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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion describe un estudio tedrico-practico que
sustenta la experiencia vivida en la implantacion de un control interno en el area
de inventarios de una empresa industrial de produccion de placas y calcomanias
para control vehicular.

El control interno se ve debilitado por la aplicacion inadecuada de la
administracion, por falta de compromiso, profesionalismo y ética de los integrantes
de la organizaciéon. La deficiencia en las operaciones, el incumplimiento de los
objetivos establecidos son el reflejo que prevalece en diversas entidades
economicas Mexicanas.

El sistema de control interno de inventarios constituye la base conceptual
para su disefio, implantacion y ejecucion en pro de lograr los objetivos generales y
especificos de la empresa en estudio.

DESCRIPTORES (TEMAS PRINCIPALES) 1.Inventarios. 2. Control interno

de inventarios.




INTRODUCCION

Es en la revolucion industrial cuando surge la necesidad de controlar las
operaciones debido al crecimiento y complejidad de la organizacién de la empresa
capitalista. De manera general podemos afirmar que el crecimiento econémico de
los negocios, la complejidad de su organizacién ha sido consecuencia para que
hombres de empresa se preocupen por formar y establecer sistemas de control
para la proteccion de sus intereses. México al igual que el resto del mundo, esta
viviendo cambios en los ambitos financieros, econdémicos, politicos, sociales y
ecologicos que afectan grandemente al individuo y, en consecuencia a las
empresas. Para enfrentar estos cambios, los directores de las empresas deben
considerar el desarrollo de sistemas de control y de informacién confiable,

oportuna y relevante.

En la actualidad para el mundo financiero es muy importante determinar
cual es la cantidad mas Optima de invertir en un inventario; para el gerente de
produccion su interés sera el que se cubra la materia prima necesaria para la
produccion en el momento en que ésta va a ser procesada y, para los gerentes de
venta el saber que cuenta con unidades suficientes para cubrir su demanda y
cualquier eventualidad que pueda aumentar las utilidades de la empresa, y para
ésta conocer de qué manera puede disminuir sus costos por tener inventarios que

cubran todas estas caracteristicas.



Dentro de las empresas industriales los inventarios juegan un papel muy
importante; son esenciales para todo proceso productivo, representan un gran
porcentaje de la inversion de dichas entidades; por lo que la eficiencia conque
sean manejados es factor determinante en el éxito o fracaso de la misma; forman
un enlace entre la produccion y la venta de un producto, los cuales son: inventario
de materia prima que proporciona flexibilidad en sus compras, de articulos
terminados que permite a la organizacion un mayor cambio en la programacion de

su produccion y ventas, por ultimo de produccion en proceso.

Toda organizacion debe contar con instrumentos de control administrativos,
como sistema de contabilidad y ademas de un sistema de control interno, para
confiar en la informacién financiera, para el cumplimiento adecuado de las

obligaciones fiscales, para lograr la efectividad y eficiencia de las operaciones.

Para que el control interno se aplique eficientemente, la entidad debera
contar con una organizacion estructurada, asignando funciones y actividades, asi
como las responsabilidades, autoridad correspondientes a cada puesto, tener un
personal eficiente y motivado para la ejecucion de las politicas y procedimientos

establecidos y autorizados por la administracion.

Por lo antes expuesto, es importante que la empresa industrial que elabora
placas y calcomanias para control vehicular cuente con un sistema de control
interno de inventarios, con un departamento de almacenes bien organizado y con

procedimientos coordinados, para lograr obtener informacion segura, salvaguardar
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las materias primas, productos en proceso y productos terminados propios, en
existencia y de disponibilidad inmediata que en el curso normal estan destinados a
la venta después de transformados, evitar desperdicios y filtraciones de
inventarios, promover la eficiencia del personal de almacenes, prevenir fraudes,
descubrir robos y valuar los inventarios con criterio razonable, consistente y

conservador.

En este sentido se presenta un disefio del sistema de control interno de
inventarios, su manual de politicas y procedimientos como alternativas de solucion

a los problemas que presentan los departamentos de almacenes.

El contenido del trabajo de investigacion contiene seis capitulos que
exponen el tema central de estudio. Iniciando con el marco conceptual y
finalizando con un caso practico. Comprobando de esta forma la hipétesis de

trabajo formulada en el protocolo de investigacion.

El capitulo 1 encauza al conocimiento de los objetivos del control interno,
mismos que seran logrados a través de su estructura y elementos. La importancia
de contar con un sistema de control interno para el logro de los objetivos de una

entidad.

El capitulo 2 hace referencia al surgimiento y evolucion de la empresa,;
desde la familiar del régimen de autoconsumo, donde éstas eran simultaneamente

unidades de produccion; del surgimiento de la economia del trueque, del comercio

11



y su desarrollo con la utilizacion de la moneda. Es con la revolucion industrial
cuando nace la nueva empresa capitalista. Se menciona al empresario y los
diferentes tipos de empresas en la que es el principal protagonista, de los

elementos que la constituyen que coordinados lograran sus obijetivos.

En el capitulo 3 se hace referencia a la organizacion y su estructura que
debidamente proyectadas, son indispensables en cualquier tipo de empresas para

que exista un buen sistema de control interno.

El capitulo 4, se habla de la normatividad contable; siendo los principios
generalmente aceptados, las reglas particulares y el criterio conservador quienes
establecen la delimitacion e identificacion de la empresa, la presentacion de la
informacion financiera cuantitativa por medio de los estados financieros. Toda
entidad economica se rige por normas y leyes que imponen el cumplimiento de
obligaciones fiscales para contribuir al gasto publico, debiendo ser presentadas en
tiempo y forma evitando infracciones graves que afecten las finanzas de la

empresa.

El capitulo 5 radica en los inventarios: Su concepto, los tipos de inventario,
de la importancia de administrarlos y de valuar adecuadamente ya que se
presentan en el estado de situacion financiera en el activo circulante, y de ello

depende que la gerencia tome decisiones adecuadas.
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El capitulo 6 encauza en el tema central de la tesis; el control interno de
inventarios. Su concepto, principios, objetivos, la organizacion del area de
inventarios y sus respectivas funciones, la relacion que tiene con otros
departamentos, los procedimientos de almacenes, del sistema de control interno
de inventarios y sus elementos: las politicas y procedimientos. Los objetivos
especificos, técnicas aplicables y riesgos de incumplimiento del sistema de control
interno de inventarios. Por ultimo se radica en el manual de politicas y
procedimientos y diagramas de flujo como guia para el desarrollo de las

operaciones de almacenes de forma eficaz.
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OBJETIVO GENERAL

Exponer que el control interno de inventarios en la empresa que elabora
placas y calcomanias para control vehicular al igual, que en otras entidades
econdmicas ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas
importante para el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y
para obtener la productividad, ademas de prevenir fraudes, errores, violaciones a

principios y normas contables, fiscales y tributarias.

OBJETIVO PARTICULAR

Lograr concientizar a la direccion, administracion y a todo el personal de la
empresa que produce placas y calcomanias para control vehicular que como
integrantes de la organizacion son responsables principales del control interno de

inventarios, ésto es lo que garantiza la eficiencia total.

Disefiar un sistema de control interno de inventarios en la organizacion,

mediante el analisis y en base a los objetivos generales del control interno para su

efectiva aplicacion.

llustrar con un caso practico los procedimientos de almacenes, mediante el

diagrama de flujo y su respectivo manual para facilitar su comprension.
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METODOLOGIA DE INVESTIGACION

Metodologia empleada: Método Cientifico. Modelo de investigacion

bibliografico.

El Método Cientifico es el procedimiento planeado que se siguié en la
investigacion para descubrir las formas de existencia de los procesos objetivos,
para desentrafiar sus conexiones internas y externas, para generalizar y
profundizar los conocimientos asi adquiridos, para llegar a demostrarlos con rigor
racional y para comprobar en el experimento y con las técnicas de su aplicacion.
Su proceso de investigacion son los siguientes pasos: generacion de una o varias
ideas, diagndstico de factibilidad, eleccion de topicos de investigacion, delimitacion
del tema, descubrimiento del problema de investigacion, planteamiento,
documentacion y definicion del problema, objetivos, justificacion, antecedentes,
marco tedrico, disefio y tipo de investigacion, formulacion de respuestas e
hipotesis, disefios de instrumentos de medicion, acopio, analisis y sintesis de
datos, interpretacion de resultados, contraste-comprobacion de hipétesis y

conclusiones resultantes de la investigacion.

Modelo de investigacion bibliografico: también conocida como
documental, es totalmente teodrica, el desarrollo de un topico se sustenta en el
acceso, recuperacion, consulta y extraccion del conocimiento significativo
representado en la informacion cientifico-técnica, por medio de fuentes de

informacion impresas y no impresas.
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Método de investigacion: Método de deduccién. De lo general a lo
particular. Utiliza procesos dindmicos, avocados a sistematizar operaciones
l6gicas basadas en la acumulacion de experiencias, ya existentes en los modelos
cognoscitivos. El razonamiento légico es el punto de partida, para formular o

deducir una o varias suposiciones, estableciendo, asi, juicios.
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CAPITULO 1 CONTROL INTERNO

1.1 Antecedentes

Se piensa que el origen del control interno, surge con la partida doble, que
fue una de las medidas de control, pero que fue hasta fines del siglo XIX que los
hombres de negocios se preocupan de formar y establecer sistemas adecuados

para la proteccion de sus intereses.

Es en la revolucion industrial cuando surge la necesidad de controlar las
operaciones debido al crecimiento y complejidad de la organizacién de la empresa

capitalista.

De manera general podemos afirmar que el crecimiento econémico de los
negocios, la complejidad de su organizacidn ha sido consecuencia para que
hombres de empresa se preocupen por formar y establecer sistemas de control

para la proteccion de sus intereses.

México al igual que el resto del mundo, esta viviendo cambios en los
ambitos financieros, econdomicos, politicos, sociales y ecoldgicos que afectan
grandemente al individuo y, en consecuencia a las empresas. Para enfrentar estos
cambios, los directores de las empresas deben considerar el desarrollo de

sistemas de control y de informacion confiable, oportuna y relevante.
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1.2 Definiciones

Control Interno

Para Juan Ramén Santillana Gonzalez: “Comprende el plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada son
adoptados por una entidad para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad
y confiabilidad de su informacion financiera, administrativa y operacional,
promover eficiencia operativa y estimular la adhesion a las politicas de la

administracion.™

Para Abraham Perdomo Moreno: “Es el plan de organizacion entre la
contabilidad, funciones de empleados y procedimientos coordinados que adopta
una empresa publica, privada o mixta, para obtener informacién confiable,
salvaguardar los bienes, promover la eficiencia de sus operaciones y adhesion a
su politica administrativa.”

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, la efectividad y
eficiencia en las operaciones, confiabilidad en la informacion financiera,

cumplimiento en las obligaciones fiscales.

! Juan Ramén Santillana Gonzalez. (2003) Establecimiento de sistemas de
control interno. 2 ed. México. Editorial Tomson. p. 3.
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2 Abraham Perdomo Moreno. (2004). Fundamentos de Control interno. 9 ed.
México, Editorial Tomson. p. 2.

Sistema de control interno

“Conjunto ordenado, concatenado e interactuante de los objetivos que

persigue el control interno para el logro de la misién y objetivos de la entidad.”

Conjunto organizado interdependiente, interactuante, de los objetivos
generales y especificos que persigue el control interno, que se unen para lograr

los objetivos establecidos por la entidad.

1.3 Objetivos

Objetivos basicos.

e Obtener informacién administrativa, contable y financiera confiable y
oportuna.

e Localizar errores administrativos, contables y financieros.

e Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades y los activos de

las entidades.
e Prevenir fraudes.
e Descubrir robos y malversaciones.
e Promover la eficiencia del personal

e Detectar desperdicios innecesarios de material y tiempo.

19



% Juan Ramon Santillana Gonzélez. Ob. Cit. p. 3.

Objetivos generales

“El sistema de control interno debe ser disefiado con base en los objetivos

generales del control interno.”

Objetivos del sistema contable

Contar con métodos y registros para identificar, reunir, analizar, clasificar,

registrar y producir informacién cuantitativa de las operaciones que realiza una

entidad econémica.

Objetivo de autorizacién

Todas las operaciones deben realizarse de acuerdo con autorizaciones

generales o especificas de la administracion.

Objetivos de procesamiento y clasificacién de transacciones

Todas las operaciones deben registrarse para permitir la preparacion de
estados financieros de acuerdo a los principios de contabilidad’, asi como para

mantener en archivos apropiados datos relativos a los activos sujetos a custodia.

20



*Ibidem. p. 15.
"AL 01 de enero de 2006. Normas de Informacién Financiera. (NIF)

Objetivos de verificacion y evaluacion
Los datos registrados de los activos sujetos a custodia deben compararse,
con los activos fisicos existentes para tomar medidas apropiadas y oportunas

respecto a las diferencias que se detecten.

Deben existir controles que permitan verificar y evaluar los saldos que se

informan en los estados financieros, asi como las bases de datos y archivos.

Objetivos de salvaguarda fisica

El acceso a los archivos s6lo debe permitirse con pleno apego y respeto a

las debidas autorizaciones de la administracion.

1.4 Estructura

“Son las politicas y procedimientos establecidos en una entidad para
proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de

la entidad.”

21



> |bidem. p. 4.

Elementos de la estructura del control interno®

e Ambiente de control.

e Evaluacién de riesgos.

e Actividades de control.

e Informacion y comunicacion.

e Monitoreo.

1.5 Clasificacién y elementos

Control interno administrativo. Cuando los objetivos principales son:
e Promocion de eficiencia en la operacion de la empresa.
e Que la ejecucion de las operaciones se adhiera a las politicas

establecidas por la administracion de la entidad.

Elementos

e La organizacion.
e Procedimientos.
e Entrenamiento, eficiencia y moralidad del personal.

e Supervision.
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® Abraham Perdomo Moreno. Ob. Cit, p. 235.

Control interno contable. Cuando los objetivos fundamentales son:

1.- Proteccidn de los activos de la empresa.

2.- Obtencion de informacion financiera veraz, confiable y oportuna.

Elementos:

e Catalogo de cuentas.

e Sistema de contabilidad.

e Instructivo para el manejo de cuentas.

e Técnicas de control aplicables a las operaciones que se registran en

cada cuenta contable.

1.6 Importancia

Un buen sistema de control Interno es importante desde el punto de vista

de integridad fisica y numérica de bienes, valores y activos de la empresa. Con un

buen sistema de control interno se podra confiar en los conceptos, cifras, informes

y reportes de los estados financieros.
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CAPITULO 2 GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS

2.1 Marco Histoérico

Al principio de la historia, los bienes para satisfacer las necesidades

humanas se producian en el seno de cada familia en régimen de autoconsumo.

Todos sus miembros colaboraban en la fabricacién de todo lo necesario
para subsistir. La familia era una unidad de produccion y de consumo

autosuficiente.

Dentro de cada grupo familiar, los individuos mas capacitados para realizar
una determinada tarea o actividad se fueron especializando paulatinamente en la
obtencion de un producto Util para los demas. Asi aparecié una primera division
del trabajo. Poco a poco, el nivel de produccién fue aumentando y se producia
mas de lo que se necesitaba para vivir en el seno familiar. En esta segunda fase,
los excedentes obtenidos dentro de una familia se dedicaban al intercambio, en el

contexto de una economia de trueque, para cubrir otras demandas no satisfechas.

Los excedentes de bienes producidos se intercambiaban por los de otras
unidades familiares. Las familias continuaron siendo simultaneamente unidades de
produccion y consumo, pero, poco a poco, fueron perdiendo este caracter. Esta
situacion forzo la aparicion de la figura del comerciante, que compraba los bienes
gue sobraban a unas familias y los intercambiaba con los de otras familias. Esta

triple relacion hizo posible la aparicion del mercado, que se desarrollé con la
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utilizaciéon generalizada de la moneda en las transacciones. El capitalismo
comercial de los siglos XVI y XVII hizo posible un auge de la produccién de
mercancias y de la circulacion entre América y los principales puertos del
Mediterraneo y del norte de Europa. Asi se form6é un comercio mundial,
aparecieron unas industrias urbanas artesanales y se aceler6 la circulaciéon
monetaria con el crecimiento de los intercambios. En el siglo XVII se consolidan en
Holanda, Inglaterra, Italia y Francia las primeras entidades bancarias modernas y

se forman las primeras compairiias por acciones dedicadas al comercio maritimo.

En el plano de la produccion, paulatinamente se pasé del sistema
domeéstico, del comerciante que iba en busca de la mano de obra que
suministraban las economias domésticas, al comerciante-fabricante que
acumulaba capitales y empleaba a artesanos que trabajaban en sus propios

domicilios «sistema de encargados», a los que proporcionaba las materias primas.

Entre fines del siglo XVIII y la primera mitad del XIX, fue pasandose del
taller doméstico a la gran factoria, del trabajo a escala reducida al trabajo a gran
escala, del uso de las Maquinas manuales a las mecanicas movidas por el vapor,
de la utilizacién de pequefios capitales a su empleo masivo, una vez producida la
necesaria acumulacion previa. Con la Revolucion industrial nacié la nueva

empresa capitalista, en el centro neuralgico del nuevo modo de produccion.

2.2 Concepto
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Anthony Jay

“Instituciones para el empleo eficaz de los recursos mediante un gobierno
(unta directiva), para mantener y aumentar la rigueza de los accionistas y

proporcionarles seguridad y prosperidad a los empleados.” ®

Diccionario de la Real Academia Espafiola

“La entidad integrada por el capital y el trabajo, como factores de la
produccion y dedicada a las actividades industriales, mercantiles o de prestacion

de servicios, con fines lucrativos y la consiguiente responsabilidad.”

Isaac Guzman Valdivia

“Es la unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la direccién

se coordinan para lograr una produccién que responda a los requerimientos del

medio humano en el que la propia empresa actta.”°

¢ Guillermo de Jesus Campos Marquez. Administraciéon Integral en la empresa. Primera
edicién 2001. México. Editorial Trillas, p.15.

°ldem.
© |dem

José Antonio Fernandez Arenas
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“Es la unidad productiva o de servicio que, constituida segun aspectos
practicos o legales, se integra por recursos y se vale de la administracion para

lograr sus objetivos.”*

Guillermo de Jesus Camus Marquez

Su definicion es de caracter administrativo: “Un grupo social en el que, a
través de la administracion del capital y el trabajo, se producen bienes y/o

servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.”*?

Partiendo del hecho de que la empresa es: La entidad econémico - social
dedicada a actividades industriales, comerciales, o de prestacién de servicios,
integrada por recursos coordinados por la administracion para el logro de sus

objetivos.

110b. Cit. Guillermo de Jesus Campos Marquez, p.15.
2 ldem.

2.3 Clasificacion
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El avance tecnolégico y econdmico ha originado la existencia de diversas
empresas. Aplicar la administracion mas adecuada a la realidad y a las
necesidades especificas de cada empresa es la funcion basica de todo
administrador. A continuacién se presentan algunos criterios para clasificar las

empresas.
De acuerdo con la actividad que desarrollan se clasifican en:

1. Inddstriales. Su actividad primordial es la produccion de bienes mediante

la transformacion y/o extraccion de materias primas, y se dividen en:

a) Extractivas. Se dedican a la explotacién de de los recursos naturales, ya
sea renovables y no renovables. Por recursos naturales se entienden como
todos aquellos elementos de la naturaleza que son indispensables para la
subsistencia del hombre.

b) Manufactureras: Son las empresas que transforman las materia primas en

productos terminados, y se dividen en:

e Empresas que producen bienes de consumo final. Es decir, bienes que
satisfacen directamente las necesidades del consumidor, como duraderos o
no duraderos y de primera necesidad.

e Empresas que producen bienes de produccion. Estas satisfacen la

demanda de las industrias de bienes de consumo final. Por ejemplo:
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productoras de papel, materiales de construccion, maquinaria pesada,

maquinaria ligera, productos quimicos, etcétera. (ver fig. 2.1, 2.2, pag. 48,49).

c) Agropecuarias. Su funcién es la explotaciéon de la agricultura y la

ganaderia

2. Comerciales. Son intermediarias entre productor y consumidor. Su funcion

primordial es la compra y venta de productos terminados.

a) Mayorista. Efectian ventas a gran escala para otras empresas (minoristas)
que a su vez distribuyen el producto directamente al consumidor.

b) Minoristas o detallistas. Venden productos al menudeo o en pequefias
cantidades al consumidor.

c) Comisionistas. Se dedican a vender mercancias que los productores les

dan a consignacion. Por esta funcion perciben una ganancia o comision.

3. Servicios. Son aquellas que brindan un servicio a la comunidad y pueden

tener o no fines lucrativos.

Con base en el origen de las aportaciones del capital y del caracter a

guienes van dirigidadas sus actividades, las empresas se clasifican en:

1. Publicas. En este tipo el capital pertenece al Estado y, su finalidad es
satisfacer necesidades de caracter social, las cuales se clasifican en:
centralizadas, desconcentradas, estatales, para  estatales vy

descentralizadas.
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2. Privadas. En ellas, el capital es propiedad de inversionistas privados y su
finalidad es lucrativa; éstas pueden ser: a) Nacionales: Cuando los
inversionistas son nacionales 0 nacionales y extranjeros; b)
Transnacionales. Cuando el capital es preponderantemente de origen

extranjero y las utilidades se reinvierten en los paises de origen.
Desde su aspecto econémico:

En este sentido la empresa se considera como: "Una unidad de produccién
de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de un mercado™?. Todas las
maquinas, sistemas, y personas tienen un fin comdn, el que hace que se

coordinen: producir determinados bienes, o servicios.
Desde su aspecto juridico:

El fundamento de los aspectos juridicos en la empresa esta formado por las
disposiciones constitucionales que garantizan el derecho de propiedad vy
reglamentan su uso y limitaciones lo cual ocurre principalmente en el articulo 27

constitucional, la Ley de Sociedades Mercantiles y otras leyes conexas a éstas.

Pero mas en concreto, debe tomarse en cuenta la escritura constitutiva en
todo cuando no sea contrario a las leyes mencionadas, ya que es esa escritura la

que determina las caracteristicas particulares de la empresa.

13 Agustin Reyes Ponce. Administracién Moderna Editorial-Limusa 2005. Noriega Editorial,
p.154.
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La Ley Federal de Trabajo establece en su articulo 16: “Para los efectos de
la norma de trabajo, se entiende por empresa: “La unidad econOmica de

«ld

produccion o distribuciéon de bienes o servicios “**, y por establecimiento: “La

unidad técnica que, como sucursal, agencia u otra forma semejante, sea parte

integrante y contribuye a la realizacién de los fines de la empresa”.*

De lo anterior puede deducirse que el concepto de “establecimiento” es el
de una unidad técnica de produccion®®, pero sin autonomia financiera. Por ello,
actualmente, por disposicién expresa de la ley — para efectos legales-, forma parte
de la empresa, ya que reunen las caracteristicas que se acaban de sefialar

respecto a la unidad juridica.

Segln su aspecto administrativo:

Desde el punto de vista administrativo la unidad de la empresa esta
representada por la fuente comun de decisiones finales, que coordina las distintas

actividades para el logro del mismo fin.

El mando es el instrumento fundamental de lo administrativo, su
fundamento son las disposiciones legales que permiten ejercer ese mando. Estas
disposiciones estan contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y en particular en el articulo 123, que reglamenta las relaciones

obrero-patrona les.

14 ob. cit Agustin Reyes Ponce, p' 156.
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Desde su aspecto socioldgico:

Es la que resulta y exige la comunidad de vida, de interaccién, de ideas y
de interés que se realiza en la empresa, y aun, de alguna manera, con el medio

social en el que actdan.

Las empresas ejercen sus influjo y ponen su sello en la vida social: asi, se
distingue los tipos de trabajadores de cada rama, de cada region y, a veces, hasta
de cada empresa las corrientes modernas reconocen la necesidad de que el
trabajador como lo exige su dignidad de persona no sea un elemento “meramente

nl7

pasivo y silencioso”’, sino que tenga cierta intervencion, por lo menos en las

caracteristicas de vida social de la empresa, que habra de afectarle de manera

directa, y aun en los aspectos de tipo econémico, dentro de ciertos limites.

De acuerdo a su magnitud

Segun su dimensién las empresas se clasifican en: Micro, pegquefia,

mediana y grande.

La necesidad de clasificar a las empresas en razon de su tamafio deriva
del hecho de que éste plantea problemas sumamente distintos, y a veces

radicalmente opuestos, entre una pequefia empresa y otra mediana.

7 ob. cit Agustin Reyes Ponce, p 158.
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Otros de los problemas para realizar este analisis, radica en determinar si
existe un criterio objetivo para fijar la magnitud de una empresa, el que, por lo
mismo, sea idéntico en toda clase de paises, tiempo y condiciones; por el
contrario, lo que puede ser una empresa mediana o aun grande en un pais en
desarrollo, comparada con las demas resultaria apenas pequefia en un pais de

desarrollo industrial avanzado.

