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Resumen

El presente trabajo tiene como objetivo evaluar los Procedimientos de Control
Interno que se aplican en las areas de inventario en la empresa 4M ComercialS.A
ubicada en el municipio de San Marcos departamento de Carazo durante el afio 2016.
Las razones que motivo realizar este estudio, se deben a las respuestas brindadas en
la entrevista directa, expresando que no se aplican normas, procedimientos de control
interno, manual de funciones, generando deficiencia en los recursos, propios, errores,

gue dificultan la toma de decisiones para el buen funcionamiento de la Entidad.

Encuanto a las técnicas aplicadas altrabajo investigativofueron:entrevistas,
observacion, cuestionarios de control interno.Se tomo de referencia el cuestionario de
control Interno aplicadoalAmbiente de Control, Sistema Contable, Procedimientos de
Control realizado en el area de inventario para evaluar los factores interno encontrado

en la empresa.

Una vez realizadas las técnicas se procedio a analizar la informacion recopilada,
procesarla y aplicarla al cumplimiento los objetivos tanto general y especifico que se
pretende alcanzar en la investigacion. De acuerdo a los resultados, se logré: una
perspectiva clara de la situacion en las areas de Inventarioal detectardiferente
procedimiento incorrecto por la inexistencia de un manual de control interno, que
detalle las normas establecidas para mejorar y cumplir el trabajo de manera eficaz y
eficiente, se puede confirmar la importancia de la implementacion del manual del
sistema de control propuesto, que ayudaria a la deteccion oportuna de errores a fin de

gue el personal directivo, aplique los correctivos necesarios.

La propuesta permitira la segregacion de funciones del trabajo, eliminando tareas
gue no contribuyen de manera significativa a un control eficiente de los procesos

administrativos y contable.



1. Introduccién del temay subtema

El propdsito del trabajo investigativo es determinar cuéles son las causas que hacen
necesarioevaluar la efectividad del sistema de control Interno en el area de Inventario y
como resultado obtener un manual de procedimientos que permita a la empresa 4M
Comercial S.Aubicada en el municipio de San Marcos, departamento de Carazo, un
mejor control y manejo de sus productos. El control interno es requisito administrativo
para negocios con giros diferentes, iniciando con el factor humano, que planea,

elabora, supervisa y en algiin momento se encuentran problemas a solucionar.

Se considera que existe la posibilidad de que el factor humano llegue a realizar
actividades incorrectas, desviaciones y no efectien el cumplimiento de los controles en
forma correcta, dando como resultado informacién no confiable, y poca razonable. Sin
embargo si hay una buena efectividad de un manual de Control Interno, las actividades
de estas areas y las tareas desarrolladas por personal brindan confiabilidad en las

operaciones y permite la toma de decisiones de manera acertada.

La empresa 4M Comercial S.Aaplica una serie de controles de manera empirica,
poseen informacion incompleta para toma de decisiones y esto crea inseguridad y poca
razonabilidad en las cifras reflejadas en los estados financieros, por lo que aumentan
riesgo en la confiabilidad de la informacioén, lo cual disminuye la posibilidad de dar
respuesta a los objetivos de la entidad.

Con la presente investigacion se propone elaborar un manual de control interno para
el &rea de inventario, mediante el analisis y procedimiento, que identifique y minimicen
las debilidades de control interno, adecuar en tiempo y forma la informacion para toma
de decisiones, con el objetivo de desarrollar a la entidad en una empresa sélida, para

gue genere utilidades y optimizar los recursos propios.

El presente trabajo de investigacion permitira establecer una serie de normativas que

rijan las diferentes actividades de la empresa,tomando relevancia debido al crecimiento



de la entidad y desarrollo de areas complejas con mayor cantidad de personal y
s6lo mediante la aplicacion del control interno se lograra la efectividad en todas las

areas y llegar a las metas y objetivos de la empresa.



2. Justificacion

El presente trabajo tiene como objeto disefiar un manual de mejora de control interno
para el area de inventario y es importante ya que contribuye a la seguridad del sistema
contable que se utiliza en la empresa, fijando y evaluando los procedimientos
administrativos, contables y financieros que ayudan a que la empresa obtenga utilidad,
trabajando de una manera eficiente y eficacia en su operaciones poniendo en practica

los métodos y sistemas para dicha area.

A través de esta investigacion se hara uso de técnicas tales como la observacion,
entrevista, cuestionarios al personal y métodos de controles que permitan indagarnos

por medio de recoleccién de informacion que caractericen y describan a la entidad.

Con el desarrollo de este trabajo le proporcionaremos a la empresa 4M Comercial
S.A un manual de control interno para el area de inventario para trabajar eficaz y
eficientemente en el registros de sus operaciones para evitar errores y omisiones
manejar adecuadamente sus bienes, verificando las entradas y salidas de sus
productos. Al mismo tiempo se pretende poner en desempefio los conocimientos
adquiridos durante este proceso de estudios Yy contribuir en practica y que sean de

utilidad para una empresa que inicia operaciones.



3. Objetivos

3.1.

Objetivo general

Disefiar un manual de control interno contable del area de inventario en la empresa

Cuatro M Comercial S.A, ubicada en el municipio de San Marcos, departamento de

Carazo, durante el segundo semestre del afio 2016.

3.2.

A W NP

Objetivos especificos

Conocer las generalidades de la empresa Cuatro M Comercial S.A.

Compilar un marco tedrico sobre los fundamentos del control interno contable.
Elaborar diagnéstico de la situacién actual contable del area de inventario.
Elaborar la propuesta de manual de control interno contable para el area de
inventario.

Elaborar presupuesto de gastos incurridos en la preparacion de la propuesta de

manual de control interno.



4. Desarrollo del subtema
4.1. Generalidades de la empresa
4.1.1. Antecedentes.

La empresa 4M Comercial es una Sociedad Andnima con un total de 100 acciones
para un numero de dos socios, esta situada en la ciudad de San Marcos en el km 43,
carretera a Jinotepe.La empresa registra un total de 6 trabajadores, con cargos que se
detallan: Gerente general, Contador general, Asistente, Responsable de entrega, dos

vendedores.

Grafico No. 1: Logotipo de la Empresa.

Fuente: Fotografia de campo.

La idea de los socios surgi6 con el objetivo de crear una pequefia empresa y brindar
trabajo a varios miembros de familia y con visién de contribuir al desarrollo y al mismo
ofrecer productos basicos para la alimentaciéon de animales.Asi mismo brinda servicio
de tecnificacion para todos los clientes a fin de ir mejorando su produccion y técnicas
de trabajos para obtener mejores y mayores rendimientos.Cuenta con un equipo

excelente de profesionales con verdadera vocacion de servicio al cliente.

Los propietarios de esta pequefia empresa decidieron invertir en este tipo de negocio
porgue la ciudad no contaba ni ofrecia los servicios de productos agropecuarios, una
politica de precios competitiva, amplios conocimientos del mercado y una esmerada
seleccion de alianzas de negocio los cuales, fueron factores fundamentales de nuestro

liderazgo en el sector.



4.1.2. Resefa histoérica.

4MComercial, inicié sus actividades en 2012, por lo cual ya cuenta con mas de 3
afios de presencia y trayectoria en el mercado. Desde el comienzo de sus actividades,
se especializaron en el suministro de productos y servicios relacionados a la compra y

venta de alimentos para animales.

Con el transcurso de los afios ha incorporado nuevas lineas de productos con el
objetivo de proveer a sus clientes una solucion integral a sus necesidades. Cuenta con
un excelente grupo humano el cual se capacita en forma permanente a fin de estar

actualizado en los cambios e innovaciones tecnoldgicas que se presentan en el &mbito.

Actualmente 4M Comercial ha logrado posicionarse y mantenerse. En el cual ha
tenido una mejor rotacion en su inventario esto se debe a que ha ido incluyendo nuevos
productos por lo que en estos momentos cuenta con mas de 100 obteniendo
variedad de mercancias, ya que esto lo beneficia porque esta proporcionando a sus

consumidores el servicio de venta completa.



4.1.3. Ubicacion geografica.

4M Comercial se encuentra ubicada en la ciudad de San Marcos departamento
Carazo, en el Kilbmetro 42.7 carretera San Marcos hacia Jinotepe, entrada principal de

Hodera, 1 cuadra al oeste, 1cuadra al norte, casa esquinera mano izquierda.

Gréafico No. 2:Vista aérea del negocio

Fuente: https://www.google.com.ni/maps/place/San+Marcos/@11.9038784,86.20994,2421m/data=!3m1
I1e 3!4m5!3m4!1s0x8f740309af4009ch:0xb2c528fd746f8637!8m2!3d11.906513!4d-86.2031426,
recuperado el 18 de agosto del 2016.
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4.1.4. Mision.

Proveer a nuestros clientes con productos y servicios de primera calidad
internacional a precios altamente competitivos, a través de nuestra excelencia
operativa e innovacién tecnolégica, fundamentados en la entrega y pasion del mejor y

mas motivado equipo humano.

4.1.5. Vision.

Ser una empresa exitosa detallista de bienes y servicios, reconocida por su
capacidad de generar bienestar para nuestros clientes, colaboradores, accionistas, y

nuestra comunidad en general.

4.1.6. Objetivos de la empresa o institucion.

e Aumentar la rentabilidad a través del desarrollo de nuevos mercados y la
basqueda de nuevos productos para ofrecer al cliente.

e El aumento de la cuota de mercado invirtiendo en la busqueda de nuevos
segmentos que compren nuestros productos.

e Ampliar las actuales lineas de productos y servicios en el mercado actual como
una buena estrategia de crecimiento corporativo.

e Mejorar las tasas de retencién de empleados a fin de reducir la cantidad de
dinero y tiempo invertido en la capacitacién de los nuevos empleados que, a su

vez, significa rentabilidad.



4.1.7.

Valores.

Enfoque en el desarrollo del negocio a largo plazo sin perder de vista la
necesidad de obtener continuamente resultados solidos para nuestros
accionistas.

Creacion de valor compartido como la forma fundamental de hacer negocios.
Para crear valor de largo plazo para los accionistas debemos crear valor para la
sociedad.

Compromiso con practicas empresariales medioambientalmente sostenibles que
protejan a las generaciones futuras.

Marcar la diferencia en todo lo que hacemos gracias a la pasién por ganar y a la
creacion de brechas respecto de nuestros competidores con disciplina, rapidez
y una ejecucion sin errores.

Entender qué aporta valor para nuestros consumidores y focalizarnos en
proporcionar ese valor en todo lo que hacemos.

Servir a nuestros consumidores retandonos continuamente para alcanzar los
maximos niveles de calidad en nuestros productos y nunca poniendo en peligro
los estandares de seguridad alimentaria.

Mejora continua hacia la excelencia como forma de trabajar, evitando los
cambios drasticos y repentinos.

Relaciones personales basadas en la confianza y en el respeto mutuo. Esto
supone el compromiso de alinear los hechos con las palabras, escuchar
opiniones distintas y comunicar de forma abierta y sincera.

Compromiso con una solida ética laboral, integridad y honestidad, asi como con
el cumplimiento de la legislacién aplicable y los principios, politicas y

estandares.



4.1.8. Estructura organizacional.
Gréafico No. 1: Organigrama
|
| fomswscon  Conbldad
L
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Fuente: Departamento de contabilidad, 4M Comercial.
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4.2. Marco tedrico
4.2.1. Control Interno.
42.1.1. Definicion.

El control interno se puede definir desde varios puntos de vista de los cuales vamos
a recopilar ciertos conceptos y deduciremos una definicidbn de acuerdo al analisis que
se realizara a cada uno de ellos.El sistema de control interno es de toda la empresa la
cual comprende el plan de la organizacion y todos los métodos coordinados y medidas
adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificar la

confiabilidad de los datos contables.

Como podemos apreciar este concepto citado por(Narvaez Sanchez & Narvaez
Ruiz, 2007):

El control interno de una entidad u organismo comprende el plan de organizacion y
el conjunto de medios adoptados para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y
veracidad de su informacion financiera, técnica y administrativa, promover la eficacia de
las operaciones, estimular la observancia de las politicas prescritas y lograr el
cumplimiento de las metas y objetivos programados.

Conforme lo que establece (Horngren, 2010), “el control interno es el plan
organizacion y todas las medidas correlativas disefiadas.” incluye el plan de
organizacion de todos los métodos y medidas de coordinacién acordados dentro de
una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la correccion y confiabilidad de
sus datos contables, promover la eficiencia operacional y la adhesion a las politicas

gerenciales establecidas.

Sigue expresando el autor que los sistemas de control interno en las empresas se
extiende mas alld de aquellos asuntos que se relacionan directamente con las

funciones de los departamentos de contabilidad y finanzas.
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Cabe destacar que se puede definir que el control interno son los procesos
importantes que toda entidad debe manejar, por este motivo el control interno es una
expresion con el fin de describir las acciones adoptadas por los directores de las
entidades, gerentes o administradores, para evaluacion y monitoreo de las operaciones

en sus entidades.

