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INTRODUCCION

El presente proyecto de grado se concretizd con la elaboracion del manual de procedimientos
de control interno de inventario para la empresa Comercial Big House Bolivia, para ello se ha
basado en las normas de control interno existentes y vigentes en el pais, ademas de las teorias

de algunos autores.

La finalidad del presente proyecto de grado es presentar una propuesta de Control Interno de
inventario, que estara enfocado a elaborar procedimientos adecuados para la consecucién de
los objetivos de la empresa Comercial Big House Bolivia, con la intencion de que obtenga
resultados significativos en su desempefio con eficiencia, eficacia, economia, indicadores

indispensables para el andlisis, toma de decisiones y el cumplimiento de objetivos.

En el marco tedrico se describen los conceptos, componentes y procedimientos de control
interno de acuerdo a la guia para la aplicacion de los Principios, Normas Generales y Bésicas
de Control Interno Gubernamental; respecto a la conceptualizacion de inventario, se ha
tomado en cuenta lo establecido en las normas de contabilidad, emitidas por el Consejo

Técnico de Contadores de Bolivia y otros autores.

Por su parte el Manual de Procedimientos, siendo la propuesta final, contiene informacion
necesaria para llevar a cabo de manera detallada, ordenada y sistematica actividades y
operaciones asignadas a cada una de las unidades de la empresa, asimismo, define atribuciones
y responsabilidades, asignacién de tareas para lograr la administracion eficiente y eficaz de la

mercaderia.
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ANTECEDENTES

La Empresa Comercial BIG HOUSE BOLIVIA es una empresa que lleva 5 afios dentro del
mercado, ubicada en la Avenida Teniente Coronel Cornejo, en plena zona comercial de la
ciudad de Cobija, cuyo propietario es el sr. Félix Marcelo Aguilar Aro, con una estructura

organica conformada por 12 empleados.

La Empresa cuenta con reconocimiento y buen posicionamiento dentro del mercado de Cobija,
esto debido a sus precios bajos y variedad de productos que ofrece como ser: prendas de
vestir, calzados, accesorios de cosmetologia, articulos para el hogar, ropa de cama y

electrodomeésticos.

El control interno de inventario es un factor que influye en la reduccion de costos de las
empresas, por tal motivo se debe tener en cuenta este aspecto tan importante, para obtener

mejores utilidades y beneficios para la organizacion.

Para ello debemos tener en cuenta que la base de toda empresa comercial es el control interno
de los productos que entran y salen; de aqui nace la importancia del manejo del inventario por
parte de la misma. Este manejo interno permitira a la empresa mantener el control oportuno y

conocer al final del periodo, un estado confiable de la situacion econdmica real de la empresa.



1. IDENTIFICACION DEL TEMA DE INVESTIGACION

Actualmente se puede afirmar que el proceso de contar y registrar datos financieros se
desarrolla de una manera mas simple y sencilla con el apoyo de un contador, pero es preciso
aclarar que se siguen rigiendo por los principios establecidos para ejecutar la contabilidad

empresarial.

Es por ello, que el presente Proyecto de Gradose realizara para la Empresa Comercial BIG
HOUSE BOLIVIA, de la Ciudad de Cobija, que desde luego toda la informacion recolectada
hasta el momento es brindada por la misma empresa lo cual nos permitira obtener un trabajo

argumentado y real, ya que la informacion es de suma importancia y veridica.

La Empresa BIG HOUSE BOLIVIA gracias al esfuerzo y dedicacion de sus propietarios, ha
logrado reconocimiento en la ciudad de Cobija, lo que le ha permitido mantener sus clientes,
es por ello que el proyecto de grado a realizarse, pretende realizar un analisis de los distintos
procesos de la administracion de inventarios, el mismo que tiene lugar en los almacenes de la

empresa antes mencionada.
2. IDENTIFICACION Y DEFINICION DEL PROBLEMA

Debido a la magnitud de productos que posee la empresa comercial BIG HOUSE BOLIVIA y
en el mercado competitivo que se mantiene, presenta falencias en el registro y control de
mercaderia; el mismo que se lleva de manera deficiente y por ende el control es muy ambiguo.
Por ello la empresa comercial requiere de un proceso efectivo donde se controle realmente la
mercaderia que ingresa en el almacén, lo cual asi se evitarian los problemas que se presentan a
menudo, los problemas mas frecuentes son: la inexistencia de algun articulo debido a la falta
de control de stocks, lo cual ocasiona caos para el area donde se necesita y requiere el articulo,
al mismo tiempo se evitaria que cualquier mercaderia fuera robada y no se pueda notar su
ausencia, como pasa actualmente por la informacion que nos brinda el propietario y sobre todo

como es llevado el control dentro de la empresa.

En base a un estudio previo, se ha logrado evidenciar e identificar que la empresa no posee
politicas y niveles de inventario lo cual genera un alto valor en la gestion de compras, bajo
rendimiento sobre la inversién y altos costos en la administracion de este proceso, existiendo
mercaderias que se compra en exceso debido al desconocimiento de las existencias, esto hace
que la reposicion se haga sin seguir una politica econdmica de inventario; ademas existe el
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riesgo que los articulos sufran problemas de calidad por el tiempo que se almacena en

almacén.

Finalmente como una manera de buscar solucion a las falencias encontradas, se propone la
elaboracion de una Propuesta de Control Interno de Inventario en forma precisa y
metodoldgica, con el fin de proporcionar posibles soluciones para mejorar las politicas
actuales de los procesos realizados en la empresa, asi también de reducir los niveles excesivos

de inventario, el costo y almacenaje del mismo.

La Propuesta de Control Interno de Inventarios, implementard politicas de inventario y
mejorard la administracion actual para controlar eficientemente la inversion, la distribucion de
los articulos en almacén, disminucion del tiempo de despacho, proceso de recepcién y entrega

de mercaderia y mejorar el nivel de satisfaccion de los clientes.
3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El objetivo principal de las empresas comerciales es obtener ganancias, suponiendo un flujo
constante en las ventas; una empresa de este tipo solo cuenta con tres opciones si desea
incrementar estas ganancias: aumentar los precios de sus productos, disminuir sus costos, 0
bien una combinacién de ambas. Debido a que el aumento de los precios de sus productos no
resulta una opcion practica ya que permitiria una pérdida de clientes debido a la amplia
competitividad que existe hoy en dia en la ciudad de Cobija; en el presente trabajo se
explorara la importancia de una eficiente gestién de inventarios como una alternativa para

disminuir los costos relacionados con el inventario de la empresa.

La propuesta es llevar a cabo esta gestion a través del control minucioso de la mercaderia,
detalle del comportamiento del nivel de inventario, las politicas de inventario que cada

producto necesite para que los costos sean minimos.

Toda empresa comercial tiene alguna clase o forma de manejar su inventario, por lo tanto
realizar la gestion de éste constituye una de las actividades mas complejas para las empresas;
pero se vuelve ain méas complicada cuando la demanda de los clientes hacia los productos que
forman parte del inventario y el tiempo de entrega de los pedidos para abastecerlo, no se

pueden predecir con exactitud.



Sin embargo, es necesario tomar en cuenta estas dos situaciones para poder realizar una
gestion eficiente del inventario; ya que son variables indispensables cuando se busca

minimizar el costo de tener un inventario dentro de la empresa.

Debido a su complejidad se hace presente el proceso de control interno de inventarios, cuyo
objetivo sera proporcionar el momento y la cantidad de pedido necesario que minimice los
costos, lo cual seria de suma importancia dentro de la empresa, lo cual permitird de forma
practica a la empresa que cualquier persona familiarizada con la gestion pudiera realizar la

tarea de solucionar el problema de optimizacion.

Dentro de la propuesta de control interno de inventario, se encuentra una etapa que es la de
optimizacion de los resultados obtenidos, que tiene como objetivo encontrar los valores de las
variables incluidas en el proceso, que hagan optimo el valor de la funcién del costo total anual
del inventario; es decir, las condiciones bajo las cuales deberia trabajar la empresa para que el
inventario obtenga el costo minimo, respondiéndose asi a dos preguntas importantes: ¢;Cuando

hacer los pedidos para el abastecimiento? Y luego ¢en qué cantidad?

Actualmente dentro de la empresa comercial BIG HOUSE BOLIVIA, se vienen dando
pérdidas de mercaderias en forma constante, las mismas que se detectan después de largos
periodos, de tal forma que los trabajadores aducen no saber qué ocurre y se piensa que los
motivos de esta situacion se sustentan en mercaderias dadas de bajas por deterioros o fallas.

Sumado a lo anterior es necesario comentar que los clientes suelen sentirse insatisfechos en el
momento en que llegan a la empresa y establecen sus pedidos y se topan con la novedad de
que los productos requeridos no estan en existencias, eso los obliga a regresar posteriormente
0 a comprar en otro sitio, lo cual para el cliente resulta facil ya que en la ciudad de Cobija
existen bastantes empresas con actividad comercial similar, ocasionando una fuerte

competencia.

A ello sumamos que el material que se entrega para promocionar los productos o mercaderias
de la empresa, no responde a la realidad de elementos que estan en existencias, ademas no
existe informacion escrita que detalle las caracteristicas de los productos, lo que alguna veces
lleva a efectuar requerimientos que posteriormente no son despachados bajo las condiciones

requeridas por los intermediarios o distribuidores, que compran o solicitan a distancia.



La ausencia de controles internos de inventario seguira afectando los niveles de ingresos de la
empresa comercial BIG HOUSE BOLIVIA, incluso podra llegar un periodo en que se ponga
en riesgo los niveles de existencias de mercaderias que estdn destinadas a las ventas,
generandose faltantes y la no atencion oportuna o justo a tiempo a los requerimientos de los

clientes.

Por tal motivo, con la Propuesta de control interno de inventario, se podra encontrar mejoras
en sus ingresos en el momento en que se disefie y posteriormente se implementen los controles
internos para los inventarios, asi se dispondra de mercaderias en los momentos que los clientes

la requieran y se evitara el deterioro y pérdidas de las mismas.

¢En qué medida contribuird la propuesta de control interno de inventario de mercancia a la
empresa comercial BIG HOUSE BOLIVIA de la Ciudad de Cobija, para lograr la eficiencia
en sus operaciones de inventario y optimizar los procesos administrativos y contables de la

misma?
4. ALCANCE Y DELIMITACION

El alcance del proyecto sera aplicado para toda el area contable de la empresa, asi también
para el area de almacenes, lo cual el control interno de inventario facilitara los procesos para la
toma decisiones, asi mismo nos permitira registrar de forma eficiente el movimiento de los
inventarios, llevar una buena, administracién de inventarios, controles internos contables,

controles internos de inventarios, y lograr la satisfaccion de los clientes.