No existe un criterio respecto a la magnitud de las empresas que obre en el

mismo sentido en todos los aspectos de su vida.

Criterio de mercadotecnia

Una empresa puede ser pequefia o grande en razon del mercado que
domina y abastece; podrian distinguirse tres situaciones: a) la empresa esta
presente en los respectivos mercados, pero solo en forma minoritaria; b) se
encuentra en plena competencia con las similares a ellas; o ¢) de alguna manera

predomina en dichos mercados o actia en forma monopdlica.

Criterio de produccion

Puede pensarse en una amplia gama de empresas: la artesanal, en la que
el trabajo del hombre es decisivo, y las maquinas y equipos se reducen a unos
cuantos instrumentos de trabajo; aquellas otras que, aun cuando estan
maquinizadas, todavia ocupan gran cantidad de mano de obra; las empresas
donde la maquinizacion es muy intensa y el nimero de trabajadores relativamente

bajo; y aquellas otras en donde predomina una intensa técnica de automatizacion.
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Para los problemas de costo, calidad, posibilidad de abastecimiento de mercado,
estos diversos supuestos influiran en forma distinta, determinando, algunos

aspectos administrativos diversos.

Criterio financiero

Por razén de su capital, puede pensarse en toda una serie de modalidades

determinadas por el tamafio.

En cuanto a su personal y complejidad de organizacion

En la empresa artesanal o familiar el duefio es ayudado por unas cuantas
personas a las que controla directamente, sin jefes intermedios, siendo en muchas
ocasiones familiares suyos. El numero de estas personas ordinariamente no
pasaran de uno a quince, pero para adoptar un criterio conexo con nuestra
legislacién podria extenderse hasta 19, ya que 20 es el nimero de personas que

permite la formacion de un sindicato.

La pequefia empresa ordinariamente tiene un namero aproximado de 16 a
100 trabajadores, ésto implica establecer por lo menos un nivel de jefes
inmediatos. Tomando en consideracion la distancia y variable capacidad de los

jefes para conocer y controlar personal o técnicas, su capacidad de trabajo.

La empresa debera ser considerada administrativamente como micro,
pequefia, mediana o grande, segun la complejidad que revista su organizacion.
Esta complejidad depende del nimero y diversidad de las funciones, asi como los

niveles jerarquicos.
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Se ha mencionado que la empresa en que el duefio mismo controla
directamente, y sin jefes intermedios, un grupo muy reducido de personas debe

ser considerada como empresa familiar o artesanal.

Puede considerarse como pequefia empresa cuando existan por lo menos
tres grupos de funciones ( los destinados a la produccion de bienes y servicios; los
encargados de la distribucion, colocacion o ventas de esos bienes y servicios ante
el publico; otras personas ocupadas en las funciones, directa e indirectamente
relacionadas con las finanzas y su control), y cuando a la vez existe uno o dos
niveles intermedios de jefes, de tal manera que las 6érdenes normalmente deban

pasar a través de estos niveles.

Se considera empresa grande cuando el nimero de funciones que realizan
grupos de personas especializadas sea muy diverso, de tal manera que pueda
considerarse que existen numerosas funciones, veinte o mas, en las que no puede
intercambiarse el personal, porque estaria incapacitado para realizar las labores
de otros y cuando existen seis 0 mMAas niveles jerarquicos en la linea de
organizacion mas larga: direccion, gerencia general, subgerencia de operacion,

gerencia de planta, gerencia de departamento, jefe de seccion, de grupo o unidad.

Por dltimo cuando la empresa se encuentra en una situacion intermedia, de
seis, ocho o diez funciones distintas y no intercambiables, y una cantidad de tres,
cuatro o hasta cinco niveles jerarquicos, se habla desde el punto de vista

administrativo, de una mediana empresa.
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Es mas importante identificar los problemas administrativos caracteristicos

e importantes para tratar de resolverlos; mas que medir o clasificar empresas.

Concepto de micro, pequefia, mediana, y gran empresa:

Micro empresa: Unidad econdémica social en la que existe un solo
propietario; su giro suele ser comercial debido a que los recursos con que cuenta
son limitados, y los gastos generados son mas 0 menos equitativos a las
ganancias, por lo que los trabajadores suelen ser familiares lo que ayuda a

amortiguar gastos, existe muy poca administracion.

Ej. Tiendas de Abarrotes, Expendios de Pan, Fondas, etc.

Pequefia empresa: Unidad econdmica social, en la que el duefio cuenta
con auxiliares, se siguen protocolos de control, se jerarquizan las funciones

laborales, se inicia la administracion.

Mediana empresa: Es una organizacion en constante crecimiento, se
siguen protocolos de control laboral, se jerarquizan funciones, y se aplica

directamente la administracion.

Gran empresa: Su estructura es Unica, y de mayor complejidad a las

anteriores, en ésta se da por completo la descentralizacion.
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México clasificacién de las empresas por tamafio.”

Tamafio de empresa Numero de empleados Ventas Anuales (pesos mexicanos)

Micro 0-15 Hasta 900,000
Pequena 16-100 Hasta 9000,000
Mediana 101-250 Hasta 20,000,000
Grande 251y mas Hasta Mas de 20,000,000
TAMANO | PERSONAL. VENTAS. PROGRESO
DE LA PRODUCTIVO.
(Trabajadores)
EMPRESA.
MICRO. 1A15. LOCALES. ARTESANAL.
PEQUENA.| DE 16 A 100. [LOCAL / REGIONAL. ARTESANAL.
MANUFACTURADO.
MEDIANA. |DE 101 A 150. NACIONALES. MANUFACTURADO.
MECANICO.
GRANDE. | MAS DE 250. INTERNACIONALES.| AUTOMATIZADA.

= | a estructura de las empresas mexicanas se definié en el Diario Oficial de la Federacion
(3 de Diciembre de 1993) especificando cuatro estratos conforme al tamafio.
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Ejemplos de empresas:

Industrial:

Alimenticio.

. Alpura, S.A. de C.V.
. Del Valle, S.A. de C.V.
. *Bimbo, S.A. de C.V.

. *Herdez, S.A. de C.V.

Quimico.

. Gas metropolitano, S.A. de C.V.
. Prax Air S.A. de C.V.
. Quimica Ibero Americana S.A. de C.V.

. Nadro S.A. de C.V.

Construccion:

. Tribasa S.A. de C.V.
. Cemex S.A. de C.V.
. Convitec S.A. de C.V.

. Vibosa S.A. de C.V.

Otras. Televisa, Teléfonos de México, Grupo Modelo, Petréleos Mexicanos.
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En México existen empresas industriales transnacionales, como es el caso
de Bimbo y Herdez de las que su cede o casa Matriz esta en México y sus filiales

se distribuyen en algunos paises de América del Sur.

Transnacional: Es una compafiia que tiene filiales en otros paises, las
ganancias que obtiene son repartidas entre la casa Matriz y la subsidiaria para

solventar gastos de produccién y distribucion.

Desde el punto de vista fiscal:

El articulo 16 CFF. Se considera empresa a la persona fisica o moral que realice

las actividades a que se refiere este articulo.............coooii i

Actividades empresariales .Conceptos

ART.16 CFF. Se entenderad como actividad empresarial las siguientes:

I. Las comerciales que son las que de conformidad con las leyes federales

tienen ese caracter y no estan comprendidas en las fracciones siguientes.

II. Las industriales entendidas como la extraccién, conservacion o
transformacién de materias primas, acabado de productos, y la elaboracién de

satisfactores.
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2.4 Elementos que la constituyen

Para que la empresa pueda lograr sus objetivos es necesario que cuente
con una serie de elementos 0 recursos que, conjugados, contribuyan a su

funcionamiento adecuado.

Los fines del administrador es la productividad, es decir la relacion entre la

produccion obtenida y los recursos utilizados para lograrla.

Los recursos se clasifican en:

Recursos materiales

Son los bienes tangibles propiedad de la empresa.
Edificios, terrenos, instalaciones, maquinaria, equipos, instrumentos,
herramientas etc.

Materias primas, materiales auxiliares, productos terminados etc.

Recursos técnicos

Son aquellos que sirven como herramienta e instrumentos auxiliares en la
coordinacion de los otros recursos.
Sistema de produccion, sistema de ventas, sistema de finanzas, y sistemas

administrativos.
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Recursos humanos

Son importantes para la existencia de cualquier grupo social, de ellos
depende el manejo y funcionamiento de los demas recursos. Poseen
caracteristicas como: posibilidad de desarrollo, creatividad, ideas, imaginacién,
sentimientos, experiencias, habilidades etc., mismas que los diferencian de los
demas recursos. Segun las funciones que desempefien y el nivel jerarquico en el

que se encuentran dentro de la organizacion pueden ser:

Obreros calificados y no calificados.

Oficinistas calificados y no calificados.

Supervisores encargados de vigilar el cumplimiento de las actividades.

Técnicos que efecttan nuevos disefilos de productos, sistemas
administrativos, métodos, controles etc.

Ejecutivos encargados de poner en ejecucion las disposiciones de los

directivos.

Directores que son los que fijan los objetivos, estrategias, politicas.

La administracion debe poner especial interés en los recursos humanos, ya
que el hombre es el factor primordial en la marcha de una empresa. De su
habilidad, de su destreza fisica, de su fuerza fisica, de su inteligencia, y de sus

conocimientos y experiencia depende el logro de los objetivos de la empresa
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Recursos Financieros

Son los elementos monetarios propios y ajenos con que cuenta una
empresa, indispensables para la ejecucion de sus decisiones.

Entre los recursos propios podemos citar:

Dinero en efectivo.
Aportaciones de los socios.
Utilidades.

Los recursos financieros ajenos estan representados por:

Préstamos de acreedores y proveedores.
Créditos bancarios o privados.

Emision de valores (bono, cédulas, etc.)

2.5 Objetivos

Toda empresa progresista debe perseguir valores institucionales, ya que
conseguirlos incide directamente en su desarrollo.

Los objetivos de una empresa se clasifican en:

e Objetivo de servicio. Satisfacer las necesidades de los consumidores

ofreciendo buenos productos en condiciones apropiadas.
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e Objetivo econdmico. Proteger los intereses de la empresa, de acuerdo a
la aplicacién de acreedores y accionistas, al lograr la satisfaccién de estos
grupos por medio de la generacién de la riqueza.

e Objetivo social. Proteger los intereses econdmicos y sociales de los
empleados y obreros que conforman la empresa, en relacion con el
gobierno y la comunidad, al lograr la satisfaccién de estos grupos mediante

las relaciones humanas y las relaciones publicas

2.6 Figura del empresario

El encargado de realizar las tareas de direccién en la empresa capitalista es
el empresario. Existen varias teorias para delimitar en qué consiste su funcion, ya
desde los inicios de la industrializacion. En los albores de la empresa capitalista, el
empresario asumia una doble funcion: el riesgo implicado por la actividad y la
cesion del capital a la empresa. Se consideraba una persona que compraba los
factores de produccién para bienes cuyo precio era incierto. En la sociedad
capitalista el empresario actia como portador de riesgo, ya que al fabricar
productos tiene que afrontar un nivel de incertidumbre sobre el éxito de su
decision. Esta interpretacion ha quedado diluida al separarse las funciones de
propietario de las de gestion real de la empresa. Al producirse esta separacion, se
dan unas circunstancias nuevas que es preciso matizar: a) el empresario es el que
cede el capital y el que, si no dirige la empresa directamente, nombra a una

persona de su confianza; b) él y la empresa se identifican con la persona y la
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institucion; c) es quien vende productos por su cuenta y riesgo; y d) es todo aquel

gue participa en el proceso productivo y que arriesga algo.

A partir del desarrollo de las sociedades andnimas y de la transformaciéon
institucional de la figura del empresario, aparece mas claramente la diferenciacion
entre persona capitalista y empresario: el primero es el que cede el capital y el

segundo es el que combina los factores productivos en el proceso de produccion.

En la segunda década del s. XX aparece el concepto mas actual de
management (o conjunto de actividades relacionadas con la gestion empresarial
moderna); el manager es el nuevo directivo, el que lleva la empresa, el que toma
decisiones y el que define los objetivos. Los cambios que ha experimentado la
sociedad capitalista actual han dado impulso a una nueva teoria de la funcién
directiva del empresario, segun la cual éste constituye un factor dispositivo
original, que abarca no soélo las funciones de direccion, sino también las de
planificacion y de organizacién (factores dispositivos derivativos). El empresario
puede entenderse como aquella o aquellas personas que, en la empresa, fijan
objetivos concretos, definen los medios para alcanzarlos, determinan las acciones
econOmicas para llevarlos a cabo, definen la combinacion de factores de
produccion disponibles y establecen la relacion existente entre los medios y los
objetivos a alcanzar. La planificacién constituye una habilidad de la direccién para

hacer y para llevar a buen término sus planes.

Una planificacion correcta de la funcion directiva ha de tener en cuenta

cinco elementos: a) una sola estrategia u objetivo a largo plazo, que defina el
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resultado final;, b) definicion de las politicas a corto plazo, necesaria para la
obtencion del objetivo principal debiendo quedar claras las etapas a seguir en la
estrategia; c) fijacion de las prioridades con el fin de alcanzar el propésito principal
mediante una estrategia; d) el detalle de las politicas forma de planes; y e) una
revision permanente de los objetivos, porque las decisiones se toman con la
incertidumbre del mercado y el paso del tiempo revela algunas incognitas no
conocidas con anterioridad. Los cambios se pueden introducir para que el sistema
sea flexible, aunque nunca se debe desvincular definitivamente de los objetivos
iniciales. En definitiva, una vez determinadas las estrategias y las politicas de la
empresa, establece una planificacion adecuada. A partir de este momento
conviene determinar la organizacion que permita llevar a cabo los fines que se han

concretado en una estrategia.

La organizacién es un conjunto debidamente articulado de personas que
han de realizar determinadas actividades. El control es una funcion directiva sin la
cual la empresa se iria separando lentamente de sus objetivos. Su utilidad
consiste en detectar las desviaciones y los errores l6gicos en todo funcionamiento
y los cambios en las condiciones de partida. Los mecanismos de control deben
cumplir los siguientes requisitos: a) detectar las desviaciones entre los objetivos
marcados y los resultados conseguidos b) investigar y determinar las causas de
las desviaciones c) buscar las soluciones adecuadas, d) implantar nuevas vias de
actuacion. En el esquema desarrollado, hay que tener en cuenta la coordinacion
que debe existir entre todas las funciones descritas. Todas estas tareas y

decisiones son las que definen el ciclo vital de la empresa.
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Concepto de empresario

El autor Hugo G. Aitken, sefiala: “Es la asociacion, no el individuo quien

representa al empresario.”®

El autor Arthur Cole define al empresario como:

“Aguel que emprende una actividad intencionada para iniciar, mantener o
ampliar un negocio redituable de produccién o distribucién de bienes econémicos
y de servicios, cuya meta es el beneficio pecuniario.”®

La palabra empresario se define como: Aquel que organiza, opera y asume

los riesgos de una empresa atraido por las oportunidades de lucro.

El Empresario. La empresa puede ser manejada por una persona fisica
(comerciante individual) o por una sociedad mercantil (comerciante social); se
habla, segun el caso, de empresario individual o empresario social. EI empresario

es el duefio de la empresa, el que la organiza y maneja con fines de lucro.

Ahora bien, el empresario no so6lo es el trabajador que cumple con la
funcion de coordinar los factores de la produccion, sino que es el responsable
principal del triunfo o fracaso de una empresa y por lo tanto con funciones distintas

a las de un trabajador.

18 N : .
www.gestiopolis.com. Empresa privada. Unamosapuntes-México.

19 Joaquin Rodriguez Valencia. Administraciébn de pequefias y medianas empresas.
Thomson .Quinta edicién, p. 110.
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Algunos autores sefialan que el empresario es un trabajador como en el

caso de los pequefios talleres o industrias.

Otros afirman, que el empresario es al mismo tiempo el capitalista o duefio

de los instrumentos de la produccién, es quien arriesga su dinero en una empresa.

En las grandes empresas se distingue la personalidad del empresario y sus

funciones:

“ Un grupo aporta el capital (accionistas y capitalistas).

% Otros el trabajo (accionistas y capitalistas).

% Empresario que personifica al director general, subdirectores o
gerentes, que tienen la funcidn y responsabilidad de decidir al ¢,qué?,

¢,CcOMOo?, ¢para quién? Y ¢ por qué? Producir

En conclusion el empresario.- Es aquella persona o grupo de personas que
dan respuesta al ¢qué?, ;cOmo?, ¢para quién? Y ¢por qué? Producir en cada

empresa.
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Ejemplo. Figura 2.1

Empresa comercial
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Ejemplo. Figura 2.2

Empresa industrial
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CAPITULO 3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1 La organizacion: definicion y objetivo

Es indispensable en cualquier tipo de empresa moderna el control interno,
ya que es la base sin la cual no podria operar en forma satisfactoria, para que
exista un buen sistema de control interno se requiere de una organizacion
debidamente proyectada.

A fin de alcanzar los objetivos para los cuales fue creada una empresa,
debe existir un ordenamiento de las partes que la componen y de su estructura.

La organizacidon es un proceso encaminado a lograr un fin, mismo que fue
previamente fijado por la planeacion. Ambas son funciones preejecutivas; a traves
de ellas no se logra en forma material el objetivo, sino que pone en orden los

esfuerzos y se formula la estructura adecuada.

Definiciéon

Reyes Ponce A, la define como: “Es la estructuracion técnica de las
relaciones que pueden existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

arménica eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”.?

20 Joaquin Rodriguez Valencia. Ob.Cit, p. 197.
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Los autores Lindberg R. y Cohn T. la definen a si:

“Es un medio por el cual los recursos se pueden acumular, mezclar,

integrar, coordinar y motivar para lograr el objetivo deseado.”**

Ferry G.R. comenta:

“Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr el
objetivo y es una indicacion de la autoridad y responsabilidad asignada a las

personas que tiene a su cargo la ejecucién de las funciones respectivas.”*

Objetivos

El objetivo de la organizacion es la de coordinacion y la eficiencia al realizar
el trabajo que debe hacerse, ésto hace necesario manejar las operaciones de
manera uniforme y eficaz, trayendo como consecuencia, la atencion hacia los
empleados. Hace que cada uno de los miembros conozca que actividades son la
que ejecutara. Cada persona obtiene informacion respecto al lugar en donde
encaja en la estructura organica, conoce sus relaciones, a quién debe recurrir para
supervision y, también, con sus subordinados de quien puede depender para la

ejecucion de las actividades.

%L Ibidem, p. 196.

22
Idem.
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La organizaciéon puede ser formal e informal:

Organizaciéon formal

Es la estructura planeada y representa un intento deliberado por establecer
patrones relacionados entre los componentes encargados de alcanzar los
objetivos de manera efectiva. Se puede representar mediante un organigrama y se
incluye en los manuales de organizacion describiendo los puestos y otros

documentos formales.

Organizacion informal

Se refiere a los aspectos que no estan planeados de manera formal, sino que
surgen de manera espontanea de las actividades e interacciones de los
participantes. Puede ser adaptable y sirve para realizar funciones nuevas, las

cuales no estan prescritas de forma adecuada por la estructura formal.

3.2 Elementos y el proceso de organizacion

Elementos:

Al inicio de cualquier actividad hay que organizarse, determinando primero

el objetivo a alcanzar y luego se determinan los recursos con los que se cuenta

para llegar a la consecucién de los mismos, analizando y determinando la
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capacidad de éstos. De acuerdo con Sanchez Guzméan, los elementos de la

organizacién son:

Funcionales. Aquéllas mediante los cuales se tienen que lograr los
objetivos de la empresa y constituyen la intervencién de los recursos humanos
como técnicos con capacidades y propiedades complementarias, pero con

problemas propios que dificultan la actividad de organizar.

Estructurales. Son aquéllos que proporcionan el marco dentro del cual

actuaran los elementos funcionales, son el espacio y el tiempo.

El espacio delimita el ambiente, en él tienen que lograrse los objetivos de
un organismo o los fines de una actividad. Se refiere a las caracteristicas
ambientales en que se piensan realizar los objetivos de la empresa (ruido,

iluminacion, ventilacion, comodidad etc.).

El tiempo delimita el periodo dentro del cual debe lograrse los objetivos del
organismo, o cumplirse una operacion determinada, asi como la oportunidad de
las labores, debido a que en ocasiones las caracteristicas propias de éstas
requieren de la oportunidad al realizarlas, por ejemplo: Se tiene que hacer toma de

inventarios en fechas determinadas.
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El proceso de organizacion:

Especializacion y division del trabajo

En todo organismo existen actividades fundamentales que deben realizarse
(ventas, produccion, compras, etc.). Estas son divisiones principales, a su vez,
cada una esta basicamente departamentalizada. La divisién del trabajo requiere
que las diferentes operaciones se organicen de cierta manera que haya posibilidad
de asignarlas al personal, ademas es necesario que se establezcan normas de
actuacion para las distintas personas o unidades administrativas que intervienen

en la organizacion, para mantener la uniformidad en las decisiones.

Jerarquias:

Se establece la estructura jerarquica de la organizacion, la cual se refiere a
la division vertical de autoridad y responsabilidad, asi como la asignacion de
distintas obligaciones a lo largo de la cadena jerarquica. Se hace hincapié en las
relaciones superiores-subordinado. La mayor parte de los organigramas indican
los niveles jerarquicos y son complemento de la unidad de mando en el que cada

subordinado tiene sélo un superior.

Funciones:
Dentro de la empresa la funcion es una actividad para producir, guiar,

dirigir, o desarrollar una organizacion para que cumpla con éxito los objetivos.
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La empresa es un agrupamiento de actividades necesarias (ventas,
produccion, compras, crédito, cobranza, etc.), para llevar a cabo los planes y, a
través de éstas, definir las relaciones jerarquicas entre jefes y subordinados. Se
desarrollan todas en forma dinamica, debido a que cubren trabajo humano, el cual
produce nuevas situaciones que dan origen a una organizacion, aumentando asi

el funcionamiento de las relaciones humanas.

Autoridad, obligaciéon y responsabilidad:

Significa que si a los gerentes, los jefes y los supervisores, se les da la
responsabilidad de realizar una tarea determinada, debe darseles también la
autoridad correspondiente para llevarla a cabo.

La autoridad es el derecho a exigir de los subordinados basados en el
puesto formal y el control sobre las recompensas y castigos. Este tipo de autoridad

es impersonal, se deriva del puesto y no de los individuos.

La obligacion muestra el trabajo asignado a un puesto y puede ser mental o
fisico para desempefiar una tarea. Debe definirse de manera clara, ésto implica lo

gue debe hacerse en cada puesto.

La responsabilidad se relaciona con el flujo de autoridad y las obligaciones,

en tanto que el subordinado tiene la obligacion de realizar su responsabilidad y

ejercer la autoridad en los términos de las politicas establecidas.
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Delegacion:

La alta gerencia no debe tomar decisiones sobre cuestiones de rutina, las
cuales se pueden manejar bien desde la supervision de primera linea. En la
practica ningun jefe lo hace todo por si mismo, delega en otros su autoridad y su

responsabilidad.

La delegacion consiste en el acto bilateral mediante el cual un superior
confiere deberes y responsabilidades a un subalterno. Otorgandole la autoridad

gue necesita para desempenar las funciones.

Linea y asesoria:

A medida que las empresas se volvieron mas complejas, se hizo necesario

integrar al personal con conocimientos y funciones especializadas; el asesor es

una ayuda para el ejecutivo, le informa directamente.

3.3 Estructuras organizacionales

Las estructuras organizacionales son las diversas combinaciones de la

division de funciones y la autoridad, mediante las cuales se realiza la organizacion.

Se expresan en graficas de relaciones de personal u organigramas y se

complementan con los analisis de puestos.
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Existen tres tipos de estructuras:

e Lineal
e Funcional

e Lineay asesoria

Al establecer un sistema organizativo, deberan observarse los siguientes

aspectos:

e Tipo de empresa.
e Volumen de operacion.

a) Expansion e influencia territorial al de sus actividades.

Es conveniente analizar detalladamente estos aspectos:
e Conocer el objetivo de la empresa.
e Enumerar las actividades a realizar.
e Dividir estas actividades.
e Asignar personal capacitado.

e Determinar la actividad que corresponda a cada puesto.

Los métodos mas utilizados para agrupamiento del trabajo en los departamentos o

funciones son los siguientes;
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e Funcional.

e Por producto.

e Territorial o geogréfica.
e Por servicio al cliente.

e Por equipos y procesos.

3.4 Organigramas

Los organigramas representan en forma grafica las principales funciones y

las lineas de autoridad de una empresa.