Como afirma(Contralaria General de la Republica, 2004), el control interno esta
presente en la mayor parte de la administracién de una entidad. Comprende los planes
y métodos y procedimientos utilizados para cumplir la misién, alcanzar las metas y
objetivos y respaldar la gerencia basada en el desempefio. es un proceso integrado
a los procesos, y no un conjunto de complejos mecanismos burocraticos afiadidos a
los mismos, efectuado por el consejo de la administracion, la direccion y el resto del

personal de una entidad.

Ademas de ser es un instrumento, el control interno es necesario para llegar hacia
un fin o a una meta establecida, es realizado por personas y no se centra Unicamente
en politicas, manuales, procesos, formatos; sino que va dirigido principalmente a todas
las personas de todos los niveles de la organizacion. De esta manera se debe prestar
total atencion a los controles que se quieran implementar ya que se debe pensar en
todas las deficiencias que puedan tener dichos controles. El control interno es el
mecanismo para el logro de objetivos de uno o mas departamentos separados o

interrelacionados, que a su vez buscan el mismo fin para la colectividad.

4.2.1.2. Clasificacion del control interno.
4.2.1.2.1. Control contable.

Este control se refiere basicamente a los procedimientos que se establecen con
respecto a la actividad de contabilidad, tales como, clasificador de cuentas y contenido
de las mismas, estados financieros, registros y submayores, documentos para captar la

informacion. El control interno contable comprende la preparacion de los estados



13

contables y financieros, la existencia de los principios contables, y ademas que se dé

el adecuado cumplimiento de la normativa que se encuentre vigente.

El control contable comprende el plan de organizacion, los procedimientos y
registros que se relacionen con la proteccion de los activos y la confiabilidad de los
registros financieros y por consiguiente se disefian para prestar seguridad razonable de

que:

a) Las operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacion general o especifica

de la administracion.

b) Se registren las operaciones como sean necesarias para permitir la preparacion
de estados financieros de conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptados o con cualquier otro criterio aplicable a dichos estados,

y mantener la contabilidad de los activos.

c) El acceso a los activos se permite solo de acuerdo con la autorizacién de la

administracion.

d) Los activos registrados en la contabilidad se comparan intervalos razonables
con los activos existentes y se toma la accion adecuada respecto a cualquier
diferencia.

Es asi que definimos como control interno contable a aquellas medidas que se
toman para contribuir directamente con la proteccion de los recursos materiales y
también los recursos financieros. Este control se enfoca en controlar que las
operaciones que se dan cotidianamente sean autorizadas adecuadamente y a su vez
gue los controles aseguren la exactitud de los registros y la confiabilidad de la
informaciéon contable que se presenta tanto a entes internos como externos a la

empresa.
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Entre los controles contables internos que deberian ofrecer una seguridad razonable
segun expreso(Robleto, 2015) es una base para que una empresa obtenga utilidad y se

llegar a cumplir con sus objetivos planteados

Autorizacion. Las transacciones se realizan atendiendo las intenciones generales o

especificas de la gerencia.

1. Registro. Todas las transacciones autorizadas se registran en las cantidades,

periodos y cuentas correspondientes. No se registran las transacciones ficticias.

2. Medidas de seguridad. Las precauciones y los procedimientos limitan

adecuadamente el acceso a los activos.

3. Conciliacién. Los registros se comparan con otros documentos conservados
aparte y con conteos fisicos. Gracias a estas comparaciones se garantiza la

realizacion de otros controles objetivos.

4. Valuacion. Los montos registrados se revisan periédicamente para estimar el

deterioro de los valores y la devaluacion inevitable.

Los tres objetivos generales (autorizacion, registro y medidas de seguridad) se
relacionan con el establecimiento del sistema contable y se proponen prevenir
errores e irregularidades. Los dos ultimos objetivos (conciliacion y valuacién) tienen por
objeto detectar errores e irregularidades. Convendria agregar un sexto objetivo de un
sistema de control interno: favorecer la eficiencia operativa. Los gerentes deberian
admitir que el propoésito de este tipo de sistemas es positivo (favorecer la eficiencia) y

negativo a la vez prevenir errores y fraudes.
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4.2.1.2.2. Control Administrativo

Esta clase de control interno se refiere al plan de organizacion de las actividades de
la empresa como: organigramas, lineas de responsabilidad, métodos encaminados a
promover la eficiencia, sistemas de autorizacion entre otros. Asi mismo se refiere a los
sistemas de movimiento de documentos, requisitos formales. A titulo de ejemplo
podemos enumerar casos como: control de calidad, sistemas de promocién laboral,

andlisis al organigrama, potestad para firmar un cheque y cémo ha de hacerse.

Controles contables como nos dice(Narvaez Sanchez & Narvaez Ruiz, 2007)
“Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que tienen
que ver principalmente y estan relacionados directamente con la proteccion de los
activos y la confiabilidad de los registros financieros.” El control contable esta
directamente relacionados con los estados financieros por lo tanto deben presentarse

original y sin omitir informacién para evitar pérdidas.

Controles Administrativos citados por(Gaitan, 2006) Existe un solo sistema de control
interno, el administrativo, que es el plan de organizacion que adopta cada empresa,
con sus correspondientes procedimientos y métodos operacionales y contables, para
ayudar, mediante el establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo
administrativo. Relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones, la
adhesion a las politicas gerenciales y que por lo comdn solo tienen que ver

indirectamente con los registros financieros.

En el control interno administrativo se toman en cuenta los controles disefiados, para
de esta manera mejorar la eficiencia operacional. Contienen sobre todo, controles tales
como analisis estadisticos reportes de operaciones, programas de entrenamientos de
personal y controles de calidad entre otros. En este sentido el control interno
administrativo hace referencia a los métodos, medidas y procedimientos que tienen
que ver fundamentalmente con la eficiencia de las operaciones y con el cumplimiento

de las medidas administrativas impuestas por la gerencia.
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Los elementos del control administrativo interno son:

Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.

e Clara definicion de funciones y responsabilidades.

e Un mecanismo de comprobacion interna en la estructura de operacién con el fin
de proveer un funcionamiento eficiente y la maxima proteccion contrafraudes,

despilfarros, abusos, errores e irregularidades.

e EI mantenimiento dentro de la organizacion dela actividad de evaluacion
independiente, representada por la auditoria interna, encargada de revisar
politicas, disposiciones legales y reglamentarias, practicas financieras y
operaciones en general como un servicio constructivo y de proteccién paralos

niveles de direccion y administracion.

4.2.1.3. Objetivos del sistema de control interno.

El control interno tiene objetivos fundamentales, si se logra identificar perfectamente
cada de ellos y se podra afirmar que se conoce el significado de control interno. En
otras palabras toda accion, medida, plan o sistema que emprenda la empresa y que

tienda a cumplir cualquiera de estos objetivos, es una fortaleza de Control Interno.

Los objetivos del control interno como nos enumera (Narvaez Sanchez &

Narvaez Ruiz, 2007) son basicamente los siguientes:

e Obtener informacion financiera correcta y segura.

e Proteger los activos del negocio.

e La promocion de eficiencia en la operacion del negocio o cualquier entidad
econdmica sea esta de caracter privada o publica.
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e La ejecucion de las operaciones se adhiera a las politicas establecidas por la

administracion

De igual forma tenemos que ambos escritos estan de acuerdo como hace referencia
(Gaitan, 2006).

e Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.
e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y administrativos.
e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

Con respecto a los objetivos mencionados anteriormente son un plan de seguros
adecuados a las necesidades de una empresa aguellas medidas que se toman para
contribuir directamente con la proteccion de los recursos materiales y también el
patrimonio financieros. Sin una estructura de control interno apropiado, no siempre es

posible contar con informacién adecuada y oportuna.

4.2.1.4. Caracteristicas del sistema de control interno.

Se entiende por caracteres del sistema de control interno las notas que lo

definen en su esencia y justifican su existencia.

1. Instrumentalidad

Es un medio utilizado para la consecucion de un fin, no un fin en si mismo. Esta
pensado para facilitar el logro de objetivos. Es un proceso interactivo multidireccional
gue forma parte de los procesos de gestion basicos de planificacion, organizacion y
direccion, y esta integrado a ellos. Constituye un instrumento Gtil para la gestién, pero

Nno un sustituto de ésta.
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2. Responsabilidad.

Todo el personal de una organizacion participa y tiene responsabilidades sobre
el Control Interno (aunque pueda variar su alcance), cualquiera sea su jerarquia o
posicién, y todos deben interesarse en que el sistema sea lo mas eficaz posible para

asegurar gue la gestion se esta desarrollando por el camino previsto.

El personal es responsable de disefar, implementar, monitorear y mantener el
control. Las personas, en cada nivel de la organizacion, implantan y ejecutan los
mecanismos de control. Por ello, el personal que es responsable de lograr los objetivos
debe también ser responsable de la eficacia del control que respalda el logro de esos

objetivos.

La responsabilidad del control existe en toda la organizacion junto con la
responsabilidad de lograr los objetivos. Cada persona de la empresa es el responsable
del control interno en su ambito de actuacion (por ello crece cada vez mas el concepto
de autoevaluacion del control). Todos los integrantes de una organizacidon, sea esta
publica o privada, son responsables directos del sistema de control interno, esto es lo

gue garantiza la eficiencia total.

3. Alcance.

Esta dado por todo el ambito de la empresa. Cada sistema, método o procedimiento
debe prever la posibilidad de practicar un control, que permita obtener los desvios, una

explicacion l6gica y generar las medidas correctivas.

Como cita (Alvarez Baéz, 2009)el control interno presenta las siguientes

caracteristicas:
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e EIl Sistema de control interno forma parte integrante de los sistemas contables,
financieros, de planeacion, de informacion y operaciones de la respectiva
entidad.

e Corresponde a la maxima autoridad de la entidad, la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la entidad.

e En cada é&rea de la organizacién, el funcionario encargado de dirigirla es
responsable por el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los
niveles de autoridad.

e La oficina de control interno o quien haga sus veces es la encargada de evaluar
en forma independiente el sistema de control interno de la entidad y proponer al

Representante Legal las recomendaciones para mejorarlo.

4.2.1.5. Estructuradel proceso de control.

La estructura de control interno de una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder

lograr los objetivos especificos de la entidad.

a. Planificacion
Definir misiones, funciones, objetivos, estrategias y presupuestos.
Organizar recursos materiales, humanos y procedimientos.
b. Ejecucién
Liderar, estimular, hacer, intercambiar y registrar.
c. Evaluacion
Controlar tangibles e intangibles.
Evaluar y establecer acciones correctivas.

Verificar y realizar.

Los elementos de la estructura del control interno basadas en las normas técnicas

como se expresa en(Contralaria General de la Republica, 2004) nos dice, toda la
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estructura del sistema debe construirse sobre unos cimientos basados en los principios

de la administracion Publica.

El ambiente de control.
Evaluacion de riesgos.
Los sistemas de informacién y comunicacion.

Los procedimientos de control.

® o0 T p

La vigilancia.

Las empresas hoy en dia deberia de tener planificacion de sus actividades, retomar
como guias las normas emitida por la contraloria, para lograr que los controles
promuevan las eficiencias de las operaciones de manera clara, y ordenada. Es
necesario que las entidades tanto privadas como estatales tengan conocimientos
amplios de los estructura de control que les ayude a funcionar el sistema, estructurado
de la organizacion de forma claramente establecida, medible y con fecha especifica
gue se convierte en un estandar para el desempefio de los colaboradores que le
permita al factor humano evaluar sus progresos en las actividades propias

realizadas en la institucion.

4.2.1.6. Componentes del control interno.
4.2.1.6.1. Ambiente de control.

Es sumamente importante que se muestre una adecuada actitud hacia los productos
delos sistemas de informacién que conforman la organizacion. Aqui tienen gran
influencia la estructura organizativa, delegacion de autoridad, responsabilidades,
politicas y préacticas del recurso humano.

Segun (Arens, Elder, & Beasley, 2007)el ambiente de control consiste en acciones,
politicas y procedimientos que reflejan las actitudes generales de los altos niveles de la
administracion, directores y propietarios de una entidad en cuanto al control interno y

su importancia para la organizacién. Este tiene un efecto sobre la efectividad de los



21

procedimientos de control especificos. Un ambiente de control fuerte, por ejemplo, uno

con controles presupuestales estrictos y una funcion de auditoria interna efectiva,

pueden complementar en forma muy importante los procedimientos especificos de

control. Sin embargo, un ambiente fuerte no asegura, por si mismo, la efectividad del

sistema de control interno.

La organizacién debe establecer un entorno que permita el estimulo y produzca

influencia en la actividad del recurso humano respecto al control de sus actividades.

Para que este ambiente de control se genere se requiere de otros elementos asociados

al mismo los cuales son:

Integridad y valores éticos. Se deben establecer los valores éticos y de conducta
gue se esperan del recurso humano al servicio del Ente, durante el desempefio
de sus actividades propias. Los altos ejecutivos deben comunicar y fortalecer
los valores éticos y conductuales con su ejemplo.