La ejecucién del presente proyecto grado se desarrollard en la Ciudad de Cobija,
Departamento de Pando; dirigido especificamente a la Empresa Comercial BIG HOUSE
BOLIVIA y tendrd como principal objetivo proveer la informacion confiable y precisa sobre
las cantidades en existencia de cada producto y su ubicacion fisica, la misma que permitira el
analisis y toma de decisiones efectivas en relacién a las compras, ventas, rotacion de
mercaderia, disminucion del periodo de respuesta, excelente atencion y optimizacion de los

recursos.



5. OBJETIVOS
5.1. OBJETIVO GENERAL

Proponer el Control Interno de Inventario para la Empresa Comercial Big House Bolivia, de la
Ciudad de Cobija, que permita mejorar la eficiencia en sus operaciones de inventario y

optimizar los procesos administrativos y contables de la misma.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir procedimientos actuales del control interno de inventario de acuerdo a

normas vigentes.
e Identificar deficiencias de control interno de inventario de mercaderia de la empresa.

e Plantear el modelo de control interno de inventarios para Big House Bolivia, de la
Ciudad de Cobija proponiendo politicas y procedimientos.



6. MARCO TEORICO
7.1 Referencia Histérica del Control Interno

La historia de como nace el Control Interno, suele ubicarse en el tiempo con el surgimiento de
la partida doble, que fue una de las medidas de control, pero no fue hasta fines del siglo XIX
que los hombres de negocios se preocuparon por formar y establecer sistemas adecuados para
la proteccion de sus intereses. (Poch, R. 2000:17).

Como consecuencia del notable aumento de la produccién, a fines del siglo XIX, los
propietarios de los negocios se vieron imposibilitados de continuar atendiendo personalmente
los problemas productivos, comerciales y administrativos; viéndose forzados a delegar
funciones dentro de la organizacion conjuntamente con la creacion de sistemas vy
procedimientos que pronosticaran o disminuyeran fraudes o errores, debido a esto comenz6 a
hacerse sentir la necesidad de llevar a cabo un control sobre la gestion de los negocios; ya que
se habia prestado méas atencién a la fase de produccion y comercializacion que a la fase
administrativa u organizativa, reconociéndose la necesidad de crear e implementar sistemas de
control como consecuencia del importante crecimiento operado dentro de las entidades. (Poch,
R. 2000:17).

Tomando en cuenta que el control interno va a servir como base o instrumento de control
administrativo, y que igualmente abarca el plan de organizacién, de procedimientos y
anotaciones dirigidas con la Unica finalidad de custodiar los activos y a la confiabilidad

contable, se la define como:
7.1.1 Conceptos de control interno de diferentes autores
Punto de Vista Financiero

Una funcién de la gerencia que tiene por objeto salvaguardar, y preservar los bienes de la
empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la seguridad de que no se

contraeran obligaciones sin autorizacion. (Redondo, A. 1985:267)

Se debe hacer un estudio y una evaluacion adecuada de control interno existente, como base
para determinar la amplitud de las pruebas a las cuales se limitardn los procedimientos de
auditorias. (Redondo, A. 1985:267),



Un sistema de control interno se establece bajo la premisa del concepto de costo/beneficio. El
postulado principal al establecer el control interno disefia pautas de control cuyo beneficio

supere el costo para implementar los mismos. (Catacora. 1996:238)

Tomando en cuenta los distintos conceptos de control interno pueden dividirse en dos grandes

grupos: Administrativos y Contables.

Control Interno administrativo: Es el plan de organizacion, y todos los métodos que

facilitan la planeacion y control de la empresa (planes y presupuestos).

Control Interno contable: Se puede decir que comprende de metodos y procedimientos
relacionados con la autorizacion de transacciones, tal es el caso de los registros financieros y

contables.

Sin embargo es importante sefialar que, para que un control interno cumpla su objetivo este
debe ser: oportuno, claro, sencillo, agil, flexible, adaptable, eficaz, objetivo y realista, tomando
en cuenta que la clasificacion del mismo puede ser preventiva o de deteccion para que sea
originaria. El control interno contable representa el soporte bajo el cual descansa la

confiabilidad de un sistema contable.

Es por ello que decimos que el control interno es importante porque no se limita Gnicamente a
la confiabilidad en la manifestacion de las cifras que son reflejadas en los estados financieros,
sino también evalla el nivel de eficiencia operacional en los procesos contables y

administrativos.
7.1.2. El control interno

El Control Interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones extendida a todas las
actividades inherentes a la gestién, disefiado con el objeto de limitar los riesgos internos y
externos que afectan las actividades de la organizacion, proporcionando un grado de seguridad
razonable en el cumplimiento de los objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones, de
confiabilidad de la informacién financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y

politicas, asi como las iniciativas de calidad establecidas. (CI/10, 2002:1)

La Guia para la aplicacion de los Principios de Control Interno, de la , Contraloria general de

la Republica, CI/10, menciona que el Control Interno, es un proceso ejecutado por el consejo



de directores, la administracion y todo el personal de una entidad, disefiado para proporcionar

una seguridad razonable con miras a la consecucion de objetivos en las siguientes areas:
«  Efectividad y eficiencia en las operaciones.
»  Confiabilidad en la informacion financiera.
*  Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

7.1.2.1. Responsabilidad

Todos los integrantes de la organizacion, sea esta publica o privada, son responsables directos
del sistema de control interno, esto es lo que garantiza la eficiencia total. (CGR CI/10,
2002:17)

7.1.3. Objetivos del control interno:

Segun la Guia para la aplicacion de los Principios, Normas Generales y Basicas de Control
Interno Gubernamental, de la Contraloria General de la Republica, CI/10 del afio 2002, se

pueden describir cinco objetivos del Control Interno:

1. La obtencion de la informacion financiera y administrativa correcta, confiable y

oportuna
2. Proteger todos los recursos de la organizacion
3. Promocionar la eficiencia operativa en forma integral

4. Prevenir, detectar y corregir errores, fraudes, robos y otras amenazas en forma

oportuna y efectiva.
5. Estimular la adhesion del personal al cumplimiento de las politicas de organizacion.
7.1.4. Componentes del control interno

El Control Interno consta de cinco componentes relacionados entre si, que pueden ser

aplicados en las empresas.

Los cinco componentes del control internos son: Ambiente de control, Evaluacion de riesgos,
Actividades de control, Informacién y comunicacién y Monitoreo, los cuales de detallan a

continuacion. (Contraloria General de la Republica C1/10, 2002: 9).



7.1.4.1. Ambiente de Control

Conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de una entidad desde la perspectiva del
control interno y que son, por lo tanto, determinantes de las conductas y los procedimientos

organizacionales.

El ambiente de control constituye la conjuncion de medios, operadores y reglas predefinidas,
influidas por varios factores, para el establecimiento y fortalecimiento de politicas y
procedimientos, asi como el desarrollo de acciones efectivas para el logro de los objetivos

organizacionales. (Contraloria General de la Republica Cl/, 2000: 15).
Entre los principales factores antes mencionados, del ambiente de control, se ubican:
« La filosofia y estilo de la direccion y la gerencia.

« La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de todos los

componentes de la organizacion, asi como su adhesién a las politicas y objetivos establecidos.
« La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los manuales de procedimientos.
« Las formas de asignacién de responsabilidades y de administracion y desarrollo del personal.

* El grado de documentacion de politicas y decisiones y de formulacién de programas que

contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento

* En las organizaciones que lo justifiquen, la existencia de unidades de auditoria interna con
suficiente grado de independencia y calificacién profesional, asi como comités de auditoria y

control y de evaluacion de la calidad del desempefio institucional.

El Ambiente de Control da el tono de una organizacion, influenciando la conciencia de
control, es decir, el autocontrol de sus funcionarios. Es el fundamento de todos los demés
componentes del control interno, proporcionandole disciplina y estructura. ElI corazén de
cualquier organizacion es su gente (sus atributos individuales, integridad, valores éticos y
competencia) y el ambiente en el cual trabajan. Son el motor que conduce la entidad y el

cimiento sobre el cual descansa el resto de la estructura administrativa, operativa y de control.
7.1.4.2. Evaluacion de Riesgo

El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que afectan las

actividades de las organizaciones. A través de la investigacion y analisis de los riesgos
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relevantes, tanto derivados de la situacién presente como del efecto de los cambios futuros que
deben anticiparse por medio de sistemas de alertas tempranos, se identifica el punto hasta el
cual el control vigente los neutraliza y se evalta la vulnerabilidad del sistema. Para ello, debe
adquirirse un conocimiento practico de la entidad y sus componentes, de manera de identificar
los puntos débiles y los riesgos internos y externos que pueden afectar las actividades de la
organizacion. (Contraloria General de la Republica Cl/, 2000: 21).

e Identificacion del riesgo
Se deben identificar los riesgos relevantes, actuales y potenciales, de origen interno y
externo, que afecten la consecucidn de los objetivos institucionales, por medio de un
proceso permanente que debe ser parte integrante de la estrategia y planeamiento
organizacionales. (Contraloria General de la Republica CI/, 2000: 22).

¢ Sistemas de alertas tempranos
Todo organismo debe disponer de procedimientos capaces de captar e informar
oportunamente los cambios efectivos o potenciales en el ambiente interno y externo,
que puedan afectar contra la posibilidad de alcanzar sus objetivos en las condiciones
deseadas. En consecuencia, se requiere de un sistema de informacion apto para captar,
procesar y transmitir informacion relativa a los hechos, eventos, actividades y
condiciones que originan cambios ante los cuales el organismo se debe anticipar.
(Contraloria General de la Republica Cl/, 2000: 24).

e Estimacion del riesgo
Se debe estimar la frecuencia con que se presentaran los riesgos identificados, asi como
también se debe cuantificar la probable pérdida que ellos pueden ocasionar o el
impacto que pueden tener en la satisfaccion de los usuarios del servicio. De este
analisis, se derivaran objetivos especificos de control y las actividades asociadas para
minimizar los efectos de los riesgos identificados como relevantes. (Contraloria
General de la Republica ClI/, 2000: 24).

La evaluacion de riesgos implica la identificacion de los riesgos actuales y potenciales que
puedan ocasionar impedimentos en la consecucion de los objetivos. Para lo anterior, es
indispensable primeramente el establecimiento de objetivos globales de la Organizacion y
especificos relacionados con las actividades mas relevantes, obteniendo con ello una base

sobre la cual sean identificados y analizados los factores de riesgo que amenazan el logro de
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tales objetivos. Dicha evaluacion se complementa con la administracion o gestion de riesgos
cuyo seguimiento esta a cargo de las actividades de control. La evaluacion, debe ser una
responsabilidad ineludible para todos los niveles que estdn involucrados en el logro de

objetivos.
7.1.4.3. Actividades de Control

El proceso de control interno involucra a todos los integrantes de una organizacion y es
responsabilidad indelegable de su direccion superior. Esto implica que existe una actividad
primaria y general de control, a cargo de aquellos y bajo la conduccion de esta ultima, que
consiste en el aseguramiento de la vigencia de los principios de control interno. Asimismo,
comprende el monitoreo permanente del adecuado disefio, implantacion y mantenimiento de
un ambiente de control efectivo, para la minimizacion de los riesgos que pueden afectar los
objetivos institucionales, dentro de un marco de aseguramiento permanente de la calidad y
como base para el ejercicio de la responsabilidad. (Contraloria General de la Republica Cl/,
2000: 25).)