Definiciéon

El autor Gbmez Ceja G. lo define como:

“Una gréfica que muestra la estructura organica interna de la organizacion

formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales

funciones que desarrollan.”?®

“El organigrama constituye la expresion, bajo forma de documento de la

estructura de una organizacién, poniendo de manifiesto el acoplamiento entre las

diversas partes que lo componen”.?*

23 Ibidem, p. 208.
24 www.gestiop6lis.com. Los organigramas en linea 6 oct 2005.
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“ La divisién de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de la comunicacion, la naturaleza lineal o
asesoramiento del departamento, los jefes de cada grupo de empleados,
trabajadores, entre otros; y las relaciones que existen entre los diversos puestos

de la empresa en cada departamento o seccién de la misma.”®

Pasos para elaborar un organigrama

e Se elabora una lista de funciones, subfunciones probables.
e Se compara con una lista de comprobacion.
e Se preparan cuadros o plantillas.

e Se confecciona el organigrama.

Contenido

Todos los organigramas debe tener los siguientes datos: descripcion
condensada de las actividades, fecha de formulacion, nombre de quien lo elaboré,

aprobacion, explicacion de lineas y simbolos especiales.

Los organigramas se pueden clasificar en tres tipos:
e Contenido.
e Ambito de aplicacion.
e Presentacion.

25 www.gestiopdlis.com. Los organigramas en linea 6 oct 2005
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Por su contenido:
e Estructurales.
e Funcionales.
e De integracion de puestos.
Ver figura 3.4.1, 3.4.2, 3.4.3, Pag., 66,67).

Por su d&mbito de aplicacion:

e Generales.

e Especificos.

Por su presentacion:

Verticales.

e Horizontales.

e Mixtos.
e De bloque.
e Circular.

El manual de organizacion

Los manuales de organizacion exponen de manera detenida la estructura

de la empresa y sefialan tanto los puestos como las relaciones existentes entre

ellos, explican la estructura funcional, los grados de autoridad y de
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responsabilidad, los canales de comunicacién, coordinacion y las actividades de

los 6érganos de la empresa.

Tipos de manuales de organizacion:

e Manual general de organizacion.

e Manual especifico.

Contenido de un manual de organizacion:

Entre los puntos mas importantes que contiene el manual de organizacién

se encuentran los siguientes.

e Presentacion o identificacion.
e Indice o contenido.

e Prologo y/o introduccion.

e Directorio.

e Antecedentes historicos.

Objetivo
e Estructura organica.
e Organigrama.

e Estructura funcional.
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3.5 Aspecto humano

En la vida empresarial moderna se habla con especial énfasis del elemento
humano, ya que es el mas importante en la organizacion y el funcionamiento de

una empresa.

Ya determinadas las actividades, el personal debera ser el adecuado, tener
la habilidad y la capacidad requerida para alcanzar las metas fijadas, contando

con el ambiente adecuado y los instrumentos necesarios para alcanzar su labor.

De esta manera es necesario tener conciencia de que no darle al elemento
humano el valor que le corresponde, de nada servird los recursos de que se
disponga. Por ello es conveniente contar con una administracion adecuada del
personal. Para que se logren los fines perseguidos por la empresa deben existir

relaciones directas e indirectas entre el personal de toda la organizacion.

Para que se logren los fines perseguidos por la empresa, debe existir una
adecuada administracion de recursos humanos, considerando los siguientes

elementos.

La seleccidn de personal:

e Larequisicion del personal.

e La entrevista.
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La contratacion:
e Las pruebas.

e Laincorporacion.

El entrenamiento:

e La adaptacion.

e La preparacion especial.

El tratamiento:

e Los sueldos y salarios

e Las prestaciones y servicios.

La promocion:

e La calificaciéon de meritos.

e El ascenso.

El término de contrato:

e La liquidacion.

e La jubilacion.
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3.6 Capacitacion del personal

La capacitacion es vital en todos los niveles de un organismo y tiene como
propésito, mejorar el rendimiento actual, asi como futuro de la fuerza de trabajo,
mediante la superacion de los conocimientos basicos, perfeccionando las
habilidades especificas y la induccién y adecuacion de las actitudes de las

personas.

1.- Adiestramiento de obreros y empleados. El cual se realiza a través de

las siguientes maneras:

e Aprendizaje directo en su puesto, asi como en el siguiente que como
trayectoria le corresponda ocupar.

e Por rotacion de distintos puestos pero de su nivel de salarios y en su
especialidad.

e Por medio de becas o cursos especiales.

e A través de competencias, con algun estimulo, para los que demuestren un

mejor aprovechamiento.

2.- Desarrollo de ejecutivos o funcionarios, la aplicacién de un esfuerzo

planeado para proveer, mantener y desarrollar a quienes han de formar el grupo

administrativo, con el fin de que la empresa logre sus objetivos propuestos.
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El desarrollo del ejecutivo se puede realizar de las siguientes formas:

e Por medio de becas o cursos especiales.

e A través de intercambios internacionales culturales y cientificos.

e Por rotacion en el desempefo de diferentes puestos ejecutivos.

e Por escuelas profesionales y/o cursos.
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Figura 3.4.1 Organizacion integracién de puestos
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Figura 3.4.3. Organizacion estuctural.
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CAPITULO 4 NORMATIVIDAD CONTABLE Y FISCAL

4.1 Concepto y clasificacién de contabilidad

En términos generales, podemos clasificar la contabilidad en:

%

*

Contabilidad financiera.

L)

L X4

Contabilidad de costos.

X4

L)

Contabilidad fiscal.

L)

%

S

Contabilidad administrativa.

Contabilidad financiera. “Es el conjunto de principios y mecanismos
técnicos aplicables para registrar, clasificar , resumir, y presentar sistematica y
estructuralmente informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias de
las operaciones que realiza una empresa, orientado a terceros relacionados con la

misma”.?®

Contabilidad de costos. “Es la rama de la contabilidad que tiene por objeto
registrar, clasificar, resumir y presentar informaciéon de operaciones que realiza
una empresa, para conocer lo que cuesta producir y distribuir un producto o un

servicio, a fin de facilitar a usuarios internos la toma acertada de decisiones. “?’

%6 Abraham Perdomo Moreno. Ob. Cit, p.13.
%" 1dem
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La contabilidad de costos se relaciona fundamentalmente con la
acumulacion, el analisis, la interpretacion de los costos de adquisicion, produccion,
distribucion, administracion y financiamiento, para uso interno por parte de los
directivos de la empresa en la planeacion, el control, y la toma de decisiones;
ademas, los costos de los productos se usan en la valuacién de los inventarios y la
determinacion de la utilidad, por lo que se necesitan en la elaboracion de los
informes externos. La contabilidad de costos cae dentro de la contabilidad

administrativa cubriendo una parte de la contabilidad financiera.

Contabilidad fiscal. “Es un area de la contabilidad que tiene por objeto
registrar, clasificar, resumir, y presentar informacion orientada a dar cumplimiento

a las obligaciones tributarias de la empresa.”®

Contabilidad administrativa. “Sistema de informacion de una empresa
orientado a la elaboracién de informes de uso interno que facilitan las funciones de

planeacién, control y toma de decisiones de la administracién.”?°

28 Ibidem, p. 14.
29 |dem.
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4.2 Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

La Comision de Principios de Contabilidad del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos, marca como estructura basica de la contabilidad, en orden
jerarquico, los Principios de Contabilidad, las Reglas particulares y el Criterio
prudencial aplicacion de las reglas particulares.

Sin embargo, en el Boletin A-1, Esquema de la teoria basica de la
contabilidad financiera, aclara que esta estructura puede modificarse en el
momento en que se considere que entorpece el avance de la contabilidad.

Para tal efecto, el citado Boletin precisa y define los conceptos que

componen la estructura basica de la contabilidad.

“Los principios de contabilidad son reglas de caracter general que deben
aplicarse en todos los casos e indican la forma de transformar los datos e

informacién, asi como de presentarla en forma adecuada a sus usos o fines.”°

Los principios de Entidad, Realizacion, Periodo contable: Establecen la
delimitacion e identificacion del ente econdémico y a sus aspectos financieros.

Los principios de Valor histérico original, Negocio en marcha,
Dualidad econOmica: Establecen las bases de cuantificacion de las operaciones

del ente econdmico y su presentacion.

30 Rosa Silvia Granados Palacios. Ob. Cit, p. 13. Nota. al 01 de enero de 2006. Normas
de Informacién Financiera. (NIF).
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El principio de Revelacién suficiente: Establece las bases para la
presentacion de la informacion financiera cuantitativa por medio de los estados

financieros.

Los principios de Importancia relativa, Consistencia: Se aplican a los

requisitos generales del sistema.

Entidad. Los estados financieros de un ente econdmico sélo deben
contener bienes, valores, derechos u obligaciones del mismo y no de otras
personas, como duefios o accionistas quienes forman otra entidad.

La empresa tiene personalidad juridica propia e independiente a la de sus
Socios 0 accionistas

Un ente econdmico no necesariamente debe ser una persona moral, puede

ser una persona fisica o una combinacién de ambas.

Realizacion. Las operaciones de la empresa deben registrarse cuando se
realicen efectivamente, es decir, se asume que los ingresos originan costos y

gastos.

Periodo contable. La entidad tiene necesidad de conocer el resultado de
sus operaciones cuantificables, por ello se hace necesario hacer cortes
convencionales en la vida de la entidad para la obtencion de informacién

financiera indicando el periodo al que pertenecen.

Nota: al 01 de enero de 2006. Normas de Informacion Financiera. (NIF).
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Valor histérico original. Los bienes, derechos, propiedades, etc., de la
empresa, se registran a su valor original realmente pagado por ellos, en efectivo o
a crédito, en la fecha de su adquisicion y registro, permitiéndose modificar o
actualizar estas cifras en el caso de que ocurran eventos posteriores que les

hagan perder su significado.

Negocio en marcha. Toda entidad se presume en existencia permanente
salvo cuando se encuentre en liquidacion, reflejando en sus estados financieros
cifras histéricas y en caso que reflejen valores estimados de liquidacion, ellos

deberan revelarse con toda claridad.

Dualidad econdmica. Doble representacion que debe tener en contabilidad
las operaciones cuantitativas de la empresa.

Doble presentacion, primero de registro-cargos-abonos y segundo de
informacion-activos, pasivo y capital.

Este principio tiene el antecedente cientifico de causa y efecto; accion y

reaccion.

Revelacion suficiente. La informacién contable presentada en los estados
financieros debe contener, en forma clara y comprensible, todo lo necesario para
juzgar los resultados de operacion y la situacion financiera de la entidad, y cada

usuario de los estados financieros esté en posibilidad de tomar decisiones.

Nota: al 01 de enero de 2006. Normas de Informacion Financiera. (NIF).
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Importancia relativa. La informacibn que aparece en los estados
financieros debe mostrar los aspectos importantes de la entidad susceptibles de
ser cuantificados en términos monetarios, debiendo equilibrar el detalle para evitar
la multiplicidad de datos de tal forma que cumpla con los requisitos de utilidad y
finalidad.

Segun la Normas Internacionales de Contabilidad (NIC 1), para decidir si
una partida es de importancia relativa, es necesario analizar en forma conjunta el

tamafo y la naturaleza de la misma.

Consistencia. Cuando existan varias soluciones de registro para
operaciones especificas, la solucion seleccionada debe aplicarse sin cambios afio

con afo, para garantizar la comparabilidad de la informacién financiera.

4.3 Reglas particulares y Criterio prudencial***

El Boletin A-1, Esquema de la teoria basica de la contabilidad financiera,
define las reglas particulares, como “la especificacion individual y correcta de los

conceptos que integran los estados financieros.”*

31 Rosa Silvia Granados Palacios. Ob. Cit, p. 17, 18.
Al 01 de enero de 2006. Normas de informacion financiera. (NIF).

73



Reglas particulares se dividen en:

Reglas de valuacién. Son el estudio de la aplicacién de los principios de
contabilidad y la forma de cuantificacion de cada uno de los conceptos que

integran los estados financieros.

Es decir, las reglas de valuacion responden a la pregunta de cémo hacer la
cuantificacion de determinado evento econdémico para incluirlo en la informacion

financiera.

Reglas de presentacion. Se refiere al modo de reflejar en forma correcta
cada uno de los conceptos que integran los estados financieros, con objeto de

mostrar una estructura adecuada de los mismos.

Las reglas de presentacion responden a la pregunta de donde mostrar en
los estados financieros la informacion contable, producto de la valuacion de
eventos econdmicos cuantificables, para tener una adecuada interpretacion de los

mismaos.

Criterio prudencial

Para aplicar las reglas particulares se requiere ejercer un criterio o juicio
profesional el cual se debera aplicar en forma prudente, cuando se tengan varias

alternativas a escoger para un solo caso, debiendo elegir la que menos optimismo
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refleje a la entidad con la finalidad de mantener la objetividad de la informacién

financiera, cuidando que la opcion elegida resulte equitativa para los usuarios.

Los principios de contabilidad® y las reglas de valuacién son guias que
norman la actuacion del profesional, pero no incluyen soluciones a todos los
problemas, por lo cual, cuando surgen situaciones en la que se tiene varias

alternativas es necesario ejercer el criterio profesional de manera prudente.

4.4 Concepto y caracteristicas de la informacion financiera***

Concepto

La informacién financiera es aquella que, a través de los estados
financieros basicos, muestra la situacion financiera de una entidad. Una
presentacion adecuada de la entidad consta del estado de posicion financiera, el
estado de resultados y el estado de cambios en la situacién financiera.

La informacion financiera sirve para la toma de decisiones a los diferentes
usuarios, entre los cuales se encuentran administradores, accionista, trabajadores,

gobierno, inversionistas, acreedores.

32 Al 01 de enero de 2006. Normas de informacién financiera. (NIF).
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Caracteristicas

Se requiere que la informacion financiera y el sistema que la produce

reunan las caracteristicas necesarias de tal manera que pueda ser util al usuario.

El Boletin A-1, Esquema de la teoria basica de la contabilidad financiera,
citado anteriormente, marca las caracteristicas fundamentales que debe reunir la

informacion financiera, a saber: La utilidad, confiabilidad, y provisionalidad.

Utilidad. Cualidad de la informacion contable de adecuarse al proposito de

cada usuario para la toma de decisiones.

Confiabilidad. Caracteristica que nace cuando la informacion contable es

atil y es aceptada por el usuario para la toma de decisiones.

Provisionalidad. La informacion que reflejan los estados financieros deben
tener la cualidad de ser provisional, no representan hechos totalmente acabados,
surge la necesidad de hacer cortes convencionales en la vida de la entidad para

tomar decisiones.

*k:

" Nota: a la fecha de la redaccién y terminacion del presente trabajo de investigacion diciembre
de 2005, se encuentran vigentes la serie A “Principios contables basicos”, emitidos por la
Comisién de principios de contabilidad del Instituto Mexicano de Contadores Publicos. Es a
partir del 01 de enero de 2006 que recibird el nombre de Normas de Informacion Financiera,
establecida por el Consejo Mexicano para la Investigacion y Desarrollo de Normas de
Informacién Financiera, A.C. (CINIF). Organizacion independiente encargado del desarrollo de la
normatividad contable en México, dard a conocer proximamente la nueva serie A de las NIF,
podra consultarse en la primera emision del libro” Normas de Informacién Financiera (NIF) 2006.
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4.5 Las Leyes y Reglamentos. Clasificacion de las contribuciones

Las Leyes y Reglamentos, son aquellos que promulga el Congreso de la
Union, que seran de observancia general en toda la Republica o en algunos
estados. El contador publico esta obligado a acatar las leyes y reglamentos en el
ejercicio de su profesion, para que la informacion financiera que se emita a través

de los estados financieros sea util y confiable.

Cabe recordar que la Ley suprema es la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, de la cual emanan las demas leyes y reglamentos.

La obligaciéon de pagar contribuciones se establece primeramente en la

constitucion que dispone:

Art. 31 Son obligaciones de los Mexicanos

IV. Contribuir para los gastos publicos, asi de la Federacion como del

Estado y Municipio en que residan, de la manera proporcional y equitativa que

dispongan la leyes.”

Coordinadamente el Cédigo Fiscal de la Federacion determina que:

El Art.1. Establece que “Las personas fisicas y las morales estan obligadas

a contribuir para los gastos publicos conforme a las leyes respectivas.”

77



Clasificacién de las contribuciones

Art.2. CFF. Las contribuciones se clasifican en:

“I. Impuestos, son las contribuciones establecidas en Ley que deben pagar
las personas fisicas y morales que se encuentran en la situacion juridica o de
hecho prevista por la misma y que sean distintas de las sefialadas en las

fracciones Il, lll y IV de este articulo.”

“Il. Aportaciones de seguridad social, son las contribuciones
establecidas en Ley a cargo de personas que son sustituidas por el Estado en el
cumplimiento de obligaciones fijadas por la Ley en materia de seguridad social o a
las personas que se beneficien en forma especial por servicios de seguridad social

proporcionados por el mismo estado.”

“Ill. Contribuciones de mejoras. Son las establecidas en Ley a cargo de
las personas fisicas y morales que se beneficien de manera directa por obras

publicas.”

“IV. Derechos, son las contribuciones establecidas en Ley por uso o
aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la Nacion, asi como por
recibir servicios que presta el Estado en sus funciones de derecho publico,
excepto cuando se presten por organismos descentralizados u 6rgano

descentrados cuando, en este ultimo caso se trate de contraprestaciones que no
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se encuentren previstas en la Ley Federal de Derechos. También son derechos,
las contribuciones a cargo de los organismos publicos descentralizados por

prestar servicios exclusivos del Estado.

4.6 Fundamento de obligaciones fiscales

La Ley del Impuesto Sobre la Renta establece en el Titulo Il Capitulo VIII.

De las Obligaciones de las Personas Morales lo siguiente:

Articulos 86.- Los contribuyentes que obtengan ingresos de los sefalados
en este Titulo, ademas de las obligaciones establecidas en otros articulos de esta

Ley, tendran las siguientes.

Fraccion I. Llevar la contabilidad de conformidad con el Cddigo Fiscal de la
Federacion, su Reglamento y el Reglamento de esta Ley, efectuar los registros en
la misma. Cuando se realicen operaciones en moneda extranjera, éstas deberan

registrarse al tipo de cambio aplicable en la fecha en que se concierten.

Fraccion. V. Formular un estado de posicion financiera y levantar inventario
de existencias a la fecha en que termine el ejercicio, de acuerdo con las

disposiciones reglamentarias respectivas.

Fraccion. XVIIl. Llevar un control de inventarios de mercancias, materias

primas, productos en proceso y productos terminados, segun se trate, conforme al
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sistema de inventarios perpetuos. Los contribuyentes podran incorporar
variaciones al sistema disefiado en esta fraccién, siempre que cumpla con los

requisitos que se establezcan mediante reglas de caracter general.

Articulo 91 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Para formular el estado de posicion financiera a que se refiere la fraccion V
del articulo 86 de la Ley, los contribuyentes deberan realizar un inventario fisico
total de existencias a la fecha en que se formule dicho estado. La practica del
inventario podra anticiparse hasta el ultimo dia del mes anterior a la fecha de
terminacion del ejercicio o efectuarse mediante conteos fisicos parciales durante el
ejercicio. En ambos casos debera hacerse la correccion respectiva para

determinar el saldo a la fecha de terminacion referida.
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CAPITULO 5 INVENTARIOS

5.1 Generalidades

En las empresas comerciales e industriales los inventarios representan uno
de los principales recursos. Es importante tener un adecuado abastecimiento pues
de ellos depende las actividades de compra — venta, que concluiran en ingresos y

utilidades.

Los materiales recibidos pueden ser enviados directamente hacia los
procesos productivos o convertirse en parte de un inventario en espera de ser
utilizados.

Estos inventarios son comunmente conocidos como almacenes.

Los inventarios pueden provenir de algun proveedor, en cuyo caso son
aceptados a través del departamento de recepcion, o ser resultado de los
procesos de manufactura de la organizacion. Su caracteristica comdn es que
pasaran un periodo de espera antes de que sean requeridos para algun uso, por lo

cual, deben ser conservados en los almacenes durante ese lapso.

Las actividades en los almacenes estan relacionadas con las operaciones
de recepcion, inspeccion, produccion, mantenimiento y ventas. La funcion de esta
actividad es mantener los materiales correspondientes en buenas condiciones y

disponibles en el momento en que se requieran.
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Dentro de las empresas industriales los inventarios juegan un papel muy
importante, son esenciales para todo proceso productivo, representan un gran
porcentaje de la inversion de dichas entidades; por lo que la eficiencia conque
sean manejados es factor determinante en el éxito o fracaso de la misma; forman

un enlace entre la produccion y la venta de un producto.

5.2 Concepto

El Boletin C-4* Inventarios, emitido por la comision de Principios de
Contabilidad del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, define los inventarios
como: “El rubro de inventarios lo constituyen los bienes de una empresa
destinados a la venta o a la produccion para su posterior venta, tales como
materias primas, produccion en proceso, articulos terminados y otros materiales
que se utilicen en el empaque, envase de mercancias o las refacciones para

mantenimiento que se consuman en el ciclo normal de operaciones”.*

“Los articulos de mantenimiento que no se consuman durante el ciclo
normal de operaciones y los que se utilizan en la construccion de los inmuebles o

magquinaria no deben clasificarse como activo circulante.” **

33 Rosa Silvia Granados Palacios. Ob. Cit, p. 142.
34
Idem.

* Al 01 de enero de 2006. Normas de informacion financiera. (NIF).
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De acuerdo al concepto de inventarios que nos define el Boletin C-4* se
tendra que tener especial atencion y cuidado en el manejo de los mismos, y evitar
gue haya excedentes o faltantes, por lo que es recomendable vigilar la rotacion de
inventarios; su determinacion es so6lo un dato que sirve de indicio o referencia, ya
que los inventarios no sufren la misma rotacion a lo largo de todo el afio, ésto

depende de su tipo, y de la época de baja y alta demanda.

Férmula:

Rotacion de inventarios = Costo de ventas

Promedio mensual de inventarios

5.3 Administracion de inventarios

La administracion de inventarios es la aplicacion de procedimientos y
técnicas que tienen por objeto establecer, poner en efecto y mantener las
cantidades mas ventajosas de materias primas, produccién en proceso, articulos
terminados y otros inventarios, minimizando los costos que den lugar, para

contribuir a lograr los fines de la empresa.

Importancia de la administracién de inventarios

La importancia de tener un control efectivo sobre los inventarios se basa en

las siguientes premisas:
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1. ElI manejo efectivo de los inventarios es esencial a fin de proporcionar el
mejor servicio a los clientes. La situacion de pedidos atrasados o falta de articulos
en bodega se convierte en una situacién constante.

2. Sin un manejo y control de existencias operantes, una compafia no
puede producir con el maximo de eficiencia. Si las materias primas, las piezas o
subensambles no se tienen al momento en que deben emplearse, el objetivo de la
produccion, que es fabricar oportunamente el producto deseado, de una calidad
especifica, en cantidades apropiadas y al menor costo posible, no se logra.

La fabricacion es en el fondo, un proceso de convertir dinero en dinero, y Si
tiene éxito significa su incremento para quienes arriesguen los recursos iniciales.

3. El costo de mantener los inventarios esta afectado directamente por la
pericia con que se controlen los diversos niveles establecidos para los mismos. Se
ha estimado que el costo de mantenimiento fluctia entre un 10 y un 25% del valor
de los propios inventarios, dependiendo de la rama industrial de que se trate y de
las condiciones peculiares de la empresa. Este costo incluye renglones tales
como: Intereses sobre capital invertido, seguros, equipo de almacenaje, espacio
sobre bodega, etcétera. Si la empresa es una industria cuya evolucion técnica esta

avanzando rapidamente, el factor obsolescencia se vuelve importante.

Politicas ABC.

Esta clasificacion estd orientada hacia la separacion de los articulos

componentes del inventario atendiendo su importancia, ya sea en relacion a su
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costo, su consumo, sus caracteristicas de almacenaje. En la administracion de

inventarios:

Es basica pues es posible enfocar la atencion en el manejo y control de las

partidas, en forma balanceada, de acuerdo con las necesidades de control. Asi

tenemos que un namero reducido de articulos constituye la porciéon mayor del

valor total de inventarios.

Valor anual Numero de
en$ articulos
A Pocas partidas que representan
gran parte del valor total de inventarios 65% 10%
(Gran importancia)
B Partidas que representan un
porcentaje similar tanto en 25% 30%
namero como en valor (Impor-
tancia media)
C Gran numero de partidas que
representan un porcentaje re- 10% 60%

rucido del valor total de los

Inventarios (Poca importancia)
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Las partidas A (de gran importancia) requeriran de un control maximo ya
que representan el 65% del valor total de los inventarios. Este control maximo es
posible debido a que estamos hablando del 10% de las partidas.

