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INTRODUCCION

Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V. es una empresa que comercializ

con el nombre de Fonix, dedicada a la venta de teléfonos celulares .
mayoristas, sub distribuidores y al publico en general mejor conocido
como usuario final y ha implementado un sistema de inventarios como
parte de su sistema de control y con el fin de prevenir pérdidas, robos y
fraudes que puedan originarse en sus centros de mayoreo y los puntos
de venta, asi como detectar errores administrativos sean estos
involuntarios o de manera dolosa.

Estas situaciones que causan dafios patrimoniales a las empresas se
presentan generalmente al existir deficiencias administrativas en el
control interno en areas administrativas y donde se involucra la
operacion de puntos de venta que da oportunidad de sustraer bienes en
dinero o en especie, los llamados errores administrativos originan
informacion erronea y ésta misma crea confusion en la interpretacion de
Estados Financieros, estos llamados errores administrativos pueden
presentarse al generar u omitir ordenes de compra, al registrar
erroneamente lo recibido en almacenes, al registrar traspasos
equivocados o al facturar mal en los puntos de venta.

Las diferencias se pueden presentar al recibir diferente cantidad de
mercancia a la registrada en el sistema integral de informacion en los
almacenes o puntos de venta, entregar mayor cantidad de mercancia
registrada en la factura o la registrada en los traspasos a otra unidad
operativa de la misma empresa.

Por el contrario, los robos internos se originan al actuar con dolo y para

obtener beneficio personal por parte de algiin o algunos empleados al
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cometer voluntariamente errores administrativos sin escrupulos o tomar
dinero en efectivo o mercancia sin efectuar el pago correspondiente.

De una u otra manera lo anterior causa dafio patrimonial a la empresa
por lo que se hace necesario deslindar responsabilidades, no sin antes
definir claramente hasta que punto llega la responsabilidad del personal
en cada paso de la operacion.

Es por eso que se cred el departamento de Auditoria Interna con la
estructura y los procedimientos, formatos e instructivos que se

presentan en este trabajo.



1 DESCRIPCION DEL DESEMPENO PROFESIONAL

1 _DESCRIPCION DEL DESEMPENO PROFESIONAL

Me he desempeiiado en el area de Auditoria Interna, basicamente en la
prevencion de pérdidas a través de la toma fisica de inventarios, la
revision del cumplimiento de politicas, procedimientos, analisis de
estados financieros, andlisis de procesos y en general la correcta
aplicacion de asientos contables relativos a la compra de articulos

terminados, traspasos a puntos de venta y facturacion en general.

En cuanto a la compra de articulos terminados, se debe tener especial
cuidado en verificar los pedidos autorizados, que lo que se recibe en
almacén central sea lo autorizado en la orden de compra y que estos
articulos sean por los que se esta realizando el pago, verificando la no

duplicidad del pago o la alteracion de importes en los comprobantes de

pago.

En cuanto a la aplicacion de los traspasos a puntos de venta, se verifica
que la mercancia que se consigna en los documentos de traspaso sea
validada por la persona que entrega el producto y por aquella que los
recibe, haciendo las observaciones necesarias en caso de recibir
articulos diferentes en forma y cantidad a los consignados en los
mismos traspasos, ya que errores originados en esta parte del proceso de
distribucion son criticos porque distorsionan la informacién y genera
problemas, sea cual sea el sistema de informacion que se utilice,
muestra existencias que no son reales.

En la parte de facturacion, se revisan las operaciones de venta, los
registros contables de ingresos, costo de venta y almacenes, asi como
las devoluciones de venta y bonificaciones a nuestros clientes de

mayoreo.



1 DESCRIPCION DEL DESEMPENO PROFESIONAL

Como parte de mis funciones organicé el departamento de Inventarios
en el area de Auditoria Interna, desde la definicion del objetivo del area
y objetivos particulares, estructura, descripciones de puestos,
elaboracion de procedimientos, disefio de formatos e instructivos,
ademas de implementar evaluaciones periddicas a los integrantes del
departamento e impartir y coordinar capacitacion de acuerdo a las
necesidades detectadas.

A continuacion presento cronograma de mi desempefio profesional.

1985 -1987  Constructora Las Huertas Mensajero, Auxiliar
contable

1988 — 1989  C.P. Juan Velarde Reyes Augxiliar contable

1989 — 1990  Vidrio y Aluminio del lago Contador

1990 — 1991  Club Campestre del lago Auxiliar contable

1991 — 1992  Vidrio y Aluminio del lago Administrador de
presupuestos

1992 - 1994 Nacional de Investigaciones  Auxiliar contable

1994 — 1995  Buro de Procesos Jefe de investigaciones de
crédito

1995 —-1997  Salinas y Rocha Coordinador de

cobranza

1997 — 2003  Aldo Conti Jefe de Auditoria

Interna

2003 — 2005  Moléculas Finas de México ~ Administrador
2005 —-2006  Quesos y Cremas Clemen Asesoria
Administrativa
Contable
2006 — 2009  Ofisistemas Paradigma Jefe de Auditoria.
10



2 ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

2 ESTRUCTURAY ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA
2.1.- ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA.

Actualmente el departamento de Auditoria interna de Fonix esta

estructurado de la siguiente manera:

Director General

Contralor

Auditor Interno

Secretaria Coordinador de Auditor de mayoreo Auxiliar de auditoria
inventarios administrativa
Coordinador de Coordinador de Coordinador de
inventarios inventarios inventarios

Por la estructura misma de la empresa, se establece que el area de Auditoria
se divide en dos departamentos: Inventarios y Auditoria administrativa, y el
departamento de Inventarios en: Inventarios a puntos de venta y Auditoria

a centros de mayoreo.

2.2 LINEAMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

2.2.1 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA .-

2.2.1.1 Presentar informacién confiable, oportuna y veraz en un
plazo maximo de tres dias a la fecha de terminacion de la

auditoria.

11



2 ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

2.2.1.2 Garantizar que los movimientos en puntos de venta y
centros de mayoreo (facturas, notas de crédito y traspasos)
estén debidamente aplicados y en su defecto, verificar que
se realicen los ajustes necesarios apegandose a los
procedimientos de auditoria y la ejecucion del trabajo con
cuidado y diligencia profesional.

2.2.1.3 Determinar diferencias en efectivo y mercancia por errores
documentales, robos o extravios mediante la aplicacion de
procedimientos de auditoria en los puntos de venta y
centros de mayoreo de Foénix.

2.2.1.4 Informar oportunamente a la Alta Direccion el resultado final
de auditorias aplicadas.

2.2.2 POLITICA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA.-

2.2.2.1 El personal de Auditoria debe mantener independencia en
cuanto al trabajo que realiza y conducirse con discrecion
respecto de asuntos laborales y de ejecucion de su trabajo
no involucrandose en lo personal con empleados de areas
diferentes, asimismo no debe hacer comentario alguno de lo
observado en la realizacién de su trabajo ni aspectos de
Auditoria con empleados no autorizado a recibir este tipo de
informacion, las comunicaciones laborales con empleados
de otras areas, debe hacerse a través de los canales
formales de comunicacion.
2.2.2.2El lugar de trabajo debe mantenerse limpio y en orden, por
lo que los papeles de trabajo no deben permanecer a la
vista, es decir, deben estar dentro de un folder o carpeta, en
caso que el personal se ausente de la oficina, los
12
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documentos deben ser guardados en el lugar que les

corresponde, igualmente en el equipo de computo no debe
permanecer documentos de trabajo abiertos y al ausentarse
por un periodo prolongado, deben salir completamente del
sistema.

2.2.2.3Cada integrante del area debe usar sus recursos y
herramientas de trabajo individuales proporcionados por la
empresa, como es el caso de usuario y password
otorgado por el departamento de sistemas y son
responsables del uso que se dé al equipo de cémputo
asignado.

2.2.2.4El personal de Auditoria debe ser el primero en apegarse a
las politicas de la empresa, siendo asi el ejemplo de
cumplimiento del reglamento interior de trabajo, del control
interno y de los objetivos institucionales.

2.2.2.5 El personal de Auditoria debe dirigirse en todo momento a
sus companeros de trabajo con respeto y cortesia, asi como
mantener impecable su imagen personal y area de trabajo
donde se labora. Evitar el escandalo, concurrencia
innecesaria de personas ajenas al area, consumo de
alimentos y cualquier alteracion al orden dentro de la oficina.