La pauta que debe guiar la ejecucion de esta actividad primaria de control, con aplicacion del
criterio y juicio profesional, debe ser la optimizacion de la relacion costo beneficio. Ello
significa identificar y disefiar actividades claves de control integradas a los procesos
operacionales y administrativos, como un curso de accion direccionado a la desburocratizacion
y modernizacion del Estado, asegurando mayores niveles de eficacia, economia y eficiencia en

la administracion de los recursos publicos. Contraloria General de la Republica CI/, 2000: 25).
e Controles claves

Las actividades de control son acciones ejercidas sobre sistemas, procesos y métodos
operativos y administrativos, los cuales constituyen elementos claves para el logro de
los objetivos institucionales. Por lo tanto, en el disefio de las actividades de control, su
implantacion y ejecucion, debe primar el criterio de jerarquia del objeto a evaluar,
determinando si constituye o0 no una actividad esencial para decidir el esfuerzo de

control a realizar. (Contraloria General de la Republica CI/, 2000: 25).

e Enfoque Sistémico de las Actividades de Control
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Las actividades de control son aplicables, en un enfoque sistémico de las
organizaciones, a los insumos, procesos y productos, tanto para los usuarios internos de
estos Gltimos como para los destinatarios o usuarios finales, abarcando tambien la
retroalimentacion para el aseguramiento de la calidad. (Contraloria General de la
Republica ClI/, 2000: 27).

e Aseguramiento de la integridad

Toda actividad de control pierde efectividad en tanto no cumpla el requisito de
asegurar la integridad de los elementos que constituyen el objeto de control.
(Contraloria General de la Republica ClI/, 2000: 27).

Para contribuir a preservar la integridad, existen herramientas de control tales como:
« Mecanismos de identificacion de documentos que permitan verificar su correlatividad
de emision
« Controles de cortes de registro de documentacion entre periodos
» Técnicas de totales de control en lotes de documentacion
« Revision de archivos de pendientes y listas de recordatorios
« Andlisis de consistencia entre entradas y salidas
« Confrontacion de datos de distintas fuentes
« Controles de recélculo y doble verificacion
« Orden en la ejecucion de las tareas y mantenimiento de archivos

Las actividades de control surgen por la necesidad de minimizar los riesgos y estan bajo la
responsabilidad de todos los integrantes de la organizacion de acuerdo con su participacion
administrativa u operativa. Toda actividad u operacion significativa o critica para un objetivo
institucional debe estar bajo control, es decir, que se deben realizar las actividades
identificadas por la gerencia para reducir los riesgos que afectan el logro de los objetivos.
Estas actividades de control deben estar formalmente establecidas y se agrupan en dos grandes
categorias: Controles Generales y Controles Directos (Independientes, Gerenciales y de

Procesamiento)
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7.1.4.4. Informacion y Comunicacion

La informacion, generada internamente o captada del entorno, en las organizaciones, debe ser
comprendida por la direccion superior como el medio imprescindible para reducir la
incertidumbre, a niveles que permitan la toma adecuada de decisiones que involucren las
operaciones, la gestion y su control y la rendicion transparente de cuentas, asegurando la
consistencia entre toda la informacion que se genera y circula en la organizacion y la
interpretacion inequivoca por todos sus miembros. (Contraloria General de la Republica Cl/,
2000: 36).

Para lograr la finalidad de la informacion, asi entendida, se requieren canales de circulacion
para su comunicacion que reinan condiciones apropiadas. Ello implica la existencia de
modalidades de circulacion predeterminadas (especificadas en manuales e instrucciones
internas) y conocidas por todos los involucrados (mediante mecanismos apropiados de
difusion). Las modalidades incluyen canales formales e informales con lineas abiertas de
comunicacion y, fundamentalmente, apoyados por una clara actitud de escuchar y transmitir
con debido cuidado por parte de la direccion superior, en una atmosfera de mutua confianza.
(Contraloria General de la Republica CI/, 2000: 36).

e Funciones y caracteristicas de la informacion
Se debe entender por informacidn el producto resultante del andlisis y la elaboracion de
datos operativos, financieros y de control, provenientes del interior o exterior de la
organizacion, integrados con un propdsito especifico de transmitir una situacién
existente, en términos de confiabilidad, oportunidad y utilidad, de modo que su usuario
disponga de los elementos esenciales para la ejecucion de sus tareas, sean estas
operativas o gerenciales, comprendiendo la interrelacion de sus responsabilidades con
las del resto de los miembros de la institucion y utilizdndola como medio de
retroalimentacion hacia otros sectores o niveles.

e El sistema de informacion
El sistema de informacion debe disefiarse en concordancia con los planes estratégicos y
los programas de actividades de cada organismo publico, incorporando las
transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comun, que

procese las expresiones monetarias y fisicas. De este modo, el sistema de informacion
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es el proveedor del insumo para la toma de decisiones de gestion y control, con
mecanismos de retroalimentacién y la rendicion transparente de cuentas.

La dimensién y complejidad del sistema dependera del tamafio de la organizacion, del
volumen de actividad, cumpliendo los requisitos legales minimos y relaciones optimas

de costo beneficio.
Funciones y caracteristicas de los canales de comunicacion

Los canales de comunicacion constituyen el “sistema circulatorio” de la informacion,
adecuado a las necesidades de la organizacion, con una mecanica de distribucion formal e
informal y multidireccional. Ellos permiten que la informacion llegue a cada usuario en la
oportunidad, cantidad y calidad requeridas para la mejor ejecucion de las actividades que le

son asignadas, en coordinacidn con el conjunto de las actividades del organismo.

Los canales deben contemplar no solo la recepcién de informacidn (6rdenes apropiadamente
transmitidas y comprendidas), sino también lineas de devolucién que permitan la

retroalimentacion y la distribucion para coordinar las diferentes actividades.

Entre las caracteristicas del disefio 6ptimo de los canales de comunicacidn, se pueden sefalar:

- Su explicitacion en manuales, reglamentos e instructivos, difundidos apropiadamente en la
institucion;

- La conformacién de lineas formales e informales, abiertas y multidireccionales;

- Definicidn clara del transmisor y receptor de cada tipo de informacién y

- Seleccidn apropiada de los medios de comunicacion a utilizar a través de los canales.

La informacién y comunicacion es el componente que permite a las personas conocer sus
funciones, asumir la responsabilidad por la ejecucion de sus actos, y dirigir, ejecutar y
controlar las operaciones desarrolladas en cumplimiento de dichas funciones. La informacion
debe reunir las caracteristicas de integridad, oportunidad, certeza y claridad. Asimismo, de
nada sirve informacién adecuada sin canales de comunicacion que la transmitan a las personas
correspondientes y permitan la retroalimentacion necesaria para conocer si se ha generado el

comportamiento deseado.
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7.1.4.5. Monitoreo y Supervision

La supervision se define como la revision de un trabajo; sin embargo, en el contexto de control
presentado en estas normas debe entenderse con mayor amplitud. En tal sentido, constituye un
proceso sistematico y permanente de revision de todas las actividades que desarrolla una
organizacion, sean éstas de gestion, de operacién o control, incluyendo entonces, como objeto
e integrandose, a la vez, a las actividades de control. (Contraloria General de la Republica,
Cl1/08 2000:42)

Las acciones que conforman el proceso de supervision son ejecutadas segun la distribucion de
responsabilidades y funciones asignadas y autoridad delegada en la estructura organizativa.
Por lo tanto, la supervision tiene un orden jerarquico descendente desde la de indole gerencial,
pasando por la independiente y llegando hasta la de procesamiento, segun el nivel de sus
ejecutores. En cualquier caso son sus propositos contribuir a la minimizacion de los riesgos
que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales, incrementando la eficiencia del
desempefio y preservando su calidad, en una relacién interactiva con los demas componentes

del proceso de control.

El monitoreo o seguimiento es el componente que permite conocer el nivel de funcionamiento
del control interno y hacer las modificaciones que resulten necesarias. Este monitoreo reafirma
la dinamica del proceso de control interno debido a que los deméas componentes deberan
reaccionar o cambiar oportunamente para acondicionarse a las nuevas situaciones. El proceso
de control puede estar disefiado apropiadamente y estar funcionando en tal sentido pero, sin el
monitoreo o seguimiento, no es posible conocer el grado de efectividad; tampoco se podra
determinar si se necesita realizar algin ajuste en los demas componentes previamente

comentados.

e La funcion de la supervision y su relacion con la eficacia y eficiencia del control
interno
La supervision, como componente interactivo de los procesos de control contribuye al
mejoramiento de los objetivos de estos procesos para que la direccion superior a la que

apoyan tenga una seguridad razonable en:
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- la confiabilidad de la informacion acerca del avance en el logro de sus objetivos
y metas y en el empleo de criterios de eficacia, economia y eficiencia,
expresados en informes de gestion, operativos y financieros;

- el cumplimiento de la legislacion y normativa interna vigente, incluyendo las
politicas y los procedimientos emanados de la propia organizacion y

- enlos niveles de calidad logrados en el desempefio real.

e El proceso de la supervision
Para contribuir al aseguramiento de la calidad, la supervision debe:

= Examinar permanentemente los procesos y productos;

= Llevar registro documental de las experiencias de su funcion;

= Formular propuestas alternativas para solucionar problemas detectados,
validando su factibilidad;

= Formalizar en cuerpos normativos internos las soluciones que impliquen
innovaciones en los procesos de control, comunicarlas y difundirlas a todos los
involucrados;

= Utilizar los sistemas de alertas tempranos para anticipar cambios que, junto al
hallazgo de situaciones de desvio en la aplicacion de otros procesos de
supervision, retroalimenten a toda la organizacion y

= Atender a la coordinacion general entre los componentes de la organizacion y
terceros con los que interacta para proveer los insumos éptimos para la toma

de decisiones.

A pesar de que los cinco componentes deben estar adecuadamente disefiados y funcionando
eficazmente, no se puede pretender que cada uno de ellos deba funcionar idénticamente o al
mismo nivel, en entidades diferentes. Lo importante es que los cinco componentes estén
presentes y trabajen en forma sinérgica en un sistema integrado, esto quiere decir, que la
efectividad del control interno se mide de acuerdo con el funcionamiento del conjunto de los
componentes para una o varias categorias de objetivos institucionales. Obviamente, las sumas
de las efectividades parciales hacen a la efectividad total del sistema. No obstante, es

importante afirmar que sin un ambiente de control efectivo no puede existir un control interno
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eficaz y; por lo tanto, no existe una seguridad razonable del logro de los objetivos
institucionales. (Contraloria general de la Republica C1/10 2000:10)

¢ Como se disefia y formaliza el control interno?
La informacion necesaria dependera si se trata de un disefio o redisefio de los procesos.

