamente
informadas, que realizan una transaccion en condiciones de independencia mutua... El valor neto
realizable hace referencia al importe neto que la entidad espera obtener por la venta de las
existencias, en el curso normal de la explotacién. El valor razonable refleja el importe por el cual
esta misma existencia podria ser intercambiada en el mercado, entre compradores y vendedores

interesados y debidamente informados. EI primero es un valor especifico para la entidad,
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mientras que este Gltimo no. El valor neto realizable de las existencias puede no ser igual al valor
razonable menos los costes de venta. Entre las existencias también se incluyen los bienes
comprados y almacenados para revender, entre los que se encuentran, por ejemplo, las
mercaderias adquiridas por un minorista para revender a sus clientes, y también los terrenos u
otras inversiones inmobiliarias que se tienen para ser vendidos a terceros. También son
existencias los productos terminados o en curso de fabricacion por la entidad, asi como los

materiales y suministros para ser usados en el proceso productivo”. (p. 136)

2.1.2 Foérmula de costos de inventarios

NIC 2 (2001) intenta establecer el siguiente principio al momento del uso de una formula para
determinar el costo de los inventarios:

“El costo de los inventarios sera asignado siguiendo el método de primera entrada primera salida
(PEPS) o el coste medio ponderado”. La entidad utilizara la misma formula de costo para todos
los inventarios que tengan una naturaleza y uso similares. Para los inventarios con una naturaleza
0 uso diferente, puede estar justificada la utilizacion de formulas de costo también diferentes. El
costo de los inventarios de productos que no son habitualmente intercambiables entre si, asi como
de los bienes y servicios producidos y segregados para proyectos especificos, se determinara a

través de la identificacion especifica de sus costos individuales”. ( p.141)

2.2 NIIF para PYMES seccion 13 Inventarios

Esta seccion establece los principios para el reconocimiento y medicion de los inventarios. “Los
inventarios son activos: (a) poseidos para ser vendidos en el curso normal de las operaciones; (b)
en proceso de produccion con vistas a esa venta; o (c) en forma de materiales o suministros que
se consumiran en el proceso de produccién o en la prestacion de servicios”. (NIIF para PYMES,
2009, p. 81)
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2.2.1 Medicion de los inventarios

“Una entidad medira los inventarios al importe menor entre el costo y el precio de venta estimado

menos los costos de terminacion y venta”. (NIIF para PYMES, 2009, p. 81)

2.2.2 Costo de los inventarios

“Son aquellos en los que se incurre para proporcionar un manejo y control eficaz de las
existencias”. (Garcia Colin, 2004. p 308). “Una entidad incluira en el costo de los inventarios
todos los costos de adquisicion costos de transformacion y otros costos”. (NIIF para PYMES,
2009, p. 81)

2.2.3 Costos de adquisicion

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

similares se deduciran para determinar el costo de adquisicion”. (NIIF para PYMES, 2009, p. 82)

2.2.4 Costos excluidos de los inventarios

Son costos que no se toman en cuenta, Sin0 Mas bien como gastos que Se toman y se reconocen
en el periodo en que se incurren alguno de ellos son los siguientes: “Importes anormales de
desperdicio de materiales, mano de obra u otros costos de produccion, Costos de
almacenamiento, a menos que sean necesarios durante el proceso productivo, previos a un
proceso de elaboracién ulterior, Costos indirectos de administracion que no contribuyan a dar a
los inventarios su condicién y ubicacion actuales y Costos de venta”. (NIIF para PYMES, 2009,

p. 83)
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2.2.5 Deterioro del valor de los inventarios

“Requieren que una entidad evalte al final de cada periodo sobre el que se informa si los
inventarios estan deteriorados, es decir, si el importe en libros no es totalmente recuperable (por
ejemplo, por dafios, obsolescencia o precios de venta decrecientes). Si una partida (o grupos de
partidas) de inventario esta deteriorada esos parrafos requieren que la entidad mida el inventario a
su precio de venta menos los costos de terminacion y venta y que reconozca una pérdida por
deterioro de valor. Los mencionados parrafos requieren también, en algunas circunstancias, la
reversion del deterioro anterior”. (NIIF para PYMES, 2009, p. 84)

2.3 Tipos de Inventarios

"El inventario son todos los bines propios y disponibles para la venta a los clientes. El inventario
se convierte en el ciclo operacional de la compafiia y por consiguiente, se considera como un
activo corriente.” (Meigs, Robert F, 2000, p. 323)

El diccionario de términos contables define los inventarios como: " El registro detallado de todos
los bienes, derechos, obligaciones y patrimonio neto de una empresa, incluyendo su valuacion en
dinero.” (Alfredo, Orellana. 2009, p.531)

2.3.1 Inventario de Mercancias

“La base de todaempresa comercial es la compra y venta de bienes o servicios; de aqui la
importancia del manejo del inventario por parte de la misma. Este manejo contable permitira a la
empresa mantener el control oportunamente, asi como también conocer al final del periodo
contable un estado confiable de la situacion econdmica de la empresa.
Ahora bien, el inventario constituye las partidas del activo corriente que estan listas para la venta,
es decir, toda aquella mercancia que posee una empresa en el almacén valorada al costo de

adquisicion, para la venta o actividades productivas. (Flores Sandra Milena, 2013, 8. 2-3)
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2.3.2 Inventario de Productos Terminados

“El célculo del inventario de productos terminados para una empresa de fabricacion requiere el
uso de una formula matematica simple que depende de unos pocos de inventario de la empresa y
los registros de produccion para completarse. La formula para su uso es: El inventario de
productos terminados = Inicio Productos + Costo de bienes manufacturados - Costo de Ventas.

En otras palabras, los productos terminados son la cantidad de bienes que tienes en el inicio del
periodo, asi como cualquier producto manufacturado afiadido durante el periodo, menos los

costes de fabricacion de los bienes vendidos en ese periodo”. (Demand, Larry S, 2015, 8. 1)

2.3.3 Inventario de Productos en Proceso de Fabricacion

Son todos aquellas materias primas que se encuentran en el proceso de transformacion y que no
pueden considerarse ain como producto terminado, en esta se encuentran todos los materiales
que son usados para la elaboracién de un producto especifico dependiendo del mercado en el cual

se encuentre la empresa operando.

2.3.4 Inventario de Suministros de Fabrica

En este tipo de inventario se localizan todos los articulos o como su nombre lo dice los
suministros para la fabricacién de todos los articulos terminados, llamados productos. Cabe
mencionar que estos suministros no son parte del producto, pero ayudan a su elaboracion, no se
pueden cuantificar ni contabilizar pues su nimero no es de importancia aunque si bien no se
contabilizan por unidad se puede contabilizar por el conjunto de unidades, segun los suministros

que sean utilizados por la fabrica.
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2.3.5 Inventario de Material de Empaque

En este inventario se encuentran todos aquellos materiales que utiliza la empresa o fabrica para
cubrir un producto ya sea este: papel, plastico, vidrio. Con el Unico fin de preservar el producto y

poder protegerlo ya sea para su transportacion 0 facilitar la entrega a su consumidor final.

2.4 Sistemas de Contabilizacion de Inventarios

Williams Jan R. (2000, p. 5) define un sistema contable asi: "Procedimientos, mecanismos y
registros utilizados en una organizacion para desarrollar la informacion contable y para transmitir
esa informacion a quienes toman decisiones. El disefio y las capacidades de estos disefios varian
muchisimo de una organizacion a otra. En los negocios muy pequefios el sistema contable puede
constar que un poco mas que una caja registradora, chequera y un viaje anual para un preparador
de impuesto sobre la renta. En las firmas grandes un sistema contable incluye computadores,
personal altamente capacitado e informes contables que afectan las operaciones diarias de cada
departamento. Pero en cada caso el propdsito basico del sistema contable se mantiene: satisfacer

las necesidades de la organizacion de informacion contable en la forma mas eficiente posible”.

En el sistema contable, existen dos principales tipos de sistemas de contabilidad de inventarios: el
sistema periddico y el sistema perpetuo. El sistema de inventario periddico se aplica en negocios
que venden articulos relativamente baratos. Con el sistema de inventario perpetuo, el negocio

mantiene un registro al dia del inventario en existencia, por lo general en computadora.

2.4.1 Sistema de inventario periédico

“Es un sistema de contabilizacion de mercancias en el cual el inventario en la fecha del balance
general se determina contando asignando precio de las mercancias disponibles. El costo de las
mercancias vendidas se calcula restando el inventario final del costo de las mercancias
disponibles para la venta”. Robert F. Meigs, Walter B. Meigs. (1994, p. 172)
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2.4.2 Sistema de inventario perpetuo

“Es un sistema de contabilizacion de mercancias que proporcién aun registro continuo y que
muestra la cantidad y el costo de las mercancias disponibles”. Robert F. Meigs, Walter B. Meigs.
(1994, p. 172)

2.5 Métodos de Valuacion de los Inventarios

Atendiendo a lo establecido en el articulo 41 de la nueva Ley del Impuesto Sobre la Renta, una de
las consideraciones fiscales que se deben tomar en cuenta al cierre de cada ejercicio fiscal, es el
método de valuacion de los inventarios para la venta, el cual debera ser consistente con alguno de

los métodos mencionados en este articulo, los cuales se presentaran a continuacion.

2.5.1 Costo de produccion

El autor Solis G. (2013, 8. 2). Define a este método asi: “mas que un método de valuacion,
técnicamente se considera como una base de valuacion consistente en agregar los costos
incurridos y necesarios para producir o adquirir un bien para ser puesto a la venta. Esta forma de
valuacion le es aplicable a los contribuyentes que tienen un proceso de transformacion, como las
fabricas, en tanto que para un contribuyente que Unicamente compra y vende, le corresponde

utilizar otra forma”.

2.5.2 Primero en entrar primero en salir (PEPS)

“Este método consiste basicamente en darle salida del inventario a aquellos productos que se
adquirieron primero, por lo que en los inventarios quedaran aquellos productos comprados mas
recientemente.” (Godoy R, 2010, p.5).

“Este método también consiste en que los primeros articulos en entrar al inventario sean los

primeros en ser vendidos (costo de ventas) o consumidos (costo de produccién), lo cual provoca
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que al finalizar el periodo fiscal, las existencias del inventario final queden valuadas a los costos
mas recientes de adquisicién, presentando un inventario materialmente alto que incide en tener
una mayor utilidad y consecuentemente pagar una mayor cantidad de Impuesto sobre la Renta”.
(Solis G, 2013, 8. 3)

2.5.3 Promedio ponderado

“Este método es el mas utilizado por las empresas y consiste en calcular el costo promedio
unitario de cada articulo, el cual se determina sumando los valores existentes en el inventario con
los valores de las nuevas compras, para luego dividir este resultado entre el nimero de unidades
existentes en el inventario mas las unidades compradas, operacion que se hace cada vez que hay
una compra. El efecto monetario que se aprecia con esta forma de valuacion de inventarios es que
los costos se diluyen, considerando que hay entradas a valores altos y entradas a valores bajos.
(Solis G, 2013, §. 4)

2.5.4 Precio histoérico del bien

“Esta forma se caracteriza por dejar en el inventario tantos costos como entradas existan en cada
oportunidad. Cada articulo comprado conserva su valor y en tanto la legislacion fiscal no lo
aclare, el contribuyente puede facturar los articulos incluyendo los costos que considere a su
conveniencia. Esta forma de valuacion es aplicable a aquellas empresas que distribuyen
productos facilmente identificables, por ejemplo: automdviles, maquinaria, esculturas y otros, y
no seria practico su uso para inventarios de mucho volumen como repuestos, tuberia y otros

inventarios que tienen mucho volumen y muchas medidas”. (Solis G, 2013, §. 5)

2.6 Manejo de inventario

“El manejo de inventarios es una parte clave para el éxito de la gestion empresarial. Se entiende
por inventario los recursos materiales que tiene la empresa almacenados ya sea para ser utilizados

en el proceso de produccién como producto terminado. Pueden incluir: materias primas, partes,
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producto parcialmente terminado, producto terminado, partes de reemplazo, herramientas,

consumibles y bienes en transito a empresas o clientes”. (Guia de la empresa 2012, §. 1)

2.6.1 Administracion de inventarios

“El inventario representa un porcentaje importante del capital de trabajo de una empresa. Por lo
tanto, el objetivo primero es aumentar la rentabilidad de la organizacién por medio de una
correcta utilizacion del inventario, prediciendo el impacto de las politicas corporativas en los
niveles de stock, y minimizando el costo total de las actividades logisticas asegurando el nivel de

servicio entregado al cliente”. (Valencia D, 2014, 8. 3).

2.6.2 Técnicas de administracion de inventarios

Para lograr con los objetivo en la administracién de inventarios, las organizaciones deben

desarrollar métodos y técnicas de control de inventarios que ayudaran con dichos procesos.