Competencia. Se refiere al conocimiento y habilidad que debe poseer toda
persona que pertenezca a la organizacion, para desempefiar satisfactoriamente

su actividad.

Experiencia y dedicacion de la alta administracion. Es vital que quienes
determinan los criterios de control posean gran experiencia, dedicacion y se
comprometan en la toma de las medidas adecuadas para mantener el ambiente

de control.

Como se afirmé en los péarrafos anteriores es de vital importancia la determinacion

de actividades para el cumplimiento de la mision de la empresa, la delegacion,

autoridad en la estructura jerarquica, la determinacion de las responsabilidades a los

funcionarios en forma coordinada para el logro de los objetivos.
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4.2.1.6.2. Sistema contable.

Los sistemas contables se componen de diversos tipos de documentos e implican la
participacion de especialistas (contadores) que se encargan del registro preciso y del
analisis de la informacién. Los contadores suelen trabajar en conjunto con los gerentes

o los responsables de tomar las decisiones de la empresa.

Un sistema contable segun establece (Sotomayor, 2008) es el método de registro
gue la organizacién o entidad tiene establecido para agrupar y registrar operaciones, de
tal forma que a la administracion le resulte facil acceder a ellas para utilizarlas en el

momento que la requiera.

Conforme lo expuesto por (Whittington Ray, 2005) El sistema de informacion
contable, se compone de los métodos y de los registros establecidos para incluir,
procesar resumir y presentar las transacciones y mantener la responsabilidad del
activos, del pasivo y del patrimonio conexo. De este modo, puede entenderse de
distintas maneras. En su sentido mas amplio, se trata del conjunto de elementos que
registran la informacion financiera y las interrelaciones de estos datos. Esta estructura,

por sus caracteristicas, contribuye a la toma de decisiones en el ambito de la gerencia.

En concreto, podemos establecer que los pilares de todo sistema contable son tres,

los que le permiten darle forma:

e Registro de la actividad financiera, que debe estar al dia y que debe estar
recogida en el documento establecido para ello.

e Clasificacion de la informacién en grupos y categorias para que pueda ser
estudiada, analizada y utilizada de la manera mas adecuada posible.

e Resumen de toda la informacién de la contabilidad de la empresa en cuestion,
para que pueda ser tenida en cuenta por las personas que se encuentran al

frente de la entidad.
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Ademas de todo lo expuesto, es importante conocer otros datos relevantes respecto

a todo sistema contable que se consideran fundamentales:

Debe ser un sistema bien disefiado, comprensible y exhaustivo.

Si esta realizado de la manera correcta permitira acometer un completo control
de la contabilidad de la empresa al tiempo que facilitara la toma de decisiones
gue sea adecuada en cada momento.

Muchos y variados son los objetivos que se intentan alcanzar al realizar un
sistema contable. No obstante, entre los mismos destacan los siguientes:
predecir los flujos de efectivo, ejercer control sobre las operaciones de la
empresa en cuestion, apoyar a los administradores en sus funciones, ayudar a la
elaboraciéon de estadisticas, facilitar la toma de decisiones respecto a nuevos
proyectos y rumbos empresariales.

Para que pueda serle de gran utilidad a quienes estan al frente de la entidad, se
establece que es imprescindible que todo sistema contable sea comprensible,

util, neutral, totalmente verificable.

En la actualidad, el concepto de sistema contable suele asociarse al programa

informatico que permite registrar la informacion. El software contable cuenta con

diferentes modulos para que una empresa pueda llevar sus libros y balances de

manera digital y con herramientas que facilitan los célculos.

4.2.1.6.3. Procedimientos de control.

Los procedimientos han sido conceptualizados de diferentes maneras por los

autores, de acuerdo a una serie de pasos secuenciales relacionados entre si que

pueden usarse para enfrentar un problema estructurado”, de manera que el proceso de

toma de decisiones dentro del &mbito empresarial se reduce a ejecutar una serie

sencilla de pasos secuenciales.



24

Partiendo de ello, se podria considerar los procedimientos como un conjunto
concatenados de pasos que buscan un fin en comun, establecidos formalmente desde
el momento en el cual se hace rutinario su realizacion permitiendo una uniformidad en

los procesos.

En este sentido, las Normas Internacionales de Auditoria NIA, citadas por (Alvarado,
2007), establecen una estrecha relacion a nivel organizacional entre los procedimientos
y el sistema de control interno; al sefialar que éste abarca los procedimientos y politicas
adoptados por la administracion de una entidad para contribuir al logro de los objetivos
organizacionales propuestos; al asegurar la direccion ordenada y eficiente de la
entidad, adhesion a las politicas de administracion, salvaguarda de activos, prevencion
y deteccién de fraude y error, precisiéon e integridad en los registros contables,
preparacion oportuna de la informacion financiera y cumplimiento de las leyes y

regulaciones a las que esté sujeta la organizacion.

Esta situacion es planteada por, (Sotomayor, 2008) cuando menciona que los
procedimientos de control “representan los mecanismos adicionales que se establecen
para lograr los objetivos que la organizacion y entidad se fijaron, y que brindan una
seguridad razonable al utilizarlos”. Por lo tanto personalizan las politicas adicionales
del ambiente de control y del sistema contable establecidos por la gerencia para
proporcionar una seguridad razonable de que sean logrados los objetivos establecidos
por la entidad; éstos son aplicados a lo largo y ancho de toda la organizacién y en los
diferentes ciclos de transacciones, no obstante su existencia no implica que éstos

operen satisfactoriamente.

Es asi, como los procedimientos administrativos buscan controlar la funcién
administrativa diaria, desde el establecimiento de manuales, politicas que guien el
desempeiio; los procedimientos contables, favorecen el registro y control de las
operaciones contables, a través de la verificacion del registro oportuno e integro de
todas las operaciones correspondientes y autorizadas por el personal competente.
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En base a lo planteado, los procedimientos de control son establecidos con la
finalidad de lograr la debida autorizacion de transacciones y actividades, adecuada
segregacion de funciones y responsabilidades, secuencia operativa, implantacion de
medidas que aseguren el correcto registro de las operaciones, establecimiento de
medidas de seguridad que protejan los activos, verificaciones independientes de la

actuacion de otros y adecuada evaluacion de las operaciones registradas.

4.2.1.7. Principios de control interno.

El control interno es un medio no un fin en si mismo, es un proceso desarrollado por
el personal de la organizacion y no puede ser considerado infalible, ofreciendo
solamente una seguridad razonable. Por lo tanto, no es posible establecer una receta
universal de control interno que sea aplicable a todas las organizaciones existentes. Sin
embargo (Benitez, 2014), afirma que es posible establecer algunos principios de control

interno generales asi:

e Deben fijarse claramente las responsabilidades. Si no existe delimitacion el

control sera ineficiente.

e La contabilidad y las operaciones deben estar separados. No se puede ocupar

un punto control de contabilidad y un punto control de operaciones.

e Deben utilizarse todas las pruebas existentes, para comprobar la exactitud, tener

la seguridad de que las operaciones se llevan correctamente.

e Ninguna persona individual debe tener a su cargo completamente una
transaccion comercial. Una persona puede cometer errores, es posible
detectarlos si el manejo de una transaccion estd dividido en dos o mas

personas.
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e Debe seleccionarse y entrenarse cuidadosamente el personal de empleados.
Un buen entrenamiento da como resultado mas rendimiento, reduce costos y los

empleados son mas activos.

e Si es posible se deben rotar los empleados asignados a cada trabajo, debe
imponerse la obligacion de disfrutar vacaciones entre las personas de confianza.

La rotacion evita la oportunidad de fraude.

e Las instrucciones de cada cargo deben estar por escrito. Los manuales de

funciones cuidan errores.

e Los empleados deben tener poliza de fianza. La fianza evita posibles pérdidas a

la empresa por robo.

e No deben exagerarse las ventajas de proteccion que presta el sistema de

contabilidad de partida doble. También se cometen errores.

e Deben hacerse uso de las cuentas de control con la mayor amplitud posible ya

gue prueban la exactitud entre los saldos de las cuentas.

e Debe hacerse uso del equipo mecanico o automatico siempre que esto sea

factible. Con éste se puede reforzar el control interno.

4.2.1.8. Responsabilidad del control interno.

Todos los integrantes de la organizacion sea esta publica o privada son responsable
directos del sistema de control interno esto es lo que garantiza la eficacia total. La
responsabilidad implica el deber de rendir cuentas y adecuadamente sobre el

cumplimiento de las atribuciones y obligaciones que se han confiado.
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La responsabilidad del establecimiento y desarrollo del sistema de control interno,
esta a cargo del representante legal o maxima autoridad de la empresa. La aplicacion
de los métodos y procedimientos asi como la calidad, eficiencia y eficacia del Control
Interno, son de exclusiva responsabilidad de los jefes de dependencia expresa
(Montoya, 2012)

Para el buen funcionamiento del control interno ademas de la direccion de la
empresa, el consejo de administracion, auditores internos, empleados en el cual se
podria incluir también a los auditores externos que contribuyen directamente en los
estados financieros e indirectamente proporcionando informacion util para el ejercicio

de sus responsabilidades.

4.2.2. Manual de control interno contable.

4.2.2.1. Definicibn de manual de control interno contable.

En términos generales los manuales de procedimientos procuran asegurar que los
activos estan debidamente protegidos, que los registros contables son seguros y que
la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente. Para conseguir este fin, el
manual de procedimientos alcanza sistemas de autorizaciones y aprobacion de
transacciones, segregacion de funciones en los diferentes departamentos, controles

fisicos sobre los activos, etc.

Los manuales se desarrollan para mejorar y tener un control de las actividades a
como expresa (Gomez & Tenesaca, 2012)Es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematizada las instrucciones e informacién sobre politicas, funciones,

sistemas, procedimientos y actividades de la unidad de control interno.

Segun(Greco, 2007)define al manual contable como: “normas e instrucciones sobre
practicas, procedimientos y politicas contables en una organizacion, incluyendo el plan

de cuentas, y su descripcion y clasificacion.”
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El término manual lo relaciona con sistemas de contabilidad comercial que significa
instrucciones y explicaciones escritas que cubren materiales tales como politicas,
organizacion, métodos, procedimientos, rutinas, catalogos de cuentas y los trabajos
de un sistema de contabilidad. Los manuales generalmente son una guia de los
empleados y pueden cubrir todas las actividades en una compafiia o sélo una o
unas cuantas operaciones. Los manuales algunas veces denominados instructivos de
practicas estandar, son instrumentos efectivos a disposicién del contador al organizar e

iniciar un nuevo sistema.

Tomando en cuenta los criterios anteriores podemos decir que el manual contable
es el documento que sirve de guia para las personas relacionadas con el
proceso contable, apoyando a la administraciébn de empresas; ya que por este medio
se dan a conocer la confidencialidad relativa a la organizacion con el propdsito
fundamental de realizar un control en la elaboracion de la informacion financiera. En el
manual contable, se incluye informacion o instrucciones sobre el uso de las cuentas

contables del catalogo unico de cuentas.

4.2.2.2. Importancia.

Como especifica (Wellington, 2007), la importancia de usar manuales contables en
las empresas es fundamental porque sirven de guia y apoyo para el personal que tiene
a cargo las funciones del proceso de control contable, ya que facilita de esta
manera la preparacion de reportes y estados financieros en forma adecuada y
oportuna para la toma de decisiones manteniendo de este modo una uniformidad

en los registros e informacioén financieraque se origine y presente a la junta directiva.

En razén de esta importancia que adquiere el sistema de control interno para
cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos
actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los
cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia,

efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.
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4.2.2.3. Objetivos.

Los objetivos de los manuales contables conforme (Guzman Veronica, 2012)
consisten en contar con un sistema de informacion que proporcione los elementos
necesarios para generar informes financieros confiables. Para ellos es necesario citar

los siguientes:

e Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.

e Servir de guia y de consulta para el entrenamiento del personal.

e Facilitar la interpretacion de politicas y procedimientos contables.

e Sistematizar los procedimientos contables.

e Que todos los activos estén protegidos contra el desperdicio, la pérdida, el uso
no autorizado y el fraude.

e Que los ingresos y gastos aplicables a las operaciones, sean registradas e
informadas adecuadamente, con el propdésito de preparar estados e informes
financieros, estadisticas confiables y mantener un control contable sobre los
activos.

e Establecer practicas adecuadas y efectivas para obtener bienes y servicios a
costos econdmicos de acuerdo con una buena calidad y eficiencia, mediante un

procedimiento organizado y adecuadamente planeado.