Las partidas B (de importancia media) requeriran de un control normal. Se
necesita hacer revisiones periodicas.

La partida C (de poca importancia) requerira de un control menor debido a
que representan el 10% del valor de los inventarios. Sera necesario aplicar un
control adecuado al posible riesgo en que incurriran en caso de problemas con

estas partidas.

5.4 Tipos de inventarios

En el estado de situacién financiera debe quedar constancia de los
diferentes tipos de inventarios propiedad de la entidad. De acuerdo al Boletin C-4

incluye, entre otros los rubros siguientes:

Materias primas y materiales. Incluyen los costos de adquisicion de los
diferentes articulos, mas todos los costos adicionales incurridos al colocarlos en el
sitio para ser usados en el proceso de fabricacion, tales como, fletes, gastos
aduanales, impuestos de importacion, seguros, acarreos, etcétera.

Produccion en proceso. Las empresas que se dedican a fabricar
productos y aun no han concluido el proceso productivo, deberan incluirlos dentro
de los inventarios, valuandolos de acuerdo a los grados de avance que tengan en

relacion a cada uno de los elementos que componen el costo.
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Articulos terminados y/o bienes para la venta. Comprende articulos
totalmente terminados que se destinan a la venta dentro del curso normal de las
operaciones. Si se trata de industrias, su costo sera el de produccion y el de
adquisicion si se trata de comercios. Ademas, tratAndose de empresas
comerciales, los de almacén, mercancias en transito, anticipo a proveedores y

mercancias en consignacion.

La clasificacion de inventarios en las industrias de transformacion se hace

generalmente en:

Materia prima. El término de materias primas comprende toda clase de
materiales comprados por el fabricante y que seran sometidos a operaciones de
transformacion o manufactura para su cambio fisco y/o quimico antes de que

puedan venderse como productos terminados.

Producciéon en proceso. Son todos los materiales en los cuales se han

ejecutado operaciones de transformacion en un periodo de costos, pero que

todavia requieren de otras operaciones para quedar terminados.

Producto terminado. Son todos aquellos articulos que fueron sometidos a

las operaciones de transformacion necesaria para poderlos destinar a las ventas.
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Inventarios perpetuos

Debemos recordar que el sistema de inventarios perpetuos, es un método
de control que se utiliza en la técnica contable para conocer en cualquier momento
el valor de los articulos en existencia, sin necesidad de practicar un inventario
fisico.

Cuentas contables que se utilizan en este sistema:

1. Cuentas de activo:
< Almaceén de materias primas.
+ Inventario de produccion en proceso.
% Almaceén de articulos terminados.

2. Cuentas de resultado (costo de ventas).

% Costo de produccion y ventas.

%+ Costos indirectos de produccion.

Cuando se emplea el procedimiento de inventarios perpetuos en una
empresa industrial, en el momento que se tiene la produccién terminada y valuada
a su costo se le da entrada al almacén, se lleva acabo un registro en la tarjeta del
articulo y se le contabiliza a nivel de mayor. Cuando se realiza una venta, se le da
salida del almacén, se opera la disminucion de la tarjeta auxiliar y se contabiliza en

el mayor.
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Ventajas

%+ Control interno mas riguroso.
< Toma de inventario fisico en fechas diferentes del fin de afio.

s Preparaciéon de estados financieros mensuales.

5.5 Registro de operaciones

Inventario inicial. La existencia inicial en inventarios es registrada

mediante un cargo a la cuenta de almaceén.

Compras. Las adquisiciones de materias primas y materiales son

registradas en la cuenta de control de almacén a precio de costo.

Devoluciones sobre compra. Las materias primas y materiales que se
devuelven a los proveedores son contabilizadas como salida de almacén a precio

de costo.

Ventas. La enajenacion de los articulos producidos se registra en la cuenta
de almacén de articulos terminados como una salida a precio de costo, lo cual
afecta la cuenta de costo de ventas, pues se reconoce que el activo deja de

pertenecer a la empresa.
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Devoluciones sobre ventas. Los articulos que los clientes devuelven a la
empresa se contabilizan como una entrada al almacén de articulos terminados a
precio de costo, para reconocer que pertenecen nuevamente a la entidad y
considerarlas como un activo, lo cual afecta a la cuanta del costo de ventas.

También se reconoce la disminucion de los ingresos a precio de venta.

5.6 Reglas de valuacién

El Boletin C-4*, Inventarios, sefiala las reglas de valuacién; el costo de
produccion o adquisicion seréa la valuacion que se dara a los mismos, entendiendo
como costo la suma de las erogaciones aplicables a las compras y a los cargos en
que directa e indirectamente se incurran para dar a un articulo su condicién de uso

0 venta.

Objetivos

% La correcta valuacion del costo de ventas el cual se debe enfrentar a
los ingresos del periodo y aparece dentro del estado de resultados,
disminuyendo el importe de las ventas netas, para determinar la
utilidad bruta.

% La correcta valuacion del inventario final, que se debe presentar

dentro del activo circulante en el estado de situacion financiera.

* Al 01 de enero de 2006. Normas de informacion financiera. (NIF).
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La valuacion del costo de ventas debe efectuarse independientemente de la
fecha en que se paguen los ingresos.

Como se mencion6 en el apartado de tipos de inventarios, las materias
primas y materiales se valuaran a su costo de adquisicién mas todos los costos en
que se incurre hasta colocarlos en el lugar adecuado para utilizarlos en el proceso

productivo.

La determinacién del costo de produccion comprende las partidas que
intervienen directamente en la fabricacion del producto hasta que se encuentre en
condiciones de ser usado y dispuesto para su venta, su valuacion se determina

sumando los tres elementos del costo.

Materia Prima
+ Mano de obra

Cargos indirectos

= Costo de produccion o fabricacion

Para determinar el costo de produccion las industrias utilizaran diferentes

sistemas tomando en cuanta las caracteristicas de la empresa y el producto a

elaborar. Los conceptos siguientes no deben incluirse en el costo sino llevarse a
resultados directamente:

% Capacidad de produccion no utilizada.

% Estimaciones para posibles articulos obsoletos o de lento

movimiento.

«+ Desperdicio anormal de materia prima.
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Debido a la necesidad de efectuar cortes convencionales para formular
informacion financiera se debe hacer una valuacion de la produccidon que se
encuentra en proceso, tomando en consideracion los grados de avance que se

tienen en cada uno de los elementos que componen el costo.

Los articulos terminados se valuaran de acuerdo a su costo de produccion,
tomando en cuenta la suma de la materia prima directa, mano de obra y cargos

indirectos como elementos del mismo.

Es importante valuar con exactitud el inventario final debido a que
aparecen en el estado de resultados y en el estado de situacion financiera ya que
la constancia fisica de su existencia es la base de la informacion consignada en

tales documentos.

Asimismo sirve como una sélida base para tomar decisiones de compra.
Las valoraciones inadecuadas repercutiran en el costo de ventas y en las
utilidades. Si a esto le agregamos que las entidades son negocio en marcha, un
error en la valuacion del inventario final de un ejercicio, que se convertira en el
inicial del periodo siguiente, afectara tanto al ejercicio presente como al que sigue.
Desde el punto de vista fiscal repercutird en el célculo del impuesto al activo
debido a que se considera el valor del inventario inicial y final para determinar su
promedio.

Promedio de inventarios = Inventario inicial + Inventario final

2
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En cuanto a reexpresion (B-10) afectard en la actualizaciéon de los
inventarios, ya que es necesario conocer los meses de existencia en que los
mantuvo la empresa, razon por la cual debera calcular su rotacion siendo su

céalculo:

Rotacion de inventario = Costo de ventas

Inventario Prom.

Meses de existencia = Meses por afio

Razén de rotacion

5.7 Métodos y sistemas de valuacién de inventarios

Los inventarios constituyen las partidas del activo circulante que esta
disponible para la venta. Mercancia que posee una empresa en el almacén
valorada al costo de adquisicion, para la venta o actividades productivas.

Existen sistemas y métodos de valuacidn de inventarios, para llevar un
mejor control, los cuales son: segun el boletin C-4, la practica contable reconoce

dos sistemas de valuacion de inventarios, a saber:

«» Costeo absorbente.

«» Costeo directo.
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En el primero de dicho sistema las erogaciones se deben acumular en
relacion con su origen o funcion. Por lo tanto este sistema se refiere a costos
incurridos directa e indirectamente en la elaboracion, independientemente de que
éstos sean caracteristicas fijas o variables en relacién con el volumen que se
produzca.

En el segundo de los sistemas mencionados, las erogaciones se deben
acumular considerando su comportamiento. Por consiguiente, este sistema se
refiere a los costos incurridos en la elaboracion, empero, eliminando las
erogaciones que no varien en relacion con el volumen producido (fijas), las que

deben considerarse como costos del periodo.

Sistema de costeo absorbente

El costo, bajo este sistema, se integra con todas aquellas erogaciones
directas y los costos indirectos que se considere son incurridos en el proceso
productivo. La asignacion del costo, se hard combinando los costos incurridos en
forma directa, con los costos de otros procesos o actividades relacionadas con la
produccion.

Por lo tanto, los elementos que forman el costo de un articulo utilizando
este sistema, son los siguientes:

e Materia prima consumida.
e Mano de obra directa.

e Costos directos e indirectos de fabricacion, ya sea fijos o variables.
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Sistema de costeo directo

El costo, bajo este sistema, debe tomar en consideracion los elementos

siguientes:

< Materia prima consumida.
+ Mano de obra directa.
« Costos directos e indirectos de fabricacion que varien en relacion

con los volumenes producidos (variable).

Costos histéricos y predeterminados

Tanto el sistema de costeo absorbente como el sistema de costeo directo
se podran llevar sobre la base de costos histéricos o costos predeterminados,
siempre y cuando estos ultimos se aproximen al costo histérico bajo condiciones

normales de fabricacion.

El registro de las cuentas de inventarios por medio de los costos historicos
consiste en acumular los elementos del costo que se han incurrido en la
adquisicion o produccion de articulos.

Por su parte, los costos predeterminados se calculan entes de comenzar la

produccion. Estos costos se clasifican en dos:
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% Costos estimados. Estos se determinan con base en la experiencia de
afos anteriores o estimaciones hechas por expertos en el ramo.

% Costos estandar. Se basan en la determinacion de los costos mediante
investigaciones, especificaciones técnicas de cada producto y la

experiencia, tomando como base la eficiencia.

Financieramente, las empresas podran elegir cualquiera de los sistemas
mencionados para valuar sus inventarios, considerando las caracteristicas que
sean mas a acordes a sus necesidades de informacion. Es importante sefalar
que, en términos generales, el sistema de costeo absorbente es utilizado tanto en
empresas comerciales como industriales, sin embargo, por las caracteristicas del

sistema de costeo directo, éste es utilizado mas frecuentemente por estas ultimas.

Para los efectos anteriores, cabe recordar que el articulo 45-A de la Ley del
ISR, al igual que el boletin C-4, reconoce dos sistemas para valuar los inventarios,

a saber:

+ El sistema de costeo absorbente sobre la base de costos histéricos o
predeterminados.

« El sistema de costeo directo con base en costos historicos (se observa que
la Ley del ISR no permite llevar costos predeterminados mediante el costeo

directo).
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En términos fiscales, la eleccion del sistema de costeo tiene como principal
efecto, el que corresponde al momento en que se pueden deducir los costos de

fabricacion fijos.

Métodos de valuacién de inventarios

Segun el boletin C-4, tanto por costeo absorbente como por costeo directo,
ya sea que se manejen por costos histéricos o predeterminados, los inventarios se

podran valuar conforme a los métodos que a continuacion se mencionan:

= Costo identificado.

* Primeras entradas primeras salidas (PEPS).
» Ultimas entradas primeras salidas. (UEPS).
= Costo promedio.

=  Detallista.

Ahora bien, es importante aclarar la diferencia existente entre los métodos y
sistemas de valuacion. Estos ultimos, como vimos anteriormente, establecen los
elementos que deben incluirse dentro del costo de los bienes que integran los
inventarios (entradas al almacén), en tanto que los métodos de valuacion, se
refieren a la forma en que el costo del bien previamente valuado mediante el
sistema elegido, se debe identificar con el ingreso obtenido al momento de la

venta (salida del almacén).
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Costo identificado

Este método se emplea cuando por las caracteristicas de ciertos articulos,
es factible que se identifiguen especificamente con su costo de adquisicion o

produccion.

En el estado de situacion financiera, los costos de adquisicion del inventario
se registran identificandolos con el bien al que corresponden.
En el estado de resultados, el costo se identifica estrictamente con el bien

gue se enajena.

En términos fiscales, el articulo 45-G de la Ley del ISR establece que los
contribuyentes podran optar por utilizar el método de costo identificado para valuar

sSus inventarios.

Sin embrago, se establece que los contribuyentes que enajenen
mercancias que se puedan identificar por nimero de serie y su costo exceda de $
50,000.00, unicamente deberan emplear el método de costo identificado

(obligatorio).
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Primeras entradas primeras salidas (PEPS)

El método de valuacion PEPS se encuentra basado en la suposicion de que
los primeros articulos en entrar al almacén o a la produccién, son los primeros en
salir, por lo que las existencias al finalizar cada ejercicio, quedan registradas a los
altimos precios de adquisicion, mientras que en el estado de resultados, los costos
de venta son los que corresponden al inventario inicial y las primeras compras del

ejercicio. (Ver figura 5.2. Pag. 106).

Se destaca que el manejo fisico de los articulos no necesariamente tiene
que coincidir con la forma en que se vallan y que para una correcta asignacion del
costo, deben establecerse las diferentes capas del inventario segun las fechas de

adquisicion o produccion.

Por medio de este método, en época de alza de precios, puede originarse
que las utilidades representadas por incremento del renglon de inventarios, se
deba al aumento en los precios de adquisicion o produccién y no a aumentos en el

numero de unidades.
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Ultimas entradas primeras salidas (UEPS)

El método de valuacién UEPS consiste en suponer que los ultimos articulos
en entrar al almacén o a la produccién, son los primeros en salir, por lo que,
siguiendo este método, las existencias al finalizar cada ejercicio, quedan
registradas a los precios de adquisicidon o produccidon mas antiguos, mientras que

en el estado de resultados, los costos de venta son mas actuales.

Por medio de este meétodo, puede llegarse al caso de que por las
fluctuaciones en los precios de adquisicion y produccién, el costo asignado al
inventario difiera en forma importante de su valor actual.

En el estado de situacion financiera, los inventarios se encuentran valuados

a los precios de adquisicion de las primeras compras efectuadas.

En el estado de resultados, el costo de ventas se encuentra valuado a los

altimos precios de adquisicion de las mercancias.

Ahora bien, en términos fiscales, el articulo 45-G de la Ley ISR establece
que los contribuyentes podran optar por utilizar el método UEPS para valuar sus
inventarios.

Asimismo sefiala que cuando se opte por este sistema, se debera llevar
por cada tipo de mercancias, de manera individual, sin que se pueda llevar en

forma monetaria (UEPS monetario). (Ver figuras 5.3. Pag.107).
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Costo promedio

“Como su nombre lo indica, la forma de determinarlo es sobre la base de
dividir el importe acumulado de las erogaciones aplicables, entre el nimero de

articulos adquiridos o producidos.”(Ver figura 5.1. Pag., 105)

Del concepto anterior podemos desprender la férmula empleada para
calcular el precio promedio, considerando que al “importe acumulado de las
erogaciones aplicables” podemos denominarlo saldo y al “numero de articulos
adquiridos o producidos” lo denominaremos existencia.

Costo promedio = Saldo
Existencia

Método detallista

El método detallista es usado frecuentemente en la industria de menudeo para
cuantificar inventarios numerosos de articulos con rapida rotacion, que tienen

margenes similares y para los cuales no es practico usar otros métodos de costeo.

El Boletin C-4: “En este método, el importe de los inventarios es obtenido
valuando las existencias a precio de venta y deduciéndoles los factores de margen

de utilidad bruta, para obtener el costo por grupos de articulos.”

Las empresas que se dedican a la venta al menudeo (tiendas de

departamentos, ropa, de descuento, etcétera) son las que utilizan este método,
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por la facilidad que existe para determinar su coso de venta y su saldo de

inventario.

Para tener un adecuado control del método detallista, debe establecerse
grupos homogéneos de articulos, a los cuales se les asignan un precio de venta

tomando en consideracion el costo de compra y el margen de utilidad aprobado.

5.8 Principios de contabilidad aplicables a los inventarios™

El Boletin C-4" establece que para una correcta presentacion del renglén de
inventarios es necesario tener en cuenta los principios de revelacion suficiente, de

importancia relativa y consistencia (actualmente comparabilidad).

Por la naturaleza de la cuenta de inventarios, su presentacion en el estado
de situacion financiera debe hacerse dentro del activo circulante, detallando las
partidas que lo componen segun se trate de empresas industriales o comerciales

(materias primas y materiales, produccion en proceso y articulos terminados).

Las Normas Internacionales de Contabilidad 2, en la seccion relativa a
revelacion establece que “Los estados financieros deben revelar:
Las politicas contables adoptadas para cuantificar inventarios, incluyendo la

formula de costeo usada.

* Al 01 de enero de 2006. Normas de informacidn financiera. (NIF).
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< La cantidad total en libros de inventarios y la cantidad en libros en la
clasificacién apropiada a la empresa;

< La cantidad en libros de inventarios registrada a su valor neto realizable.

< La cantidad de cualquiera reversion, de rebaja que sea reconocida en
ingreso en el periodo.

« Las circunstancias o eventos que llevaron a la reversion de una rebaja
de inventario.

« La cantidad en libros de inventarios dados en prenda como garantia de
pasivo.

La informacion sobre las cantidades en libros mantenidas en diferentes

clasificaciones de inventarios y el grado de los cambios en estos activos es Uutil

para los usuarios de estados financieros.

Las politicas de contabilidad adoptadas para valuar los inventarios,

incluyendo la férmula de costeo usada, deben revelarse.

Después del recuento fisico, el paso siguiente a cargo del departamento de
contabilidad es la asignacién de costos unitarios a los articulos inventariados para
obtener el costo total de la mercancia en existencia propiedad de la entidad, es
decir, se debe valuar el inventario fisico , el cual debe ser comparado con los
registros contables y, en caso de ser necesario, correr los ajustes pertinentes para
que el inventario final que aparezca en los estados financieros sea una cifra
confiable que concuerda con los articulos en existencia en los almacenes de la

empresa.
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*%k

" Nota: a la fecha de la redaccién y terminacion del presente trabajo de investigacion diciembre
de 2005, se encuentran vigentes la serie A “Principios contables basicos”, emitidos por la
Comisién de principios de contabilidad del Instituto Mexicano de Contadores Publicos. Es a
partir del 01 de enero de 2006 que recibird el nombre de Normas de Informacién Financiera,
establecida por el Consejo Mexicano para la Investigacion y Desarrollo de Normas de
Informacién Financiera, A.C. (CINIF). Organizacion independiente encargado del desarrollo de la
normatividad contable en México, dar4 a conocer préximamente la nueva serie A de las NIF,
podra consultarse en la primera emision del libro”Normas de Informacién Financiera (NIF) 2006.

104



Figura 5.1

Auxiliar de almacén de materias primas

Articulo “X”

Localizacion: AMP

COSTO PROMEDIO

Clave: MPT 32941

Limite minimo: 20

Unidad: Pieza

Limite maximo: 350

Unidades Valores
Concepto
Entradas | Salidas Existencia | Unitario | Promedio
01-08-xx Recepciéon No. 7 100 100 1.00 1.00 100.00 100.00
03-08-xx Recepcion No. 13 100 200 1.10 1.05 110.00 210.00
05-08-xx Recepciéon No. 18 100 300 1.20 1.10 120.00 330.00
08-08-xx Requisicion No. 81 80 220 1.10 88.00 | 242.00
09-08-xx Requisicion No. 85 130 90 1.10 143.00 | 99.00
10-08-xx Recepcion No. 25 225 315 1.17 1.15 263.25 362.25
02-08-xx Requisicion No. 90 110 205 1.15 126.50 | 235.75

El inventario lineal queda valuado de la siguiente manera:
205 unidades a $1.15 por unidad = $235.75
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Figura 5.2

PRIMERAS ENTRADAS PRIMERAS SALIDAS (PEPS)

Auxiliar de almacén de materias primas

Articulo “X” Clave: MPT 32941 Unidad: Pieza
Localizacién: AMP Limite minimo: 20 Limite maximo: 350
Entradas Existencias
Concepto Costo Costo
Unidades Unidades Unidades | Importe
Unitario Total Unitario Total

01-08-xx | Recepcion No. 7 100 1.00 |100.00 100 100.00
03-08-xx | Recepcién No. 13 100 1.10 | 110.00 200 210.00
05-08-xx | Recepcién No. 18 100 1.20 |120.00 300 330.00
08-08-xx | Requisicion No 81 80 1.00 80.00 220 250.00
09-08-xx | Requisicion No 85 20 1.00 20.00 200 230.00
09-08-xx | Requisicién No 85 100 1.10 |110.00 100 120.00
09-08-xx | Requisicion No 85 10 1.20 12.00 90 108.00
10-08-xx | Recepcion No. 25 225 1.17 | 263.25 315 371.25
12-08-xx | Requisicion No 90 90 1.20 108 225 263.25
12-08-xx | Requisicion No 90 20 1.17 23.40 205 239.85

El inventario final queda valuado a los ultimos costos, ya que las primeras compras han quedado agotadas.
205 unidades a $1.17 por unidad = $239.85
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Figura 5.3 )
ULTIMAS ENTRADAS, PRIMERAS SALIDAS (UEPS)

Auxiliar de almacén de materias primas

Articulo “X” Clave: MPT 32941 Unidad: Pieza
Localizacion: AMP Limite minimo: 20 Limite maximo: 350
Entradas SENLES Existencias

Concepto Costo Costo

Unidades Unidades Unidades | Importe
Unitario Total Unitario Total

01-08-xx | Recepcion No. 7 100 1.00 |100.00 100 100.00
03-08-xx | Recepcion No. 13 100 1.10 110.00 200 210.00
05-08-xx | Recepcion No. 18 100 1.20 120.00 300 330.00
08-08-xx | Requisiciobn No 81 80 1.20 96.00 220 234.00
09-08-xx | Requisiciébn No 85 20 1.20 24.00 200 210.00
09-08-xx | Requisicidbn No 85 100 1.10 110.00 100 100.00
09-08-xx | Requisicion No 85 10 1.00 10.00 90 90.00
10-08-xx [ Recepcion No. 25 225 1.17 | 263.25 315 353.25
12-08-xx | Requisiciéon No 90 110 1.17 |128.70 205 224.55

El inventario final queda valuado a los precios mas antiguos:
115 unidades a $1.17 por unidad = $134.55
90 unidades a $ 1.00 por unidad = $ 90.00 $ 224.55
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CAPITULO 6 CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS

6.1 Concepto, principios y objetivos

“Es el plan de organizacion entre el sistema de contabilidad, funciones de
empleados y procedimientos coordinados, que tienen por objeto obtener
informacion segura, salvaguardar las mercancias, materias primas, productos en
proceso, y producto terminados propios, en existencia y de disponibilidad
inmediata, que en el curso normal de operaciones estan destinados a la venta ya

sea en su estado original de compra o después de transformarlos.”®

Principios

X/

%+ Separacion de funciones de adquisicion, custodia y registro contable.

% Ninguna persona que interviene en inventarios debera tener acceso a
los registros contables que controlen su actividad.
J

s El trabajo del empleado de almacén de inventarios sera de

complemento y no de revision.

X/

% Las bases de valuacion de inventarios sera constante y consistente.

3% Abraham Perdomo Moreno. Ob. Cit, p.72.
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Objetivos

% Prevenir fraudes de inventarios.

¢+ Descubrir robos y sustracciones de inventarios.

% Obtener informacién administrativa, contable, y financiera de inventarios.
% Valuar los inventarios con criterio razonable, consistente y conservador.
% Proteger y salvaguardar los inventarios.

.

% Promover la eficiencia del personal de almacén de inventarios.

« Evitar desperdicios y filtraciones de inventarios.

6.2 Organizacion

Los departamentos que se relacionan coordinando sus actividades,
funciones y cumpliendo con sus obligaciones y responsabilidades para lograr un
control interno en los inventarios son: produccion, compras, almacenes,
planeacion y control de inventarios, ventas, contabilidad. En seguida se

mencionan sus respectivas funciones.

Departamento de produccién.

“Es el éarea funcional responsable de transformar los materiales en
productos que puedan comercializarse, para lo cual tiene que organizar y efectuar

las operaciones de produccion en forma eficiente formulando y desarrollando los
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métodos mas econdémicos para la elaboracion de dichos productos. Suministra y

coordina la mano de obra, equipo, instalaciones, materiales y herramientas

requeridas para que lleguen a la mano del distribuidor en condiciones éptimas.

