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Resumen

La empresa Plasticos Modernos S.A., se ha consolidado dentro de su industria como
fabricante de bolsas plasticas y rollos, siendo su principal objetivo fabricar empaques
gue satisfagan a sus clientes. Ademas tiene la responsabilidad de garantizar que sus

procesos productivos cumplan con la misién, visién y valores organizacionales.

Este trabajo de seminario de graduacion presenta un marco tedrico de los conceptos
basicos que se utilizan para la elaboracion de un manual de control interno contable, la
informacion recopilada es actualizada, lo que permite que el desarrollo del tema sea
adoptable por la empresa. Se desarrolld6 un diagnostico al area de almacén de
repuestos y suministros para conocer las debilidades que se presentan en las

actividades de control realizadas por el personal encargado.

Elaboramos un manual de control interno contable en el area de almacén de
repuestos y suministros, este contiene normas, politicas, procedimientos, flujo gramas y
formatos manuales que seran aplicados para mejorar la eficacia y efectividad de las
actividades llevadas a cabo, con un margen mas alto de desempefio y mayores
medidas de control interno para esta area tan importante en la empresa Plasticos
Moderno S.A.



1. Introduccién del temay subtema

La empresa Plasticos Modernos S.A., est4 ubicada en el municipio de Dolores,
departamento de Carazo, en la siguiente direccion: km 44 Y carretera panamericana
sur. Es una entidad privada que trabaja en el rubro de la produccion con lineas de
rollos y bolsas, posee amplios valores que le permiten ser lideres en la fabricacion,
comercializacion de sus productos y servicios; estan comprometidos con satisfacer las

expectativas de los clientes nacionales e internacionales.

También se presenta un marco teorico con las suficientes bases que proporcionaran
al lector los conocimientos basicos para la elaboracion de un manual de control interno
contable. A si mismo se documentara de una informacién que se podra utilizar en

manuales que la empresa implemente.

Para realizar esta propuesta se considerd los instrumentos de recoleccion de
informacion basica como: el cuestionario y entrevista que se le aplicaron a los
responsables de almacén, esto con la finalidad de conocer y evaluar el control interno

del &rea obteniendo informacién necesaria para mejorar las actividades.

El diagndstico de la situacién actual contable permitird detectar las deficiencias de
control interno existente para cada actividad llevada a cabo en el area de almacén de

repuestos y suministros.

La elaboracién de la propuesta de disefio de un Manual de Control Interno contable
en el area de almacén de repuestos y suministros de la empresa Plasticos Modernos
S.A. logrard el fortalecimiento de sus actividades y procesos cotidianos con
herramientas optimas de control interno que garantizaran mas eficiencia y eficacia por

el personal encargado de las actividades.



2. Justificacion

La presente investigacion tiene como finalidad disefiar una propuesta de un manual
de control interno contable del area de almacén de repuestos y suministros, en la
empresa Plasticos Modernos S.A. A través de dicha propuesta se pretende
proporcionar a la entidad controles, procedimientos y flujo gramas de procesos, que
permitan el desarrollo de las actividades de manera eficaz y eficiente que realizan a

diario en el area antes mencionada.

Para el desarrollo del trabajo se utilizara el tipo de estudio exploratorio debido a que
la empresa no cuenta con un manual de control interno establecido del area de
almaceén de repuestos y suministros. Por tal razon el método de investigacion que se
aplicara serda el inductivo a través del cual se podra observar en condiciones 6ptimas la

situacién en la que se encuentra la entidad.

De igual manera se hara uso de herramientas que se utilizan para recopilar
informacion, entre las cuales cabe mencionar: las fuentes primarias, tales como:
entrevistas, método de observacion, cuestionarios de control interno y manuales
proporcionados por la empresa. Asi mismo se consultaran fuentes secundarias que
citan los textos de contabilidad y utilizaremos técnicas de ejecucion de los protocolos
de investigacion, que permiten obtener una base teérica para el desarrollo del

documento.

Cabe mencionar que esta investigacion permitira aplicar los conocimientos
adquiridos durante nuestra formacién profesional, de igual manera pretendemos
aportar un granito de arena a la universidad al proporcionar este documento que sirva
de base para futuras investigaciones. Asi mismo contribuira a la empresa ya que se
crearan los mecanismos necesarios para garantizar el control preventivo en el manejo
del almacén de repuestos y suministros, evitando la pérdida de recursos y la obtencién

de la informacion mas oportuna, eficiente y eficaz.



3. Objetivos
3.1. Objetivo General
Disefiar un manual de control interno contable del area de almacén de repuestos y
suministros en la empresa Plasticos Modernos S.A., ubicada en el municipio de
Dolores, departamento de Carazo durante el Il semestre del afio 2016.
3.2. Objetivos Especificos
1. Conocer las generalidades de la empresa.
2. Recopilar informacién para el marco teérico que permita apropiarse de los
conocimientos basicos que se pondran en practica en el desarrollo del

trabajo.

3. Diagnosticar la situacion contable actual del area de almacén de

repuestos y suministros.

4. Elaborar propuesta de un manual de control interno contable del area de
almacén de repuestos y suministros de la empresa Plasticos Modernos
S.A.



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

Plasticos Modernos S.A., inicié sus operaciones en Managua, Nicaragua como una
planta industrial fabricadora de plasticos, siendo el principal rubro de la produccion las
lineas de rollos y bolsas de polietileno y polipropileno populares y especificos,
alcanzando una participacion del mas del 40% de marcas existentes en Nicaragua,

entre ellas varias transnacionales que fabrican y exportan a otros paises.

Posteriormente Plasticos Modernos recibe la propuesta de comprar la planta
industrial de Plasticos de Nicaragua, ubicada en el km 44 Y carretera panamericana
sur, municipio de Dolores, departamento de Carazo; ya que esta se declara en quiebra
y es asi que don Emilio Daboub propietario de Plasticos Modernos S.A. decide vender
el edificio donde inicié sus operaciones y adquiere la planta industrial de Plasticos de
Nicaragua; obteniendo terreno, maquinaria y edificio.

41.2. Reseria historica.

Plasticos Modernos S.A., ubicada en el km 3 Y% carretera panamericana Norte
Managua, Nicaragua, inicié sus operaciones bajo el liderazgo de su fundador, el sefior

Emilio Daboub Leal en el afio 1961.

Plasticos modernos S.A. es una empresa con un buen prestigio, tanto local como
internacional y con una gran solidez financiera que garantiza a sus clientes y

proveedores la continuidad necesaria para el buen desempefio de sus negocios.

Como parte de la estrategia global continlan con programas de importantes
inversiones en tecnologia de punta que le permite a la clientela aprovechar las
oportunidades que les ofrece el DR-CAFTA, Tratado de libre comercio entre

Centroamérica, Republica Dominicana y Estados Unidos de Norte América.



En julio del 2011 adquirio la planta industrial que era de Plasticos de Nicaragua,
S.A., ubicada en Dolores, Carazo, con toda la tecnologia y maquinaria lo que
contribuye al desarrollo tecnoldgico, de instalacion, talento humano y la ampliacién en

el mercado nacional.

Actualmente es una sociedad andnima familiar, propiedad de la sucesion Daboub
Sanchez, quienes son duefios del 100% del capital accionario dirigida por el sefor

Emilio Daboub.

4.1.3. Ubicacion geogréfica.

La empresa Plasticos Modernos S.A., esta ubicada en el municipio de Dolores,
departamento de Carazo, en la siguiente direccion: km 44 % carretera panamericana

sur.

41.4. Mision.

Ser lideres en la fabricacion y comercializacién de nuestros productos y servicios,
comprometidos con satisfacer las expectativas de nuestros clientes. Mejorando
continuamente los procesos de nuestra organizacion a través del enfoque al cliente,
altos estandares de calidad, seguridad y eficiencia para lograr un justo nivel de

rentabilidad, distinguiéndonos como una empresa socialmente responsable.

41.5. Vision.

Nos proyectamos como una empresa solida e innovadora en la produccidon y
comercializacion de empaques flexibles. Nuestra meta es ser reconocidos por superar
sisteméaticamente las expectativas de nuestros clientes, brindando un alto valor
agregado. Nuestra empresa es responsable en sus procesos y productos con el medio

ambiente, con socios y colaboradores que comparten los mismos valores, mercado



meta diversificado, con relaciones duraderas y firmes compromisos de trabajo continlo

para la prosperidad de todos los que formamos esta gran familia.

4.1.6. Objetivos de la empresa o institucion.

1. Satisfacer las necesidades de empaques flexibles de nuestros clientes,
consolidando el negocio y la rentabilidad de la empresa, el bienestar de nuestros
colaboradores y el desarrollo del pais.

2. Dar a conocer las lineas de productos que fabrica la empresa y los servicios que
oferta.

3. Crear una base de clientes sélida y en constante crecimiento.

41.7. Valores.

El valor de la honestidad: Trabajar siempre dentro del margen de la ley como
empresa, y como grupo dentro de la organizacion, teniendo en mente que nuestras
acciones sean licitas con responsabilidad, respetando nuestras politicas vy

normatividad.

El valor de la unién: Trabajo en equipo para que cada uno de sus miembros crezca
individualmente y contribuya segun la medida de sus responsabilidades y capacidad,

con la idea de sumar esfuerzos y fortalecer la imagen de nuestro grupo.

El valor de la organizacion: Una organizacion clara, precisa e institucionalizada,
gue siente las bases de un desarrollo sano y sostenido, que nos permita a todos
alcanzar los mas altos estandares de calidad, y dirigir todos nuestros esfuerzos en una

sola direccion, hacia el logro de sus objetivos.

El valor de la excelencia: Entendida como el compromiso de hacer cada dia mejor

nuestro producto; es decir, la superacién permanente.



El valor del compromiso: El presente y el futuro de la empresa requieren ser
asumidos por todos y cada uno de sus miembros, que todos compartan una vision

global y coherente de los objetivos.

El valor del servicio al cliente: Identificar y satisfacer las necesidades totales de
nuestros clientes de forma que genere confianza y lealtad, dando siempre un valor

agregado en todo lo que hacemos, brindando un servicio de buena calidad.

El valor de la garantia: Empleamos s6lo materia prima de excelente calidad, lo que
brinda a nuestras bolsas y rollos alta resistencia y capacidad de reutilizacion. Esto nos
permite garantizar nuestros productos como 99.9% libre de defectos. No obstante
garantizamos todos nuestros productos y nos comprometemos con nuestros clientes a

reponer los defectuosos en su totalidad.

El valor de la lealtad: Es nuestra obligacion de fidelidad que nuestro grupo le debe
a sus socios comerciales 0 a si mismos. Es siempre estar presente y mantenernos
firmes en nuestros ideales, cumplir siempre con actitud y maxima fidelidad y respeto a

nuestros principios de trabajo.