2.2.2.6El personal de Auditoria debe informar a las instancias
inmediatas superiores oportunamente y/o al momento de
tener conocimiento en cada revision practicada de situaciones

que a su buen juicio sean delicadas para la empresa.

13



2 ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

Estas politicas aplican al personal de Auditoria, Jefes de Plaza,

Coordinadores Administrativos, Responsables de Punto de Venta,
Encargados de Almacenes de Mayoreo, Cajeras, y demas personal

involucrado en la custodia y manejo de valores propiedad de Fénix.

2.2.3 DEFINICIONES DE CONCEPTOS PARA AUDITORJAS .-

2.2.3.1 Auditoria integral, es la que comprende la revision a todos
los procesos operativos y administrativos de la empresa.
2.2.3.2 Auditoria punto de venta, es la revision integral llevada a
cabo en los puntos de venta y comprende:
a) Arqueo de caja.
b) Inventario.
c) Revision de mobiliario y equipo
d) Condiciones generales de imagen en el punto de venta.
e) Ofros detalles observados.
2.2.3.3 Auditoria de mayoreo, es la revision integral llevada a cabo
en los centros de mayoreo y comprende:
a) Arqueo de caja.
b) Inventario.
¢) Revisién de cuentas por cobrar,(en su caso)
d) Revisién de mobiliario y equipo
e) Condiciones generales de imagen en el centro de
mayoreo.
f) Arqueo de fondo de caja chica.

g) Otros detalles observados.

14



2 ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

2.2.3.4 Arqueo de caja, es la revision pormenorizada de los valores

contenidos en la caja, respaldando su realizacion con
facturas, notas de venta, recibos, notas de crédito, depdsitos
bancarios, fichas de servicio de traslado de valores,
cheques, créditos otorgados, dinero en efectivo, etc.

2.2.3.5 Inventario, es la revision fisica de la existencia de articulos
en el punto de venta o centro de mayoreo, la cual debe
coincidir con la cantidad tedrica de articulos indicados en el
reporte de existencias emitido desde el sistema integral de
informacion, concluyendo con las respectivas aclaraciones
al inventario.

2.2.3.6 Revisibn de cuentas por cobrar, es la verificacién del
respaldo de las ventas identificadas como créditos en las
liquidaciones diarias de ventas, estas deben conservarse en
cada expediente de cliente, acompafadas de la
documentacién que el area de Crédito y Cobranzas indique
se deban tener.

2.2.3.7 Revision de mobiliario y equipo, es la verificacion fisica del
activo fijo propiedad de Fénix y de las condiciones en que se
encuentra.

2.2.3.8 Condiciones generales de imagen de punto de venta,
consiste en revisar la imagen, limpieza, acomodo,
presentacién del personal y del inmueble, la cual debe ser
estética y funcional.

2.2.3.9Arqueo de fondo de caja chica, es la revision del dinero y

comprobantes de gastos destinados a cubrir gastos

15
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pequefios y eventuales de la empresa, respaldando la

realizacién del arqueo de fondo de caja chica con: dinero en

efectivo, comprobantes de gastos, vales provisionales de

caja, etc.

2.2.3.10 Otros detalles observados, es la observaciéon de
eventos o situaciones diferentes a los mencionados y que
puedan afectar la buena marcha de la empresa.

2.2.3.11 Procedimientos de auditoria generalmente
aceptados.- Son el conjunto de técnicas de investigacion

aplicables a una partida (Claves de producto, ingresos, egresos) o

a un grupo de hechos y circunstancias relativas a la informacion

generada, mediante los cuales el Auxiliar de inventarios obtiene

las bases para fundamentar su opinion, resultado del trabajo
realizado.

1) Estudio general.- Es la apreciacion sobre la fisonomia o
caracteristicas principales de cada punto de venta o
almacén de mayoreo, sus reportes de inventario,
liguidaciones diarias de ventas o de las partes
importantes, significativas o extraordinarias.

2) Andlisis.- Es la clasificaciéon y agrupamiento de los
diversos elementos individuales que forman una partida
determinada, de tal manera que la informacién
constituya unidades homogéneas y significativas. De_
existencias.- Existen partidas en que los distintos
movimientos registrados son compensaciones unos de
otros. De movimientos.- Existen partidas en que el
resultado no es por compensacion, sino por

16
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2 ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

DE AUDITORIA
acumulacion, y en estos casos no es factible compensar

unidades sobrantes con unidades faltantes.

Inspeccion.- Es el examen fisico de bienes materiales o
de documentos con el objeto de cerciorarse de la
autenticidad de un activo o de una operacion registrada.
Confirmacién.- Es obtener la confirmaciéon escrita de
personal independiente al punto de venta o centro de
mayoreo y que se encuentre en posibilidades de
conocer la naturaleza y condiciones de la operacién y
por lo tanto de informar de una manera valida sobre ella.
Investigacién.- Es la obtencion de informacién, datos y
comentarios de los empleados de la empresa.
Declaracién.- Es la manifestacion por escrito con la
firma de los interesados, del resultado de las
investigaciones realizadas con los funcionarios y
empleados de la empresa.

Certificacion.- Es la obtencién de un documento en el
que se asegure la verdad de un hecho, legalizado por lo
general con la firma de una autoridad.

Observaciéon.- Es presenciar fisicamente como se
realizan ciertas operaciones o hechos.

Calculo.- Es la verificacion matematica de alguna

partida.

17
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Fases del inventario.- Son los las partes en que se

divide la realizacion del inventario, desde la emision de
reportes, hasta la aclaracion de diferencias.

Fase 1.- Emision de los reportes para toma de inventario
conforme al instructivo establecido y la imprimir los formatos
necesarios para la realizacion de su trabajo.

El Auxiliar de inventarios debera proceder con toda
discrecion, es decir no divulgar la programacion de

auditorias a puntos de venta ni almacenes mayoreo.

Fase 2.- Presentacion en el punto de venta o centro de
mayoreo asignado y realizar la toma de inventarios fisico.

El Auxiliar de inventarios debe asegurarse de contar todo lo
que existe fisicamente en el punto de venta, por lo que tiene
facultades y la obligacion de solicitar que se abran o abrir
por si mismo, todos los cajones y compartimientos que haya
en el punto de venta, asi como revisar cajas,

bolsas, plafones, pisos, puertas, etc., asi como pertenencias
personales de las personas asignadas en el punto de venta
o almacén de mayoreo.

Todas las acciones de verificacién y conteo deben
hacerse sin excepcién en presencia del vendedor o

responsable del punto de venta o almacén.
Fase 3.- Aclaracion de diferencias.

El Auxiliar de inventarios debera pedirle al responsable del
punto de venta o centro de mayoreo todos los documentos

que amparen las diferencias como pueden ser traspasos no

18



2 ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
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aplicados, boletas de garantia, notas de crédito no aplicadas

y otros deben ser confirmados a través del Auxiliar de
inventarios por las personas que hayan recibido y tengan en
su poder los articulos consignado en los mismos

documentos.

Cabe hacer mencién que el departamento de auditoria es
responsable de detectar irregularidades a los procedimientos
establecidos, motivo por el cual NO debe hacer el trabajo que a
otras personas corresponde, su responsabilidad se limita a
informar las deficiencias detectadas y las acciones correctivas que
deben llevarse a cabo a las personas que lo deben realizar y con
copia a su jefe inmediato y a la Gerencia o
Direccién correspondiente, verificando solamente el seguimiento a
las acciones sugeridas.
2.2.3.13 Indicadores de medicion de resultados para personal
de Inventarios.- Son los criterios para evaluar el resultado
del personal de auditoria conforme a los objetivos
planteados.
2.2.3.14 Practicar Auditoria Integral a todos los puntos de
venta dos veces al mes, en el entendido de que estaran
dentro de un lapso entre 15 y 20 dias.
2.2.3.15 Practicar Auditoria Integral a los centros de mayoreo
una vez cada 45 dias.
2.2.3.16 Entrega de informes de cada auditoria a puntos de venta
y centros de mayoreo en tres dias a la fecha de

terminacion de auditoria.