2.6.3 El método ABC, en los inventarios

“Una empresa que emplea esté sistema debe dividir su inventario en tres grupos: A, B, C. en los
productos "A" se ha concentrado la maxima inversion. EIl grupo "B" estd formado por los
articulos que siguen a los "A" en cuanto a la magnitud de la inversién. Al grupo "C" lo componen
en su mayoria, una gran cantidad de productos que solo requieren de una pequefia inversion. La
divisidn de su inventario en productos A, B y C permite a una empresa determinar el nivel y tipos
de procedimientos de control de inventario necesarios. El control de los productos "A" debe ser el
mas cuidadoso dada la magnitud de la inversiébn comprendida, en tanto los productos "B" y "C"

estarian sujetos a procedimientos de control menos estrictos”. (Ramirez J, 2006, §. 24).
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2.6.4 Existencias de reserva o seguridad de inventarios

La autora Yraida Jiménez. (2008, 8. 77) Cita lo siguiente: “La mayoria de las empresas deben
mantener ciertas existencias de seguridad para hacer frente a una demanda mayor que la
esperada. Estas reservas se crean para amortiguar los choques o situaciones que se crean por
cambios impredecibles en las demandas de los articulos. Los inventarios de reserva a veces son
mantenidos en forma de articulos semi terminados para balancear los requerimientos de
produccion de los diferentes procesos o departamentos de que consta la produccién y asi poder
ajustar las programaciones de la produccion y surtir a tiempo. Por lo regular es imposible poder
anticipar todos los problemas y fluctuaciones que pueda tener la demanda, aunque es muy cierto
que los negocios deben tener ciertas existencias de reserva si no quieren tener clientes
insatisfechos. La existencia de reserva de inventarios es un precio que pagan las empresas por la
filosofia de servicio a la clientela que produce un incremento en la participacion del mercado que

se atiende”.

2.6.5 Inversidn en inventarios

Son recursos financieros que la empresa hace en los inventarios para producir o comprar
materiales, mano de obra y otros insumos y otros servicios que viene a representar para la
empresa efectiva. Por lo cual la empresa debe administrar de manera eficaz esta inversion de los
inventarios para que su inversion no sea elevada ni tampoco muy baja para que la empresa no

tenga ningun inconveniente en las producciones o comercializaciones de bienes y servicios.

2.7 Aspectos legales

Las empresas que poseen inventarios para su transformacidon, comercializacion o uso, estan
obligadas a cumplir las leyes tributarias establecidas por la Republica de Guatemala, verificando
su cumplimiento a través de la Superintendencia de Administracion Tributaria. EI Codigo de

Comercio, Decreto 2-70 de Guatemala en el articulo 368, establece: “la obligacion de llevar la
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contabilidad en forma organizada y usando Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados,

utilizando para el efecto, entre los principales libros de contabilidad, el libro de inventarios”.

(p.76)

2.7.1 Ley del ISR

Las empresas para determinar el valor de las existencias de mercancias deben Cumplir con
alguno de los métodos establecidos en La ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 10-2012.
Guatemala, en el articulo 41, indica: “Para las empresas establecidas en el régimen sobre las
utilidades de actividades lucrativas al cerrar el periodo de liquidacién anual los métodos de
Costo de Produccion, primero en entrar primero en salir (PEPS), promedio ponderado y precio
historico del bien”. (p. 41)

Para la actividad pecuaria puede utilizarse los métodos indicados anteriormente y ademas el
método de costo estimativo o precio fijo. Los contribuyentes pueden solicitar a la administracion
tributaria que le autorice otro método de valuacion distinto de los anteriores, cuando demuestren

que no les resulta adecuado ninguno de los métodos indicados.

Al adoptar uno de los métodos de valuacion , no puede ser variado sin autorizacion previa de la
Administracion Tributaria y en este caso deben efectuarse los ajustes pertinentes, de acuerdo con
los procedimientos que disponga el reglamento, segun las normas técnicas de la contabilidad.
Para hacer frente a fluctuaciones de precios, contingencias del mercado o de cualquier otro orden

no se permite el uso de reservas generales.

Otras obligaciones gue tienen estas empresas segun La ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto
10-2012. Guatemala, el Articulo 42 numeral 3 nos dice: “Elaborar inventarios al treinta y uno
(31) de diciembre de cada afio y asentarlos en el libro correspondiente, debiendo reportar a la
Administracion Tributaria por los medios que ponga a disposicion, en los meses de enero Yy julio
de cada afio, las existencias en inventarios al treinta (30) de junio y al treinta y uno (31) de

diciembre de cada afio”. (p. 42)
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2.7.2 Ley del IVA

Con respecto a la generacion y pago de impuesto por faltantes de inventario la Ley del Impuesto
al Valor Agregado, Decreto 27-92. Guatemala, en el Articulo 3 numeral 7, indica lo siguiente:
“La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario, salvo cuando se
trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o delitos contra el patrimonio.

Cuando se trate de caso fortuito o de fuerza mayor, debe hacerse constar lo ocurrido en acta
notarial. Si se trata de casos de delitos contra el patrimonio, se debera comprobar mediante
certificacion de la denuncia presentada ante las autoridades policiales y que hayan sido ratificadas
en el juzgado correspondiente. En cualquier caso, deberan registrarse estos hechos en la

contabilidad fidedigna en forma cronologica”. (p.7)

Con lo que concierne a la fecha de pago del impuesto cuando existen faltantes de inventario la
Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92. Guatemala, en su Articulo 4, numeral 6,
establece: “Para que no se genere el impuesto en la destruccion, pérdida o cualquier hecho que
implique faltante de inventario de bienes, por causas derivadas de casos fortuitos, de fuerza
mayor, de delitos contra el patrimonio o por cualquiera de las otras causas a que se refiere el

articulo 3, numeral 7, de la Ley, el contribuyente deberd documentar lo sucedido”. (p.9)

2.8 Control Interno

Schuster, José¢ Alberto (2015. P. 2) nos define al control interno como “El sistema de control
interno comprende el plan de organizacién y todo los métodos coordinados y medidas adoptadas
dentro de una empresa con el fin de salvaguardad sus activos, verificar la confiabilidad y
correccion de los datos contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesion a las

politicas administrativas prescriptivas.”
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2.8.1 Objetivos del Control Interno

Al momento de crear, implementar, revisar y fortalecer el sistema del control interno este debe
ser encaminado al logro de objetivos, tanto estos ayudaran a la empresa a salvaguarda de sus

activos de tal manera que contara con una informacion confiable y eficiente.

2.8.2 Principios del Control Interno

Al momento de implementar un sistema de control interno hay que tener en cuenta varios
términos y principios los cuales la empresa debe estar sujeta como los son: la igualdad,
moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion de los costos

ambientales.

2.9 Elementos de Control Interno

Para que la administracion pueda lograr los objetivos de control interno de la entidad, es
necesario aplicar ciertos elementos. A continuacion citamos algunos elementos que se extrajeron
de Auditores y contadores (2015, 8.6-11):

Ambiente de control. “Este dado por los valores, la filosofia, la conducta ética y la integridad
dentro y fuera de la organizacion. Es necesario que el personal de la Empresa, los clientes y las

terceras personas relacionadas con la compaiiia, los conozcan y se identifiquen con ellos”.

Evaluacion de riesgos. “Consiste en la identificacion de los factores que podrian hacer que la
entidad cumpla sus objetivos propuestos. Cuando se identifiquen los riesgos, éstos deben

gestionarse, analizarse y controlarse”.

Procedimientos de control. “Son emitidos por la direccibn y consisten en politicas y
procedimientos que aseguran el cumplimiento de los objetivos de la entidad y que son ejecutados

por toda la organizacion. Ademas de brindar la medidas necesarias para afrontar los riesgos”.
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Supervision. “Mediante en monitoreo continuo efectuado por la administracion se evalla si los
funcionarios realizan sus tareas de manera adecuada 0 si es necesario realizar cambios. La
supervision comprende supervision interna (Auditoria Interna) por parte de las personas de la
empresa y evaluacion externa (Auditora Externa) que la realizan entes externos de la Empresa”.

Sistemas de informacién y comunicacion. “Se utilizan para identificar, procesar y comunicar la
informacién al personal, de tal manera que le permita a cada empleado conocer y asumir sus

responsabilidades”.

2.9.1 Plan de organizacion

“Este elemento del Control Interno tiene suma importancia desde el momento en que la tarea de
control y supervision se va realizando en distintos niveles de la estructura organizativa. Es
importante que exista, en cuanto a las operaciones de ejecucion, autorizacion y control, una sélida
0 adecuada independencia entre los empleados, las secciones, los departamentos y las gerencias”.
Serrano A. (2008, p.20)

2.9.2 Sistemas de autorizacion y procedimiento

“Cuando la direcciéon de una empresa ha llegado a determinar los objetivos a alcanzar; un
adecuado plan de organizacién y la delegacion de funciones, responsabilidades y autoridad. Debe
contar con medios de control necesarios para que todo lo que ocurra en la vida diaria de la
empresa tienda al logro de los objetivos y que a su vez, todas las novedades, variaciones o
alteraciones que sufra el patrimonio, queden debidamente reflejadas dentro del sistema de

informacion de la empresa”. Serrano A. (2008, p.21)

2.10 NIA 315 Riesgos de Incorreccion Material en el Control Interno

Segun esta Norma Internacional de Auditoria (2009, p, 264) trata de: “La responsabilidad que

tiene el auditor de identificar y valorar los riesgos de incorreccidon material en los estados
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financieros, mediante el conocimiento de la entidad y de su entorno, incluido el control interno de

la entidad”.

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

incorreccién material”.

“El conocimiento del control interno facilita al auditor la identificacion de tipos de incorrecciones
potenciales y de factores que afectan a los riesgos de incorreccion material, asi como el disefio de
la naturaleza, momento de realizacion y extension de los procedimientos de auditoria posteriores.
La guia de aplicacion siguiente relativa al control interno se divide en cuatro secciones:
Naturaleza general y caracteristicas del control interno, Controles relevantes para la auditoria,
Naturaleza y extension del conocimiento de los controles relevantes y Componentes del control

interno”.

“El sistema de control interno de una entidad comprende elementos manuales y, a menudo,
elementos automatizados. Las caracteristicas de los elementos manuales o automatizados son
relevantes para la valoracion del riesgo por el auditor y para los procedimientos de auditoria

posteriores basados en dicha valoracion”.

“Los elementos manuales en el control interno pueden resultar menos fiables que los elementos
automatizados debido a que pueden ser mas facilmente evitados, ignorados o eludidos y también
a que estan mas expuestos a simples errores y equivocaciones. En consecuencia, no puede

asumirse que un elemento del control manual seré aplicado de manera congruente”.

“Existe una relacién directa entre los objetivos de una entidad y los controles que implementa
para proporcionar una seguridad razonable sobre su cumplimiento. Los objetivos de la entidad, y
por lo tanto los controles, estan relacionados con la informacion financiera, las operaciones y el
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cumplimiento de la normativa; sin embargo, no todos estos objetivos y controles son relevantes

para la valoracion del riesgo por el auditor”.

2.11 Control Interno de Inventarios

En la empresa la responsabilidad en los inventarios afectan a diversos departamentos ya que estos
mismos llevan un control de los productos que se movilizan en los procesos de los inventarios. Es
muy importante llevar estos controles ya que ayudara al desarrollo de presupuestos y para
pronosticar tanto ventas como produccion con el objetivo también de crear un sistema de costo de
los inventarios con las funciones de planeamiento, compra u obtencidn, recepcion, almacenaje,

produccién, embarques y contabilidad.

2.11.1 Contabilizacion del inventario

En una de las investigaciones (Serrano A. 2008, p. 29) concluyé que: “El departamento de
contabilidad tiene a su cargo el control de los movimientos del inventario, por medio de los
registros contables respectivos, los cuales son utilizados para proporcionar la informacién
necesaria en forma adecuada, concisa y oportuna. Entre los principios para su contabilizacion, se

detallan los siguientes:

La compra, almacenaje y consumo de materiales deben basarse en ordenes por escrito,

autorizadas por un funcionario responsable.

e Debe determinarse la cantidad y costos de cada clase de materiales existentes.

e Todo material que no ha de utilizarse de inmediato, debera ser almacenado en un lugar
seguro, para evitar deterioro o perdida.

e Las cuentas de costo e inventarios de materiales deben comprobarse por medio de cuentas
de control en el mayor general.

e Los movimientos de materiales deben ser operados por dos personas, para evitar robos o

malos manejos”.
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2.11.2 Obijetivos de su contabilizacion

(Serrano A. 2008, p. 30) encontrd que: “El objetivo basico de la contabilidad de los inventarios,
es identificar sobre una base uniforme los valores que deben incluirse en el costo de los
materiales usados durante el periodo y los que deben llevarse como inventarios al periodo
siguiente para obtener una apropiada base de los costos de operacion. Entre los objetivos que se

persigue con su contabilizacion, se detallan los siguientes:

e Controlar la cantidad y valor de los distintos materiales.

e Determinar la cantidad y valor de los materiales utilizados para determinar el consumo
por departamentos técnicos.

e Evitar robos, asi como para fijar responsabilidades.

e Prevenir exceso, insuficiencia o defectos en las existencias.

e Establecer normas de consumo y compra de materiales.

e Registro correcto del costo de los materiales usados en la prestacion de servicios”.

2.11.3 Procedimientos de Control Interno de inventarios

“De acuerdo a Serrano A. (2008, p. 31) Las empresas tienen maneras o formas propias de control
que son muy particulares, las cuales las diferencian de las demas, cada una tiene objetivos y
metas que pretenden alcanzar y un conjunto de politicas que los empleados deben conocer y
cumplir, para que las empresas puedan alcanzar eficientemente sus fines. La entidad debe cumplir

como minimo con los siguientes procedimientos de Control Interno:

1. En la recepcion de los inventarios, verificar que la mercaderia ingrese a las instalaciones
de la entidad, que exista requisicion, orden de compra o bien el pedido formal, las
calidades requeridas, asi como un formulario de ingreso pre numerado, factura del

proveedor y su registro al sistema auxiliar de existencias.
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Para las devoluciones sobre compras y de ventas, debe existir notas de débito y crédito
debidamente pre numeradas, las cuales deben ser autorizadas por funcionarios
responsables.