En las Organizaciones nuevas se deben disefiar los controles internos en forma secuencial con

los procesos administrativos y operativos. En este caso se requerira la siguiente informacion:
a) Plan Estratégico Institucional.
b) Programa de Operaciones Anual.
c) Disefio de los procesos administrativos

d) Disefio de los procesos operativos para la produccion de los servicios y/o bienes, sus

resultados e indicadores.

e) Identificacion y conformacidn de areas y unidades organizacionales que llevaran a cabo

las operaciones, especificando su &mbito de competencia.

f) Determinacion del tipo y grado de autoridad de las unidades, y su ubicacién en los

niveles jerarquicos.
g) Definicion de los canales y medios de comunicacion.
h) Identificacion y analisis de riesgos.

Cuando se trata de una entidad en marcha, seguramente el trabajo consistira en un redisefio de
los procesos para adecuar, modificar, suprimir o agregar controles internos en funcion a
recomendaciones internas o externas o en base a algun andlisis particular de riesgos. En estos

casos la informacion necesaria podria ser la siguiente:
a) Plan Estratégico Institucional.
b) Programa de Operaciones Anual.
c¢) Reglamentos especificos para cada sistema administrativo.
d) Manual de Procesos.

e) Manual de Organizacion y Funciones.
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f) Identificacion y anélisis de riesgos.
g) Recomendaciones internas o externas sobre controles internos.
7.1.5. Caracteristicas principales de las categorias de los Controles Internos

Los controles internos pueden agruparse en dos grandes categorias que se describen a

continuacion:
7.1.5.1. Controles Generales

Los controles generales son basicos respecto de los controles directos porque configuran el
marco estructural dentro del cual éstos ultimos se aplican. Esto significa que condicionan el
éxito de los controles directos y constituyen una garantia organizacional para su buen
funcionamiento. (Contraloria General de la Republica, C1/10 2002:119, 120)

Se los considera como generales porque nacen con el disefio de la estructura organizacional.
Estos controles se relacionan con la asignacion de funciones a las unidades (manual de
organizacion y funciones) y a los funcionarios que las componen (manual de puestos). En
cambio, los controles directos se vinculan a los procesos administrativos y operativos

formalizados en los reglamentos especificos y en el manual de procesos respectivamente.
La categoria de controles generales comprende los siguientes controles:
- Segregacion de funciones

El adecuado disefio organizacional permite el control por oposicion de intereses. No obstante,
corresponde aclarar que estos controles generales dependen de la division del trabajo y
constituyen una garantia estructural sobre la adecuacion de las actividades. Dicha garantia
implica que ningan funcionario habra de comenzar su tarea hasta tanto no concluya su labor
quien lo antecede operativamente de acuerdo con los procedimientos establecidos para cada

tarea.

En las entidades pequefias se pierden las ventajas del control por oposicién debido a que las
restricciones de personal impiden una adecuada segregacion de funciones para el desarrollo
del proceso. En estos casos, la entidad debera enfatizar la aplicacion de otros controles
(independientes y gerenciales) que garanticen el manejo de las operaciones de acuerdo con la

normatividad vigente.
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- Salvaguarda de activos

Los controles de salvaguarda tienen como propdsito evitar que los bienes se pierdan, se dafien

o alteren, o sean robados, como asi también, proporcionar seguridad razonable de que las

cantidades y los valores en existencia sean coincidentes con los registros.

Se debe entender por “bienes” no sélo a los activos sino también a los archivos y a toda la

documentacidn inherente a las actividades de la entidad y a la propiedad de sus activos.

La salvaguarda comprende las siguientes actividades de control:

Ingreso y salida de bienes

La existencia de un servicio de vigilancia puede prevenir robos y/o hurtos. Este
servicio debe incluir, entre otros aspectos, el control del ingreso de insumos a la
entidad como el de la salida de bienes de la misma con la documentacion sustentatoria
o respaldatoria de cada operacion.

Proteccion contra incendios

Es conveniente que el seguro contra incendio cubra el patrimonio expuesto a riesgo.
Asimismo, se debe constatar periddicamente el estado de los equipos utilizables en
caso de emergencias.

Adicionalmente, se podria implantar un sistema de alarma y de sensores en puntos

clave del edificio que indiquen el aumento anormal de la temperatura.

Mantenimiento de los bienes

Las entidades publicas deberian contar con un programa de mantenimiento preventivo
para la proteccion de los bienes afectados a la produccion o generacion de ingresos.
Estos programas normalmente se llevan a cabo en momentos de escasa actividad o
vacaciones para no entorpecer las operaciones y asegurar el buen estado y
funcionamiento del patrimonio afectado a la produccion.

Politica de seguros

Los bienes de una entidad estan sujetos a hechos fortuitos e inciertos o imprevisibles
como: pérdidas, robos, hurtos, sustraccion, destruccion total o parcial, etc. que causan
un perjuicio economico a la entidad y discontinuidad en produccién de bienes o
prestacion de servicios. Para ello, se deberian contratar las polizas de seguros

correspondientes.
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= Acceso restringido a los bienes
Los controles de custodia propiamente dichos comprenden los controles de entrada,
salida y mantenimiento en existencia de bienes y documentacion para lo cual, es
necesario la existencia de almacenes y archivos ordenados Yy protegidos

adecuadamente.

= Fijacion de limites de autorizacion para realizar determinadas operaciones

Se debe establecer quiénes son las personas que pueden autorizar los distintos
formularios que generan el movimiento de bienes. Tanto el ingreso como la salida y la
asignacion de bienes deben estar documentados con las firmas autorizadas dispuestas
para tales efectos. Para ello, es necesario el manejo de un registro de firmas de todos
los funcionarios que pueden autorizar operaciones de cualquier naturaleza con los

bienes de la entidad.
7.1.5.2. Controles directos

Estos controles estan relacionados con cada uno de los procesos y sus operaciones, y Su
proposito es prevenir o detectar la ocurrencia de errores o irregularidades que pueden impedir
el logro de los objetivos. (Contraloria General de la Republica, CI/10 2002: 122)

Todos los controles directos se dirigen principalmente a prevenir errores en las salidas del
procesamiento o los productos de las operaciones y a detectar las fallas ocasionadas por
errores o irregularidades generadas durante el desarrollo de dichas operaciones. En este
sentido, dichos controles se relacionan principalmente con los siguientes objetivos criticos de
control: autorizacion, exactitud e integridad. (Contraloria General de la Republica, CI/10
2002: 122)

Esta categoria comprende a los siguientes controles:
= Gerenciales

Estos controles deben ser realizados por el nivel superior de la entidad. Dicho personal

no participa en el procesamiento o en la ejecucion de las operaciones.

Los controles gerenciales comprenden a los controles presupuestarios que se llevan a

cabo mediante el seguimiento y el analisis de los ingresos y gastos presupuestarios
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considerando la adecuaciéon de la secuencia de las instancias administrativas

(momentos) y la evolucion del flujo proyectado de fondos.

Independientes

Son los controles que se ejecutan por funcionarios o unidades independientes del
proceso, como asi también, por firmas privadas de auditoria, unidades de auditoria
interna de entidades tutoras. Estos controles implican que los registros y las existencias
deben ser verificados por funcionarios o unidades distintas a los que tienen la

responsabilidad operativa de registrar y custodiar los bienes relacionados.
Entre estos controles se incluyen los siguientes:

- Las conciliaciones y comparaciones de informacidén externa con informacion
contable o extracontable generada en la entidad.
- Los recuentos fisicos de bienes y documentacion, y su comparacion con registros.

- Las verificaciones de secuencias y de orden cronoldgico.

De procesamiento

Son los controles incorporados en el sistema de procesamiento de las transacciones.
Estos controles son ejecutados por los funcionarios que participan directamente en el
proceso. Su proposito es el asegurar que todos los pasos del procedimiento se cumplen

adecuadamente garantizando la integridad del mismo y de las operaciones procesadas.
Entre los controles de procesamiento se encuentran los siguientes:

- La autorizacion del procesamiento en cumplimiento del régimen de
autorizaciones vigente.

- Lautilizacién de totales de lote y numeracion correlativa de documentos para el
aseguramiento de la integridad de las entradas o insumos del proceso.

- Las observaciones e inspecciones respecto a las entradas o insumos del proceso
para verificar el cumplimiento de caracteristicas o atributos particulares que se
necesitan.

- La comprobacion del desarrollo completo, oportuno y preciso delas
instrucciones incluidas en los procedimientos mediante la utilizacion de

cronogramas previstos y lista de tareas a cumplir.
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- La aprobacion de las caracteristicas logradas de las salidas o de los productos
obtenidos del procesamiento mediante la realizacion de las comparaciones
y las revisiones que se consideren pertinentes.

- La verificacion de la integridad de las salidas o productos a través de cruces de

informacion sobre cantidades entradas y procesadas con las salidas obtenidas.
7.2. Inventario

Inventarios, son activos poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion; en
proceso de produccidn con vista a esa venta; o en forma de materiales y suministros. (Norma
de Contabilidad N° 2)

Los inventarios representan el conjunto de bienes que son propiedad de una empresa y cuyo
objetivo de adquisicion o fabricacion es el de volver a venderlos, a fin de obtener un margen
de utilidad razonable. (Catacora. 1996).

Para Catacora, 1996, los inventarios deben cumplir con dos condiciones esenciales los cuales

son:

e Ser de propiedad de la Empresa: sin importar el sitio donde se encuentren, bien sean
que estan en transito o estdn guardados en almacenes generales o depositados en
aduanas o se hayan entregado a un comisionista para su venta.

e Er destinados a la venta: para tratar de obtener beneficios a través del cambio de la

propiedad o de su transformacién en producto terminado.

En el caso de las empresas comerciales, las cuales se dedican a la compra y venta de
mercancias; el valor de las existencias se denomina inventarios de mercancias. En las
Empresas manufactureras o transformadoras se distinguen cuatro clases de inventarios
(inventario de materia prima, inventario de productos en proceso, inventario de productos

terminados e inventarios de suministros)
7.2.1. Tipos de sistemas de inventario:
7.2.1.1. El Sistema de Inventario Perpetuo.

La Resolucion Administrativa N° 05-418-92, describe que bajo este sistema los registros de
las existencias se mantienen siempre al dia, la ventaja es que la informacién que provee es

corriente, pero requiere el mantenimiento de registros completos de existencia.

23



Se dice que existe un Método de Costos Completos, cuando el control de inventarios es
permanente o perpetuo mediante las respectivas tarjetas de control fisico y valorado de

existencia. Utiliza este método, las siguientes cuentas de control:
. Inventario de Mercaderia
. Costo de Mercaderia Vendida

El sistema perpetuo ofrece un alto grado de control, porque los registros de inventario estan

siempre actualizados.
7.2.1.2. El Sistema de Inventario Periédico.