19



3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

3.- DESCRIPCION DE PUESTOS DE PERSONAL DE INVENTARIOS

3.1 AUDITOR INTERNO.
3.1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre: Auditor Interno
Jefe inmediato: Contralor
Personal directo a su cargo: Coordinador de Inventarios

Auditor de Mayoreo

Auxiliar de auditoria

Personal indirecto a su cargo: Auxiliar de inventarios
Condiciones del empleo: Empleado de confianza
Fecha de elaboracion: Febrero 2008

3.1.2  UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

1 Direccion General

1.1 Contralor

1.1.1 Auditor Interno

1.1.1.1 Coordinador de Inventarios
1.1.1.1.1  Auxiliar de
inventarios
1.1.1.2 Auditor de Mayoreo
1.1.1.3 Auxiliar de auditoria
3.1.3 DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Responsable de revisar la programacion de inventarios, arqueo de

fondos fijos, arqueos de caja chica, programar y llevar a cabo
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

auditorias administrativas, capacitar y evaluar el desempefio del

personal a su cargo, informar a su jefe inmediato y superiores de las

deficiencias detectadas, proponer mejoras a procedimientos

establecidos.

3.1.4 FUNCIONES DEL PUESTO

Programar auditorias financieras y administrativas.

Llevar a cabo las auditorias financieras y administrativas
conforme al programa establecido.

Obtener evidencia suficiente y competente.

Autorizar el programa de inventarios y arqueos de caja en
puntos de venta, ejecutivos de venta y centros de mayoreo.
Impartir o coordinar capacitacion al personal a su cargo.
Supervisar al personal a su cargo.

Detectar irregularidades en la aplicacion de procedimientos
establecidos.

Detectar riesgos posibles por la omision a disposiciones
legales.

Valuar el impacto de las deficiencias halladas.

Determinar y proponer acciones correctivas y preventivas.
Monitorear la aplicacién de las acciones correctivas y
preventivas sugeridas o acordadas por los responsables de
area.

Analizar e informar a su jefe directo y superiores lo referente al

trabajo desarrollado.

m) Evaluar al personal a su cargo.
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

n) Facilitar los elementos necesarios al personal a su cargo para

el desarrollo de su trabajo.

o) Conocer los procedimientos inherentes a su puesto y los que
se involucre con el desempefio de su trabajo.

p) Informar a su jefe inmediato o superiores de las anomalias
detectadas durante la realizacién de su trabajo

gq) Las demas actividades indicadas por su jefe inmediato o
superiores.

r) Cumplir con las disposiciones establecidas por la empresa
como politicas y reglamentos, entre otros.

s) Proponer mejoras a los procedimientos establecidos

t) Mantener en orden y limpio su lugar de trabajo y documentos
utilizados.

u) Mantener en buen estado y darle uso adecuado a las

herramientas de trabajo proporcionadas por la empresa.

3.1.5 RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DEL
PUESTO
Computadora personal, Microsoft office con Excel, Exactus,
Rastreador de series, Correo electronico, Internet, impresora
compartida, papeleria, mddulo personal de trabajo, extensién

telefénica.

3.1.6 PERFILL COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL

OCUPANTE DEL PUESTO
3.1.6.1 PERFIL

a) Sexo masculino
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b)
c)
d)

3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE

INVENTARIOS
Edad de 35 a 45 anos

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

3.1.6.2 COMPETENCIAS

a)
b)

Contador Publico (pasante o titulado)
Contabilidad General, Administracion y Auditoria.
Experiencia en control y analisis de Inventarios.
Analisis e Interpretacion de Estados Financieros.
Conocimiento legal en: fiscal, laboral, mercantil.
Windows

Excel

Word

Power Point

Out Look

Exactus

Rastreador de series

3.1.6.3HABILIDADES

Excelente presentacion
Analitico

Trabajo bajo presion
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Proactivo

Liderazgo

Manejo de personal
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE

INVENTARIOS
h) Don de mando

i) Negociador

FIN DE DOCUMENTO
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

3.2 COORDINADOR DE INVENTARIOS
3.2.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre: Coordinador de Inventarios
Jefe inmediato: Auditor Interno

Personal directo a su cargo: Auxiliar de inventarios
Personal indirecto a su cargo: Ninguno

Condiciones del empleo: Empleado de confianza
Fecha de elaboracion: Febrero 2008

3.2.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
1 Direccion General
1.1 Contralor
1.1.1 Auditor Interno
1.1.1.1 Coordinador de Inventarios
1.1.1.1.1 Auxiliar de
inventarios
1.1.1.2 Auditor de Mayoreo

1.1.1.3 Auxiliar de auditoria

3.2.3  DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Responsable de la coordinacion y programacion de inventarios fisicos

de mercancia en puntos de venta asi como capacitar al personal a su
cargo, evaluar el desempefio de estos, revisar los analisis de
diferencias y propuestas de ajustes elaborados utilizando
herramientas implementadas por la empresa, supervisar la facturacion

de diferencias.
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

Proponer mejoras a procedimientos de inventarios y en general a

procedimientos de la empresa.

f)

)

3.2.4 FUNCIONES DEL PUESTO

Programar mensualmente los inventarios a puntos de venta,
ejecutivos de venta y almacenes alternos.

Impartir o coordinar capacitacion al personal a su cargo.
Validar la propuesta de ajustes y compensaciones
determinadas.

Asegurar la facturacién de diferencias al personal responsable
de puntos de venta y ejecutivos de venta y personal
involucrado por las diferencias detectadas.

Supervisar la toma fisica de inventario y arqueos de caja
garantizando la ejecucién de acuerdo a procedimientos
establecidos.

Apoyar al personal a su cargo en la elaboracion de analisis de
diferencias de inventario.

Revisar el trabajo desarrollado por el personal a su cargo y
asegurar la entrega informe en un plazo no mayor a tres dias a
partir la fecha de terminacion de la toma fisica del inventario.
Conocer los procedimientos inherentes a su puesto y los que
se involucre con el desempeio de su trabajo.

Informar a su jefe inmediato o superiores de las anomalias
detectadas durante la realizacion de su trabajo

Las demas actividades indicadas por su jefe inmediato o

superiores.
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

k) Cumplir con las disposiciones establecidas por la empresa

como politicas y reglamentos, entre otros.
I) Proponer mejoras a los procedimientos establecidos
m) Mantener en orden y limpio su lugar de trabajo y documentos

utilizados.

n) Mantener en buen estado y darle uso adecuado a las

herramientas de trabajo proporcionadas por la empresa.

3.2.5 RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DEL
PUESTO
Computadora compartida con Windows, Microsoft office con Excel,
Exactus, Rastreador de series, correo electrénico, impresora
compartida, papeleria, médulo personal de trabajo, extensién

telefénica compartida.

3.2.6 PERFIL COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL
OCUPANTE DEL PUESTO
3.2.6.1 PERFIL
a) Sexo masculino
b) Edad de 26 a 35 anos

c) Disponibilidad para viajar

3.2.6.2 COMPETENCIAS
a) Bachillerato concluido o carrera técnica contable

b) Experiencia en toma y analisis de Inventarios
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

c) Excel.- (crear archivos, copiar, mover, guardar como, abrir

archivo de texto, ordenar).

d) Word.- Funciones basicas de edicién de textos, formatos,
tablas, herramientas.

e) Exactus.- (control de inventarios y facturacion, consultas,
reportes).

f) Rastreador de series

3.2.6.3 HABILIDADES
a) Analitico
b) Trabajo bajo presién
c) Trabajo en equipo
d) Proactivo

e) Liderazgo

FIN DE DOCUMENTO
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

3.3 AUXILIAR DE INVENTARIOS
3.3.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre: Auxiliar de inventarios

Jefe inmediato: Coordinador de inventarios
Personal directo a su cargo: Ninguno

Personal indirecto a su cargo: Ninguno

Condiciones del empleo: Empleado de confianza
Fecha de elaboracion: Febrero 2008

3.3.2  UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
1 Direccién General
1.1 Contralor
1.1.1 Auditor Interno
1.1.1.1 Coordinador de Inventarios
1.1.1.1.1 Auxiliar de inventarios
1.1.1.2 Auditor de Mayoreo

1.1.1.3 Auxiliar de auditoria

3.3.3 DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Responsable de la toma de inventario fisico de mercancia en puntos
de venta asi como practicar arqueos de caja como lo establece el
procedimiento, analizar diferencias en inventario y en efectivo a través
de facturas, traspasos, liquidaciones diarias de ventas, y las demas
herramientas implementadas por la empresa hasta realizar la
propuesta de ajustes y compensaciones, asi como facturar los

faltantes de mercancia a los responsables.