3. En el traslado a procesos de produccion o a otras bodegas, debe existir un formulario pre
numerado, el cual debe contener como minimo: fecha, cantidad, descripcion, nombre,
firma y sello de quien entrega y de quien recibe.

4. En los controles sobre la produccién terminada, debe existir un formulario pre numerado
para el traslado a las bodegas de producto terminado, este formulario debe contener como
minimo: fecha, cantidad, descripcién, nombres y firmas tanto de las personas que
entregan como de las que reciben.

5. Deben documentarse las salidas de los inventarios, con formas tales como envios,
requisiciones, despachos, facturas u otro documento autorizado que compruebe la salida
de los mismos, en los cuales se debe considerar el contenido minimo descrito en los
puntos anteriores.

6. Para la toma fisica de los inventarios que se deben realizar periédicamente, se debe

contar con una planificacion adecuada que incluya el corte de formularios utilizados en el

control, los procedimientos en la toma fisica, la identificacion de los articulos dafiados, de
lento movimiento u obsoletos, su compilacidn, valuacion y su comparacion con los

registros teoricos y la justificacion de las diferencias establecidas”.

“Todo sistema de Control Interno puede ser aplicado en las empresas bajo la responsabilidad de
la administracion quién delega esta funcion en un ente especializado en el mismo como lo es el
organo de Auditoria Interna; en las Empresas de Telecomunicaciones esta funcion se ejecuta
satisfactoriamente, para lo cual es indispensable contar con un adecuado conjunto de técnicas y

herramientas para su desarrollo”.
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Tipo de Investigacion

El trabajo presentado posee bases de la investigacion descriptiva, permitiendo detectar aquellas
areas débiles de la empresa para proceder a las mejoras de la misma. Asi también este tipo de
investigacion permite entender el comportamiento de todo el &rea que es el objeto de estudio, el
cual debe ser claro y preciso; de esta forma se descubrio la mayor cantidad de datos y detalles
para que las personas se enriquezcan de esta informacion y pueden entenderla de una forma

sencilla.

3. 2 Sujetos de investigacion

Gerente General: Respondio muy preciso a todos los cuestionamientos, mostrando un amplio

conocimiento de la empresa y de todos los procesos que en ella se realizan.

Trabajadores: Por medio de la técnica de la observacion directa, se fue conociendo la forma en
que estos realizan todas las transacciones comerciales, los puestos y funciones en el desempefio

de la practica comercial.

Clientes: Al igual que los trabajadores, se implementé la técnica del conocimiento visual para
verificar la forma en que estos realizar las compras, procedimientos de pago y asi como de cobro

a los mismos.
Empresa como tal: A través de los documentos, se obtuvo la idea general de la entidad, se

realizé un andlisis de los sistemas de inventario, sistemas financieros y como estos influyeron en

el resultado final y en las utilidades.
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3.3 Instrumentos De Recopilacion de Datos.

3.3.1 La observacion

Se tuvo el conocimiento de los diferentes movimientos que desempefian los trabajadores, asi

como los procedimientos en la practica que Fabrica Santa Cruz realiza.

3.3.2 Entrevista

En el desarrollo del trabajo de campo, se realizd entrevista con el Gerente General de
Fabrica Santa Cruz, con el objetivo de conocer su perspectiva con respecto a las areas economico
financiero, contables, de control interno y fiscales que actualmente maneja la empresa en el
desarrollo diario de las operaciones. La entrevista se realizo con el fin de conocer con base a los
estudios previos, el conocimiento actual de la informacion contable, fiscal, control de inventarios

y aspectos de auditoria; en la forma que la empresa los maneja.

3.4 Disefio de la Investigacion

a) Recoleccion Analisis, Investigacion, trabajo de Campo: Este es el primer proceso de la
investigacion donde se recopila la mayor cantidad de datos sobre las areas que seran objeto de

estudio durante el desarrollo del trabajo.
b) Entrevistas con directivos y responsables de las areas objeto de analisis: Se realiz6 un

cuestionario directamente con el Gerente General de la empresa donde se trataron todos los
temas que fueron relevantes para llevar a cabo la préactica, con el fin de enriquecer la misma.

c) Observacion directa de areas de trabajo a evaluar: Es una de las técnicas de investigacidn mas
comunes y de mayor efectividad. Gracias a que la empresa permitié observar cdmo se
desarrollaban las operaciones, se tuvo un mejor nivel de conocimiento de las areas a trabajar.

d) Aplicacion de instrumentos en las areas objeto de estudio: Con las técnicas definidas se
procedio a ir al lugar sujeto de investigacion y proceder con los cuestionarios y observaciones
necesarias.
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e) Realizacion de Diagnostico especifico de las Areas Evaluadas: Luego de observar y
cuestionar las acciones empresariales se obtuvieron conclusiones que permitieron entender la
naturaleza del problema y definir en donde era critico.

f) Anélisis y presentacion de Resultados: Con el problema definido los resultados de lo que se
encontro en la entidad se presentaron en el capitulo tres del trabajo.

g) Propuesta: La solucion a los problemas planteados en los capitulos anteriores, se plantea en el
capitulo cuatro con la elaboracion del sistema de control interno, los procedimientos de
auditoria y las mejoras al area fiscal.

h) Elaboracion de Conclusiones y Recomendaciones: Luego de propuestas las mejoras se

recomiendan soluciones y se elaboran conclusiones.

3.5 Aporte Esperado
3.5.1 A la empresa

Implementar un sistema que permita conocer de mejor manera la forma de llevar a cabo el

control de los inventarios esenciales para la empresa, con el objetivo de mejorar los procesos de
Contabilidad.

3.5.2 A la Universidad Panamericana
Redactar un documento técnico-cientifico para docentes y catedraticos de la carrera de

Contaduria Publica y Auditoria, interesados en implementar una herramienta de control interno

de inventarios dentro de una organizacion.

3.5.3 Al pais

Aporte de conocimientos técnicos, administrativos y financieros que permitan a las empresas

mantenerse en niveles competitivos y adecuados mediantes la implementacién
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3.5.4 Al estudiante

Presentar un informe que sirva como guia de estudio tedrico y préctico para el estudiante de
Contaduria Publica y auditoria, dando a conocer un documento basado en una de las funciones de

la auditoria de contabilidad como es el control.
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Capitulo 4

Disefio de la investigacion

4.1 Analisis y Presentacion de Resultados

Con la finalidad de presentar los resultados, fue necesaria la realizacion de cédulas narrativas
para que los resultados sean efectivos para dicha empresa, estas fueron elaboradas para los
departamentos de gerencia, contabilidad y finanzas, ventas y bodega o almacén. Este proceso fue

comprobado con procedimientos de entrevista, analisis de campo, observacion directa.

4.2 Cédula Narrativa de Gerencia General

No. de Ref.; CD-01
Preparado: EPLL
Empresa: Fabrica Santa Cruz Fecha: 20/08/2015
Control Interno de Inventarios Revisado:
Cédula Narrativa Fecha de Revisado:

> Se entrevistd al gerente quien nos informa que la empresa esta establecida en forma
legal segln las leyes guatemaltecas, su objetivo principal es la compra, venta y

distribucién de productos de limpieza, cafeteria y ferreteria.

» Comercializa principalmente desinfectante liquido y s6lido, cepillos para limpieza

de pisos, productos de cafeteria importados, café, cremora etc. También
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herramientas de construccion y hierro. Se informa que la orden de compra del
articulo es a base de datos estimados y proyecciones que se hacen de los pedidos de
dias anteriores o semanas, las cuales lo envia a los proveedores para que estos

puedan enviar el producto.

» Se informa que carece de un gerente de ventas, solo existe un encargado de esta
area, lo cual dificulta el traslado de informacién como presupuesto de ventas que es

una herramienta necesaria para los objetivos a futuro.

> El gerente general es el encargado de verificar todos los reportes para poder analizar
la disponibilidad de fondo, este reporte se lo proporciona el contador para poder
tener una informacion segura y clara con el objetivo de cubrir con los pagos de los
proveedores. Asi mismo utiliza el sistema devengado y los inventarios se valtan por

el método del costo o promedio ponderado.

4.2.1 Resultado de la investigacion Gerencia General

En toda empresa el encargado de tomar decisiones es el gerente y tal es el caso de Fabrica Santa
Cruz, el gerente es el encargado de tomar las decisiones dentro de la empresa esto en el aspecto

administrativo, financiero y ventas.

Se observo que gerencia es el encargado de tomar ciertas responsabilidades directas dentro de la

empresa como se muestra en la siguiente grafica.
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Gréfica No 3: Responsabilidades Extras del Gerente

> Proporcionay asigna los precios a cada producto
GERENCIA
Toma las decisiones en cuanto y donde comprar
—> Hace las negociaciones con los proveedores
—> Supervisa a los diferentes departamentos
EEE— Verifica los pagos a los proveedores

Fuente: elaboracion propia

Se pudo constatar también que no poseen con una gerencia financiera para llevar un mejor

manejo de las finanzas de la empresa, puesto que es necesario contar con este puesto.

4.3 Cédula Narrativa de venta

No. de Ref.; CD- 02
Preparado: EPLL
Empresa: Fabrica Santa Cruz Fecha: 20/08/2015
Control Interno de Inventarios Revisado:
Cédula Narrativa Fecha de Revisado:

» Segun la entrevista con el gerente y la observacion directa que se tuvo en este

proceso se pudo constatar que esta area no cuenta con un gerente de ventas, solo

36




existe un encargado de las ventas o supervisor de ventas, tal funcion esté ligado casi

directamente al gerente general, esto implica que a él se le atribuya doble funcion.

La funcion de esta area corresponde el visitar a los clientes, hacer cotizaciones para
cada cliente que necesite de los servicios de compra de los productos para elaborar
los pedidos. Asi mismo es el encargado de los cobros y enviarlos a donde
corresponda, en este caso al encargado de almacén o de bodega para que pueda
verificar si hay en existencia para asi realizar el proceso de acuerdo a las peticiones
del cliente. Finalmente se procede a comunicar al encargado de los cobros en este

caso la administracion para ver el limite de crédito disponible para el cliente.

En el caso de las ventas se tiene falta de supervision lo cual provoca que la cartera

de clientes no se distribuya de acuerdo a las zonas donde distribuyen los productos.

No se cuenta con politicas de ventas y eso hace que la empresa baje sus ventas y que
se tengan los productos con un movimiento lento y otros que se vuelvan obsoletos.
Ademas el gerente nos indica que cuando las mercaderias estan dafiadas o vencidas
no pasan a registro y sea una perdida para la empresa. De igual forma no se quedan

en el olvido estos productos y pasan a desecharlos.

4.3.1 Resultado de la investigacion ventas

En el caso de esta area el procedimiento de las operaciones se inicia con la recepcion de un
pedido via telefonica o a través de la visita del cliente en las instalaciones. El encargado de las
ventas recibe el pedido del cliente y comunica al area de almacén o bodega para verificar la
existencia del producto. En caso que el producto o pedido no exista, se le informa rapidamente al

cliente y al final del dia se le comunica al gerente las inexistencias; esto con el objetivo de que

tenga conocimiento y pueda realizar la compra de los productos.
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Al existir el producto, se procede a informarle al cliente sobre el pedido para que pueda cubrirlo,
asi mismo el encargado alista la mercaderia a entregar y en el area de administracion se procede a
realizar la factura, posteriormente se hace entrega de la mercaderia y la factura.

Grafica No 4: Flujo de operaciones de ventas

Gerente
__>[ Reporta faltantes ]
Admoén.
—> Elabora factura
Auxiliar de

bodega N Prepara I?
mercaderia

r
Almacén éExistencias? Entregala
—_— m mercaderia al

I cliente
Encargado de Informa al ]

\

Informa el
Recepcidn
ventas > cliente P

importe y cobra

3
I Verificacion de
Cliente

mercaderia 'y
_— Pedido

pago de la

misma

Fuente: elaboracion propia segln observacion directa

Para el control de estas operaciones se utilizan los documentos de notas de envio y facturas. A

continuacion se describe la funcién de los distintos formatos que emplea la empresa para el area
de ventas:
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a. Facturas

Este es un documento tributario que utiliza la empresa para compra y venta de los bienes, que
registra toda transaccion obligatoria que tiene que hacer la empresa por ley. Este comprobante
acredita todas las ventas de productos para que quede finalizada la operacion.

b. Recibo de Caja

Documento utilizado por la empresa para enviar el producto que solicita el cliente, segun el
pedido y este se encuentre membretado e impreso, este documento sirve también para que la
empresa tenga testimonio de los articulos que se ha entregado en las condiciones que solicito el
cliente y aprobado por el area de ventas.

En el area de ventas en donde se centra gran parte de operaciones que realiza la empresa,
atencion al cliente, recepcion de los pedidos de mercaderias de los clientes, sin embargo carece
de politicas y procedimientos para resolver los conflictos que puedan suscitarse dentro de la
misma.

Como no se cuenta con un gerente de ventas no se cuenta con una supervision adecuada en el
area de ventas y que permita determinar metas u objetivos por medio de un pronostico de las
ventas. Existen varios clientes que conforman el 80% del consumo de la mercaderia. Por lo
mismo es necesario contar con las existencias para no tener un faltante al momento de una
solicitud y poder abastecer de producto al cliente en el momento indicado. La meta es seguir con

las ventas actuales y en lo posible aumentarlas a un 10%.
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Grafica No 5: Pagos al crédito y contado que ofrece la Empresa
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Fuente: elaboracion propia segln la entrevista

Las formas de pago que ofrece la empresa Fabrica Santa Cruz a sus clientes es un 75% al
crédito y un 25% al contado como esta representado en la grafica 3, el limite de tiempo otorgado
para cada cliente es de 30 a 60 dias plazo para la cancelacidn del crédito. La empresa maneja la
promocion de sus ventas a través de tarjetas de presentacion y en algunos de los casos visitos
personales.