El valor del liderazgo: Todo lider tiene el compromiso y la obligacion de velar por la
superacion personal, profesional y espiritual de quienes lo rodean. Es una
responsabilidad que como personas y grupo debemos asumir en todos nuestros
procesos Yy gestiones de calidad. Por lo general se reconoce la figura de un lider por ser
guien va a la cabeza, sobre sus hombros tiene la responsabilidad de llevar adelante
todo género de proyectos, distinguiéndose por ser una persona emprendedora y con
iniciativa, con la habilidad de saber transmitir sus pensamientos a los demas, saber
comprender a las personas y poder desarrollar la capacidad de conjuntar equipos de

trabajos eficientes.

El valor del respeto: Comienza en nuestra propia persona. El estado original del

respeto esta basado en el reconocimiento de nuestro propio ser como una entidad



Unica, una fuerza vital interior de nuestro equipo, un ser espiritual, un alma. La
conciencia elevada de saber “quién o quiénes somos” surge desde un espacio
auténtico de valor puro. Con esta perspectiva; hay fe en nuestro propio ser asi como

entereza e integridad en el interior de nuestro grupo.

El valor de la innovacion: El presente y el futuro de nuestra empresa es asumido
por todos y cada uno de sus integrantes, adoptando la actitud del constante cambio, y
de nuestra evolucion continua, para asi contribuir al crecimiento vanguardista y
progresista de nuestro grupo y de nuestra mejora continua, ser una empresa
innovadora no es tener una idea y buscar vivir de ella en el futuro, sino tener la actitud
de permitir tener esa idea y aferrarnos constantemente a ella, para nuestro crecimiento

diario.

4.1.8. Estructura organizacional.

La estructura organizacional de la empresa Plasticos Modernos S.A. esta disefiada
en varios segmentos, debido a la amplia magnitud de departamentos que la entidad
posee. Por tal razén se presentan los departamentos que estan relacionados al area de
almacén de repuestos y suministros y en los anexos se puede apreciar la estructura

faltante que corresponde al disefio completo.
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4.2. Marco teorico

4.2.1. Control Interno.

421.1. Definicion.

Segun el informe (COSO II, 2013) define que “el Control Interno es un proceso
llevado a cabo por el Consejo de Administracion, la Gerencia y otro personal de la
Organizacion, disefiado para proporcionar una garantia razonable sobre el logro de

objetivos relacionados con operaciones, reporte y cumplimiento”.

Las (Normas Técnicas de Control Interno, 2015), define que el Control Interno es un
proceso. Constituye un medio para un fin, no un fin en si mismo. Incluye una serie de
acciones que ocurren en el desarrollo de las operaciones de la Entidad. Este debe
reconocerse como una parte integral de los sistemas que utiliza la Administracion para
regular y guiar sus operaciones, en vez de un sistema separado dentro de la Entidad.
En este sentido, el Control Interno se construye como una parte de su estructura para
ayudar a la Administracion en el manejo de la Entidad y, para lograr sus objetivos y

metas.

Con referencia a lo anterior el control interno es un proceso muy importante que toda
entidad debe manejar y aplicar a través de la direccion y el resto del personal de una
empresa, también disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto al logro de los objetivos, en los que podemos mencionar la
Eficacia y eficiencia de las operaciones, Fiabilidad de la informacién financiera.

Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.
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4.2.1.2. Clasificacion del control interno.

4.2.1.2.1. Control contable.

Para (Pérez, 2014), este no solo se refiere a normas de control con fundamento puro
contable (como por ejemplo documentacion soporte de los registros, conciliaciones de
cuentas, existencia de un plan de cuentas, repaso de asientos, normas de valoracion,
control etc.) sino también a todos aquellos procedimientos que, afectando la situacion
financiera o al proceso informativo, N0 son operaciones estrictamente contables o de
registro (es decir autorizaciones de cobros y pagos, conciliaciones bancarias,

comprobacién de inventario, etc.).

De acuerdo a las (Normas Tecnicas de Control interno, 2015), el control contable es
también llamado Control Financiero, comprende el Plan de Organizacion y todos los
métodos y procedimientos, principalmente los que tienen que ver y/o estan relacionados
directamente con la proteccion de los activos y la confiabilidad de los Registros
Financieros. Generalmente incluyen controles como: Sistemas de Autorizacion y
Aprobacion, segregacion de funciones relacionadas con registros e informes
concernientes a las operaciones o custodia de los activos, y controles fisicos de los

activos.

De lo antes mencionado por los autores podemos decir que el control comprende la
preparacion de los estados contables y financieros, los cuales nos ayuda a detectar si
verdaderamente los resultados que muestran las cuentas de activo y pasivo son reales
0 no, todo esto lo podemos lograr a través de la aplicacion de principios contables,
politicas y procedimientos que posee la entidad, asi mismo se realiza con el objetivo de
obtener informacién de calidad, suficiente, competente y pertinente para una adecuada

toma de decisiones.
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4.2.1.3. Objetivos del sistema de control interno.

Con respecto a las (Normas Técnicas de Control Interno, 2015), los objetivos deben ser

ubicados dentro de tres categorias:

1.

Objetivos Operacionales: Objetivos que hacen referencia a la eficiencia y
eficacia de las operaciones para todos los procesos de la Entidad, incluyendo
objetivos de desempefio y metas operativas y financieras, asi como recursos de
proteccion contra pérdidas y obtencion de informacion no financiera confiable y
oportuna.

Objetivos de Informacién: Estos objetivos se refieren a la disposicion de
informacion para uso de la Entidad, teniendo en cuenta su veracidad,
oportunidad y transparencia. Estos relacionan la informacién financiera y no
financiera, interna y externa, y abarcan aspectos de confiabilidad, oportunidad,
transparencia y demas conceptos establecidos por politicas de la Entidad y en
atencion de las buenas practicas reconocidas internacionalmente respecto a la
seguridad de la informacién.

Objetivos de Cumplimiento: Estos objetivos se refieren a la adhesion a las
Leyes y Regulaciones a las cuales la Entidad esta sujeta, dependen de factores
externos que pueden ser particulares para la Entidad, grupos de Entidades o
toda la comunidad del Servicio Publico, segun el caso. Para ello deben Reflejar
las leyes y regulaciones aplicables y Considerar la Tolerancia al Riesgo.

Segun (Martinez L. M., 2010), los objetivos del control interno son:

H w0 N

Prevenir fraudes.
Descubrir robos y malversaciones.
Obtener informacién administrativa, contable y financiera confiable y oportuna.

Localizar errores administrativos, contables y financieros.



14

5. Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades y demas activos de la
empresa.

6. Promover la eficiencia del personal.
Detectar desperdicios innecesarios tanto de materia, tiempo, etc.

8. Mediante su evaluacion, graduar la extension del analisis, comprobacion

(pruebas) y estimacion de las cuentas sujeta a auditorias, etc.

Como sinopsis podemos decir que la palabra objetivo se refiere a salvaguardar las
existencias que se encuentran en los almacenes de las empresas, es por ello que se
deben aplicar algunos factores importante tales como: la verificacidon, exactitud,
autorizacion de las transacciones y segregacion de funciones esto es con la finalidad
de poder cumplir con los objetivos y asi poder lograr excelentes controles internos en

cualquier entidad.

4.21.4. Caracteristicas del sistema de control interno.

Para (Bautista & Pulla, 2012), reflejar la naturaleza de la estructura organizacional: un
sistema de control deberd ajustarse a las necesidades de la empresa y tipos de
actividad que desea controlar:

Oportunidad: Todo control debe establecer medidas sencillas y faciles de interpretar
para facilitar su aplicacion. Es fundamental que los datos o informes de los controles
sean accesibles para las personas que van a ser dirigidas

Accesibilidad: Todo control debe establecer medidas sencillas y faciles de interpretar
para facilitar su aplicacion

Ubicacion estratégica: resulta imposible implantar controles para todas las actividades
de la empresa. Por lo que es necesarios establecerlos en areas con criterios de valor

estratégico.
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De acuerdo a (Estrella, 2006), algunas de las principales caracteristicas del control son:

1. El control contable es el conjunto de principios, mecanismos, técnicas. Registra,
clasifica resume, presenta e informa acerca de las operaciones estadisticas,
dinamicas pasadas o futuras.

2. Operaciones que afectan al patrimonio o capital de una persona fisica o moral o
entidad econémica.

3. Los costos en la contabilidad general se determinan como medios para alcanzar

un fin determinado y para tomar decisiones acertadas.

Ante la situacion planteada podemos deducir que las caracteristicas principales se
deben de llevar a cabo para obtener un 6ptimo sistema de control interno se debe partir
de la calidad de un sistema contable, financiero, de una buena planeacion; adecuada
segregacion de funciones y la realizaciébn de conciliacién las cuales deben estar
debidamente separadas, para que se pueda mantener y perfeccionar el sistema
contable que la entidad posee, asi mismo hay que tener presente algunos factores
importante para obtener un eficiente sistema, entre los que podemos mencionar la

oportunidad, accesibilidad y la ubicacion estratégica de la empresa.

4.2.1.5. Estructura del proceso de control.

Por su parte (Mateo, 2010), define que el establecimiento y mantenimiento de una
estructura de control interno representa una importante responsabilidad de la
administracién para proporcionar una seguridad razonable de que se logren los
objetivos de una entidad. La gerencia debera vigilar de modo constante la estructura de
control interno, para determinar si esta opera debidamente, y se modifica

oportunamente, de acuerdo con los cambios en las condiciones existentes.

Segun (Diaz, 2007), el proceso de control se estructura bajo las siguientes

condiciones tal como lo describe.
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1. Un término de comparacion: Que puede ser un presupuesto, un programa,
una norma, un estandar o un objetivo.

2. Un hecho real: El cual se compara con la condicion o término de referencia
del punto anterior.

3. Una desviacion: Que surge como resultado de comparaciéon de los dos
puntos anteriores.

4. Un andlisis de las causas: Las cuales han dado origen a la desviacién entre
el hecho real y la condicién ideal o término de referencia.

5. Toma de decisiones correctivas: Son las decisiones que se adopten y las

acciones que se han de desarrollar para corregir la desviacion.

4.2.1.6. Componentes del control interno.

Con respecto a la (Contraloria, 2012), los componentes del control interno son
elementos que de manera integrada ejercen una funcion especifica para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema de Control Interno; se estructuran en normas
de caracter general. Los componentes del control interno consisten en un proceso
multidireccional repetitivo y permanente, en el cual cada uno influye en el otro, es decir
gque conforman un sistema integrado que reacciona dinamicamente a las condiciones de

cambio.

4.2.1.6.1. Ambiente de control.

Las (Normas Técnicas de Control Interno, 2015), el entorno de control apropiado
persigue establecer y mantener un ambiente mediante el cual, se logre una actitud
positiva de respaldo de las personas hacia el Control Interno, crea conciencia en los
servidores Publicos de todos los niveles, sobre la relevancia de la integridad y los
valores éticos, la necesidad de una estructura organizativa alineada en correspondencia
a los objetivos de la entidad, cultura de enfoque a riesgos y atencion a los mismos a
adecuada asignacion de responsabilidades para el logro de los objetivos de la

Administracion.
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Para el (COSO I, 2013), ambiente de control es el conjunto de normas, procesos y
estructuras que proveen las bases para llevar a cabo el Control Interno a través de la
organizacion. El directorio y la alta gerencia establecen el ejemplo en relacion con la
importancia del Control Interno y las normas de conducta esperada.

