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Resumen

La Universidad Panamericana, con el proposito de que los profesionales egresados de su
Facultad de Ciencias Econdmicas, apliquen los conocimientos adquiridos durante la

formacion profesional, ha creado el programa de Practica Empresarial Dirigida —PED- como
opcién de evaluacion final previo a otorgar el titulo en el Grado Académico de Licenciado (a),
con el objetivo de colaborar en el desarrollo econémico del pais a traves de las propuestas de

solucion a problemas de orden econémico.

Es asi como en correlacién a los propositos antes mencionados, se realizé la investigacion
cuyo tema se denomind: “Evaluacion y Planeacion de Compras”, en donde se determinan los
factores que han afectado el desarrollo de la empresa que se analizé asi como la propuesta

organizacional con el fin de dar sugerencias al respecto.

Durante la aplicacién de las técnicas de investigacion de entrevistas y encuestas se considerd
que la razon por la cual las ventas de la empresa a diagnosticar, bajaron en relacion al afo
anterior, es porque en la actualidad no se cuenta con la mercaderia idonea para satisfacer los

gustos y necesidades de los clientes.

Se analizo el crecimiento de la entidad en cuanto a puntos de ventas, sin embargo la relacion
resultd contraria al cuantificar las ventas. Por lo cual se procedi6 a analizar el método
utilizado en la elaboracién de pedidos, en donde se pudo afirmar la premisa anterior: los
indicadores que se toman en cuenta en la actualidad para la elaboracion de pedidos, no
contempla gustos y tendencias de moda, lo que ocasiona la inconformidad de clientes asi

como la acumulacion de mercaderias de lento movimiento en la bodega.

En consideracion a la debilidad expuesta, se desarroll6 una propuesta organizacional, que
incluye la elaboracion de perfiles de puestos, tanto del personal existente como del personal
que se recomienda contratar. También se propone un nuevo metodo de planeacion de

compras y los resultados que se esperan obtener al aplicarlo.

Por ultimo pero en igual orden de importancia, se plasmaron las conclusiones a las que se
llegd luego del término de la investigacion y sus correspondientes recomendaciones.



Introduccion

Se tuvo a bien realizar el diagnostico de la entidad Confort S.A, con el objetivo de determinar las
dificultades que en la actualidad les estan ocasionando la baja en ventas, en relacién a afios
anteriores. Por lo anterior y luego de realizar el plan de investigacion, se considerd el
desarrollo del tema: “Evaluacion y Planeacion de Compras”, en donde se determinan los
factores que han afectado el desarrollo de la empresa que se investigé asi como la propuesta

organizacional con el fin de dar sugerencias al respecto.

La metodologia utilizada para el desarrollo del analisis fueron: en primer plano las clases
magistrales impartidas a los estudiantes en las instalaciones de la Universidad Panamericana, asi
como supervision permanente en la elaboracion del informe por parte de los docentes

asesores.

En el trabajo de campo: se llevé a cabo un programa de observacion, para validar las
tendencias y modas actuales en cuanto a calzado se refiere, asi como entrevistas y

cuestionarios realizados a personal de la institucion evaluada.

Se realizo la revision de los instrumentos de investigacion y por ultimo el trabajo de gabinete

para analizar la informacion recabada.

El presente informe se encuentra dividido en cinco capitulos, que se describen a continuacion:

Capitulo I, antecedentes e informacidn general de la empresa investigada.

Capitulo I, referente al marco tedrico utilizado en el desarrollo de la presente investigacion.

Capitulo 111, presentacion de las técnicas y herramientas utilizadas.

Capitulo 1V, conlleva la presentacion de los resultados obtenidos, tanto de las boletas de

observacion y encuetas, como de las entrevistas realizadas a los colaborares.



Capitulo V, en él se desarrolla la propuesta organizacional y el proyecto de la
implementacion de las recomendaciones. De igual forma se presentan los andlisis financieros,
técnicos y legales que han dado fe de viabilidad del proyecto de compras. Cumplido con los
requisitos.

Como resultado de la metodologia utilizada en la investigacion se desarrollan las conclusiones y

recomendaciones del caso.



Capitulo 1

1. Antecedentes
La idea de una empresa importadora y distribuidora de calzado, surge en el 2003, como resultado
de la iniciativa de tres estudiantes de medicina, que al darse cuenta de la necesidad de zapatos
especificos para médicos, decidieron iniciar un negocio propio para satisfacer su propia demanda

y la de sus conocidos.

Fue asi como importaron el primer estilo de zapatos, ideal para dias intensos de trabajo, de 24 X
24 horas, como los de un médico.

En el 2005 inauguran la primera tienda, ubicada estratégicamente frente al Centro Universitario
Metropolitano de la Facultad de Ciencias Medicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Aqui ademés de calzado, se incorpora la distribucion de uniformes y accesorios

médicos.

La vision de expansion se hacia mas latente a medida que crecia el mercado, asi como los niveles
de aceptacion y satisfaccion de los clientes. Es asi como se inicia la estrategia de distribucion y
comercializacion en supermercados de prestigio, con ello se logra la institucion de mas tiendas en

centros comerciales, ademas de la introduccion de estilos y disefios para toda la familia.

Al dia de hoy, la constancia, entusiasmo y dedicacion de estas tres personas ya profesionales de
las ciencias médicas, les ha permitido contar con un (1) kiosco de distribucion dentro de un
supermercado, dos (2) kioscos y seis (6) tiendas en los principales centros comerciales de

Guatemala ademas de dos (2) tiendas en el hermano pais de El Salvador.



1.1  Mision de la Empresa
Proveer a la comunidad guatemalteca, a través de la venta por detalle, de marcas de prestigio
mundial en un ambiente que se rige por los estandares de calidad internacionales de atencién al
cliente; creando profesionales para las fuentes de trabajo que la empresa genere y manteniendo
como premisa la responsabilidad social.

1.2 Vision de la Empresa
Consolidarse como una empresa lider guatemalteca tanto a nivel nacional como internacional en
la exportacion, importacion, distribucion y venta de calzado coémodo e innovador, uniformes y
accesorios médicos. Incluyendo los mas altos estandares de calidad en atencién al cliente, de
productos que satisfagan las necesidades de consumidores innovando y cumpliendo con las
exigencias del mercado actual y futuro. Creando nuevas plazas para la sociedad guatemalteca,

enfocandose en la responsabilidad social.

1.3 Actividad Economica de la Empresa

Confort, S.A. se instituye legalmente como una empresa mercantil, autorizada y dedicada a la
compra, venta, importacion, exportacion, distribucién y comercializacion de todo tipo de bienes
muebles; la realizacién por cuenta propia o ajena, operaciones comerciales e industriales, con
personas individuales o juridicas de derecho publico o privado y nacionales o extranjeros;
promocion, desarrollo, explotacion e inversion en operaciones comerciales, inmobiliarias,
industriales, de transporte, de mercadeo, arrendamiento y servicios; fabricacion, elaboracion,
exportacion, importacion, distribucion de todo tipo de productos y mercaderias de comercio
licito; ejercicio de actividades comerciales y de servicios tanto fuera como dentro de la Republica
de Guatemala; compraventa de bienes y mercaderia y su importacion Yy exportacion;
arrendamiento, promocion, compra, venta, permuta y negociacion de cualquier tipo de bien de
licito comercio, ya sea de bienes inmuebles 0 muebles; administracion de construcciones; disefio
y construccion de todo tipo de edificios, casas y todo tipo de estructuras y la prestacion de
servicios relacionados con la arquitectura y construccion en general; administracion de edificios,

casas, oficinas, fincas, empresas, residencias, y de todo tipo de bienes inmuebles; la tenencia de



participaciones accionarias de otras entidades; prestacion de servicios de publicidad y mercadeo y
de asesoramiento de imagen empresarial; prestacion de servicios de diversa indole, incluyéndose
entre dichas actividades el asesoramiento financiero, administrativo, de recursos humanos:
prestacion de servicio de asesoramiento técnico, financiero y la prestacion de cualquier servicio
que no esté prohibido por la ley; administracion, arrendamiento, otorgamiento de licencias de uso
de marcas y patentes de invencion y la operacion, adquisicidn, negociacion y contratacion de
franquicias de cualquier tipo; prestacion del servicio de proveeduria y contratacion de personal
laboral y administrativo; promocion de exportaciones y la organizacién y administracion de

empresas nacionales y extranjeras que se dediquen a actividades industriales o de transporte.

Toda actividad licita de tipo industrial o comercial que puedan estar directamente relacionados
con el objeto social y cuya promocion y desarrollo pueda convenir para el desenvolvimiento de
los negocios de la sociedad; constitucion y negociacion de titulos de crédito con todo tipo de
entidades, financieras, particulares o estatales, nacionales o extranjeras; prestacion de servicios de
planificacion y administracion de empresas; preparacion e todo tipo de estudios técnicos,
financieros y legales, de pre factibilidad, factibilidad y ejecucion para el montaje y

administracion de empresas 0 negocios mercantiles o industriales.

Para los efectos del debido cumplimiento de los fines sociales podran realizarse todos los actos y
contratos que sean necesarios, en relacion a los bienes muebles o inmuebles que le pertenezcan,
pudiéndolos gravar o pignorar, asi como establecer sus propios servicios de transporte y en

general todos los servicios que se requieran para la realizacion de sus fines.

El giro de negocio se enmarca dentro de un desplazamiento de operacion amplio, derivado al
compromiso que como empresa se tiene de proveer cada vez una mejor y mas variada gama de
articulos que se satisfagan méas necesidades de clientes y amigos, para lo cual la sociedad tiene
contemplado la realizacion de todas las operaciones comerciales que directa o indirectamente se
relacionen con sus fines o que de ellos se deriven, tal como la operacidn, arrendamiento,
subarrendamiento, usufructo y/o adquisicién de establecimientos comerciales e industriales; la
produccion y/o adquisicion de todas las materias primas nacionales y extranjeras procesadas o0 no
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y productos semielaborados y terminados que requiera; también el registro y/o explotacion de
toda clase de patentes y marcas y obtener toda clase de licencias, certificaciones, permisos y
clasificaciones. La sociedad podran validamente hacer negocios de indole distinta a los que se
relacionen con el objeto social enunciado, siempre que para ello adopte decision del

Administrador Unico o tome acuerdo el Consejo de Administracion.

1.4 Estructura Organizacional de la Empresa

Toda estructura empresarial que desee prevalecer dentro del mercado, requiere de un proceso de
organizacion que le permita el uso ordenado, eficiente y eficaz de los recursos de que disponen,
con el fin de alcanzar los objetivos deseados. Para lograr segregar funciones y recursos es
necesario definir las areas de trabajo, actividades especificas de cada persona y la autoridad que

posee con respecto a su desemperio.

Por lo anterior, a continuacion se presentan los aspectos relevantes de la organizacién Confort,
S.A.

Presentan un sistema de organizacion lineal y staff como consecuencia de la autoridad que se

transmite de forma integra en una sola linea, se definen los siguientes niveles organizacionales:

e Estratégico, a cargo de la Gerencia Administrativa, que planifica de forma integral las
actividades administrativas, financieras y comerciales.

e TAactico, ejecutado por la administracion, realiza actividades de control operativo y
contable.

e Operativo, por todo el personal de ventas que ejecuta las estrategias y procedimientos de

ventas, planeados por la Gerencia Administrativa.



A continuacién se muestra el organigrama que describe las posiciones actuales de los
colaboradores, en donde se observa la integracion de puestos, de acuerdo a los requerimientos

que el crecimiento de la empresa ha demandado.

La estructura actual, presenta la reciente incorporacion de dos posiciones nuevas: Recursos
Humanos y Contabilidad, con las cuales se espera cumplir de forma eficiente con el conjunto de

tareas que el crecimiento amerita.

Figura No.1
Organigrama Organizacional
CONFORT S.A.

Junta Directiva
de Accionistas

Gerente
Administrativo

Recursos
Humanos

Nueve (9)
Encargadas de

untos de Ventas

Asistente de Secretaria de

Contador (a) Gerencia Gerencia

Jefe de Bodega

Ocho (8)
Auxiliares de
untos de Ventas

Auxiliar de
Bodega

—{ Mantenimiento

Fuente: Gerencia Administrativa



1.5 Obligaciones Tributarias
Calzado Confort se encuentra constituido como sociedad andénima, por plazo indefinido,
mediante capital privado, cuya denominacion social es Confort S.A. con domicilio en la ciudad

de Guatemala.

Como sociedad cumple con los deberes formales que la ley estipula, dentro de los cuales estan

los siguientes:

e Inscripcion en la Superintendencia de Administracion Tributaria.

e Pagar Impuesto sobre la Renta —ISR-, segun las especificaciones de las empresas
catalogadas sobre actividades lucrativas, decreto nimero 26-92

e Pagar dentro del mes calendario siguiente vencido el impuesto que resulte de la diferencia
entre débitos y créditos del Impuesto Sobre el Valor Agregado -1IVA- decreto nimero 27-
92

e Hacer la presentacion y pago del Impuesto de Solidaridad —ISO- decreto nimero 73-2008

e Documentos exigidos por ley autorizados, como facturas y notas de crédito entre otros.

e Libros habilitados de contabilidad. Articulo 368, Codigo de Comercio.

e Llevar contabilidad.

e Presentar declaraciones e informes que le solicite la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

e Cumplir con la responsabilidad de agente retenedor. Articulo 3 del Reglamento de la Ley
Denominada Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria.

e Exigir recibo por donaciones efectuadas.



1.6 Obligaciones Laborales
De acuerdo al reglamento interno de trabajo, formulado de conformidad con lo establecido por el
Titulo I, Capitulo IV, Articulos 57 a 60 del Cddigo de Trabajo, Confort S.A. desemperia las
siguientes obligaciones laborales:

e Respeto al niUmero de horas, permitido para laborar en las jornadas mixta y nocturna, que
fija el Codigo de Trabajo.
e Remuneracion a empleados, por tiempo de trabajo extraordinario con el 50% de
incremento sobre el salario ordinario.
e Pagos a trabajadores por el trabajo realizado, por medio de la moneda de curso legal,
cheque bancario nominativo o deposito en cuenta bancaria del trabajador.
e Pago de sueldos, bonificaciones e incentivos de acuerdo a lo estipulado por el Ministerio
de Trabajo.
e Concesion de licencias con goce de sueldo, en los siguientes casos:
o Fallecimiento del Cényuge o de los padres o hijos, tres dias.
o Por contraer matrimonio, cinco dias.
o Por nacimiento de hijo, dos dias.
o Pararesponder a Citaciones Judiciales, por el tiempo que tome la comparecencia.
e Concesion de goce de sueldo de los asuetos estipulados en la ley.
e Enviar el informe estadistico anual al Ministerio de Trabajo y Previsién Social dentro del
plazo que establece la ley, segun articulo 61 literal a) del Cddigo de Trabajo.
e  Cumplir estrictamente con las disposiciones contenidas en el Reglamento General sobre
Higiene y Seguridad en el Trabajo.
e Cumplir con las medidas de prevencion de accidentes que el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social ha establecido para tal efecto, asi como las establecidas o recomendadas
por el Ministerio de Trabajo, Prevision Social y Servicios de Salud.

e Mantener al alcance de los trabajadores agua purificada.



e Mantener en la empresa el nimero suficiente de extintores en buen estado, capacitar al
personal para su uso, los mismos se deben mantener colocados en lugares visibles y
adecuados.

e Colocar sefales de peligro debidamente visibles.

e Mantener un lugar adecuado y equipado para comedor de trabajadores en condiciones de
higiene y salubridad.

e Mantener convenientemente instalados un botiquin médico.

e Hacer la retencion de pago de cuotas laborales, del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, y realizar el pago a dicha institucion.

e Realizar el pago por cuotas patronales del IGSS, IRTRA e INTECAP.

e Velar por el tramite de carnet de IGSS e IRTRA a empleados.

e Emitir certificados de 1GSS cuando el trabajador lo requiera.