El encargado de ventas no proporciona informacion, no promueve, ni promociona todos los
productos con los que cuenta la empresa, lo cual solo se enfoca en los productos de mayor
rotacion. Este departamento debe trasladar semanalmente un listado a la gerencia de productos de
un movimiento lento y los que estan sin movimiento para que pueda promocionarlos y venderse

el total de los productos existentes en la empresa.
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4.4 Cédula Narrativa de Bodega o Almacén

No. de Ref.: CD- 03
Preparado: EPLL
Empresa: Fabrica Santa Cruz Fecha: 20/08/2015
Control Interno de Inventarios Revisado:
Cédula Narrativa Fecha de Revisado:

» Segun la entrevista con el gerente general indica que el encargado de la bodega o
almacén tiene a su cargo administrar y tener en orden la bodega o almacén, recibir
la mercaderia que se compré de acuerdo con las facturas, confronta la mercaderia
fisica con la factura para determinar que se encuentra la cantidad exacta. De igual,
manera, es el encargado de informar de cualquier suceso que pase al momento de
ingreso como faltante o sobrante, esto lo dirige el gerente general para que proceda

hacer el reclamo.

» Las actividades del encargado de almacén consiste en mantener el orden y
organizacion de los productos, en el proceso de la observacion se verifica que al
momento de ubicar el producto se dificulta por falta de lugar en la bodega. Al
mismo tiempo se indica que al momento del ingreso y egreso de mercaderia no se
cuenta con la supervision de contabilidad. Durante la entrevista se pudo constatar
que el personal encargado de preparar los pedidos, no usan los implementos
adecuados ni ropa adecuada. De igual forma se pudo observar que dichas
instalaciones no cuentan con extinguidores y sefializacion de emergencias o

alarmas.

» Los inventarios fisicos se elaboran trimestralmente aunque en algunas ocasiones no

se elaboran en la fecha establecida sino hasta fin de afo, carece de un
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procedimiento escrito lo que dificulta mucho en el momento de hacer un recuento
de lo fisico con lo tedrico. No se clasifica la mercaderia por proveedores y la
mercaderia no se ubica en un area establecida por falta de espacio en bodega.

4.4.1 Resultado de la investigacion bodega o almacéen

En el &rea de bodega o almacén, el gerente pudo observar que el trabajo lo desempefia una
persona que se encarga de custodiar y salvaguardar, asi, como el orden y acomodo de la
mercancia para que se pueda localizar de inmediato cuando se solicite y estar preparada para el
recuento fisico que se hace cada tres meses. Al momento de la observacion se constatdé que se

tiene deficiencia en la ubicacion, en el manejo, control y distribucion.

a. Deficiencias en el area de bodega o almacén

El personal contratado no cumple con las funciones especificas por no tener un nivel académico
idoneo para desempeniar el trabajo del a&rea como el control del manejo del inventario. No se le da

la capacitacion adecuada al personal sobre las normas y procedimientos de los inventarios.

La persona que se encuentra encargada del area carece de los conocimientos de los métodos o
procedimientos que la empresa emplea para el movimiento de los inventarios (entradas y salidas)

tal es el caso de Kardex que es el método que la empresa utiliza.
No ubica los productos a despachar en el area que necesita estar ubicados y eso atrasa la
recepcion de los pedidos y la revisién de los mismos. No se reporta para el registro de los

productos dafiados y vencidos quedando estos en la bodega hasta el momento de desecharlos.

No se restringe el paso a personal autorizado, quedando en la disposicion de personas particulares

que pueden entrar a la empresa.
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b. Requerimientos

El encargado debe de mantener informado al gerente del movimiento de inventarios que se hacen
semanalmente, especialmente de los que no tienen movimiento y los que tienen un proceso lento
de comercializacidn, con el objetivo de que sean promocionados por el area de ventas y asi poder
tener mas movimiento de las mercancias. EIl acceso a esta area debe ser Unico y exclusivo al
personal autorizado por la gerencia de igual forma al ingresar deberéa contener o llevar un gafete

de identificacion para salvaguardar los inventarios.

Grafica No 6: Proceso de operaciones del area de bodega o almacén
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C. Diagnostico de los inventarios en el almacén

La empresa Fabrica Santa Cruz, cuenta con diferentes rubros de inventarios, la mayor parte de los
mismos lo obtiene el area de limpieza, actualmente de clasifican de la siguiente forma:

En el primer rubro se encuentran los articulos de limpieza, dentro de este inventario se cuentan
con liquidos y sélidos como lo son los detergentes, jabones de trastos, jabones de ropa. En los
liquidos desinfectantes de piso, suavizante de ropa, desinfectante de mano, dentro de estos se
encuentran los enseres como tal, las mopas, escobas, trapeadores, cestas para basura, sacabasuras,
bolsas de basura, estropajos para trastos, algunos de estos productos se compran de mas por las
diferentes ofertas que dan los proveedores y en la mayoria de veces no se venden como la
empresa espera al final esto afecta varios aspectos a la empresa como : capital invertido, espacio
en almacén, gastos administrativos y de mantenimiento en fin gastos innecesarios que bien se
podrian invertir en productos que se pueden mover con gran rapidez y asi generar mayor
rentabilidad.

En el segundo rubro se encuentran los articulos de cafeteria, dentro de este inventario se cuenta
con café instantaneo, cremora, leche, azucar este Gltimo en libras, arrobas como también bolsitas
de mesa, también se encuentran las servilletas desechables, vasos, platos, tenedores, servidoras
todas estas en desechable. Una de las caracteristicas es que los encargados no se dan cuenta de la
fecha de vencimiento y al momento de sacar un pedido se percatan de la fecha y no es posible
egresarlos por dicho factor en este caso la empresa tiene perdidas que no son reportadas al

contador solo verbalmente al gerente que da la orden de desecho.

En el tercer rubro se encuentran los articulos de ferreteria, dentro de este inventario se cuenta con
varillas de hierro de diferentes calibres, alambre de amarre, laminas, cemento, cal, tubos PVC,
herramientas de trabajo como alicates, desarmadores, pegamento para tuvo PVC, etc. La
caracteristica es que son demasiados voluminosos y no se puede acomodar ya que el almacén es

muy pequefio y no puede almacenar demasiados materiales con lo que cuenta la empresa.
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Grafica No 7: Rubro de Inventarios de almacén

Fuente: elaboracion propia

Un factor que se puede dar en este aspecto es la falta de programacion del pedido solicitado por
el cliente y el ingreso de la mercaderia solicitada inoportunamente, esto ocasiona que no le

cumplamos al cliente y que compren con la competencia, esto a la vez repercute en la empresa ya

que se quedaria con la mercaderia que ingresaria.

Todo esto se daria como se dijo anteriormente por la inadecuada delegacion de funciones a un
personal no calificado para que pueda cumplir con cada labor que se le asigne, con la falta de
varios gerentes para cada area no se toma de todo la responsabilidad de las proyecciones y los

objetivos que la empresa quiere alcanzar.

4.5 Cédula Narrativa de Contabilidad y Finanzas

No. de Ref.: CD- 04

Preparado: EPLL
Empresa: Fabrica Santa Cruz Fecha: 20/08/2015
Control Interno de Inventarios Revisado:
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Cédula Narrativa Fecha de Revisado:

> En este aspecto el gerente comento que la contabilidad se lleva de manera externa,
la empresa no cuenta con un departamento de contabilidad situado en la empresa, el
contador es independiente y los registros que hace son a base de las facturas que la
empresa le envia de las operaciones o transacciones que se hicieron dentro de la
misma.

» Se menciono que el contador independiente, es una persona responsable de realizar
todas las operaciones necesarias para poder llevar y actualizar los controles
contables, analisis de estados financieros de la empresa, supervisar cuentas por
cobrar, estar al dia y revision de los impuestos (IVA, IGSS, ISR TRIMESTRAL,
ANUAL Y LAS RETENCIONES NECESARIAS).

» También la integracion de cuentas y supervisar los inventarios fisicos. Este
profesional registra toda transaccién contable a través de un sistema de
computacion, que no cumple con las condiciones adecuadas para dar una

informacion exacta.

4.5.1 Resultados de la investigacion de contabilidad y finanzas

Las operaciones de ventas y compras que realiza la empresa, estan respaldadas por una factura, la
cual el departamento de administracion la elabora y la envia al departamento que la solicita; al
término de las transacciones la administracion la envia al contador externo para su registro

contable.
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Grafica No 8: Procedimiento del area contable

Fuente: elaboracion propia

Existen demasiada deficiencia en los sistemas contables uno de los aspectos importantes es la
elaboracion de los registros y operaciones contables fuera de la empresa ya que la empresa cuenta
con inventarios poco altos que puede ocasionar datos inexactos y con ello causar desconfianza,
esto es un problema muy grave, porque se supone que el objetivo de llevar contabilidad es la
toma de las decisiones dentro de la empresa y ser muy exacta posible. Por ello llevar los sistemas

contables fuera de la empresa puede ocasionar incumplimiento por parte de sus obligaciones.

Otro problema que se podria desencadenar es el hecho de no registrar de manera adecuada las
operaciones y en el tiempo estipulado, generaria gastos innecesarios para la empresa. Sin duda
alguna cuando los impuestos no se cancelan en el momento preciso, genera otra pérdida puesto

que se debe pagar multas por no cumplir con lo acordado.
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El efectivo con el que cuenta la empresa para las compras u otras transacciones se encuentran en
caja la cual la maneja la administracion y Unico ente, no entrega cuentas al final del dia solo lleva
un registro sistematizado de las cuentas. Ademas la empresa tiene varias cuentas bancarias en
donde se realizan los depositos de las ventas hechas del dia, en algunos dias el dinero no se
deposita porque se invierte y a veces no se registra esa inversion sabiendo de antemano que eso
provocaria un desequilibrio financiero y provocaria que la empresa estuviera en riesgo de un

déficit en el capital.

Las finanzas estan en manos de la administracién o gerencia que se encarga de hacer los ingreso
y egresos del banco para hacer los pagos de las diferentes operaciones que realiza la empresa y de
los pagos de impuestos que requiera el contador. Por lo tanto los departamentos no reciben por

parte de la administracion ninguna cantidad de efectivo.

4.6 Observaciones de la Evaluacion de Control Interno de Inventarios

OBSERVACIONES

EFECTO

No existe proyecciones ni programas de
pedidos para determinar cuan alto son los

inventarios para ventas.

Que los inventarios tiendan a subir o que no
se cuente con los productos necesarios para

cubrir los pedidos.

El perfil del encargado de bodega no tiene el
nivel académico que se requiere ni la

experiencia para el manejo del inventario.

Que por la falta preparacion académica al
momento de elaborar los inventarios de un

margen de error alto.

Las instalaciones que tiene la empresa son
muy pequefias para almacenar la mayor
cantidad de mercaderia y no se cumple con

una medida de restriccidn de personas.

Al ubicar el producto no se pueda encontrar
y que pueda haber extravios o perdidas de

mercaderia

Los sistemas de inventarios que utiliza la
empresa son obsoletos y no cumplen con los

requerimientos establecidos para la empresa

Que se pierdan datos de los diferentes
rubros al momento de su ingreso a los

sistemas.
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como tal.

El sistema kardex para las entradas y salidas
de productos, no tiene los usos adecuados
para lo que fue creado.

Que se les de salida de producto sin
documentacion y eso afecte a la situacion

financiera de la empresa.

No se tiene bien establecidas las funciones
para cada departamento.

Que puedan intervenir varias personas y que
pueda haber error o problema en las

operaciones.

4.7 Procedimiento de inventarios.

En el area de almacén se practica varios inventarios respecto a los articulos que distribuye Ila

empresa, se presenta un esquema del procedimiento realizado a los diferentes inventarios que

pone en funcién la empresa.

Fabrica Santa Cruz Del 9| 5]2015
Limpiezg Al 10| 82015
Miguel Angel Lux
Cantidad | Descripcion Marca Caracteristicas | Valor Estado
300 Galones de | Fabuloso liquido Q21.00 Bueno
desinfectante/
varios aromas
500 Galones de cera Gleen Liquida Q35.00 Bueno
150 Mopas Nacional 247x5” Q16.00 Bueno
150 Mopas Nacional 36”x5” Q18.00 Bueno
500 Palas plasticas | Flamingo Plasticas con | Q15.00 Bueno
para recoger mango de madera
basura
1500 Limpiadores  de | Iris 287x30” Q3.50 Bueno
manta
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700 Tarros de jabon Axidn Tarro grande Q5.50 Bueno
600 Galones de jabdn | Gleen Galdn Q18.00 Bueno
para mano
1000 Esponjas verdes 3M 77x5”, verdes Q2.15 Bueno
100 Papel  higiénico | Scott Cajas de 6 | Q21.00 Bueno
jumbo roll unidades
250 Toallas de | Perfecta 247x18”, color | Q15.00 Bueno
trapeador beige
500 Pads para pulir o | 3M Americanos, de | Q55.00 Bueno
lustrar 177,  rojos y
blancos
500 Pads para lavar | 3M Americanos  de | Q55.00 Bueno
pisos 17”, negros
500 Pads para pulir o | 3M Americanos, de | Q55.00 Bueno
lustrar 20”  rojos y
blancos
500 Pads para lavar | 3M Americanos, de | Q55.00 Bueno
pisos 20”, negros
675 Escobas plasticas | Escocesa Nacional, varios | Q10.00 Bueno
colores, grandes
500 Escobas plasticas | Escocesa Nacional, varios | Q9.00 Bueno
colores, medianos
357 Guantes Nacional varios  colores, | Q4.50 Bueno
domeésticos talla M
1000 Guantes Nacional Varios  colores, | Q4.50 Bueno
domeésticos talla L
230 Pastillas Winws Varios aromas de | Q2.15 Bueno

ambientales para

bafio

35¢.
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475 Pastillas urinarias | Winws 45 g. varios | Q4.75 Bueno
completos aromas

100 Palos de | Eterna Palo madera, base | Q18.00 Bueno
trapeador plastica

171 Limpiador de | Pledge Bote de 235 g Q33.00
muebles Bueno

Fuente: Fébrica santa cruz

Los inventarios se llevan por periodos que no son tan rutinarios. Estos se llevan fisicamente y se
tienen computarizados y archivados para que se lleve un registro y tenerlo cuando se necesite.
Asi es como la empresa registra los inventarios, utiliza el kardex para entradas y salidas de los
articulos, esta se hace fisicamente y no se tiene un control ni orden ya que solo los archivan en un
folder y hay varias personas que hacen uso de los mismos. Verificando este inventario de los tres
que se llevan es un inventario poco estructurado y se necesita que se lleven diferentes apartados
en los cuales se especifiquen los productos por sus diferentes stock y estilos, ademas distribuir los

articulos por su necesidad de uso.