29



3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

Informar a su jefe inmediato o superiores oportunamente del resultado

final de auditorias practicadas.

f)

3.3.4 FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir reportes para toma de inventario de conformidad con el
instructivo establecido.

Practicar arqueos de caja en puntos de venta de acuerdo al
instructivo.

Realizar la toma fisica del inventario en punto de venta,
conjuntamente con el encargado del punto de venta o quien
éste asigne segun procedimiento establecido.

Observar las condiciones en que se encuentran las
instalaciones y los recursos materiales y humanos.

Elaborar acta administrativa de conformidad con el instructivo
de llenado.

Analizar e investigar movimientos por articulos a través de
herramientas implementadas en la empresa.

Llevar a cabo el analisis de inventario en el formato
correspondiente.

Llenar el formato de ajustes y compensaciones.

Asegurar que se facturen las diferencias no aclaradas.
Integrar completamente el expediente de inventario.
Entregarlo a su jefe inmediato en un lapso maximo de tres dias
a partir la fecha de terminacién de la toma fisica del inventario.
Informar a su jefe inmediato o superiores de las anomalias

detectadas durante la realizacién de su trabajo.
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

m) Las demas actividades indicadas por su jefe inmediato o

superiores.

n) Conocer los procedimientos inherentes a su puesto y los que
se involucre con el desempefio de su trabajo.

0) Cumplir con las disposiciones establecidas p3or la empresa
como politicas y reglamentos, entre otros.

p) Proponer mejoras a los procedimientos establecidos

gq) Mantener en orden y limpio su lugar de trabajo y documentos
utilizados.

r) Mantener en buen estado y darle uso adecuado a las

herramientas de trabajo proporcionadas por la empresa.

3.3.5 RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DEL

PUESTO
Computadora compartida, con Windows, Microsoft office con Excel,
Exactus, rastreador de series, correo electrénico, impresora
compartida, papeleria, modulo personal de trabajo, extension

telefonica compartida.

3.3.6 PERFILL COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL

OCUPANTE DEL PUESTO
3.3.6.1 PERFIL
a) Sexo masculino
b) Edad de 22 a 30 afos

c) Disponibilidad de horario

d) Disponibilidad para viajar
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

a) Bachillerato concluido o carrera técnica contable

b) Experiencia en toma y analisis de Inventarios

c) Excel.- (crear archivos, copiar, mover, guardar como, abrir
archivo de texto, ordenar, funciones basicas de suma, resta,
division, multiplicacion, imprimir).

d) Word.- Funciones basicas de edicion de textos.

e) Exactus.- (control de inventarios y facturacién, consulta,
reportes).

f) Rastreador de series

3.3.6.3HABILIDADES
a) Buena presentacion
b) Analitico
c) Trabajo bajo presion
d) Trabajo en equipo

e) Proactivo

FIN DE DOCUMENTO
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

3.4.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre: Auditor de Mayoreo
Jefe inmediato: Auditor Interno
Personal directo a su cargo: Ninguno

Personal indirecto a su cargo: Ninguno

Condiciones del empleo: Empleado de confianza
Fecha de elaboracion: Febrero 2008

3.4.2  UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
1 Direcciéon General
1.1 Contralor

1.1.1 Auditor Interno

1.1.1.2 Auditor de Mayoreo

3.4.3  DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Responsable de realizar inventarios fisicos de mercancia en
almacenes de mayoreo, arqueos de caja en centros de mayoreo,
practicar arqueo de caja chica, auditoria a cuentas por cobrar,
informar a su jefe inmediato o superiores oportunamente del resultado

final de auditorias practicadas.

34.4 FUNCIONES DEL PUESTO

a) Emitir el reporte para toma de inventario de conformidad con el
instructivo establecido.
b) Realizar la toma fisica del inventario, conjuntamente con el

encargado del almacén de mayoreo.
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f)

3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

Practicar arqueos de caja de centros de mayoreo de

conformidad con los procedimientos establecidos.

Practicar arqueo de fondo de caja chica.

Elaborar acta administrativa de conformidad con el instructivo
de llenado.

Analizar e investigar movimientos por articulos a través de
herramientas implementadas en la empresa.

Llevar a cabo el analisis de inventario en el formato
correspondiente.

Llenar el formato de ajustes y compensaciones.

Asegurar que se facturen las diferencias no aclaradas.
Integrar completamente el expediente de inventario.

Informar a su jefe inmediato o superiores de las anomalias
detectadas durante la realizacién de su trabajo

Proponer mejoras a los procedimientos establecidos
Mantener en orden y limpio su lugar de trabajo y documentos
utilizados.

Mantener en buen estado y darle uso adecuado a las
herramientas de trabajo proporcionadas por la empresa.
Conocer los procedimientos inherentes a su puesto y los que
se involucre con el desempefio de su trabajo.

Cumplir con las disposiciones establecidas por la empresa

como politicas y reglamentos, entre otros.

3.4.5 RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DEL
PUESTO

34



iyl 3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE
INVENTARIOS

Computadora y/o Lap Top compartida con Windows, Microsoft office

con Excel, Exactus, rastreador de series, correo electronico,
impresora compartida, papeleria, médulo personal de trabajo,

extension telefénica compartida.

3.4.6 PERFIL COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL
OCUPANTE DEL PUESTO
3.4.6.1 PERFIL
a) Sexo masculino
b) Edad de 26 a 35 anos

c) Disponibilidad de horario

d) Disponibilidad para viajar

3.4.6.2 COMPETENCIAS

a) Bachillerato concluido o carrera técnica contable

b) Experiencia en toma y analisis de Inventarios

c) Arqueos de caja

d) Manejo de Lap Top.

e) Excel.- (crear archivos, copiar, mover, guardar como, abrir
archivo de texto, ordenar, funciones basicas de suma, resta,
division, multiplicacion, imprimir).

f) Word.- Funciones basicas de edicion de textos, formatos,
tablas, herramientas.

g) Exactus.- (control de inventarios y facturacion, consulta,
reportes).

h) Rastreador de series
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3 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL PERSONAL DE

INVENTARIOS

Excelente presentacion
Analitico

Trabajo bajo presion
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Proactivo

FIN DE DOCUMENTO
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

4.1 PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO EN PUNTOS DE VENTA
411 OBJETIVO
Definir los lineamientos generales que deben aplicarse al

realizar auditoria en puntos de venta y ejecutivos de venta de
Fonix.
412 ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a personal de Contraloria

Interna, personal de puntos de venta, ejecutivos de venta, asi
como a todos aquellos que manejen mercancia y valores
propiedad de Fénix.
4.1.3 REFERENCIAS
4.1.3.1 Manual de calidad, MDC-ADM-FNX-001.
4.1.3.2 Procedimiento para la elaboracién y control de documentos,
PRO-ADM-FNX-001.

4.1.3.3 Manual de operacion de sistema exactus.

4.1.3.4Instructivo de emisién de reportes para toma de inventario,
INS-CTL-INV-001
4.1.4 DEFINICIONES

4.1.4.1 Almacén Central: Almacén de mayoreo en donde se

ingresan las compras realizadas a proveedores para
distribucién a puntos de venta y almacenes de mayoreo,
asi como venta de mayoreo a sub distribuidores.

4.1.4.2 Almacenes de mayoreo: Almacén de mayoreo desde

donde se surten los puntos de venta de cada Plaza
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

(Atlacomulco, Metepec, Pachuca, Toluca, Tula) asi

como se brinda atencién a clientes de mayoreo o
subdistribuidores.

4.1.4.3Punto de venta: Lugar donde se expende la mercancia al
publico en general o el Ejecutivo de ventas que
comercializa mercancia propiedad Fonix.

4.1.4.4Ejecutivo de ventas: Vendedor que oferta la mercancia
propiedad de Fonix a sub distribuidores y al cual se
asigna un almacén en Exactus para efectos de control
interno.

4.1.45Equipos: Teléfonos celulares en la modalidad de Teléfono
Interior de Prepago (TIP), amigo kit o planes de
tarifarios.

4.1.4.6 Tarjeta sim card: Chip electronico que almacena
informacién en cada equipo, ya sea chip inactiva (sin
numero telefénico especifico asignado) o amigo chip.