1.7  Planteamiento del Problema

En los inventarios realizados al 31 de diciembre 2013, se observo la existencia de mercaderias de
lento movimiento, catalogadas asi por corresponder a productos con mas de tres meses de estar
en bodega. La poca rotacion de estos productos, se debe a que los estilos colores y tallas no
corresponden a los gustos y preferencias de los consumidores.

Otra situacion que ha estado afectando el desempefio de la empresa, es que se tienen varios
estilos de calzado agotados, esto ocurre debido a que se han vendido antes de lo proyectado, lo
que ha dado origen a un listado de productos en espera, de los clientes que manifiestan su deseo

de comprar determinados estilos de zapatos.

Los dos casos anteriores estan afectando tanto a la disposicion de espacios dentro de las
instalaciones, asi como al flujo de efectivo, sin embargo esta situacion puede ser corregida por

medio de una adecuada planeacion de compras.



1.7.1 Pregunta de investigacion
Se ha seleccionado el tema Evaluacién y Planeacion de Compras en las tiendas distribuidoras de
Calzado CONFORT, de la Ciudad de Guatemala, cuya dinamica se pretende determinar a traves

de la siguiente interrogante:

¢Como puede una adecuada planeacion de compras mejorar el abastecimiento de

inventarios?

Para responder a la interrogante anterior, la investigacion se moverd de forma analitica en los
temas de proyeccion de compras y abastecimiento de inventarios, de acuerdo los gustos y

preferencias de los clientes, que se determinen en las encuestas.

1.8 Objetivos

Los objetivos que motivaron la realizacidn de la investigacion fueron los siguientes:

1.8.1 Objetivo General
e Utilizar conocimientos académicos para mejorar la elaboracion de la planeacién de
compras, que puedan ser implementados en la empresa CONFORT de Guatemala; con
el fin de mejorar el abastecimiento de inventarios y por ende aumentar las ventas al

satisfacer todas las expectativas de clientes.

1.8.2 Objetivos Especificos
e Identificar la cantidad de mercaderias de lento movimiento.
e Utilizar los conocimientos cientificos y practicos para la determinacion de la causa del
problema de inventarios de poca rotacion.
e Establecer politicas de control interno, para implementar los procedimientos

necesarios de la planeacién de compras, dentro de la empresa en mencion.



e Presentar informes impresos asi como la exposicion formal de los resultados obtenidos

en la investigacion, a la Gerencia de CONFORT de Guatemala.

1.9 Alcancesy limites

1.9.1 Alcance

La investigacion nace por la necesidad de identificar la causa del estancamiento de existencias de
algunos estilos y tallas de calzados en las bodegas, asi como la dificultad de cumplir con la

demanda de otros estilos y tallas, ya que estos se agotan inmediatamente a su recepcion.

El andlisis del sistema de inventarios determiné la necesidad de implementar un control interno
en la planeacion de compras de mercaderias, que permita realizar adquisiciones acordes a los

gustos y necesidades de los clientes de la empresa.

La implementacion del sistema de control interno en la planeacion de compras, requiere del
cumplimiento del alcance en los siguientes temas:
o Entendimiento de la importancia financiera para la empresa, del rubro de inventarios.
o Comprensién de la relacion entre la correcta gestion de compras y el movimiento de
inventarios.
o Establecer un programa de investigacion y que éste sea suficientemente documentado.
o Discusion con la Junta de Accionistas sobre las medidas a tomar, para la implementacion

del control interno en la gestion de compras.

1.9.2 Limites
La administracion de Confort, S.A. es responsable de implementar y mantener el adecuado
sistema de control interno, esto posterior a la discusién y autorizacion de las politicas y
procedimientos a implementar por parte de la Junta de Accionistas.
Los objetivos de un sistema de planeacion de compras son proveer a la administracion de una

seguridad razonable, pero no absoluta, de que los activos estan protegidos contra pérdidas debido
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a usos o disposiciones no autorizadas, que las transacciones se efectian de acuerdo con las

autorizaciones de la administracion y las transacciones que se registran adecuadamente.

Con respecto al trabajo de investigacion, se tuvo colaboracion e interés en todo momento por

parte de la Junta de Accionistas y del personal administrativo y de ventas.

De acuerdo a la seccion 140 sobre Confidencialidad del Codigo de Etica promulgado por la IFAC
y adoptado por el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, se reserva el
derecho de consignar el nombre real de la empresa, montos en los estados financieros, domicilio,

asi como el nombre de las personas que conforman la Junta Directiva y la administracion.
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Capitulo 2

Marco Tedrico

2.1 Empresa mercantil

2.2

2.3

2.4

Conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorpdreos coordinados,
para ofrecer al publico, con proposito de lucro y de manera sistematica, bienes y

Servicios. Cadigo de Comercio de Guatemala, articulo 655.

Sociedad an6nima

Es la sociedad constituida que tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere
suscrito. La sociedad anénima se identifica con una denominacion, la que podra formarse
libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad Anoénima, que podra

abreviarse S.A. Cadigo de Comercio de Guatemala, articulos 86 y 87.

Venta

Es toda actividad que incluye un proceso personal o impersonal mediante el cual, el
vendedor 1) identifica las necesidades y/o deseos del comprador, 2) genera el impulso
hacia el intercambio y 3) satisface las necesidades y/o deseos del comprador (con un

producto, servicio u otro) para lograr el beneficio de ambas partes. www.promonegocios.net

Demanda

Se define como la cantidad y calidad de bienes y servicios que pueden ser
adquiridos en los diferentes precios del mercado por un consumidor (demanda
individual) o por el conjunto de consumidores (demanda total o de mercado), en

un momento determinado.  es.wikipedia.org
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Distribucion
Conjunto de actividades, que se realizan desde que el producto ha sido elaborado
por el fabricante hasta que ha sido comprado por el consumidor final, y que tiene

por objeto hacer llegar el producto (bien o servicio) hasta el consumidor.

es.wikipedia.org

Comercializacion.

En términos generales, los procesos necesarios para llevar los bienes del productor al
consumidor. Todas las grandes firmas modernas tienen departamentos o gerencias
especializadas en la comercializacion de sus productos, las cuales se hacen cargo,
usualmente, de las siguientes actividades: investigacién de mercados, para conocer las
necesidades de los individuos, sus habitos de consumo y la posible aceptacion de nuevos
productos; publicidad, para difundir y estimular las ventas; las ventas en si mismas, que
por lo general se hacen a mayoristas, aunque en otras ocasiones directamente a los
minoristas o al consumidor final; las promociones de diverso tipo, que complementan y

hacen mas efectiva la accion publicitaria y la distribucion fisica de los bienes vendidos.

www.eumed.net

Servicio al cliente

Se refiere a la relacion que hay entre un proveedor de productos o servicios y aquellas
personas que utilizan o compran sus productos o servicios. De acuerdo a Asset Skills, es
"la suma total de lo que hace una organizacion para satisfacer las expectativas de los

clientes y producir su satisfaccion". www.ehowenespanol.com

Compras
Son el conjunto de actividades que desarrolla una empresa para adquirir los recursos

necesarios, principalmente de caracter material para la realizacion de sus objetivos.

Inventarios

Representan uno de los reglones mas importantes del activo de las empresas, pues son de
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importancia fundamental en la determinacion de su costo y consecuentemente  de  los
resultados del ejercicio. La Norma Internacional de Contabilidad No. 2 determina las
existencias como activos poseidos para la venta, en proceso de produccion o en forma de
materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de produccion o en el
suministro de servicios. Si se toma en cuenta la complejidad con que en ocasiones es
necesario determinar los costos en las empresas, asi como los problemas de pérdida del
valor a que pueden estar sujetos los inventarios por obsolescencia, adelantos tecnoldgicos,
cambios en la moda y estacionales, se puede determinar por qué es de vital importancia que
el contador publico use todo su juicio y diligencia profesional al revisar el control interno y
al determinar los procedimientos de auditoria a aplicar.

2.10 Valoracion de Inventarios
El coste de las existencias comprenderd todos los costes derivados de la adquisicion y

transformacion de las mismas.

2.11 Sistema de inventarios
Es un conjunto de normas, métodos y procedimientos aplicados de manera sistematica para
planificar y controlar los materiales y productos que se emplean  en una organizacion.
Este sistema puede ser manual o automatizado. Para el control de los costos, elemento clave
de la administracion de cualquier empresa, existensistemas que permiten estimar los

costos de las mercancias que son adquiridas y luego procesadas o vendidas.

2.12 Resguardo de Inventarios
Se refiere a la actividad de custodiar y proteger adecuadamente todos los productos que
constituyen las existencias de una empresa, destinadas para la venta. De acuerdo con la
Norma Internacional de Auditoria (NIA) 501, emitida por la International Federation of
Accountants (IFAC), vigente a partir del 1 de enerode 2010, el objetivo del auditor al
realizar una auditoria de inventarios es obtener evidencia de auditoria suficiente y

apropiada con respecto de la existencia y condicion del inventario.
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2.13 Control Interno
Es un conjunto de &reas funcionales en una empresa y de acciones especializadas en la
comunicacion y control al interior de la empresa. El sistema de gestion por intermedio de
las actividades, afecta a todas las partes de la empresa a través del flujo de efectivo. La
efectividad de una empresa se establece en la relacion entre la  salida de los productos
0 servicios y la entrada de los recursos necesarios para su produccion. Entre las

responsabilidades de la gerencia estan:

o Controlar la efectividad de las funciones administrativas.
« Regular el equilibrio entre la eficacia y la eficiencia en la empresa.

o Otros aspectos del desarrollo de la empresa, como crecimiento, rentabilidad y liquidez.

Componentes del control interno

Las Normas Internacionales de Auditoria (N1A) adoptan y establecen el entendimiento
del control interno mediante el enfoque de COSO, este marco conceptual integra las
diversas definiciones de control interno, lo que ha permitido asi que las diversas
organizaciones y profesionales que ejercen la Contaduria Publica y Auditoria cuenten con

un enfoque comun en el disefio, implantacion y evaluacion del control interno.

Todo sistema de control interno aplicado a cualquier entidad varia de acuerdo a la
naturaleza del negocio y a la complejidad de sus operaciones, EI marco integrado de

control que plantea el informe consiste de los siguientes componentes:

a) El ambiente de control
Representa el efecto colectivo de varios factores en establecer, realzar o mitigar la
efectividad de procedimientos y politicas especificas. Tales factores incluyen lo

siguiente:
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b)

* La filosofia y estilo de operacion de la gerencia.

* Estructura organizacional de la entidad.

* Integridad y valores éticos.

* Asignacion de responsabilidad.

» Compromiso de competencia profesional.

* Funcionamiento del consejo de administracion y sus comités, en particular
El comité de Auditoria.

* Politicas y practicas en materia de recursos humanos

El ambiente de control refleja el espiritu ético y de trabajo vigente en una entidad
respecto del comportamiento de los agentes, la responsabilidad con que encaran

sus actividades, y la importancia que le asignan al control interno.

Sistema Contable

Son los métodos y requisitos establecidos para identificar, reunir, analizar,
clasificar, registrar e informar las transacciones de una entidad, asi como mantener
la contabilizacion del activo y pasivo. Un sistema contable efectivo, debe tomar
en consideracion el establecimiento de métodos y registros que:

Identifican y registran todas las transacciones validas.

Describen oportunamente todas las transacciones con suficiente detalle para
permitir la adecuada clasificacion de las mismas, para incluirse en la informacion
financiera.

Cuantifican el valor de las operaciones, de tal forma que se registre el valor
monetario adecuado en los estados financieros.

Determinan el periodo en que las transacciones ocurren, permitiendo registrarlas
en el periodo contable correspondiente.

Presentan debidamente las transacciones y revelaciones correspondientes en los

estados financieros.
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¢) Procedimientos de control
Son aquellos que establece la administracién para proporcionar una seguridad
razonable de lograr los objetivos especificos de la empresa, sin embargo, el hecho
de que existan formalmente politicas o procedimientos de control, no
necesariamente significa que estan operando efectivamente, por este motivo el
auditor interno, o la persona designada por la méxima entidad de la empresa, debe

hacer que se cumplan eficientemente cada procedimiento.

Principios de Control Interno
El control interno implica que éste se debe disefiar con base en los siguientes

principios:

- El principio de igualdad: consiste en que el Sistema de Control Interno debe velar
porque las actividades de la organizacion estén orientadas efectivamente hacia el

interés general, sin otorgar privilegios a grupos especiales.

- El principio de moralidad: todas las operaciones se deben realizar no sélo al acatar
las normas aplicables a la organizacion, sino los principios éticos y morales que rigen la
sociedad. Los valores morales surgen primordialmente en el individuo por influjo y en el
seno de la familia, y son valores como el respeto, la tolerancia, la honestidad, la lealtad,
el trabajo, la responsabilidad, etc. Los valores morales perfeccionan al hombre en lo méas

intimamente humano, haciéndolo mas humano, con mayor calidad como persona.
El principio de eficiencia: vela porque, en igualdad de condiciones de calidad y
oportunidad, la provisién de bienes y/o servicios se haga al minimo costo, con la

méaxima eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

- El principio de economia: vigila que la asignacion de los recursos sea la mas adecuada

en funcion de los objetivos y las metas de la organizacion.
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2.14

- El principio de celeridad: consiste en que uno de los principales aspectos sujetos a
control debe ser la capacidad de respuesta oportuna, por parte de la organizacién, a

las necesidades que atafien a su ambito de competencia.

Los principios de imparcialidad y publicidad: consiste en obtener la mayor
transparencia en las actuaciones de la organizacion, de tal manera que nadie pueda
sentirse afectado en sus intereses 0 ser objeto de discriminacion, tanto en

oportunidades como en acceso a la informacion.

- El principio de valoracion de costos ambientales: consiste en que la reduccion al
minimo del impacto ambiental negativo debe ser un valor importante en la toma de
decisiones 'y en la conduccion de sus actividades rutinarias en aquellas organizaciones

en las cuales sus operacion pueda tenerlo.

El principio del doble control: consiste en que una operacion realizada por un
trabajador en determinado departamento, solo puede ser aprobada por el supervisor
del control interno, si esta operacion ya fue aprobada por el encargado del
departamento. Cuando se efectla la asignacion de funciones, hay que tener presente
que el trabajo que ejecuta un individuo, sea el complemento del realizado por otro, el

objetivo es que ninguna persona debe poseer el control total.

Planificacién de Compras

Se refiere a la definicion de las necesidades de una empresa, existencia de mercaderia,
sus costos y oportunidad. De igual forma se definen los proveedores potenciales,
estimacion de parametros como el precio, plazos de entrega, calidad y otros; se programan
las compras de mejor forma al mismo tiempo que se organiza el trabajo de forma

eficiente.

Una adecuada planeacién permite beneficios para la organizacion, optimiza métodos

de compra y mejora la eficacia, eficiencia y transparencia.
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2.15

2.16

2.17

Presupuesto

Es un plan de accion dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y
términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas
condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad de la

organizacion.

Rentabilidad

“Es el grado de eficiencia y capacidad que tiene una empresa para producir renta o
beneficio”. Es decir que mide la cantidad de recursos generados por las inversiones
realizadas en un emprendimiento determinado - la rentabilidad es la variable que

reina y determina el éxito de una empresa-. Perdomo Salguero, M. L. 2007. Analisis e
interpretacion de estados financieros: estado de pérdidas y ganancias, 5ta. Edicién. Ediciones  Contables,

Administrativas _ECA_. Guatemala, p.7.