Siendo asi es probable que la empresa sufra de varios factores que inciden en el manejo y control
de la empresa como: el robo hormiga, por el manejo de los inventarios ya que se toman
fisicamente en algunos periodos como lo indica el gerente. Esto no es aceptable porque los
propios trabajadores pueden hacer ese robo y no tener buena rentabilidad y llevar a la empresa en

una crisis total. EI procedimiento que se hace se puede observar a en el siguiente esquema.
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Grafica No 9: Procedimiento de registro de inventarios

Fuente: elaboracion propia

El procedimiento que se hace no es el adecuado, existen algunos datos que se pueden incorporar
para que se lleve un buen registro y el control sea efectivo. Los procedimientos son muy
importantes para que no existan mermas ya que puede ocasionar problemas no solo a la empresa
sino también en el sistema contable, es importante saber que todo el procedimiento debe

realizarse de forma clara y precisa.
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Capitulo 5

Propuesta

5.1 Descripcion de la Propuesta

Toda empresa que se dedique a la distribucién de diferentes productos puestos en el mercado
cualquiera que sea su marca, tipo, calidad, uso, etc. Debe de cumplir con un tipo de control que
lleve de forma ordenada todo lo que se distribuye para poder tener una buena rentabilidad y
generar ganancias, asi también contar con un buen desarrollo de la venta para poder satisfacer a

las necesidades del cliente.

Dentro del control interno de inventarios es importante llevar un sistema de organizacion
administrativa para poder tener mejor manejo de las operaciones que se llevan dentro de la
misma, de igual forma llevar politicas que ayuden al fortalecimiento del control de los inventarios
por parte de los involucrados para que la empresa lleve un flujo de operaciones bastante efectivas
para que todo este legalmente y oportunamente cuando se necesiten los productos a

comercializar.

La propuesta consiste en implementar un nuevo disefio computarizado de inventarios adecuados
para el funcionamiento de la empresa través del programa Microsoft Excel, de igual forma
implementar un disefio del sistema del control interno de inventarios a través de un manual de
organizacion, de normas, politicas y procedimientos adecuados a la empresa para poder lograr
sus objetivos y salvaguardar los inventarios y activos. Para esta implementacion se desarrollé un
flujo de informacién de la empresa en los cuales se cuenta con la identificacién de los
departamentos que estan involucrados, andlisis de las operaciones que se realizan en el area de

inventarios y la ejecucion de las funciones.
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5.2 Vision de la Propuesta

Ser una empresa lider en la distribucién de articulos de limpieza, cafeteria y ferreteria de la
region, garantizando nuestra permanencia y crecimiento en el mercado por medio de la
implementacion de sistema computarizado de inventarios y el manual de organizacion de

procedimientos de control interno de inventarios.

5.3 Objetivos de la Propuesta
5.3.1 Objetivo General de la Propuesta

Garantizar a la administracion de la empresa una alta seguridad en los ingresos, egresos,
registros, custodia y manejo de los inventarios que se encuentran en ella, estableciendo una
estructura organizacional adecuada para mejorar la ejecucion de dichos trabajos, con las politicas
y procedimientos elaborados conforme a las necesidades establecidas.

5.3.2 Objetivos Especificos de la Propuesta

v" Conocer de manera explicita la estructura y puestos con que cuenta la empresa.

<\

Establecer la responsabilidad de cada departamento y puesto de trabajo.

v Realizar de forma periddica y fisica la toma de los inventarios en las diferentes areas
para la confrontacion en el sistema computarizado.

v' La existencia de una custodia adecuada de los inventarios con los que cuenta la
empresa.

v" Implementar el cumplimiento y eficiencia del sistema del control interno.

v/ Contar con un buen control de las existencias, custodia, salvaguarda fisica, manejo y
registro de todos los inventarios.

v Aprovechar al ciento los recursos humanos y materiales.

v Supervisar de una manera facil a través de lineamientos claros para el adecuado

registro de las operaciones.
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v" Fortalecer el entrenamiento del personal nuevo.

v Aprovechar el tiempo en el trabajo para evitar repeticion de instrucciones.

5.4 Propuesta de mejora para la empresa Fabrica Santa Cruz.

5.4.1 Implementacion del sistema computarizado de inventarios

Los productos con los que cuenta la Fabrica Santa Cruz solo los de cafeteria son perecederos
por lo que se necesita su rapido movimiento en bodega para su distribucion por tal razén el
método del inventario a seguir en este rubro es el PEPS primero en entrar y primero en salir. No
todos los productos son perecederos por lo que se utilizara otro metodo que ayude al control del

mismo.

Para el manejo de inventarios es necesario la separacion de productos por uso, este con el
propdsito que se lleve un control adecuado de inventarios de los productos que la empresa opera
en el mercado el de productos de limpieza, cafeteria y ferreteria. Cabe mencionar que de estas
tres categorias de productos se empleara un formato para cada tipo de producto que comercializa

la empresa.

Es muy importante que cuente con varios inventarios adecuado para poder dar de baja los
productos salientes de forma tal que la empresa iguale los productos existentes en el inventario
fisico con los computarizados, el inventario fue propuesto para que el encargado de estos pueda
tabular las entradas y las salidas de los articulos para la venta de ciertas categorias. Con el
programa de Microsoft Excel se utiliz6 varias formulas para poder llevar a cabo los formatos de
los inventarios adaptado a las necesidades de la empresa. A través de la implementacion del
sistema los inventarios se mantendran al dia ya que se verificard los movimientos, ingresos y
egresos. Para poder empezar con la utilizacion del sistema, se hace el ingreso y aparece el meni

de inventarios con los que se cuenta, luego ingresa con un clic al inventario que desea utilizar.
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Grafica No 10: Screenshot del Menu Principal de Inventarios
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Fuente: elaboracion propia

Al momento de ingresar se desglosa las funciones del menu en el cual aparecen los diferentes

rubros de inventarios que queremos trabajar por medio de codigos por producto para poder hacer

los ingresos, egresos o verificacion de los movimientos. Este sistema cumple con los requisitos

que la empresa necesita y no tener asi un descontrol o descuadre de la mercaderia. Al momento

de seleccionar cualquier rubro de los tres inventarios que se encuentran en el mend nos llevara a

los articulos por codigos.
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Gréfica No 11: Screenshot del Inventario de limpieza
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Fuente: elaboracion propia

Para poder ingresar todas las operaciones al sistema se encuentra varias opciones que puede
seleccionar para poder hacer uso del sistema de inventario de cada producto de una manera facil
y que el usuario o encargado de los mismos pueda de una manera eficaz ingresar los datos ya sea
para ingreso o egreso Yy darle a si la baja a los productos que se requiera. Se cuenta con macros
para que pueda utilizarlo facil y no confundirles se tiene un botén de regreso a menu el cual

llevara al usuario al punto de partida de nuevo.
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Grafica No 12: Screenshot del Inventario Operando
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Fuente: elaboracion propia

Se observa el nuevo inventario que la empresa implantard para uso de la misma y asi llevar de
una manera eficaz las operaciones que se realizan. En este programa se llevara de una forma
minuciosa todas las transacciones que se lleven dentro de la empresa por ejemplo al inicio del
mes de abril no nos aparece ningun saldo es por ello que se hacen las compras para mantener en
bodega tenemos una entrada de 7 escobas esto especificando el area de limpieza en el cual el
precio unitario es de Q5.00 quetzales cada una, a esto nos da el precio total que es de Q35.00 lo
cual el inventario hizo el ingreso con la formula =+F7*G7 para que nos diera el total, de igual
forma se ingresaron las demas. Se observa el dia 23 de abril una salida o sea una venta que se
realiz6 de 6 escobas las cuales se rotaran las primeras escobas que entraron y son las primeras
que salen a un precio de Q5.00 cada una, de igual forma nos cuenta con el saldo final que es el
que nos reflejara las existencias que existen. Aunque este producto no es perecedero se empleara
el método peps ya que la mitad de articulos de limpieza si lo son y se generaliz6 el método.
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5.4.2 Aplicacion de las férmulas

Para poder obtener los objetivos deseados es necesario de las aplicaciones de las formulas que
nos ayudaran con el conteo de todas las operaciones que se realizan.

a. Total de productos entrantes: Se totalizo toda la entrada durante un cierto tiempo y estas

se fueron sumando de acuerdo a lo que se iba ingresando por compra.

b. Saldos: En esta seccion encontramos los diferentes saldos existentes en el inventario el
cual nos dard un valor real de existencias en el inventario y bodega. Las formulas
dependen de los movimientos que se realicen ya sea para ingresos una suma O para
egresos una diferencia que se hard de manera facil para no complicar la labor del

encargado del ingreso de los datos u operaciones.

Al aplicar todas estas funciones el programa ira trabajando automaticamente todas las entradas,

movimientos y salidas como se muestra anteriormente en los screenshot.

5.4.3 Indicador de logro del sistema computarizado

En el estudio realizado a la empresa se detecté que no cuenta con un inventario computarizado
adecuado para manejar de manera correcta los inventarios, por lo que se efectu6 la aplicacion de
un nuevo, tal parece gque este sistema ayudara de manera eficaz a las actividades que la empresa

realiza.

Se pretende que el area de bodega cuente con un sistema avanzado que para el conteo sea mas
sencillo de lo que era y que pueda tener buen control a través del area de contabilidad el cual es

gue maneja los inventarios mucho mejor que otras areas.

La empresa tendra mucho mas ventaja ahora, que la competencia al implementar este sistema ya

que podra atender de manera rapida a sus clientes y coordinara mejor los pedidos que estos
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requieran. Podra tener una buena rentabilidad y no tendra inconvenientes a la hora de busqueda y
recepcion de los productos solicitantes. Todo esto para tener a los clientes bien atendidos, poder
satisfacer sus necesidades y tener a final del periodo o ejercicio una mejor plusvalia.

5.5 Manual de control interno administrativo en areas relacionadas.

5.5.1 Manual de Organizacion

Para poder apoyar al mejor control en los inventarios se realiza este documento con el cual se da
a conocer el nivel de jerarquia de cada miembro de la empresa ya que se notifico anteriormente
que la empresa no cuenta con una jerarquia fuerte que lleve a cabo todas las actividades que se
requiere y por lo tanto hay un problema para la toma de inventarios, también se presentan las
funciones y atribuciones que deben desempefiar y los requisitos que debe llenar el candidato para
cada puesto ya que a través de la investigacion se notifica que no hay un perfil profesional de los
empleados, asi también se define las normas y lineamientos de las operaciones y las necesidades
internas que esta requiere; esto es muy Util para la buena organizacion y administracion de las
actividades que se realizan dentro de la empresa ya que en la administracion es donde empieza el
control de todas las operaciones que se realizan. Esto de igual forma ayuda a facilitar la
informacion de los diferentes departamentos y su documentacion para detallar los pasos para un

adecuado control interno tanto administrativamente como contable.

El documento se conocera los niveles de autoridad y la responsabilidad que en estos recae segun
la estructura organizacional propuesta para la empresa Fabrica Santa Cruz. Se integran los

requisitos minimos que deberan tener al momento de la contratacion.

Toda autoridad de cada departamento tendra la supervision del trabajo del personal autorizado.
Para poder fortalecer los objetivos planteados al principio de la propuesta se presentan a
continuacion los perfiles para cada puesto de trabajo en los diferentes departamentos que tendra

la empresa.
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a. Organigrama

Este factor es muy importante en toda empresa y es necesario que todas cuenten con uno bien
definido, el cual dé a conocer a las personas que estan involucradas en la empresa y como esta
estructurada, es decir: sus funciones, niveles jerarquicos, los de autoridad, los departamentos y las

obligaciones de cada uno.

Sabiendo su importancia y observando que la empresa cuenta con organigrama pero no bien
estructurado, se surgiere un organigrama nuevo para la entidad; cabe mencionar que dicha
entidad no tiene en su actual organigrama al departamento de contabilidad interna, debido de su

gran importancia.

Grafica No 13:

Organigrama estructural de la empresa Fabrica Santa Cruz
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AUXILIAR
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ALMACEN
DISTRIBUCI

Fuente: elaboracién propia
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MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EMPRESA FABRICA SANTA CRUZ No 1
1. DATOS Nombre del puesto : Gerente General
GENERALES Nombre del ocupante:
NUmero de Personas: 01
Departamento: Administracion
Responsable ante: Junta Directiva
2. PUESTO Funcion Basica: Responsable de administrar, dirigir,

controlar y coordinar las actividades de la empresa para

alcanzar las metas y objetivos.