4.1.4.7 Chip: Pequenio circuito integrado que realiza numerosas
funciones en computadoras y dispositivos electronicos.

4.1.4.8Numero de serie: Niumero Unico e irrepetible con el cual se
identifica cada equipo o tarjeta sim card.

4.1.4.9Folio de fichas: Numero consecutivo impreso en las fichas
y tarjetas de prepago que se registra en la compra de
mercancia (Embarque), traspasos y comprobantes de
venta (Facturas y/o Notas de Venta).

4.1.4.10 Fichas de prepago: Tarjetas y fichas de prepago de

diferentes precios en Moneda Nacional y proveedores
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41411

4.1.4.12

41413

4.1.4.14

4.1.4.15

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

de servicio como son Ladatel, Amigo, Multifon, entre

otros que amparan servicio de tiempo aire.
Accesorios: Mercancia del tipo de antenas, baterias,
cargadores, clips, fundas, caratulas, manos libres,
correas, colgantes, cables de datos, softwares, entre
otros que integran la familia 1007 del sistema Exactus y
gue estan como complemento de equipos celulares.
Promocionales: Articulos promocionales para
obsequiar en determinada venta de equipo, marca,
temporada, etc.

Exactus: Sistema Integral de Informacién implementado
por la empresa para el procesamiento de informacion
empresarial.

Papeles de trabajo: Documentos que integran el
expediente de auditoria, entre los que se encuentran
reportes para toma de inventario, conteo de fichas, acta
administrativa, arqueo de caja, cedula de andlisis,
propuesta de ajustes y compensaciones, acta de
acuerdos y toda la documentacién aclaratoria del
inventario.

Comprobantes de venta: Documento emitido en cada

venta realizada, puede ser factura o nota de venta.

415 RESPONSABILIDADES

4.1.5.1 Es responsabilidad del Contralor, establecer, distribuir,

actualizar y controlar el presente Procedimiento
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

4.1.5.2 Es responsabilidad del Auditor Interno establecer,

actualizar, difundir y supervisar la correcta aplicacion del
presente Procedimiento.

4.1.5.3 Es responsabilidad del Coordinador de Inventarios
garantizar la correcta aplicacioén de este procedimiento.

4.1.5.4 Es responsabilidad de los Auxiliares de inventarios y
personal de auditoria la aplicacién correcta de este
Procedimiento. Es responsabilidad del jefe de Disefio
Organizacional distribuir, y controlar el presente Instructivo

4.1.6 DESARROLLO

4.1.6.1 El Auxiliar de inventarios asignado debe emitir reportes

desde el sistema Exactus y los formatos necesarios para la
toma de inventario, que son:
1) Detallado de transacciones por documento (FOR-CTL-
INV-001).
2) Existencia por unidades (FOR- CTL-INV -002).
3) Existencia por niumero de serie (FOR- CTL-INV -003).
4) Valoracién de inventario (FOR- CTL-INV -004).
*  Ver instructivo de emisiéon de reportes. (INS-CTL-INV-
001)
4.1.6.2 EIl Auxiliar de inventarios asignado debe imprimir:
1) Formato de Arqueo punto de venta (FOR- CTL-INV -
005).
2) Formato de Acta administrativa (FOR- CTL-INV -006).
3) Formato de Conteo de Fichas (FOR- CTL-INV -007).
4) Formato de Acta de Acuerdos (FOR- CTL-INV -009) y
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

5) Formato de Anexo al Acta administrativa (FOR- CTL-INV
-010).
4.1.6.3 El reporte detallado de transacciones por documento debe

ser revisado, en él deben estar las facturas emitidas y
descargadas desde la siguiente factura del inventario
anterior hasta la Ultima que marque el sistema, en caso de
faltar el folio de alguna factura el Auxiliar de inventarios
debe investigar y saber por qué esta situacion para
tomarla en cuenta al momento de determinar diferencias.

4.1.6.4 El Auxiliar de inventarios debera proceder con toda
discrecion, es decir, se debe asegurar de no divulgar la
programacion de auditorias a puntos de venta.

4.1.6.5 Al presentarse en el punto de venta, el Auxiliar de
inventarios iniciara practicando Arqueo de caja y de
documentos, de conformidad con el Instructivo de llenado
para el arqueo punto de venta (FOR- CTL-INV -005).

4.1.6.6 Una vez determinado el resultado del arqueo punto de
venta y firmado por la o las personas responsables, se
inicia con el conteo de fichas de prepago Amigo, Ladatel,

4.1.6.7 Multifén, etc. de conformidad con el instructivo de llenado
del formato Conteo de fichas (FOR-CTL-INV-007).

4.1.6.8 Cualquier diferencia el Auxiliar de inventarios debera hacer

la observacién en el acta administrativa correspondiente.
4.1.6.9 EIl Auxiliar de inventarios aplicara al encargado de punto

de venta o vendedor, el Cuestionario de Estudio y
Evaluaciéon de Control Interno (FOR-CTL-INV-008) cuando
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
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asi lo indique su jefe inmediato o superior de acuerdo a las

indicaciones de llenado.

4.1.6.10 Al comenzar a contar los accesorios y articulos
promocionales, el Auxiliar de inventarios debera anotar en
el reporte de existencias por unidades (FOR-CTL-INV-002)
en la columna de fisico, solamente lo que se encuentra
fisicamente en el punto de venta, en la columna de facturas
anotara solamente lo que se encuentra en los
comprobantes de venta que aun no se descargan en el
sistema, es decir de la ultima factura que aparece en el
reporte de documentos, a la ultima factura elaborada antes
de la siguiente en blanco anotara el numero del
comprobante en la columna de observaciones.

4.1.6.11 Cualquier otro articulo promocional 0 accesorio que se
encuentre en algun documento como traspaso, garantia,
nota de crédito, préstamo a cliente, acta de robo, etc. e
incluso en alguna factura anterior a la Gltima del reporte (no
capturada por problemas de descarga) se anotara en la
columna de Otros, anotando igualmente el nimero de
documento de referencia.

4.1.6.12 En la columna de observaciones, el Auxiliar de inventarios
deberd anotar claramente cualquier comentario que
considere importante para determinar el resultado final del
inventario como numero de comprobante de venta,
garantia, robo, condiciones fisicas y funcionales del equipo
0 accesorio o cualquier otro concepto por el cual el articulo

no se encuentra fisicamente en el punto de venta.
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4.1.6.13 Es responsabilidad del Auxiliar de inventarios sefialar las

deficiencias eventos o circunstancias en torno a la
mercancia del punto de venta y dar seguimiento y solucion
a lo detectado

4.1.6.14 Debera garantizar mediante la inspeccién ocular que la
mercancia esta disponible para la venta inmediata. En caso
contrario, ordenara el envio de dicha mercancia al area de
Operaciones para su investigacion.

4.1.6.15 Al iniciar con el conteo de equipos Yy tarjetas sim card que
se realiza por nUmero de serie, se anotaran los datos en el
formato existencia por numero de serie (FOR-CTL-INV-
003), de la misma manera que en el conteo de unidades,
poniendo especial cuidado y asegurando cuando la caja ha
sido abierta, que el niumero de serie del equipo sea el
mismo que el de la caja que lo contiene.

4.1.6.16 ElI Auxiliar de inventarios tiene prohibido abrir cajas
selladas de equipos telefénicos, sobres de tarjetas sim card
y de fichas de prepago.

4.1.6.17 Cuando se trate de tarjetas sim card en equipos pre
activos, estas deberan identificarse con un numero
consecutivo, en la columna de observaciones, encerrado en
un circulo conciliando con el equipo en que esté asignado.

4.1.6.18 La suma de los equipos Yy tarjetas sim card contados
fisicamente, verificado su niumero de serie y que tengan la
misma clave debera trasladarse a la hoja conteo por
unidades (FOR-CTL-INV-002), segun la clave

correspondiente.
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4.1.6.19 El Auxiliar de inventarios debe asegurarse de contar todo

lo que existe fisicamente en el punto de venta, por lo que
tiene facultades y la obligacién de solicitar que se abran o
abrir por si mismo todos los cajones y compartimientos que
haya en el punto de venta, asi como revisar cajas, bolsas,
plafones, pisos, puertas, etc., asi como pertenencias
personales de las personas asignadas al punto de venta.

4.1.6.20 Todas las acciones de verificacibn y conteo deben
hacerse sin excepcion en presencia del vendedor o
responsable del punto de venta.