Razones financieras

Son indices utilizados en el mundo de las finanzas para medir o cuantificar la  realidad
econdmica y financiera de una empresa o unidad evaluada. Al tener como base los
estados financieros que presenta cada organizacién, permiten comparar diferentes
periodos contables o econdmicos para conocer su comportamiento y hacer proyecciones a
corto, mediano y largo plazo. Se clasifican en cuatro grandes grupos: razones de liquidez,

razones de endeudamiento, razones de rentabilidad y razones de cobertura.
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Capitulo 3
Metodologia

Durante el desarrollo de la investigacion se tuvo a bien el apoyo en las siguientes técnicas:

3.1 Observacion Directa:

Ordinaria no participante, desarrollada en los puntos de venta CONFORT de la ciudad de
Guatemala, su objetivo es la determinacion de las preferencias de consumidores. Se llevo
a cabo tomando como base el plan de trabajo que incluye a la observacion directa, se
ejecuta en los distintos espacios de los centros comerciales y supermercados en donde se
cuenta con puntos de ventas. Los colaboradores de esta actividad tuvieron a bien,
observar a los clientes y visitantes, para lo cual deben considerar y tomar nota de los

estilos y colores que estos utilizan en calzado y accesorios.

Con esta técnica se pretende identificar las preferencias de los clientes, de acuerdo a los

articulos que utilizan.

3.2 Entrevista:

A trabajadores de atencién al cliente, en los distintos puntos de ventas, con respecto a su
conocimiento practico de las preferencias de clientes. Derivado a que el contacto directo
con los clientes lo tienen los empleados que trabajan en puntos de ventas, se infiere la

importancia de conocer las sugerencias de éstos colaboradores.

3.3 Cuestionario:

Se realizaron cuestionarios especificos de control interno, dirigidos al personal que labora
en el area administrativa de la empresa, con el fin de verificar la existencia de controles
internos y su aplicacion.  Las preguntas fueron en su mayoria elaboradas de forma

directa, para su facil tabulacion y analisis.
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3.4

Nivel de la Investigacion

El diagnostico, a la gestion de compras, es realizada por medio de la investigacion

exploratoria que permite interactuar con los sujetos a analizar. En este caso no se puede

limitar el alcance a entrevistas y cuestionarios, sino que también es necesario interactuar y

determinar la posicion de la empresa en la mente del mercado cercano a puntos de ventas.

34.1

d)

f)

9)

h)

Disefo de la Investigacion
Dentro de la metodologia utilizada para el entendimiento, conocimiento y
evaluacion del control interno de la gestion del procedimiento de compras se

aplicaran los siguientes procesos:

Durante la investigacion se realizo el analisis FODA, con el fin de identificar las
fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades que dieron inicio al

planteamiento del problema.

Se utilizara el método narrativo o descriptivo, para describir de forma detallada y
analitica las caracteristicas de las actividades, operaciones y procedimientos que se
realizan y se relacionan a departamentos, personas, operaciones, registros

contables e informacién financiera.

El método de cuestionarios, se enfocd al personal administrativo, las preguntas

fueron elaboradas y analizadas de forma anticipada al trabajo de campo.

Se tiene contemplado la elaboracién de un informe de auditoria que identifique los
riesgos detectados durante la investigacion, asi como la propuesta con la guia de
trabajo para la implementacion de un sistema de control que permita llevar los

riegos a un nivel aceptable.
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3.5 Poblacién y Muestra

Como parte de la estrategia metodoldgica de investigacién, se determind que para efectos
de aplicacion de cuestionario de control interno el universo se compone por los nueve (9)
puntos de ventas que existen en Guatemala y como muestra se tomara la tienda de mayor

volumen de ventas.

En relacion al universo de clientes, para tomar las encuestas de opinion de clientes, se
estipula como universo al 100% de visitantes de la tienda y como muestra, las  personas

que visiten el lugar durante el fin de semana del 02 al 03 de agosto de 2014.

3.6  Instrumentos de investigacion

a) Agenda de Trabajo Observacion Directa:
Para esta técnica el cuaderno de notas o la agenda de trabajo, suelen ser excelentes
herramientas, durante esta investigacion los investigadores deben llevar el de su
eleccion siempre consigo para anotar en cualquier momento, datos, informacion y

referencias.

Al final de la jornada de trabajo, el investigador revisa sus apuntes y los resume, y

clasifica para su incorporacion al informe final.

b) Entrevista:
Dadas las particularidades de una entrevista, el uso de instrumentos es de suma
importancia, ya que no se debe crear desconfianza con el entrevistado. Sin embargo

lo méas recomendable es llevar una guia de entrevista.
Las guias son documentos que contienen un listado de los temas, subtemas y aspectos
particulares sobre los cuales es necesario obtener informacion. Se han estructurado con

listados de cuestiones concretas relacionadas con aspectos del problema.
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Con el fin de no perder ningun dato, se ha estipulado como factible el uso de equipo de
grabacion o cdmaras, para lo cual se debe contar siempre con el consentimiento previo

del entrevistado.

¢) Cuestionario:
Para el desarrollo el disefio de un cuestionario de investigacién o boleta de encuesta,
es indispensable conocer la tematica que se incluye en el Bosquejo Preliminar de Temas
y el origen de este, aqui radica la importancia de elaborar un marco tedrico desde el plan

de investigacion.

La preparacion del cuestionario se realizd durante el periodo de planificacion, con el
cuidado de utilizar preguntas acordes a los objetivos de la investigacion. Las  preguntas

fueron cerradas en su mayoria, para hacer mas eficiente la tabulacion.

3.6.1 Validacién del Instrumento

Los instrumentos de recoleccion de datos, fueron disefiados por el investigador del proyecto.

Se estipula la necesidad de enumerar cada uno de los instrumentos de acuerdo a su categoria,

cuestionarios o encuestas y asi evitar el desvio de informacion.

Al terminar el trabajo de campo, la informacidn sera tabulada para obtener el resumen de las

propuestas conseguidas, analizarlas e incorporarlas al informe.

3.7 Técnica de Analisis de Datos

Los datos seran organizados por medio de una tabla de organizacion de Excel, con lo cual se
espera poder medir de forma rapida y concisa las tendencias segun las expectativas de los

clientes.
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Se proyectd el uso del método inductivo-deductivo, pues al comprobar las variables se puede
inferir si la rotacion del inventario de un punto de ventas, es activada con la misma estrategia o

las mismas tendencias de otros.

3.8 Aportes
Luego de la investigacion y evaluacion realizadas a Confort de Guatemala, se desarrolla un
informe con el cual la empresa podrd comprender los factores que afectan su actual gestion de

compras, ademas que propone politicas y procedimientos acordes para implementar una adecuada

planeacion de compras.
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Capitulo 4

Presentacion y Analisis de Resultados

Los resultados que se obtuvieron de la aplicacion de las distintas técnicas de

investigacion, fueron los siguientes:

4.1 De la Observacion
La tarea de observacion se realizo durante los dias 02 y 03 de agosto 2014, en los puntos de
ventas ubicados en los Centros Comerciales de Miraflores, Oakland Mall, Pradera Concepcion y
Cayald. Para esta actividad se designd a un colaborador en cada punto de ventas, quienes
tuvieron a bien observar y anotar los estilos de calzado de 800 clientes potenciales cada uno, en

cada dia, para lo cual se considerd el estilo y uso de accesorios en el caso de nifios.

Grafica No. 1
CONFORT, S.A.
Personas Observadas

500
400
300 W Damas 400
200 B Caballeros 250
Nifios 150
100 I
0

Damas Caballeros Nifios (as)

Fuente: Guia de Observacion
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De las personas seleccionadas como muestra de observacion, se considero a 400 damas, 250
caballeros y 150 nifios (as). Lo anterior denota que en términos generales el género que mas
utiliza el calzado CONFORT es el femenino, con un 50% del total de la muestra. Se observa que
los estilos y colores promocionados son de mayor aceptacion en damas, por lo cual en la
planificacion de compras se debe tomar en cuenta el abastecimiento de tallas y colores para

dichos clientes.

Grafica No. 2
CONFORT, S.A.
Estilos Observados en Damas
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M Estilo Formal 125
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M Casual 50
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Sandalia Casual Unisex

Fuente: Guia de Observacién

El estilo mas utilizado es el formal en colores obscuros, seguido por el unisex, que como su
nombre lo indica es el zapato tradicional utilizado tanto por mujeres como por hombres, lo que

hace la diferencia es el color preferido por cada género.

Las tallas a considerar en la planeacién de compras, son W5, W6 W7 y W8 pues son las tallas

mas buscadas por damas.
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Grafica No. 3
CONFORT, S.A.
Estilos Observados en Caballeros

M Casuales
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Casuales Unisex

Fuente: Guia de Observacion

Los estilos méas gustados en caballeros son casuales en colores obscuros, seguidos por los unisex,

gue generalmente suelen combinar con los colores de la época.
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Grafica No. 4

CONFORT, S.A.
Estilos y Accesorios Observados en
Ninos(as).

B Accesorios Jibbitz 125
M Total Accesorios 125
M Licencias 90

M Sandalias 60

M Total calzado 150

Jibbitz Licencias Sandalias

Fuente: Guia de Observacion.
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Los nifios observados que utilizan calzado CONFORT fueron 150 de la muestra total de 800, es
decir el 20%, de los cuales 90 utilizaban el estilo “Licencias con figuras de personajes” y 60
observados con sandalias. Los colores varian de acuerdo a la época del afio y peliculas o juegos
en moda. En cuanto al uso de accesorios (Jibbitz) era de 125 nifios equivalentes al 80% del

segmento, estos accesorios van de la mano con los disefios de moda.

Derivado a que el uso del estilo “Licencias”, es dependiente de las peliculas infantiles de moda,
se establece la importancia de estar a la vanguardia de temas de cine y juegos de

entretenimiento, para nifios.

4.2 De la Entrevista

Las entrevistas realizadas a empleadas de las tiendas de Miraflores, Oakland Mall, Pradera
Concepcion 'y Cayald determino satisfactoriamente que los inventarios son manejados
adecuadamente entre departamentos, ya que se utilizan las notas de envio; también se comprueba
que el volumen del stock, el resguardo en bodega y la presentacion del producto es de acuerdo a
las instrucciones giradas por la Gerencia y que para el efecto existe retroalimentacion con los
reportes mensuales de sugerencias enviados al Gerente Administrativo para la realizacion de

pedidos al proveedor del extranjero.

a) Abastecimiento de Mercaderias en Puntos de Ventas
De acuerdo a los inventarios semanales realizados bajo la responsabilidad de la encargada de
cada punto de ventas, cada encargada procede a revisar el estok de la tienda, establecido por el

Gerente Administrativo y hace la solicitud a oficinas centrales de forma semanal.

b) Recepcion de Mercaderia en Punto de Ventas

El jefe de bodega procede a coordinar la preparacion del pedido semanal de cada tienda, para
hacerles entrega lo antes posible, segin calendario asignado. Al momento de hacer la entrega
fisica, llevan una nota de envio que revisan contra mercaderias tanto encargada de tienda como
repartidor, para dejar la evidencia de los movimientos de inventarios, de forma eficiente y

documental.
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Sin embargo se hace la observacion que no existe un procedimiento establecido, para la entrega
de mercaderia a funcionarios o accionistas, pues al solicitar producto, este se les entrega sin
llenar documentos, lo cual puede ocasionar descontrol en las existencias y pérdidas monetarias

en el inventario.

¢) Movimiento de ventas en inventarios
Dentro de las politicas internas de la empresa, se capacita a todas las colaboradoras, para que
tengan claro que toda venta, debe ser debidamente facturada y rebajada del inventario en el

mismo instante de la venta.

Como informacién adicional se tuvo a la vista el reporte mensual de ventas de dicha tienda, en
donde se observa que el estilo mas vendido es el Listro, en tallas M7 y M8 en colores blanco,
negro y azul, sin embargo se considera que el estilo méas gustado varia segun la temporada y
coincide con las tallas méas vendidas, en femenino talla W6 y w7, en masculino talla M7, M8 y
M9, en unisex talla M4W6, M5w7, M7W9, M8W9 y MOW10 y en nifio talla 8-9 y 10-11 ya que

los clientes preguntan por él estilo en las tallas mencionadas, pero este se agota rapidamente.

4.3 Cuestionario

Los cuestionarios realizados fueron direccionados al personal del area administrativa, con el
objeto de determinar el control interno en cuanto al procedimiento de compras y los riesgos a los

que se encuentran expuestos los inventarios.

Segun las respuestas obtenidas en los cuestionarios a los empleados administrativos, se determina
que el aumento de los puntos de ventas, ha sido desproporcional a los controles internos
implementados por la Gerencia, esto se denota en la ausencia de un manual contable. La
normativa contable proporciona las herramientas necesarias para estandarizar registros contables
y asi poder identificar de forma mas eficiente los parametros a considerar en la preparacién de un

presupuesto.
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4.4 Analisis de Informacion
De igual forma a la responsabilidad por los registros y salvaguarda de los inventarios, la
elaboracion de presupuestos de compras es de la Gerencia Administrativa. Sin embargo no se
realizan de forma estructural debido a la falta de manuales de politicas y procedimientos
contables, por lo cual las compras se realizan de acuerdo al criterio de la Gerencia Administrativa

con el visto bueno de la Junta de Accionistas, para lo cual se basan en las tendencias y modas.

Luego de la evaluacion de la empresa Confort, S.A. y del entendimiento de sus operaciones, asi
como del andlisis de la informacién lanzada por los instrumentos de investigacion, se
determinaron las siguientes fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas. Con la
informacién obtenida se desea proponer alternativas viables que permitan a la empresa la
aplicacion de procedimientos ordenados en las actividades de sus colaboradores, para obtener

resultados eficientes y rentables de ellos.

El andlisis llevado a cabo se hizo por medio de la herramienta FODA y la informacion obtenida

se describe a continuacion:

a) Fortalezas:

e Esunaempresa con presencia desde hace varios afos en el mercado, por lo cual ya cuenta
con mision, vision, objetivos y metas definidos.

e Sus operaciones avanzan de forma paralela a la tecnologia.

e El recurso humano con que cuenta hoy en dia, se encuentra capacitado.

e Uno de sus puntos a favor en el mercado, es el buen servicio al cliente.

e El producto que ofrecen es de alta calidad.

e El volumen de ventas ha mostrado movimiento creciente afio con afio.

¢ Se han implementado promociones para activar el inventario de lento movimiento.

e Al dia de hoy su desarrollo financiero, se apoya en la liquidez comprobable de los

registros contables.
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b) Oportunidades

c)

El giro del negocio, permite la reinvencion de la estrategia de mercadeo.

Existen software y equipos que pueden mejorar sus actividades.

La aceptacion del producto, promueve la inmersion en nuevos mercados, tanto locales
como internacionales.

El desplazamiento de oferta del producto, ha proporcionado la incursion en nuevos

segmentos de mercado por medio de la exportacion.

Debilidades

A pesar de la adopcion de tecnologia para el mejoramiento de actividades, ain no se
cuenta con un software adecuado, para la custodia y registro de inventarios.

No obstante a la buena actitud y aptitudes positivas del recurso humano, con que se
cuenta, este no es suficiente para cumplir con las expectativas del negocio.

El crecimiento acelerado de la empresa en los Gltimos afios, no es proporcional a la
implementacién de métodos y procedimientos de control interno necesarios.

La falta de planeacion en compras, ha repercutido en compras insuficientes de ciertos
estilos y desmedidas en otros de poca aceptacion.

Sumado al punto anterior se tiene el retraso por parte del proveedor en la entrega de
pedidos.

Derivado a la calidad del producto, el costo de este es elevado, por lo tanto su precio de

venta, también lo es en relacion a otros de menor calidad en el mercado.

d) Amenazas

El proceso de globalizacion del que ya es parte del pais, ha permitido el ingreso de la
competencia del sector calzado.

Existe una amplia variedad de productos similares sustitutos, de menor precio.
Ingreso de producto importado de menor costo.

Insatisfaccién del cliente por falta de planeacidn en abastecimiento de producto.
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Salvaguarda de activos insuficiente, por falta de control interno adecuado.