4.2.2.4. Pasos paralaelaboracion de un manual de control interno contable.

Para que un manual cumpla satisfactoriamente con su objetivo principal, el cual es
brindar a la organizacion la seguridad Optima en las funciones cotidianas que
desempeia; se tiene necesariamente que planear adecuadamente. Como menciona
(Guzman Veronica, 2012) los indicadores generales para la elaboracion de los

manuales son los siguientes:
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a. Responsable de la elaboracion de los manuales

Inicialmente se tiene que determinar a qué area de la entidad le concierne elaborar
los manuales; evitando de esta manera difundir manuales de toda indole los mismos
que pueden tener instrucciones contradictorias a procesos que se realicen. Al
determinar la responsabilidad vamos a evitar gastos innecesarios de recursos y

tiempo.

b. Planeacion de la elaboracién de manuales

Se debe decidir qué tareas hay que realizar, determinar la manera de efectuarlas,
asignar los recursos que permitan llevarlas a cabo y, luego supervisar la evolucion para
asegurarse de que se hagan adecuadamente. Antes de iniciar con la elaboracion de los
manuales, debemos hacer un inventario de los recursos técnicos, humanos y
financieros de las actividades que han de realizarse con el tiempo estimado que nos
llevaremos en cada una de ellas, asi como, definir las actividades susceptibles de

realizarse simultineamente y las secuencias de las actividades relacionadas.

c. Programacion del plan

Formular un programa de trabajo ya es posible realizarlo ahora, es por eso que
debemos contar con estimaciones de tiempo para de esta manera recolectar
informacion, elaborar gréaficas. En este punto se debe reunir la informacién necesaria e

iniciar por estructurar un programa completo.

Por lo tanto es un recurso sencillo, pero importante que permite especificar con
facilidad lo que falta por hacer para completar un proceso y apreciar si una actividad

esta adelantada, retrasada o si marcha de acuerdo con lo programado.

El examinar todo minuciosamente en sus diferentes partes que lo conforman es

indispensable para tener un manual correctamente disefiado. Por ello, los resultados de
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la investigacion deben someterse a un riguroso analisis, para la Investigacion. Este
paso nos permite conocer el sistema actual, nos pone en contacto con las
caracteristicas particulares de la entidad o &rea para la cual se esta disefiando el
manual, el tipo o naturaleza de la organizacion y las leyes que son aplicables. Para
hacer una investigacién, se hace uso de algunas técnicas que nos ayudan para la

elaboracion de los manuales. Tales como:

e Entrevista
e Cuestionario de control Interno

e Observacion

4.2.3. Funciones y medidas de control interno en una empresa en el area.

En el campo de la gestion empresarial, el inventario registra el conjunto de todos los
bienes propios y disponibles para la venta a los clientes, considerados como activo
corriente. El inventario constituye las partidas del activo corriente que estan listas para
la venta, es decir, toda aquella mercancia que posee una empresa en el almacén

valorada al costo de adquisicion, para la venta o actividades productivas.

El inventario, esta cuenta es necesario comentar dos aspectos de suma importancia
son los sistemas de registro y los métodos de valuacién. Como menciona (Gerardo
&Nora, 2012) Con relacion al sistema de inventario perpetuo se concluyé que el
negocio mantiene un registro continuo para cada articulo del inventario, es decir, que
los registros contables muestran el inventario disponible en todo momento, por lo que el
negocio puede determinar el costo del inventario final y el costo de ventas sin tener que

contabilizar fisicamente los inventarios.

Por otro lado, en el caso del sistema de inventario periddico se concluyé que el
negocio no mantiene un registro continuo del inventario disponible, por lo que al final

del periodo de operaciones se hace un conteo fisico del inventario disponible y se
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aplican los costos unitarios para determinar el costo del inventario final y calcular el

costo de las mercancias vendidas.

Los inventario tienen que llevar un control riguroso tal como afirma(Arens, Elder, &
Beasley, 2007), existen varios métodos de valuacién de inventario que son aceptables,
pero cualquier cliente debe aplicar un método de manera uniforme afio tras afo.
Ademas, una organizacion puede preferir utilizar diferentes métodos de valuacion para
las diferentes partes del inventario, lo cual es aceptable de acuerdo con las normas de

informacion financiera aplicables.

El control interno de los inventarios se inicia con el establecimiento de un
departamento de compras, que debera gestionar las compras de los inventarios
siguiendo los procesos de compras y proporcionando al personal la informaciéon vy
procedimiento necesario para que su inventario tenga una mayor rotacién su inventario

y asi obtenga la entidad mayores utilidades.
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4.3. Diagndstico de la situacion actual del area de inventario

4.3.1. Descripcion del area de inventarios.

La empresa cuenta con una bodega central de 32 metros cuadrados, sin los estantes
para estibar u organizar los diferentes productos que se reciben, ademas tienen dos
bodegas auxiliares ubicadas en cada domicilio de los vendedores en donde pueden
almacenar Unicamente cantidades minimas de productos, que sean de facil traslado y
gue no necesiten refrigeracion. La existencia de estas dos bodegas es con el objetivo

de facilitar las compras de los clientes, ahorrar tiempo y brindar mejor servicio.

Entre los activos fijos que posee la empresa y que son utilizados en las actividades

diarias del almacén, tienen una flota de 3 vehiculos y dos equipos de refrigeracion.

Conforme lo observado, dentro del area del almacén se acondiciond espacio para
gue opere el departamento de contabilidad con su personal, esto significa una
reduccion de espacio para almacenar los productos y falta de condiciones laborales

para el personal.

Los controles que puedan aplicarse en las diferentes actividades no cumpliran el
100% de los objetivos que se plantea la empresa. Ademas los espacios donde labora
cada trabajador no cumplen con las medidas estandares a fin de obtener un ambiente
de trabajo que les permita alcanzar los resultados esperados.

La bodega debe almacenar una lista de 100 productos clasificados en 3 categorias:
Nutricion Animal, Bioldgico y Farmaco, estos productos se distribuyen a nivel nacional
en los distintos departamentos del pais principalmente en las zonas norte, sur

occidente y central.
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Grafico No. 4: Almacén o Bodega Central

Fuente: Fotografia de campo

Actualmente la empresa realiza compra de mercaderia en mercados locales e
internacionales dos veces al mes. Los proveedores internacionales dedonde

provienenlos productos son Costa Rica, Guatemala y El Salvador.

El salvador es el pais que provee los productos biologicos y Nutricion animal.

e Los productos biolégicos son todas aquellas vacunas que se aplican a las aves,

ganados y otros animales contra virus y bacterias durante su desarrollo.

Grafico No. 5: Productos Bioldgicos

l _—
nte: Fotografia de campo

Fue
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e Los productos nutricion animal son nucleos de micronutrientes para la
elaboracién de alimento balanceado para aves ponedoras, pollos de engordes,

ganados lecheros y engorde como también para cerdo.

Grafico No. 6: Productos Nutricién animal

Fuente: Fotografia de campo

Guatemala y Costa Rica son los proveedores de los productos farmacos.

e Los productos farmacos son todas las vitaminas, antibidticos, desparasitantes y

desinfectantes.
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Grafico No. 7: Productos Farmacos

Fuente: Fotografia de campo

4.3.2. Funciones generales del area de inventario.

El almacén o area de inventario de la empresa funciona de la siguiente manera:

e EIl mismo personal que labora normalmente en sus funciones realiza todas las
actividades relacionadas al almacén.

e Aplican procedimientos rudimentarios para el control del entrada y salida de
productos,

e Todo el personal puede hacer acceder al almacén sin una orden de despacho,
Unicamente con la supervision de la asistente.

e No se cuenta con el personal y recursos economicos suficientes para la
contratacion de nuevos ingresos que ejerza dichas funciones, a fin de hacer
cumplir los procedimientos exactos.

e Cualquier empleado puede autorizar, sellar y firmar las entradas y salida de los
productos de la bodega.

e Debe tomarse en cuenta que dicha empresa esta registrada entre las empresa
de tamafo pequefia, lo que a su vez buscan como ahorrar recursos y obtener

mayores ganancia y asi competir en un mercado globalizado.
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Procedimientos actuales.

Los procedimientos que se aplican en el area de inventario se describen a

continuacion:

4.3.4.

El gerente general, el contador general o cualquier otro empleado reciben la
mercaderia cuando esta llega.

Se revisa lista de producto solicitado contra la factura del proveedor, con el
objetivo de verificar la mercaderia comprada.

Se contrata personal temporal para el almacenaje de la mercaderia.

Almacenan el producto conforme al método de primeras entradas y primeras
salidas.

Entregan el producto con una solicitud informal y posterior verifican contra la
factura en fisico.

Dichas solicitudes se realizan via llamada telefonica o mensaje de texto.

Cada empleado realiza facturacion de productos.

El responsable de entrega se despacha el producto con o sin la supervision de
la asistente.

El responsable de entrega recibe la factura, a fin de hacer llegar el producto al
cliente y realizar entrega de su factura.

Los vendedores realizan pedidos de productos de menor rango al almacén
central para abastecer las bodegas auxiliares.

Las bodegas auxiliares no son abastecidas con el producto principal porque

este mismo se envia directamente al cliente desde la bodega central.

Formatos utilizados en el area.

Actualmente la empresa cuenta con un sistema contable que incluye el 80% en el

control del area de contabilidad, por lo que el inventario esté incluido entre las cuentas

gue pueden tener mayor control dentro la empresa, pero no se cuenta con un manual
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de procedimiento que registre todas las actividades que se realizan y que deban

cumplirse como lo establecen las normas de control interno.

La compaiiia para el control de los inventarios tiene establecido tres formatos que se

describen a continuacion:

1. Formato de entrada de mercaderia (Ver anexo No. 4)
En este formato se contabiliza las entradas de mercancias al almacén para su posterior

venta en el cual se refleja la cantidad y sus caracteristicas del producto.

2. Formato de salida de mercaderia(Ver anexo No. 5)

De igual forma este formato se contabiliza cuando el producto se vende y se anotan la
cantidad que salid con su respectiva descripcion del producto.

3. Formato de traslado de mercaderia(Ver anexo No. 6)

En este formato se utiliza solamente para realizar traslado de producto entre bodegas
de la cual se da salida de bodega central a bodegas auxiliares y por supuesto con su

debida descripcion del producto que solicitan las mismas.

4.3.5. Evaluacién del control interno.

Conforme los instrumentos utilizados en la evaluacion de control interno se lograron
identificar debilidades de la empresa 4M Comercial, que demuestran la necesidad de
un manual de procedimientos que ayude a organizar las diferentes actividades que

realizan a diario.

A continuacion se describen las debilidades encontradas por cada instrumento de

evaluacion utilizado:
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4.35.1. Debilidades en el ambiente de control

e El personal administrativo esta involucrado en las diferentes actividades de la
empresa.

¢ No hay segregacion de funciones.

e No se cuenta con un manual de funciones.

e El personal que labora para la empresa es de 6 empleados.

e El espacio de oficina no presenta las condiciones de trabajo.

e El ambiente de trabajo no es el idbneo para una buena concentracién en las
labores diarias.

e Bajo rendimiento laboral por parte de los empleado, lo que no incentiva producir
mas y mejor.

e El area del almacén no cuenta con las condiciones adecuadas en cuanto a la
distribucion del espacio, muebleria y equipos de almacenaje de los productos.

e La separacion de los productos no es la correcta.

e Falta de iniciativa en la organizacion de los espacios de trabajo.

e Todo lo anterior influye directamente en la toma de decisiones.

4.35.2. Debilidades del sistema contable

e El sistema de contabilidad se adquirié6 hace 6 meses

e Se realizaban registros manuales.

e El contador era externos desde el periodo en que se adquirio el sistema
contable.

e El control de inventario presenta gran debilidad tanto en la entrada de los
productos como las salidas de los mismos.

e No se tienen los formatos establecidos para cada actividad que se realiza.

e Estas debilidades presentadas afectan directamente en las finanzas y utilidades
de la empresa.
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4.3.5.3. Debilidades de los procedimientos de control

e No se cuenta con un manual de procedimientos que involucre todas las areas de
la empresa.

e No se cuenta con un manual de procedimientos especifico del area de
inventario.

e Entodas las actividades realizadas en la empresa, el personal esta involucrado.

e El area administrativa tiene el minimo control en las diferentes actividades que
se realizan.

e Las actividades se ejecutan de manera rudimentaria y por la via incorrecta lo

gue no permite tener un soporte eficaz y veraz de la gestion realizada.

Estas son las debilidades que se observaron durante el trabajo de campo y las
diferentes visitas que se realizaron a la empresa 4M Comercial S.A en los tres
componentes sujeto de evaluacion utilizando cuestionarios basados en el control

interno, a fin de conocer la situacion actual de la empresa.
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4.4. Propuesta del disefio de un manual de control interno contable

4.4.1. Introduccion.

El presente documento se ha integrado con el propdsito de guiar en el proceso de
planeacion, elaboracién, organizacion y control de inventarios, para asi cumplir con las
disposiciones establecidas por las autoridades competentes de la administracion de la

empresa 4M Comercial S.A.

El manual descrito contiene la descripcion detallada de los procedimientos
presentados graficamente a través de diagramas de flujo, lo que permite contar con
una guia practica y sencilla de las actividades inherentes al proceso correspondiente.
El documento contiene secuencialmente: el objetivo general, politicas generales,
funciones de las areas involucradas y los procedimientos para el Control de Inventarios

de la mercancia.