136

Este departamento se relaciona con compras y almacén, donde este ultimo

le provee de la materia prima y materiales necesarios para la produccion.

Funcién

X/
L X4

X/
L X4

*

X/
L X4

X/
L X4

Para la

Fabricar productos autorizados.

Proporcionar adiestramiento a los trabajadores.
Resolver quejas de los obreros.

Elaborar programas de produccion.

Distribuir y supervisar el producto.

fabricacion del producto es necesario realizar las siguientes

funciones:

X/
L X4

*,

Disefio del producto.

Planeacion y control de produccion.

Elegir el sistema de produccion y/o métodos mas adecuados.
Fabricacion del producto.

Control de calidad.

36 Guillermo de Jests Campos Marquez. Administraciéon Integral en la empresa. Primera
ediciéon 2001. México. Editorial Trillas, p. 66.
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Departamento de compras.

En una microempresa, es el propietario quien realiza la compra de todos los

recursos materiales.

En la pequefia empresa, aunque el volumen de compras es minimo y poco
heterogéneo, se puede organizar esta funcion de cierta manera, que su
desempeiio recaiga en una sola persona y con un auxiliar que lo apoye en el

trabajo complementario.

En una mediana empresa, en donde la actividad de compras se hace mas

compleja la organizacion deberd ser de otra indole y con el personal mas

capacitado y con ciertos grados de especializacion.

La funcion del departamento de compras

En las empresas (industriales, comerciales, o de servicio) es una practica

comun organizar esta funcion en un departamento especializado.

La gerencia o jefe de compras guarda una relacion directa con el almacén,

porque éste solicita los materiales requeridos por la empresa. Ejemplo:
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Organigrama del departamento de compras.

Jefe de
compras

Comprador Almaceén

Tiene la responsabilidad de analizar las requisiciones y sugerir alternativas

gue conduzcan a mejorar los precios.

Funcién

% Planeacion de compras.

¢ Localizar, seleccionar a los proveedores.

+« Solicitar cotizaciones.

+ Negociar condiciones de entrega y de pago.

« Comprar los materiales necesarios.

++ Otorgar métodos para conseguir un adecuado abastecimiento.
+«»+ Aprobar facturas para su cargo.

“ Verificacion y aceptacion de adquisiciones, control de calidad.
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El encargado o jefe de almacén es responsable del cuidado de todos los
suministros y los materiales almacenados para que se encuentren en buenas
condiciones, disponibles en el momento que sean requeridos.

La politica que se tenga sobre los inventarios dard los lineamientos para

que el almacén determine sus maximos y minimos.

Operaciones basicas de almacén de materia primay materiales:

% Requisicion.

s Recepcion.

% Clasificacion.

< Almacenamiento apropiado.

% Reqgistro y kardex.

% Informes diarios, mensuales y anuales.

« Realizar el control de existencias.

% Proveer a produccion.

El encargado de almacén de articulos terminados es responsable del

cuidado de todos los productos almacenados para que se encuentren en buenas

condiciones, disponibles en el momento que sean requeridos para su venta.

Se relaciona con el departamento de produccion quien le hace entrega de

los articulos que han terminado su proceso de produccion y de control de calidad.
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Operaciones basicas de almacén de articulos terminados:

¢ Recepcion del producto terminado.

% Almacenamiento.

% Reqistro y kardex.

% Informes diarios, mensuales y anuales.
% Control de existencias.

% Proveer a ventas.

La labor de almacenamiento requiere:

% Existencia de area fisica para una conservacion adecuada de los
materiales y productos elaborados que se tengan disponibles.

< Entrega de los materiales y articulos tan pronto como se necesiten.

% Cuidado para que no se agoten los suministros antes de que sean

solicitados y se reciban las cantidades adicionales.

Departamento de ventas.

Ventas tiene relacion directa con el departamento de produccion y almacén

de articulos terminados, pues son éstos quienes le abastecen para dar

cumplimiento de entrega al cliente.
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Las principales funciones de este departamento son las siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

*

Planeacion estratégica y tactica de ventas.
Introducir y mantener el producto en el mercado.
Lograr una mayor y mejor distribucion.

Estimular el interés del publico y del comerciante.
Introducir cambios en los productos.

Revitalizar los mercados débiles.

Conocer sus productos y los de la competencia.
Otorgar precios, descuentos y condiciones.
Promocion de ventas y publicidad.

Entregar oportunamente los articulos requeridos por el cliente.

Departamento de planeacién y control de inventarios.

Funcién

X/
L X4

0

0

Revisar y evaluar la solidez y debilidades del control interno.

Realizar las pruebas de incumplimiento y determinar la extension y
oportunidad de los procedimientos de auditoria aplicables de acuerdo a
las circunstancias.

Preparar informes periddicos con los resultados del trabajo, las

conclusiones alcanzadas.
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

0

X/
L X4

X/
L X4

0

X/
L X4

X/
L X4

Planear y realizar pruebas sustantivas de las cifras que muestran los
estados financieros y que sean necesarias de acuerdo con las
circunstancias.

Verificar la existencia y aplicaciéon de una politica para el manejo de
inventarios.

Determinar la eficiencia de la politica para el manejo de inventarios.
Verificar que los soportes de los inventarios, se encuentren en orden y
de acuerdo a las disposiciones legales.

Observar si los movimientos en los inventarios se registran
adecuadamente, modificando los kardex y las cuentas correspondientes.
Revisar que exista un completo sistema de costos, actualizado y
adecuado a las condiciones de la compaifiia.

Comprobar que las salidas de almacén sean correctamente autorizadas.
Verificacion de la practica de conteos fisicos existentes periédicamente.
Verificar que los inventarios estén adecuadamente asegurados.
Confirmar que las condiciones de almacenaje sean las optimas.

Verificar de la existencia de un manual de funciones del personal
encargado del manejo de los inventarios. Al igual que el conocimiento y
cumplimiento de éste por parte de los empleados.

Verificar manualmente si las cantidades en inventarios se representan
producto, materiales y suministros de propiedad de la empresa y estan
en existencia, en transito, en depdésito, en almacenes de terceros, 0 en

consignacion.
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s Comprobar si las partidas en inventario estan consolidadas al costo o
mercado, al que sea mas bajo, de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

% Verificar que los listados de los inventarios estan recopilados,
calculados, sumados y resumidos correctamente, y si los totales se
reflejan debidamente en la contabilidad.

s Comprobar que los inventarios al cierre del periodo han sido
determinados, en cuanto a cantidades, precios, céalculos, y existencia,
sobre una base que guarda uniformidad con la utilizada al cierre del
periodo anterior.

% Realizar una verificacion de la existencia de las cotizaciones para la
compra de materiales y demas elementos constitutivos del inventario.

% Hacer una verificacion de las cifras de los auxiliares con los saldos del

mayor para determinar diferencias.

Este departamento se relaciona con almacenes, compras, contabilidad,

produccion, ventas.
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Departamento de contabilidad.

Debe contar con un control interno contable es decir; un catdlogo de
cuentas, un sistema de contabilidad, instructivo para el manejo de cuentas,
técnicas de control aplicables a las operaciones que se registran en cada cuenta

contable.

El concepto de control interno de inventario dice: es el plan de organizacion
entre el sistema de contabilidad, ...,
Por tanto un sistema de contabilidad es una estructura organizada mediante
la cual se recoge la informacion de una empresa como resultado de sus

operaciones, valiéndose de recursos como formularios, reportes, libros.

Este departamento ademas de relacionarse con otras areas de la
organizacion, se relaciona con la de inventarios: almacén de materias primas,
almacén de articulos terminados. Registra contablemente las operaciones de

entrada y salida de materia prima o material y articulos terminados.

En las empresas industriales se debe llevar ademas de una Contabilidad

General, una Contabilidad de Costos, con el fin de saber cuanto cuesta producir

un articulo, y asi complementar la contabilidad general.
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Funcién

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

0

X/
L X4

Analizar, clasificar, registrar en forma cuantitativa las operaciones de la
entidad.

Elaborar, analizar e interpretar estados financieros.

Entregar en forma oportuna informacion confiable y razonable a la
gerencia.

Control de operaciones internas en otros departamentos.

Céalculo de impuestos, declaracion anual de ISR e IA, e informativas de
retenciones, donativos, clientes y proveedores.

Tramites fiscales ante la SHCP: Sistema de Administracion Tributaria
(SAT).

Actualizacion fiscal.

Atender a auditoria externa.

6.3 Procedimientos de almacenes

En las empresas industriales se realizan las siguientes operaciones, que se

resumen de la siguiente manera:

Se COMPRA materia prima.

Se ALMACENA materia prima.

Se TRANSFORMA la materia prima.

Se ALMACENA el producto terminado.
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Se VENDE.

Se gana, existen ingresos.

Se vuelve a PRODUCIR.

Lo anterior se puede traducir en el siguiente circulo:

DINERO

MATERIA PRIMA

ALMACENAR

INVERTIR

GANAR TRANSFORMAR

VENDER

ALMACENAR.

Procedimiento recepcidén de materiales

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

El almacenista recibe orden de compra previamente autorizada del
departamento de compras.

Recibe el material entregado por el proveedor junto con la remision,
factura.

Verifica que los datos corresponda a la orden de compra.

Verifica caracteristicas del material recibe, firma y sella de conformidad.
Almacena el material recibido.

Registra en kardex.
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Procedimiento de salida de materiales del almacén

% El area solicitante llena formato de solicitud de material.

+ Pide firma de autorizacion.

< Entrega solicitud al almacén.

% El almacén verifica existencias.

% Si no hay existencias procede a llenar requisicion y pide autorizacion.
% Si hay existencias procede a llenar vale de salida.

+ El solicitante recibe el material y firma vale de salida.

% El almacenista registra salida en kardex.

Procedimiento de recepcion de articulos terminados

% El almacenista recibe de produccion el producto terminado con copia de
la orden de produccién.

L)

% Verifica las caracteristicas del articulo contra orden de produccion.

L)

« Almacena el articulo terminado.

X4

Informa a ventas de la existencia fisica.

L)
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Procedimiento de salida del producto del almacén

X/
L X4

0

X/
L X4

0

X/
L X4

*

X/
L X4

% EI almacenista recibe de ventas la remisién de salida previamente
autorizada.

% Hace entrega del articulo, pone sello de entregado a la remision y da a
firma a quien recibe el producto.

% Registra en kardex la salida.

6.4 Medidas de control interno de inventarios

Debe existir una adecuada separacion de labores (almacenistas, jefes de
compra, de produccion, de ventas, registro de contabilidad).

Debe existir un almacenista responsable de los movimientos y existencia de
productos.

Debe existir un sistema de inventarios perpetuos.

Deben efectuarse inventarios fisicos en forma periddica, con objeto de
detectar sustracciones de inventarios al comparar las existencias reales con
los registros.

Debe hacerse comparacion periodica de registros contables, contra
existencias fisicas.

Realizar entrega de materia prima o materiales con solicitudes autorizadas.
Debe haber un procedimiento de verificacion de facturas, antes de su pago

0 registro, contra entradas al almacen.
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X/
L X4

X/
L X4

0

X/
L X4

*

*

X/
L X4

Revision periddica y determinacion de material defectuoso. Castigo
oportuno y venta inmediata de ese material. Supervisar los inventarios que
se dan de baja por obsoletos, pero que fisicamente se encuentran en el
almaceén; ésto con el propdsito de verificar extravios.

Deben existir seguros adecuados para cubrir riesgos en los inventarios (por
incendio, humedad, etcétera).

Registrar oportunamente los inventarios, asi como su pasivo si existiera.
Proteger los inventarios en un almaceén techado y con puertas de manera
que se eviten los robos.

Elaborar formatos de recepcion de materia prima o materiales con cuatro
copias para los departamentos de contabilidad, cuentas por pagar, compras
y recepcion, a fin de registrar y llevar control de los articulos que se reciban,
asi como para evitar el pago en caso de que existan faltantes o no se hayan
realizado las entregas.

Implantar formatos numerados para los embarques, asi como para su
facturacion; ello facilita su control y su registro contable oportuno lo que
permitira conocer los derechos derivados de crédito concedidos.

Controlar el manejo de las devoluciones, verificando que estén autorizadas,
valuadas y registradas oportunamente, tanto en el almacén como
contablemente a través de la forma correspondiente.

Restringir el acceso a la zona de almacenaje, produccion y embarque.
Registrar en controles adecuados las existencias de materia prima o

materiales para que no haya excedentes ni faltantes de inventarios.
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s Controlar la acumulacion y venta de desechos mediante un registro
adecuado para evitar la sustraccion y las pérdidas que ocasiona la venta de
estos desperdicios.

% Valuar los inventarios seleccionando el sistema y método adecuado.

6.5 Sistema de control interno de inventarios

Recordemos que un sistema de control interno debe ser disefiado en base
a los objetivos generales del control interno a saber: objetivos del sistema
contable, de autorizacion, de procesamiento y clasificacion de transacciones, de

verificacion y evaluacion, de salvaguarda fisica.

El sistema de control interno de inventarios es el conjunto organizado
interdependiente, interactuante, de los objetivos generales y especificos que
persigue el control interno, que se unen para lograr los objetivos establecidos por
la entidad, donde sus principales elementos son las personas, los sistemas de

informacion, la supervision y los procedimientos y politicas.

El sistema de control interno de inventarios tiende a dar seguridad a las
funciones que cumplan de acuerdo con las expectativas planeadas. Igualmente

sefala las fallas que pudiesen existir con el fin de tomar medidas.

Una vez que el sistema esta operando, se requiere de una prevision sobre

una base de pruebas para ver si los controles previstos estan operando como se
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planed. Por ésto el control interno no puede operar paralelamente al sistema, por

estar éstos intimamente relacionados, es decir, funcionan como un todo, para

lograr el objetivo establecido por la organizacion.

Un sistema de control interno de inventarios se establece bajo la premisa

del concepto costo/beneficio. Es importante por cuanto no se limita Unicamente 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.

Elementos del sistema de control interno de inventarios

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Definicion de objetivos y las metas tanto generales, como
especificas.

Definicion de las politicas como guias de accion y procedimientos
para la ejecucion de los procesos.

Adoptar un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los
planes.

Delimitacion precisa de autoridad y los niveles de responsabilidad.
Adopcion de normas para la proteccion y utilizacion racional de los
recursos.

Direccion y administracion del personal de acuerdo a un adecuado

sistema de valuacion.
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% Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las valuaciones de
control interno.

% Establecimientos de mecanismos que les permitan a las
organizaciones conocer las opiniones que tienen sus usuarios sobre
la gestion desarrollada.

+ Establecimientos de sistemas modernos de informacioén que facilite
la gestion y el control.

% Organizacion de métodos confiables para la evaluacion de la gestion.

% Establecimiento de programas de induccién, capacitacion vy
actualizacion de directivos y demas personal.

% Simplificacion y actualizacion de normas y procedimientos.

Limitaciones de la efectividad de un sistema de control interno de
inventarios.

% Nunca garantiza el cumplimiento de sus objetivos.

%+ Solo brinda seguridad razonable.

% El costo esta ligado al beneficio que proporciona.

%+ Se direcciona hacia transacciones repetitivas no excepcionales.

% Se puede presentar error humano por mal atendido, descuidos o
fatiga.

% Proporcionalidad de colusion para evadir controles que dependen de
la segregacion de funciones.

% Violacion u omision de la aplicacion por parte de la alta direccion.
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Al terminar la implementacién del sistema de control interno de inventarios
debe realizarse un analisis con una retroalimentacion continua para encontrar
posibles fallas y controlarlas lo mas rapido posible y asi evitar problemas de mayor

magnitud.

Con respecto a las irregularidades, el sistema de control interno de
inventarios debe estar preparado para descubrir o evitar cualquier irregularidad
que se relacione con falsificacion, fraude o colusion, y aunque posiblemente los
montos no sea significativos o relevantes con respecto a los estados financieros,
es importante que éstos sean descubiertos oportunamente, debido a que tienen

implicaciones sobre la correcta conduccion del negocio.

Las deficiencias y debilidades del control interno de inventarios detectadas
a través de los diferentes procedimientos de supervision deben ser comunicadas a
efecto de que se adopten las medidas de ajuste correspondientes. Segun el
impacto de las deficiencias, los destinatarios de la informacion pueden ser
tanto las personas responsables de la funcién o actividad implicada como
las autoridades superiores. La autoridad superior del organismo debe
procurar suscitar, difundir, y vigilar la observancia de valores éticos
aceptados, que constituyan un solido fundamento moral para su conduccion
y operacion. Tales valores deben encaminar la conducta de funcionarios y

empleados, orientando su integridad y compromiso personal.

127



Es necesario que la direccion y la administracion tengan claro en qué
consiste el control interno de inventarios para que pueda actuar al momento de su
implantacion. El control interno de inventarios no tiene el mismo significado para
todas las personas, lo cual causa confusion entre empresarios y profesionales,
legisladores, etc. En consecuencia, se originan problemas de comunicacion y

diversidad de expectativas, lo cual da origen a problemas dentro de las empresas.
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6.6 Objetivos especificos, técnicas aplicables y riesgos de incumplimiento

del control interno de inventarios.

De autorizacién:

Objetivos especificos del control interno de inventarios

Objetivo no. 1

e El plan de produccién y los niveles de inventarios a mantenerse, deben ser

autorizados de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.

Técnicas de control aplicables

e Unicamente deben mantener en inventarios aquellos productos terminados
cuya venta se estime sobre pase un minimo prefijado.

e Unicamente se tendra el inventario de producto estandar aquellos cuyos
costos de mantenerlos en inventarios sean menores que un porcentaje
determinado del precio de venta.

e Los inventarios no deben exceder un maximo preestablecido.

e Se debe inspeccionar todos los productos antes de transferirlos al almaceén
de productos terminados; los productos que no cumplan con estandares

especificos de calidad se procesaran o se desecharan.
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Se debe mantener bases de datos; por ejemplo, de archivo maestro de
pedidos por surtir, archivos de inventarios asignados a produccién de
inventarios disponibles, registro de inventarios perpetuos, asi como
establecer procedimientos para efectuar cambios en la base de datos.
Proteger la integridad de la base de datos con técnicas tales como:
especificacion de que los cambios deben ser aprobados por escrito por
ejecutivos o empleados supervisores.

Efectuar revisiones periddicas de las caracteristicas de los productos

registrados en la base de datos.

Riesgos de incumplimiento

La empresa puede fabricar productos no autorizados o en cantidades
gue excedan los niveles aprobados, lo que podria dar lugar a inventarios
obsoletos, excesivos o de dificil realizacion.

Puede incurrir en costos excesivos 0 no previstos para mantener el
inventario.

Se puede ocasionar incumplimiento de servicios adecuado al cliente, lo
que podria generar clientes descontentos. Inventarios de dificil
realizacion o cuentas incobrables.

Insuficiente utilizacién de la capacidad de la planta.

La capacidad de la planta puede ser inadecuada, generandose asi

tiempo extra o incapacidad para satisfacer el servicio al cliente.
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Objetivo no. 2

e EI método de valuacién de inventarios y el sistema de costos a seguir debe

ser autorizado de acuerdo con politicas establecidas por la administracién

Técnicas de control aplicables

e Establecer criterios sobre los objetivos del sistema de costos, tanto en
valuacion de inventarios como en los controles de produccion.

e Especificaciones de los formatos de los informes que generara el sistema
de costos, a quién estaran dirigidos y quiénes deben analizarlos y
evaluarlos.

e Exposicion clara de los criterios para establecer costos, mencionando: La
determinacion del costo de mano de obra y la de costos de fabricacién;
criterio para aplicarlos por departamentos productivos.

e Periodicidad para revisar los costos.

e Clara especificacion de las cuentas y registros a utilizar en el sistema de

costos.

Riesgos de incumplimiento

e Los costos del inventario pueden ser irreales y distorsionar la informacion

financiera.

131



Se desconocen los costos reales de produccion, y por tanto se ignora el

margen de utilidad de las ventas

Objetivo no. 3

Los ajustes a los inventarios y cuentas de costos deben ser autorizados de

acuerdo a politicas establecidas por la administracion.

Técnicas de control aplicables

Exposiciones claras de las politicas y criterios establecidos al respecto, por
ejemplo, para determinar los ajustes por inventarios obsoletos o de lento
movimiento; que se analicen, expliquen, revisen y aprueben todas la
diferencias entre el inventario fisico y libros, antes de que se contabilicen
los ajustes; que se analicen y actualicen los costos.

Formas estandar prenumeradas y controladas para documentar los ajustes
debidamente aprobados.

Informes regulares y analisis periodicos de las tendencias de las cantidades
y tipos de ajustes.

Personal asignado, especialmente, para investigar la necesidad de los
ajustes y para proponerlos.

Autorizacion de los ajustes por ejecutivo determinado en caso de que no

existan, 0 se contraigan, las politicas establecidas por escrito.
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Conciliacion de los totales manuales de los ajustes aprobados, con totales
de los informes de ajustes preparados por la computadora.

Uso de contrasefias en terminales para limitar el acceso a los archivos de
computo.

Rutinas de computo para analizar inventarios por antigiiedad y generar
listas de inventario posiblemente obsoleto, y preparar listas por excepcion

de modificaciones de costos.

Riesgos de incumplimiento

Puede presentarse incorrectamente el inventario, cuentas de costos,
debido a ajustes o reclasificaciones erroneas.

Pueden aprobarse ajustes que no son aceptables por la administracion.
Pueden efectuarse valuaciones incorrectas de inventarios y afectar
adversamente la posicién financiera y los resultados de operacion.

Los estados financieros de periodos intermedios pueden ser alterados y
dejarse de reconocer oportunamente ajustes tales como mermas de
inventarios, cambios de costos y obsolescencia.

Pueden registrarse ajustes no autorizados para ocultar faltantes
determinados en el inventario fisico.

Pueden ser modificados los costos sin el conocimiento del personal
supervisor correspondiente, lo que podria provocar que se lleven al

inventario o al costo del periodo.
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De procesamiento y clasificacién de transacciones:

Objetivos especificos de control interno de inventarios

Objetivo no. 1

e Deben establecerse y mantener procedimientos del ciclo de inventarios

de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.

Técnicas de control aplicables

e Claras exposiciones de los procedimientos a través de manuales de
politicas, y de procedimiento, requisitos de supervision.

e Verificacibn periddica de las aprobaciones requeridas por la
administracion y usuarios para nuevos sistemas y procedimientos, y
programas computarizados.

e Verificacidon periddica de las pruebas, aprobaciones y documentacién de
los cambios a la légica de los sistemas y programacion de computo.

e Comprobacion periodica de los procedimientos reales de procesamiento
en la computadora con la documentacion y autorizacion.

e Pruebas periodicas de razonabilidad que comparen los resultados del

procesamiento automatizado con resultados calculados de antemano.
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Riesgo de incumplimiento

e Los departamentos pueden ser reorganizados y cambiarse las asignaciones
del personal de tal forma que incremente el riesgo de incompatibilidad de
funciones.

e Pueden llevarse a la practica procedimientos que eviten las técnicas de
control existentes.

e Pueden ser modificados programas de cOmputo para evitar controles,
cambiar politicas contables o reducir salvaguardas sobre los activos.

e Puede ser alterado el flujo de informacién para retener datos a quienes
deben recibirlos, o facilitarlos a quienes no deben recibirlos.

e Pueden perderse datos durante las conversiones a nuevos sistemas.

e Pueden no procesarse transacciones.

e Las transacciones pueden ser procesadas incorrectamente por personas no
autorizadas.

e Pueden no ejecutarse procedimientos de control.

Objetivo no. 2

e Soélo deben aprobarse aquellas solicitudes para usar recursos que se

ajusten a politicas adecuadas establecidas por la administracion.
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Técnicas de control aplicables

e Procedimientos documentados para precisar, revisar y aprobar
solicitudes para usar recursos.

e Prenumeracion de formas importantes, y la correspondiente rendicién de
cuentas sobre el uso de tales formas.

e Archivo de firmas autorizadas.

e Aprobacion de alto nivel para ciertas clases de uso de recursos.

e Comparacion de la orden de produccion con el pedido del cliente.

¢ Revision de los informes de existencia antes de entregar materiales del
almacen.

e Emision de etiquetas por los sistemas de computo para dar certeza de
gue se procesan transacciones previamente registradas en los archivos
maestros.

e Informes por excepcion que reporten los usos de recursos propuestos

gue no satisfacen los criterios establecidos.

Riesgos de incumplimiento

e Existen los mismos riesgos de incumplimiento sefialados en el objetivo

especifico no. 1.
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Objetivo no. 3

Los recursos utilizados en la producciéon deben informarse correcta y

oportunamente.