4.4.1 Anélisis Legal y Fiscal

Con base a la documentacion legal observada, se realiza el siguiente andlisis de informacion

tributaria:

a)

b)

Codigo de Comercio, Decreto 2-70

Protocolo de Constitucion de Sociedad Andnima, que segun el articulo 16, estipula es el
unico medio en el cual se puede hacer constar la constitucion, modificacion, prorrogas o
incluso disolucién de la Sociedad.

Acta de Representacion Legal.

Patente de Comercio de Sociedad, autorizada en Octubre 2012, por el Registrador
Mercantil General de la Republica.

Patente de Comercio de Empresa, autorizada en Abril 2013, por el Registrador Mercantil
de la Republica, con lo cual cumple el articulo 334 del Cddigo de Comercio.

Los libros contables se encuentran debidamente habilitados por la Superintendencia de

Administracion Tributaria.
Los libros observados fueron inventarios, diario, mayor y balance.

Los estados financieros son elaborados de forma anual, son el de Estado de Resultados y
el de Balance General.

Inscripcion el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Impuesto Sobre la Renta decreto nimero 10-2012

Confort, S.A. se encuentra inscrita en el régimen sobre las utilidades de actividades
lucrativas, las obligaciones son las siguientes;

Declaracion trimestral, a presentarse y pagarse dentro de los 10 dias habiles de finalizado

el trimestre

Consignar en sus facturas "sujeto a pagos trimestrales"
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d)

Efectuar retenciones del ISR a quienes les vendan o les presten servicios

Llevar contabilidad completa

Elaborar inventario anualmente y reportar a la Administracion Tributaria, las existencias
en los meses de enero y julio de cada afio

Presentacion de Declaracion Jurada anual

Impuesto al VValor Agregado IVA decreto nimero 27-92

Pagos mensuales del impuesto al Valor Agregado, para el efecto al débito fiscal que
obtiene por las ventas realizadas del mes, le resta el crédito determinado por las compras
relacionadas al giro del negocio.

Los libros de compras y ventas, fueron observados.

Impuesto de Solidaridad decreto nimero 73-2008

Se considera el valor mayor entre el valor neto de los activos y los ingresos brutos, para
hacer el pago trimestral.

La empresa presenta como parametro mayor los ingresos brutos.

El pago realizado de 1.S.0. es acreditado al saldo por pagar del I.S.R.

Obligaciones Laborales
Ya que Confort, S.A se encuentra inscrita en Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, sus empleados cuentan con beneficios de IRTRA e INTECAP.
Confort, S.A. efectla el pago de cuotas del 1.G.S.S. laboral 4.83% vy patronal 10.67%,

IRTRA 1% e INTECAP 1%, pagando un total de 17.5% mensual ademéas del pago
oportuno de sus prestaciones de ley, como lo son aguinaldo, bono 14y  vacaciones.
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4.4.2 Andlisis Contable

e Laentidad cumple con la presentacion de impuestos en tiempo oportuno, a fin de no caer
en moras 0 sanciones.

e Las prestaciones laborales son canceladas en los periodos estipulados por ley.

e El pago a proveedores se hace con forme lo establecido en el contrato de compra.

e Debido a la reciente incorporacion del contador a la entidad, la informacion y
presentacion de documentacion contable, esta a cargo del Perito Contador externo.

¢ No existe manual de politicas contables.

e El software contable, aun se halla en proceso de instalacion, por lo que la Administracién
no se encuentra en condiciones para presentar informacion contable de momento, mas
que la elaborada de forma cotidiana sin apego a las Normas Internacionales de
Contabilidad.

e No se cuenta con los registros escritos del informe y documentacion de soporte de
inventarios realizados, lo que no permite la validacion ni la valoracién adecuada del
inventario.

e Debido a la ausencia de presupuestos, no se puede realizar el andlisis de ejecucién

presupuestaria.

4.4.3 Andlisis de Auditoria

De acuerdo a la informacion recabada y al anlisis de FODA realizado, asi como de los registros
observados, se presentan los siguientes hallazgos en los papeles de trabajo.

a) Inexistencia de Manual de Politicas y Procedimientos.

Se observO que aun no se cuenta con un manual de politicas y procedimientos, que

estandarice las actividades que se realizan.
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Causa

Falta de personal para la elaboracion de tareas de control.

Efecto

Ineficiencia y descontrol en las actividades realizadas por colaboradores

Recomendacién

Entablar mesas de didlogo de la Gerencia de Administrativa y Recursos Humanos, para

desarrollar los manuales de politicas y procedimientos necesarios.

a) Software contable ineficiente
El sistema de computo contable actual, no cumple las expectativas de la empresa para la

presentacion de resultados veraces.

Causa

Atraso en la implementacion del nuevo sistema, por parte del proveedor.

Efecto

Presentacion de informacion financiera a Accionistas, fuera de tiempo y de forma inoperante.
Recomendacion

Establecer un tiempo prudencial de entrega del software instalado al proveedor, a fin de no

solicitar este servicio a otra compafiia.

b) Presentacion Financiera desapegada a las Normas Internacionales de Contabilidad
Se observo que los estados financieros presentados por la Gerencia Administrativa, no son

coincidentes a la normativa internacional.

Causa

Falta de personal contable dentro de la organizacion administrativa actual.

Efecto

Falta de uniformidad en informacidn contable financiera presentada a accionistas y entidades
bancarias del sistema.

Recomendacion
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Capacitar al contador de reciente ingreso, en la preparacion de estados financieros de acuerdo
a las Normas Internacionales de Contabilidad.

c) Inexistencia de Presupuestos de Ventas y Compras
Para el efecto de la evaluacion de ejecucion presupuestaria, no se tuvo a la vista la

documentacidn necesaria, ya que ain no se realizan presupuestos de compras o0 ventas.

Causa

Escaso personal para la elaboracion de informacion financiera presupuestada y ejecutada.
Efecto

Falta de informacion oportuna a los accionistas y por ende, dificultad para la toma de
decisiones.

Recomendacién

Capacitar al contador de reciente ingreso, en la preparacion de presupuestos.

d) Falta de Segregacion de Funciones en Compras y Pago a Proveedores
Se determind que el Gerente Administrativo coordina y desarrolla las actividades de compras

y pago a proveedores.

Causa

Falta de personal contable dentro de la estructura administrativa interna.

Efecto

Incumplimiento de controles internos.

Recomendacién

Analizar las tareas asignadas a las secretarias que ya se encuentran dentro de la organizacion,

para replantear la mejor forma de cubrir todas las necesidades ya existentes.

e) Ausencia de documentacion de respaldo para control interno
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En la revision de formas, se determind que no existe la suficiente cantidad de documentos que

respalden las transacciones que se llevan a cabo entre colaboradores internos.

Causa

Insuficiencia de personal administrativo, que verifique la aplicacion de control interno.

Efecto

Pérdida de bienes del traslado entre departamentos.

Recomendacion

Incluir en la reestructuracion organizacional y los manuales de procedimientos, todos los

documentos necesarios para resguardar los bienes de la empresa.

f) Falta de arqueos de caja
El crecimiento acelerado de los puntos de ventas, dificulta la labor de supervisién de arqueos
de caja diarios oportunos.

Causa

Falta de personal administrativo para cumplir con esta tarea.

Efecto

La falta de aplicacion de controles internos oportunos, puede ocasionar la malversacion de
fondos.

Recomendacién

Se requiere de forma urgente, la implementacion de un sistema aleatorio de supervision y

arqueo de valores, por parte del contador.

g) No hay tarjetas de responsabilidad de activos
Se hizo notoria la falta de tarjetas de responsabilidad para empleados con el detalle de activos

a su cuidado.

Causa
Falta de manuales de procedimientos asi como de la aplicacion de control interno.
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Efecto

Afortunadamente a la fecha, no se tiene historial de pérdidas de mobiliario y equipo, pero de
no implementarse las medidas adecuadas, se pueden extraviar los bienes encomendados a
empleados al momento de que exista separacion con la empresa.

Recomendacion

Implementar el uso de tarjetas de responsabilidad, con copia al expediente de los empleados.

4.4.4 Andlisis de los Estados Financieros

A continuacion se muestra la informacion financiera proporcionada por la Gerencia

Administrativa.

a) Estado de Resultados

Para realizar el andlisis de la produccion se debe estudiar el estado de resultados, que es “Un
estado financiero basico, que muestra los ingresos, los gastos, asi como la utilidad o pérdida
neta resultado de las operaciones de un negocio, durante un periodo cubierto por el informe,

es un estado que refleja actividad, por lo que se le considera un estado dindmico”. Perdomo

Salguero, M. 2007. Andlisis e Interpretacion de Estados Financieros, Ediciones Contables y Administrativas -ECA-, 5ta.

Edicion. Guatemala. p. 7
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Cuadro No. 1
CONFORT, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS
Al 31 de diciembre de 2013

(Cifras expresadas en quetzales)

INGRESOS POR VENTAS 18,036,920.26 100%
Costo de ventas 9,920,306.11 55%
UTILIDAD BRUTA 8,116,614.15

GASTOS DE OPERACION 5,157,030.53 29%
Gastos de venta 3,609,183.94

Gastos de Administracion 1,393,061.95

Gastos Financieros 154,784.64

UTILIDAD DE OPERACION 2,959,583.62

OTROS INGRESOS 2,458.18 0.01%
Otros ingresos 2,458.18

UTILIDAD ANTES DEL L.S.R. 2,962,041.80

918,232.96 5%
102,190.44 1%
1,941,618.40 11%

Impuesto sobre la Renta
Reserva Legal
UTILIDAD NETA DEL PERIODO

Fuente: Gerencia Administrativa

b) Estado de Situacion Financiera

Es un informe financiero contable que refleja la situacion de una empresa en un momento
determinado, se estructura a través de tres conceptos patrimoniales, el activo, el pasivo y el
patrimonio neto, desarrollados cada uno de ellos en grupos de cuentas que representan los

diferentes elementos patrimoniales.
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Cuadro No. 2
Estado de Situacién Financiera

CONFORT, S.A.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Al 31 de diciembre de 2013

(Cifras expresadas en quetzales)

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE 5,741,121.51
Propiedad Planta y equipo (Neto) 2,656,519.78

Inversiones 1,805,272.80

Gastos de instalacion 1,279,328.93

ACTIVO CORRIENTE 6,975,660.10
Cajay Bancos 280,380.10

Inventarios 6,695,280.00

TOTAL ACTIVO 12,716,781.61

PASIVO

NO CORRIENTE 3,638,401.44
Préstamos a largo plazo 3,638,401.44

CORRIENTE 2,846,829.79
Impuestos por pagar 351,440.35

Proveedores 2,408,240.64

Acreedores 87,148.80

TOTAL PASIVO 6,485,231.23

CAPITAL

PATRIMONIO NETO 6,231,550.38
Capital Social 1,200,000.00

Reserva Legal 368,205.22

Utilidades Acumuladas 2,721,726.76
Ganancia del Ejercicio 1,941,618.40

SUMA PASIVO Y PATRIMONIO 12,716,781.61

Fuente: Gerencia Administrativa
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c) Razones Financieras
Al analizar la rentabilidad, se trata de establecer en qué forma y en qué medida el capital
invertido produce utilidad o sufre pérdidas. Las razones financieras sirven para medir el

comportamiento de los saldos contables.

e De liquidez
Representa la capacidad de la empresa para responder a sus obligaciones corrientes,
sefiala la cantidad de quetzales de activos que tiene la empresa para solventar cada

quetzal de pasivo.

Activo Corriente Q 6,975,660.10
Pasivo Corriente Q 2,846,829.79 = Q245

Fuente: Estados Financieros de la empresa

Confort S.A. en este momento puede cubrir cada quetzal de pasivo con Q. 2.45 de activos, se

puede decir que la situacion es aceptable

e Prueba del Acido
Mide la capacidad de pago inmediata para cubrir los compromisos a corto plazo.

Activo Corriente - Inventario Q 6,975,660.10 — Q 6,695,280.00
Pasivo Corriente Q 2,846,829.79 = Q.0.10

Fuente: Estados Financieros de la empresa

La empresa tiene disponible Q. 0.10 para cubrir cada quetzal de pasivo, la empresa no cuenta
con la capacidad de cubrir sus deudas de forma inmediata, esto se debe a la fuerte inversion en

inventarios.
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e indice de Solidez
Nos indica cuanto de los activos totales se tienen para pagar Q1.00 de pasivo, este indice debe ser
mayor que 1. Si en caso el indice fuera igual a 1, significa que ya no tiene capital, y si fuera

menor que 1 estaria en posicion de pérdida.

Activo Total Q12,716,781.61
Pasivo Total Q 6,485,231.23 =Q 1.96

Fuente: Estados Financieros de la empresa

La empresa cuenta con Q1.96 de activo para pagar cada Q.1.00 de pasivo, se considera que el

indice mayor a Q 2.00 es normal para el giro de Confort, S.A.

e Rotacion de Inventarios
Indica la rapidez con que los inventarios entran y salen de la empresa, esto es, cuantas veces una
inversion en inventarios se vende y repone durante un periodo. Mientras méas ciclos mueve el

inventario, mas eficiente y mas productiva es la empresa.

Costo de Ventas Q 9,920,306.11
Inventario Final Q 6,695,280.00 = 15  veces

Fuente: Estados Financieros de la empresa

En el periodo evaluado, el inventario tuvo una rotacion de 1.5 veces, es decir que utilizo un

promedio de 243 dias para rotarse.

e Rotacién de cuentas por pagar
Se utiliza para calcular el namero de veces que las cuentas por pagar se convierten en efectivo en
el curso del afio.
Compras a crédito Q 10,767,219.74
Cuentas por pagar Q 2,408,240.64 = 4.5 veces

Fuente: Estados Financieros de la empresa
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Nos indica que las cuentas por pagar fueron canceladas en una relacion de 4.5 veces en el afio, es
decir cada 81 dias, segun el rango de pago con el proveedor no se cumple con los limites de pago
que es de 60 dias.

45  Respuesta de la Pregunta
Luego del analisis de la informacion recabada en las diferentes técnicas de investigacion, asi

como el trabajo de auditoria realizado y documentado, se tiene que la respuesta a la pregunta:

¢Como puede una adecuada planeacién de compras mejorar el abastecimiento de
inventarios?

La adecuada planeacion de compras permite realizar el abastecimiento de mercaderias acorde a
las necesidades, gustos y tendencias de los clientes. Es decir que al hacer encuestas continuas y
reuniones consecutivas con el personal de ventas, se podré hacer un estimado de las tendencias y
gustos del momento, lo que al adicionarse a las estadisticas de ventas dard como resultado la

cantidad de producto que el mercado esta demandando.
Al hacerse pedidos de mercaderias planeados, se evitara el cumulo innecesario de las bodegas,
con producto de lento movimiento, a la vez que se estard satisfaciendo al cliente al ofertarle

mercaderia que €l desea comprar.

La satisfaccion al cliente es el pilar para el aumento de ventas y por ende para una mayor

rentabilidad y uso eficiente de los recursos.
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Capitulo 5
Propuesta Organizacional

5.1 Introduccion
La vision de expansion y los valores con los cuales se desempefia la politica de gestion de
Confort S.A., ha permitido el crecimiento de la empresa tanto en ventas, creacién de nuevos
puntos de ventas asi como en generacion de empleos. Es asi como la mision de satisfacer a

tantos clientes nuevos, se ha convertido en una mision nada facil de cumplir.

Segun los resultados obtenidos con las distintas herramientas y técnicas de investigacion, el
aumento en las ventas de ciertos estilos, que en algunos momentos se ha dejado de proporcionar

al cliente, la mercaderia que necesita por no contar con las existencias necesarias de mercaderia.

Por lo cual a continuacién se presenta una propuesta organizacional, que se espera pueda
contribuir a la satisfaccion de todos los clientes y a un crecimiento integral y sostenible de la

empresa y sus colaboradores.