Este instrumento proporciona al almacén central y las bodegas auxiliares una
herramienta idonea para facilitar el movimiento de insumos y alcanzar los propositos

establecidos por la administracion.

Este documento al igual que otros instrumentos administrativos, se caracteriza por
ser dindmico por tal motivo, se encuentra sujeto a las disposiciones que emita la
empresa 4M comercial y que coadyuven a mejorar el proceso para el control de

inventarios.
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4.4.2. Objetivos del manual.

Establecer un instrumento administrativo que guie el proceso de registro y control de
los inventarios en el almacén, a través de la distribucion adecuada de tareas y
responsabilidades entre las areas que participan en este proceso; ademas del
mantenimiento de los registros y documentacion oportuna, y suficiente de los

movimientos que se realicen durante el proceso.

4.4.3. Politicas.

1. El control de inventarios se llevara a cabo en forma permanente con cortes
mensuales al ultimo dia habil de cada mes bajo los lineamientos, principios y

estrategias establecidos en los presentes procedimientos.

2. El almacén central y las bodegas auxiliares deberan llevar un registro sistemético

del movimiento de bienes.

3. Los registros mensuales para efecto de cierre mensual se deben contemplar los
registros de entradas y de salidas del dia primero al dia ultimo del mes

correspondiente.

4. El dltimo dia habil de cada mes el almacén central y las bodegas auxiliares emitirdn
un informe de cierre sustentado con el informe de toma de pruebas selectivas
mensuales, el reporte de entradas y de salidas de sus respectivos almacenes

incluyendo en ellos las correcciones que se hayan realizado.

5. La conciliacién del almacén central con las bodegas auxiliares se realizar4 en
unidades fisicas y montos por factura, anotando en el formato las que queden en
transito, remitiendo la documentacion soporte dentro de los10 primeros dias

naturales del mes siguiente al cierre del mes que se esta conciliando.



43

6. La conciliacibn que realizarda el almacén central con el departamento de
contabilidad de la empresa se efectuard mensualmente en unidades monetarias, de
acuerdo al calendario que dé a conocer dicha empresa en cada inicio del afio, entre
el dia 11 y el dia 20 del mes siguiente al mes que sé esta conciliando.

7. Podran hacerse conciliaciones parciales o totales en cualquier tiempo a peticion de

alguna de las partes o de necesidades de informacién de la empresa.

8. Debera quedar evidencia debidamente firmada y autorizada por los empleados
responsables de las acciones, de todos y cada uno de los movimientos de los
almacenes, conciliaciones u operaciones de correccion que se realicen. Dicha
evidencia, estara debidamente soportada con las requisiciones, reportes,

facturas y/o formatos correspondientes.

9. El almacén central elaborara y mantendra actualizado el catadlogo de claves de

productos y lo daran a conocer oportunamente a las bodegas auxiliares.

10.El almacén central tendra la responsabilidad exclusiva de asignar claves a los

productos nuevos.

11.Las correcciones en el sistema automatizado deberan estar soportadas por un
formato de correccion, debidamente autorizado en el almacén central por el

responsable de almaceén.

12.Las bodegas auxiliares de la empresa manejaran en sus movimientos las mismas
claves que manejen el almacén central, las cuales estaran contenidas en el

catalogo general de claves.

13.El area administrativa sera la responsable de que en los movimientos del almacén
se acaten las disposiciones establecidas en los presentes manual de

procedimientos.
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14.Las bodegas auxiliares deberan manejar un solo sistema de los movimientos de

entradas, salidas y correcciones de Almacén.

15. Deberan hacerse revisiones fisicas periddicas contra las existencias en kardex, a
efecto de verificar que las existencias en el kardex automatizado y/o manual,

coincida con las existencias fisicas en Almacén.

16.Los responsables delAlmacén Central y bodegas auxiliares, deberan establecer un
mecanismo de revision de productos que les permita identificar mercancia préximos
a caducar, notificandolo a las autoridades correspondientes, a efecto de distribuirlos

en el menor tiempo posible antes de su caducidad.

17.El almacén centrales el responsable del manejo productos vencidos o en mal
estado, por lo que en las bodegas auxiliares seran los vendedores quienes deberan
observar con estricta vigilancia y control los productos almacenados en dichas

unidades.

18. Se debe tener en cuenta de verificar al momento de recibir los productos, la fecha
de vencimiento, asi como el estado fisico-quimico de estos, en caso de que la

fecha de caducidad sea menor de tres meses no deberan ser recibidos.

19.El gerente general es responsable de autorizar la compra de los diferentes
productos y demas mercaderia, tengan una fecha de caducidad con un minimo de
dos afios posterior a la fecha de su adquisicion, o que haya una autorizacion
expresa para adquirir algunos productos con menor periodo de caducidad.

20.Si existen productos con fecha vencida menos a seis meses, deberan ser
identificado y marcados inmediatamente con el fin de promover su pronta venta a

los clientes.
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4.4.4. Normas.

1. La Administracion de la empresa 4M Comercial difundira entre las &reas
responsables el manual de procedimiento vigente en materia de control y manejo

de inventario.

2. El responsable de bodega es el encargado de los productos registrado en el

inventario.

3. Los productos que registra 4M Comercial para los efectos de las presente norma,

se clasifican en:

¢ Productos Farmacos
e Productos Biolégicos

e Productos Nutriciéon Animal

4. Todos los productos que adquiere la empresa 4M Comercial, forma parte del
inventario con el objetivo de realizar una venta y satisfacer a los clientes en este

segmento de mercado.

5. La administracion de la empresa 4M Comercial estableceran controles necesarios
para la guarda y custodia de la documentacion y registro de los inventarios
correspondientes a las disposiciones que la empresa disponga.

6. El responsable de bodega deberan reportar, registrar y controlar el inventario.

7. Todas las entradas y salidas del almacén deberan estar registrado en el periodo

gue se realiza el movimiento de los productos.
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8. Las normas y procedimientos que se establecen en el presente manual en relacion
con los bienes de inventarios, productos y subproductos, no se contraponen ni

sustituyen para fines contables y que se establecen por la empresa.

9. Una vez dado de baja un producto con previa supervisiéon de la Administracion
gque se encuentren en condiciones de desecho y que cumplan con las

caracteristicas del inventario anexando evidencia.

10. Compete a la Administraciéon vigilar el uso y aprovechamiento de venta de los

productos registrado en el inventario de los diferentes almacenes.

11. Todos los productos deben estar estibado en sus respectivos estantes a fin de

tener un mejor control y supervision de los mismos.

12. La clasificacion y separacion de los productos es de estricto cumplimiento con el

objetivo de obtener un ligero y agil despacho.

4.45. Alcance.

El control de los inventarios contempla una serie de disposiciones que incluyen
desde la recepcion del producto por el almacén, pasando por el registro, acomodo,
salvaguarda, conservacion y despacho. El personal que tiene a su cargo esta
ejecucion son los responsables del proceso de control de inventario tanto en el

almacén central como en las bodegas auxiliares.

El presente manual contiene una serie de disposiciones que permitiran a las areas
operativas conocer del proceso de tareas y responsabilidades a su cargo, tales como el
manejo fisico de los productos, la emision de la informacién correcta, oportuna y
confiable que deben proporcionar las areas respectivas para la adecuada toma de

decisiones. Se contempla a su vez, la necesidad de establecer una coordinacion
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estrecha entre las areas participantes para efecto de conciliacion de movimientos y

manejo de informacion homogénea y veraz.

Las disposiciones contenidas en este manual son de aplicacion obligatoria, por lo
gue las areas operativas del proceso deberan ser observadas en la ejecucién de sus
trabajos, sin embargo, los procedimientos pueden ser aplicados y ajustados de acuerdo
a las necesidades propias del areas mientras se observen las politicas establecidas
para ello, cuidando que las adecuaciones o adiciones estén siempre encaminados al
cumplimiento de los objetivos que marca el presente manual, en tal caso, es
recomendable hacerlo del conocimiento a la Administracion para que realicen los
ajustes o adecuaciones correspondientes, evitando la omision de alguna de las parte

del procedimiento general.

4.4.6. Procedimientos.

Después de haber realizado el diagnostico a la empresa 4M Comercial en relacion al
area de inventario, estamos proponiendo aplicar los siguiente procedimientos a fin de

gue sean tomado en cuenta en un futuro no muy lejano por la empresa.

A continuacién describimos las fases en que se deben aplicar los procedimientos en

el area de inventario:

Ingreso o recepcion de mercaderia en el almacén central

Almacenaje y salvaguarda de los productos en el almacén central
Traslado de productos de almacén central a bodegas auxiliares
Despacho de productos del almacén central a los clientes

Ingreso o recepcion de mercaderia en las bodegas auxiliares
Almacenaje y salvaguarda de los productos en las bodegas auxiliares

. Despacho de productos de las bodegas auxiliares a los clientes

r o Mmoo w2

Devolucion y descarte de mercaderia

Manejo y control del inventario
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A. Ingreso o recepcion de mercaderia en el almacén central.

Personal encargado: Responsable del almacén

Articulo 1. El responsable del almacén central debe ser la persona encargada de recibir

la mercaderia que va a ingresar a la bodega.

Articulo 2. Supervisar que el traslado de la mercaderia de los camiones al almacén sea

el indicado.

Articulo 3. Verificar que la mercaderia este en buen estado y la cantidades

correspondiente por cada producto.

Articulo 4. Revisar las fechas de caducidad de cada producto a fin de que se cumpla

con las politicas establecidas en el manual de procedimientos.

Articulo 5. Se debe cotejar la Orden de compra, que es la lista oficial que la empresa
elabord para realizar su pedido, con la factura que envia el proveedor, a fin de verificar

las cantidades, precio e importe de cada producto.

Articulo 6. Debe dejarse copias de recibido de los documentos, firmados y sellados y
enviar al departamento de contabilidad los documentos originales para su debido

registro contable.

Articulo 7. Tiene que ingresar al sistema automatizado especificamente al modulo de
inventario todos los productos nuevos que se compran conforme codificaciéon, fecha de

compra y las cantidades correspondiente de cada producto.

Articulo 8. Generar reporte de entrada al almacén del sistema de todos los productos
recibidos en el dia y archivar este juntamente con la copia de la factura del proveedor y

orden de compra.
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B. Almacenaje y salvaguarda de los productos en el almacén central

Personal encargado: Responsable de bodega y auxiliar

Articulo 9. La mercaderia debe ser almacenada y resguardada conforme politica y

normas establecidas por la empresa e instituciones correspondientes.

Articulo 10. Se clasifica cada producto y se almacena segun sus caracteristicas.

Articulo 11. Se codifican los productos conforme catalogo de codigo el que describe su

caracteristica e importancia de cada uno de ellos.

Articulo 12. El responsable de bodega y auxiliar deben verificar las fechas de
vencimiento de cada producto y reportar cualquier anomalia que se presente al
respecto.

Articulo 13. Se debe rotular cada estante con carteles visibles con el nombre de cada

producto a fin de visualizar e identificarlos y facilite su despacho.

Articulo 14. Organizar los productos de acuerdo al método de inventario utilizado por la

empresa de manera que exista un mejor control del inventario contablemente.

C. Traslado de productos de almacén central a bodegas auxiliares

Personal encargado: Gerente General, Contador General, Vendedores y Responsable

de Bodega

Articulo 15. Las bodegas auxiliares deben almacenar Unicamente productos de menor

escala, tamafio y que no necesiten refrigeracion.
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Articulo 16. Realizar solicitud de productos llenando el formato de salida del almacén.
Este debe ser firmado y sellado por los vendedores encargados de las bodegas

auxiliares.

Articulos 17. Esta solicitud deber enviada al contador general para su debida

autorizacién, caso contario puede ser autorizada por el gerente general.

Articulo 18. Una vez autorizada la solicitud, es remitida al responsable de bodega para

Su posterior despacho.
Articulo 19. El responsable de bodega entrega copia de solicitud a los vendedores
responsables de las bodegas auxiliares una vez que despacha el producto,

resguardando el documento original para su control de inventario.

Articulo 20. Se debe ingresar dicha solicitud al sistema de inventario a fin de generar

informacion actualizada al departamento de contabilidad.

Articulo 21. Cada vendedor es responsable del traslado de su mercancia a las bodegas

auxiliares.

Articulo 22. El responsable de bodega de dar salida del sistema de inventario a los
productos que fueron solicitados por los vendedores o clientes.

D. Despacho de productos del almacén central a los clientes

Personal encargado: Responsable de bodega central, responsable de entrega,

Contador General o Gerente General.

Articulo 23. Cada vendedor es el encargado de elaborar solicitud de productos por

cada cliente que solicita mercancia. Si el cliente llega a realizar una facturacion de
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cualquier producto personalmente, la persona que factura serd la encargada de

elaborar dicha solicitud de pedido.

Articulo 24. Este documento debe tener el visto bueno del contador general o el

gerente general.

Articulo 25 Una vez con el visto bueno, esta solicitud debe ser remitida a bodega a fin

de preparar el pedido y que este sirva para mejor control del inventario.