De lo antes expuesto por los autores, podemos decir que el entorno de control marca
las pautas de comportamiento en una empresa, de igual manera es la base de todos
los demas elementos del control interno, aportando disciplina, honradez, valores éticos
y las capacidades que posee el personal. Asi mismo el ambiente de control es la
manera en que el director distribuye y organiza la autoridad y las responsabilidades de
cada empleado que tiene a su disposicion, cumpliendo con las normas vy

procedimientos que tiene cada area o departamento.

4.2.1.6.2. Sistema contable.

De acuerdo a (Merino, 2014), un sistema es un médulo ordenado de componentes que
interactlan entre si y que se hallan interrelacionados. La idea de contable, por su parte,
hace referencia a aquello vinculado a la contabilidad (el método que permite llevar las
cuentas de una organizacién).La nocién de sistema contable, 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 &mbito

de la gerencia.

Por su parte (Salazar E. A., 2010), los sistemas contables son los métodos y registros
para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar operaciones de una
institucion, también sobre como se controlan las cuentas de balance.

Un buen sistema permite que los métodos y registros implantados puedan:

1. ldentificar y registrar operaciones consistentemente (uniformidad).

2. Describir operaciones con detalle y oportunas (revelacion).
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3. Registro adecuado del valor (costo).

4. Determinar el periodo en que ocurren las transacciones (periodo contable)

Podemos decir que un sistema contable comprende el plan de organizacion y todos los
meétodos coordinados, de igual manera implanta medidas adoptadas dentro de una
empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los datos
contables. También es una herramienta importante que permite a las entidades
proteger sus bienes, establecer normas politicas y procedimiento que permitan poder
alcanzar los objetivos y metas que se planteen. Un buen sistema contable garantizara a
la gerencia que la organizacion opere de manera efectiva y a su vez alertara a los
mismos ante posibles desviaciones o irregularidades durante los procesos que se

lleven a cabo.

4.2.1.6.3. Procedimientos de control.

Segun (Martinez L. , 2010), los procedimientos de control estan dirigidos a cumplir con

los siguientes objetivos:

1. Debida autorizacién de transacciones asi como de actividades.

2. Adecuada segregaciéon de funciones y, a la par, de responsabilidades.

3. Disefio y uso de documentos Yy registros apropiados que aseguren el correcto
registro de las operaciones.
Establecimiento de dispositivos de seguridad que proteja los activos.

5. Verificaciones independientes de la actualizacion de otros y adecuada valuacion

de las operaciones registradas.

Para (Salazar E. A., 2010), los procedimientos de control son los que indican con toda
claridad los pasos que deben darse para efectuar una operacién administrativa u
operativa, estos son los que delimitan lo que cada individuo o cada proceso debe

obedecer en cada accién, dentro de los mas relevantes estan:
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Autorizacion en la ejecucion de las transacciones
Adecuada segregacion de funciones
Documentacion adecuada de control

Control de la documentacién utilizada

Chequeos selectivos de inventarios

o a0k~ w N PE

Chequeos sorpresivos a vehiculos de reparto

4.2.1.7. Principios de control interno.

Con respecto a (Gaitan, 2012), para un adecuado Control Interno es importante tomar

en cuenta los siguientes Principios:

1. Equilibrio en la delegacion de responsabilidades, incluyendo la dotacion de los
recursos de control respectivos para asegurar el debido cumplimiento de las
mismas.

2. Orientacion logro de objetivos estableciendo medidas de desempefio para la
evaluar su cumplimiento.

3. Mantener un sentido de la oportunidad con la que se realizan las actividades, ya
gue para que un control sea eficiente, es necesario que sea oportuno y
suficiente.

4. Prevenir desviaciones para anular o disminuir su efecto adoptando medidas
preventivas, con la debida anticipacién a su ocurrencia.

5. Aplicar el principio de excepcion que se dirige especificamente hacia los puntos
realmente necesarios, lo que genera reduccion de costos y tiempo.

6. Independencia. Los responsables del control no deben estar involucrados en las
actividades sujetas a la observacion por el mismo.

7. Preservar el medio ambiente a través de practicas amigables con la naturaleza

en los procesos de toda entidad.
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Para (Africano, 2014), los principios son:

1. Equilibro, definirse claramente responsabilidades de acuerdo al grado de control
correspondiente, esto quiere decir que al delegar autoridad se hace necesario
crear los mecanismos suficientes para probar que se estan cumpliendo con la
responsabilidad delegada.

2. Estandares de control, estos deben servir como patrén para la evaluacion de lo
establecido de acuerdo a los objetivos; permiten la ejecucion de los planes con
ciertos limites, evitando errores, pérdida de tiempo y dinero.

3. Oportunidad, el Control debe ser oportuno, esto quiere decir que debe ser
preventivo, antes de que ocurra el error debe existir la posibilidad de tomar
medidas correctivas anticipadas.

4. Obijetivos, Los controles se deben fundamentar en los objetivos. el control no es
un fin sino un medio para conseguir la meta de la empresa, por lo tanto debe ser
capaz de medir el logro de los objetivos.

5. Variaciones, Deben ser inidentificadas y analizadas conociendo las causas de
estas mismas, para poder corregirlas y evitarlas en un futuro.

6. Costo, el sistema de control interno debe controlar el costo de la compafiia
respecto a los beneficios financieros, debe ser capaz de traer beneficio y
oportunidades de ganancia en el analisis costo Vs. Margen.

7. Excepcidn, se debe identificar y categorizar los tipos de controles de acuerdo las
operaciones 0 actividades representativas de la compafiia, revisando
adecuadamente y estratégicamente que funciones requieren control.

8. Funcion controladora, el contralor o la persona encargada del control no puede
tener parte en la actividad a controlar, ya que esto puede generar intereses

compartidos en la funcion y la actividad a desarrollar.

Los principios de control interno constituyen los fundamentos especificos los cuales se
basan en la eficiencia demostrada y su aplicacion practica en las actividades
financieras y administrativas, son reconocidos en la actualidad como esenciales para el

control de los recursos humanos, financieros y materiales de una empresa.
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4.2.1.8. Responsabilidad del control interno.

De acuerdo (Bautista & Pulla, 2012), para que el control interno se aplique de mejor manera
en la entidad, este debe estar a cargo de cada uno de los miembros de la empresa y es
responsabilidad de todos cumplir y velar su cumplimiento. La responsabilidad del control

interno comienza:

1. De la direccion: es el responsable ultimo asume la titularidad del sistema. Lidera
el equipo directivo, y revisa como los miembros controlan el negocio esto a su
vez designa responsabilidades dentro de su unidad.

2. El consejo de administracion: los miembros de la administracion tiene un pleno
conocimiento sobre el control interno porque estan encargado de orientar a los
deméas miembros de la entidad

3. Auditores internos: su papel en la entidad es muy importante ya que ellos son
encargados de avaluar la eficiencia de los sistemas de control y realizan los
correctivos necesarios para mantenerlos a lo largo del tiempo.

4. Empleados: Son los miembros mas importantes, ya que estos son lo que
pondran en practica el control interno y es responsabilidad de ellos cumplirlos de

la mejor manera.

4.2.2. Manual de control interno contable.

422.1. Definicibn de manual de control interno contable.

Segun (Enguidano, 2009), manual de control interno contable es un documento que
contiene de forma ordenada y sistematizada las instrucciones e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas, procedimientos y actividades de la entidad. El manual de
control interno estd estrechamente vinculado con los manuales de procedimientos
aprobados por la direccion de la institucion que son de obligada observacion para el

personal que realiza las transacciones, que las controla o la registra.
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Refiere (Greco, 2007), el manual de control interno contable como: “normas e
instrucciones sobre practica, procedimientos y politicas contables en una organizaciéon

incluyendo el plan de cuentas, y su descripciodn y clasificacion®.

Tomando en cuenta los criterios anteriores podemos decir que los manuales de control
interno contable son documentos que sirven de guias para las personas relacionadas
con el proceso contable, pueden cubrir todas las actividades de una empresa. Los

manuales también son llamados instructivos de practicas estandar.

4.2.2.2. Importancia.

Por su parte (Alvarez, 2007), define que el manual de proceso tiene como propdésito de
gran importancia servir de soporte para el desarrollo de las acciones que en forma
cotidiana la entidad debe realizar, a fin de cumplir con cada competencia particular

asignada por constitucion legal, con la mision fijada y lograr la visién trazada.

De acuerdo (Kizatus, 2007), define que “los manuales de control interno representan
una herramienta importante para toda empresa u organizacion al permitirles: conocer
sus funciones y procesos de una manera clara y sencilla, facilitan el aprendizaje al

personal, fundamentalmente el ambito de operaciones contables”.
Segun los criterios anteriores los manuales de control interno son de gran importancia
porque ayudan a llevar un control de los procedimientos contables para la realizacion

oportuna, eficiente y eficaz de las actividades que se realizan diariamente dentro de

una empresa.

4.2.2.3. Objetivos.

Para (Baéz, 2009), son objetivos del manual de control interno los siguientes:
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1. Generar informacion contable con las caracteristicas de confiabilidad
comprensibilidad y relevancia, en procura de lograr la gestion eficiente,
transparencia y rendicion de cuentas.

2. Establecer compromisos que orientan el accionar administrativo de la entidad en
términos de informacion contable.

3. Promover la cultura del auto control por parte de los ejecutores directo de las
actividades relacionadas con el proceso contable.

4. Garantizar que la informacion financiera econdémica social y ambiental de la
entidad contable, que se reconozca y revele con sujecién al régimen de
contabilidad.

5. Identificar el proceso contable dentro del flujo de procesos de la entidad,
definiendo sus objetivos bajo los principios de economias, eficiencia, eficacia,
celeridad y publicidad.

6. Definir e implementar los controles que sea necesarios para que se lleven a
cabos las diferentes actividades del proceso, contable en forma adecuada, con
el fin de administrar los riesgos de indole contable.

7. Garantizar la generacion y difusion de informacion contable necesaria para el
cumplimiento de los objetivos de gestidn, control, divulgacion y cultura.

8. Establecer los medios necesarios que permitan una efectiva comunicacién

interna y externa de la informacion contable.

Con respecto a (Charles, 2007), los objetivos de los manuales consisten en contar con
un sistema de informacién que proporcione los elementos necesarios para generar

informes financieros confiables de los cuales destacaremos los siguientes:

1. Servir de guia para la eficiencia operacional.
2. Servir de guia y de consulta para el entrenamiento del personal.

3. Sistematizar procedimientos contables.
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4.2.2.4. Pasos para la elaboracion de un manual de control interno contable.

Por su parte (Salinas, 2013), define que todo manual debe contener la informacién

basica de cualquier documento, como es una portada con identificacion y nombre del

procedimiento a describir, asi como logotipo de la empresa. Adicionalmente un indice y

una introduccién al mismo.

1.

3.