5.2 Problema

Con la apertura de nuevos puntos de ventas se observé que las existencias en bodegas no cubren
la demanda total de los clientes, derivado a que no se cuenta con todos los estilos y tallas que son
solicitados. Este tema quedo al descubierto con la baja de ventas en relacion al afio anterior, no
obstante a que en la actualidad se cuenta con un niumero mayor de puntos de ventas. En relacién
inversa al realizar el inventario del mes de diciembre 2013, se evidencio el espacio significativo

que ocupan las mercaderias que no han tenido movimiento durante los Gltimos tres meses.
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5.2.1 Identificacion del Problema
Tanto la baja en ventas por la falta de mercaderias especificas que los clientes solicitan, como el
espacio sub utilizado con el almacenamiento de productos de escasa rotacion, se vinculan

directamente con la estrategia utilizada para realizar los pedidos al proveedor en el extranjero.

Por lo cual se deduce que las dificultades actuales en materia de ventas y operacion, se derivan de
la inexistencia de una adecuada planeacion de compras, que incluya aspectos como gustos,
tendencias, moda y la forma operante del Unico proveedor del continente en cuanto a despachos

se refiere.

5.2.2 Evolucion del problema

Hasta mediados del afio 2013, los pedidos hechos de forma bimestral al proveedor, eran
suficientes para abastecer los puntos de ventas operantes en ese momento y satisfacer la demanda
del publico.

No obstante con la apertura de dos puntos nuevos de ventas en el segundo semestre del afio, las
proyecciones de ventas se alejaron en relacion a las compras realizadas, derivado a que las
tiendas nuevas requerian mas mercaderia que la pronosticada para cubrir la demanda.

Esto ocasiond que a inicios del 2014, no se contara con las mercaderias necesarias para cubrir la
demanda de la poblacion derivada de tendencias de moda y en contraposicion a esto, se referia un
namero considerable de articulos sin movimiento en bodega, que segln las estadisticas seran de
dificil rotacion pues corresponden a iconos y estaciones del tiempo ya pasados o a tallas que no
coinciden con los indices promedios de la poblacion guatemalteca.

5.2.3 Causas que originaron el problema

La fase indagadora del método cientifico de investigacién aplicado en el diagndstico de la gestion
de compras de Confort S.A., permitio el identificar la causa por la cual buena parte de los
clientes que siempre han dado su preferencia a la empresa, ahora se encuentran inconformes con

la oferta de mercaderia en cuanto estilos, tallas y colores.  Asi como el porqué, ahora las
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instalaciones determinadas para bodegas, tienen espacio mal utilizado producto de lento

movimiento.

Al analizar los resultados de las guias de observacion, entrevistas y cuestionarios aplicados, se
determina que la causa que da origen a la descomposicién de los indices alcanzados en cuanto a
satisfaccion al cliente se refiere: es la falta de planeacion en las compras.

Se infiere que una mejor planeacion de los pedidos a realizar, podria abastecer de mejor forma

cada punto de ventas sin acumular mercaderia que no es requerida en las bodegas de la empresa.

Esto se confirma al analizar el procedimiento actual de compras, pues no contempla las modas y
tendencias actuales o un estudio de mercado que permita conocer de forma mas asertiva las tallas

de la poblacién promedio con acceso a sus productos.

5.3 Solucién al Problema
Al determinar la situacion especifica que ocasiona disfuncion en la gestion operativa de
resguardo de mercaderias y en la de ventas, se infiere que la mejor forma de contrarrestar esta
situacion es implementar un procedimiento de compras, soportado con politicas acordes a la
realidad nacional y con mecanismos anuentes a cambio o modificaciones de acuerdo a las

tendencias y modas.

5.3.1 Posibles Soluciones al Problema

La mejor forma de lograr abastecer a todos los puntos de ventas de la mercaderia necesaria e
idonea para cumplir con sus metas, es hacer un analisis de la demanda de los clientes y preparar
un presupuesto que cumpla con la funcion de las compras, que es abastecer a los puntos de

ventas.
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Asi pues la implementacion de la elaboracion del presupuesto anual de compras y su
correspondiente analisis mensual de la ejecucion, permitirdn hacer las compras necesarias para

cumplir con la demanda de mercaderia.

De igual forma implementar un plan de compras que incluya un presupuesto debidamente
formulado, permitird la compra de mercaderias necesaria para cumplir con las expectativas de

clientes sin acumular mercaderia de escaso movimiento en las bodegas.

5.3.2 Solucion propuesta, explicacion y justificacion

Las compras son el conjunto de actividades que desarrolla una empresa para adquirir los recursos

necesarios, principalmente de caracter material para la realizacion de sus objetivos.

Como todo satisfactor que nace de una necesidad, asi mismo una compra se deriva de la
necesidad que surge por abastecer a los departamentos de una empresa, de las herramientas y
materiales necesarios para desempefiar sus labores de forma eficiente, al incluir las cantidades y

caracteristicas de mercaderias necesarias para cumplir con las metas de ventas establecidas.

Las empresas que tienen una adecuada planeacion logran los objetivos que se trazan, ya que es
una de las funciones més importantes de la Administracion en cualquier nivel, por lo cual
implementar un sistema adecuado de planeacion de compras permitira satisfacer las necesidades

de la mayor parte de los clientes y con esto lograr realizar los objetivos y metas de la entidad.

Por lo cual se recomienda hacer un recuento mensual de las solicitudes de clientes que no han
sido cubiertas por falta de tallas, estilos o colores, con lo cual se puede desarrollar de una mejor
forma el presupuesto de compras que servira para cubrir las expectativas de las metas de ventas.

Si se consideran las tendencias de moda y las tallas promedio de las personas guatemaltecas con
capacidad de compra de los productos, se evitara acumular mercaderias innecesarias en las
bodegas, al mismo tiempo que se ocupara solo el espacio necesario para resguardar mercaderias

con mayor porcentaje de probabilidad de ventas.
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5.4 Desarrollo de la solucion propuesta
Con el fin de dejar plasmado de forma organizada y correcta la solucién para mejorar la gestion
de compras, a continuacién se desarrolla una propuesta organizacional con cambios estructurales
en la posicion del personal asi como de sus funciones, con el fin de que cada uno contribuya en la

estructuracion del presupuesto de compras.

El plan de compras actual, contempla solicitudes bimestrales de un nimero de calzado similar al
vendido durante el afio anterior. En estos pedidos viene mercaderia en set pre-organizados por el
proveedor, lo que significa que cada embarque trae incluidas una amplia gama de tallas, que en

ocasiones no son vendidas en su totalidad por las tallas promedio utilizadas en Guatemala.

Por lo que se propone hacer pedidos con menos cantidad de estilos, pero con un incremento del
20% en cuanto a cantidad de calzado vendido anteriormente, para cumplir con la demanda que se
tiene en la actualidad. Los pedidos se realizaran cada dos meses, con la diferencia de que se
abastecera a los puntos de ventas con la mercaderia suficiente, para tres meses, es decir que la

promocidn variard de forma trimestral.

En cuanto a los set pre-organizados, se debe disminuir en los estilos cambiar la modalidad de
solicitud a docenas por talla, con lo cual Unicamente se recibiran modelos y medidas de calzado
acordes a la demanda.

El calzado que resulte de lento movimiento debido a la talla, estilo o color, sera liquidado a en
las tiendas de mayor movimiento, a un precio del 20% de descuento, durante las primeras dos
semanas de incorporacion del nuevo pedido trimestral y de ser necesario hasta un 40% de
descuento posterior a este periodo de tiempo, con el objetivo de cubrir el costo de ventas y los

gastos operacionales.
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Cuadro No. 3
Propuesta de Estrategia de Compras a Implementar

CONFORT, S.A.
Forma de Forma de Forma de Compras Forma de Compras
Compras Compras (En cantidades) (En cantidad de
(En tiempo) | (Enunidad de estilos)
medida)
ACTUAL Segln el Set De acuerdo a Mayor numero posible
inventario estadisticas de afios | de estilos, de acuerdo a
anteriores. la disponibilidad de
pago.
PROPUESTA | Bimestral Set + Docenas | 30% de incremento | Menor  cantidad de
de productos | a ventas de afios estilos y mas tallas, de
especificos anteriores. acuerdo al presupuesto.

Fuente: Recomendacion propia

Con la estrategia propuesta en el cuadro anterior, se proyecta el siguiente pronostico de resultados

con la planeacion de compras.

Cuadro No. 4

CONFORT SA.

Prestpuesto de Compras 2015
Citas e Quetzales

Rubro e feb ey alr iy in l a 5 l 0] de e

Compras 2015 200478 201898 PRIH 20141 L5084 3751210 13997 38573
Compras 2014 45,266 CIERIE IR VALTV] 80 118510 L0 1641653 1076720979

Dierenci L5200 11066309 | (321660240)( 139870064 200253420 (L196510.17)( 152264662 | (L74207305)] 21096169 323016593
Fuente: Recomendacion propia

Con la evaluacion y planeacién en la gestion de compras se espera mejorar el flujo de caja y la

rotacién de la mercaderia.
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5.4.1 Plan de implementacion (Solucién) Propuesta

Para implementar un procedimiento en una entidad se requiere de la colaboracion del personal ya
existente, asi como de la insercion de nuevo personal con los cuales se pueda asegurar la

realizacion eficiente de las nuevas tareas y sus respectivas politicas.

Por lo cual se propone la reestructuracion del organigrama actual, por medio de la incorporacion
de un encargado de compras que desarrolle el presupuesto de compras, un supervisor de ventas
que tenga como funcion principal, verificar técnicas de ventas aplicadas por el personal
encargado y que sea supervisado por el Gerente Administrativo por medio del andlisis de

ejecucion.

A continuacién se muestra las posiciones jerarquicas sugeridas para el mejor funcionamiento del

proyecto de implementacion de presupuesto, de la forma siguiente:

Figura No. 2
Propuesta Organizacional
Confort S.A.

[ Junta Directiva ]

[ Gerente Administrativo ]

[ Asistente Administrativa

Recursos Humanos f Contador ) [ Encargado de Compras ] f Supervisor de Ventas
(. J (. J
. I . . ( I ) ( I N\
Secretaria Recepcionista Encargado de Bodega (9) Encargadas de Puntos de
Ventas
(. I J (. I J
Auxiliar de Bodega ) [ Mantenimiento ] ( (8) Asesores de Ventas
(. J (. J

Fuente: Recomendacion propia.
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Asi mismo la implementacion de un sistema de presupuestos, elaborado por el encargado de
compras, supervisado por el Gerente Administrativo en base al presupuesto de ventas y a las

estadisticas de las encuestas de satisfaccion al cliente, tomadas por el personal de ventas.

Con el fin de realizar de la forma méas acertada posible los presupuestos, se programa la
implementacién de un software de punta, que permita desarrollar proyecciones, estados

financieros, control de inventarios y facturacion entre otros.

También la elaboracion y difusion de manuales con descripcion de puestos y con procedimientos
administrativos y de control, con el fin de encaminar a todos los colaboradores en su papel a

desarrollar para que la empresa llegue a sus objetivos.

5.4.2 Plan de capacitacion

Ya que las temporadas altas del negocio son marcadas en el afio por las festividades, como lo son
fin de afio y verano, se sugiere hacer la contratacion de los puestos nuevos, en el mes de octubre

para que puedan ser capacitados en conjunto con todo el demas personal.

La incorporacion del encargado de compras y del supervisor de ventas lo més pronto posible,
permitira la realizacion del presupuesto de compras que procure el correcto desarrollo de la
entidad durante el 2015.

La capacitacion sera realizada por la persona encargada de Recursos Humanos dentro de la
empresa, quien debera realizar un proyecto de capacitacion y presentarlo en el mes de octubre a

la Junta de Accionistas.

Los temas que se recomienda sean desarrollados son:

e Reconocimiento propio de habilidades y debilidades.
o Desarrollo personal para crecimiento profesional.
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e Trabajo en equipo.

e Organizacion del tiempo.

e Relaciones interpersonales en el &mbito laboral.
e Compromiso empresarial.

e Técnicas de ventas.

e Atencion vy servicio al cliente.

Ademas el desarrollo de un programa de capacitacion, por medio del area de Recursos Humanos
de la empresa, con el objetivo de que todos los colaboradores conozcan las responsabilidades que

cada uno tiene en su puesto de trabajo y en los procedimientos a implementar.

Se desea que los resultados sean palpables en el periodo de noviembre — diciembre 2014 y asi
iniciar el 2015 con una vision renovada de servicio al cliente y compromiso empresarial por parte

de los colaboradores.

Dentro de los cambios para mejorar el plan de gestion en general de la empresa, se tiene
proyectada la implementacion de un nuevo software, del cual el proveedor se debe
responsabilizarse para la capacitacion de todo el personal en cuanto a la operacién y
comprension del sistema se refiere. Debido a que el sistema fue instalado semanas atrés en
relacion a la implementacion del plan de compras, éste no fue incluido en la organizacion de

actividades relacionadas con la contratacion y capacitacion de compras y ventas.

5.4.3 Plan de evaluacion

Seguido del plan de capacitacion, el area interna de Recursos Humanos, debera de implementar

un sistema de medicion de la comprension de los temas por parte de los colaboradores.
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De la misma manera el proveedor del software proporcionara los test con los cuales pueda
comprobar que los empleados han comprendido el comportamiento del sistema, antes de iniciar

operaciones de forma unilateral en el sistema de cémputo.

Paralelamente a los métodos de evaluacion mencionados anteriormente, el area de Recursos
Humanos debe desarrollar un sistema de medicion de desempefio, con el cual se pueda valorar los
conocimientos adquiridos por el personal, asi como la utilizacion que les den en el ejercicio de su

trabajo.

55 Analisis del Sistema

El sistema propuesto tiene mas factibilidad de desarrollo, derivado a que se cuenta con mayor
segregacion y especializacion de funciones. Al descentralizar las funciones operativas de la
Gerencia Administrativa, ésta podra desarrollar propuestas y estrategias de forma analitica en
beneficio de la entidad, es por esto que se recomienda la contratacién de un encargado de
compras y un supervisor de ventas que pueda realizar las estadisticas y controles necesarios para

tener la mercaderia necesaria para alcanzar los niveles de ventas proyectados.

El Gerente Administrativo desarrollara y dirigira las estrategias financieras, contables, de
mercadeo y de control, necesarias para que Confort S.A. pueda continuar con el ritmo de
crecimiento observado hasta el dia de hoy, pero de una forma controlada y sostenida, sin afectar
la imagen de la entidad.

El software juega un papel importante, para que el presupuesto sea realizado de la mejor forma
posible y que los datos obtenidos puedan ser utilizados de forma inmediata para la toma correcta
de decisiones en cuanto a ventas, oferta, promociones y apertura de nuevos puntos de ventas se

refiere.

La capacitacion del personal en aspectos personales y profesionales, permitird una mayor
satisfaccion del cliente, lo que conlleva el crecimiento de la empresa y por ende la superacion de

sus colaboradores.
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5.6 Personal Involucrado

La propuesta organizacional mostrada en el inciso 5.4.1 “Plan de Implementacion”, requiere de la
buena disposicidn, actitud y aptitud del personal idoneo para poner en marcha el plan de gestion
2015.

En busqueda de este personal idéneo y como un aporte a la entidad, a continuacion se detallan las
descripciones de puestos necesarios para desarrollar la propuesta de gestion de compras. Esto
debido a que aunque la mayor parte de puestos ya se encuentran en funciones, aln no se cuenta

con un documento oficial determinado como “Manual de Puestos y Funciones”.

DESCRIPCION DE PUESTO 1/2

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Gerente Administrativo

Cddigo: GA-01

Departamento:
Gerencia
Administrativa

Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00
a.m. a 12:00 p.m.