Articulo 26. Realizada la facturacion, el vendedor o cliente debe dirigirse al despacho

de la bodega para recibir su producto, presentando factura original y copia.

Articulo 27. El responsable de bodega hace entrega del producto al vendedor o cliente

conforme solicitud y factura.
Articulo 28. Si el pedido que se esta solicitando amerita ser trasladado en el transporte
de la empresa, el responsable de entrega recibe la mercancia de bodega conforme

solicitud para su envio al cliente, caso contario lo puede hacer el vendedor o el cliente.

Articulo 29. El responsable de bodega entrega factura original al vendedor o cliente, y

la copia la resguarda para su control.

E. Ingreso o recepcion de mercaderia en las bodegas auxiliares.

Personal encargado: Vendedores

Articulo 30. Los vendedores son los encargados de administras bodegas auxiliares.

Articulo 31. Los vendedores son los responsables de recibir la mercaderia que va a

ingresar a las bodega auxiliares.
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Articulo 32. Revisar que los productos correspondan conforme solicitud elaborada, por

cantidad, caracteristica y clasificacion de los mismos.

Articulo 33. Verificar que la mercaderia esté en buen estado.

Articulo 34. Revisar las fechas de caducidad de cada producto a fin de que se cumpla

con las politicas establecidas en el manual de procedimientos.

Articulo 35. Se debe cotejar la solicitud de pedido o traslado, a fin de verificar las

cantidades, precio e importe de cada producto conforme lista precio.

Articulo 36. EI documento solicitud debe estar debidamente resguardado como soporte,

de manera que se utilice para realizar los informes correspondientes del mes.

Articulo 37. El vendedor debe registrar en el formato de control de inventario por
codigo, nombre del producto, precio y cantidad, los productos que solicitd al almacén

central, con el objetivo de elaborar informe y conciliar informacién cada cierre de mes.

Articulo 38. Los vendedores podran realizar solicitud de pedido cuando sea necesario,

con el objetivo de mantener stock de inventarios en sus bodegas.

F. Almacenaje y salvaguarda de los productos en las bodegas auxiliares

Personal encargado: Vendedores

Articulo 39. Al igual que en el almacén central, la mercaderia debe ser almacenada y
resguardada conforme politica y normas establecidas por la empresa e instituciones

correspondientes.

Articulo 40. Se clasifica cada producto y se almacena segun sus caracteristicas.
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Articulo 41. Se codifican los productos conforme catalogo de codigo el que describe su

caracteristica e importancia de cada uno de ellos.

Articulo 42. Se debe verificar fechas de vencimiento de cada producto y reportar

cualquier anomalia que se presente al respecto al almacén central.

Articulo 43. Organizar los productos de acuerdo al método de inventario utilizado por la

empresa de manera que exista un mejor control del inventario contablemente.

G. Despacho de productos de las bodegas auxiliares a los clientes

Personal encargado: Vendedores

Articulo 44. El vendedor es el encargado de elaborar solicitud de pedido por cada

cliente que solicita mercancia.

Articulo 45. Unicamente en estos casos, el vendedor tiene que elaborar la factura y

preparar el pedido que se entrega al cliente.

Articulo 46. Debe ajuntar solicitud de pedido con copia de la factura de la misma forma

gue lo realiza bodega central, especificamente para su control.

Articulo 47. Realizar entrega del pedido al cliente otorgando la factura original.

H. Devolucion y descarte de mercaderia

Personal encargado: Responsable de bodega, contador general y gerente general
Articulo 48. Toda mercaderia devuelta por los clientes debe ser ingresada bodega con

un formato de devolucién de mercaderia y copia de factura conforme compra realizada,

con el visto bueno del contador o gerente general.
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Articulo 49. Si el producto devuelto estd en buen estado se realizara el ingreso al

modulo de inventario del sistema de contabilidad.

Articulo 50. Si el producto esta en mal estado se debe descartar autométicamente.

Articulo 51. Conforme al articulo 48, este procedimiento se debe realizar llenando el
formato de descarte de producto, firmado y sellado por el responsable de bodega y

autorizado por el contador general.

Articulo 52. Tanto las devoluciones como los descartes deben cumplir las politicas y

normas generales de este manual.

|. Manejo y control del inventario

Personal encargado: Responsable de bodega, vendedores, contador general y gerente

general.

Articulo 53. Las politicas, normas y procedimientos plasmados en este manual son de

obligatorio cumplimiento en el area de inventario.

Articulo 54. Mensualmente se realizaran conciliaciones de cierre entre las bodegas
auxiliares y el almacén central, el dia 28 de cada mes conforme calendario, si este no

es dia habil podra cambiarse para otro dia posterior.

Articulo 55. Estas conciliaciones de cierre consistiran en elaborar informe mensual
resumiendo las ventas realizadas del mes y la existencia de productos en las bodegas
auxiliares.

Articulo 56. Podran realizarse conciliaciones a solicitud de la administracion.

Articulo 57. Este informe debe estar soportado con todos los documentos necesarios

que certifiguen sus movimientos, debe ser firmado y sellado por cada vendedor.
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Articulo 58. Los vendedores seran los encargados de elaborar estos informes

mensuales.

Articulo 59. Se podran realizar cortes semanales por orientaciones superiores, con el

objetivo de verificar informacion necesaria e importante.

Articulo 60. El almacén central debera reportar al departamento de contabilidad cuatro
dias posteriores a la conciliacion con las bodegas auxiliares mediante un informe,

detallando las entras, salidas, devoluciones y descarte de productos del almacén.

Articulo 61. Este informe debe ser elaborado por el responsable de bodega soportando

debidamente la informacion.

Articulo 62. Toda actividad no incluida en los procedimientos de este manual debe ser
debidamente consensuada y aplicada de la mejor manera posible apegandose a las

politicas, normas y procedimientos vigentes.
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4.4.7. Flujogramas

4.4.7.1. Ingreso de mercaderia.

l

- T T
Traslado de Mercancia BuenEstado

Copia de Documento Cotejar Factura

Sellado y Firmado Proveedor y Empresa Caducidad

Generar Reporte Informacion al

sistema

al sistema

de producto Automatizado




4.4.7.2.

Almacenaje y Salvaguarda de los productos en el almacén

57

o
.

Vencimiento
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- |
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4.4.7.3. Traslado de Producto de almacén central a bodega auxiliar

Realiza formato

De solicitud

Autorizar es remitida

«— _ I
superiores firmada y sellada
a su despacho

Generar
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4.4.7.4. Despacho de producto del almacén central a los clientes

!

Documento sera

Presentar la factura Solicitud remitida a autorizado por

original y copia bodega superiores

Responsable entrega
cumento para

producto conforme a control

solicitud

\_/_
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4.4.7.5. Ingreso o recepcion de mercancia en la bodega auxiliares

de
producto




4.4.7.6.

Almacenaje y salvaguarda de los productos en la bodega auxiliares
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Despacho de producto de la bodega auxiliares
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}

Vendedor elabora
solicitud de pedido

!

Elabora factura y

prepara
Pedido del cliente

!

Adjuntar solicitud de
Pedido con copia de
factura

—1

Entregar pedido con
forme factura

_

!
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4.4.7.8. Devoluciony descarte de mercancia

Devuelta mercancia
ingresa bodega

!

Formato de devolucion

devuelto ingresa
al sistema

estado se
descarta

!

Llenar formato
de descarte

_

!

Devolucion de
descarte
Cumplir normas
del manual
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4.47.9. Manejoy control de inventario

Cumplir con el manual |
y procedimiento

\_/_

A\ 4
Elaborar informe
mensual
de venta y existencia

\_(—

Informe soportado
con documentos
necesarios

R

|

==
'

Consensuado y

aplicado los

procedimientos del




5.4.8. Formatos e instructivos.
5.4.8.1.

Orden de Compra

65

Es una solicitud formal de bien o servicio. Contiene informacién sobre el producto

gue se desea comprar y las condiciones con las que se acepta la negociacion. El

objetivo de la orden es dejar constancia del compromiso del cliente de comprar un bien

0 servicio especifico en determinadas condiciones.

< am =
B\ COMERCA /&
~ a
= [
< ADMINISTRACION' R

4M COMERCIALS.A
RUC 4082809840000M

San Marcos, Carazo Parada el Guanacaste

1c al oeste 1c al norte
Celular 88845027

ORDEN DE COMPRA

Ne 1
NOMBRE O RAZON SOCIAL 2 |FECHA DEL PEDIDO
DIRECCION: 4 FORMA DE ENTREGA
ORDEN DE CLIENTE FORMA DE PAGO
6
CANTIDAD 8
UNIDAD DESCIPCION PRECIO TOTAL
PEDIDO DESPACHADA
9 10 11 12
OBSERVACION 15 SUBTOTAL | 13
IVA 14
CLIENTE VENDEDOR APROBACION
16 17 18 TOTAL | 19
Instructivo:

1. Ndmero. Se lleva el orden consecutivo y permite que el comprador controle e

identifique rapidamente los diferentes pedidos.
2. Nombre o razdn social: Persona natural o juridica interesada en la compra.
Fecha de pedido. Dia, mes y afio en que se hace el pedido.

Direccion del cliente. Lugar donde debe enviarse la mercancia o servicio.
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Forma de entrega o envio. Aérea, maritima o terrestre.
Orden del Cliente: Solicitud del pedido del cliente.
Forma de pago. De acuerdo con la cotizacion.
Cantidad: En este especifica el pedido a despachar.

© ©® N o O

Unidad: El nimeros de unidades a despachar.
10. Descripcion: Caracteristicas del productos.
11. Precio: Costo del producto.

12.Total: Total del producto a comprar.

13. Subtotal: Costo de la mercancia.

14.1VA: Aplicacion del impuesto.

15. Cliente: Nombre del proveedor.

16.Vendedor: Nombre del que realizo la venta.
17. Aprobacion: Dar el visto bueno de la compra

18. Total: El total a pagar por la compra.

5.4.8.2. Factura

Una vez se despacha la mercancia y se recibe la copia de remision debidamente
firmada por el comprador, como prueba de haberla aceptado a satisfaccion, la empresa
vendedora elabora la correspondiente factura comercial. El objetivo fundamental de la
factura comercial es servir de base para el cobro comercial de la mercancia

despachada o servicio prestado al cliente.



- am w 4M Comercial S.A
R COMERCI - RUC 4082809840000M
2 E San Marcos, Carazo Parada el Guanacaste
o ADMINISTRACION &2 1c al oeste 1c al norte
Celular 88845027
N2 Factura 1
Fecha: 2 ‘ Vendedor 3
Nombre del Cliente: 4
Direccion cliente: 5
Forma de Pago: 6
Cadigo Descripcion Unidad Precio Valor
7 8 9 10
11
Elaborado por: 12 Subtotal 14
Aprobador por: 13 IVA 15
Total 16

Imprenta la Real S.A
RUC:
Del centro Comercial 2 c. al sur1/2 c.al este Jinotepe, Carazo,

Instructivo:
1. Namero de factura. Se lleva en orden consecutivo para el control de las ventas.
Fecha: En que se realizo la venta.
Nombre del vendedor. Empleado que atendi6 el pedido.
Nombre del cliente. Persona natural o juridica a quien se hizo la venta.
Direccion del cliente: Registro de direccidén de nuestros clientes.
Forma de pago. Condiciones de la factura.
Cadigo: Clasificacion de los productos.

Descripcion: Caracteristicas del producto.

© © N o g &~ 0N

Unidad: Cuantos producto se le d salida

10. Precio: Cantidad del precio unitario del producto.
11.Valor: Valor total del producto.

12.Elaborado por: Firma de quien elaboro la venta.
13. Aprobado por: Visto bueno de la venta.

14.Sub total: Total de venta sin impuesto.




15.1VA: Aplicacion del impuesto.

16. Total: Total de la venta con impuesto

5.4.8.3. Remisién

68

Cuando el vendedor recibe el pedido, procede al despacho de la mercancia o a

prestar el servicio solicitado, la mercancia se despacha con una remisién, en la que se

relacionan los bienes enviados. El objetivo fundamental de la remision es permitir al

comprador la confrontacion de la mercancia recibida con la solicitud de pedido.

aM
COMERCIAL

4M Comercial S.A
RUC 4082809840000M

San Marcos, Carazo Parada el Guanacaste

A
- <
< ADMINISTRACION & 1c al oeste 1c al norte
Celular 88845027
REMISION
Ne:
Fecha del pedido 2 Peso total 3 Nombre del Transportador 4
Nombre del Cliente: 5
Direccion: 6 Placa 7
Cédigo/ Referencia Descripcion 4 Unidad Cantidad

8 9 10 11
Observaciones: 12
Despachado por: 13
Recibido por: 14
Transportado por: 15

Instructivo:

1. NuUmero. Para el control.

a & N

Fecha de pedido: Solicitud de pedido

Peso total: Peso de la carga solicitada.

Nombre del cliente. Registro del nombre del cliente.

Datos del transportador. Empresa encargada del transporte de mercancia
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Direccion. Exacta del cliente.
Placa. Descripcion del vehiculo que carga mercancia.