Objetivos del Puesto: Mantener informacion oportuna y

andlisis de la misma para toma de decisiones.

Atribuciones no perceptibles a cliente: Al momento de una

transaccion importante en cuanto a ventas.

Atribuciones diarias y frecuentes: Supervisar reportes de los

departamentos. Autorizar compras y proyectar ventas.

Puesto que revisa el desarrollo de su trabajo: Encargado de
ventas y cobros, encargado de bodega, contador general y

encargado de compras.

Toma de decisiones: En pago a proveedores y créditos a

clientes.
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Grado de responsabilidad: Econémico ( manejo de valores)

3. PERFIL DEL
PUESTO

Educacion formal (carrera a nivel y especializacion) Titulo
de Licenciado en Administracion de Empresas.

Educacién informal (conocimientos técnicos y formativos)

Dominio en manejo de personal, Conocimiento de
programas de computacion, internet etc. Conocimientos

financieros.

Habilidades:
o Numérica
o Razonamiento légico
o Habilidad espacial

o Capacidad de concentracion

Personalidad:
o Sociabilidad
o Entusiasmo y audacia
o Estabilidad y madurez emocional
o Don de mando y estilo de liderazgo
o Iniciativa y empuje
o Confiabilidad
o Control emocional

o Toma de decisiones
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MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EMPRESA FABRICA SANTA CRUZ No 2

1. DATOS
GENERALES

Nombre del puesto : Encargado de ventas
Nombre del ocupante:

NUmero de Personas: 01

Departamento: ventas

Responsable ante: Gerente General

Fecha de elaboracion:

2. PUESTO

Funcion Bésica: Mantener los niveles de venta 'y

crecimiento a traves de la promocion de los productos.

Obijetivos del Puesto: Aplicar las politicas de ventas y
cobros, Promocion y expansion de los productos,

Supervision de los productos que sean su calidad.

Atribuciones perceptibles al cliente: Atender reclamos de

parte de cliente ya sea de precio o calidad del producto.

Atribuciones diarias y frecuentes: Verificar que los

productos se encuentren en buenas condiciones, dirigir

oportunamente los despachos y verificar listados de cobros.

Periddicas (semanales, mensuales y quincenales): Llevar

control de los clientes morosos, verificar la antigiiedad de

saldos de clientes, reportes de pedidos de clientes y por

Gltimo controlar las existencias de producto para despacho
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Mensuales: Presentar informes a gerencia de las ventas y
cobros realizados durante el mes, llevar un informe de
pedidos y existencia de producto para que gerencia haga la
solicitud en el departamento de compras.

Asignacion y guia de trabajo: Recibe instrucciones de
trabajo del Gerente general Como la revisién del desarrollo

de su trabajo y al que acude si tiene dudas.

Problemas tipicos: Verificacion de los precios especiales,

la existencia de producto y las metas establecidas.

Toma de decisiones: Sobre los vendedores.

Principales contactos: Con Gerencia general, contador

general, jefe de bodega y vendedores.

Grado de responsabilidad: Econémico (manejo de

documentos facturas cambiarias, recibo de caja, etc.)

3. PERFIL
PUESTO

DEL

Educacion formal (nivel y especializacién) Estudiante de la
carrera de Administracién de Empresas o en

Mercadotecnia.

Educacion informal (conocimientos técnicos y formativos):
o Excelentes relaciones humanas
o Liderazgo en ventas

o Manejo de personal
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e Instrumentos que maneja

o

o

o

Computadora
Fotocopiadora
Fax

e Habilidades:

o

Numérica

Visual

Razonamiento logico
Habilidad espacial
Capacidad de concentracion

e Personalidad

Sociabilidad

Entusiasmo y audacia

Iniciativa y empuje

Estabilidad y madurez emocional
Don de mando y estilo de liderazgo
Confiabilidad

Toma de decisiones

Control emocional
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MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EMPRESA FABRICA SANTA CRUZ No 3

1. DATOS

Nombre del puesto : vendedores-distribuidores

GENERALES Nombre del ocupante:
NUmero de Personas: 03
Departamento: Ventas
Responsable ante: Encargado de ventas
2. PUESTO Funcion Baésica: Promocionar y vender la variedad de

productos con que se cuenta la empresa, asimismo

realizar los cobros.

Obijetivos del Puesto: Atencién al cliente, Cumplir con
las metas de ventas planteadas y cobros. Hacer ruta
diaria de visita a clientes para mantener una cartera
sana. Incrementar la cartera con clientes nuevos y ser

fieles a la empresa.

Atribuciones  perceptibles al cliente:  Atencion

personalizada

Atribuciones diarias y frecuentes: Reporte de ventas
diarias, visita a todos los clientes y Controlar listado de

cobros.

Periddicas (mensuales semanales y quincenales): Llevar

un control de los clientes morosos, también verificar la
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antigliedad de saldos de clientes como reportes de
pedidos de clientes y controlar las existencias de
producto para despacho.

Mensuales: Presentar informes a gerencia de ventas y
cobros para que este a su vez elabore el reporte general

y presentarlo a gerencia general.

Asignacion y guia de trabajo: Recibe instrucciones de
trabajo del encargado de ventas y es el encargado de

revisar el desarrollo de su trabajo.
Puesto al que acude si tiene dudas: Gerente de ventas
Problemas tipicos:

o Precios especiales

o Existencia de producto

o Metas establecidas

Principales contactos

Con Gerencia general, encargado de ventas, contador

general, encargado de bodega.

Grado de responsabilidad: Econdmico (manejo de

documentos valores y efectivo).
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3. PERFIL
PUESTO

DEL

e Educacion formal (nivel y especializacion) Titulo nivel

diversificado.

e Educacion informal (conocimientos técnicos y

formativos): Identificacion con la empresa y

conocimiento de los productos.

e Instrumentos que maneja:

o

o

Computadora

Fotocopiadora y fax

e Habilidades:

@)

Numerica

Perceptiva visual
Razonamiento logico
Habilidad espacial
Capacidad de concentracion

Creatividad y negociador

e Personalidad:

Sociabilidad, entusiasmo y audacia
Iniciativa y empuje

Estabilidad y madurez emocional
Confiabilidad

Toma de decisiones
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MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EMPRESA FABRICA SANTA CRUZ No 2

1. DATOS

Nombre del puesto : Contador General

GENERALES Nombre del ocupante:
NUmero de Personas: 01
Departamento: Contabilidad
Responsable ante: Gerente General
2. PUESTO Funcion Basicas: Responsable de realizar todas las

operaciones necesarias para mantener actualizados los
controles contables, para el analisis de estados financieros

y los inventarios.

Obijetivos del Puesto: Proporcionar la informacion rapida y
exacta de las operaciones de la empresa como también
asegurar la correcta aplicacion de los mecanismos

contables y leyes fiscales, permitiendo la solvencia.

Atribuciones diarias y frecuentes: Solucionar dudas,
supervisar manejo de disponibilidad de cuentas bancarias y

tipo de cambio. Codificar cheques de pago a proveedores.

Periddicas (mensuales semanales y quincenales):
o Supervisar cuentas por cobrar y saldos.
o Revisar impresion de libros legales contables.

o Sacar Back Up de informacion contable del sistema
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o Planificar pago a proveedores.

Mensuales:

o Supervisar inventario fisico de bodega

o Elaboracion de cierre mensual de operaciones
contables

o Elaborar estados financieros

o Revisar conciliaciones bancarias

o Realizar andlisis de limite de crédito a clientes

o Revisar de pago de impuestos (IVA-IGSS-
retenciones ISR. etc.)

o Integracion de cuentas contables.

o Presupuesto anual de gastos

o Cierre anual de operaciones contables

o Informe anual de I.S.R.

Asignacion y guia de trabajo: Recibe instrucciones de
trabajo del gerente general y revisa el desarrollo de su

trabajo.

Puesto al que acude si tiene dudas: Gerente general
Problemas tipicos: La emisién de retenciones I.S.R. los
cambios de mercaderia y descuadre de existencias en

bodega.

Toma de decisiones: En codificacion y en el proceso

contable
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e Principales contactos: Con Gerencia general, encargado

de ventas, asistentes de contabilidad, jefe de bodega.

e Grado de responsabilidad: Econémico ( manejo de fondos,

presupuesto o documentos con valor)

3. PERFIL DEL | ¢ Educacion formal (carrera a nivel y especializacion): Titulo
PUESTO de perito contador, estudios universitarios de Contador

Publico y Auditor

e Educacion informal (conocimientos técnicos y formativos):
Dominio en leyes fiscales y laborales, dominio de

Windows y paquetes contables

e Instrumentos que maneja:
o Computadora
o Fotocopiadora

o Fax

e Habilidades:
o Numérica
o Perceptiva visual
o Razonamiento logico

o Habilidad espacial y capacidad de concentracion

e Personalidad

o Sociabilidad, entusiasmo y audacia
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MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EMPRESA FABRICA SANTA CRUZ No 2

1. DATOS
GENERALES

Nombre del puesto : Encargado de Bodega
Nombre del ocupante:

Numero de Personas: 01

Departamento: Ventas

Responsable ante: Administracion

Fecha de elaboracion:

2. PUESTO

Funcion Basica: Responsable de realizar todas las
operaciones necesarias para mantener actualizados los

inventarios, para la toma de decisiones.

Obijetivos del Puesto: Proporcionar informacion rapida y
exacta del movimiento, asegurar la correcta aplicacion de

los mecanismos de ingresos y egresos de bodega.

Atribuciones perceptibles al cliente: En el momento de
despacho de producto debe ser, servicial y verificar lo que

se entrega al cliente en cuanto a la cantidad y calidad.
Atribuciones diarias y frecuentes: Supervisar el personal
bajo su cargo y solucionar dudas y lo mas importante

supervisar manejo de las existencia de inventario

Periddicas (mensuales semanales y quincenales): Llevar
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registros de kardex, hacer inventarios fisicos eventuales,
ordenas el producto de bodega por cddigo y rotar los
productos.

Mensuales: Preparar documentacion para efectuar

inventarios fisicos.

Asignacion y guia de trabajo: Recibe instrucciones de
trabajo por gerencia general, contador general como
también revisa el desarrollo de su trabajo y acude si tiene

dudas.
Problemas tipicos: Aprobacion para entrega de muestras de
productos. Cambios de mercaderia y descuadre de

existencia de bodega

Toma de decisiones: En cuanto a ingresos y egresos de

producto

Principales contactos: Con todos los departamentos

Grado de responsabilidad: Economico ( manejo de

productos de inventario)

3. PERFIL
PUESTO

DEL

Educacion formal (carrera a nivel y especializacion) Titulo

de perito contador

Educacion informal (conocimientos técnicos y formativos):

Dominio en manejo de inventarios y registro de
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documentacion de movimientos de inventario.

e Instrumentos que maneja:
o Computadora
o Fotocopiadora

o Fax

e Habilidades:
o Numérica
o Perceptiva visual
o Razonamiento logico
o Habilidad espacial

o Capacidad de concentracion

e Personalidad:
o Sociabilidad
o Entusiasmo y audacia
o Don de mando vy estilo de liderazgo
o Iniciativa y empuje
o Estabilidad y madurez emocional
o Confiabilidad
o Control emocional

o Toma de decisiones
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MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EMPRESA FABRICA SANTA CRUZ No
1. DATOS e Nombre del puesto : Encargado de compras
GENERALES | e¢ Nombre del ocupante:
e NuUmero de Personas: 01
e Departamento: Administracién
e Responsable ante: Gerencia General
2. PUESTO e Funcion Basica: Responsable de efectuar funciones de

compras y cotizaciones de productos para la venta.

e Objetivos del Puesto: Mantener las existencias necesarias

para las ventas y cotizar y conseguir los mejores precios de

producto.

e Atribuciones diarias y frecuentes

o

o

o

e Periddicas (semanales, quincenales): Conciliar saldos de

proveedores y revisar las existencias con el encargado de

Estar en contacto con los proveedores locales
Realizar las cotizaciones y revisar precios
Control de las deudas con los proveedores.
Prorrateos de productos

Revisar el ingreso a bodega de los productos

Tramitar los pagos a proveedores

bodega.
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Mensuales: Informe de compras pendiente de ingresar.

Asignacion y guia de trabajo: Recibe instrucciones de
trabajo por Gerente general y administracién como también

el desarrollo de su trabajo y acude si tiene dudas.

Problemas tipicos: Fechas de ingreso de producto y la fecha
de pago a proveedores del exterior.

Toma de decisiones: Cotizaciones, pedidos de producto
Principales contactos: Gerente general, administracion,
encargado de ventas, contador general y encargado de

bodega.

Grado de responsabilidad: Economico (documentos con

valor)

3. PERFIL
PUESTO

DEL

Educacion formal (carrera a nivel y especializacion) Titulo
de perito contador Yy estudios universitarios de Contador

Publico y Auditor.
Educacion informal (conocimientos técnicos y formativos):
o Dominio en leyes fiscales y arancelarias

o Dominio de Windows y paquetes contables

Instrumentos que maneja
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o

o

o

o

Computadora
Fotocopiadora
Sumadora y fax

e Habilidades:

Numérica

Perceptiva visual
Razonamiento l6gico
Habilidad espacial
Capacidad de concentracion

e Personalidad

Sociabilidad

Entusiasmo y audacia

Iniciativa y Empuje

Estabilidad y madurez emocional
Confiabilidad

Toma de decisiones

Control emocional

5.6 Manual de normas y procedimientos de inventario de articulos de limpieza,

cafeteria y ferreteria.