Reporta a: Junta |Supervisa a: Asistente Administrativa, Recursos Humanos,
Directiva Contabilidad, Secretaria Administrativa y Supervisor de Ventas.

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta Directiva, Asistente de Gerencia, Recursos Humanos,
Internas Contabilidad, Compras, Supervisor de Ventas, Encargadas de
Ventas, Auxiliar de Ventas, Encargado y Auxiliar de Bodega,
Mantenimiento.

Relaciones e Proveedores, Bancos, Centros Comerciales, Empresas de
Externas Publicidad, Empresas de Servicios.
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Objetivo del Puesto 2/2

Unidad encargada de la ejecucion de las politicas y estrategias definidas por la Junta de
Accionistas, en relacion a las operaciones financiero contables y de mercadeo de la entidad, vela
por el uso racional de los recursos y el cumplimiento de metas a través de politicas y estrategias
de gestion.

Principales funciones (actividades)

Elaboracion y andlisis de estadisticas de ventas.

Elaboracion y andlisis de ejecucidn presupuestaria.

Elaboracion de pedidos.

Coordinacion de inventarios fisicos de mercaderia de bodega central y de todos los

puntos de ventas.

Supervision de recepcion de mercaderias.

Elaboracion y analisis de costos.

Anadlisis de indices financieros.

Organizacion de entrega de pedidos.

Reporte de utilidades mensuales.

Implementacién y revision del sistema de computo.

Abastecimiento de mercaderias segun el movimiento y la ubicacion del punto de

venta.

e Control de ingresos y egresos de mercaderia en tiendas, para cumplir con las
expectativas de los clientes.

e Supervision de mandos medios.

e Elaboracion de politicas de operacidn, financieras y de mercadeo.

e Reportar a la Junta Directiva cualquier situacion anémala que ponga en riesgo el

funcionamiento de la empresa.

Competencias Requeridas:

e Creatividad y dinamismo

e Planeacion

e Organizacién

e Toma de decisiones

e Conocimiento de aspectos legales
e Iniciativa

e Integridad y ética

[ ]

Orientacion al logro de objetivos

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Asistente Ejecutiva

Cddigo: AE-01

ggfeirggmento: Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00 a.m.
Administrativa a12:00p.m.

Reporta a:

Gerente Supervisa a: Ningun otro puesto.

Administrativo

Relaciones Laborales

Relaciones e Gerencia administrativa y personal de la empresa.
Internas

Relaciones e Proveedores

Externas

Objetivo del Puesto
Apoyar y asistir en todo momento a la gerencia administrativa
Principales funciones (actividades)

Funciones

Asistir a la gerencia administrativa.

Atender de manera cortés y eficientemente todas las llamadas entrantes.

Atender las necesidades e inquietudes de las encargadas y asesores de tiendas.

Trasladar inmediatamente las necesidades e inquietudes a la persona indicada.

Ofrecer sugerencias para la solucién de problemas.

Elaborar toda la correspondencia solicitada de manera correcta y eficiente,

tomando en cuenta reglas de gramaética y ortografia.

Recibir y dar seguimiento a la correspondencia recibida.

e Archivar la correspondencia elaborada y recibida, para evitar que se aglomeren
los documentos, para lo cual debe aplicar las normas basicas de catalogacion y
archivo.

e Realizar cotizaciones

e Enviar reporte mensual de las ventas a contabilidad

e Llevar control de la cantidad de calzado que se vende por dia de cada tienda.

Competencias Requeridas:

e Dinamismo Creatividad
e Iniciativa Buena redaccion y ortografia
e QOrden Buenas relaciones interpersonales

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO 1/2

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Encargado de Recursos Humanos
Cddigo: GR-01
Departamento: Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00 a.m. a
Recursos _

12:00 p.m.
Humanos
Reporta a: Junta
Directiva y o
Gerente Supervisa a: Todo el personal.

Administrativo

Relaciones Laborales

Relaciones e Todas las gerencias y personal de la empresa.
Internas

Relaciones e Proveedores

Externas

Objetivo del Puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar la administracion interna del personal y la empresa y
participar en la elaboracion de la politica administrativa de la misma. Atender y brindar
soluciones a conflictos y problemas laborales que se presentan.

Principales funciones (actividades)

e Crear un ambiente laboral agradable

Desarrollar programas de capacitacion

Lograr la motivacion en los colaboradores de la empresa.

Llevar a cabo el proceso de Reclutamiento y Seleccion

Hacerse cargo de las prestaciones de ley de los trabajadores

Llevar control de asistencia y puntualidad

Pago de ndmina.

Mantener informados a los empleados de logros obtenidos

Tener los expedientes de cada empleado en orden

Elaborar y dar a conocer los reglamentos

Estar al pendiente del desempefio de los trabajadores para reconocimientos o

ascensos.

Despido del personal en caso sea necesario.

e Elaboracion de manuales (Manual de la organizacién, de descripciones de puesto,
de perfil de puestos, de reclutamiento y seleccion, capacitacion, reglamento interno
de trabajo, seguridad industrial, de desempefio, de induccion)

e Realizar Manuales administrativos de Recursos Humanos

e Actualizar los contratos de trabajo
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e Mantener en orden la papeleria de expedientes del personal
¢ Resolver problemas que se presenten departe del personal
e Velar por el buen desempefio laboral del personal
Supervisar el cumpliendo de normas internas

Mantener una comunicacién adecuada con el personal
Coordinar horarios y permisos del personal

Dar seguimiento al Reglamento Interno de Trabajo
Verificar ventas, para el cumplimiento de ventas.
Realizar evaluaciones de despefio

Motivar al personal para un buen desempefio de labores
Pago de némina

Elaboracion y pago de planilla del IGSS

Planificar y desarrollar capacitaciones

Area legal laboral

Realizar cierres anuales de nomina

Elaborar reportes de vacaciones y permisos

Tramitar afiliacion al IGSS e IRTRA.

Competencias Requeridas:

Determinacion

Optimismo

Liderazgo

Control

Organizacién

Honradez

Creatividad y dinamismo

Empatia

Conocimiento de aspectos legales y laborales
Iniciativa

2/2

Fuente: Elaboracion propia

58




DESCRIPCION DE PUESTO

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Secretaria Recepcionista

Cddigo: GR-02

Departamento:
Recursos Humanos
y Administracion

Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00
a.m.a12:00 p.m.

Reporta a: Junta
Directiva, Gerente
Administrativoy | Supervisa a: Ningun otro puesto.
Encargada de
Recursos Humanos

Objetivo del Puesto
Brindar atencion a clientes y visitantes en general, recepcion, respuesta y transferencia de
Ilamadas, toma de mensajes y apoyo a Recursos Humanos.

Relaciones Laborales

Relaciones e Todas las gerencias y personal de la empresa.

Internas

Relaciones e Proveedores, clientes, IGSS, bancos, Irtra, empresas de
Externas servicios.

Principales funciones (actividades)

e Atenciodn de planta telefonica.

Archivo de expedientes.

Apoyo en elaboracién de némina.

Seguimiento a firma de boletas de pagos de empleados.
Control de vencimiento de carnés de IGSS e IRTRA.
Elaboracion de correspondencia solicitada.

Pagos a proveedores.

Competencias Requeridas:
e Amable
e \Vocacion de servicio al cliente
e Organizacion

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO

Confort S.A.
Nombre del Puesto: Contador
Cddigo: CN-01
Departamento: Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00
Administracion a.m. a 12:00 p.m.

Reporta a: Junta
Directiva, Gerente |Supervisa a: Bodega
Administrativo.

Objetivo del Puesto
Unidad encargada de clasificar, analizar, ordenar, registrar y pagar impuestos, contribuciones y
demaés obligaciones, generacién de estados de informacidn financiera.

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta directiva, Gerencia Administrativa, Personal
Internas administrativo y de ventas.

Relaciones e Proveedores, bancos, SAT, IGSS, IRTRA.
Externas

Principales funciones (actividades)

e Llevar archivos de documentacion contable.

e Atender requerimientos fiscales de la administracion tributaria.

e Llevar libro de compras y ventas.

e Trasladar a Gerencia Administrativa, de forma semanal, el cuadro de cuentas por

pagar para su autorizacion.

Operar contable y de forma oportuna todas las transacciones de ingresos y egresos.

e Proponer las normas complementarias que considere necesarias para el registro
contable de la gestion operativa y financiera.

e Revisar mensualmente los saldos de las cuentas contables a efecto que la
informacidn que proporciona se certera y oportuna.

¢ Reuvisar las conciliaciones bancarias.

e Elaborar costos de mercaderia.

e Presentar estados financieros a la gerencia.

Competencias requeridas:

Organizacion.

Conocimientos contables y fiscales solidos.
Trabajo en equipo.

Honradez.

e Iniciativa.

Fuente: Elaboracion propia
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Confort, S.A.

Nombre del Puesto: Encargado de Bodega

Cddigo: BOD-01

Departamento: Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00
Administracion a.m.a 12:00 p.m.

Reporta a: Junta
Directiva, Gerente

Administrativo y Supervisa a: Auxiliar de bodega

Contador

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta Directiva, Gerencia Administrativa, Personal
Internas administrativo y de ventas.

Relaciones e Proveedores.

Externas

Objetivo del Puesto

Controlar y dirigir el proceso de ingreso y salida de la mercaderia, mantener la bodega
ordenada y limpia.

Principales funciones (actividades)

e Controlar la mercaderia por medio del sistema.
Supervisar y dar instrucciones al auxiliar de bodega.
Controlar que el producto no se deteriore o sufra algin dafio.
Elaborar un inventario quincenal con la mercaderia en existencia.
Dar egreso a la mercaderia del sistema, segun pedidos realizados por encargadas de tienda
y autorizacion del jefe inmediato.
Llevar un control diario de la mercaderia que ingresa y egresa.
Notificar a la gerencia administrativa si algiin producto esta en mal estado.
Notificar a la gerencia administrativa si existiera algin faltante de producto.
Repartir la mercaderia a las diferentes tiendas.
Al ingresar nuevo pedido:
o Ingresar los nuevos estilos al sistema.
Clasificar las cajas por estilo y color.
Iniciar conteo del calzado.
Separar mercaderia para cada tienda.
Escanear la mercaderia
Imprimir el traslado.
Repartir la mercaderia a cada tienda correspondiente.
Grabar la informacion en el sistema de cada tienda.
Cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

O O O OO0 O O O

Competencias Requeridas:
e Optimista Liderazgo
e Disciplina Integridad

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO

Confort S.A.
Nombre del Puesto: Auxiliar de Bodega
Cddigo: BOD-
02

Departamento: |Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00 a.m.

Administracion  |a 12:00 p.m.

Reporta a: Junta
Directiva, Gerente
Administrativo, | Supervisa a: No aplica.
Contador y Jefe
de bodega.

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta Directiva, Gerencia Administrativa, Personal
Internas administrativo y de ventas.

Relaciones e Proveedores.
Externas

Objetivo del Puesto
Asistir al Jefe de bodega en todos los procesos requeridos en el departamento.

Principales funciones (actividades)

e Preparar mercaderia que se le requiera para los puntos de ventas.
Mantener la bodega limpia y ordenada por estilos y tallas.

Controlar que el producto no se deteriore o sufra algin dafio.

Cooperar con la revision de la mercaderia de nuevo ingreso.

Notificar a su jefe inmediato si algin producto esta en mal estado.
Notificar a su jefe inmediato si existiera algin faltante de producto.
Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Competencias Requeridas:
e Optimista
e Adaptabilidad
o Aprendizaje

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Encargado de Compras

Cddigo: COM-01

Departamento: Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y S&bados 8:00
Administracion a.m.a12:00 p.m.

Reporta a: Junta

Directiva 'y Supervisa a: Mantenimiento

Gerente

Administrativo.

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta Directiva, Gerencia Administrativa, Personal
Internas administrativo y de ventas.

Relaciones e Proveedores.

Externas

Objetivo del Puesto
Realizar las compras en beneficio de la empresa, en coordinacion con las necesidades
de cada departamento.

Principales funciones (actividades)

Identificar las necesidades de cada departamento.

Informarse, documentarse y asesorarse sobre las caracteristicas ideales de las
mercaderias e insumos a comprar.

Manejar y controlar racionalmente los inventarios requeridos.

Evaluar de forma periddica los costos de los insumos a comprar, mediante andlisis
comparativos tanto de precios como de caracteristicas de calidad, a fin de controlar los
costos de operacion de la empresa.

Buscar de manera constante proveedores confiables que le permitan llevar a cabo su
trabajo.

Elaborar el proyecto de presupuesto de compras y discutirlo con la gerencia.

Hacer analisis de los gustos, tendencias y modas del medio, que puedan modificar el
plan estratégico anual de operacion.

Analizar mensualmente el movimiento de la mercaderia para la venta.

Trasladar reportes mensuales a la gerencia administrativa sobre la ejecucion
presupuestaria de inventarios.

Coordinar y dirigir el trabajo del personal de mantenimiento.

Competencias Requeridas:

e Organizacion Liderazgo
e Planeacion Negociacién
e Manejo de contratos Desarrollo estratégico de presupuestos

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Mantenimiento

Cddigo: COM-02

Departamento: Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00
Administracion a.m.a12:00 p.m.

Reporta a: Junta

Directiva, Gerente
Administrativoy | Supervisa a: No aplica.
Encargado de

Compras.

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta Directiva, Gerencia Administrativa, Personal
Internas administrativo y de ventas.

Relaciones e Proveedores.

Externas

Objetivo del Puesto
Realizar las actividades de limpieza y mantenimiento, mediante el uso eficiente de
insumos con la finalidad de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

Principales funciones (actividades)

Limpieza en éreas asignadas

Apoyo en mantenimiento de instalaciones.

Informe inmediato o semanal de reparaciones segln la necesidad.
Verificacion del uso de energia eléctrica y agua potable.
Distribucion de agua purificada en oficinas centrales.

Manejo del area de cafeteria.

Control y custodia de insumos.

Servicio de cafeteria cuando se le requiera.

Solicitud de insumos segun presupuesto asignado.

Competencias Requeridas:
e Actitud de servicio
e Buenas relaciones humanas
o Disponibilidad
e Orden

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Supervisor de ventas

Cddigo: VT-01

Departamento: |Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y Sabados 8:00 a.m.
Ventas a12:00 p.m.

Reporta a: Junta
Directiva y
Gerente
Administrativo.

Supervisa a: Encargados de puntos de ventas

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta Directiva, Gerencia Administrativa, Personal
Internas administrativo y de ventas.

Relaciones e Clientes

Externas

Objetivo del Puesto
Apoyar y verificar la efectividad de la labor de ventas.

Principales funciones (actividades)

o Desarrollar estrategias de ventas.

Verificar técnicas de ventas aplicadas por el personal encargado.
Controlar semanalmente el cumplimiento de ventas.

Desarrollar el presupuesto de ventas anual.

Verificar la ejecucion presupuestaria de ventas.

Coordinar y evaluar al personal de ventas.

Informar a gerencia administrativa de eventualidades suscitadas en el area de ventas.
Buscar nuevos canales de distribucion.

Investigar planes promocionales.

Crear programas de capacitacion y evaluacion de ventas.
Seleccién de equipo de ventas.

Competencias Requeridas:
e Capacidad de trabajo bajo presiobn  Organizacién

e Cumplimiento de metas y normas Don de mando

e Capacidad de negociacion Iniciativa

e Capacidad analitica Servicio al cliente
e Trabajo en equipo Pro actividad

e Buenas relaciones humanas.

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO 1/2

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Encargadas de Puntos de Ventas

Horario: Turno de mafiana, Lunes a viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.
Séabados 9:00 a.m. a 5:00 p.m. y Domingos de 9:00 a.m a 5:00 p.m.

Codigo: VT-02 Turno de tarde, Lunes a Viernes 1:00 p.m. a 8:00 p.m. y Sabados 1:00
p.m. a 9:00 p.m. Domingos 11:00 a.m. a 7:00 p.m.