Con el sistema de inventario periédico la empresa no mantiene un registro continuo del
inventario disponible, mas bien, al final del periodo, el negocio hace un conteo fisico del
inventario disponible y aplica los costos unitarios para determinar el costo del inventario final.
Esta es la cifra de inventario que aparece en el Balance General. Se utiliza también para

calcular el costo de las mercancias vendidas. (Guajardo, G. 2005)
7.2.2 Métodos de Valuacion o Valoracién de Inventarios

Para las empresas comerciales la valoracion del inventario es un tema muy importante, los

métodos de valoracion, son los que ayudan en el costo del inventario final.

Romero, J. (2000), describe dos métodos de valoracion:

~ Meétodo Primeros en entrar, primeros en salir (PEPS)

~ Meétodo ultimos en entrar, primeros en salir (U.E.P.S.)

7.2.3 Codificacién de mercaderia.

Es la manera de clasificar un material, agruparlo de acuerdo a su dimensiéon, forma, peso, tipo,
caracteristicas, etc. La clasificacion debe realizarse de tal manera que cada género ocupe un

lugar especifico, para facilitar su identificacion y localizacién en el almacén.

La codificacion es una secuencia de la clasificacién de articulos. Codificar significa
representar cada articulo a través de un cddigo que contiene las informaciones necesarias y
suficientes, por medio de nimeros y letras, normalmente se realiza la codificacion a través de

codigos alfanumeéricos.
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7.2.4. Base Normativa
Cadigo de Comercio de Bolivia

El Codigo de Comercio en su Art. 46.- (INVENTARIOS Y BALANCES), menciona: que el
libro de Inventarios y Balances se abrira con el inventario y balances iniciales y, segun el
ejercicio anual o semestral, contendré el inventario final y el balance general, incluyendo la

cuenta de resultados.

Articulo 37: (CLASES DE LIBROS). El comerciante debe llevar, obligatoriamente, los
siguientes libros: Diario, Mayor y de Inventario y Balances, salvo que por ley se exijan

especificamente otros libros.

Podra llevar ademas aquellos libros y registros que estime convenientes para lograr mayor
orden y claridad, obtener informacion y ejercer control. Estos libros tendran la calidad de
auxiliares y no estaran sujetos a lo dispuesto en el articulo 40, aunque podran legalizarse los
considerados necesarios para servir de medio de prueba como los libros obligatorios. (Arts. 55,
64 Codigo de Comercio).

Articulo 46: El libro de Inventarios y Balances se abrira con el inventario y balances iniciales
y, segun el ejercicio anual o semestral, contendra el inventario final y el balance general,
incluyendo la cuenta de resultados. Estos estados financieros seran elaborados, segun la clase
de actividades de que se trate, con criterio contable uniforme que permita conocer de manera
clara, completa y veraz, la situacion del patrimonio y las utilidades obtenidas, o las pérdidas

sufridas, durante el ejercicio.
Norma de Contabilidad 2 (NC: 2 INVENTARIOS)

Un tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la cantidad de costo que debe
reconocerse como un activo, para que sea diferido hasta que los ingresos correspondientes
sean reconocidos. Esta Norma suministra una guia practica para la determinacion de ese costo,
asi como para el subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo, incluyendo también

cualquier deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable.

También suministra directrices sobre las formulas del costo que se usan para atribuir costos a

los inventarios.

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
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En su Titulo Il del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, Aspectos Generales:
Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la

minimizacién de los costos de sus operaciones.

Asimismo en el art. 78 de mismo Titulo, establece uno de los componentes del Subsistema de

Manejo es la Administraciéon de almacenes.

En el Art. 79 de la misma Norma describe la responsabilidad por el Manejo de Bienes:
* Adecuada conservacion
*  Mantenimiento
»  Salvaguarda de los bienes

Dentro de las normas basicas de Administraciéon de Bienes y Servicios en su Art. 82 Toma de

Inventario, describe lo siguiente:

La toma de inventarios es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucional, que
serd realizado en las entidades para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los
métodos generalmente aceptados.

Se deben realizar reglamentos, procedimientos y/o instructivos para el recuento fisico de los
bienes de consumo, activos fijos muebles y activos fijos inmuebles, en los que consideraran

inventarios periddicos, planificados y sorpresivos, con los objetivos de:

a) Establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, transito, arrendamiento,
depdsito, mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos, siniestrados, en poder de terceros.

Identificando ademas fallas, faltantes y sobrantes.
b) Proporcionar informacion sobre la condicion y estado fisico de los bienes.

c) Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer responsabilidades por

mal uso, negligencia y descuido o sustraccion.

7.3. Estudio del Control Interno de la Empresa
Para saber si existen medidas de Control Interno de una Empresa, es necesario realizar un

estudio de la misma, el método para poder verificar estas medidas, es el cuestionario.
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Las Empresas Comerciales, son las que se dedican a la compra, venta y distribucion de
productos terminados, es por ese motivo que el Inventario es un Activo muy importante, y
debido a esto, se ve la necesidad de implementar un Manual de Control Interno, con la

finalidad de que cuente con un instrumento que facilite y permite un adecuado control.
7.3.1. Deficiencias de Control Interno de la Empresa

Luego de haber realizado un recorrido en el almacén de la empresa, se han identificado

algunas deficiencias de control interno, las cueles se describen a continuacion:

e Se observa que la mercaderia no cuenta con identificacion

e La mercaderia no se encuentra ordenada de la manera que se pueda ubicar un producto
facilmente.

e Laempresa no cuenta con ningun tipo de control formal.

e No existe un registro con el cual se controle de ingreso y salida de mercaderia del
almacén.

e Laempresa no cuenta con procedimientos escritos de las actividades del almacén.

Entre otros, se han identificado algunas deficiencias en el almacén, como ser: la falta de
identificacion y codificacion de los materiales y productos, también se pudo conocer que
existe una inadecuada distribucion de los materiales y productos en el almacén; asi como
también la falta de registro que permitan visualizar las entradas, salidas y existencias de los

diferentes y productos.

También se pudo observar que en el area del almacén no se encuentran debidamente

clasificados los productos y materiales.

De acuerdo a la base teorica; los principales objetivos de un buen almacenamiento es la
proteccion y conservacion de los bienes y para lograrlo es necesario identificar los
inventarios o0 la mercancia Yy aprovechar al maximo el espacio disponible, sin embargo

esto no ocurre en la empresa.

A continuacion se presenta en la tabla N° 1 las deficiencias existentes en al area del

almacén que presenta la empresa.
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Tabla 1

Deficiencias en el almacén de mercaderias

N° Descripcion Sl NO

Existe ubicacion de mercaderia

La mercaderia se encuentra clasificada

Existen carteles informativos en el almacén

La mercaderia se encuentra codificada

La mercaderia se encuentra bien organizada

o g B w| N e
X| X| X| X| X| X

Se ubica con facilidad la mercaderia en el

almacén

7 El almacén se encuentra bien asegurado X

Fuente elaboracion Propia

Cuando existe una mala distribucién de la mercaderia en el almacén, esto ocasiona una
dificultad para ubicar rapidamente la mercaderia, haciendo que demore la atencion a los
clientes.

La distribucion debe hacerse por ejemplo colocando los estantes en filas, con su respectiva
descripcion de la mercaderia, asimismo estas deben estar codificadas e inventariadas.

Los almacenes deben de contar con estantes, tablones y otros que sean necesarios y adecuados
para el almacenamiento de alguna mercaderia.
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7.4. PROPUESTA FINAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE INVENTARIO

El Manual de procedimientos, es un componente del sistema de Control interno, el cual se crea
para tener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral, que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.
(Gomez, G.)

OBJETIVOS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO

El objetivo del presente manual, es el de proporcionar a la empresa, un documento en el cual
se encuentre plasmadas las actividades que debe realizarse en cuanto a control interno de

inventario.
ALCANCE.

El presente Manual alcanza las actividades que tengan relacién con las actividades
relacionadas a las mercaderias de la Empresa Comercial Big House Bolivia.

APLICACION

El manual sera de aplicacion en todas las unidades que se involucren con las mercaderias, para

asegurar su estocamiento, manejo y control de inventarios.
POLITICAS DEL MANUAL

e Latoma fisicas de los inventarios debe de realizarse de acuerdo a la periodicidad que
se establezca en el manual y siguiendo los procedimiento en €l establecidos.

e La valuacion de los inventarios y el registro de estos seran realizados tomando en
cuenta lo dispuesto en la Legislacion tributaria y en las Normas de Contabilidad NC 2
“Existencias”

e Procedimientos de Autorizacion y Registro de Operaciones: Se debe establecer por
escrito los procedimientos de autorizacion, control y registro oportuno de todas las

operaciones de la Empresa, sean éstas financieras, administrativas u operativas, de tal
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forma que cada empleado cuente con la evidencia necesaria para rendir cuenta de las
responsabilidades inherentes a su cargo.

El Control de Inventarios se llevara a cabo en forma permanente con cortes mensuales,
al ultimo dia habil de cada mes, bajo los lineamientos establecidos en los presentes
procedimientos.

El almacén central y el almacén secundario, deberd llevar un registro sistemético del
movimiento de bienes, en kardex manual o computarizado.

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

El Gltimo dia habil de cada mes el almacén central con el almacén secundario emitiran
un informe de cierre, sustentado con los kardex.

Se debera emitir un reporte de entradas y de salidas de los respectivos almacenes.

La conciliacion del almacén central con el secundario se realizara por unidad fisica y
montos por factura.

Debera dejarse evidencia debidamente autorizada, de las acciones, de todos y cada uno
de los movimientos de los almacenes.

El Responsable del almacén central tendra la responsabilidad de asignar claves a los
articulos nuevos que se manejen en el almacén.

El Responsable del almacén central elaborard y mantendra actualizado el catalogo de

claves a los articulos y lo dard a conocer oportunamente a quienes corresponda.
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POLITICAS DE COMPRAS

Buscar buenos proveedores.

Cotizar precios para realizar las compras.

Los productos se elegiran de acuerdo a la mejor caracteristica y precio conveniente.
Las facturas de compras deberén estar correctamente llenadas (Razén Social, NIT,
fecha y otros).

Lograr siempre la mejor negociacién con los proveedores.

El pago a proveedores se realizard previo a la entrega de la respectiva mercaderia y
factura y/o acuerdo pactado entre ambas partes.

Los pagos a proveedores deberan realizarse a traves de cheques.

El pago a los proveedores deben estar al dia, con la finalidad de mantener la confianza
y buenas relaciones con los mismos.

En caso de pago por adelantado a proveedores, debe tenerse la autorizacién por escrita
del propietario de la empresa.

Verificar que la mercaderia esté disponible en el tiempo o periodo requerido.

Contar con un sistema informatico para el control de la mercaderia

Actividades Responsable

Solicitar la mercaderia a través de requerimiento de compra.
Verificar la mercaderia de acuerdo a la factura de compras.
Verificar que la mercaderia cumpla con las caracteristicas
solicitadas.

Elaborar el registro de ingreso a almacén de la mercaderia.
Elaborar el inventario de la mercaderia entrante. Responsable de
En caso de irregularidad de la mercaderia entrante, comunicar al Compras
Gerente o Propietario de la empresa.