El presente documento es un manual de normas que establece procedimientos de inventario de
los distintos articulo con los que cuenta la empresa para su distribucidon, esta estructurado para los
trabajadores que estan conectadas con el ingreso, egreso, el manejo y la custodia de los

inventarios, este manual ayudara a tener una guia en la realizacion de las operaciones para la

generacion y cumplimiento de lo que la empresa espera alcanzar.
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5.6.1 Normas establecidas por el manual de procedimiento de inventario.

a. En el area de contabilidad se deberad centralizar todos los procesos de registro, salva

guarda y control de los inventarios a utilizar.

b. Se incluira a un auxiliar en el area de contabilidad para que fiscalice al area de bodega en
la funcidn de ingresos y egresos de los productos, para que elabore los reportes vy los

informes pertinentes.

c. Se desarrollara cada mes un inventario fisico por clase, para verificar que las existencias

coinciden con lo registrado en el sistema de inventario anteriormente propuesto.

d. Establecer formatos manuales, para poder llevar un control por algin problema que pueda

pasar con lo computarizado.

e. Todos los movimientos que se hagan con respecto a los inventarios en fisico deben estar

firmados, sellados y autorizados por el departamento al mando.

f. Al momento de la toma de inventarios fisicos se debera entregar una copia a contabilidad

y gerencia.

En los siguientes procedimientos de inventario se tendra una descripcion grafica al final para

mayor entendimiento de cada uno.

5.6.2 Disefio de procedimiento de los inventarios en las areas relacionadas.

A fin de contar con una mayor participacion el departamento de contabilidad una relacion mas
directa de los movimientos que se realizaran en el sistema de inventarios. Tendra a su cargo el

registro contable de los articulos con los que cuenta la empresa para su venta y la toma de
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inventarios fisicos cada cierto tiempo, estos seran a corto plazo. Se llevaran dos veces cada mes

para un mayor control.
5.6.3 Procedimiento de ingresos de articulos al sistema de inventarios
Para este procedimiento el departamento de contabilidad este a cargo del registro correcto de los

ingresos y egresos de la mercaderia al sisma de inventario presentado anteriormente para tener un

registro al dia y en buenas condiciones. Para poder empezar se debe realizar lo siguiente:

Procedimiento de ingresos de articulos al inventario

1 | El encargado de las compras realizara el pedido de los articulos que se necesiten en

la empresa dependiendo de los saldos o existencias en el sistema.

2 | La gerencia debera de autorizar el pedido de no ser asi se anula la solicitud que se

hizo para luego generarla.

3 | Luego de que la cotizacion y el pedido estén a supervision del gerente y el del visto

bueno se dara la autorizacion.

4 | Al tener la autorizacion la gerencia debera realizar los tramites pertinentes como lo

es el pago de la mercaderia.

5 | Se les mandara copia de la factura al departamento de contabilidad y una copia se

quedara en el area de compras.

6 | El contador recibird los documentos y determinara si estdn ordenados para los
respaldos contables de la compra y posteriormente el ingreso al sistema de

inventarios.

7 | Se realiza el ingreso al inventario toda la informacién que la compra requiere dando

los costos de los productos.

8 | El contador revisara bien si se ingresé de una manera correcta.

9 Después de ingresada la informacién se deberd crear una carpeta en la cual el
contador archivara todos los papeles que respalden la compra para llevar un mejor

control del registro de los inventarios.

80



10 | Debera realizar reportes de los ingresos.

11 | Alfinal deberd archivar la carpeta anterior.

Grafica No 14: Procedimiento de ingresos de articulos al inventario
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Fuente: elaboracion propia
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5.6.4 Procedimiento de ingreso fisico del inventario

Toda informacion es importante y cabe destacar que lo méas relevante en este apartado es si el
ingreso que se realiza esta conforme a lo que estipula las normas administrativas y contables,
para determinar la existencia exacta de los articulos que se estan ingresando a la bodega o

almacén. Se realiza de la siguiente manera.

Procedimiento de ingresos fisicos de articulos al inventario

1 | El encargado de las compras envia las facturas al encargado de bodega o almacén y

el producto.

2 | Al momento de recibir las facturas el encargado de bodega se dispone a corroborar si

lo que esta en la factura coincide con lo que esta en empaque.

3 | Al culminar con la revisién de los articulos y verificando que todo esté bien
procederd a examinar los espacios en la bodega papar poder ordenarlos en los

espacios correspondientes.

4 | Cuando se reciba la compra el encargado de bodega llamara al contador para que

verifique el inventario para que se pueda realizar el ingreso a la bodega.

5 | Sise encuentra el producto con anomalias 0 que no esta en buen estado se procede a

llevar la documentacion a compras.

6 | Al tener la documentacion el departamento de compras se procede a hacer el

reclamo.

7 | Al terminar de ingresar la mercaderia a la bodega el encargado de bodega
conjuntamente con los auxiliares de la mima etiquetaran el producto y lo acomodaran

en su respectivo lugar.

8 | Al finalizar con lo anterior se llevara un registro de lo acomodado en la bodega con
las fallas que a estos les aparezca para poder tener referencias al momento de hacer el

conteo fisicamente.

9 Luego se llevara al encargado de compras la papeleria de las correcciones para que

pueda ajustar al inventario.
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10 | Al tener los datos el departamento de compras llevara una copia al secretaria para
que se encargue de comunicarle a los proveedores las diferencias y otra copia al
contador para que realice los ajustes correspondientes al inventario y otra copia al
gerente para que tenga conocimiento de lo que esta pasando.

11 | El contador debera adjuntar la copia a la libreta y archivarla para tener un control de
las actividades que se realizan.

Grafica No 15: Procedimiento del ingreso fisico del inventario
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Fuente: elaboracion propia
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5.6.5 Procedimiento de salida por ventas

En este proceso se disefia el procedimiento de las salidas por las ventas que se realizan,
especificando los pasos a seguir para el egreso de los articulos que tiene la empresa para la venta.
De igual forma hacer mas fuertes los controles internos para poder lograr asi un eficaz proceso
que se lleva desde el inicio hasta terminar con la operacion de venta. El procedimiento es el

siguiente.

Procedimiento de salida por venta

1 | El encargado de atencion al cliente daré la informacion necesaria de las existencias

que se tienen en el inventario.

2 | En este proceso si el cliente no se decide a comprar se anula el pedido pero si no se

prosigue con lo establecido.

3 | El vendedor genera la requisicion y esta es impresa para llevar a cabo el

procedimiento.

4 | El encargado de bodega tomara la requisicion y verificara en bodega para recolectar

la mercaderia que se necesita.

5 | Al momento de la toma del pedido el vendedor gira la orden de facturacion para dar

la baja en el inventario, esta facturacion se realizara en el area de caja.

6 | Al momento de finalizada la operacion se deberd imprimir en el area de caja

designada.

7 | El encargado de caja realizara el cobro al cliente, se cancelara de la forma que el
cliente pueda. Al mismo tiempo le dara la original al cliente, una copia la enviara a

contabilidad y otra a archivo.

8 | Al terminar el cliente se ubica al area de despacho donde el encargado le dara el visto

bueno a la factura con el sello de cancelado para proceder a entregar la mercaderia.

9 El encargado de despacho y el encargado de bodega verificaran la factura para tener

conocimiento de que todo lo que se da esta en la factura segun la requisicién.

10 | El bodeguero hace entrega de la mercaderia y firma para constancia de la entrega.
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11 | El que se encentra en el &rea de despacho entrega la mercadeara al cliente

comentandole que revise si estd completa la orden.

Gréfica No 16: Procedimiento de salida por venta
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Fuente: elaboracion propia

5.6.6 Procedimiento de ingreso por cambio o devolucidn de ventas

En este apartado se establece los procedimientos de los cambios o devoluciones de las
mercaderias vendidas a los clientes, estas operaciones se realizan con la autorizacion y la
aprobacion inmediata. Desde luego se tiene que hacer cargo las personas que estan involucradas

en el sistema de venta. El procedimiento a seguir es el siguiente.

Procedimiento de ingreso por cambio o devolucion

1 | El que tiene que hacerse responsable es el vendedor ya que él tiene que atender a la

solicitud de devolucién del cliente, al mismo tiempo verificar dicha devolucion.

2 | Tendré que verificar si hay existencias en el inventario para poder hacer el cambio.

3 Procedera a ingresar la solicitud al inventario para que examine si se puede hacer el
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cambio segln las existencias y detalles.

4 | El encargado de la bodega recibird la notificacion del cambio emitida por el
vendedor y los articulos que devolvera autorizado para el cambio.

5 | Se verifica la mercaderia que se entregard de nuevo o sea la que es objeto de cambio
para ver que se encuentra en buen estado y lista para entregar. Esta devolucién

debera hacerse maximo en 48 horas.

6 | Cuando no autoricen el cambio terminara el proceso y se devolvera al vendedor la

solicitud y la mercaderia.

7 | Se le entregara la misma mercaderia ingresada.

8 | Se hara un registro de ingreso y egreso de la mercaderia por ora de la misma clase o

equivalente

9 | El encargado de bodega debera entregarle al vendedor las mercaderias previas a la

autorizacion realizada.

Grafica No 17: Procedimiento de ingreso por cambio o devolucion
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5.6.7 Procedimientos previos a la toma de los inventarios fisicos

La toma fisica de inventarios es muy importante y en este apartado se procede a dar las reglas
para para proceder a realizar la toma. Para la toma fisica de la empresa Fabrica Santa Cruz, el
gerente con la ayuda del contador coordinaran todas las operaciones y se haran responsables de
ellas y designaran a demas personal para trabajar y seran ellos los supervisores. Para poder hacer

la realizacién del inventario fisico se tiene los siguientes procedimientos.

Procedimiento previo a la toma de los inventarios fisicos

1 | El contador sera el encargado del instructivo de la toma de inventario fisico.

2 | El contador realizara notas a los departamentos que estén involucrados para que

realicen las operaciones necesarias antes de la actividad que se realizara.

3 | El gerente da autorizacion de las notas para que se dé tramite inmediatamente.

4 | El contador instruye a los que estaran con él en la toma del inventario fisico.

5 | El contador imprimira los correspondientes reportes del area en el que se hara la

toma del inventario.

6 | El encargado de bodega designa a un auxiliar que le ayude en la limpieza

correspondiente para poder tener una buena visualizacion y trabajo en el lugar.

7 | Elencardado de bodega revisa si estan en orden los kardex y al dia.

Grafica No 18: Procedimiento previo a la toma de inventarios fisico.
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5.6.8 Procedimientos en la toma del inventario fisico

Procedimientos en la toma del inventario fisico

1 | El encargado de bodega tendré a su cargo a dos auxiliares mas que ayudaran en la
toma del inventario.

2 | El contador estara a cargo de la verificacion de los procedimientos previos a la toma
de inventarios para realizar los documentos necesarios para empezar.

3 | El contador entregara a los participantes los reportes el dia de la toma de inventario.

4 | El auditor externo participard de forma indirecta vaciando los datos obtenidos del
conteo.

5 | El auditor externo tendra a su cargo la entrega de etiquetas a los auxiliares y
encargado de bodega.

6 | Elencargado de bodega llevara a los participantes al area de trabajo.

7 | Los grupos auxiliares empiezan el conteo en las areas asignadas.

8 | El encargado de bodega ira revisando si coinciden con los reportes de lo contrario
debera contar nuevamente.

9 | El contador colocara una etiqueta a cada espacio trabajado en el cual cada etiqueta
deberd de ser de diferente color identificando cada labor como: cuadre perfecto,
dudas y no cuadrado.

10 | El contador se encargard de revisar los articulos obsoletos o excesivos que se
encuentren en el area.

11 | El auditor recibe los documentos y vacia las cifras contenidas en cada conteo.

12 | El auditor informa al contador de los diferentes conteos realizados para revisar las
diferencias.

13 | El contador informa a los participantes que vuelvan a contar las areas en donde se
encuentran diferencias.

14 | El auditor recibe nuevamente lo que se recontd y vacia los datos obtenidos.

15 | El encargado de bodega investiga los descuadres que se han detectado en la toma del

inventario.
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16 | El encargado de bodega informa con respecto a la investigacion realizada.

17 | Todos los participantes retnen la informacion para realizar el analisis y verificacion

de las variaciones.

Es muy importante contar también con documentos que respalden los movimientos de inventarios
en la empresa para un mejor manejo de los mismos y que no existan diferencias con los productos
fisicos y computarizados. Algunos de los documentos o formatos que la empresa debe tener
internamente, estan las requisiciones, nota de devolucién, orden de compra, recibo de caja. Ya

que esto ayudara a tener un mejor control con los articulos que ingresan y salen de la empresa.

5.7 Procedimiento para la implementacion de los sistemas propuestos

Para llegar con éxito a la implementacion de los diferentes sistemas del control interno de

inventario serd necesario seguir varios aspectos que nos ayudaran en el proceso de funcionalidad.

Grafica No 19: Procedimiento para la implementacion de los sistemas
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Es de suma importancia aclarar que se llevara a cabo en un lapso de 30 dias, tomando en cuenta
que no afectara las labores de la empresa salvo la capacitacién del contador que llevara el control
del sistema computarizado que llevara un dia de capacitacion en la cual dejara sus labores para

recibir la misma.

Para empezar con la implementacion se realizara una reunion con todos los empleados de la
empresa para informarles del disefio que se va a implementar en ella, se dan a exponer los
objetivos, politicas, procedimientos y los alcances que esto conlleva a la empresa y la
importancia que se debe llevar al cumplimiento de cada una de las actividades propuestas.