Departamento:

Ventas

Reporta a: Junta
Directiva, Gerente
Administrativo y
Supervisor de
Ventas.

Supervisa a: Asesores de ventas

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta Directiva, Gerencia Administrativa, Personal
Internas administrativo y de ventas.

Relaciones e Clientes

Externas

Objetivo del Puesto
Supervisar el buen funcionamiento y desempefio del personal a su cargo, motivandolos a
alcanzar las metas de venta establecidas. Asesorar al cliente con amplios conocimientos
de cada estilo, brindar un excelente servicio personalizado para cerrar la venta y que el
cliente viva una experiencia agradable que lo haga volver a nuestra tienda.

Principales funciones (actividades)

e Coordinar y ejecutar todos pasos concernientes a la apertura de la tienda
Coordinar el trabajo del personal a su cargo.

Verificar que todo el producto esté en orden por tallas, estilos y colores.

Enviar informacion de lo vendido el dia anterior a oficinas centrales.

Brindar un servicio de calidad al convertir cada venta en una experiencia
agradable para el cliente.

e Asesorar al cliente de los diferentes estilos de calzado que estén exhibidos en la

tienda.

e Llevar a cabo el procedimiento de servicio al cliente obtenidos en

capacitaciones.

Coordinar y verificar el orden bodega.

Supervisar al personal que cumpla con lo designado.

Supervisar limpieza en bodega, comedor y bafios.

Supervisar el cumplimiento con horarios de limpieza, almuerzo, refaccién, hora
de entrada y salida de sus comparieras.

e Tener existencias de mercaderias acorde a la demanda. 2/2

66




e Preparar pedidos con base en las existencias y necesidades determinadas en los
inventarios.

Al recibir un pedido revisarlo, verificar cantidades, estilos, colores y tallas.
Surtir la tienda con diferentes tallas de calzado.

Verificar las ventas para ver si llegan a la meta.

Realizar la evaluacion de desempefio.

Realizar inventarios continuos a fin de llevar un control exacto, verificando los
movimientos de ventas, entradas y traslados.

Realizar el cierre de caja.

Enviar cierre de caja a oficinas centrales.

Depositar el dinero en efectivo de las ventas realizadas.

Verificar que la tienda este bien cerrada.

Competencias Requeridas:
e Determinacion
e Liderazgo
e Optimismo
o Excelentes relaciones interpersonales

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTO

Confort S.A.

Nombre del Puesto: Asesoras de Ventas

Horario: Turno de mafiana, Lunes a viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.
Séabados 9:00 a.m. a 5:00 p.m. y Domingos de 9:00 a.m a 5:00 p.m.

Codigo: VT-03 Turno de tarde, Lunes a Viernes 1:00 p.m. a 8:00 p.m. y Sabados
1:00 p.m. a 9:00 p.m. Domingos 11:00 a.m. a 7:00 p.m.

Departamento:

Ventas

Reporta a: Junta
Directiva, Gerente
Administrativo,
Supervisor de Supervisa a: No aplica
Ventas y
Encargada de punto
de ventas.

Relaciones Laborales

Relaciones e Junta Directiva, Gerencia Administrativa, Personal
Internas administrativo y de ventas.

Relaciones e Clientes

Externas

Objetivo del Puesto

Asesorar al cliente de forma adecuada, sugerir estilos de calzado y proporcionar un excelente
servicio personalizado para cerrar la venta y que el cliente viva una experiencia agradable que lo
haga volver a nuestra tienda.

Principales funciones (actividades)

e Seguir instrucciones de su jefe inmediato.

Realizar la limpieza de las areas asignadas.

Cooperar con el orden de la bodega y las estanterias.

Realizar las ventas de acuerdo a las capacitaciones recibidas.

Hacer los cobros y facturacion de acuerdo a las politicas de la entidad.
Atender de forma cortes y dindmica a todos los visitantes.

Cualquier otra actividad que le sea asignada.

Competencias Requeridas:

e Optimismo Paciencia
e Honradez Empatia
e Respeto Persuasion

Fuente: Elaboracion propia
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A continuacion se presenta el procedimiento de compras, como complemento a la propuesta

organizacional, que es enfocada a la planeacion de compras.

CONFORT S.A.

Procedimiento de Compras

Fecha de Elaboracion: Agosto 2014

Definicion:

Las compras son una funcion que tiene como objeto adquirir bienes y servicios que la empresa
necesita, al garantizar el abastecimiento de las cantidades requeridas en el momento preciso y en
las mejores condiciones posibles de calidad y precio.

Objetivos:
e Implementar los pasos a seguir, como guia para la elaboracion eficiente del
proceso de compras.
e Realizar las compras adecuadas para la empresa, tanto en tiempo y precio.
Alcance:

Aplica en la adquisicion de mercaderias, que seran destinadas para la venta, tanto con

proveedores locales como internacionales.

Referencia

e Normas Internacionales de Informacién Financiera

Normas de Auditoria Interna

Normas Internacionales de Auditoria

Ley del Impuesto Sobre la Renta — 1.S.R. —

Ley del Impuesto al Valor Agregado — I.V.A.-

Normas

e Los pedidos de mercaderias seran de forma bimestral.
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e Las compras a realizar deben ser enfocadas en los gustos y tendencias de moda, segun las
estadisticas obtenidas por las colaboradoras de las tiendas de ventas.
e Las cantidades a solicitar deben ser acordes a las existencias de bodega.

e Se deben considerar las estadisticas de estilos de poco movimiento, para no solicitarlos

nuevamente.
Procedimiento de compras
CONFORT, S.A.
Responsable | Paso Descripcion
Supervisor de 1 | Elaboracion de presupuesto de ventas.
ventas
Encargado de 2 | Elaboracion de presupuesto de compras.
compras
Gerente 3 | Presupuesto de gestién anual.
Administrativo
Junta de 4 | Aprobacion de presupuesto.
Accionistas
Encargado de 5 | Realiza pedido correspondiente, segin presupuesto aprobado
compras
Gerente 6 | Autoriza pedido correspondiente segun presupuesto aprobado
Administrativo
Encargado de 7 | Envio pedido autorizado a proveedor
Compras
Encargado de 8 | Realiza seguimiento a la compra
compras
Encargado de 9 | Traslada a bodega orden de compra, para que verifique recepcion.
compras

Fuente: Elaboracion propia
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Figura No. 3

CONFORT S.A.

Flujograma Procedimiento de Compras

Supervisor de ventas

Supervisor de compras

Gerente administrativo

Junta directiva

Inicio

1. Supervisor
de ventas
Elabora
presupuesto
de ventas

2. Encargado
de compras
Elabora
presupuesto

de compras

5. Encargado de compras
elabora pedido

7. Encargado de
compras
Envia documento de
pedido autorizado

Traslada orden de
compra a encargado
de bodega, para
revision.

Trasladan al Gerente
Administrativo
presupuesto de

ventas y compras

3. Gerente
administrativo
Elabora
presupuesto
anual

4. Junta
directiva
Aprueba el
presu-

6. Gerente
administrativo
aprobacion del

pedido

wompras

Fuente: Elaboracion propia
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Politicas de Elaboracién de Pedidos de Mercaderia
CONFORT S.A.

A. Proposito

Implementar los controles internos necesarios que permitan la ejecucion de los procedimientos

adecuados para realizar los pedidos de mercaderia.

B. Responsabilidad

El Gerente Administrativo es responsable de supervisar el cumplimiento de los
mecanismos establecidos en la realizacién de pedidos.

Es responsabilidad del Supervisor de Ventas realizar las encuestas necesarias para
conocer las tendencias de moda del producto que se desea vender.

El Encargado de Compras es el responsable de ejecutar todos los mecanismos

establecidos al realizar los pedidos de mercaderia para la venta.

C. Politicas

Con el fin de que los pedidos de mercaderia sean acordes a los gustos y tendencias de
moda, se establece que las encuestas a visitantes de puntos de ventas, deben hacerse de
forma mensual.

De igual forma al punto anterior, el Supervisor de Ventas debe reportar a la Gerencia
Administrativa, los resultados mensuales de las encuestas realizadas a clientes.

Con el objetivo de estar enterado de las necesidades de la entidad con respecto a la
mercaderia que tiene para la venta, el Encargado de Compras debe monitorear de forma
semanal las existencias en bodega.

El Encargado de Compra, debe analizar las existencias de productos para la venta,
utilizando el Formato de Autorizacion de Pedido que se muestra en el cuadro No. 5, el

cual sera utilizado de forma electronica.
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El Supervisor de Ventas y el Encargado de Compras deben trasladar de forma mensual, al
Gerente Administrativo las existencias y necesidades de mercaderia.

El Gerente Administrativo autorizard cada dos meses, el presupuesto de compras, luego
de verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

El Encargado de Compras no podra enviar pedidos a proveedores nacionales o extranjeros
sin la autorizacion del Gerente Administrativo y la aprobacion de la Junta Directiva.

El Encargado de Compras es responsable de trasladar a Bodega, la orden de compra

autorizada y recibida del proveedor, a efecto de que el producto a recibir sea estrictamente

el solicitado.
Cuadro No. 5
Formato de Elaboracién de Pedido
CONFORT, S.A.
Confort, S.A.
Formato de autorizacién de pedido

Fecha:

Fecha de estadistica de venta del al

Elaborado por:
Revidado por:
Autorizado por:

Fecha de autorizacién:

L i Inventario Estadisticas de inventario i
Cadigo Estilo Color Talla . pedido
inicial ventas actual

Total

Observaciones:

Fuente: Elaboracion propia
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5.7 Definicion del Proyecto

La propuesta de la implementacion de la planeacion de compras, es un proyecto dirigido a
mejorar el procedimiento actual de compras de mercaderias para la venta, con el objetivo de

satisfacer la mayor cantidad posible de clientes.

5.7.1 Duracion del Proyecto

Los tiempos estimados para la implementacion y puesta en marcha del proyecto de

implementacidn de planeacidn de compras son los siguientes:

Cuadro No. 6
Propuesta de Cronograma de Implementacion
CONFORT, S.A.
2014
No. |Actividad Responsable Octubre Noviembre | Diciembre

1 [Contratacion de personal idoneo Recursos Humanos

2 |Desarrollo de plan de capacitacion. [Recursos Humanos

3 |Capacitaciones Recursos Humanos

4 |Andlisis de Mercado Encargado de compras
Supervisor de ventas /

5 |Presupuesto de ventas 2015 Gerente Administrativo
Supervisor de ventas /

6 |Presupuesto de compras 2015 Gerente Administrativo

Fuente: Elaboracion propia

Dentro del cronograma de actividades no se tiene contemplada la instalacion del software debido
a que fue una medida tomada con anticipacion a la implementacion del plan de evaluacion y

planeacion de compras.

5.7.2 Costos del Proyecto

Segun el inciso 5.6 que desarrolla el tema “Personal Involucrado”, detalla los puestos de trabajo

necesarios para poner en marcha el Plan de Compras, para lo cual se considera la contratacion de
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un Encargado de Compras y un Supervisor de Ventas, cuyos sueldos y prestaciones se detallan en

el cuadro nimero 6.

Los valores monetarios en que se incurrira para la puesta en marcha del proyecto, se programan
de la siguiente forma:

Cuadro No. 7
Propuesta de Presupuesto de Costos del Proyecto
CONFORT, S.A
Cantidades en Quetzales

Contratacion de

personal idéneo Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Octubre Nov. Dic.
Sueldo Encargado de

Compras 5,000.00( 5,000.00| 5,000.00| 5,000.00| 5,000.00( 5,000.00| 5,000.00| 5,000.00| 5,000.00{ 5,000.00| 5,000.00| 5,000.00
Bonificacion Dcto. Enc.

De Compras 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00
Sueldo Supervisor de

Ventas 6,000.00| 6,000.00f 6,000.00| 6,000.00| 6,000.00( 6,000.00| 6,000.00| 6,000.00| 6,000.00| 6,000.00| 6,000.00 6,000.00
Bonificacion

Dcto.Supervisor de 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00

Cuotas Patronales IGSS,
IRTRA e INTECAP ( 1,393.70| 1,393.70| 1,393.70| 1,393.70( 1,393.70| 1,393.70| 1,393.70| 1,393.70( 1,393.70| 1,393.70| 1,393.70| 1,393.70
Provision de
Prestaciones Laborales 3,208.69( 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69| 3,208.69

Totales Mensuales 16,102.39|16,102.39|16,102.39|16,102.39)16,102.39|16,102.39| 16,102.39| 16,102.39| 16,102.39|16,102.39)16,102.39| 16,102.39
Total Anual 193,228.67 |

Fuente: Recomendacion propia.

Se hace la aclaracion que los costos del sistema de computo que se implementd no se encuentran
incluidos en el cuadro anterior, debido a que fue un gasto pagado anterior a la instalacion del plan

de compras.

5.8 Estudio de Viabilidad de la Propuesta

Se refiere a la capacidad que tiene un proyecto o propuesta de ser realizado, con base en las

herramientas tecnoldgicas, financieras y legislativas.
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5.8.1 Viabilidad Econdémica
El anélisis de la viabilidad es el estudio que dispone el éxito o fracaso de un proyecto a partir de
una serie de datos: rentabilidad, necesidades de mercado y medio fisico, siempre con énfasis en

viabilidad financiera.

A continuacion se presenta el andlisis de los resultados financieros del afio 2014, cuyos datos
corresponden de enero a septiembre (reales) y proyectados de octubre a diciembre. Asi mismo se
compara contra las proyecciones del periodo 2015, las cuales ya corresponden al presupuesto de

ventas y compras, recomendado.

Cuadro No. 8
Comparacion de Resultados

Resultados 2014 versus Proyeccidon 2015

Confort S.A.
014 15 Variacion
(seglin proyeccion) 2015 menos 2014)

INGRESOS POR VENTAS 20,020981.49 100% 28,09,374.09 100% 8,008,392.60 100%
Costo de ventas 101,538 5% 1541615575 5% 440461593 5%
UTILIDAD BRUTA 9,009,441.67 126131834 3,603,776.67
GASTOS DE OPERACION 5314806 M 50808 2% 2059831 £
Gastos de venta 3,708,174.44 3,788,594.91 80,42047
Gastos de Administracion 1,443,389.70 1560,789.27 11739957
(Gastos de Administracion 163,265.48 17428.75 8,103.27
UTILIDAD DE OPERACION 3694612.05 109240541 330779336
QTROS INGRESOS 3198 0.01% 4478 001% H%  001%
Qtros ingrests 37082 4475.78 1459
UTILIDAD ANTESDER.L, ELSR. 3608 34L87 70%,861.19 3308530.32
Impuesto sobre fa Renta 1,035,53.72 5 1,774.22030 6% 896348 11%
Reserva Legal 132871176 1% 26613304 1% 121452 i)
UTILIDAD NETA DEL PERIODO 250043 13% 50865218  18% 208921 %

Fuente: Proyeccidn propia.
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Los resultados obtenidos en el 2014, con la proyeccién del cuarto trimestre muestra una ganancia
neta de Q.2,529,665.84, equivalente al 13% en relacion al rubro de ventas. La proyeccion de
resultados, basada en las mejoras originadas en la planeacidén de compras, promete una ganancia

neta de Q.5,056,527.85 es decir el 18% de las ventas en ese periodo.

En el anélisis de variaciones se ve un aumento de Q.2,421,459.27 de ganancia neta, por lo cual

muestra la viabilidad del proyecto.

La aptitud econdmica se contempla en relacion a los datos de costos mostrados en el cuadro
namero (6), al analizar los gastos relacionados a las nuevas contrataciones contra las ventas que

se esperan obtener con la propuesta.