Cadigo: Codificacion del producto.

© © N o

Descripcion: Detalle del producto.

10.Unidad: Las unidades que salen de bodegas.

11.Cantidad: El total que sale para su venta

12.Observaciones: Descripcion de condiciones especiales para el despacho.
13. Despachado por: Persona que da salida del producto.

14.Recibido por: Cliente que recibe producto.

15. Transportado por: Persona encargada de llevar producto.

5.4.8.4. Requisade Entradas al almacén

Este formato se elabora en el departamento o seccion de recepcion del almacén o

bodega y su objetivo fundamental es registrar la entrada de la mercancia a la

compafia. Este documento debe llegar con las copias del sistema de la compaiiia a los

siguientes lugares:

Departamento de contabilidad
Responsable de bodega, encargado de procesar electronicamente los datos,
pero cada compafia tiene su propio sistema, que normalmente este documento

se coteja con la orden de compra y la factura del proveedor.
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< " 4M Comercial S.A
R COMERCIAL RUC 4082809840000mM
2 Aa San Marcos, Carazo Parada el Guanacaste
© ADMINISTRACION. &2 1c al oeste 1c al norte
Celular 88845027
REQUISA DE ENTRADA DE ALMCEN
FECHA: 1
Recibido Factura O:jdeen Para uso
Cantidad | Unidad | Cédigo Descripcion de Proveedor Compra exclusivo de
Proveedor Ne o contabilidad
2 3 4 5 6 7 8 9
Recibido por: 11 Total 10
Registrado por: 12
13

Observaciones:

Instructivo

1. Fecha: emisién que entra mercancia.

S e o\

Unidad. Unidad de medida comprada.

proveedor o el comprador.

Cantidad: Numeros de unidades compradas.

Cabdigo. Numero de identificacion del articulo.

7. Factura No. Numero de la factura enviada por el proveedor.

8. Orden de compra. Numero de orden de compra.

Descripcion del articulo. Caracteristicas de la mercancia comprada.

9. Exclusivo para contabilidad: Registro del control de mercancia.

10. Total: total de unidades ingresadas al inventario.

11.Recibido por: Nombre de la persona quien recibe el pedido.

12.Registrado por: Nombre de la persona quien registra el pedido.

Recibido de: Nombre de la persona que envia la mercancia es decir del

13. Observaciones: Descripcion de las condiciones especiales para el recibo y

almacenamiento de la mercancia.



5.4.8.5. Requisa de Salida del almacén
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Este formato se elabora en el departamento o seccion del despacho del almacén o

bodega y su objetivo fundamental es registrar la salida de la mercancia de la compainiia.

Este documento debe elaborarse una vez llega al almacén una copia de un pedido de

un cliente y después de surtir la mercancia solicitada por el cliente. Su objetivo

fundamental es registrar la salida de la mercancia del almacén.

< N 4M Comercial S.A
a COMERCIAL RUC 4082809840000M
2 A San Marcos, Carazo Parada el Guanacaste
< ADMINISTRACION %2 1c al oeste 1c al norte
Celular 88845027
REQUISA DE SALIDA DEL ALMCEN
FECHA: 1
Ordende | Costo
Entregado a Factura Compra por
Cantidad | Unidad Codigo Descripcion cliente Ne cliente N2 | unidad Importe
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Autorizado por: 12 Total 11
Entregado
Recibido por: 14 por: 13
Registrado
Observaciones: 16 por: 15
Instructivo:

1. Fecha: Fecha en que se elabora el documento.

2

decir el comprador.

Cantidad: Numero de unidades vendidas.
Unidad: Unidad de medida vendida.
Cdédigo: Numero de identificacion del articulo.

Descripcion del articulo. Caracteristicas de la mercancia comprada.

Entregado a: Nombre de la persona o empresa a quien se envia la mercancia es
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7. Factura No: Numero de factura elaborada por el cliente.

8. Orden de compra: Numero de orden de compra enviada por el cliente.

9. Costo por unidad: Costo del articulo vendido.

10. Importe: Valor total por unidades.

11.Total: Costo total de las unidades vendidas.

12. Autorizado por: Nombre de la persona quien autoriza la salida de la mercancia
del almacén.

13. Entregado por: Nombre de la persona de la bodega quien entrega la mercancia.

14.Recibido por: Nombre de la persona quien recibe la mercancia por parte del
comprador.

15.Registrado por: Nombre de la persona quien registra la salida de la mercancia
del almacén.

16. Observaciones: Indicar sugerencias o inquietudes.

5.4.8.6. Reporte de Control de Existencias

El objetivo fundamental es disponer de un control permanente de las entradas y
salidas de cada uno de los articulos, con el objeto de mantener actualizado el saldo
disponible para la venta. Los sistemas de inventario no son estandar, cada empresa
puede tener su propio modelo adaptado a las necesidades y requerimientos
particulares. Cualquiera sea el modelo que se utilice, un buen control con informacién
suficiente para los efectos administrativos y contables se requiere de un control de
existencias que contenga las siguientes las siguientes partes: nombre del articulo,
cbédigo, wunidad, ubicacion, minimo, maximo, proveedor, fecha, comprobante,

cantidades, precio unitario y monto.
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N _
R covercia A 4M Comercial S.A
o a RUC 4082809840000M
¢z>ADMINISTRACION E San Marcos, Carazo Parada el Guanacaste

1c al oeste 1c al norte
Celular 88845027
REPORTE DE CONTROL DE EXISTENCIA DE INVENTARIO

Fechadel
reporte

Fecha | Cédigo

VALOR

Producto | Minimo | Maximo | Ubicacion | Comprobante

CANTIDADES 9 UNITARIO 10 MONTO TOTAL 11

~
N

1 5 6 3 8

Usuario:

Instructivo:

1.
2.

Producto. El nombre de la mercancia.

Cdbdigo. Numero de referencia o cédigo asignado.

Ubicacion. Se escribe el lugar de ubicacion que le corresponde a ese articulo en
el almacen.

Unidad. Se refiere a la unidad de medida del articulo, como por ejemplo: bulto,
caja. Juego, Unidad, docena, galén, kilo, etc.

Minimo. Se sefiala la cantidad menor del articulo en existencia con la cual se
pueden servir con Minimo de regularidad los pedidos que realicen los clientes.
Maxima. Sefala la cantidad mayor de ese articulo que debe existir sin sacrificar
espacio en el Maxima almacén ni abultar innecesariamente.

Fecha. Columna para anotar la fecha en que se llevo a cabo la operacion
Comprobante, Espacio para registrar el nimero del comprobante que respalda la
operacion que respalda la operacion realizada.

Cantidad. Seccion que comprende a su vez tres columnas: la primera es para
registrar las Cantidad. Segunda es para las salidas, y, en la tercera se registra la

existencia cada operacion.

Entrada Salida Existencia | Entrada | Salida | Debe | Haber | Saldo
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10. Precio unitario. Seccion con dos columnas: en la primera se anota el precio
unitario de las entradas y en la segunda, las salidas de cada una de las
unidades en referencia.

11.Monto total. Seccidon que comprende tres columnas, en el debe se registra el
costo de las unidades que entran, en el haber se asienta el costo de las
unidades gue salen segun el método empleado, en la columna de saldo se anota

el costo del movimiento y representa el costo de la existencia de ese articulo.

5.4.9. Presupuesto del disefio de un manual de control interno contable.

5.4.9.1. Presupuesto global de la propuesta

La siguiente tabla muestra informacién detallada de todos los gastos en los que se
incurrieron para la elaboracion de la propuesta de un manual de control interno
contable, conteniendo una lista de las erogaciones de personal, tutorias, materiales,
servicios, transporte y salidas de campo. En general este presupuesto engloba todos

los egresos previstos en la elaboracion de la propuesta hasta su defensa.

Tabla No. X
Presupuesto global
No. Descripcion Costo Total
1. Personal C$ 9,759.24
2. Tutorias C$ 9,558.00
3. Materiales y suministros C$ 276.00
4. Servicios C$975.00
5. Transporte y salidas de campo C$ 864.00
6. Varios C$ 1,080.00
Total C$22,512.24

Fuente: Equipo investigador.
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Para observar el detalle de cada rubro del presupuesto antes descrito, ver los
anexos del No. 7, al No. 13, que muestran sus bases de calculo, costos unitarios y

costos totales incurridos en la investigacion.
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6. Conclusiones

e Se conocieron las generalidades de la empresa 4M Comercial S.A, lo que nos
proporcion6 elementos basicos muy importantes como el tamafio de la empresa,
las actividades que realizan, el personal que labora y el giro econémico a que se
dedica, por lo tanto, todas estas caracteristica nos facilitaron un mejor analisis
de la situacién de dicha empresa, a fin de contribuir en la elaboracion de un
manual de procedimientos que ayude a desarrollar sus actividades diarias y

tener un mejor control especificamente en el area de inventario.

e Se recompilé el marco tedrico basado en conceptos relevantes aplicados a los
procedimientos, politicas y normas del control interno contable de diferentes
escritores a fin de tomar en cuenta datos e informaciéon que contribuyan al
disefio de un manual ajustado a las caracteristicas de la empresa. Cada uno de
los conceptos muestra la importancia que tienen los manuales desde diferentes
puntos de vista que al final se persigue el mismo objetivo una vez elaborado y

aplicado el manual en una determinada empresa.

e Se realizé el diagnostico de la situacion actual de la empresa y nos permitio
conocer las necesidades del area de inventario o almacén de la empresa 4M
Comercial S.A, principalmente el de no contar con un sistema de control interno
gue le permita la identificacion oportuna del riesgo y la prevencion de sus

recursos.

e Se elabor6 el manual propuesto orientado a las politicas, normas vy
procedimientos que relacionados al manejo contable, especificamente en el area
de inventario, por lo que la propuesta que presentamos se tratd de hacer de la
manera mas sencilla y al mismo tiempo muy explicativo y facil de entender para
los usuarios que hagan uso del mismo. Es importante mencionar que las

necesidades de la empresa antes descritas, fueron suficientes para justificar la
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elaboracion de esta propuesta de Manual de Control Interno Contable del area

de inventario.

Se contd con un presupuesto moderado y al alcance economico para el disefio y
elaboracion del Manual de Control Internos Contable lo que permitié obtener un
documento completo y satisfactorio cumpliendo con las expectativas esperadas.
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8. Anexos

Anexo No. 1: Cronograma de actividades

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN-MANAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO
FAREM-CARAZO
SEMINARIO DE GRADUACION 2016

Carrera: Contaduria Publicay Finanzas

Tutor: Lic. Guillermo Bladimir Acevedo Cruz
Tema General: Propuesta del disefio de un manual de control interno contable en empresés e instituciones.
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Presentacion del tema general |
Conformacion de equipos |
Titulo del tema y subtema (PORTADA) |

Dedicatoria i

Agradecimiento i

Valoracion del docente i

Resumen |

1. Introduccidn del temay subtema 1

2. Justificacion |

3. Objetivos i

4. Desarrollo del subtema !

4.1 Generalidades de la empresa o instituciéon i

4.1.1 Antecedentes ]

4.1.2 Resefia histérica |

4.1.3 Ubicacion geogréfica |

4.1.4 Mision |

4.1.5 Vision i

4.1.6 Objetivos de la empresa o institucién

4.1.7 Valores |

4.1.8 Estructura organizacional i

4.2 Marco Tedrico !

4.2.1. Control Interno |

4.2.1.1 Definicion ]

4.2.1.2 Clasificacién del control interno |

4.2.1.2.1 Control contable |

4.2.1.3 Objetivos del sistema de control interno I

4.2.1.4 Caracteristicas del sistema de control interno i

4.2.1.5  Estructura del proceso de control i

4.2.1.6 Componentes del control interno H

4.2.1.6.1 Ambiente de control i

4.2.1.6.2 Sistema contable ]

4.2.1.6.3 Procedimientos de control L




Tema General: Propuesta del disefio de un manual de control interno contable en empreses e instituciones.
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FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO
FAREM-CARAZO
SEMINARIO DE GRADUACION 2016

Carrera: Contaduria Pablica y Finanzas
Tutor: Lic. Guillermo Bladimir Acevedo Cruz
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4.2.1.7 Principios de control interno

4.2.1.8 Responsahilidad del control interno

4.2.2 Manual de control interno contable

4.2.2.1. Definicion de manual de control interno contable

4.2.2.2. Importancia

4.2.2.3. Objetivos

4.2.2.4. Pasos para la elaboracion de un manual de control interno contable

4.2.3. Funciones y medidas de control interno en una empresalinstitucion en el area

4.3 Diagnéstico de la situacion contable actual

4.3.1 Descripcion del area contable

4.3.2 Funciones generales del area contable

4.3.3 Procedimientos actuales

4.3.4 Formatos utilizados

4.4 Propuesta del disefio de un manual de control interno contable

4.4.1 Introduccion

4.4.2 Objetivos del manual

4.4.3 Poltticas

4.4.4 Normas

4.4.5 Alcance

4.4.6 Procedimientos

4.4.7 Flujogramas

4.4.8 Formatos e instructivos

4.4.9 Presupuesto del disefio de un manual de control interno contable

5. Conclusiones

6. Bibliografia

7. Anexos




Anexo No. 2: Carta de seminario de graduacion

Universidad Nacional Auténoma de Mcaragua, Manegua
MANAGUA

UNAN ~
“iA LA LIBERTAD POR LA UNIVERSIDAD!"
WM 2532 2668 | 2530 - 2684 Exr )14 B3 B deptoceconom furmmoSunan.eda.ni

Ao de fa Madve Tierra ™
Jinotepe, 24 de agosto de 2016

Ing. Mario Alberto Sanchez Mercado
Gerente -
4M Comercial

Estimado Ingeniero Sanchez:

Reciba de parte de la Facultad Regional Multidisciplinana de Carazo de la UNAN -
Managua, nuestros mas cordiales saludos,

Por este medio nos dirigimos a usted con el fin de informarie que, en el segundo
semestre del afio académico 2016, estamos realizando la modalidad de Seminario
de Graduacidn, como forma de culminacion de estudios en la camrera de Contaduria
Pdblica y Finanzas.