Técnicas de control aplicables

Acceso limitado a los inventarios, propiedades, residuos o desperdicios y
formas de control.

Almacenes (depoésitos y bodegas) centrales y de recoleccion de residuos y
chatarra.

Formas prenumeradas y controladas de las que se rinde cuenta
posteriormente.

Preparacion de formas importantes por una funcion independiente del
control de produccion.

Verificacién del material que entra y sale de los almacenes.

Técnicas de balanceo por lotes y registros cronolégicos para el control del
movimiento de tarjetas de inventarios, avisos de entrega de almacén y otras
formas para procesar transacciones.

Procedimientos para informar e investigar oportunamente las partidas que
aparecen en existencia en los registros permanentes, pero que no estan

disponibles en el almacén para servir una orden de entrega.
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¢ Inventarios fisicos periddicos o conteos ciclicos para verificar los registro de
inventarios perpetuos e investigacion de la diferencias mayores a una
cantidad prefija.

e Sistema de computo en linea para informar sobre el material que entra en la
produccion y los productos que se lleva a los almacenes de articulos
terminados.

e Limitacion al acceso a los archivos de coOmputo mediante contrasefias o
controles fisicos sobre las terminales en linea.

e Balanceo por lotes, registros cronolégicos y totales de comprobacion, para
proveer certeza razonable de que todas las transacciones informales han
sido registradas o0 en los archivos maestros o contabilizados de algun
modo.

e Verificacibn a teclado, validacion o ambas, de los campos de datos

esenciales.

Riesgos de incumplimiento

e Pueden ponerse recursos en la produccion, pero no registrarse, hasta
que se tome el inventario fisico y se compare con los importes segun
libros, lo que podria ocasionar una presentacion incorrecta del inventario
y del costo de ventas.

e Puede completarse produccion pero no ser registrada como disponible

para la venta (ser considerada como produccién en proceso), lo que
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podria provocar pérdidas de ventas o solicitud de produccién adicional
(uso diferente de recursos).

e Pueden anotarse en los registros de inventarios perpetuos cantidades o
descripciones incorrectas, lo que provoca pérdidas de venta o
dificultades en las operaciones.

¢ Pueden informarse salidas no autorizadas para ocultar faltantes, hurtos.

e Pueden ser manejados incorrectamente los lotes.

Objetivo no. 4

e La produccion terminada debe informarse correcta y oportunamente.

Técnicas de control aplicables

e Se aplican las mismas técnicas de control sefaladas en el objetivo

especifico no. 3.

e Acceso limitado a los inventarios.

Objetivo no. 5

e Los recursos utilizados, la produccion terminada, embarques, ventas y otras

disposiciones de bienes y los ajustes relativos deben aplicarse
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correctamente a las cuentas apropiadas de inventarios y a los auxiliares y

registro de propiedades.

Técnicas de control aplicables

e Pruebas de validacién para comprobar los asientos.

e Formar lotes y conciliar los totales de entrada con los totales de
procesamiento y los nuevos saldos.

e Conciliacion de saldos de los auxiliares con los del libro mayor y otros
totales de control en forma regular y periodica.

e Controles en los programas de computo para prevenir o detectar el registro
de transacciones duplicadas y omisién de las aceptadas.

e Rutina de comprobacion de etiquetas de archivo de computo (fecha y
version) para reducir la posibilidad de pasar la version equivocada de un
archivo maestro o usar un archivo de actividades erroneas.

e Limitacion del acceso a los archivos en linea o a instalaciones de sistema
de administracion de base de datos s6lo a personal autorizado y mediante
el uso de contrasenas.

e Revision de los informes de “era 'y es” de la situacién de la cuenta.

¢ Revision de los informes de las mercancias en existencia e investigacion o
seguimiento de los saldos acreedores, elevados, etcétera.

e Rotacion de funciones entre el personal de contabilidad.

140



De verificacién y evaluacion:

Objetivos especificos de control interno de inventarios

Objetivo no. 1

Debe verificarse y evaluarse en forma periddica las bases de datos, los

saldos de inventarios y las actividades de transacciones relativas.

Técnicas de control aplicables

Manuales de procedimientos y politicas, graficas de organizacion y otra
documentacién que enumeren los saldos, informes, actividades y politicas y
procedimientos que van a verificarse y evaluar.

Técnicas empleadas para descubrir errores y omisiones, como por ejemplo:
conciliacion de saldos y movimientos registrados con lo informado por los
custodios; confirmacion con terceros, conciliacion de los saldos de libro
mayor y los auxiliares; verificacion periddica de los informes de actividad
con los documentos respaldo; conteos peridodicos de inventario;
comparacion con los importes contabilizados con transacciones posteriores
0 con importes preestablecidos; y verificacion periddica de los saldos en
libros y los movimientos mediante confirmacion con terceros.

Utilizacidn de técnicas para evaluar los saldos registrados.
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Riesgos de incumplimiento

Los informes podrian presentar datos erroneos.

Las decisiones importantes podrian basarse en informacion errénea.
Algunos errores y omisiones en la salvaguarda fisica, autorizacion y
procesamiento de transacciones podrian pasar inadvertidos y sin
corregirse.

Aunque muestren con exactitud los hechos historicos, los saldos
registrados pueden no reflejar la situacion real de acuerdo con las
condiciones existentes en una fecha determinada de informes, como es el
caso de los valores netos de realizacion de los inventarios que pueden

estar por debajo del costo.

De salvaguarda fisica

Objetivos especificos de control de inventarios

Objetivo no. 1

El acceso al inventario debe permitirse Unicamente de acuerdo con politicas

establecidas por la administracion.
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Técnicas de control aplicables

e Impedimentos fisicos, por ejemplo, puertas y gabinetes cerrados bajo llave,
cercas, etcétera.

e Restricciones de acceso.

e Archivos de firmas de personal autorizado.

e Almacenaje oportuno de bienes.

e Personal independiente para control de faltantes.

e Control de llaves de almacenes.

e Procedimiento sistematico de almacenamiento.

e Examen de los materiales de desperdicio y residuos antes de disponer de

ellos.

Reglas de incumplimiento

e Los inventarios pueden ser sustraidos, extraviados o destruidos.

Objetivo no. 2

e EI acceso a los registros de produccion, contabilidad de costos, de

inventarios asi como a las normas y documentos de control, lugares y

procedimiento de proceso, debe permitirse Unicamente de acuerdo con

politicas establecidas por la administracion.
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Técnicas de control aplicables

e Caja fuerte, gabinetes cerrados con llave, biblioteca de seguridad de cintas
y discos magnéticos, almacenaje externo de reserva para registros y
archivos de computadora y para programas y otra documentacion relativa.

e Custodia contratada y prenumeracion de las formas de control pendientes
de uso, incluso la rendicion de cuenta peridédica de dichas formas por
personal independiente.

e Segregacion de responsabilidad y restriccion al acceso de la produccién y
almacenamiento de inventarios, a las actividades contables, a la
responsabilidad de custodia y a las actividades de programacién y
documentacion de la actividad a procesar.

e Impedimentos fisicos, restricciones al acceso y dispositivos de prevencion,
deteccion.

e Seguro de fianza y fidelidad incluso cobertura de pérdida de registro y
documentos.

e Archivo de firmas de personal autorizado.

e Providencias para la proteccion razonable contra incendio, explosion y la
destruccibn de mala fe de los registros y las instalaciones de

procesamiento.
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Riesgos de incumplimiento

e Los registros pueden ser destruidos o extraviados.

e Los registros pueden ser utilizados en forma indebida por personal no
autorizado en detrimento de la entidad, sus empleados, sus duefios o
acreedores, o0 de sus proveedores o clientes.

e Los programas de computo pueden ser alterados.

e Los documentos a procesar, particularmente los de procesamiento con
computadora, podrian ser extraviados, destruidos o alterados por personas
no autorizadas, lo que podria generar incapacidad para informar o una

distorsién de las actividades informadas.
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6.7 Manual de procedimientos y diagramas de flujo

La empresa en todo proceso de disefiar e implementar un sistema de
control interno de inventarios, tiene que preparar los procedimientos integrales, los
cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios
que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia,
efectividad, y economia en todos los procesos.

Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser
objetiva y técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno
merece dentro del proceso productivo u operacional.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de un area
especifica, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos y areas que intervienen precisando
su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion
basica referente al funcionamiento de todas las areas, facilita las labores de
auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando o no

adecuadamente.
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Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis
de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.
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Entre los inconvenientes que presentan los manuales se encuentran los
siguientes:

% Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias
para necesitar un manual que describa asuntos que son
conocidos por todos sus integrantes.

< Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y
laborioso preparar un manual y conservarlo al dia.

.

« Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion

y rigidez.

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucion o

empresa privada, para saber con qué tipo de manuales se debe contar.

Se hace la aclaracién de que pueden abarcar dichos manuales a toda la
empresa: una direccion, un departamento, una oficina, seccion, una mesa, un

puesto, etcétera.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los

nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:
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Por su alcance:

%+ Generales o de aplicacion universal.
% Departamentales o de aplicacion especifica.

% De puestos o de aplicacion individual.

Por su contenido:

% De historia de la empresa o institucion.
% De organizacion.

% De politicas.

% De procedimientos.

%+ De contenido multiple (manual de técnicas).

Por su funcion especifica o area de actividad:

% De personal.

+ De ventas.

«+ De produccion o ingenieria.
% De finanzas.

% Generales, que se ocupen de dos o0 mas funciones especificas.
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Una politica es una guia basica para la accién; prescribe los limites

generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades.

Conocer las politicas en una empresa proporciona el marco principal sobre

el cual se basan todas las acciones.

Estas actitudes deben ser comunicadas en forma continua a lo largo de
toda la linea de organizacion si se desea que las operaciones se desarrollen

conforme al plan.

Las politicas escritas son un medio de transmitir las actitudes de la
direccion, establecen un marco dentro del cual el personal directivo puede obrar
para balancear las actividades y objetivos de la gerencia general, segun convenga

a las condiciones locales.

Los manuales de politicas ahorran muchas consultas. Por supuesto,
puede haber manuales de politicas comerciales, de produccion, de finanzas, de

personal, etc., 0 uno sobre politicas generales
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Contenido del Manual

a) Identificacion.

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

¢ Nombre oficial de la organizacion.

e Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular debe
anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numero de revision (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracidn, revision y/o autorizacion.

e Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en segundo
lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por ultimo,
el nimero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guién o
diagonal.

b) indice o contenido.

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del
documento.

c) Prélogo y/o introduccion.

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la méxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.
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d) Objetivos de los procedimientos.

Explicacién del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria; la evaluacién del control interno y su vigilancia,
que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de
otras ventajas adicionales.

e) Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos.

Las areas donde se llevaran a cabo los procedimientos.

f) Responsables.

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en
cualquiera de sus fases

g) Politicas o normas de operacion.

En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de
las distintas instancias que participaran en los procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
procedimientos. A continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben
considerarse en su planteamiento:

e Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco

general de actuacion del personal, a efecto de que éste no incurra en fallas.
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e Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

e Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los
niveles jerarquicos superiores.

h) Concepto (S)

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor
informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario la
consulta del manual.

i) Procedimiento (descripcién de las operaciones). Presentacion por escrito, en
forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en
un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo, donde, con qué, y
cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando
la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias
areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion. Si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e
identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

j) Formulario de impresos. Formas impresas que se utilizan en un procedimiento,
las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la
descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia

especifica de éstas, empleando para ello nimeros indicadores que permitan
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asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su
llenado.

k) Diagramas de flujo. Representacion gréafica de la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en
donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los
puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacién descrita.
Ademas, suelen hacer mencién del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los
diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una
descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este
efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

l) Glosarios de términos. Lista de conceptos de caracter técnico relacionados
con el contenido y técnicas de elaboracién de los manuales de procedimientos,
que sirven de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la

elaboracion de manuales administrativos.

Disefio del proyecto. La tarea de preparar manuales administrativos
requiere de mucha precision, toda vez que los datos tienen que asentarse con la
mayor exactitud posible para no generar confusiéon en la interpretacion de su
contenido por parte de quien los consulta. Es por ello que se debe poner mucha
atencion en todas y cada una de sus etapas de integracion, delineando un
proyecto en el que se consiguen todos los requerimientos, fases y procedimientos

que fundamentan la ejecucion del trabajo.
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a) Responsables

Para iniciar los trabajos que conducen a la integracion de un manual, es
indispensable prever que no queda diluida la responsabilidad de la conduccién de
las acciones en diversas personas, sino que debe designarse a un coordinador,
auxiliado por un equipo técnico, al que se le debe encomendar la conduccion del
proyecto en sus fases de disefio, implantacion y actualizacion. De esta manera se
logra homogeneidad en el contenido y presentacion de la informacion.

Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es conveniente
que sea personal con un buen manejo de las relaciones humanas y que conozca a
la organizaciéon en lo que concierne a sus objetivos, estructura, funciones y
personal. Para este tipo de trabajo, una organizacion puede nombrar a la persona
que tenga los conocimientos y la experiencia necesarios para llevarlo a cabo. Por
la naturaleza de sus funciones puede encargarlo al titular de la unidad de
mejoramiento administrativo (en caso de contar con este mecanismo). Asimismo,
puede contratar los servicios de consultores externos.
b) Delimitacién del universo de estudio.

Los responsables de efectuar los manuales administrativos de una
organizacion tienen que definir y delimitar su universo de trabajo para estar en

posibilidad de actuar en él; para ello, deben realizar:
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Estudio preliminar

Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y
actividades que se realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con base en
él se puede definir la estrategia global para el levantamiento de informacién,
identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud y
alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y en general, prever

las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.

Diagramas de flujo
Diagramacion

Para Miguel Duhalt Krauss, los diagramas: “Son aquellos documentos que
representan en forma esquematica y simplificada algun fendmeno administrativo,
ya sea de organizacién o de procedimiento.”®’

Un diagrama es la representacion grafica de un hecho, una situacion, un
movimiento, una relacion o un fendmeno cualquiera por medio de simbolos
convencionales, generalmente enlazados por lineas de interconexion.

Los diagramas de procedimientos nos permiten presentar, en un limitado
espacio, la informacién referente a una operacion o proceso. Pueden utilizarse
para mostrar las relaciones de las operaciones entre si, las diferentes fases y otros
factores, como distancia recorrida, operaciones o actividades efectuadas, tiempos
de trabajo e inactividad. Ademas, permiten ver rapidamente un problema, de tal

forma que puede realizarse sistematicamente su perfeccionamiento con orden

l6gico de sucesion.
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La utilidad de los diagramas de procedimientos es correcta cuando cumplen

con los siguientes requisitos:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Grado de Sinteticidad. La representacion de un procedimiento
debera sintetizarse en pocas hojas, de preferencia en una sola, con
el objeto de que faciliten su comprension y asimilacion.

Utilidad de Simbolos. Evita anotaciones excesivas, repetitivas y
confusas en su interpretacion. La razon primordial para el empleo de
simbolos es que éstos estandarizan las actividades enfocandolas a
grupos compactos de actividades similares.

Claridad. Los diagramas permiten observar todos los pasos de un

sistema o proceso, sin necesidad de leer notas extensas.

Objetivos de los diagramas

0

*

X/
L X4

X/
L X4

Visualizar la forma en que se interrelacionan los diferentes
elementos de la unidad administrativa.

Mostrar gréafica y simplificadamente los procesos y los principales
procedimientos de la unidad administrativa o area en estudio.

Indicar la secuencia de las operaciones, conjuntamente con las
unidades administrativas o elementos de la organizacion que
intervienen en su ejecucion.

Conocer los documentos que fluyen en el area correspondiente, para

identificar el origen y el destino de cada uno de ellos.
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Ventajas

Permiten identificar:

+ Duplicidad de actividades en el desarrollo de un procedimiento.
% Operaciones que requieren reforzarse.

+ Distribucion de cargas de trabajo.

% Posibilidades de reducir costos.

% Omisiones en el cumplimiento de la normatividad.
Facilitan:

% Simplificacion de operaciones.

% Actualizacién de procedimientos.

% Apreciacion objetiva de los procedimientos.

% Mejorar la calidad en el servicio.

Por otra parte, existen basicamente dos tipos de diagramacién: de

flujo (ANSI ) y de blogue. A continuacion son detallados cada uno de ellos.

37 Manuales administrativos. Universidad abierta. Internet. Hernandez Juarez Jorge M.
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Diagramas con simbologia ANSI (de flujo)

Los diagramas de flujo presentan una visidbn del modo como fluye y se
disminuye el trabajo.

Un diagrama de flujo es la representacién simbolica y pictérica de un
procedimiento administrativo.

Para Gustavo Quiroga Leos, el diagrama de flujo representa en forma
gréfica la secuencia que siguen las operaciones de un determinado procedimiento
y/o el recorrido de las formas o los materiales. Muestra las unidades organicas
(procedimiento general) o los puestos que intervienen (procedimiento detallado)
para cada operacion descrita y puede indicar, ademas, el equipo e instrumentos
que se utilicen en cada caso.*®

En suma, los diagramas de flujo permiten conocer, cOmo se interrelacionan
las diferentes unidades administrativas que intervienen en un procedimiento, lo
cual se hace de manera simplificada; de igual modo, se indican las secuencias de
las operaciones y se conocen los documentos que son utilizados. Aqui, es
importante advertir que entre mas se precisen los procedimientos, el documento

es menos manuable, pudiendo llegar a ser inutil.

38 Manuales administrativos. Universidad abierta. Internet. Hernandez Juarez Jorge M.
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Para la elaboracion de los diagramas de flujo se utiliza la simbologia ANSI

(Andlisis de Sistemas), que nos permite representar con mayor claridad las

operaciones del proceso. Asimismo, cada persona, puesto o unidad administrativa

que tiene relacion con el procedimiento, se representa por medio de columnas

verticales. Las formas de representacion, en la mayoria de los casos, se ajustan a

lo siguiente:

SIMBOLO

REPRESENTA

)
N

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que
un mismo paso se realiza tanto para una operacion
como para una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o mas
documentos se anexan para concentrarse en un
sélo paquete, el cual permite identificar las copias o
juegos de los documentos existentes e
involucrados en el procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacion
de un documento o material en un procedimiento,
por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, con la salvedad de emplearse en otros
procesos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento
o material por algin motivo debe guardarse
durante un periodo de tiempo indefinido, para
después utilizarlo en otra actividad; significa espera
y se aplica cuando el uso del documento o material
se conecta con otra operacion.
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SIMBOLO

REPRESENTA

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra "A" para el primer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

Conector de procedimientos. Es utilizado para
sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar, dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se
deriva o hacia donde va.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o0 no,
identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo
gue va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

Destrucciéon de documentos. Representa el destino
final del documento cuando por diversas causas ya
no es necesaria su participacion en el
procedimiento en estudio.
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SIMBOLO

REPRESENTA

Formato impreso. Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc., y se anota
después de cada operacion, inspeccién o actividad
combinada, Indicando dentro del simbolo el
nombre del formato; cuando se requiera indicar el
namero de copias de formatos utilizados o que
existen en una operacion, se escribird la cantidad
en la esquina inferior izquierda; en el caso de
graficarse un original se utilizara la letra "O".
Cuando el numero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se
deja una sin numerar y la Ultima contiene el
namero final de copias, esta disposicion se
ejercera cuando el juego de los formatos siga un
mismo flujo; ahora bien, si se desconoce el niumero
de copias en el primer simbolo se anotara una "X"
y en el ultimo una "N".

Finalmente para indicar que el formato se elabora
en ese momento, se marcara en el angulo inferior
derecho un triangulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usado
en el procedimiento es un modelo que no esta
impreso; se distingue del anterior Unicamente en la
forma, las demas especificaciones para su uso son
iguales, pudiendo ser un machote.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el proceso.
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| SIMBOLO

REPRESENTA

Inicio o final del proceso. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del proceso se anotara la
palabra INICIO, y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de
inspecciodn, verificacion, revisién o bien, cuando se
examine una accion, una forma o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accion o actividad.

;\\r

Interrupcion del proceso. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar o reunir una determinada
situacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera
necesaria. El caso usual, es cuando un documento
se archiva temporalmente y después se vuelve a
utilizar, indica tiempo sin actividad.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y
los documentos o0 materiales que se estan
utilizando en el area. Su direccibn se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea
vertical y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion;
invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno a varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido
gue se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefa linea vertical.
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| SIMBOLO

REPRESENTA

=

Linea de comunicacion. indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono,
fax, moédem, etc. La direccion del flujo se indica
como en los casos de las lineas de guiones y
continua.

Paquete de materiales. Se emplea para
representar un conjunto de materiales, dinero o
todo aquello que sea en especie.

Operacion. Nos muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion
cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo
un ndamero en secuencia y se escribird una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al
margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se hable
de registrar o efectuar alguna anotacion en
formatos especificos o libretas de control;
aparecera cuando exista la necesidad de consultar
un documento o simplemente cotejar informacion.
Se debera anotar al margen del simbolo el nombre
con el cual se puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo
una linea continua; cuando se hable de consultar o
cotejar, la linea debe ser de guiones, terminando
de igual manera en el simbolo.
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Diagrama con simbologia de bloque

El diagrama de bloque es otro medio de expresion en el que, ademas de
simbolos, se escriben frases y oraciones que complementan su integracion. Sirve
para visualizar las diferentes etapas de un procedimiento, sus alternativas y las
acciones que deben ejecutarse. Su nombre se deriva de que se utiliza un
rectangulo en las diferentes etapas del procedimiento, indicando las actividades

por realizar, cuyas medidas varian de acuerdo a la informacion contenida.

Los simbolos empleados en este tipo de diagrama son:

+* Inicio o final del proceso

%+ Operacion

% Actividad combinada

% Registro y/o controles

%+ Archivo temporal

% Archivo definitivo

s Decision

+ Interrupcion del proceso

% Fuera de flujo

%+ Conector de procedimientos

%+ Conector de hoja en un mismo procedimiento.
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Estos simbolos tienen los mismos usos y significados que en los diagramas

de flujo.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Conviene sefalar que existen algunas reglas para la utilizacion de los
simbolos:

No mezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de entrada y salida.
No debe haber mas de una linea de union entre dos simbolos.

El simbolo de decision es el Unico que puede tener hasta tres lineas de
salida.

Las lineas de unién deben ser representadas mediante lineas rectas y en

caso necesario utilizar angulos rectos.
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INICIO

ACTIVIDAD
1

I

ACTIVIDAD

Pagina 1

2

OFICIO O

EXPEDIENTE

procedimientos deberan ir en hojas tamafio carta con orientacién vertical.

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
4
Indica que
A pasa o
continla a
la pagina A

Indica
que

pasa o
continda
en la
actividad
1

El presente ejemplo tiene como fin mostrar el uso de los simbolos

segun corresponda. Hay que recordar que los diagramas de flujo en los
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Ejemplo: Pagina 2

A Indica la continuidad
con la pagina
anterior

!