Para que el manual tenga sentido, debe tener un objetivo claro del
procedimiento que se detallara, pues como hemos indicado, es una descripcion
de tareas pero que ordenadas y en secuencia nos llevaran a una meta, la cual
desde el principio debe quedar clara para el lector y plasmada en el objetivo.
Toda tarea debe siempre tener claramente definidos los responsables y el
alcance de la tarea a realizar, esto es, explicar detenidamente qué personas y/o
departamentos de la empresa se involucraran y quiénes son los responsables de
cada accion a realizarse.

Ahora bien, ya que tenemos claridad del objetivo a buscar y los responsables
gue participaran en las actividades a describir, habra entonces que describir las
actividades o como se dice correctamente, explicar el procedimiento. Esto es,
describir paso a paso lo que se debe realizar y quién es el responsable de cada

tarea y accion.

4.2.3. Funciones y medidas de control interno en el area de almacén de

repuestos y suministros de la empresa Plasticos modernos S.A.

De acuerdo a (FIAEP, 2014), las funciones de los almacenes son:

Mantienen las materias primas a cubierto de incendios, robos y deterioro.
Permitir a las personas autorizadas el acceso a los materiales almacenados.
Mantiene informado al departamento de compras, sobre las existencias reales

de materia prima.
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4. Lleva en forma minuciosa controles sobre las materias primas (entradas y

salidas).

5. Vigila que no se agoten los materiales (méximos — minimos).

Seguridad en almacenes: Ademas del problema de proteccién de incendios, debera

prestérsele atencion especial al problema de los hurtos, considerado junto a la

obsolescencia, el principal elemento en los costos de almacenamiento. Algunas reglas

simples que ayudan a reducir este problema son las siguientes:

4.3.

Disefiar con la seguridad en mente: asegurarse de que las areas de almacenes
estén cercadas o protegidas, de manera de minimizar la presencia de intrusos;
iluminar adecuadamente las areas de almacenes; no permitir la entrada de
usuarios y empleados que no tengan que ver con el movimiento de materiales o
inventario de los mismos al area de almacenes.

Crear controles de acceso: contratar o conformar un cuerpo de vigilancia;
verificar los vehiculos que entren y salgan; realizar inspecciones no anunciadas
de los casilleros, escritorios y vehiculos del personal.

Hacer inventarios periédicos o permanentes para verificar las pérdidas de
material.

Involucrar al personal en el control de los materiales: concienciarlo con charlas y
concursos sobre el problema; aceptar sugerencias; informarles sobre los
resultados de los inventarios, en lo que a pérdidas se refiere y sobre todo,

hacerle sentirse parte importante de la organizacion.

Diagnostico de la situacion actual del area de almacén de repuestos y

suministros

4.3.1. Descripcion del area.

La bodega de almacén de repuestos y suministros esta localizada dentro de la planta

industrial de la empresa Plasticos Modernos S.A., lo que permite una facil atencion a
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los clientes internos y una localizacion eficiente de los materiales. En cuanto a su
estructura cuentan con estantes donde cada uno de los repuestos estan codificados y
ordenados segun el sistema SIAF (Sistema Integrado Administrativo Financiero) que

posee la entidad.

El 4rea de almacén esta dirigida por un jefe inmediato y por dos responsables de
bodega, quienes se encargan de brindar la atencién necesaria a los usuarios que
asisten a la reparacion de las maquinarias y a las diferentes solicitudes que puedan
tener los departamentos de la empresa, de igual manera resguardan adecuadamente el
inventario porque que no permiten el acceso de personal no autorizado, poseen ruta de

evacuacion y el local esta asegurado ante robos e incendios.

En la bodega se encuentran todos los repuestos que se requieren para la reparacion
de las maquinas industriales de la empresa (arandelas, potenciémetros, émbolos,
roscas, tuercas, barras de acero, correas, pernos, mayas, bandas de lona y otros) asi
mismo se almacena materiales de oficina (papeleria y equipo de computo) también
almacenan utensilios de limpieza y cocina (lampazos, escoba, ambientadores, jabones

liquidos, papel higiénico, servilleta, vasos, cucharas, café en grano y otros).

4.3.2. Funciones generales del area.

El area de almacén de repuestos y suministros es importante para la empresa
porque es la encargada de suministrar materiales de oficina y almacenar todos los
repuestos que se requieren para la reparacion de las maquinas. En la bodega se

realizan las siguientes funciones:

1. Registro de las entradas y salidas de repuestos y suministros en el sistema
automatizado.
2. El responsable de bodega comprueba que se haya efectuado la requisa de

compra.
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3. El responsable de compra entrega la factura al responsable de bodega para que
este registre en el sistema automatizado la compra previamente requisada.

4. El responsable de bodega regresa la factura al responsable de compra para que
se realice el pago correspondiente.

5. Se hace un conteo fisico semanal de los repuestos existentes en bodega,
posteriormente se comprueba que coincidan con los datos que muestra el
sistema.

6. Mantener limpia y ordenada el area para que las actividades se desarrollen de

manera pertinente y eficiente.

4.3.3. Procedimientos actuales.

La empresa Plasticos Modernos S.A. actualmente no cuenta con un manual de
procedimientos, sin embrago los responsables de bodega tienen empiricamente
detalladas sus actividades que por sus afios de experiencia son desarrolladas

satisfactoriamente detallando los siguientes:

1. Recepcion de los repuestos y suministros: al momento de ingresar un repuesto
en el area de almacén se debe verificar que se haya elaborado la requisa de
compra, posteriormente se solicita la factura que detalle claramente la
descripcion del producto para realizar el ingreso en el sistema y conocer el
cédigo que tendra, seguidamente se procede a ubicarlo en el estante.

2. Registro de los repuestos en el sistema: verificar que la factura coincida con el
repuesto, busca en la base de datos el cdédigo correspondiente al producto
entrante e imprime el recibo de entrada para que sea firmado por el responsable
de bodega y se archiva.

3. Se ordena en el estante segun su codigo: el responsable de bodega ingresa al
sistema para buscar segun la descripcién del repuesto el cédigo de ingreso y
ubicarlo en el estante correspondiente.

4. Registro de salida de repuestos: el usuario debe verificar en el sistema si hay en

existencias el repuesto 0 suministro que necesita, si se encuentra realiza la
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requisa para que el responsable de bodega ingrese los datos que generan la
salida, lo busca en el estante correspondiente, luego se imprime el recibo que
finalmente es firmado por el usuario.

5. Conteos fisicos semanales: los responsables de bodega realizan conteos
selectivos de las existencias de los repuestos y suministros semanalmente.

6. Devoluciones: las devoluciones se realizan emitiendo una nota que es enviada al
responsable de compra, para que este la envie al proveedor y este acredite

cuentas por cobrar.

4.3.4. Formatos utilizados en el area.
Formatos manuales:
Formato N° 1: Recibo de entrega de requisa.
Se utilizan para el soporte de entrega de la requisas de materiales y suministros. (Ver
anexo N° 4)
Formato N° 2: Recibo de salida de repuestos 0 suministros.
Se utilizan cuando genera una salida de repuestos o suministros del almacén. (Ver
anexo N° 5)
Formato N° 3: Provisional de bodega
Este se utiliza en caso de emergencia, cuando el sistema no esta disponible. (Ver
anexo N° 6).

Formatos automatizados:

Existen 3 tipos de operaciones en el area de almacén de repuestos y suministros, de

cada uno se desglosan transacciones.
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1. Formatos de ingreso de mercancia: Transacciones de compras de contado,
compra de crédito. (Ver anexo N° 8)

2. Formatos de entrega de repuestos y suministros: transacciones de consumo
interno. (Ver anexo N° 9)

3. Formatos de registro de transacciones de inventario: en este formato se realizan

las devoluciones de los repuestos y suministros. (Ver anexo N° 10)

4.3.5. Evaluacion al control interno del area de almacén de repuestos y

suministros.

La evaluacion al control interno de una empresa es importante porque permite
conocer las debilidades, riesgos y fortalezas; asi mismo se puede valorar la situacion
actual que presenta un area determinada, utilizando el método de observacion el cual
ayuda a encontrar aspectos que solo de esta manera se logran identificar, acompafiado
de cuestionario y entrevista que al aplicarlos proporcionan la informacidén necesaria de
los procedimientos, funciones, politicas y normas segun sus controles internos, de igual
manera la entidad posee un sistema computarizado que es utilizado en el area de

almacén de repuestos y suministros para el registro de las operaciones.

Segun los resultados de la entrevista y el cuestionario que se aplicaron a los
responsables de bodega en la empresa Plasticos Modernos S.A. se diagnosticé que los
controles internos en esta area son razonables mostrando ciertas debilidades en el

desarrollo de las actividades diarias.

El area estad organizada por estantes, cada repuesto esta codificado de manera
consecutiva lo que permite tener un mejor control de los repuestos y suministros
existentes. Ademas cuenta con medidas de seguridad adecuadas, posee una
estructura que permite el resguardo ante robos e incendios, rutas de evacuacion y

extintores.
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Los encargados de bodega realizan las actividades diarias de manera empirica
porque la empresa no cuenta con un manual que contemple las funciones vy
procedimientos. Los responsables por sus afios de experiencia en el cargo logran
desarrollar sus labores; por tal razén al momento de aplicar la entrevista y el
cuestionario de control interno las respuestas que brindaron fueron claras y precisas

sobre las tareas que ejecutan.

El area de almacén de repuestos y suministros cuenta con el Sistema SIAF (Sistema
Integrado Administrativo Financiero), y con un unico formato provisional el cual es
utilizado por los responsables de bodega registrando entradas, salidas y devoluciones,
gue permiten llevar un control de las existencias, pero no cuentan con formatos
manuales que sustituyan al sistema cuando este deja de funcionar, ya sea por falta de

energia eléctrica o por problemas de red.

El personal de bodega es el Unico que tiene acceso al registro de las entradas y
salidas de repuestos y suministros, estas funciones se realizan diariamente debido a
gue se hacen compras continuas porque los usuarios requieren de los materiales y en
muchas ocasiones no se encuentran en el almacén, cabe mencionar que la mercancia
no es suficiente para abastecer por completo lo solicitado y hasta ese momento se

realizan las requisas de compra.

Al momento de presentarse una devolucién el bodeguero emite una nota por
devolucion, que posteriormente es enviada al responsable de compra para que este la
envie al proveedor y genere una nota restando de cuentas por cobrar. Los encargados
del almacén realizan inventarios fisicos selectivos semanalmente esto es debido a que
las actividades que se desarrollan en el area no permiten que se lleven a cabo

diariamente. El método de valuacion utilizado es el promedio ponderado.

La gerencia no realiza capacitaciones continuas al personal de bodega para la

retroalimentacion de conocimientos que les permita realizar los procedimientos
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eficientemente en el area, Unicamente se efecttan cuando en el sistema se presentan

modificaciones.

4.4. Propuesta del disefio de un manual de control interno contable

44.1. Introduccién.

El manual de control interno se crea para proporcionar informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones 'y
responsabilidades sobre las politicas, funciones, normas, sistemas y procedimientos de

las distintas operaciones o actividades que se realizan en un area determinada.