Sueldos y prestaciones nuevas contrataciones Q. 193,228.67 = 1%
Ventas Proyectadas Q. 20,020, 981.49

Lo que indica que el costo de la mano de obra en relacion a las ventas sera del 0.10%, en

correlacion al 28% de aumento que se obtendré en las ventas, en relacion al afio actual.

5.8.2 Viabilidad Técnica
Con base a la investigacion realizada, se establece que la entidad Confort S.A. cuenta con
herramientas tecnoldgicas necesarias para el desarrollo de la propuesta de planeacion de compras.

Esto derivado de la evaluacion de los siguientes aspectos:
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Tabla No. 1

Analisis de Disponibilidad de Herramientas Tecnologicas
CONFORT, S.A.

Descripcion

Si

No

En

Proceso

Observacion

Software con opciones de preparacion de
presupuesto

Ya se encuentra
instalado.

Personal id6neo para realizacion de
presupuesto.

La contratacion
ya fue
solicitada y ya
se dio inicio al
proceso de
seleccién.

Equipo de computo

El computador
del encargado
de compras, se
encuentra  en
periodo de
cotizacion.

Canales de comunicacion con el cliente

Se haran
encuestas
bimestrales, por
medio del
departamento
de ventas.

Fuente: Proyeccidn propia.

Como se observa el cuadro anterior el software necesario para recopilacion de estadisticas de

venta y elaboracion de presupuestos ya se encuentra adquirido e instalado en los equipos en uso

en la entidad.

El personal nuevo, necesario para realizar la proyeccion de compras, ya esta en fase de seleccion.

El equipo de computo se encuentra completo para el personal existente, sin embargo el equipo
del personal a contratar, ain se encuentra en el proceso de cotizacion.

comunicacion con el cliente, seran efectivos por medio de encuestas que realizara el personal de

los puntos de ventas.
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5.8.3 Viabilidad Legal
En el siguiente cuadro, se muestra un andlisis de la viabilidad de aspectos legales y fiscales que

acarreard la propuesta de planeacion en el ciclo de compras.

Tabla No. 2
Anélisis de Beneficios Fiscales y Legales del Proyecto
CONFORT, S.A.
Aspectos Legalesy | Efecto Efecto No hay Observaciones
Fiscales Positivo | Negativo | variacion

Protocolo de Constitucion v La escritura de constitucion no
determina politicas o procedimientos,
por lo tanto no requiere modificaciones
derivadas del proyecto.

Acta de Representacion v El acta en mencion no determina
politicas o procedimientos, por lo tanto

Legal . e .
no requiere modificaciones derivadas
del proyecto

Patente de Comercio v No requiere modificaciones derivadas
del proyecto

Patente de Comercio de v No requiere modificaciones derivadas

Sociedad del proyecto

Libros contables v No requiere modificaciones derivadas
del proyecto, ya que el proyecto no
tiene cardcter retroactivo.

Estados de Resultados * v De acuerdo al presupuesto, los
resultados mejoraran la situacion
financiera.

Impuesto al Valor v Ya que el impuesto es proporcional a

Agregado las ventas y compras.

Impuesto Sobre la Renta v Disminuira por los cambios recientes a
la legislacion

Impuesto de Solidaridad v Derivado a que su pago es por los
ingresos brutos, este aumentara al
aumentar las ventas.

Fuente: Proyeccion propia

* El cuadro No. 7, muestra las variaciones en los resultados del afio 2014 y 2015. El afio 2014
contiene datos ejecutados de enero a septiembre y proyectados de octubre a diciembre, contra

datos presupuestados del 2015, basados en la propuesta de planeacién de compras.
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En el cuadro en mencion “Comparacion de Resultados”, se observa un aumento de un 1% en
cuanto al pago de Impuesto Sobre la Renta se refiere, sin embargo la ganancia también aumentara
en un 6%, lo que indica que el aumento en el pago de impuestos es inferior a los beneficios que
se obtendran. Esto también se debe a las reformas tributarias recientes, ya que estas establecen
una baja en el pago del Impuesto Sobre la Renta del 28% en el 2014, al 25% en el 2015, lo que
equivale a un 3% de disminucion tributaria, del afio 2014 al 2015, haciéndole un proyecto viable

desde la perspectiva legal.
Asi mismo se infiere que al comprar las mercaderias necesarias y con capacidad de venta, se

evitara el pago del 15% de derechos arancelarios, por productos de lento movimiento, cuyos

costos y gastos seran de dudosa recuperacion.
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Conclusiones

En la actualidad se realizan pedidos de mercaderias que segun las guias de observacion
tomadas, no coinciden con gustos y tendencias de moda de los clientes, lo cual se denota
al momento de que los compradores preguntan por determinados estilos y estos no se
tienen en existencias por no haberlos incluido en el pedido de mercaderia. En la mayoria
de los casos estos productos con los que no se cuentan, corresponden a la cinematografia

de moda o a las estaciones de tiempo actuales.

Segun el inventario realizado en el 2013 se determina que la forma de realizar compras en
la actualidad no identifica a los productos de lento movimiento, ya que las bodegas se
siguen llenando con pedidos de articulos de poca rotacion. Esto se comprueba con las
fechas de ingreso de las mercaderias, segln kardex de bodega.

No existe una adecuada segregacion de funciones, por lo que el Gerente Administrativo
realiza tareas operativas de compras y supervision de ventas, ademas de las de de orden

gerencial.

Actualmente no se tiene un programa de captacion de opiniones y sugerencias de clientes,
el filtro para conocer el sentir de los consumidores, es el equipo de ventas, pero ain no se
cuenta con formatos establecidos para que capturen la informacion y la trasladen a la

gerencia.

De acuerdo a las entrevistas realizadas al personal, se concluye que los pedidos de
mercaderia, en la actualidad, no se hacen en base a una planeacion estratégica. Esto se
deriva de la inexistencia de un plan estratégico de gestion y de sus correspondientes

presupuestos.
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Recomendaciones

1.- Implementar un sistema bimestral de encuestas, para conocer los gustos y tendencias de
moda, lo que servira de apoyo para la elaboracion de pedidos. Con lo cual se podré evitar la

compra de mercaderia que no es del agrado de los clientes.

2.- Hacer estadisticas de ventas para poder identificar los estilos de calzado de lento movimiento
y omitirlos de futuras compras, esto por medio de parametros obtenidos en encuestas cortas que

las personas de ventas llenaran con el sentir de los clientes

3.- Es necesario la contratacion adecuada y suficiente de colaboradores, para que realicen tareas
operativas y asi el Gerente Administrativo se encargue de actividades de orden estrictamente a

nivel gerencial, como lo son la planeacion y proyecciones.

4.- Implementar un sistema de buzdn de sugerencias para conocer opiniones y recomendaciones
de clientes, ya que no se puede tomar como valederos Unicamente las boletas llenadas por el

personal de ventas
5.- Implementar el plan sugerido en la presente propuesta, para realizar los pedidos de

mercaderia, con base a una planeacién estratégica, lo que permitira incrementar las ventas de

acuerdo a la creciente demanda de producto.
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Fuentes Electrénicas:

Compras y gastos — Plan General Contable. www.plangeneralcontable.com

Presupuesto - Wikipedia, la enciclopedia libre. es.wikipedia.org/wiki/Presupuesto

Compras y gastos — Plan General Contable. www.plangeneralcontable.com
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ANexos
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ANEXO No. 1 1/3
CUESTIONARIO SOBRE EL PROCESO DE PLANEACION DE COMPRAS
CONTABILIDAD

Hecho por:

Fecha:

Entidad:

Periodo terminado:

OBJETIVOS:

1.1) Deteccidon de Controles ya Implementados

1.2) Observar las debilidades de control contables

1.3) Hacer sugerencias para mejorar los controles internos

1.4) Verificar la adecuada contabilizacion y custodia de las compras realizadas.
RESPUESTA

SI_ | NO

CONTABILIDAD
1 Posee la Entidad un manual reciente de contabilidad?

2 ¢ Se emplean presupuestos para:?
a) Compras de mercaderia

b) Compras o contratacion de publicidad

c) Compras de material de empaque

3 Se emiten con la debida prontitud, después del cierre mensual,
los estados financieros internos (especifique el nimero de dias
transcurridos)?

4 ;Se ajustan dichos estados a las normas convencionales de
presentacion (NIC)?

5 Existe dentro de la organizacion, un grupo dedicado al estudio
de los diferentes sistemas y procedimientos?

6 Existe un programa formal para la conservacion de los registros
contables?

7 Existe un plan o presupuesto formal de ingresos previamente
acordado con la entidad donante?

Si la respuesta es afirmativa, especifique a continuacion el tipo
y frecuencia del mismo (anual, semestral, mensual, etc.):

) Volumen de ingresos
) Total de transferencias
) Pago a proveedores
)

(
(
(
() Otros

8 Se analiza periédicamente la distribucion de los costos de los
gastos y egresos?
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CUESTIONARIO SOBRE EL PROCESO DE PLANEACION DE COMPRAS
CONTABILIDAD

RESPUESTA
SI | NO

9 El departamento de contabilidad mantiene registros de
inventarios permanente?

10 |¢Los registros permanentes son ajustados segun los resultados
de conteo fisico al menos una vez al afio?.

11 |Se deja constancia de los conteos de los conteos fisicos
llevados a cabo?

12 | ¢Si quienes manejan los registros permanentes de inventarios
no pertenecen al departamento de contabilidad, ante quien se
responsabilizan?

13 | i Los bodegueros son responsables de todas las existencias?

14 | ;Los almacenistas y sus asistentes son los Unicos que tienen
acceso a la mercaderia?

15 | El inventario fisico es supervisado por personas independientes
de

1. Bodegueros
2. Responsables de llevar los registros de inventarios
permanentes

16 | Se investigan inmediatamente las diferencias entre los registros
permanentes y el resultado del inventario fisico?

17 Las oficinas y dependencias de la empresa se encuentran
rodeadas de sistemas apropiados de proteccion tales como
cercas, guardianes, etc.

18 Respecto a los materiales 0 mercancias en poder de otros

depositos, consignatarios, proveedores, clientes, etc.
1. ¢Se lleva un registro apropiado de tales articulos?

2. ¢Periddicamente obtiene la empresa confirmaciones de
dichas existencias?
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CUESTIONARIO SOBRE EL PROCESO DE PLANEACION DE COMPRAS

CONTABILIDAD

ingresos y los gastos a través de cuentas por pagar o de pasivo
de manera que la contrapartida resulte siempre ser una cuenta
de balance?

RESPUESTA
SI | NO
19 |La empresa cuenta con auditores interno y/o departamento de
auditorfa interna?
20 | Extienden los auditores internos informes por escrito sobre los
trabajos realizados?
21 | Acostumbra la entidad seguir la practica de acumular todos los

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO No. 2
CUESTIONARIO SOBRE EL PROCESO DE PLANEACION DE COMPRAS

COMPRAS
Hecho por:
Fecha:
Entidad:
Periodo terminado:
OBJETIVOS:
1.1) Deteccidn de Controles ya Implementados por el departamento
1.2) Observar las debilidades de control en el departamento
1.3) Hacer sugerencias para mejorar los controles internos
1.4) Verificar el debido proceso en la adquisicion de mercaderias
RESPUESTA
Pregunta SI_| NO OBSERVACIONES
COMPRAS
1 ¢Existe un departamento especifico para la gestion de
compras?

2. | Sila pregunta anterior es NO, indique que departamento realiza
el procedimiento de compras.

3. | ¢(Existe un presupuesto anual de compras?

4. | Si la respuesta anterior es Sl, indique lo siguiente:

4.1 ;Qué aspectos se toman en cuenta para presupuestar la
cantidad de mercaderias a obtener?

4.2 jQué aspectos se toman en cuenta para considerar los
estilos y tallas de mercaderias a comprar?

4.3 ¢ Qué acontecimientos se toman en cuenta para reprocesar
los presupuestos de compras?

5 ¢Quién aprueba los presupuestos y los cambios en presupuestos
de compras?

6 ¢ Cual es el procedimiento para la seleccién de proveedores de
mercaderias para la venta?

7 ¢Se realizan encuestas a clientes para conocer preferencias
actuales de consumidores?

8 ¢Se utilizan érdenes de compra?

9 ¢Se realizan inventarios para analizar la rotacion de las
mercaderias compradas?

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO No. 3
CUESTIONARIO SOBRE EL PROCESO DE PLANEACION DE COMPRAS
RECEPCION

Hecho por:

Fecha:

Entidad:

Periodo terminado:

OBJETIVOS:

1.1) Deteccidn de Controles ya Implementados en la recepcion de mercaderias
1.2) Observar las debilidades de control en el departamento

1.3) Hacer sugerencias para mejorar los controles internos

1.4) Verificar el debido proceso en la recepcion de mercaderias

RESPUESTA

Pregunta Sl NO OBSERVACIONES

RECEPCION

1. ¢Se requiere que todos los bienes, materiales y suministros
recibidos pasen por un punto central de recepcidn realizado en
la entidad?

2 ¢Son independientes entre si los departamentos de recepcion y
de compras o simplemente existe una persona encargada de las
dos funciones?

3 ¢Se preparan por escrito informes de recepcién cubriendo las
requisiciones realizadas?

4 Caso tal de que se expidan informes de recepcién por escrito,
estan éstos:
- Firmados.
- Fechados.

- Numerados anticipadamente y debidamente controlados.

5 ¢Conserva el encargado de compras o departamento de
compras, copias de los informes de recepcion expedidos o, en
su defecto, se lleva un registro permanente de los bienes y
productos recibidos?

6 ¢Practica el encargado de compras o departamento de compras
una inspeccion de los bienes y productos recibidos en cuando a
su condicion, cantidad, peso y medida?

7 ¢Cuando se entregan al encargado de compras, copias de las
ordenes de compra, se tiene el cuidado de omitir las cantidades
respectivas a fin de lograr un recuento real y efectivo de los
productos recibidos?

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO No. 4
CUESTIONARIO SOBRE EL PROCESO DE PLANEACION DE COMPRAS
PUNTO DE VENTAS

Hecho por:

Fecha:

Entidad:

Periodo terminado:

OBJETIVOS:

1.1) Deteccidn de Controles ya Implementados en la recepcion de mercaderias
1.2) Observar las debilidades de control en el departamento

1.3) Hacer sugerencias para mejorar los controles internos

1.4) Verificar el debido proceso en la recepcion de mercaderias

1.5) Validar el debido abastecimiento de producto a nuestros clientes

RESPUESTA

Pregunta SI | NO OBSERVACIONES

PUNTO DE VENTAS

1. |¢Recibe las mercaderias de bodega central por medio de una
nota de envio?

2 ¢Verifican cantidades de calzado recibido, en conjunto con la
persona que le entrega la mercaderia?

3 Coloca inmediatamente el producto recibido en las estanterias
para la venta?

4 ¢Anota el tipo, talla y color de calzado que un cliente le
Solicita y que no hay existencia?

5 ¢Hace saber a Gerencia las inquietudes de los clientes, con
respecto al abastecimiento de mercaderias?

¢De qué forma lo hace?

6 Entrega mercaderias sin documento de entrega, a funcionarios
0 gerentes de la empresa?

Fuente: Elaboracion propia

91



ANEXO No. 5
ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

Objetivo:

Esta encuesta fue elaborada con el objetivo de conocer los gustos y preferencias de nuestra selecta
clientela, a fin de poder cumplir con sus expectativas.

Instrucciones:

Lea las preguntas y conteste en el espacio destinado para respuestas, de acuerdo a sus gustos y
preferencias.

PREGUNTA RESPUESTA

Correo electrénico

Femenino

Masculing———

1 ¢Con qué frecuencia compra Confort? 1 vez al afio

2 veces al afio

3 veces al afio

Otros
2 ¢Qué talla usa de calzado?
3 ¢Cual es su color de calzado favorito?
4 ¢Cual es su estilo favorito?
5 Si
¢Encontr6 lo que buscaba?
No

Sugerencias:

Fuente: Elaboracion propia
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