ACTIVIDAD
o

I

ACTIVIDAD
6

OFICIO O

EXPEDIENTE

ACTIVIDAD
7

ACTIVIDAD
8

FIN
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Simbologia empleada en ejemplo anterior:

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o Fin

Seflal donde inicia o
termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucion
de una 0 mas
actividades de un
procedimiento

Decision

Indica las  posibles
alternativas (si o no)
dentro del flujo del
procedimiento

Documento

Sefala cualquier escrito
que entre, se genere o
se emita en el
procedimiento

Archivo definitivo

Representa que se
guarda un documento
en forma permanente

Archivo Temporal

Indica que se guarda un
documento durante un
periodo determinado

O [><( K>

Conector de Actividad

Sefala el enlace de una
actividad con otra dentro
del procedimiento
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Conector de pagina

Representa el enlace de
actividades en hojas
diferentes de un mismo
procedimiento

O Conector
procedimiento

de

Representa el enlace de
un procedimiento con
otro que se encuentre
dentro de un proceso o
de origen a otro

de unidn

Direccion de flujo o linea

Conecta los simbolos,
indicando el orden en
gue se deben realizarse
las actividades

Disquete Magnético
CD ROM

0

Sefiala la informacion
contenida (archivo) en
este tipo de dispositivo
magnético o CD ROM
(para su incorporacion
consultar al area de
procedimientos)

Simbologia utilizada en el ejemplo anterior.
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Manual de procedimientos 53/56

Departamento de almacenes

PLACA MANIAC €4 BE L)
PLACA MANIAS, S DE GV,

Formularios y simbologia




Manual de procedimientos

Procedimiento No.1

PLACA MANIAS, S.A. DE C.V,

REQUISICION DE COMPRA No. 0001

\z DEPARTAMENTO

PLACA MANIAS, SA.DECV. SOLICITADO POR

FECHA

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

PROVEEDOR 1 FIRMA

PROVEEDOR 2 DE AUTORIZACION




Manual de procedimientos

PLACA MANIAS, S.A. DE C.V,
Procedimiento No. 2
SOLICITUD DE MATERIAL DE
ALMACEN No. 00001

PLACA MANIAS, SA DE G,

FECHA AREA PEDIDO
UNIDAD DE

CLAVE | CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL MATERIAL

NOMBRE Y FIRMA AUTORIZADO POR Vo. Bo. DEL

SOLICITANTE

ALMACENISTA




Manual de procedimientos

PLACA MANIAS, S.A. DE C.V. Procedimiento No.2

SALIDA DE MATERIAL DE
ALMACEN No. 00001
PLACA WANIAS, S.4 DE G\,
FECHA AREA PEDIDO
UNIDAD DE
CLAVESJICANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL MATERIAL
NOMBRE Y FIRMA AUTORIZADO POR Vo. Bo. DEL
SOLICITANTE ALMACENISTA




Manual de procedimientos

Procedimiento No. 5

PLACA MANIAS, S.A. DE C.V.
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SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
- . Sefal donde inicia o termina
Inicio o Fin o
un procedimiento
_/
Representa la ejecucion de
Actividad una o mas actividades de un
procedimiento
Indica las posibles
Decision alternativas (si o no) dentro
del flujo del procedimiento
Sefiala cualquier escrito que
Documento entre, se genere 0 se emita

en el procedimiento

Archivo definitivo

Representa que se guarda
un documento en forma
permanente

Archivo Temporal

Indica que se guarda un
documento  durante  un
periodo determinado

Conector de Actividad

Seflala el enlace de una
actividad con otra dentro del
procedimiento

Conector de pagina

Representa el enlace de
actividades en hojas
diferentes de un mismo
procedimiento




Conector de
procedimiento

Representa el enlace de un
procedimiento con otro que
se encuentre dentro de un
proceso o de origen a otro

Direccion de flujo o linea
de unién

Conecta los  simbolos,
indicando el orden en que
se deben realizarse las
actividades

Disquete Magnético o CD
ROM

Sefiala la informacion
contenida (archivo) en este
tipo de dispositivo
magnético o CD ROM (para
Su incorporacion consultar al
area de procedimientos)




CASO PRACTICO

Control interno: Su implantacién en el area de inventarios
de la empresa Placa Manias, S.A. de C.V.
gue produce placas y calcomanias para

control vehicular.

Disefno: Sistema de control interno de inventarios.
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A continuacién se presenta un caso practico en el cual se aplican las teorias
mAas representativas que serviran de base para dar las mejores alternativas de
solucion al problema que se presenta en el area de inventarios en cuanto a su
sistema y control interno de la empresa Placa Manias, S.A. de C.V., quien solicita
mis servicios profesionales para diagnosticar la situacion actual en el
departamento de almacenes. Por lo que la empresa proporciona la siguiente

informacion:

Antecedentes:

Placa Manias, S.A. de C.V. se constituye en México Distrito Federal, el 15
de junio de 1992, con cinco socios y un capital social de $ 15, 000,000.00.
Mediana empresa industrial de produccion de placas y calcomanias para

control vehicular.

Principal materia prima que utiliza en la elaboracion de su producto:
Lamina bonderizada.

Reflejante.

Remaches.

Miracure.

Polietileno.

Tinta s/lite.
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Raps para calcomania.
Ribon cera-resina.
Adhesivo doble cara poliéster.

Caja de madera.

Principales proveedores:

3M de México, S.A. de C.V.

Graficos e impresos inteligentes, S.A. de C.V.
Procesos graficos para publicidad, S.A. de C.V.
Tecno madera italiana, S.A. de C.V.

Efrain Castafieda Ramirez.

Sus ventas son sobre pedidos por medio de concursos o licitaciones con el
Gobierno, en donde compite con otras empresas en cuento a precio, calidad,
condiciones de pago, garantia, cumplimiento de obligaciones fiscales, capital
social y contable. Al no cumplir con algun requisito, automaticamente se queda
descalificado del concurso, por lo tanto, se vera afectada en sus finanzas, no
podré llevar a cabo el circulo de: compra de materia prima, produccion, ventas,
cobranza, caso critico que afectara a accionistas, a obreros y empleados,

proveedores, acreedores.

173



Principales productos para venta:

Placas para control vehicular.

Calcomanias para control vehicular.

Principales clientes:

Gobierno del Estado de Baja California.

Gobierno del Estado de Hidalgo.

Placa Manias, S.A. de C.V. se mantuvo en el mercado por contar con los
mejores precios y calidad, actualmente no ha logrado mantenerse dentro de la

competencia.

El método utilizado para la valuacion de sus inventarios es el PEPS

(Primeras entradas primeras salidas).

No cuenta con un departamento de costos. Los inventarios fisicos son

valuados de forma global al cierre de cada ejercicio fiscal.

Se utiliza el método de justo a tiempo cuando se trata de adquirir un nuevo

material. Se utiliza el minimo para mantener un stock.
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La empresa no cuenta con una grafica de su organizacion.

Salo tiene definidos sus departamentos y funciones.

Por lo que nos dimos a la tarea en disefiar el siguiente:

Organigrama del area de inventarios de Placa Manias, S.A. de C.V.

Jefe de compras y

produccion
Supervisor de Control de
Produccion existencias en
sistema
Proceso Proceso Almacén de
placas calcomanias articulos
terminados

Almacén de
materia
Prima
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El 4rea de inventarios esta estructurada por un departamento de almacén
de materias primas y de control de existencias en sistema. Por un departamento
de almacén de articulos terminados, y un supervisor de produccion. Ambos son
subordinados del jefe de compras y produccion.

Jefe de compras y produccién.

En su funcién de compras se encarga de:

a) Planeacion de compras.

b) Localizar, seleccionar a los proveedores.

c) Solicitar cotizaciones.

d) Negociar condiciones de entrega y de pago.

e) Comprar los materiales necesarios.

f) Otorgar métodos para conseguir un adecuado abastecimiento.
g) Aprobar facturas para su cargo.

Verificacion y aceptacion de adquisiciones, control de calidad.

En su funcién de produccién.

Es responsable de organizar y efectuar las operaciones de produccion en
forma eficiente formulando y desarrollando los métodos mas econdémicos para la
elaboracion de dichos productos. Suministra y coordina la mano de obra, equipo,
instalaciones, materiales y herramientas requeridas. Planea y controla la

produccion.
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Supervisor de produccion: Supervisa el proceso de produccién en sus
diferentes etapas y coordina al obrero que interviene en la fabricacién del
producto. Capacita al personal de nuevo ingreso. Reporta la produccién terminada
y en proceso.

El departamento de almacén: Se encarga de requerir las materias primas
necesarias para la produccidon, mismas que son solicitadas por las areas
respectivas, de la recepcion, clasificacion y almacenamiento. Ademas del
suministro de materiales.

Otras actividades no relacionadas con el almacén: Verificar entrada de
camionetas, manejo de montacargas para bajar materiales, verificar tarima y
compresoras; esporadicamente auxilia a compras.

El departamento de control de existencias en sistema: Esta a cargo de
una sola persona para registrar las operaciones de recepcion y salida de
materiales, ajustes, en sistema solomon. Asi como verificar las existencias en
sistema y confrontar con lo fisico. Entregar reportes al departamento de
contabilidad.

Registrar el inventario fisico en sistema de acuerdo a sus respectivas
etiquetas.

El almacén de articulos terminados: Se encarga de la recepcion,

almacenamiento, registro, salida y control del producto para entrega al cliente.
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Diagnostico

Del éarea de inventarios de Placa Manias, S.A. de C.V.
Departamento de almacenes de:
Materia prima.
Articulos terminados.
Produccion en proceso.

Control de existencias en sistema computarizado. (Solomon).

Después de una investigacion y analisis de la situacion actual en la que se
encuentran el area de inventarios, se detectaron debilidades que afectan el

adecuado cumplimiento de sus operaciones.

La carencia de un manual de procedimientos dentro de su estructura
organizativa ha impedido realizar adecuadamente las actividades de solicitud,
recepcion y salidas de materia prima y articulos terminados, control de produccion
en proceso, Yy de registro en su sistema solomon. Los responsables de estas areas
realizan los pasos de manera empirica, no tienen una guia que oriente el
desarrollo de las operaciones de manera efectiva. Solo reciben instrucciones de

politicas y procedimientos por medio de circulares escritos, o0 de manera verbal,
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indicaciones que son ejecutadas en su momento, pero suelen pasar
desapercibidas por los empleados sin importancia al paso del tiempo, por no haber

autoridad alguna que haga que se cumplan.

Los empleados, la direccion y administracion desconocen el significado e

importancia del control interno de inventarios, y de los riesgos de incumplimiento.

En lo que respecta al procedimiento de solicitud de materia prima, no se
cuenta con un formato, por lo que las areas solicitan de manera verbal el material,
el almacenista llena el vale de salida, el cual es firmado por él y el solicitante,
posteriormente tendra que localizar al jefe de produccidén para conseguir la firma

de autorizacion.

El almacenista no tiene conocimiento de la llegada de algunos materiales,
no cuenta con el pedido y/o orden de compra en el momento. Acepta el material
s6lo con la misma remisién o factura que le entrega el proveedor, por lo que no

hay forma de comparar precio, unidades requeridas y autorizacion.

La orden de compra es elaborada en el sistema solomon posterior a la
aceptacion fisica de la materia prima, asi como su recepcion; copiando los mismos

datos de la remisidn o factura entregada por el proveedor.
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Lo anterior genera un atraso en cuentas por pagar al no contar con el
pasivo para proceder a tomar a revision la factura y programar su respectivo pago.
Por consiguiente la informacion de las operaciones efectuadas no es entregada

oportunamente al departamento de contabilidad.

No se cuenta con un control y registro de la produccion en proceso al cierre
de cada mes.

No se registran las entradas de articulos producidos y salidas, por la venta
del producto en kardex y en sistema solomon. Por consecuencia no se tiene el
dato de las existencias al cierre de mes; se conoce hasta el término del inventario
fisico.

Los vales de salida de materia prima, no son entregados al operador de
sistema de control de existencias para su registro, por parte del almacenista.

El operador del sistema no verifica por cada periodo, que tenga liberadas
las salidas y/o cualquier movimiento generado en su médulo antes de generar el

cierre.

Existe material obsoleto y de lento movimiento que ocupa la mitad del
espacio del almacén. Se tiene registrado en sistema con un costo cero, por lo que

no se encuentra en los registros de contabilidad.
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Con el diagnaéstico realizado concluimos que la empresa Placa Manias, S.A.
de C.V. no cuenta con un control interno de inventarios completo y bien definido,
es afectado por la actitud, filosofia y estilo asumida por la direccién, y
administracion, debilitando sus objetivos, politicas y procedimientos. La
integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de los
responsables del area de inventarios son otros factores que estan afectando los

controles.

Tomando en cuenta lo anteriormente descrito en las conclusiones, se desea
precisar como alternativas de solucion al problema, implantar un control
interno de inventarios, disefiando un sistema de control interno: EI manual de
politicas y procedimientos de almacenes y sus respectivos diagramas de flujo, que

oriente el desarrollo de las actividades del usuario de manera efectiva.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS
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Objetivo particular

Lograr concientizar a la direccidon, administracién y a todo su personal que
como integrantes de la organizacion son responsables principales del control

interno de inventarios, ésto es lo que garantiza la eficiencia total.

Presentacion

Como autoridad superior de la organizacion de Placa Manias, S.A. de C.V.
corresponde a la direccién, administracion la responsabilidad de establecer y
autorizar las politicas y procedimientos de almacenes, asi como su revision y

actualizacion periddica.

Para la alta direccion es primordial lograr los mejores resultados con
economia de esfuerzos y recursos, es decir al mejor costo posible. Para ello debe

controlarse que sus decisiones se cumplan adecuadamente.

La direccion y administracion debe procurar suscitar, difundir, introducir y
vigilar la observancia de valores éticos aceptados, que constituyan un solido
fundamento moral para su conduccion y operacion. Tales valores deben enmarcar

la conducta de los empleados, orientando su integridad y compromiso personal.
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El sistema de control interno de inventarios se sustenta en los valores
éticos, que definen la conducta de quienes los operan.

Los directivos y empleados deben caracterizarse por poseer un nivel de
competencia que les permita comprender la importancia del desarrollo,
implantacion y mantenimiento del control interno apropiado.

El sistema de control interno de inventarios operara mas eficazmente en la

medida que exista personal competente que comprenda los principios del mismo.

Debe fomentarse una atmoésfera de mutua confianza para respaldar el flujo
de informacién entre los empleados y su desempefio eficaz hacia el logro de los
objetivos del sistema de control interno de inventarios.

La direccidon y administracion deben transmitir a los responsables del area
de inventarios, de manera explicita, contundente y permanente, su compromiso y
liderazgo respecto de los controles internos y los valores éticos.

El sistema de control interno de inventarios de Placa Manias, S.A. de C.V.
es disefiado en base a los objetivos de: Sistema contable, de autorizacion, de
procesamiento y clasificacion de transacciones, de verificacion y evaluacion, de
salvaguarda fisica.

A continuacion, se ilustran los procedimientos de almacenes, mediante el

diagrama de flujo, y su respectivo manual para facilitar su comprension.
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Con la aplicacion de las teorias mas representativas, exponemos que, el
control interno de inventarios en la empresa que elabora placas y calcomanias
para control vehicular al igual, que en otras entidades econdmicas ha sido
disefiado, aplicado y considerado como la herramienta méas importante para
el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y para
obtener la productividad, ademas de prevenir fraudes, errores, violaciones a

principios y normas contables, fiscales y tributarias.
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DEPARTAMENTO DE ALMACENES

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Elaboré: Maria Guadalupe Morales Martinez.
Autorizé: Miguel Ramirez Hernandez.
Fecha: 10 de diciembre de 2005.

186



1/56
Manual de procedimientos

Departamento de almacenes

Bl AP wf.\r:.nrw el REPY
Fos NERIVIMGy U Vs el

indice

Introduccioén.

1. Politicas generales. 2
2. Objetivo del manual. 4
3. Marco juridico. 8

4. Procedimientos.
Departamento de almacén de materia prima.
1. Procedimiento para la recepcion, almacenamiento, control, y
manejo de materia prima. 10
2. Parala solicitud y suministro de materia prima. 21
Departamento de produccion.
3. Para el control y registro de la produccion en proceso. 32
Departamento de articulos terminados.
4. Paralarecepcion, control y registro de articulos terminados. 39

5. Parala salida, control, y registro de articulos terminados. 46

5 Formularios y simbologia. 53
6 Glosario de términos. 54
7 Sistema solomon. 55

187



2/56
Manual de procedimientos

Departamento de almacenes

PLACA MANIAS, S.A DECV.
Fos NERIVIMGy U Vs el

Introduccidén

El area de inventarios de Placa Manias, S.A. de C.V. esta estructurada por
un departamento de almacén de materia prima y, de control de existencias en
sistema, por un departamento de almacén de articulos terminados, y un supervisor
de produccion.

El almacén de materia prima: Encargado de requerir, de la recepcion,
clasificacion, almacenamiento y suministro de materia prima.

El supervisor de produccion: Encargado de determinar el grado de avance
de la produccion en proceso.

El almacén de articulos terminados: Encargado de la recepcion,
almacenamiento, registro, salida y control del producto para entrega al cliente.

El departamento de control de existencias en sistema: Encargado de
registrar las operaciones de recepcion y salida de materiales, ajustes, verificar las
existencias en sistema y confrontar con lo fisico.

El presente manual es elaborado como una medida de control interno de
inventarios, que servira de guia a cada area para el mejor desarrollo de sus
actividades. Se describen en forma clara y precisa las politicas y cinco
procedimientos para garantizar la uniformidad de las operaciones que se aplican

en el departamento de almacenes.

188



3/56

Manual de procedimientos

Departamento de almacenes

Bl ARA WANIAC €8 PEPY
PALA F.u?.fumu; o UE Lo ¥y

Cada procedimiento es representado por un diagrama de flujo disefiado en
forma sencilla y accesible en el manual, para brindar una descripcion clara de las
operaciones, lo que facilita su comprension. Se anexan los formularios que se
utilizan en cada procedimiento.

El contenido de este manual serd ejecutado, revisado y actualizado por

decision de la direccién o administracién de Placa Manias, S.A. de C.V.

Tanto directivos como empleados deben contar con un nivel de
competencia profesional ajustado a sus responsabilidades, comprender
suficientemente la importancia, objetivos y procedimientos del control interno de

inventarios.
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1.-Politicas generales
Existira una separacion de labores entre almacenistas, jefe de compras y
produccion, ventas, control de existencias en sistema, y los registros de
contabilidad.
El resguardo de la documentacion que ampara la recepcion, salida o
suministro de materia prima y articulos terminados se mantendra en archivo
de autorizaciones minimo cinco afos.
Los almacenistas son responsables de la guarda y custodia de los
materiales y articulos terminados.
Se efectuaran inventarios fisicos en forma perioddica, con el objeto de
detectar diferencias de inventarios al comparar las existencias reales con
los registros.
El cierre de mes del mdédulo de inventarios (control de existencias sistema
solomon) se hara el primer dia habil siguiente al término del periodo
correspondiente.
Antes de efectuar el cierre, el responsable del control de existencias debera
tener registradas en sistema todas las recepciones, salidas, y ajustes que
se hayan realizado durante el transcurso del mes. No debe haber

diferencias entre existencias fisicas y los registros de contabilidad. En caso
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1.-Politicas generales

contrario se deberan detectar; los saldos no se daran por reales o
confiables hasta que se aclaren dichas diferencias.

No se deberan incluir en los reportes de existencias fisicas de materia
prima y/o articulos terminados, materiales o productos obsoletos, y
herramientas.

Queda totalmente prohibido la entrada a los almacenes, produccion, y
embarques a toda persona ajena al area.

Los vales de salida para el suministro y solicitudes de materiales deberan
ser autorizados por el jefe de produccién o en su caso por el supervisor.

Se deberan usar las claves del sistema solomon, para el llenado de
requisiciones, solicitudes, vales de salida de materiales. Ejemplo: AMP001
La orden de compra debera ser firmada por la administracion.

Se levantara inventario fisico al cierre de cada ejercicio.
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1.-Politicas generales
e La adquisicion de materiales para el mantenimiento de maquinaria y equipo
e instalaciones no seran registradas en el sistema de control de existencias,
s6lo debera contar con su orden de compra autorizada, remisién o factura
debidamente sellada y firmada por el almacenista y/o en su caso por el vale
de salida autorizado, se registrara su pasivo directamente desde el modulo
de cuentas por pagar. Contabilidad tomara el criterio adecuado para su

registro.
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2.-Objetivo del manual

Describir en forma clara y precisa las politicas y procedimientos para
garantizar la uniformidad de las operaciones que se aplican en los departamentos
de almacenes.

Proporcionar de alguna manera una guia o base de consulta para el
asesoramiento del personal. Definir las responsabilidades y limitaciones de cada

area a traves de la identificacion de los pasos a seguir en las actividades.
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3.-Marco juridico y legal.

e Acta constitutiva del 15 de junio de 1992, niumero 15380, libro no.
258, en México Distrito Federal. Sociedad anénima de capital
variable.

e De la obligacion de contribuir al gasto Puablico. Articulo 1°. Cédigo
Fiscal de la Federacion.

e Persona moral del régimen general de Ley. Articulo 1°. Ley del ISR.

e De la obligacion de levantar inventario fisico. Articulo 86 Fraccion V
de la Ley de ISR. Articulo 91 RISR.

e De la obligacion de tener control de inventarios. Articulo 86 Fraccion
XVIII de la Ley del ISR.

e De la deduccion del costo de ventas. Seccion lll del costo de lo
vendido:

e Articulo 45-A, 45-B, 45-C, 45-D, 45-E, 45-F, 45-G, 45-H, 45-I. de Ley
del ISR.

e De la obligacion del pago del impuesto al activo. Articulo 1°. Ley del
Impuesto al Activo.

e De la determinacion del impuesto al activo. Articulo 2°. Fraccién IV de

la Ley del Impuesto al Activo.
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Procedimiento No. 1

Para la recepcion, almacenamiento, control, y manejo de materia prima.
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Procedimiento No. 1 Para la recepcion, almacenamiento, control, y manejo
de materia prima

Objetivos especificos

Establecer los mecanismos para que la accion de recepcion,
almacenamiento, control y manejo de materia prima se lleven acabo de manera

eficaz y eficiente.

Controlar y agilizar la recepcion revisando que el proveedor presente la
documentacion debidamente requisitaza y los materiales, con la calidad, cantidad,

y las especificaciones estipuladas en la orden de compra.

Agilizar el flujo de informacién de los registros de recepcion de materia

prima, que debera llegar a contabilidad y cuentas por pagar por medio sistema

computarizado (solomon).
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Procedimiento No. 1 Para la recepcion, almacenamiento, control, y manejo
de materia prima.

Politicas

e El almacenista no recibira materia prima si no cuenta previamente con la
orden de compra debidamente autorizada.

¢ No se aceptaran materiales que no cumplan con lo establecido en la orden
de compra.

e El almacenista debera informar al operador del sistema de control de
existencias, de cada recepcion fisica de materia prima de manera
instantanea a la operacion.

e No debera registrarse en el sistema de control de existencias ninguna
recepcion de materia prima que no cuente con la orden de compra
autorizada y la remision o factura con firma y sello que avalen la entrega
fisica del material.

e El registro de la recepcion de materia prima, la remision o factura deben ser
entregados a cuentas por pagar oportunamente antes del dia viernes de

cada semana.
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Procedimiento No. 1 para la recepcién, almacenamiento, control, y manejo

de materia prima.

No. Responsable Actividad

1 Compras Envia orden de compra autorizada.
(Original y copia).

2 Almacén de materia Recibe orden de compra. (Original y copia).

prima: recepcion.

3 Recibe del proveedor el material, remision o
factura. Verifica caracteristicas fisicas y datos.
Procede:
No: Rechaza material, remision o factura. envia
a compras.
Si: Recibe material, y remision o factura,
(Original y copia). Sella y firma.

4 Coloca el material de acuerdo a su clasificacion

en almacén
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PLACA MANIAS, S.A. DE C.V. Almacén de materia prima

Procedimiento No. 1 para la recepcion, almacenamiento, control, y

manejo de materia prima.

NoO. Responsable Actividad

5 Notifica al area solicitante de la llegada del

material. Requisita vale.

6 Entrega orden de compra, (Original y copia),
remision o factura, (Original y copia) a control

de existencias, sistema solomon.

7 Control de existencias: | Recibe orden de compra, (Original y copia),
Operador de sistema. | remision o factura, (Original y copia). Verifica

datos.

8 Registra recepcion de material en sistema
solomon; se genera poliza contable, y pasivo

en CXP

200



15/56
Manual de procedimientos

Departamento de almacenes

Bl ACA WAMIAC €A T

PLACA MANIAS, S.A. BE C.V. Almacén de materia prima

Procedimiento No. 1 para la recepcion, almacenamiento, control, y

manejo de materia prima.

No. Responsable Actividad

9 Anota en remision o factura: Numero de:
PO-No. Lote.-Recepcidn.

AP- Lote.- CXP. Pasivo.

10 Entrega a Dto. de CXP original de orden de
compra, original de remision o factura.

FIN
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FLAGA MANIAS, A DE GV, Almacén de materia prima
Procedimiento No. 1 para la recepcién, almacenamiento, control, y manejo

de materia prima.

Diagrama de flujo
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Procedimiento No. 1 para la recepcion, almacenamiento, control, y

manejo de materia prima.

Compras | Almacén Recepcion

[ Inicio ]
- J,

Envia orden 5
—»| de compra, Recibe orden de
autorizada. compra autorizada

Orden de compra

1/2 Orden de compra

1/2

rden de compra
2/2

Orden de compra
2/2

h 4

Recibe del proveedor el
material, remision o
factura, verifica
caracteristicas fisicas y
datos

18
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Procedimiento No. 1 para la recepcion, almacenamiento, control, y

manejo de materia prima.

Compras Almacén Recepcion

17

¢Datos y
caracteristicas
correctos?

Recibe orden de Rechaza material, Recibe material,
compra, revisa |y 4—1 [emision o factura. remision o factura.
verifica con Sella y firma.
proveedor.
Remisién o Factura
1/2
2/2

19
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Procedimiento No. 1 para la recepcion, almacenamiento, control, y

manejo de materia prima.

Almacén Recepcion Control de existencias. Operador de sistema

19 Recibe orden de compra,

» (original y copia) remision
o factura. (Original vy
copia).

Original Orden de compra.
1/2

Coloca el material de
acuerdo a su
clasificacion.

Original Remision o]

Factura.

Copia Orden de compra.
2/2

Notifica al area
solicitamente de la
llegada ~del material.
Requisita vale.

opia Remisién o Factura.
2/2

Archivo. Archivo.