Solicita el pago a proveedores.

Registrar la entradas y salidas de mercaderias

Realizar las entradas y salidas de mercaderias, previo al llenado

del formulario de ingreso y salida del almacén.
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POLITICAS DE VENTAS

e Toda venta debe realizarse en efectivo, excepto ventas a Instituciones Publicas o

Privadas que realizan pagos en cheques o traspasos.

e Los descuentos por ventas se realizardn maximo hasta un 3%.

e Las devoluciones o cambio de mercaderia, se realizara previa presentacion de la

factura, hasta un méximo de 48 horas posterior a la venta.

e Se realizara arqueos de caja diarios, posteriormente se entregara el efectivo al contador

para que este lo guarde en la caja fuerte y realice el depdsito al banco respectivo al dia

siguiente.

e El deposito del efectivo debe realizarse méaximo hasta el dia siguiente, solamente e

caso de feriados, fin de semana o cuando el banco no se encuentre en funcionamiento,

se depositara hasta el primer dia de actividad de banco.
e El faltante de caja sera descontado del cajero.

e El sobrante de caja, se conservara para reponer el faltante de caja.

Actividades

Responsable

e Recibird el efectivo por la venta de mercaderia previa

presentacion del ticket entregado por el vendedor al cliente

e Realizara una adecuada exhibicion de la mercaderia.
e Debe realizar una atencién especializada al cliente, logrando su
satisfaccion.

e Realizara la presentacion del producto o mercaderia al cliente

o Sellara el ticket al cliente luego de realizar el cobro. Cajero
e Realizara Argqueos de caja diarios.
e Entregara diariamente el efectivo por las ventas al contador.
e Retiraran mercaderia del almacén previa autorizacion, en horas

de la noche luego de concluir la atencion al publico.
e Estocaran los estantes con mercaderias.
e Clasificaran la mercaderia

Vendedores
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mostrando sus caracteristicas, segun requerimiento del cliente.
Embalara la mercaderia de acuerdo al pedido del cliente.
Elaboraré la factura de venta.

Entregard el producto o mercaderia al cliente, previa
presentacion del ticket sellado por el cajero.

Al concluir la jornada, deberad ordenar la mercaderia que quedo
fuera de los estantes.

Al concluir la atencion al publico, retiraran del almacén las

mercaderias que requieran estocarse nuevamente.
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POLITICAS DE ALMACENAMIENTO

Contar con un lugar fisico en condiciones adecuadas de almacenamiento de

mercaderfa.

El almacén debe contar con sistema de seguridad para evitar robos.

Las mercaderias deben ser almacenadas de manera ordenada por tipo de mercaderia.

Actividades

Responsable

Realizar el ingreso de mercaderia al sistema informatico,
previa verificacion fisica.

Realizar el registro de la salida de mercaderia en el sistema
informético.

Entregar a los vendedores la mercaderia solicitada, previa
presentacion de su pedido de almacén.

Luego de realizar la revision de la mercaderia y conciliar con
la factura, se elaborara el ingreso de almacén en el formato

establecido.

Responsable de

Almacén

Actividades

Responsable

Recibe las facturas de compras y gastos y los registra en el libro
compras

Registra las facturas de ventas en el libro ventas.

Elabora las planillas de sueldos y salarios.

Realiza el pago se sueldos y salarios.

Realiza el pago de los gastos de operaciones

Realiza la entrega de cheque a los proveedores

Elabora los cheques de pago y traspasos.

Realiza las Declaraciones Juradas y pagos de impuestos.

Verificara el arqueo de caja del cajero diariamente.

Contador
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Recibira el efectivo de las ventas del cajero diariamente y
guardara en la caja fuerte.

Realizara el depdsito diario del efectivo

Realiza el registro contable de las operaciones de la empresa.
Firma y Sella los comprobantes.

Elabora los estados financieros.

Archiva los documentos en su lugar correspondiente.

Actividades

Responsable

Aprueba las solicitudes de compras.

Autoriza los traspasos a proveedores.

Firma los cheques y traspasos para pagos, previa verificacion de
los comprobantes de pago

Velard por la seguridad del traslado del efectivo al ser
depositado en una entidad bancaria.

Direccionara al personal a que realicen sus actividades diarias.
Realizara el andlisis financiero a través de las Razones

Financieras

Gerente
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RAZONES FINANCIERAS
Ratio o Tasa de Rotacion de Inventario

Es necesario tener un control adecuado de los procesos de planificacion y control de los
inventarios, que refleje de manera completa la rotacion, cobertura y utilizacion de los

inventarios a través de las formulas de andlisis financieros

Salidas

Rotacion = —————
Existencias

El resultado de esta razon, es el nUmero de veces que rota el inventario en un periodo, de

acuerdo a la referencia analizada, que puede ser anual, mensual, semanal o diario.
Cobertura

La cobertura mide generalmente el nimero de dias que permiten cubrir las existencias

disponibles en cada momento (las existencias medidas de cierto periodo).

Cobertura = w X 365
Existencias

El resultado de este ratio, serd el nimero de dias de stock, que nos indica que la existencia
disponible de un producto en ese momento, permite cubrir la demanda durante los dias

indicados.
Lineamientos Generales
Almacenaje

Para almacenar la mercaderia disponible para la venta, deben localizarse fisicamente de tal
manera que permitan las actividades normales de almacén, o sea que se puedan identificar

pasillos, las entradas, salidas, ademas para poder realizar la toma fisica de inventario.
Seguridad del Almacén
Para un adecuado sistema de control interno debe considerarse lo siguiente:

e Proteccion fisica: el almacén debe estar bien cercado y protegido para evitar el ingreso
de intrusos, ademaés debe contar con una buena iluminacion.
e Control de accesos: el acceso debe ser restringido a la zona del almacén, quiere decir

que no debe permitirse el ingreso de personas o empleados que no tengan que ver con

36



las actividades del almacén; Esto debe hacerse con la finalidad de establecer e
identificar las responsabilidades del personal involucrado en el manejo fisico del
inventario.

e Equipo de proteccion: el almacén debe contar con equipo de vigilancia las 24 horas del
dia, de la misma manera debe contar con instalaciones para proteccion contra
incendios. (Matalobos. 1994)

Archivo de Documentacién

La documentacién de respaldo de las operaciones financieras y administrativas que realice la
entidad debe ser archivada siguiendo un orden logico, de facil acceso y utilizacion. La
documentacién debe ser conservada adecuadamente, preservandola de cualquier contingencia,

por el tiempo minimo que sefialan las disposiciones legales sobre la materia.

El Cddigo de Comercio en su Articulo ¢?, establece que los documentos deben conservarse

por un periodo de 5 afios.
Lineamientos de Control Interno:
En materia de recursos humanos:

Segregacion de Funciones: En el disefio de la estructura organizacional se debe cuidar que
las funciones de autorizacion, ejecucion, valuacion, conciliacion, custodia y registro, estén
debidamente segregadas y que exista una adecuada independencia entre areas que realicen
distintas funciones en los procesos criticos. Asimismo, debe cuidarse que la delimitacion de
funciones permita la eficiencia y eficacia en la realizacion de las actividades del personal.

Conflicto de Intereses: En todo proceso u operacién se debe vigilar que no exista conflicto de
intereses en las funciones del personal, entendiendo por conflicto, que los intereses de la

organizacion se contrapongan a los intereses personales o a las funciones de quien las realiza.

Descripcion de Puestos: El puesto de Director General y todos los puestos de segundo nivel
de personal directivo deben tener la descripcion de sus funciones y responsabilidades
claramente definidas, incluyendo las relativas al control de sus procesos y el perfil requerido

para el desempefio de su puesto.

Capacitacion: Todo personal que desemperie una funcion en la organizacion debe recibir una

adecuada induccion y capacitacion, dandole a conocer sus responsabilidades y facultades y
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debe tener acceso al material actualizado necesario que contenga las politicas y
procedimientos que requiere conocer para el adecuado desempefio de sus funciones. La

capacitacion debe incluir el fomento a la cultura de control.
Respecto a la infraestructura tecnoldgica, de telecomunicaciones y de sistemas:

A. Seguridad: Los sistemas de informacion, la infraestructura tecnoldgica y los procesos de
operacion de tecnologia deben proveer los mecanismos de identificacion, autorizacion y
proteccion suficientes para una operacion segura, tanto en las plataformas y aplicativos
internos como en aquellas interfaces de informacion que se comparten con los corresponsales.
Las politicas y procedimientos de seguridad deben ser revisados y en su caso ajustados

periddicamente.

B. Integridad de la Informacidn: Se debe contar con los mecanismos de seguridad y
operacion suficientes y razonables para prevenir la adicién, modificacién o destruccién de

datos no autorizada, permitiendo el registro adecuado de las transacciones.

Se deben establecer las medidas para investigar, reportar y sancionar los casos en que exista

alteracion de la informacion.

En materia de destruccion de datos, se deberan utilizar técnicas o procedimientos que no
dafien el medio ambiente, procurando el reciclaje de material sin que esto ponga en riesgo la
confidencialidad de la informacion.

C. Mantenimiento: El equipo de computo y de telecomunicaciones asi como los sistemas y
programas utilizados para soportar la operacién del negocio deben contar con los servicios de

mantenimiento y soporte necesarios y suficientes para mantener su adecuado funcionamiento.

D. Contingencias: La operacion de los sistemas de informacion debe contemplar planes de
recuperacion, que incluyan respaldos de informacién, redundancias en la operacion de
procesos criticos y planes documentados de accion para hacer frente a fallas, emergencias o
desastres de acuerdo al Plan de Continuidad del Negocio. La efectividad de los planes y

procedimientos de recuperacion debe ser probado de manera periddica.

E. Registro de Transacciones: Los sistemas de informacion deben mantener el registro de su

actividad para contar con huellas de auditoria que permitan la verificacion de las operaciones.
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F. Desarrollo, instalacion y cambio de sistemas y equipos de computo y comunicaciones:
Deben ser llevados a cabo de acuerdo a politicas y procedimientos que prevengan riesgos de
seguridad, integridad y confiabilidad de la informacion y disponibilidad de servicios en

operacion.
Control de facturas

e Comparar los datos de las facturas de proveedores por bienes recibidos con las 6rdenes
de compra y los informes de recepcion.

e Las diferencias detectadas deben ser investigadas oportunamente.

o ldentificar, analizar y corregir oportunamente las facturas de proveedores rechazadas o
no comparadas con las 6rdenes de compra respectivas.

o Verificar la exactitud matematica de las facturas de proveedores.
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CONTROLES GENERALES

Almacenar las existencias en un lugar seguro para evitar dafios, mermas, pérdidas y deterioro
de las existencias, asi como para lograr la identificacion facil, segura y el manipuleo agil de

los bienes.

e Restricciones de acceso fisico al almacén.
e Realizacion de inspecciones periddicas a las instalaciones.
e Solicitar la contratacién de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y

otros.