4.1.6.21Una vez que se terminan los conteos, el Auxiliar de
inventarios debe preguntar al encargado de punto de venta
0 almacén si toda la mercancia que se conto es toda la que
existe en el punto de venta y no existe algun otro articulo
gue contar y solicita al vendedor o encargado del punto de
venta, que anote con su pufio y letra en la Ultima hoja de
conteos por unidades la siguiente leyenda “Manifiesto que
todos los articulos mostrados son propiedad de
Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V. confiados a mi
custodia y que son todos los asignados al punto de
venta del cual soy responsable, mismos que fueron
contados en mi presencia y me fueron devueltos a mi
entera satisfaccion” y deben firmar el Auxiliar de
inventarios y el o los
encargados de punto de venta cada hoja de conteo al
margen verticalmente teniendo cuidado de no escribir sobre

los datos de los papeles de trabajo.
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4.1.6.22 Posteriormente se procede a cerrar las diferencias,

teniendo mucho cuidado en reflejar en la columna de
diferencias el resultado correcto, sobrante o faltante, en
caso de no encontrar diferencia debera cancelarse la celda
con un guion.

4.1.6.23 Se llena el formato de Acta administrativa (FOR-CTL-INV-
006) de conformidad con el instructivo de llenado,
solicitando a la persona responsable del almacén
de mayoreo que anote con su pufio y letra “Manifiesto que
todos los articulos mostrados son propiedad de Ofisistemas
Paradigma, S.A. de C.V. confiados a mi custodia y que son
todos los asignados al punto de venta del cual soy
responsable, mismos que fueron contados en mi presencia

y me fueron devueltos a mi entera satisfaccioén.”

4.1.7 EXCEPCIONES
EN CASO DE:
4.1.7.1 ROBO

4.1.7.1.1 En el arqueo de caja el Auxiliar de inventarios debe

identificar el importe real de lo robado, tomando en cuenta
las circunstancias en que se llevo a cabo el siniestro, es
decir debera considerar los comentarios del personal del
punto de venta, testigos, disposicién de muebles, y todos
los detalles que lo orienten a poder hacerse de una
opinién.

4.1.7.1.2 Al terminar el conteo fisico, igualmente tomar en cuenta

las circunstancias en que se llevo a cabo el siniestro, y
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determinar el faltante real por robo o descuido del

personal de punto de venta.

4.1.7.1.3 El Auxiliar de inventarios elabora una relacion de
accesorios, caja, manual, y lo que haya quedado del
robo, dicha lista la firmara el Auxiliar de inventarios y el
personal asignado al punto de venta para que sean
enviados al area de operaciones a fin de que validen las
condiciones en que se encuentra lo que haya quedado
de lo robado y proceda a asignarlos a la o las bodegas
auxiliares adecuadas.

4.1.7.1.4 Se levanta inventario del mobiliario y equipo del punto
de venta, pidiendo que todo el personal asignado al

punto de venta firme de conformidad.

4.1.7.2RETIRO DE PERSONAL DEL PUNTO DE VENTA POR
BAJA DE LA EMPRESA

4.1.7.2.1 Una vez determinadas las diferencias de inventario
preliminares, se procede a elaborar un pagare a nombre
de la persona que se retira del punto de venta por el
importe del faltante valuado a precio publico haciéndole
la indicaciébn que una vez aclaradas las diferencias se
canjeara el pagare elaborado por otro definitivo, como
soporte de la factura que se llegase a realizar por el
faltante de inventario.

4.1.7.2.2 Se levanta inventario del mobiliario y equipo del punto de
venta, pidiendo que todo el personal asignado al punto

de venta firme de conformidad.
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4.1.7.3INTEGRACION DE PERSONAL AL PUNTO DE VENTA

41731

4.1.7.3.2

La persona que se integra al punto de venta, debe firmar
los formatos de toma de inventario de conformidad con lo
contado fisicamente y aceptando su responsabilidad de
la custodia y manejo de los articulos propiedad de
Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V.

Se levanta inventario del mobiliario y equipo, pidiendo
que todo el personal asignado al punto de venta firme de

conformidad.

4.1.7.4CIERRE DE PUNTO DE VENTA

41741

41.74.2

41.74.3

41.7.4.4

4.1.7.45

Se lleva a cabo el inventario fisico de mercancia
conforme al presente procedimiento.

Se verifica que el responsable del punto de venta, o
ejecutivo realice los traspasos de la mercancia existente
conforme al procedimiento de devolucién de mercancia.
Se levanta inventario del mobiliario y equipo pidiendo
gue todo el personal asignado al punto de venta firme de
conformidad.

Se realiza arqueo de documentos foliados que maneje el
punto de venta o ejecutivo, como pueden ser facturas,
notas de venta, recibos de dinero, traspasos, etc.

El Auxiliar de inventarios dara aviso al departamento de
Proyectos para que pasen y trasladen el mobiliario y

equipo y documentos foliados al lugar que éste indique.
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4.1.7.4.6 Una vez analizado y aclaradas las diferencias que

llegasen a resultar, el Auxiliar de inventarios debe
asegurarse que las existencias en sistema de dicho

punto de venta queden en ceros.

4.1.8 ANEXOS

4.1.8.1 ANEXO “A” Instructivo para emision de reportes para
toma de inventario  (INS-CTL-INV-001)

4.1.8.2 ANEXO “B” Detallado de transacciones por documento
(FOR-CTL-INV -001).

4.1.8.3 ANEXO “C” Existencia por unidades (FOR- CTL-INV -

002).

4.1.8.4 ANEXO “D” Existencia por numero de serie (FOR- CTL-
INV -003).

4.1.8.5 ANEXO “E” Valoraciéon de inventario (FOR- CTL-INV -
004).

4.1.8.6 ANEXO “F” Arqueo punto de venta (FOR- CTL-INV -005).

4.1.8.7 ANEXO “G” Acta administrativa (FOR- CTL-INV -
006).

4.1.8.8 ANEXO “H” Conteo de Fichas (FOR- CTL-INV -007).

4.1.9 DISTRIBUCION

4.1.9.1Este procedimiento se distribuye en forma controlada y con

acuse de recibo a los responsables de la toma fisica de

inventario en Ofisistemas Paradigma S.A. de C.V.

48



4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

4.2.-PROCEDIMIENTO DE TOMA DE INVENTARIO EN CENTROS
DE MAYOREO
421 OBJETIVO

Definir los lineamientos generales que deben aplicarse para la

toma de inventario fisico en Almacenes de Mayoreo de Foénix.
4.2.2 ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a personal de Contraloria Interna,

personal de almacenes de mayoreo y todos aquellos que manejen
mercancia y valores propiedad de Ofisistemas Paradigma S.A. de
CVv

4.2.3 REFERENCIAS

4.2.3.1 MANUAL DE CALIDAD, codigo MDC-ADM-FNX-001.

4.2.3.2PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS, cédigo PRO-ADM-FNX-001.

4.2.3.3MANUAL DE OPERACION DE SISTEMA EXACTUS.

4.2.3.4INSTRUCTIVO DE EMISION DE REPORTES PARA TOMA
DE INVENTARIO, codigo INS-CTL-INV-001

4.2.4 DEFINICIONES

4.2.4.1 Almacén Central: Almacén de mayoreo en donde se

ingresan las compras realizadas a proveedores para
distribuciéon a puntos de venta y almacenes de mayoreo,
asi como venta de mayoreo a subdistribuidores.

4.2.4.2 Almacenes de mayoreo: Almacén de mayoreo desde

donde se surten los puntos de venta de cada Plaza
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(Atlacomulco, Metepec, Pachuca, Toluca, Tula) asi como

se brinda atencion a clientes de mayoreo o
subdistribuidores.

4.2.4.3Punto de venta: Lugar donde se expende la mercancia al
publico en general o el Ejecutivo de ventas que
comercializa mercancia propiedad de Ofisistemas
Paradigma, S.A. de C.V.

4.2.4.4Ejecutivo de ventas: Vendedor que oferta la mercancia
propiedad de Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V. a sub
distribuidores y al cual se asigna un almacén en Exactus
para efectos de control interno.

4.2.45Equipos: Teléfonos celulares en la modalidad de Teléfono
Interior de Prepago, (TIP), amigo kit o planes tarifarios.