De acuerdo a lo antes expuesto y a la informacién obtenida en el area de almacén
de repuestos y suministros se pretende disefiar un manual de control interno que
contiene secuencialmente los objetivos, politicas, normas, funciones y procedimientos;
este Ultimo se presentara a través de diagramas de flujo, brindando una guia practica y
sencilla de las actividades inherentes al proceso correspondiente, que les permita
registrar en forma sistematizada, oportuna, eficiente y eficaz todos los movimientos que

se realizan diariamente.

Este manual proporciona al almacén una herramienta idonea para facilitar el
desarrollo de las actividades y alcanzar los propésitos establecidos, de igual manera se
caracteriza por ser dinamico, se encuentra sujeto a las disposiciones que emita la

empresa contribuyendo a mejorar el proceso para el control de bodega.

Es de suma importancia para la empresa Plasticos Modernos S.A, tener un manual
debido a que actualmente el area de almacén de repuestos y suministros no cuenta
con una guia que permita evaluar y normar los procedimientos que se realizan en el
area de almacén de repuestos y suministros, de igual manera facilita el desarrollo de

las operaciones diarias que realizan los responsables de almacén.
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4.4.2. Objetivos del manual.

Objetivo General

Ejecutar un manual de control interno contable del area de almacén de repuestos y
suministros, para un eficiente control en las actividades diarias, asi como un registro

adecuado de las operaciones.

Objetivos Especificos

1. Establecer las politicas y normas que se aplicaran a las funciones que se
ejecutan en el area, permitiendo un mejor control de los movimientos en el
almacén.

2. Describir los procedimientos que se desarrollaran en el area de almacén de
repuestos y suministros.

Elaborar los flujogramas de los procesos que se utilizaran en cada operacion.
Disefar los formatos e instructivos que se aplicaran para un mejor control de las

operaciones del area.

4.4.3. Politicas.

Las politicas son lineamientos que se establecen para lograr un correcto uso del
manual de control interno contable y los responsables de almacén deberdn cumplirlas

para que todos los movimientos sean realizados eficientemente

1. El area de almacén debera llevar un registro sistematico de las unidades que
entran y salen del primero al ultimo dia del correspondiente mes, ya sea de
forma manual o automatizada.

2. Ejecutar frecuentemente actividades de capacitacion y asistencia técnica en el

uso y aplicacion del sistema automatizado que posee la empresa.
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Para la compra de cualquier repuesto y suministro que solicite el area de bodega
se pedird4 al responsable de compra al menos tres cotizaciones de distintos
proveedores.

El responsable de bodega recibira los pedidos con sus respectivas facturas que
estén de acuerdo a los precios y condiciones pactadas segun lo solicitado y en
el caso de existir irregularidades quien decide la recepcion o no de los repuestos
seré el Jefe de Compras.

El responsable de bodega recibira las mercaderias después de que éstas hayan
sido debidamente contadas e inspeccionadas en cuanto a su calidad, cantidad,
precio y comparada con la orden de compra.

Si se encuentra en la inspeccién algun repuesto o suministro dafiado se le
informara a la responsable de compra para que esta realice los procedimientos
correspondientes en las devoluciones de mercancia.

Ser& responsabilidad del jefe de bodega establecer minimos y méximos de
inventarios.

El responsable de bodega al momento de recibir los repuestos y suministros
cotejara que estos no estén dafiados, de ser asi no se realizara la entrada al
almaceén.

Desde el momento en que se recibe la mercancia, el encargado de bodega es
responsable de la proteccién, cantidad de productos existentes en bodega y la

seguridad de los repuestos y suministros.

10.Los responsables de bodega ordenaran los repuestos en los estantes seguin su

namero de cédigo asignado por el jefe de bodega para una adecuada proteccion

de los mismos.

11.Se permitir4 el acceso a bodega solamente al personal autorizado.

12.El responsable de bodega realizar4d recuento fisico de los repuestos y

suministros una vez al mes, para verificar si las existencias fisicas coinciden con

los registros del sistema de inventario.
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4.4.4, Normas.

Para la implementacién del presente manual se sugiere que la gerencia adopte las

siguientes normas:

1. Las existencias fisicas deben almacenarse de manera ordenada y sistematica a
fin de facilitar su ubicacion, despacho y el recuento selectivo.

2. La papeleria y otros productos que puedan ser dafiados por agua o humedad,
deben ser colocados en estantes o polines.

3. El encargado de bodega debe tomar las medidas preventivas contra incendios
robos u otros desastres que puedan afectar los articulos almacenados. Estas
medidas deben ser aprobadas por el jefe del Departamento de Administracion y
Finanzas.

4. Para el caso del control de materiales de oficina y aseo que se requieran, estos
serdn entregados conforme planilla confeccionada por el jefe de cada
departamento de la empresa que adjunta a la correspondiente orden de compra.

5. Deberan efectuarse inventarios fisico selectivos con el fin de tener un mejor
control de las existencias de los repuestos y suministros.

6. Los inventarios fisicos deben ser realizados por personas ajenas a la bodega. El
encargado de almacén debera estar presente mientras se realiza la toma de
inventario.

7. El responsable de bodega estara facultado para tomar medidas necesarias con
el fin de garantizar la correcta toma de almacén.

8. Durante el levantamiento fisico no se deben efectuar despachos ni recepciones,
se debe comunicar a todos los departamentos de la entidad la fecha ultima de
despacho y su reapertura.

9. Cuando se practique inventario general se debe elaborar un acta firmada por el
jefe del Departamento de Administracién y Finanzas y por el Encargado de
Bodega.

10.Deben existir formatos manuales, para el caso de que en algiin momento no se

cuente con el sistema computarizado para realizar las operaciones.
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11.Cada transaccion relacionada con ingresos, egresos, devoluciones o
movimientos de inventario que se operen en bodega, deben ser firmadas y
autorizadas por el jefe de bodega.

4.45. Alcance.

El presente manual contiene una serie de disposiciones que permitiran a los
responsables de almacén de repuestos y suministros conocer las tareas y
responsabilidades a su cargo, tales como: el manejo fisico del inventario, la emisién de
la informacién correcta, oportuna y confiable que deberan proporcionar al area contable
para la adecuada toma de decisiones. A su vez contempla la necesidad de establecer
una coordinacion estrecha entre las areas participes, para efecto de conciliacion de

movimientos.

Las disposiciones contenidas en este manual son de caracter obligatorio, por lo que
los responsables del area deberan cumplir con todos los procedimientos establecidos,
gue van hacer aplicados y ajustados de acuerdo a las necesidades del area de
almacén cumpliendo con las normas y politicas establecidas.

Si el jefe de bodega solicita modificaciones en el contenido del manual, la gerencia
analizara si los cambios son encaminados al cumplimiento y mejoramiento del mismo,
si es asi se pueden realizar los ajustes correspondientes, evitando omisiones en los

procedimientos.
4.4.6. Procedimientos.
Para ingresar los repuestos y suministros a bodega, es necesario seguir ciertos

procedimientos, de ésta forma se llevara un buen control del inventario, a continuacion

se describen los siguientes:
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1. Para el ingreso de los repuestos y suministros se debe monitorear
continuamente el inventario por el jefe de bodega y asi saber cuando se llegue al
nivel de ordenar nuevamente los diferentes repuestos que se necesiten.

2. Cuando se llega al nivel donde hay que ordenar nuevas compras, el encargado
de bodega debe proceder a informar al responsable de compra para que este
realice una cotizacion con los proveedores.

3. Posteriormente el jefe del departamento de bodega tendra que generar una
orden de compra, con los datos de la cotizacion.

Luego la orden de compra es enviada al departamento de tesoreria.
Se espera a que se haya generado el cheque y posteriormente el jefe de compra
apruebe la orden.

6. El responsable de almacén procede a llenar el formulario de ingreso a la
bodega.

7. El responsable de almacén entrega el formulario de entrada al jefe del area de
inventario.

8. El responsable de almacén procede a realizar el ingreso de los repuestos en el
sistema con la informacion del formulario de entrada.

9. Finalmente el responsable de bodega procede a guardar los repuestos en el
estante que corresponde.

Para la salida de los repuestos y suministros de bodega es necesario seguir ciertos

procedimientos:

1. El usuario que realice algun tipo de mantenimiento en la empresa debe
identificar en el sistema que repuesto o suministro es el que necesita.

2. Luego el usuario debe validar si se cuenta con existencias del repuesto o
suministro en la bodega.

3. Asi mismo el responsable de bodega verifica si existe dicho repuesto en el
sistema.

4. Sise cuenta con el repuesto en la bodega, el usuario debe de llenar el formulario

de salida.



37

5. El usuario entrega al responsable de bodega el formulario de salida de
repuestos.
6. El responsable de bodega procede a registrar la salida del inventario en el
sistema.
El responsable de bodega imprime la requisicion.
Luego el usuario debe firmar la requisicion.
En caso que no exista el repuesto o suministro en el sistema se procedera de la
siguiente manera:
10.El responsable de bodega hace la solicitud de compra.
11.El jefe de compra debe de hacer la cotizacion.
12.El jefe de compra genera una orden de compra y la envia a tesoreria.
13.Espera a que la orden de compra sea aprobada y retorne con el cheque adjunto.
14.Una vez realizada la compra se realiza el procedimiento de entrada.
15.Finalmente se procede a tomar el repuesto o suministro requerido de la bodega,

el cual se le entrega al usuario.

Para las devoluciones de los repuestos y suministros en bodega, es necesario seguir
ciertos procedimientos, de ésta forma se llevard un buen control del inventario, a

continuacion se describen los siguientes:

1. EIl responsable de bodega emite una nota por devolucién que es enviada al
responsable de compra.
2. El encargado de compra recibe la nota y la envia al proveedor.

3. El proveedor recibe la nota y la emite acreditandola de cuentas por cobrar.
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Para realizar el levantamiento selectivo de los repuestos y suministros en la bodega,

es necesario seguir ciertos procedimientos, a continuacion se describen los siguientes:

1. EIl responsable de bodega utilizara el formato levantado del inventario fisico,
estableciendo fecha y hora en que se realizara.

2. El responsable de bodega debera realizar el inventario fisico selectivo los dias
viernes una hora antes de finalizar su jornada laboral.

3. El responsable de bodega seleccionara un estante semanalmente para realizar
el conteo fisico a los repuestos y suministros que tienen mayor movimiento.

4. Una vez efectuado el inventario fisico se hara un comparativo de las existencias
con el registro del sistema.

5. El jefe de bodega verificara que los controles manuales (kardex) estén al

corriente en sus registros.



4.4.7. Flujo gramas.

4.4.8. Flujo grama N° 1 Recepcion de repuestos y suministros
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Empresa Plasticos Modernos S.A

» aStlcos Recepcion de r;lp#:;t;]sysuministros
MODERNOS, S. A ACTIVIDAD
e | N
Operacién|Transporte| Archivo
N° D ——
AT escripcion

Para el ingreso de los repuestos y suministros se debe
monitorear continuamente el inventario por el jefe de
bodega y asi saber cuando se llegue al nivel de ordenar
nuevamente los diferentes repuestos que se necesiten.

Cuando se llega al nivel donde hay que ordenar nuevas
compras, el encargado de bodega debe proceder a
informar al responsable de compra para que este realice
una cotizacioén con los proveedores.