Los estudiantes realizardn trabajos investigativos referente a: “Propuesta del
disefio de un manual de control interno contable en empresas e instituciones”
motivo por el cual le estamos solicitando formal autorizacion para que los sigulentes
estudiantes puedan realizar el trabajo de investigacion en la institucién que usted
dignaments representa;

Nombre de los Estudiantes Camet
1. Navarrete Alemén Clementina de jos Angeles 1109587 -6
2. Sanchez Calero Noel Antonio 00-21319-9

Las modalidades de graduacion son parte del plan de estudios, estan normadas y
para ello se acompafian de su tutor Lic Guillermo Bladimir Acevedo Cruz, quien
dirige y asesora el trabajo asignado hasta su culminacion. La UNAN — FAREM
Carazo aporta de esta manera al fortalecimiento y desarrolio empresanal de I
regibn, con el compromiso de entregar en digital una copia del trabajo final.

Esperando contar con su apoyo, nos es grato saludarie.

FAREM - Carazo %

82



83

Anexo No. 3: Instrumentos de recoleccion de informacion
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN — MANAGUA
m FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO
FAREM - CARAZO

Seminario de Graduacion Contaduria Publicay Finanzas

Objetivo: Conocer las generalidades de la empresa 4M Comercial S.A

CUESTIONARIO ENTREVISTA

No. Pregunta Comentarios
1. ¢, Cual es la razén social de la empresa?

2. ¢ Cual es la actividad de Econdmica a que se dedican?

3 ¢, Cudl es la direccion de la empresa?

4 ¢, Qué cantidad de trabajadores laboran?

5 ¢ Cuentan con instalaciones propias?

6. ¢ El espacio donde laboran es el adecuado?

7. ¢ Cuantos son los socios?

8. ¢ Cuantas acciones tiene la empresa y qué valor tiene cada una?
9. ¢ Tienen un organigrama establecido?

10 ¢,Cual son las medidas de las instalaciones?

11 | ¢Cada trabajador realiza sus actividades correspondientes?

12 |¢Hay personal a cargo del almacén?

13 | ¢Por qué no se cuenta con estantes en el almacén central?

14 ¢ Se cuenta con sistema contable?

15 ¢ Desde cuando tienes sistema contable?

¢El personal a cago del sistema contable esta debidamente
16 |capacitado para su uso y manejo?

17 ¢ De cuanto es la flota vehicular?

18 |¢Con cuantas bodegas adicionales cuenta la empresa?
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN - MANAGUA

FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO

FAREM - CARAZO

Seminario de Graduacién Contaduria Pablica y Finanzas %jﬁu !

Objetivo: Evaluar el ambiente de control y su procedimientos utilizados en al area de

inventario de la empresa 4M Comercial.

CUESTIONARIO DE AMBIENTE DE CONTROL

No.

10

Pregunta
Ambiente de Control

¢ Los objetivos son consistentes con la mision de la
entidad?

¢ Los objetivos de gestion son consistentes con los
objetivos estratégicos?

¢Las estrategias son consistentes con la mision y los
principios de planificacion?

¢ Las estrategias han sido elaboradas de manera
participativa y aprobada por la direccion?

¢ Existen responsables determinados especificamente?

¢ Existe informacién periddica, oportuna y confiable para
el seguimiento del plan estratégico y el avance de las
estrategias?

¢ Existen cambios que puedan afectar el cumplimiento de
las estrategias?

¢ Existen ajustes de las estrategias en funcién a los
cambios significativos del entorno?

¢Los empleados que toman decisiones administrativas y
operativas significativas tienen el nivel de autoridad
correspondiente?

¢Los niveles inferiores perciben que la direccion superior
actlia con justicia en sus decisiones respecto a la
administracion del personal?

Si

No | N/A | Observaciones

No hay nada
escrito

No hay nada

escrito

No nada escrito

No nada escrito

No nada escrito

No nada escrito

No nada escrito

No nada escrito



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN - MANAGUA

FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO
FAREM - CARAZO

Seminario de Graduacién Contaduria Publicay Finanzas

Objetivo: Evaluar el sistema contable y su procedimientos utilizados en al &rea de

inventario de la empresa 4M Comercial.

CUESTIONARIO DE SISTEMA CONTABLE

No.

10

11

12

Pregunta
Sistema Contable

¢ Existe un sistema de control para las entradas y salidas
de inventarios?

¢ Existe algin método de valuacién de inventarios?

¢La entidad tiene designada alguna persona
responsable de las 6rdenes de compra de inventarios?

¢ Se cuenta con alguna medida de seguridad para los
registros de inventarios?

¢,Son consistentes y uniformes durante todo el periodo
contable el sistema de registro contable del método de
valuacién de inventarios?

¢ La entidad utiliza algun sistema de control para llevar al
dia los registros tanto de los ingresos como los ya
existentes en bodega?

¢, Cuenta la entidad con una bodega en buen estado y
gue esté bien resguardada fisicamente para su
seguridad?

¢ Existe alguna persona encargada de bodega?

¢,Los registros contables de inventario los lleva una
persona ajena al encargado de bodega?

¢ Realiza inventarios fisicos periddicamente de las
existencias, la persona designada para llevar los
registros contables?

¢La entidad recibe inventario en consignacion?

¢, Se comprueba en la recepcion de la mercaderia que la
misma sea entregada en su totalidad?

Si

No | N/A | Observaciones

De forma manual

PEPS

X Lo realiza el
gerente general.

El sistema
contable

Existen algunas

limitantes

X
No hay persona
encargada de
bodega.

X
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Objetivo: Evaluar el procedimiento de control utilizados en al area de inventario de la

empresa 4M Comercial.
CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

No.

10

Pregunta

Procedimientos de control

¢ Existe manual de procedimiento para realizar las
actividades dias de la empresa?

¢La empresa tiene un reglamento interno?

¢ Tiene la empresa manual de organizacion y funciones?

¢ Tiene la empresa catalogo o descripcién de los cargos?

¢ El organigrama vigente esta debidamente autorizado y
formalizado?

¢ Existen procedimientos operativos de aplicacion
uniforme para la prestacion de servicio de la entidad?

¢ Los procedimientos incorporan actividades de control?

¢ Existen procedimientos administrativos para la
implementacién de los sistemas de administracion?

¢ Las areas administrativas y sustantivas cuentan con los
reglamentos especificos y el manual de procesos para
aplicarlos como herramientas de gestién?

¢ Se cuenta con procedimientos y politicas por escrito
para reclutar, controlar, capacitar, promover y compensar
al personal?

Si

No | N/A | Observaciones

X

X

X

X
No hay nada
escrito
Todo es verbal
Por el tamafio
de empresa
estan en proceso

X

X



Anexo No. 4: Formato de entrada de mercancias

FORMATO DE ENTRADA DE BODEGA

FECHA:
Cadigo Descripcion Umda'd de Cantidad C(.)St(? Total
medida Unitario
Entregado por: Revisado por: Recibido por:

Copia/original
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Anexo No. 5: Formato de salida de mercaderia

FORMATO DE TRASLADO DE MERCANCIA

FECHA:
Cadigo Descripcion Umda'd de Cantidad C(.)St(? Total
medida Unitario
Entregado por: Revisado por: Recibido por:

Copia/original
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Anexo No. 6: Formato de traslado de mercaderia

FORMATO DE SALIDA DE BODEGA

FECHA:
Cadigo Descripcion Umda'd de Cantidad C(.)St(? Total
medida Unitario
Entregado por: Revisado por: Recibido por:

Copia/original
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Anexo No. 7: Presupuesto de personal de investigacion
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No. Descripcion Horas | Costo por hora Costo Total
1 |Investigador 1 240 20,33 4.879,62
2 |Investigador 2 240 20,33 4.879,62
Total C$ 9.759,24
Célculo del costo por
hora
Salario minimo por servicios personales (1) 4.879,62
Salario diario (Salario minimo / 30 dias) 162,65
Salario por hora (Salario diario / 8 horas) 20,33

(1) Segun tabla de salario minimo 2016 - 2017



Anexo No. 8: Presupuesto de Tutoria
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Tiempo
L, Total Costo
No. Descripcidn Semanas Horas x de |por hora Costo Total
semana
horas
Orientaciones
generales (Normativa
y |de seminario, 2 4 8 | 159,30 | C$ 1.274,40
asignacion de
subtemas de
seminario)
Portada, justificacion,
2 |Obetivosy 2 4 8 | 159,30 | 1.274,40
generalidades de la
empresa o institucion
3 | Marco tedrico 2 4 8 159,30 1.274,40
4 | Diagnéstico 2 4 8 159,30 1.274,40
Propuesta de disefio
5 del manual 4 4 16 159,30 2.548,80
Dedicatoria,
agradecimiento,
g |'Esumen, 2 4 8 | 159,30 1.274,40
introduccion,
conclusiones,
bibliografia y anexos
Revision final del
7 |documento, para 1 4 4 | 15930 | 637,20
presentacion en
predefensa
Total 15 4 60 159,30 | C$ 9.558,00
Célculo del costo por
hora de tutoria
Honorarios del tutor 9.558,00
Honorarios por hora
(Honorarios / horas de
tutoria) 159,30



Anexo No. 9: Presupuesto de material y suministros

Und /

No. Descripcién Med Cant | Costo unitario| Costo Total
1 |Papeleria UND 2 C$ 35 C$ 70
2 | Utiles (hacer desglose) UND 20 C$6.30 C$146
3 |CD’s UND 3 C$ 20.00 C$ 60
4 |USB UND 0 C$0.00 C$0.00
Total C$ 276
Desglose de Utiles
e 6 unidades de colochos C$ 10
e 12 unidades de carpetas C$ 36
e Una engrapadora C$ 40
e Una caja de grapas C$ 30
e Dos lapicero C$ 20
Total C$ 146
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Anexo No. 10:Presupuesto de Servicios

No. Descripcién Und / Med |Cant| Costo unitario Costo Total
1 |Fotocopias UND 130 C$1.00 C$ 130.00
2 |Internet HRS 20 C$ 10.00 C$200.00
3 |Impresiones UND 130 C$ 150 C$ 165.00
4 | Encuadernacion UND 3 C$ 60.00 C$ 180.00
5 |Empastados UND 2 C$ 150.00 C$ 300.00
Total C$ 975.00
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Anexo No. 11:Presupuesto de Transporte y salidas de campo

Fecha Descripcién Cant| Costo unitario Costo Total
8 sept | Masatepe - San Marcos | 4 16 .00 C$64.00
14 sept | Masatepe - San Marcos 4 16 .00 C$64.00
23 sept | Masatepe - San Marcos | 4 16 .00 C$ 64.00
2 oct | Masatepe - San Marcos | 4 16 .00 C$64.00
7 oct Masatepe - San Marcos | 4 16 .00 C$64.00
10 oct | Masatepe - San Marcos | 4 16 .00 C$64.00
14 oct | Masatepe - San Marcos | 4 16 .00 C$64.00
14 sept | Masatepe, San Marcos | 26.00 C$ 104.00
Jinotepe
5 Masatepe, San Marcos 4 26.00 C$ 104.00
oct .
Jinotepe
Masatepe, San Marcos 4 26.00 C$ 104.00
10 oct .
Jinotepe
Masatepe, San Marcos 4 26.00 C$ 104.00
14 oct )
Jinotepe
Total C$864.00
Anexo No.12: Presupuesto de Gastos Varios
No. Und / Med Cant | Costo unitario Costo Total
1 |Refrigerio Unidad 10 60 C$600.00
2 |Almuerzo Unidad 6 80 C$ 480.00
Total C$ 1,080.00
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Anexo No.13: Personal de 4M Comercial S.A
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Anexo No.14 b): Oficina de la empresa

Anexo No.15 a): Bodega o Almacén central



Anexo No.15 b): Bodega o Almacén central

Anexo No0.16 a): Lista de productos
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Anexo No.16 b): Lista de productos
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