Entrega orden compra
Rémisién o factura
(original'y copia) a
control de existencias 20
operador de sistema.
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Procedimiento No. 1 para la recepcion, almacenamiento, control, y

manejo de materia prima.

Control de existencias. Operador de sistema solomon.

19

Registra recepcion de material
en-sistema de control de
existencias solomon. Se
genera péliza contable-pasivo.

!

Anota en remision o factura:
Ndmero de PO-No. Lote-
Recepcion; AP-No. Lote CXP.
Pasivo.

Entrega al departamento de
cuentas por pagar original de
orden de compra y original de
remision o factura.

v

FIN
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Y Almacén de materia prima

Procedimiento No. 2

Para la solicitud y suministro de materia prima.
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Procedimiento No.2 para la solicitud y suministro de materia prima.

Objetivos especificos

Establecer los mecanismos para que la accion de solicitud y suministro de

materia prima se lleven acabo de manera eficaz y eficiente.

Agilizar el flujo de informacion de los registros de la salida de materia prima,

que debera llegar a contabilidad por medio sistema computarizado (solomon).

Lograr que se reflejen en el almacén del sistema, la recepcion y salida de

materia prima para obtener existencias reales, que coincidan con lo fisico,

informacion que sera confiable para la toma de decisiones.
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rocedimiento No. 2 Para la solicitud y suministro de materia prima.

Politicas
El almacenista no hard entrega de materia prima sin el vale de salida
previamente autorizado.
El almacenista debera informar al operador del sistema de control de
existencias, de las salidas fisicas de materia prima mediante los vales
debidamente autorizados, firmados y foliados.
No deberéd registrarse en el sistema de control de existencias salidas de
materia prima que no cuenten con el vale respectivo foliado, autorizado y
con firma del almacenista y solicitante.
Se debera proporcionar a contabilidad las salidas generadas por dia en el
sistema y que hayan sido totalmente liberadas (vales de salida), y/o
cualquier ajuste 0 movimiento.
Seré responsabilidad del operador del sistema de control de existencias de
verificar en cada periodo mensual, que tenga totalmente liberados los
registros de salidas y/o cualquier otro movimiento generado en su modulo

antes de que se genere el cierre.
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Procedimiento No. 2 Para la solicitud y suministro de materia prima.

Politicas

e Contabilidad solo recibird y asentard los lotes y/o pdlizas que tengan el

soporte (vale de salida) debidamente foliados, autorizados y con firma del

almacenista y solicitante.
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PrLA HRNIAS, Yt UE b Y, Almacén de materia prima

Procedimiento No. 2 Para la solicitud y suministro de materia prima.

No. Responsables Actividad
1 Solicitante. Elabora solicitud de materiales.
2 Almacén de materia Recibe solicitud de material.
prima.
3 Verifica existencias.
Procede:

No: Elabora requisicion de compra y remite.
Si: Entrega material. Recibe vale y firma por la

entrega. (Original y copia).

4 Solicitante. Recibe material. Firma de recibido y regresa al

almacenista el vale.
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CLA NRNIAS, v B b Almacén de materia prima

Procedimiento No. 2 Para la solicitud y suministro de materia prima.

No. Responsables Actividad
5 Almacén de materia Recibe vale de salida en original y copia.
prima.
6 Entrega original a control de inventarios

sistema solomon, con fecha del reloj checador.

7 Control de existencias | Recibe vale de salida en original.

Operador de sistema.

8 Registra salida en sistema solomon. Se

genera poliza contable.
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PLACA MANIAS, S.A. DE C.V. Almacén de materia prima

Procedimiento No. 2 Para la solicitud y suministro de materia prima.

No. Responsables Actividad

10 Anota en vale de salida nimero de lote del

sistema para control.

11 Entrega a contabilidad vale de salida para

cotejar contra pdliza contable.

FIN
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Procedimiento No. 2 Para la solicitud y suministro de materia prima.

Diagrama de flujo

214



Manual de procedimientos 29/56

\y Departamento de almacenes

Almacén de materia prima

Pl ACA WANIAG €3 REPY
Fiod NUAINIRYy i s

Procedimiento No. 2 Para la solicitud y suministro de materia prima.

Area Solicitante Almacén: Salidas

[ Inicio ] ¥

Recibe  solicitud
‘ de material.
Elabora
solicitud de ¢
material. Verifica
existencias.
(@)

Solicitud de material.

¢Baja- " en
existencias?

Elabora requisicion Entrega material.
de compra y remite. Recibe vale y firma.

@

Recibe material. Firma
de recibido y regresa

y regre —
el vale al almacenista.

Requisicion de
compra 1/2

equisicion de
compra. 2/2

30
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Procedimiento No. 2 Para la solicitud y suministro de materia prima.

Almaceén: Salidas Control de existencias. Operador de
sistema Solomon

h 4
29 Recibe vale de salida
en original.
Original vale de
salida. 1/1

Recibe vale de salida.

Registra salida  en
sistema solomon. Se
genera poliza
contable.

salida l

Anota en ~vale de
salida nimero de lote
del  sistema . para
control.

Archivo l

Entrega a contabilidad
vale de salida para

Vale de salida
(original)

Vale de

(copia)

h 4 cotejar ‘contra. pdéliza
Entrega original a contable.
control de existencias
sistema solomon. l

Fin
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Procedimiento No. 3

Para el control v reqistro de la produccion en proceso
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Procedimiento No. 3 Para el control y registro de la produccién en proceso.

Objetivos especificos

Establecer los mecanismos para el control y registro de la produccion en

proceso que permitan se lleven acabo de manera eficaz y eficiente.

Determinar el grado de avance de la produccion en proceso al cierre de cada

mes del ejercicio fiscal para poder efectuar su respectiva valuacion.

Agilizar el flujo de informacion de la produccion en proceso que debera

llegar a contabilidad para poder efectuar el calculo del costo de ventas y el cierre

del periodo mensual oportunamente.
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Procedimiento No. 3 Para el control y reqgistro de la produccién en proceso.

Politicas

e El grado de avance de la produccion se determinara al cierre de cada mes.

e La produccién en proceso debera informarse a contabilidad el primer dia

habil del siguiente mes al periodo de cierre.
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Departamento de produccion

Procedimiento No. 3 Para el control y registro de la produccion en proceso.

No.

Responsable

Actividad

Supervisor

Control de calidad

Verifica si ha terminado la produccion.
Procede:

Si no se ha concluido el proceso: Determina
el grado de avance. Elabora reporte y envia
copia a contabilidad.

Si se ha concluido el proceso: Envia el
producto y reporte de unidades terminadas a

control de calidad. (Original y 2 copias).

Recibe el producto y reporte de unidades V.
verifica el acabado.

Procede:

No: Regresa el producto a produccion.

Si: Entrega el producto y reporte de unidades
terminadas al almacén. (Original y 2 copias)

FIN
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Procedimiento No. 3 Para el control y reqgistro de la produccién en proceso.

Diagrama de flujo
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Departamento de produccion

Procedimiento No. 3

37/56

Departamento de produccion
(supervisor)

Control de calidad

Inicio

Verifica si ha
terminado la
produccién.

NO :Se ha
terminado la

produccion?

Sl

v ’
Determina Envia el
grado de producto a
avance y control de
envia a calidad.
contabilidad.

h 4

Recibe el
producto, reporte
y verifica acabado.

NO

¢,Cumple con
la calidad?

O
Reporte de unidades
1/3

Sl

Regresa el
producto a
produccion.

Entrega
producto al
almacén de art.
terminados.

v

[ Fin
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Almacén de articulos terminados
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Procedimiento No. 4

Parala recepcion, almacenamiento, control, v registro de articulo terminados
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Procedimiento No. 4 Para la recepcion, almacenamiento, control, y registro

de articulos terminados.

Objetivos especificos

Establecer los mecanismos para que la accion de recepcion,
almacenamiento, control y registro de articulos terminados se lleven acabo de

manera eficaz y eficiente.

Agilizar el flujo de informacion de los registros de recepcion de articulos
terminados, que deberd llegar a contabilidad por medio sistema computarizado
(solomon), para poder efectuar el calculo del costo de ventas y el cierre del

periodo mensual oportunamente.

Lograr que se reflejen en el almacén del sistema, la recepcion y salida de
articulos terminados para obtener existencias reales, que coincidan con lo fisico,

informacion que sera confiable para la toma de decisiones.
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PLACA MANIAS. SA DECV.
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Procedimiento No. 4 Para la recepcion, almacenamiento, control, y
registro de articulos terminados.

Politicas

e El almacenista debera informa a ventas oportunamente de la existencia
fisica del producto terminado para entrega al cliente.

e EIl almacenista debera informar al operador del sistema de control de
existencias, de cada recepcion fisica de articulos terminados diariamente.

e La recepcion de articulos terminados debera ser registrada diario en el
sistema para que ventas proceda a elaborar la remisién de salida, ya que
s6lo puede ser generada teniendo en el almacén del sistema existencias;
de lo contrario demorara la operacion, ocasionara que se elabore a
maquina y, como consecuencia no se disminuye las existencias del sistema
por la salida, ademas no se genera automaticamente la péliza contable. Se
generara informacion incompleta y errénea.

e El reporte de unidades terminadas debe ser entregado a contabilidad diario
para cotejar poélizas en sistema.

e La devolucion de articulos terminados deberan registrarse en sistema,

deben contar con acuse de devolucién y sello de recibido del almacén.
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Almacén de articulos terminados

Procedimiento No. 4 Para la recepcion, almacenamiento, control, y registro

de articulos terminados.

No. Responsable Actividad
1 Almacén de articulos Recibe producto, y reporte de unidades
terminados. terminadas. (Original y 2 copias).

2 Coloca el articulo en el almacén de acuerdo a
su clasificacion.

3 Notifica a ventas de existencias fisicas, para
entrega.

4 Entrega reporte de unidades terminadas a

control de existencias sistema solomon.

(Original y copia).
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Almacén de articulos terminados

Procedimiento No. 4 Para la recepcion, almacenamiento, control, y registro

de articulos terminados.

No. Responsable Actividad
5 Control de existencias | Recibe reporte y registra recepcion de unidades
operador de sistema. en sistema. Se genera podliza contable.
6 Entrega copia de reporte de unidades

terminadas a contabilidad.

FIN
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Procedimiento No. 4 Para la recepcion, almacenamiento, control, y registro

de articulos terminados.

Diagrama de flujo
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Almaceén de articulos terminados
Procedimiento No. 4 Para la recepcion, almacenamiento, control, y registro

de articulos terminados.

Control de existencias. Operador de

Almacén de articulos terminados .
sistema solomon

. . v
[ Inicio ] Recibe reporte y
registra recepcion
de unidades en
sistema. Se genera e)
noliza ceptable.
Recibe producto y Repaite BZ
reporte de unidades
terminadas.
Reporte de
unidades terminadas
1/3
_//’_Co_p'la
2/3 A 4
Entrega copia de
reporte de unidades
v terminadas a
Y contabilidad.
Coloca el articulo en
almacén de acuerdo
a su clasificacion.
\ 4
Notifica a ventas de
existencias fisicas
para entrega.
\ 4 h 4
Entrega reporte de [ Fin ]
unidades terminadas a
control de existencias.
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Procedimiento No. 5

Para la salida, control v reqistro de articulo terminados
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Procedimiento No. 5 Para la salida, control y registro de articulos terminados

Objetivos especificos

Establecer los mecanismos para que la accién de salida, control y registro

de articulos terminados se lleven a cabo de manera eficaz y eficiente.

Agilizar el flujo de informacién de los registros de salida de articulos
terminados, que debera llegar a contabilidad por medio del sistema computarizado
(solomon), para poder efectuar el calculo del costo de ventas y el cierre del

periodo mensual oportunamente.
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Procedimiento No. 5 Para la salida, control y registro de articulos terminados

Politicas

e No se dara salida del almacén a ningun producto si no se cuenta con la
remision de salida debidamente autorizada.

e Laremision de salida deber& ser generada solo en el sistema solomon.

e El almacenista debera informar al operador del sistema de control de
existencias, de cada salida fisica de articulos terminados con la entrega de
la remision.

e La salida de articulos terminados deber& ser verificada por el operador del
sistema de control de existencias contra la remision de salida diariamente.

e El reporte de salidas y remision del producto entregado al cliente debe ser

entregado a contabilidad diario para cotejar pélizas en sistema.
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Almacén de articulos terminados

Procedimiento No. 5 Para la salida, control y registro de articulos terminados

No. | Responsable Actividad
1 Ventas Entrega al almacén remision de salida
autorizada (Original y 3 copias).
2 Almaceén de articulos Recibe remision. (Original y 3 copias).
terminados.
3 Entrega el producto y remision a embarques
para entrega al cliente. (Original y 2 copias).
4 Entrega a control de existencias reporte de
salidas y remision. (Copia).
5 Control de existencias Recibe reporte y remision de salidas y verifica
Operador de sistema. en sistema disminucion de existencias. (Copia)
6 Entrega a contabilidad reporte y remision de

salidas para cotejar poliza. (Copia).

FIN
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Procedimiento No. 5 Para la salida, control y registro de articulos terminados

Diagrama de flujo
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Almacén de articulos terminados

Procedimiento No. 5 Para la salida, control y reqgistro de articulos terminados

Ventas Almacén de articulos terminados
———
¥ Recibe
[ Inicio ] remision
¢ de salida
Entrega Remisién de salida

remision de
salida.

1/4

Remision de salida
2/4

Entrega
producto y
remision a

embarques.

I

Entrega
reporte y
remision de
salida.

Remision de salida
3/4

emision de salida
4/4

Reporte de salida
Copia 1/2

Archivo

Archivo
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Procedimiento No. 5 Para la salida, control y reqgistro de articulos terminados

Control de existencias. Operador de sistema solomon.

51

Recibe reporte y
remision de salida.

Reporte.O

Remision copia
1/2

A 4

Entrega reporte y
remision de salida a
contabilidad para
cotejar pdliza.

[ Fin
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Formularios y simbologia
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Orden de compra. Es el documento sdlo con firma en el que se solicita a un
proveedor la entrega de materia prima o materiales.

Recepcion fisica. Recibir admitir: ingreso a los almacenes de los materiales
adquiridos y o articulos terminados.

Revision documental. Es la revision de documentacion soporte que presenta
un proveedor y que ampara una adquisicion.

Persona autorizada. Que tiene facultad para firmar, solicitudes, orden de
compra, vales de salida, remisiones de salida.

Resguardo. Proteger. Para las materias primas y articulos terminados que
entran a los almacenes, tomar precauciones contra un dafio o sustraccion.

Factura. Para efectos de estos procedimientos se entendera como factura al
documento aceptado juridicamente y legalmente (requisitos fiscales).

Clave. El numero asignado a cada almacén en el catadlogo de materia prima y
articulos terminados del sistema solomon.

Sistema solomon. Sistema computarizado en red. Conjunto de modulos

interrelacionados para registrar las operaciones que deberan llegar a contabilidad.
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RESULTADOS

Con la implantacion del control interno de inventarios mediante el disefio del
sistema de control interno, el manual de politicas y procedimientos de almacenes
en la empresa Placa Manias, S.A. de C.V. se logr6 concienciar a la direccion, la
administracion y a los encargados de almacenes que como integrantes de la
organizacioén son responsables principales del control interno de inventarios, los
primeros son la autoridad superior, esta a su cargo establecer, autorizar y hacer
gue se cumplan las politicas y procedimientos. Los responsables del area de
inventarios son el recurso mas importante que constituye a la organizaciéon y son
quienes ejecutan las indicaciones. Este logro facilitd la presentacién del manual
de politicas y procedimientos de almacenes con su respectivo diagrama de flujo
como una guia que permitié el desarrollo de las operaciones de solicitud,
recepcion y salidas de materia prima, y articulos terminados, control de produccién
en proceso, y de registro en su sistema solomon en forma efectiva. Siendo los
procedimientos quienes fueron el punto de partida y el principal soporte para llevar
a cabo los cambios que con tanta urgencia se requirieron para alcanzar y ratificar
la eficiencia y economia de todos los procesos de almacenes. Las politicas
generales y especificas establecidas fueron los lineamientos de accion dentro de
los cuales se desarrollaron las actividades de las areas que participaron en los
procedimientos de almacenes. Los diagramas de flujo representados en forma

sencilla y accesible en el manual complementaron la comprension de los
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procedimientos, siendo una representacion grafica de un hecho, una situaciéon, un
movimiento, por medio de simbolos convencionales.

En consecuencia a la ejecucion del manual de politicas y procedimientos
siendo éstos la estructura del sistema del control interno de inventarios, se
lograron con confiabilidad razonable los objetivos especificos planteados. Se
corrigieron las deficiencias y debilidades detectadas en el diagnéstico antes
determinado. A saber: en lo que respecta al procedimiento de solicitud de materia
prima, se disefié un formato que fue usado por el solicitante y como politica para

su llenado se usaron las claves de materiales del sistema solomon.

Se logré que el vale de salida de materiales sea llenado por el area
solicitante y autorizado por el jefe de produccion y/o en su ausencia por el

supervisor, antes de pedir al almacén la materia prima.

La orden de compra fue elaborada en el sistema solomon y enviada al
almacenista con anticipacion a la llegada del material, lo que permitio verificar
cantidad, precio, unidades requeridas, tipo de material y autorizacion contra los
datos de la remision o factura del proveedor. Por consiguiente la recepcion del
material en sistema se generd en tiempo; asi se obtuvo informacion confiable,
razonable y oportuna; para el departamento de control de inventarios en sistema
solomon las existencias fisicas, para cuentas por pagar quien programo el pago al
proveedor puntualmente con el pasivo y, para contabilidad ambas operaciones por

lo que logré preparar oportunamente estados financieros.
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Contabilidad obtuvo informacion de la produccién en proceso, lo que
permitié se valuaran tomando en consideracién el grado de avance que se tiene
en cada uno de los elementos que componen el costo. Recibié el reporte de
entradas, salidas, y de existencia fisica de articulos terminados, se determiné la
valuacion de acuerdo al costo de produccion tomando en cuenta la suma de la
materia prima, mano de obra y cargos indirectos, datos importantes que fueron
fundamentales para determinar el costo de ventas y utilidad de la empresa,

imprescindibles para la toma de decisiones de la direccion o gerencia.

La materia prima se valu6 a su costo de adquisicibn mas todos los gastos
en que se incurre hasta colocarlos en el lugar adecuado para utilizarlos en el

proceso productivo.

Con lo antes dicho, se da cumplimiento a las reglas de valuacién de
acuerdo al boletin C-4, que también nos dice: En el estado de situacion financiera
debe quedar constancia de los diferentes tipos de inventarios propiedad de la
entidad. Las valuaciones inadecuadas que se efectuaban al no contar con un
sistema de control interno de inventarios, repercutié en el costo de ventas y en las
utilidades. Si a ésto le agregamos que las entidades son negocio en marcha, un
error en la valuacion del inventario final de un ejercicio, que se convertira en el

inicial del periodo siguiente, afectara tanto al ejercicio presente como al que sigue.
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Desde el punto de vista fiscal repercutio en el calculo del impuesto al activo
debido a que se considera el valor del inventario inicial y final para determinar su

promedio. Articulo 2 Fraccion IV de la Ley del Impuesto al Activo.

Promedio de inventarios = Inventario inicial + Inventario final

2

Se da cumplimiento al articulo 86 de la Ley del ISR. Que nos dice:

Fraccion. V. Formular un estado de posicion financiera y levantar inventario de
existencias a la fecha en que termine el ejercicio, de acuerdo con las disposiciones

reglamentarias respectivas.

Fraccion. XVIII. Llevar un control de inventarios de mercancias, materias primas,
productos en proceso y productos terminados, segun se trate, conforme al sistema
de inventarios perpetuos. Los contribuyentes podran incorporar variaciones al
sistema disefiado en esta fraccion, siempre que cumpla con los requisitos que se

establezcan mediante reglas de caracter general.
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En cuanto a reexpresion (B-10) afecta en la actualizacion de los inventarios, ya
que es necesario conocer los meses de existencia en que los mantuvo la

empresa, razén por la cual debera calcular su rotacion siendo su célculo:

Rotacion de inventario = Costo de ventas

Inventario Prom.

Meses de existencia = Meses por afo

Razén de rotacion
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CONCLUSIONES

Al aplicar las teorias mas representativas en la implantacion del control
interno en el area de inventarios de Placa Manias, S.A. de C.V., como alternativa
de solucion a los problemas diagnosticados en sus almacenes y en base a los
resultados obtenidos, en conclusion podemos decir, que el control interno de
inventarios es un proceso ejecutado por la direccion, la administracion y todo el
personal encargado de los almacenes de la empresa que elabora placas y
calcomanias para control vehicular; al igual que en otras entidades economicas,
ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas importante
para el logro de los objetivos, la utilizacién eficiente de los recursos y para obtener
la productividad, ademas de prevenir fraudes, errores, violaciones a principios y
normas contables, fiscales y tributarias. Por lo que es importante que la empresa
industrial cuente con un sistema de control interno de inventarios, para
salvaguardar las materias primas, produccion en proceso y productos terminados
propios en existencia y de disponibilidad inmediata que en el curso normal estan
destinados a la venta después de transformados, evitar desperdicios Yy filtraciones
de inventarios, promover la eficiencia del personal de almacenes, prevenir fraudes,
descubrir robos y valuar los inventarios con criterio razonable, consistente y
conservador. Que al ser ejecutado por la direccion, la administracion y todo su
personal involucrado, permitira proporcionar una seguridad razonable con miras a
la consecucion de objetivos, en la efectividad y eficiencia en las operaciones,
obtener informacion confiable, razonable y oportuna de existencias fisicas y de

estados financieros, el cumplimiento adecuado de obligaciones fiscales.
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De lo anterior podemos comprobar con respecto a los resultados favorables
obtenidos, que indudablemente y enfatizamos que las politicas y procedimientos
son la estructura del sistema del control interno de inventarios establecidos por la
entidad para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos
especificos. Que para que sean una guia para el mejor desarrollo de las
operaciones, deben ser descritos mediante un manual y diagramas de flujo. Pero
no soOlo se trata de disefiar, ni tampoco esperar que operen por si mismos, es
necesario que sean ejecutados, por lo que es menester de la direccion o
administracion como autoridad superior de la empresa establecer, autorizar y
hacer que se cumplan. Indudablemente a quien corresponde la tarea de ejecutar
tales indicaciones, es a su personal responsable del area de inventarios, de lo
contrario sera un factor o debilidad que afecte el control interno. Por lo tanto, los
directivos y empleados deben contar con un nivel de competencia profesional
ajustado a sus responsabilidades, comprender la importancia, objetivos y
procedimientos del sistema del control interno de inventarios. Este operara mas
eficientemente en la medida que exista personal competente que comprenda los
principios del mismo. La direccion y administracion deben transmitir a los
encargados de los almacenes, de manera explicita, contundente y permanente, su
compromiso Y liderazgo respecto de los controles internos y los valores éticos. Por
consiguiente podemos concluir que el control interno de inventarios es un proceso
integrado a los procesos, y no un conjunto de mecanismos burocraticos afadidos
a los mismos. Por eso es necesario que la direccion, y la administracion tengan

claro en qué consiste para que puedan actuar en el momento de su implantacion
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En la medida en que se logran los objetivos especificos, la efectividad y
eficiencia en el desarrollo de las operaciones de almacenes de solicitud, recepcion
y salidas de materia prima, y articulos terminados, control de produccién en
proceso, y de registro en su sistema solomon como consecuencia a la aceptacion
y ejecucion del manual de politicas y procedimientos, concluimos que se obtiene
informacion confiable, razonable y oportuna de existencias fisicas o inventario final
destinados para la venta o produccion. Por lo que es importante valuar con
exactitud, debido a que aparecen en el estado de resultados y dentro del activo
circulante en el estado de posicidn financiera, cuya informacion es la base para la
toma de decisiones de la direccion y la administracion de Placa Manias, S.A. de

C.V. para la compra, produccion y venta de estos inventarios.

Por consiguiente desde el punto de vista fiscal, el calculo del impuesto al

activo se determina correctamente ya que se considera el valor del inventario

inicial y final de acuerdo al articulo 2.-fraccion IV de Ley del impuesto al activo.

Promedio de inventarios = Inventario inicial + Inventario final

2
Al contar con un control de inventarios de materia prima, produccion en proceso y
articulos terminados conforme al sistema de inventarios perpetuos, y al formular
un estado de posicion financiera, levantar inventario de existencias a la fecha en
que se termine el ejercicio, llevar contabilidad y efectuar los registros en la misma,

conforme al articulo.- 86, fraccion |, V, XVIII; de la Ley del ISR, articulo 91 del
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RISR, concluimos que el control interno de inventarios permitié el cumplimiento

de obligaciones fiscales.
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