Considerar las normas y reglamentos existentes y desarrollar los procedimientos y/o
instructivos especificos de higiene y seguridad industrial para la prevencion de probables
accidentes originados por el grado de peligrosidad de los bienes y las condiciones de su

almacenamiento. Para el efecto, se debe considerar los siguientes aspectos minimos:

e Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén.

e Sefializacion para el transito y transporte.

e Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura.
e Asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas.

e Utilizacidn de ropa y equipo de seguridad industrial.

e Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad industrial.
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CONTROLES DIRECTOS
Controles gerenciales
La Gerencia debe aplicar las siguientes actividades de control:

Control presupuestario utilizando informacion de los ingresos a almacenes por compras de

materiales y suministros para corroborar la integridad de las adquisiciones.

e EI Gerente debe elaborar informes gerenciales y de excepciones para que la direccion
pueda controlar entre otros:

e Cantidad de las existencias (niveles de inventario),

e Precios de compra (costos unitarios),

e Existencias obsoletas o de poco movimiento,
Controles independientes

Funcionarios que no hayan participado de las registraciones de fondos deberén aplicar las
siguientes actividades de control:

Practicar recuentos fisicos periodicos, planificados o sorpresivos de los bienes para comprobar
su existencia. La entidad establecera las condiciones de los recuentos fisicos mediante la

emision de reglamentos, procedimientos y/o instructivos.

Conciliar mensualmente dentro de los diez dias del mes siguiente, los listados de inventario

con las cuentas de mayor para corroborar la integridad de los saldos.
Verificar periodicamente la aplicacion de las medidas de salvaguarda.
Controles de procesamiento y funciones de procesamiento

El sistema de procesamiento o en su defecto, los funcionarios que participan directamente en
la administracion de los almacenes de activos realizables deben aplicar las siguientes

actividades de control:
Elaborar registros e informes sobre el manejo de bienes y actualizarlos permanentemente.
Los registros deben permitir el desarrollo de las siguientes acciones:

o Verificar facil y rapidamente la disponibilidad de los bienes.

e Evaluar el curso y costo historicos de los bienes.
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e Conocer su identificacion, clasificacion, codificacion y ubicacion.
e Establecer responsabilidad sobre el empleo de los bienes y la administracion de las

existencias.

Por su parte, los informes deben permitir describir y evaluar la situacién de los bienes en un

momento dado.

e Ultilizacién de informes de recepcion y vales de salida o requisiciones controlados por
correlatividad numérica para comprobar la integridad de los movimientos. Se debe
controlar la calidad y cantidad de los bienes comprados antes de su ingreso a
almacenes.

e Aprobacién de todos los documentos que respaldan la recepcion y el consumo de
materiales y suministros por medio de un funcionario de nivel apropiado.

e Procesar los comprobantes de los consumos en forma integra y precisa y sélo una vez.

e Verificar e inspeccionar las cantidades solicitadas para consumo antes de ser
entregadas.

e Calcular adecuadamente el costo o consumo de los materiales y suministros.
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FORMULARIOS PARA EL CONTROL DE EXISTENCIAS

En la administracion y el control de existencias, sean estos de mercaderias o materiales, se
utilizan una serie de documentos que deben respaldar el manejo transparente de todas las
operaciones y transacciones por el encargado de almacén, entre los cuales se detallan a

continuacion:
a. Pedido o solicitud de materiales
b. Solicitud de compra
c. Solicitud de cotizaciones
d. Cuadro comparativo
e. Orden de Pago
f. Nota de Remision
g. Entrada al Almacén
h. Salida de Almacén
i. Tarjeta de control fisico (almacén)
j. Tarjeta de control fisico valorado (contabilidad)

Por lo tanto, se propone una seleccion de formularios, para optimizar el Control Interno del
inventario de la empresa, que le proporcionard un mejor control de la mercaderia y del
almacén; de la misma manera simplificara el trabajo del personal que desempefia funciones en

el almacén.
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a. Pedido o solicitud de materiales o0 mercaderias

Es el requerimiento por la Unidad de Ventas, debidamente aprobado por el Gerente, para la

extraccion de mercaderia para la venta.

BIG HOUSE BOLIVIA
NIT: F-01
COBIJA-PANDO-BOLIVIA
N2 00001
PEDIDO O SOLICITUD DE MATERIALES O MERCADERIAS
=T T
Cantidad Unidad de L Cantidad
. . Descripcion
Solicitada Medida Entregada
(AUMENTAR FILAS SI NECESARIO)
Solicitante: Aprobado Por: Entregado Por:
Fecha de entrega:
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Instructivo de llenado del Formulario 1 (F-1)

1. Fecha: Se debe colocar la fecha del llenado del formulario

2. Cantidad Solicitada: Se coloca la cantidad exacta de mercaderia que se estd
solicitando.

3. Unidad de Medida: Describir su unidad de medida correspondiente a la mercaderia.

4. Descripcion: Detallar las caracteristicas de la mercaderia.

5. Cantidad Entregada: Se coloca la cantidad exacta de mercaderia que se estd
entregando.

6. Solicitante: Debera colocar su sello y firmar la persona solicitante.

7. Autorizado por: Debera colocar su sello y firma quien autoriza el pedido o solicitud.

8. Entregado por: Debera llevar su sello y firma de quien entrega el material.

9. Fecha de entrega: Colocar la fecha de entrega del material solicitado.
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b. Solicitud de compra

Es una orden escrita, enviada a la Unidad de Compras, por el Responsable del Almacén,

informando la necesidad de mercaderias. Este formulario se utilizara cuando el almacén que

da un minimo de mercaderia para su reposicion o no queda existencias de los productos

solicitados.

BIG HOUSE BOLIVIA
NIT:

COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-02
SOLICITUD DE COMPRA
N2 00001
Fecha:........ooiii
La Unidad de Compras requiere que se realice la compra segun el siguiente detalle:
. Unidad de . Fecha .,
Articulo . Cantidad Observacion
Medida Entrega
(AUMENTAR FILAS SI NECESARIO)
Unidad Solicitante: Gerente:
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Instructivo de llenado del Formulario 2 (F-02)

1. Fecha: Se debe colocar la fecha del llenado del formulario.

2. Articulo: Describir el articulo que se esta requiriendo

3. Unidad de Medida: Describir su unidad de medida correspondiente a la mercaderia.
4. Cantidad: Colocar la cantidad exacta de la mercaderia.

5. Fecha de Entrega: Colocar la fecha que se esta entregando la mercaderia

6. Observacion: En caso que exista alguna observacion se debe llenar la presente casilla.
7. Unidad Solicitante: Debe llevar el sello y firma de la Unidad que solicita.

8. Gerente: Debe llevar el sello y la firma del gerente, cuando este autoriza la compra.
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C. Solicitud de cotizaciones

Es un documento que el comerciante emite solicitando a distintos proveedores para hacer

conocer su oferta respecto al precio, calidad de mercaderia y condiciones de pago.

BIG HOUSE BOLIVIA
NIT:

COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-03
SOLICITUD DE COTIZACION
Cobija, ............. de o, de...ooooevennnin
Nombre del Proveedor ............cooiiiiiiiiiiiiiiiieee Proveedor N®.........
Cantidad Unidad de Descripcion del Producto Precio Precio Total
Medida Unitario
TOTAL

Condiciones de Pago: ...,
Tiempo de Validez: ...............cooiiiiinnat.

Plazo de Entrega: .........c.covvviiiiiinininininns,

Firmay Sello del Cotizador: Firmay Sello del Proveedor:
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Instructivo de llenado del Formulario 3 (F-3)

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

Fecha: Debe llevar la fecha que se esta realizando la cotizacion.

Nombre del Proveedor: Colocar el Nombre del Proveedor o Empresa Proveedora

N° del Proveedor: Colocar el numero del proveedor (ejemplo: si es el primer
proveedor donde se cotiza se coloca N° 1)

Cantidad: Colocar la cantidad de producto que se esta cotizando.

Unidad de Medida: Describir su unidad de medida correspondiente a la mercaderia
Descripcion del Producto: Se describe las caracteristicas del producto que se cotiza.
Precio Unitario: Colocar el precio por unidad.

Precio Total: Se coloca el precio total que proviene de multiplicar la cantidad de la
mercaderia por el precio unitario.

Total: Se coloca el total en literal.

Condiciones de Pago: Se debe describir si es al crédito o al contado.

Tiempo de Validez: Colocar el tiempo que tiene de validez la propuesta del
proveedor en dias.

Firmay Sello del Cotizador: Debe llevar el sello y la firma del cotizador.

Firma y Sello del Proveedor: Debe llevar el sello y la firma del proveedor o la

empresa.
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d. Cuadro comparativo

Una vez recibida las cotizaciones de los diferentes proveedores, se prepara el cuadro
comparativo, donde se procede a la eleccion de la mejor oferta en cuanto a calidad, precio y

condiciones de pago.

BIG HOUSE BOLIVIA
NIT:

COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-04
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
Cobija, ............. 1 L de cocvvvniininnnnn
N° | Descripcion del Cant. Unidad de Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
Producto Medida
TOTAL

Condiciones de Pago: ...........cooviiiiiiiininn
Tiempo de Validez: ...t
Plazo de Entrega: ..............cooiiiiiiiiiiina

Firmay Sello del Cotizador:
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Instructivo del llenado del Formulario 4 (F-04)

1. Fecha: Colocar la fecha del llenado del cuadro comparativo de cotizaciones
2. N°: Colocar el numero de item.

3. Descripcidn del Producto: Describir las caracteristicas de la mercaderia.

4. Cantidad: Colocar la cantidad exacta que se cotizo.

5. Unidad de Medida: Colocar la unidad de medida de acuerdo a la mercaderia
6. Proveedor 1: Colocar el nombre del proveedor 1

7. Proveedor 2: Colocar el nombre del proveedor 2

8. Proveedor 3: Colocar el nombre del proveedor 3

9. Total: Se coloca el importe del total cotizado.

10. Condiciones de Pago: Se debe describir si es al crédito o al contado.

11. Tiempo de Validez: Colocar el tiempo que tiene de validez la propuesta del

proveedor en dias.

12. Firma y Sello del Cotizador: Debe llevar el sello y la firma del cotizador.
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e. Orden de pago

Es la autorizacion por escrito del Gerente para realizar el pago al proveedor por determinadas

mercaderias de acuerdo al precio convenido o de acuerdo a la oferta en la cotizacion.

BIG HOUSE BOLIVIA
NIT:

COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-05

ORDEN DE PAGO

Contador

DE:

Gerente

Fecha:

Por la presente se le autoriza que proceda con el pago al:

Sefior (a):

El importe de Bs.