Al finalizar con todas las actividades previo a la implementacion, se realizarad un conteo fisico de

todas las existencias de los articulos para ingresarlas al sistema de inventario implementado asi

dar punto de partida para el seguimiento del inventario.

5.8 Costo de la propuesta

La propuesta para la empresa Fabrica Santa Cruz tiene dos costos de implementacion.

5.8.1 Costos de implementacion de un auditor externo y contador interno

Generar mas fuente de empleo es de gran ayuda pero también es de gran importancia para la
empresa para que se tenga un buen control y pueda funcionar de mejor manera en las

transacciones que realiza y que cumpla con los requerimientos que la empresa necesita, el costo

para la implementacion sera de:

Nombre Descripcién Precio
Auditor externo Sueldo mensual Q6,000 | Q72,000
Contador interno sueldo mensual Q4,000 | Q48,000
total Q120,000
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5.8.2 Costo de implementacion de normas, politicas y manual de organizacion

Descripcion Tiempo Costo
Capacitacion de personal 1 dia Q350
Impresién del manual 1 hora Q125
Costo total Q475

5.9 Viabilidad de la propuesta

La empresa Fabrica Santa Cruz ha llevado un sistema muy poco estructurado que viene desde su
fundacion se monitoria por programas clasicos y comunes que de una u otra forma el empleado lo
ha estructurado del aprendizaje que en algin momento de su vida recibio, como esta hay miles
de empresas que empiezan de esta forma aunque hay algunas que crecen pero siguen con el ritmo

de siempre y otras que se desarrollan en la tecnologia llevando todo a la vanguardia.

Cuando se propuso estos sistemas se hizo un analisis minucioso de que era lo que realmente
necesitaba la empresa para poder de una manera cambiar el ritmo de las actividades para su
mejora, el gerente general esté en la espera de la aplicacion y si le es rentable ya que necesita una
ayuda para poder salir de lo antiguo. Al momento de la realizacion de estos procedimientos la
empresa empezara a tener varios cambios en los cuales no tendran mayor despilfarro de articulos
y tendrédn un ordenamiento para encontrar con facilidad cada uno de igual forma, saber con

exactitud las existencias que hay en la empresa con el fin de salvaguardar los inventarios.
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Conclusiones

Toda empresa de distribucion requiere de actividades continuas de rotacion de producto por
lo cual necesita utilizar un control exacto de ingresos y egresos de bodega y punto de venta,
para ello es importante que la empresa establezca un control de inventarios apto para estas
actividades, y que implemente el sistema de control de inventario para que tenga un control

eficaz de los articulos que distribuye.

Con la implementacion de los sistemas de control de inventario interno ayudard a
salvaguardar los inventarios o por lo contrario podria provocar incumplimientos de los
aspectos fiscales, revision constante e inexacta y falta de ubicacion de los inventarios todo
esto puede ser atendido por un contador interno ya que es la persona idonea para corregir

estas discrepancias.

La empresa Fabrica Santa Cruz, tiene una demanda muy fuerte en el mercado por lo que es
necesario implementar un manejo de inventarios adecuado para que no existan perdidas de
productos y satisfacer al cliente en cada momento; ya que teniendo el sistema de inventarios y
el manual podrad reducir los riesgos de incorrecion de existencia; poder cumplir con la
demanda en cualquier momento y no hacer esperar al cliente, atrasos o irresponsabilidad por

parte de la empresa.

Es importante contar con un equipo administracion ya que se necesita de un control de los
diferentes documentos que se llevan en las operaciones internas de la empresa, asi también vy
mantenerlas mantener un historial adecuado por cualquier problema que se tenga y agilizar el

tramite con rapidez.
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Recomendaciones

Realizar de manera inmediata todos los registros y movimientos que se realiza en la
bodega o almacén, archivarlos para dejar un historial de las mismas y asi llevar un
control de todas estas operaciones.

Actualizar de manera periddica los inventarios computarizados y hacer un analisis de
los mismos para llevar una secuencia en los ingresos y egresos que se realizan durante
un periodo de tiempo para tener con mejor certeza los articulos que aun faltan en la
bodega.

Capacitar al personal administrativo y trabajadores para incrementar el conocimiento
respecto a las nuevas normas del control interno mediante los manuales de
organizacion y el sistema computarizado, este ultimo al area donde corresponde.
Reportar todos los ingresos y egresos con documentos contables y trasladarlos al area
de contabilidad para que se lleve el registro de los inventarios de manera
computarizada; de igual forma se deben archivar todos estos documentos para tener el
respaldo respectivo de las transacciones que realiza la empresa.

Tener los manuales en orden para cumplir con las normas que establecen y los
procedimientos que estos requieren para que se hagan cumplir dentro de la empresa,
con los trabajadores y asi llevar una disciplina en los mismos empleados para llevar a
cabo de mejor manera los procedimientos del control interno de los inventarios.
Implementar los manuales de organizacion de forma inmediata para hacer uso de los
mismos; para que la empresa empiece a mejorar su forma de trabajo tanto en el
trabajo administrativo como en los otros departamentos que forman la empresa la
empresa.

Que la empresa siga perfeccionando el uso de los manuales para mejorarlos y tener un

sistema adecuado de control interno que otras empresas no tienen.
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Anexo 1

Area geografica

Mapa de ubicacién de Fabrica Santa Cruz en la ciudad de Guatemala.
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Anexo 2

Entrevista a Gerente

ENTREVISTA A GERENTE

Universidad Panamericana de Guatemala

Préctica Empresarial Dirigida ACA

Empresa : Fébrica Santa Cruz

¢Quién es el que toma las decisiones dentro de la empresa?

El gerente general

¢La empresa cuenta con una gerencia financiera?
No existe, la administracion con la gerencia se encarga de lo financiero, los gastos y los

ingresos

¢De qué se encarga la administracion?
De realizacion de facturas, en ventas y compras, realizacion de recibos de caja,

cotizaciones, revision de cartera de créditos y de clientes.

¢ Cual es la responsabilidad en el area de compras?

Comprar el producto a un precio accesible y que el producto sea de calidad.

¢ Qué hace el departamento de ventas?

Llamar a los clientes para la entrega de productos y las existencias

¢De qué forma trabaja el almacén?
Almacena todo el producto comprado, los proveedores son llamados para la entrega de
productos al almacén con respaldo de una factura cambiaria la cual una copia se le queda a

la empresa y la otra se la lleva el proveedor.

¢Donde se compra la mercaderia?

La mercaderia se compra con empresas que venden productos importados al mayoreo.

Que productos se comercializan.

Productos de limpieza, cafeteria y ferreteria.

¢En la empresa se cuenta con un sistema de control establecido?
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Se lleva un sistema de control el cual es el kardex pero casi no se utiliza

10

¢ Qué tipos de inventarios practica la empresa?

Inventario de mercancias.

11

¢ En qué periodo se realiza el inventario?

Se realiza un inventario general cada afio pero se practican algln cada periodo.

12

¢Para asegurar registros exactos de cantidades reales, se realizan inventarios fisicos o
informes?

Si se realizan inventarios fisicos para los registros exactos.

13

¢ Quiénes practican el inventario?

El encargado de bodega practica el inventario cuando se le solicita.

14

¢Quién es el encargado o responsable del registro de los inventarios?

El encargado de bodega también registra los inventarios y despueés los pasa a gerencia.

15

¢En qué areas se practican los inventarios?

Se realiza en bodega o0 almacen de la empresa.

16

¢Se limita el acceso a las areas donde se encuentra la mercancia?

No, todas las personas que laboran en la empresa tienen acceso.

17

¢ Qué se procede al momento en el que se descubre que los productos estan en riesgo
de deterioro?

Ya no se venden y se reporta como perdida y no se registra.

18

¢La misma persona que compra la mercancia, la custodia y hace los registros
contables?

Claro que si la persona que compra hace esas actividades.

19

¢ Los empleados del almacén revisan los inventarios de la empresa?
Si, ellos pueden revisar los inventarios siempre y cuando estén autorizados por la gerencia

o el &rea administrativa.

20

¢ Qué se procede a hacer con los productos vencidos?

Se proceden a desechar al basurero por lo que se reporta como perdida.

21

¢, Qué se procede cuando se cuenta con productos dafiados?

Se descartan y ya no se utilizan porque ya no se puede vender aunque algunos productos
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contienen garantia y se puede llegar a una devolucién.

22

¢Las personas que manejan los inventarios, son personas capacitadas y con un nivel
de conocimiento adecuado para la realizacion de los mismos?
No tienen capacitacion lo hacen por obligacion de la empresa y no tienen un nivel

académico que pueda valorarlos.

23

¢ Utilizan algun sistema para registrar las entradas y salidas de mercaderias?
Si, se cuenta con un informe a través de facturas que registran las entradas y recibos de

caja estos después se proceden a almacenarse ordenadamente en un folder en un archivo.

24

¢Al momento de hacer un egreso de mercaderia cual es el procedimiento?
El cliente llama para una cotizacion luego si le favorece entonces envia una orden de
compra confirmando que esta de acuerdo con la compra, se realiza una factura y una orden

de compra y con ello se prepara el pedido y se lo envian al cliente.

25

¢ Cuantas personas estan involucradas en el pedido de un cliente?

Dos personas hacen los pedidos.

26

¢ Cual es el procedimiento al comprar mercaderiay llevarlo a la bodega?
En el area de compra Se cotizan los productos y luego si nos favorece lo pedimos y nos lo

entregan a la bodega y alli se almacena en lugares especificos para su venta.

27

¢Los articulos que se tienen para la venta estan divididos por secciones o estan
juntos?

Se encuentran separados por areas especificas, area de limpieza, de cafeteria y de ferreteria.

28

¢ Se cuenta con algunos productos fabricados por la empresa?
No, son en su totalidad productos fabricados solo son transformados por alguna

caracteristica en especial.

29

¢ Como se registran los productos fabricados por la empresa?

No se registran en los inventarios solo pasan de fabrica a bodega y de ella a ventas.

30

¢, Se cuenta con inventario de materia prima?

No se cuenta con inventario de materia prima.

31

¢,Se compra mercaderia innecesaria o por pedidos?

Solo se compra por pedidos de no ser necesaria se almacena en bodega para su venta esto

101




pasa cuando el cliente se arrepiente y cancela el pedido hasta nuevo aviso.

32 | ¢Laempresa cuenta con alguna medida de seguridad para salvaguardar las
mercancias?
No cuenta no seguridad, se esta en proceso de innovacion.

33 | ¢Existe eficiencia en la busqueda de mercancia a la hora de un pedido?
Siempre se tiene eficiencia ya que el personal esta acostumbrado a trabajar con ello y saben
en qué lugar se encuentran.

34 | ¢Qué pasa con un producto si se dafia al momento de su distribucion?
Se cambia por otro producto y el que esta dafiado pasa a ser perdida y no se registra de da
por perdido.

35 | ¢Los departamentos que existen en la empresa intervienen con los demas?
No intervienen, cada quien trabaja segin su area.

36 | ¢Al momento de hacer un inventario fisico se confronta con lo computarizado?
Si se confronta siempre que se hace.

37 | ¢Se cuenta con el personal idoneo para laborar en las areas asignadas?
Claro que si, estas areas cuentan con personal idoneo para trabajarlas.

38 | ¢Se lleva una evaluacion constante por parte de la administracion en el manejo de los
inventarios?
No se lleva una evaluacién constante ya que los productos que entran salen de una manera
rapida.

39 | ¢Las ventas se hacen al contado o existe otro procedimiento?
Se trabajan con crédito de 15 dias, y se procede a elaborar un documento como respaldo en
la mayoria de los casos recibo de caja.

40 | ¢Qué departamento autoriza la compra de los inventarios?
Compras ya que es el area asignada para tal accion.

41 | ;Laempresa lleva un plan anual de compras?
No se cuenta con un plan anual de compras ya que las mismas se hacen segun los pedidos
que surjan en el ejercicio.

42 | ¢Las pérdidas de inventarios son revisadas, aprobadas y autorizadas por personal
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gue no estan involucrado en la responsabilidad en el manejo y registro de los mismos?

Si, por el gerente

43

¢Se lleva un registro detallado de inventario adecuadamente valorizado?

Casi no se hacen inventarios pero no confiable.

44

¢ Existe un manual de procedimientos para identificar faltantes en la recepcién de
articulos?

No existe dicho manual

45

¢Son los inventarios fisicos tomados por personas ajenas a la custodia de los mismos?

Si son varias personas que intervienen en la toma de los inventarios.

46

¢Existen instalaciones adecuadas para la conservacion de mercancias?

No existen, las instalaciones son un poco pequefas.

47

¢En las instalaciones donde se manejan o se manipulan las mercancias tienen ingresos
personas particulares?

No, solo personal autorizado por gerencia.

48

¢Los encargado de bodega y almacén verifican las cantidades recibidas con los
informes de recepcion?

Es indispensable para tener un dato exacto de ingreso de producto.

49

¢ Se encuentran asegurados los inventarios, teniendo en cuenta el valor de los mismos?

No se cuenta con ningln seguro.

50

¢Estan claras las responsabilidades para el manejo de inventarios en cuanto a
registro y custodio?

Estan claras para tener un buen registro.

51

¢ Qué procedimiento se hace para saber si la factura esta cancelada?
La administracion autoriza un cheque y se le pide al proveedor la factura y un recibo de

caja para constatar que fue cancelada esa factura.

52

¢La empresa tiene normas establecidas para la organizacion de la misma?

No cuenta con dichas normas o politicas.
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