Posteriormente el jefe del departamento de bodega
tendra que generar una orden de compra, con los datos
de la cotizacién.

Luego la orden de compra es enviada al departamento de
tesoreria.

Se espera a que se haya generado el cheque y
posteriormente el jefe de compra apruebe la orden.

El responsable de almacén procede a llenar el formulario
de ingreso a la bodega.

El responsable de almacén entrega el formulario de
entrada al jefe del area de inventario.

El responsable de almacén procede a realizar el ingreso
de los repuestos en el sistema con la informacién del
formulario de entrada.

10

Finalmente el responsable de bodega procede a guardar
los repuestos en el estante que corresponde.

N /INAL T

Fuente: Equipo Investigador




Flujo grama N° 2 Salida de repuestos y suministros
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Empresa Plasticos Modernos S.A

- aStICOS Salida de repuestos y suministros
Almacén
MODERNOS, S. A
y . .
@ . -
Operacion|Transporte| Archivo Control | Decisién
N° Descripcidén
1 |Inicio ®
El usuario que realice algun tipo de
mantenimiento en la empresa debe
2 identificar en el sistema que repuesto o
suministro es el que necesita.
Luego el usuario debe validar si se
3 |cuenta con existencias del repuesto o
suministro en la bodega.
Asimismo el responsable de bodega
4 |verifica si existe dicho repuesto en el
sistema.
Si se cuenta con el repuesto en la
5 |bodega, el usuario debe de llenar el
formulario de salida.
El usuario entrega al responsable de /‘/
6 |bodega el formulario de salida de
repuestos.
El responsable de bodega procede a
7 |registrar la salida del inventario en el
sistema.
El responsable de bodega imprime la
8 requisicion.
Luego el usuario debe firmar la
9 requisicion.
En caso que no exista el repuesto o
10 |suministro en el sistema se procederéa \.\
de la siguiente manera:
El responsable de bodega hace la
11 |solicitud de compra. />°
El jefe de compra debe de hacer la |
12 cotizacion. <_
El jefe de compra genera una orden de
13 compray la envia a tesoreria. \/.
Espera a que la orden de compra sea
14 |aprobada y retorne con el cheque
adjunto.
Una vez realizada la compra se realiza
15 |g procedimiento de entrada.
Finalmente se procede a tomar el L
16 |repuesto o suministro requerido de la

bodega, el cual se le entrega al usuario.

Fuente: Equipo Investigador
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Flujo grama N° 3 Devoluciones de repuestos y suministros.

) Empresa Plasticos Modernos S.A
aStlcos Devoluciones de repuestos y suministros

MODERNOS, S. A
ACTIVIDAD
Operacion|Transporte

N° Descripcion
1 [lnicio o

El responsable de bodega emite una nota por devolucion que es
2 |enviada al responsable de compra. \r
3 El encargado de compra recibe la nota y la envia al proveedor. /l

El proveedor recibe la nota y la emite acreditandola de cuentas por
4 |cobrar. T/




Flujo grama N° 4 Levantado de inventario fisico selectivo
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lasticos

MODERNOS, 5. A

Almacén

Empresa Plasticos Modernos S.A
Levantado de inventario fisico selectivo

ACTIVIDAD

9

S—

Operacion

Transporte

Archivo

Control

Decision

Descripcion

Inicio
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El responsable de bodega utilizara el
formato levantado del inventario fisico,
estableciendo fecha y hora en que se
realizara.

Elresponsable de bodega deberé realizar
el inventario fisico selectivo los dias
viernes una hora antes de finalizar su
jornada laboral.

Elresponsable de bodega seleccionara un
estante semanalmente para realizar el
conteo fisico a los repuestos y suministros
que tienen mayor movimiento.

Una vez efectuado el inventario fisico se
hace un comparativo de las existencias con
el registro del sistema.

El jefe de bodega verifica que los controles
manuales (kardex) estén al corriente en sus

7

registros.
Fin.

Fuente: Equipo investigador
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4.4.9. Formatos e instructivos
Segun la ley de concertacion tributaria 822 en el titulo VIII regimenes simplificados
capitulo I, articulo 258 en el inciso 4 menciona que se deben respaldar y documentar
sus inventarios con facturas formales de contribuyente inscritos en la administracion

tributaria a que tributen rentas de actividades econémicas.

Formato N° 1: Entrada de almacén

= )
a StICOS PLASTICOS MODERNOS S.A coDIGO:

MODERNOS S A ALMACEN DE REPUESTOS Y SUMINITROS. 01010102
y I\

ENTRADA DE ALMACEN

Entrada de bodega para: Repuestos D Suministros D N°: 00100
Numero de documento original:
MATERIAL O | UNIDAD |CANTIDAD| DESCRIPCION PRECIO | PRECIO | FIRMA QUIEN CANTIDAD

SUMINISTRO DE FISICA UNITARIO| TOTAL RECIBE Enviada|Recibida
MEDIDA

Observaciones:

Revisado por: Aprobado por:

(Responsable de bodega ) (Jefe de bodega)
Firma: Firma:
Fecha: / /

Fuente: Equipo investigador
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Entrada de almacén

En este documento se detallan los pasos a seguir para el adecuado llenado del

formato de entrada de almacén.

Nombre de la forma: Entrada de almacén

Objetivo: El formato de entrada de almacén es el instrumento contable legal que sirve
para formalizar las entregas al almacén, este debe brindar informacion que permita
corroborar que lo facturado por el proveedor es lo que se recibe fisicamente, es por ello
gue es un documento imprescindible como soporte junto con la factura para efectos de

pago al proveedor.

Instructivo de llenado:

1. Cddigo: Se anota el numero gue tiene asignado el repuesto o suministro segun
sistema automatizado.

2. Repuesto/Suministro: en este detallamos que tipo de entrada es la que se va a
realizar.

3. Nombre del material o suministro: Se escribe el nombre correcto del repuesto o
suministro segun el sistema automatizado.

4. N°: Se refiere a la pre numeracién ya establecida para los informes de recepcion
de repuestos y suministros.

5. Unidad de medida: Se anota la unidad de medida que se utiliza para solicitar el
repuesto o suministro al proveedor.

6. Cantidad fisica: Se anota el numero de unidades fisicas que ingresan al area de
almaceén de repuestos y suministros.

7. Descripcion: se describe detalladamente las caracteristicas del repuesto o
suministro que entra al almacén.

8. Precio unitario: Se anota el precio unitario que aparece en la factura que soporta

el ingreso en el almaceén.
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9. Precio total: En este anotamos el precio unitario que aparece en la factura que
soporta el ingreso en el area de almacén de repuestos y suministros.

10.Firma quien recibe: se escribe la firma de la persona que recibe el repuesto o
suministro en el almacén.

11.Cantidad enviada: se detalla la cantidad que aparece en la factura.

12.Cantidad recibida: se detalla la cantidad que se recibié al momento del ingreso al
almaceén.

13.0bservaciones: Se escriben las observaciones pertinentes en caso de que
exista diferencia entre lo facturado, con las unidades fisicas que ingresan a la
bodega. Asi mismo este espacio puede utilizarse para describir la referencia de
los repuestos 0 suministros, reflejados en este informe (niUmero de requisa o
numero de factura del proveedor).

14.Recibido por: se escribe el nombre y firma de la persona que recibe el repuesto
0 suministro.

15.Aprobado por: se escribe el nombre y firma de la persona que aprueba la
entrada de repuestos o suministros en bodega.

16.Fecha: Se anota el dia, mes y afio en que se ingresan los repuestos y

suministros.
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Formato N° 2 Vale de salida de almacén

71astIc0S

N°: 00100
PLASTICOS MODERNOS S.A
MODERN OS, S, A, ALMACEN DE REPUESTOS Y SUMINISTROS
VALE DE SALIDA DE ALMACEN
AREA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL USUARIO: FECHA DE SOLICITUD: / /
RFC DEL USUARIO: | DIA | MES | ANO
N° CcODIGO DESCRIPCION DEL UI\IIIDDEAD SRR EREA OBSERVACIONES
REPUESTO O SUMUNISTRO MEDIDA SOLICITADA |AUTORIZADA [ENTREGADA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
FECHA COMPROMISODE ENTREGA: [ [

ENTREGA LOS REPUESTOS O SUMINISTROS RECIBE LOS REPUESTOS O SUMINISTROS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ALMACEN SOLICITANTE

Fuente: Equipo investigador
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Vale de salida de almacén

En este documento se detallan los pasos a seguir para el adecuado llenado del

formato de entrada de almacén.

Nombre de la forma: Entrada de almacén

Objetivo: El formato de vale de salida es el instrumento contable legal que sirve para
formalizar las salidas de almacén, este debe brindar informaciébn que permita
corroborar que lo facturado por el responsable de almacén es lo que el usuario recibe
fisicamente, es por ello que es un documento imprescindible como soporte de la salida

del repuesto o suministro.

Instructivo de llenado:

1. Area solicitante: Se detalla el nombre del area que solicita el repuesto o
suministro.

2. Nombre del usuario: Se escribe el nombre de la persona que solicita la salida del
repuesto o suministro.
RFC del usuario: Se detalla el nimero de referencia del solicitante.
Fecha de solicitud: Se detalla la fecha en que se realiz6 la solicitud del repuesto
0 suministro.

5. Cddigo: Se anota el nimero que tiene asignado el repuesto o suministro segun
sistema automatizado.

6. Descripcion: se describe detalladamente las caracteristicas del repuesto o
suministro que sale del almacén.

7. Unidad de medida: Se anota la unidad de medida que se utiliza para retirar el
repuesto o suministro en el almacén.

8. Cantidad fisica solicitada: Se anota el niumero de unidades fisicas que solicitan

al &rea de almacén de repuestos y suministros
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9. Cantidad fisica autorizadas: Se anota el numero de unidades fisicas que se
autorizan para la salida del repuesto o suministro en el 4rea de almacén de
repuestos y suministros.

10.0Observaciones: Se escriben las observaciones pertinentes en caso de que
exista diferencia entre las unidades fisicas solicitadas y las entregadas. Asi
mismo este espacio puede utilizarse para describir la referencia de los repuestos
0 suministros, reflejados en este informe por ejemplo el nimero de requisa.

11.Fecha compromiso de entrega: Se detalla la fecha de entrega del repuesto o
suministro.

12.Entrega el repuesto o suministro: Nombre y firma del responsable de almacén.

13.Recibe el repuesto o suministro: Nombre y firma del solicitante.
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Formato N° 3 Devoluciones de repuestos y suministros.

D ,
aShCOS PLASTICOS MODERNOS S A

MODERNOS’ S. Al ALMACEN DE REPUESTOS Y SUMINISTROS

FORMATO DE DEVOLUCIONES

Nombre del usario: Ne: 00100

RFC del usuario: Fecha de salida: / /

Fecha de la devolucion: / /

Razén de la dovolucién

Reparacion y devolucion

Devolucion pédida por el departamento
Mercancia no pédida

Mercancia pédida por error

Cambio de la mercancia

Otros

OooooOooo

o : . Cantidad .
N° |Cddigo| Cantidad | Descripcion C(.)St(.) Costo Observacion
unitario total

Fisica Dada Devuelta

gl |WIN |-

Elaborado por: Autorizado por:

Firma: Firma:

Fuente: Equipo investigador
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Formato de devoluciones de repuestos y suministros

En este documento se detallan los pasos a seguir para el adecuado llenado del

formato de devoluciones de repuestos y suministros.