Son:

/100 BOLIVIANOS

Por concepto de :
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Instructivo de llenado del Formulario 5 (F-05)

1. A: Colocar el nombre y cargo del contador

2. DE: Colocar el nombre y cargo del gerente

3. Sefior (a): Colocar el nombre de la persona o proveedor a quien se le cancelara
4. Importe de Bs.: Coloca el importe en numeral

5. Son: Se coloca el importe en literal

6. Por Concepto de: Describir los detalles del pago que se va a realizar.
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f. Nota de Remision

Es un documento emitido por el vendedor, donde se detallan las mercaderias enviadas al
comprador, en atencién al requerimiento del comprador. El presente formulario sirve como
justificante al comprador de que recibio la mercaderia y al proveedor como constancia de que
la mercaderia fue recibida y aceptada por el cliente, quien debe firmar y devolver una copia
al proveedor.

BIG HOUSE BOLIVIA

NIT:
COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-06
NOTA DE REMISION

- N2 00001
Cobija, ........... e o de.......
RIS 110) (o TSt
Por lo siguiente:

Cantidad | Unidad de Detalle Precio Precio Total
Medida Unitario
TOTAL
Firmay sello Proveedor: Firma y sello Cliente:
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Instructivo de llenado del Formulario 6 (F-06)

8.

9.

Fecha: Colocar la fecha en que se esta llenando el documento

Sefiores: Se coloca el nombre a quien se esta emitiendo la mercaderia
Cantidad: Colocar la cantidad exacta del producto o mercaderia

Unidad de Medida: Colocar la unidad de medida de acuerdo a la mercaderia
Detalle: Se detalla la mercaderia

Precio Unitario: Colocar el precio unitario

Precio Total: Se coloca el precio total

Total: Colocar el importe de la suma total de la columna.

Firmay Sello del Proveedor:

10. Firma 'y Sello Cliente:
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g. Entrada al almacén

Es el documento que emite el almacén como constancia del ingreso de la mercaderia al

almacén.

BIG HOUSE BOLIVIA

NIT:
COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-07
ENTRADA AL ALMACEN
Cobija, vvvvvo. A oo de oo, N2 00001
Cadigo Descripcion del Producto Cantidad Precio Precio Total
Unitario
(AUMENTAR FILAS SI NECESARIO)
Unidad de Almacén: VoBo Gerente:
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Instructivo de llenado del Formulario 7 (F-07)

1. Fecha: Colocar la fecha del llenado del formulario

2. Codigo: Se registra el codigo de la mercaderia

3. Descripcidn del Producto: Se coloca la descripcion exacta de la mercaderia.
4. Cantidad: Colocar la cantidad de mercaderia que esta ingresando.

5. Precio Unitario: Colocar el precio unitario de la mercaderia.

6. Precio Total: Colocar el precio total de la mercaderia

7. Unidad de Almacén: Debe llevar la firma y sello del responsable del almacén.

8. Vo Bo Gerente: Debe llevar la firma y sello del Gerente.
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h. Salida de almacén

BIG HOUSE BOLIVIA
NIT:

COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-08
SALIDA DE ALMACEN
N2 00001
Cobija, ............. de o de ....o.oooenii.
SOlICIANTE: ...ttt
Cddigo | Descripcion del Producto Cantidad Unidad de | Observaciones

Medida

(AUMENTAR FILAS SI NECESARIO)

Unidad de Almacén:

Unidad de Ventas:
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Instructivo de llenado del Formulario 8 (F-08)

1. Fecha: Colocar la fecha del llenado del formulario

2. Solicitante: Debe llevar el nombre del vendedor que solicita la mercaderia.

3. Caodigo: Se registra el codigo de la mercaderia solicitada

4. Descripcion del Producto: Se coloca la descripcion exacta de la mercaderia que se
solicita.

5. Cantidad: Colocar la cantidad de mercaderia que se esta solicitando.

6. Unidad de medida: Colocar la unidad de medida de acuerdo a la mercaderia.

7. Observacion: En caso que existiera alguna observacién en la mercaderia se debe
anotar en esta columna.

8. Unidad de Almacén: Debe llevar la firma y sello del responsable del almacén.

9. Unidad de Ventas: Debe llevar la firma y sello del Responsable de la Unidad de

Ventas.
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i. Tarjeta de control fisico (almacén)

El control de existencias en unidades fisicas se suele llevar en el propio almacén por medio de

tarjetas, junto a los productos o mercancias.

BIG HOUSE BOLIVIA
NIT:

COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-09
TARJETA DE CONTROL FISICO (ALMACEN)
Mercaderia:
Cédigo:
. o FISICO
Fecha Cantidad N" Factura Entrada Salida Saldo
TOTAL 0,00
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Instructivo de llenado del Formulario 9 (F-09)

1. Mercaderia: Colocar el nombre de la mercaderia

2. Codigo: Se debe colocar el codigo de la mercaderia.

3. Fecha: Colocar la fecha de la factura con la que se esta incorporando la mercaderia

4. Cantidad: Colocar la cantidad exacta de mercaderia segun factura.

5. N° de Factura: Se coloca el numero de la factura con la cual se adquirio la mercaderia

6. Entrada: Se registra la cantidad de mercaderia que ha ingresado al almacén.

7. Salida: Se registra la cantidad de mercaderia que ha salido del almacén segin pedido
de almacén.

8. Saldo: Se registra el saldo de mercaderia que queda en el almacén.
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J. Tarjeta de control fisico valorado (contabilidad)

Es una tarjeta donde se controla el movimiento de las cantidades fisicas y el costo de las
existencias en mercaderias. Usualmente este tipo de control es realizado por el contador en
forma independiente.

BIG HOUSE BOLIVIA

NIT:
COBIJA-PANDO-BOLIVIA F-10
KARDEX DE EXISTENCIA
FISICO VALORADO (Contabilidad)
Meétodo:
Mercaderia:
Cadigo:
Cantidad N° Factura o FISICO Costo VALORES
Pedido Entrada Salida Saldo Unitario Debe Haber Saldo
TOTAL 0,00 0,00
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Instructivo de llenado del Formulario 10 (F-10)

10.

11.

12.

Mercaderia: Colocar el nombre de la mercaderia

Cadigo: Se debe colocar el cddigo de la mercaderia.

Fecha: Colocar la fecha de la factura con la que se esta incorporando la mercaderia
Cantidad: Colocar la cantidad exacta de mercaderia segun factura.

N° de Factura: Se coloca el nimero de la factura con la cual se adquirio la mercaderia
Entrada: Se registra la cantidad de mercaderia que ha ingresado al almacén.

Salida: Se registra la cantidad de mercaderia que ha salido del almacén segun pedido
de almacén.

Saldo: Se registra el saldo de mercaderia que queda en el almacén.

Costo Unitario: Se registra el costo unitario de la mercaderia segun la factura.

Debe: Se registra el precio total segun factura cuando ingresa la mercaderia, de
acuerdo a la cantidad de mercaderia.

Haber: Se registra el precio total de la mercaderia saliente.

Saldo: Se registra el saldo del debe menos el haber.
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Tabla 2

Detalle de formularios

CODIGO FORMULARIO
F-01 PEDIDO O SOLICITUD DE MATERIALES O MERCADERIAS
F-02 SOLICITUD DE COMPRA
F-03 SOLICITUD DE COTIZACIONES
F-04 CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
F-05 ORDEN DE PAGO
F-06 NOTA DE REMISION
F-07 ENTRADA DE ALMACEN
F-08 SALIDA DE ALMACEN
F-09 TARJETA DE CONTROL FISICO (ALMACEN)
F-10 KARDEX DE EXISTENCIA FISICO VALORADO (Contabilidad)

Fuente elaboracion propia
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8. METODOLOGIA

Para el desarrollo del proyecto de grado, se aplicara los métodos de investigacion que marquen

el camino para la consecucion de los objetivos que fueron planteados.

Los métodos utilizados son el analisis, sintesis, inductivo, deductivo, comparativo y
estadistico apoyado con las técnicas de cuestionario, encuesta, observacion directa y analisis

documental.
8.1. Métodos de Investigacion
Analitico — Sintético

Se utilizara este método para dividir, estudiar y analizar las partes que intervienen de forma
directa o indirecta en el manejo y control del inventario, para luego determinar las fallas y

sintetizarlo en un solo modelo de control.
Inductivo — Deductivo

A través de este método, se observard los fendmenos particulares como ser: inexistencia,
extravio, escases de productos con el proposito de llegar a conclusiones generales,
relacionandolo con todas las partes que forman parte de los procedimientos actuales y luego

Ilegar a una conclusion particular.
8.2. Técnicas de Investigacion
Observacion Directa

Con esta técnica, se logrard observar e identificar algunas de las falencias que se presentan en

almacén, sobre todo con los ingresos y salidas de los productos.
Anélisis Documental

Este instrumento se utilizara para obtener la veracidad de la informacion, con diferentes
personas de la empresa, asi mismo se verificard los documentos pasados como presentes, asi

también verificar los archivos de control y manejo de inventarios y procedimientos contables.
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9. PRESUPUESTO

Ta

bla 3

Presupuesto general
(Expresado en Bolivianos)

N° ACTIVIDAD UNIDAD P/U TOTAL
1 | Material de Escritorio Global 500,00 500,00
2 |Material Bibliogréafico Global 300,00 300,00
3 [Tinta para impresora Global 400,00 400,00
4 | Fotocopias Global 200,00 200,00
5 [Transporte Global 200,00 200,00
6 |Internet Global 150,00 150,00
7 | Otros Gastos Global 350,00 350,00

TOTAL GASTOS 2.100,00 2.100,00

Son: Dos mil cien 00/100 Bolivianos

Fuente elaboracidn propia
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10. CRONOGRAMA
Tabla 4

Cronograma de Actividades

NP ACTIVIDADES ENE FEB MAR ABR MAY
1123 2|3 2|3 213 11234
1 | Recoleccion de Informacion
Estructuracion del documento
2 final
Redaccion del documento
3 | final
Elaboracidn de la Propuesta
4 Final
Presentacion del Documento
5 Final
Correcciones a
6 Observaciones
Defensa Final de Proyecto de
! Grado

Fuente elaboracion propia
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CONCLUSIONES

El Control Interno, debe ajustarse a las necesidades y/o requerimiento de una empresa, que
permita lograr una seguridad razonable de que las acciones tomadas por el gerente, estan de

acuerdo con los objetivos de la empresa.

La Empresa Big House, no cuenta con los fundamentos basicos que debe tener una empresa,
como ser: organigrama, mision, vision, mucho menos procedimientos de control interno
adecuado para lo que es el inventario, por lo que se ha tenido que realizar una verificacion de
los procesos y actividades de la empresa, de lo contrario no se hubiera podido obtener este

producto, lo cual serd una gran ayuda para salvaguardar la mercaderia de la misma.

Se ha podido evidenciar que debido a la falta de un organigrama de la Empresa, no existe el
numero adecuado de personal, provocando una débil segregacion de funciones siendo esta la

gran debilidad del control interno.
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Figura 1

Diagrama de Flujo del procedimiento de compra e ingreso a almacén
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Fuente elaboracion propia
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Figura 2

Diagrama de Flujo del procedimiento de salida de almacén para la venta
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Fuente elaboracion propia
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