4.2.4.6 Tarjeta sim card: Chip electronico que almacena
informacién en cada equipo, ya sea chip inactiva (sin
numero telefénico especifico asignado) o amigo chip

4.2.4.7 Chip: Pequenio circuito integrado que realiza numerosas
funciones en computadoras y dispositivos electrénicos.

4.2.4.8Numero de serie: Niumero Unico e irrepetible con el cual se
identifica cada equipo o tarjeta sim card

4.2.4.9Folio de fichas: Namero consecutivo impreso en las fichas
y tarjetas de prepago que se registra en la compra de
mercancia (Embarque), traspasos y comprobantes de
venta (Facturas y/o Notas de Venta

4.2.4.10 Fichas de prepago: Tarjetas y fichas pre pagadas de

diferentes precios en Moneda Nacional y proveedores de
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servicio como son Ladatel, Amigo, Multifén, entre otros

gque amparan servicio de tiempo aire.
4.2.4.11 Accesorios: Mercancia del tipo de antenas, baterias,
cargadores, clips, fundas, caratulas, manos libres, correas,
colgantes, cables de datos, softwares, entre otros que
integran la familia 1007 del sistema Exactus y que se
identifican como complemento de equipos celulares.
4.2.4.12 Promocionales: Articulos promocionales para obsequiar

en determinada venta de equipo, marca, temporada, etc.

4.2.4.13 Exactus: Sistema Integral Informacién implementado por
la empresa para el procesamiento de informacion
empresarial.

4.2.4.14 Papeles de trabajo: Documentos que integran el
expediente de auditoria, entre los que se encuentran
reportes para toma de inventario, conteo de fichas, acta
administrativa, arqueo de caja, cedula de andlisis,
propuesta de ajustes y compensaciones, acta de acuerdos
y toda la documentacion aclaratoria del inventario.

4.2.4.15 Comprobantes de venta: Documento emitido en cada

venta realizada, puede ser factura o nota de venta.

425 RESPONSABILIDADES

4.2.5.1Es responsabilidad del Contralor, establecer, distribuir y

actualizar el presente Procedimiento.
4.2.5.2 Es responsabilidad del Auditor Interno establecer,

actualizar, difundir y supervisar la correcta aplicacion del
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presente Procedimiento y en caso necesario, capacitar al

personal que lo requiera.

4.2.5.3Es responsabilidad del Coordinador de Inventarios y Auditor
de Mayoreos garantizar la correcta aplicacion de este
procedimiento.

4.2.5.4Es responsabilidad de los Auxiliares de inventarios y
personal de auditoria la aplicacion correcta de este
Procedimiento.

4.2.5.5Es responsabilidad del jefe de Disefio Organizacional

distribuir, y controlar el presente

4.2.6 DESARROLLO

4.2.6.1 EIl Auxiliar de inventarios asignado debe emitir reportes

desde el sistema Exactus y en los formatos para la toma

de inventario, que son:

1) Detallado de transacciones por documento (FOR-
CTL-INV-001).

2)  Existencia por unidades (FOR- CTL-INV -002).

3)  Existencia por nimero de serie (FOR- CTL-INV -
003).

4)  Valoracion de inventario (FOR- CTL-INV -004).

*  Ver instructivo de emisiéon de reportes. (INS-CTL-INV-001)

4.2.6.2 El Auxiliar de inventarios asignado debe imprimir los
formatos de:
1) Acta administrativa (FOR- CTL-INV -006).
2) Conteo de Fichas (FOR- CTL-INV -007).
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3) Cuestionario de estudio y evaluacion de control

interno para almacenes de mayoreo (FOR- CTL-INV
-014).
4) Acta de Acuerdos (FOR- CTL-INV -009) y
5) Anexo al Acta administrativa (FOR- CTL-INV -
010).Es responsabilidad del Coordinador de
Inventarios y Auditor de Mayoreos garantizar la
correcta aplicaciéon de este procedimiento.
4.2.6.3El reporte detallado de transacciones por documento debe
ser revisado, en él deben estar las facturas y traspasos
emitidos desde el siguiente folio del inventario anterior
hasta la dltima que marque el sistema, en caso de faltar el
folio de algun documento el Auxiliar de inventarios debe
investigar y saber el por qué de esta situacion para
tomarlo en cuenta al momento de determinar diferencias.
4.2.6.4 Ademas es su responsabilidad revisar el consecutivo de
facturas a fin de validar las que estan canceladas en
sistema, comparando con el reporte Detallado de
transacciones por documento (FOR-CTL-INV-001).
4.2.6.5 El Auxiliar de inventarios debera proceder con toda
discrecion, es decir, se debe asegurar de no divulgar la
programacion de almacenes mayoreo.
4.2.6.6 El Auxiliar de inventarios aplicara al o los encargados de
almacén de mayoreo el Cuestionario de Estudio y
Evaluacién de Control Interno (FOR-CTL-INV-014) cuando
asi lo indique su jefe inmediato o superiores de acuerdo a

las indicaciones de llenado.
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4.2.6.7 Al presentarse en almacén de mayoreo, el Auxiliar de

inventarios solicita la carpeta de traspasos y verificar en
sistema que sea el ultimo traspaso aplicado, ademas de
que todos y cada uno de los documentos contenga firma y
nombre de quien recibe la mercancia, identificaciéon del
punto de venta y fecha.
4.2.6.8 Continta con el conteo de fichas de prepago Amigo,
Ladatel, Multifén, etc. de conformidad con el instructivo de
llenado del formato Conteo de fichas (FOR-CTL-INV-007).
4.2.6.9 Al comenzar a contar los accesorios y articulos
promocionales, el Auxiliar de inventarios debera anotar en
el reporte de existencias por unidades (FOR-CTL-INV-002)
en la columna de fisico, solamente lo que se encuentra
fisicamente en el almacén de mayoreo.
4.2.6.10 En la columna de facturas anotara solamente las
cantidades vendidas durante la toma de inventario es decir
desde la siguiente factura a la que aparece en el reporte
Detallado de documentos. Anotara el numero de la factura
en la columna de observaciones.
4.2.6.11 Debe poner atencion de aquellos articulos que aun
no se cuentan fisicamente y son vendidos durante el conteo
fisico, para anotar la cantidad aun no tomada en cuenta como
fisico en la columna de facturas e indicar el nimero de
factura en la cual fue vendido.
4.2.6.12 Cualquier otro articulo promocional o0 accesorio que
se encuentren en algin documento como traspaso, garantia,

nota de crédito, préstamo a cliente, acta de robo, vale, etc. se
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anotara en la columna de Otros, anotando igualmente el

namero de documento de referencia.

4.2.6.13 En la columna de observaciones, el Auxiliar de
inventarios debera anotar claramente cualquier comentario
gue considere importante para determinar el resultado final
del inventario, y obligatoriamente las condiciones fisicas y
funcionales

4.2.6.14 del equipo o accesorio o cualquier otro concepto por
el cual el articulo no se encuentra fisicamente en el almacén.

4.2.6.15 Es responsabilidad del Auxiliar de inventarios
sefalar las deficiencias eventos o circunstancias en torno a la
mercancia del almacén y dar seguimiento y solucion a lo
detectado.

4.2.6.16 Debera garantizar mediante la inspeccién ocular que
la mercancia esta disponible para la venta inmediata. En
caso contrario, ordenara el envio de dicha mercancia al area
de Operaciones (almacén 096), para su investigacion.

4.2.6.17 Al iniciar con el conteo de equipos y tarjetas sim card
gue se realiza por numero de serie, se anotaran conforme al
instructivo los datos en el formato existencia por numero de
serie (FOR-CTL-INV-003), de la misma manera que en el
conteo de unidades, poniendo especial cuidado y asegurando
cuando la caja ha sido abierta, que el numero de serie del
equipo sea el mismo que el de la caja que lo contiene.

4.2.6.18 Cuando su jefe inmediato o superior asi se lo
indique, el Auxiliar de inventarios debera elaborar una

relacion de los equipos que encuentra abiertos, anotando
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marca, modelo y serie para que ésta a su vez sea enviada al

departamento de operaciones a fin de verificar el buen
funcionamiento de los equipos y tarjetas Sim Card.

4.2.6.19 El Auxiliar de inventarios tiene prohibido abrir cajas
selladas de equipos telefénicos, sobres de tarjetas sim card y
de fichas de prepago.