Nombre de la forma: Formato de devoluciones de repuestos y suministros.

Objetivo: El formato de devoluciones de repuestos y suministros es el instrumento
contable legal que sirve para formalizar las devoluciones en bodegas, este debe brindar
informacion que permita corroborar detalladamente el motivo de la devolucién del

usuario o departamento-

Instructivo de llenado:

1. N°: Se refiere a la pre numeracion ya establecida para los informes de recepcién
de repuestos y suministros.

2. Nombre del usuario: Se escribe el nombre completo de la persona que regresa
el repuesto al almacén.
RFC del usuario: Se detalla el numero de referencia del usuario.
Fecha de salida: Se anota el dia, mes y afio en que salen los repuestos y
suministros.

5. Fecha de la devolucion: Se anota el dia, mes y afio en que se realiza la
devolucién del repuesto y suministro.

6. Razon de la devolucion: En este se selecciona el motivo de la devolucion.

7. Codigo: Se anota el nimero que tiene asignado el repuesto o suministro segun
sistema automatizado.

8. Cantidad fisica: Se anota el numero de unidades fisicas que se devuelven al
area de almacén de repuestos y suministros.

9. Descripcion: se describe detalladamente las caracteristicas del repuesto o

suministro que se devuelve al almacén.
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10.Cantidad dada: Se detalla la cantidad de repuestos 0 suministros que salieron
del almaceén.

11.Cantidad devuelta: Se detalla la cantidad de repuestos o suministros que
regresan al almacén.

12.Costo unitario: Se anota el costo unitario de las unidades que regresan al
almacen.

13.Costo total: Se anota el costo total de las unidades que regresan al almacén.

14.0Observaciones: Se escribe de manera detallada el motivo de la devolucion.

15.Elaborado por: Nombre y firma de la persona que elabora el formato de
devolucioén de repuesto o suministro.

16.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la devolucion de

repuestos o suministros.
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PLASTICOS MODERNOS S.A

J
aS |COS ALMACEN DE REPUESTOS Y SUMINISTROS

LEVANTAMIENTO FiSICO SELECTIVO DE INVENTARIO

MODERNOS, S. A

RESPONSABLE DE ALMACEN;

EXISTENCIAS MINIMAS:
PERIODO:

ARTICULO:

CcODIGO:

N°00100

ENTRADAS SALIDAS

EXISTENCIAS

FECHAJCANTIDADJCOSTO UNIDAD| COSTO TOTAL JCANTIDADJCOSTO UNIDADJCOSTO TOTAL

FISICA

SISTEMA DIFERENCIA

==
2B lo|lo|v|lo|u|s|wn|(— |2

Fuente: Equipo investigador
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Formato de levantamiento fisico de inventario

En este documento se detallan los pasos a seguir para el adecuado llenado del

formato de levantado fisico de repuestos y suministros.

Nombre de la forma: Formato de levantado fisico de repuestos y suministros.

Objetivo: proporcionar al almacén de repuestos y suministros un instructivo que integre

las acciones, los elementos y las técnicas necesarias para la toma fisica de inventario.

Instructivo de llenado:

1. N°: Se refiere a la pre numeracion ya establecida para los informes de
levantamiento fisico de repuestos y suministros.

2. Responsable de almacén: Se escribe el nombre completo del responsable de
almacén.

3. Existencias minimas: Se detalla el nimero de existencias minimas de los
repuestos y suministros del almacén.

4. Periodo: Se detalla el dia, mes y afio de la realizacion del levantado de
inventario fisico.

5. Atrticulo: Se escribe el nombre del repuesto o suministro al que se le realiza el
levantado fisico.

6. Cdbdigo: Se anota el nUmero que tiene asignado el repuesto o suministro segun
sistema automatizado.

7. Entradas: Se detalla la cantidad, costo unitario y costo total de las entradas del
repuesto o suministro.

8. Salidas: Se detalla la cantidad, costo unitario y costo total de las salidas del
repuesto o suministro

9. Existencias fisicas: Se detalla las existencias fisicas encontradas durante el
conteo.

10. Existencias del sistema: Se detalla las existencias segun en el sistema.
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11.Diferencias: Se detalla las diferencias encontradas entre las existencias fisicas y

las del sistema.

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

4.4.9.2. Presupuesto global de la propuesta.

La siguiente tabla muestra informacion 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. 1

Presupuesto global

No. Descripcion Costo Total

1 Personal C$ 9,759.24
2  Tutorias 9,558.00
3 Materiales y suministros 680.00
4  Servicios 975.00
5 Transporte y salidas de campo 1,836.00
6 Varios 2,743.00

Total C$ 25,551.24

Fuente: Equipo investigador

Para observar el detalle de cada rubro del presupuesto antes descrito, ver los
anexos del N° 15 al N° 20 que muestran sus bases de célculo, costos unitarios y costos

totales incurridos en la investigacion.
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5. Conclusiones

El conocimiento de las generalidades de la empresa Plasticos Modernos S.A,
permiti6 obtener una radiografia completa de los componentes organizacionales
obteniendo asi una vision clara de las actividades que son llevadas acabos en el area

de almacén de repuestos y suministros.

La recopilacion de la informacion, permiti6 apropiarse de los diferentes
conocimientos basicos sobre el control interno que se aplicaron a la propuesta del

manual de control interno contable en el &rea de almacén de repuestos y suministros.

Se hizo un diagnéstico de la situacion contable actual del area de almacén de
repuestos y suministros lo que nos permitio identificar las debilidades de ambiente de
control, sistema contable y procedimientos existentes en el area de almacén generando
la necesidad de un manual de control interno contable que permita desarrollar las

actividades diarias de manera eficiente.

Se elaboré un manual de control interno contable en el area de almacén de
repuestos y suministros de la empresa Platicos Modernos S.A, permitiendo asi un
mejor control de las actividades que se desarrollan estableciendo politicas, normas vy
procedimientos, asi mismo se disefiaron formatos manuales que podran ser utilizados

para un eficaz manejo de las operaciones.
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7. Anexo

Anexo N° 1 Carta de solicitud

®

Universidad Nacicnal Autdnoma de Nicarsgue, Managua
UNAN-MANAGUA 4

“IA LA LIBERTAD POR LA UNIVERSIDAD!"
WT0. ZIAII068 233126848, 6XT 2 11404 5 MAR: et o cooomi, far sonc@unan.edu nl

"Ano de (a Madre Tierra”
Jinotepe, 26 de agosto de 2016

Lic. Emilio Daboud
Gerente General
Plasticos Modernos, S.A.
Dolores-Carazo

Estimado Licenciado Daboud:

Reciba de parte de !a Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo de ia
UNAN-Managua, nuestros mas cordiales saludos.

Por este medio nos dirigimos a usted con el fin de informarle que, en el
segundo semestre del afic académico 2016, estamos realizando la modalidad
de Seminaric de Graduacién, como forma de culminacion de estudios en la
carrera de Contaduria Plblica y Finanzas.

Los estudiantes realizaran trabajos investigativos referente a: "Propuesta del
disefo de un manual de control interno contable en empresas e
instituciones” motivo por el cual le estamos solicitando formal autonzacion
para que los siguientes estudiantes puedan realizar el trabajo de investigacion
en la empresa que usted dignamente representa:

Nombre de los Estudiantes Carné
1. Katerine Nohelia Gutiérrez Aguilar 12-09263-1
2. Wilmer José Sanchez Baltodano 12-09739-4

Las modalidades de graduacién son parte del plan de estudios, estan
normadas y para elio se acompafian de su tutor Lic. Brenda Carolina Toledo
Narvaez, quien dinge y asesora el trabajo asignado hasta su cuiminacién. La
UNAN — FAREM Carazo aporta de esta manera al fortalecimiento y desarrolio
empresarial de la regién, con el compromiso de entregar en digital una copia
dei trabajo final,

Esperando contar con su apoyo, nos es grato saludarie.

Cc: Archivo




Anexo N° 2 Cuestionario de control interno

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN-MANAGUA

FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO
FAREM-CARAZO

SEMINARIO DE GRADUACION PARA OPTAR AL TiTULO DE LICENCIADO EN
CONTADURIA PUBLICA Y FINANZAS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Empresa Plasticos Modernos S.A.

El objetivo del presente cuestionario es conocer las funciones y procedimientos de las
actividades que se realizan en el area de almacén de repuestos y suministros en la
empresa Plasticos Modernos S.A.

Responsable del &rea:

No Preguntas Si No N/A Observacion

1 ¢ Existe un sistema de control automatizado para las
entradas y salidas de inventario?

2 ¢.Solo el personal de almacén tiene acceso al
sistema?

3 ¢,Cuentan con un control fisico para los sobrante o
faltantes en bodega?

4 ¢La bodega se encuentra en buen estado y los
repuestos estan bien resguardados fisicamente
para su seguridad?

5 ¢, Cuantas personas estan a cargo de bodega?

6 ¢ Los registros contables de inventario los lleva una
persona ajena al encargado de bodega?

7 ¢ Se realizan inventarios fisicos periédicamente de
las existencias?

8 ¢ Existe algan método de valuacion de inventario?

9 ¢La empresa tiene designada alguna persona
responsable para el registro de las 6rdenes de
compra?
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.Se le proporciona capacitacion constante al
personal para desempefiar sus funciones de
manera eficiente?

¢Existe  un manual de funciones para los
responsables de bodega?

¢El encargado de bodega tiene acceso a los
registros contables?

¢ Se realiza conteo fisicos de la mercancia antes de
ingresar a la bodega de repuestos y suministros?

¢ Se lleva un control de las requisas de salida?

¢ Utilizan documentacién para las entradas y salidas
de repuestos?

¢,Los documentos que se utilizan en las salidas de
bodega son pre numerado?

¢La asignacién de espacios para almacenamiento
de materiales permite su facil localizacion?

¢Las existencias de bodega se almacenan de
manera ordenada y sistematica?

¢Son adecuadas las medidas de seguridad contra
robos e incendios?

¢ Se establecen maximos y minimos para el area de
almacén de repuestos y suministros?

¢, Se dispone de un procedimiento para ingresar
vales o para retirar repuestos?

¢, Se hacen comparaciones de los auxiliares con las
existencias?

Fuente: Equipo investigador



Anexo N° 3 Entrevista

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN-MANAGUA

FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO
FAREM-CARAZO

SEMINARIO DE GRADUACION PARA OPTAR AL TiTULO DE LICENCIADO EN
CONTADURIA PUBLICA Y FINANZAS
ENTREVISTA

Empresa Plasticos Modernos S.A

El objetivo de la entrevista es conocer las funciones y procedimientos de las
actividades que se realizan en el area de almacén de repuestos y suministros en la
empresa Plasticos Modernos S.A.

Entrevistado:
Entrevistador: Katerine Gutiérrez y Wilmer Sanchez
N° Preguntas Respuestas
¢, Como esta organizado el almacén de repuestos y suministros?

¢,Cual es el sistema automatizado utilizado en el area de almacén de
repuestos y suministros?

3  ¢Qué se registra en el sistema automatizado del almacén?

4  ¢(Qué tratamiento se le da a las devoluciones de repuestos y
suministros?

5  ¢Qué procedimientos realiza el responsable de almacén al momento
de encontrar faltantes o sobrantes de repuestos y suministros?

6  ¢Cudles son los pasos para el registro de los repuestos y suministros
en el almacén?

7  ¢A quién se rinde cuentas de los movimientos que se realizan en el
almacén?

8 ¢Qué normas aplica la empresa para el mantenimiento de los
repuestos y suministros?

9  ¢Quién es el encargado de realizar los registros oficiales en el area de
almacén de repuestos y suministros?

10 ¢Cual es el método de valuacion utilizado por el responsable de
almacén?
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¢, Quién autoriza el acceso de las personas al area de almacén de
repuestos y suministros?

¢Con qué periodicidad verifican en el area de almacén los registros
con las existencias?

¢, Cuales son las funciones del area de almacén de repuestos y
suministros?

¢Cudles son las funciones que se llevan a cabo en el &rea de
almaceén?

¢,Cuales son los formatos utilizados por la empresa para el area de
almacén?

¢, Cudles son las politicas aplicables para el area de almacén?

¢,Con que frecuencia se comparan los auxiliares con las existencias?

Fuente: Equipo investigador



Anexo N° 4 Formato manual de entrada a bodega

BODEGA DE REPUESTO Y SUMINISTRO PMSA
ENTRADA A BODEGA Fecha: 30/09/16

No. Factura: 3835 Tipo Documento: ENTRADA A BODEGA
Proveedor: 00003 FERRETERIA BONILLA N° Documento: 000000005490
Transaccion: 123 COMPRAS FUERA DE PROCESO EXP. Fecha: 30/09/16
Observacion:

Cddigo Producto Unid. Cantidad Costo unitario. Costo Total
02 05 08 0044 TAPA GOTERA GLN 1 980,000 980,000.00

Total 980,000.00
Estado Aplicado
ENTREGADO RECIBIDO

Fuente: Plasticos Modernos S.A



Anexo N° 5 Formato de salida de bodega

PMSA
BODEGA: 20 BOD DE REP Y SUMIN. DCS. Fecha: 30/09/16
Salida de Bodega
Transaccion: 24 SALIDA DE BODEGA. Tipo Documento: SALIDA DE BODEGA
Observacon: Recibido Por N° Documento: 000000005490
Referencia: 109180 Fecha: 30/09/16
Maquina: 114 Maquinado
Turno:
Cadigo Producto Unid. Cantidad Costo unitario. Costo Total Utilidad
206010272  HILAZAS Repuestos
Total
Estado Aplicado
ENTREGADO RECIBIDO

Fuente: Plasticos Modernos S.A




Anexo N° 6 Formato provisional de bodega

Centro de costos:

SALDADEBD.RS.

Descripcion:

Centro de Costos:

Supervisor:

Fecha:

Firma:

Cantidad:

Nombre;

Fuente: Plasticos Modernos S.A




Anexo N° 7 Sistema Integrado Administrativo Financiero (SIAF)

"t Qsdema Administiaode de Inventan

|‘, Y o
SINventiario

Fuente: Plasticos Modernos S.A



Anexo N° 8 Formato automatizado ingreso de mercaderia
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Fuente: Plasticos Modernos S.A




Anexo N° 9 Formato automatizado registro de entrada de suministro
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Fuente: Plasticos Modernos S.A



Anexo N° 10 Formato automatizado registro de transacciones de inventario

bodega

— Registro de Transacciones de Inventario Bodega
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Fuente: Plasticos Modernos S.A



Anexo N° 11 Organigrama de gerencia de produccién

Rommel Quintero
Planner

Rafael Nufiez
Gerente de

Marlon Gutiérrez Produccion

Encargado de
Programacion

Tatiana B/Isaura H
Gestor de
Produccién

Luis Sevilla
Jefe Extrusion

Enrique Jimenez
Jefe Imprenta

Wilfredo M.
Jefe de
Conversion

Manuel Obando
Jefe de
Mantenimiento

Carlos/Justo/
Segundo
Supervisor Ext

Ricardo, Erwin,
Rafael
Supervisor Imp

Ramon Rivera
Asistente Técnico

15/15
Operador
Flexogréfico

15/15 Julio/2
H Operador de H Operador Flexo.
Extrusién Reemplazo
9./9
H 18118 H Ayudante
Operador de Flexografico
Reciclado 9
10/10
3/3 H Operador de
|| Electromecanico Slitter
4/4
3/3 H Igualador de
n Ayudante Color
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Danilo Pérez

I{ Operador de
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Moisés/José/Jorge
Operador Montaje
de Plancha

Kevin./1
M Ayudante de
Imprenta

L 2/2
Electromecénico

Fuente: Plasticos Modernos S.A

|

Mario, Yubelky,
Jose
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H Operador de
Conversién
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27127
M Doblador de
Bolsa

M Técnico de Mtto

3/3
a Sellador
Empacador

Ll Ayudante de Mtto

7

Electromecanico

Ricardo Mufioz
Electromecanico

5/5

3/3

Edificio

212

Edificio




Anexo N° 12 Organigrama de la gerencia de venta

Sergio Sanchez
Gerente de Ventas

Patricia Garcia Aron Valverde/
Asistente de Roberto Martinez
Ventas Disefiador Grafico
Katherine M Fraen R/Carlos C Yader Garcia
Ventas Jefe Vtas Jefe Vtas
Especifico Detalle Institucionales
Betty Pineda 6/6
— Vendedor _— 11/12 Vendedor
Especifico Vendedor Detalle Institucional
Marisol Baltodano Darwin Lépez Sobeyda Soza
— Vendedor || Vvendedor Detalle — Promotor de
Especifico Carazo Ventas
Edgar Solis Javier Calero Thelma Garzén
— Vendedor _— Lopez — Promotor de
Especifico Conductor Ventas
Repartidor

Fernando Ocampo
Vendedor Eddy Hernandez

1 . A —] Treminio
Distribuidor Vendedor Rotador

William Herrera
| Vendedor
Distribuidor

Karla Loaisiga
Vendedor de
Punto

Fuente: Plasticos Modernos S.A



Anexo N° 13 Organigrama de gerencia de finanzas

Enrique Sanchez
Gerente Financiero

Johana Hernandez
Auxiliar de
Compras

Freddy Noguera
Jefe Tesoreriay

Compras

Giovanny E.
Contador
General

Marlon Velasquez
Resp.
Importaciones

Maria Fletes
Resp. Compras

Alvaro Loaisiga
Resp. Tesoreria

L Sergio

Comprador

| Oneyda
Auxiliar Tesoreria

L Erasmo
Gestor

Fuente: Plasticos Modernos S.A

Oscar Narvaez
Contador de
Costos

T

Alma Calderon
| Analista Contable

Maritza Gutiérrez
| Contador
Financiero

Lorling/Nelson
Auxiliar de
Contabilidad




Anexo N° 14 Organigrama de la gerencia administrativa

Emilio Daboub
Gerente de
Administracion

Xochilt Gonzalez
Jefe Org. Y
Método
. . Sonia Ugarte Sonia Ugarte
Rolando Maradiaga Sonia Ugarte Jefatt?ra e tg
- " gratura
Jefe de informatica Jefe RRHH o .
Administrativa Produccion 1
Teresa Tapia Marcelino Morales Eveling Vargas
Encargado LEGAL LABORAL L
- Resp. Administvo Resp. Pto Vta
Namina
Karina Aguirre Noel Rocha i
|| Walter Berrios H il Ngémina || Contratacion y || Maria Jose | Reyna Navarrete
Soporte Técnico Capacitacion Recepcionista Cocinera
Anabelle Macias Georgina Hdez Francys Ruiz 16/16 Marianela/
L Analista de QAuxiliar Némina| 9 Resp. HSO H Guardade 4 Katherine
Sistemas Sequridad Conserje
Olmara 414
L Asistente de Guardade
Informética Despacho
| 313
Conserje

Fuente: Plasticos Modernos S.A




Anexo N° 15 Presupuesto de personal de investigacion

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

Calculo 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

Fuente: Equipo investigador



Anexo N° 16 Presupuesto de tutoria

Tiempo
No. Descripcion Horas x otal — Costo Costo Total
Semanas . de porhora
horas

Orientaciones generales (Normativa de

1 seminario, asignacion de subtemas de 2 4 8 159.30 C$ 1,274.40
seminario)

2 Portada, justificacion, objetivos y 2 4 8 159.30 1,274.40
generalidades de la empresa o institucion

3 Marco tedrico 2 4 8 159.30 127440
Diagndstico 2 4 8 159.30 1,274.40

5  Propuesta de disefio del manual 4 4 16 15930 254880
Dedicatoria, agradecimiento, resumen,

6 introduccion, conclusiones, bibliografia y 2 4 8 159.30 1,274.40

anexos
Revision final del documento, para

presentacion en predefensa 1 4 4 15930 637.20

Total 15 4 60 15930 C$ 9,558.00

Calculo del costo por hora de tutoria
Honorarios del tutor 9,558.00
Honorarios por hora (Honorarios / horas de tutoria) ~ 159.30

Fuente: Equipo investigador



Anexo N° 17 Presupuesto de gastos varios

No. Descripcion  Und./Med. Cant. Costo unitario Costo Total
1  Alimentos 40 20.00 800.00
2 visitaalaempresa 3 31.00 93.00
3 Refrigerios 10 35.00 350.00
4 Vestuario 2 750.00 1,500.00
Total C$ 2,743.00
Fuente: Equipo investigador
Anexo N° 18 Presupuesto de material y suministro.
No. Descripcion Und./Med. Cant. Costo unitario Costo Total
1 Papeleria 20 1.00 20.00
2 Utiles (hacer desglose)
3 CD’s UND 3 10.00 30.00
4 USB UND 2 200.00 400.00
5 Depreciacionmaquina  UND 1 150.00 150.00
6 Cuaderno UND 1 80.00 80.00
Total C$ 680.00

Fuente: Equipo investigador



Anexo N° 19 Presupuesto de servicios

No. Descripcion Und /Med Cant Costo unitario Costo Total
1 Fotocopias UND 20 1.00 20.00
2 Internet HRS 40 12.00 480.00
3 Impresiones UND 85 1.00 85.00
4 Encuadernacion UND 3 30.00 90.00
5 Empastados UND 1 300.00 300.00

Total C$ 975.00

Fuente: Equipo investigador

Anexo N° 20 Presupuesto de transporte y salidas de campo

Fecha Descripcion Cant Costo unitario Costo Total
12/11/16 Gastos de transporte ena elaboracion de seminario 30 5100 153000
14/11/16 Gastos de ransporte tutoria 6 5100 306.00

Total C$ 183600

Fuente: Equipo investigador
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