4.2.6.20 Cuando se trate de tarjetas Sim Card en equipos pre
activos, estas deberan identificarse con un numero
consecutivo, encerrado en un circulo conciliando con el
equipo en que esté asignado.

4.2.6.21 La suma de los equipos y tarjetas sim card contados
fisicamente, verificado su numero de serie y que tengan la
misma clave debera trasladarse a la hoja conteo por
unidades (FOR-CTL-INV-002).

4.2.6.22 El Auxiliar de inventarios debe asegurarse de contar
todo lo que existe fisicamente en el almacén de mayoreo, por
lo que tiene facultades y la obligacion de solicitar que se
abran o abrir por si mismo, todos los cajones y
compartimientos que haya en el almacén de mayoreo, asi
como revisar cajas, bolsas, plafones, pisos, puertas, etc., asi
como pertenencias personales de las personas asignadas al
almacén de mayoreo.

4.2.6.23 Todas las acciones de verificacién y conteo deben
hacerse sin excepcion en presencia del responsable o
responsables del almacén de mayoreo.

4.2.6.24 Una vez que se terminan los conteos, el Auxiliar de

inventarios debe preguntar al encargado de almacén de
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mayoreo si toda la mercancia que se conto es toda la que

tiene y no existe algun otro articulo que contar y solicitar al
encargado del almacén de mayoreo, que anote con su pufio y
letra en la Gltima hoja de conteos por unidades la siguiente
leyenda “Manifiesto que todos los articulos mostrados son
propiedad de Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V. confiados
a mi custodia y que son todos los asignados al almacén del
cual soy responsable, mismos que fueron contados en mi
presencia y me fueron devueltos a mi entera

4.2.6.25 satisfaccion”y deben firmar el Auxiliar de inventarios
y el encargado de almacén de mayoreo cada hoja de conteo
al margen derecho y verticalmente teniendo cuidado de no
escribir sobre los datos de los papeles de trabajo.

4.2.6.26 Posteriormente se procede a cerrar las diferencias,
teniendo mucho cuidado en reflejar en la columna de
diferencias el resultado correcto, sobrante o faltante, en caso
de no encontrar diferencia debera cancelarse la celda con un
guién.

4.2.6.27 Se llena el formato de Acta administrativa (FOR-
CTL-INV-006) de conformidad con el instructivo de llenado,
solicitando a la persona responsable del almacén de mayoreo
gue anote con su pufio y letra “Manifiesto que todos los
articulos mostrados son propiedad de Ofisistemas
Paradigma, S.A. de C.V. confiados a mi custodia y que son
todos los asignados al almacén del cual soy responsable,
mismos que fueron contados en mi presencia y me fueron

devueltos a mi entera satisfaccion.”
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4.2.7 EXCEPCIONES
EN CASO DE:
4.2.7.1ROBO
42711 En el arqueo de caja el Auxiliar de inventarios debe

identificar el importe real de lo robado, tomando en cuenta las
circunstancias en que se llevo a cabo el siniestro, es decir
debera considerar los comentarios del personal del almacén
de mayoreo, testigos, disposicién de muebles, y todos los
detalles que lo orienten a poder hacerse de una opinion.

4.2.7.1.2 Al terminar el conteo fisico, igualmente tomar en
cuenta las circunstancias en que se llevo a cabo el siniestro,
y determinar el faltante real por robo o descuido del personal
de almacén de mayoreo.

42.7.13 El Auxiliar de inventarios elabora una relacion de
accesorios, caja, manual, y lo que haya quedado del robo,
dicha lista la firmara el Auxiliar de inventarios y el personal
asignado al almacén de mayoreo para que sean enviados al
area de operaciones a fin de que validen las condiciones en
gue se encuentra lo que haya quedado de lo robado y
proceda a asignarlos a la o las bodegas auxiliares
adecuadas.

42.7.1.4 Se levanta inventario del mobiliario y equipo del
almacén de mayoreo, pidiendo que todo el personal asignado

al almacén de mayoreo firme de conformidad.
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4.2.7.2RETIRO DE PERSONAL QUE CAUSA BAJA DE LA
EMPRESA
427.2.1 Una vez determinadas las diferencias de inventario

preliminares, se procede a elaborar un pagare a nombre de la
persona que se retira del almacén de mayoreo por el importe
del faltante valuado a precio publico haciéndole la indicacién
gue una vez aclaradas las diferencias se canjeara el pagare
elaborado por otro definitivo, como soporte de la factura que
se llegase a realizar por el faltante de inventario.

4.2.7.2.2 Se levanta inventario del mobiliario y equipo del
almacén de mayoreo, pidiendo que todo el personal asignado
al almacén de mayoreo firme de conformidad.

42723 El Auxiliar de inventarios debera elaborar una
relacion de los equipos que encuentra abiertos, anotando
marca, modelo y serie para que ésta a su vez sea enviada al
departamento de operaciones a fin de verificar el buen
funcionamiento de los equipos Yy tarjetas Sim Card.

4.2.7.3INTEGRACION DE PERSONAL A ALMACEN DE
MAYOREO

4.2.7.3.1 La persona que se integra al almacén de mayoreo,
debe firmar los formatos de toma de inventario de
conformidad con lo contado fisicamente y aceptando su
responsabilidad de la custodia y manejo de los articulos
propiedad de Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V.

4.2.7.3.2 Se levanta inventario del mobiliario y equipo
pidiendo que todo el personal asignado al almacén de

mayoreo firme de conformidad.
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4.2.7.4CIERRE DE ALMACEN DE MAYOREO
4274.1 Se lleva a cabo el inventario fisico de mercancia

conforme al presente procedimiento.

42742 Se verifica que el responsable del almacén de
mayoreo, 0 ejecutivo realice los traspasos de la mercancia
existente conforme al procedimiento de devolucion de
mercancia.

4.2.7.4.3 Se levanta inventario del mobiliario y equipo
pidiendo que todo el personal asignado al almacén de
mayoreo firme de conformidad.

42744 Se realiza arqueo de documentos foliados que
maneje el almacén de mayoreo, como pueden ser facturas,
notas de venta, recibos de dinero, traspasos, etc.

4.2.7.45 El Auxiliar de inventarios dara aviso al departamento
de Proyectos para que pasen y trasladen el mobiliario y
equipo y documentos foliados al lugar que éste indique.

4.2.7.4.6 Una vez analizado y aclaradas las diferencias que
llegasen a resultar, el Auxiliar de inventarios debe asegurarse
gue las existencias en sistema de dicho almacén de mayoreo
gueden en ceros.

4.2.8  ANEXOS

4.2.8.1 ANEXO “A” Instructivo para emision de reportes para toma

de inventario (INS-CTL-INV-001)

4.2.8.2ANEXO “B” Detallado de transacciones por documento

(FOR-CTL-INV -001).
4.2.8.3 ANEXO “C” Existencia por unidades (FOR- CTL-INV -002).
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4.2.8.4 ANEXO “D” Existencia por numero de serie (FOR- CTL-INV
-003).

4.2.8.5ANEXO “E” Valoracion de inventario (FOR- CTL-INV -004).

4.2.8.6 ANEXO “G” Acta administrativa (FOR- CTL-INV -006).

4.2.8.7 ANEXO “H” Conteo de Fichas (FOR- CTL-INV -007).

4.2.8.8 ANEXO “I” Cuestionario de estudio y evaluacién de control
interno (FOR- CTL-INV -014).

4.2.9 DISTRIBUCION

4.2.9.1 Este procedimiento se distribuye en forma controlada y con
acuse de recibo a los responsables de la toma fisica de

inventario en Ofisistemas Paradigma S.A. de C.V.

61



"y 4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
s 24 INVENTARIO
4.3.-ACLARACION DE DIFERENCIAS DE INVENTARIO

43.1 OBJETIVO

Definir los lineamientos generales que deben aplicarse para la

aclaracion de diferencias de inventario en los puntos de venta,
ejecutivos de venta y almacenes de mayoreo de Ofisistemas
Paradigma S.A. de C.V.

432 ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a Auxiliares de Inventarios,
Coordinador de inventarios, personal de: puntos de venta,
ejecutivos de venta, almacenes de mayoreo, almacén central,
asi como a todos aquellos que manejen mercancia propiedad
de Ofisistemas Paradigma S.A. de C.V. y apliguen documentos
en sistema Exactus.
4.3.3 REFERENCIAS
4.3.3.1 MANUAL DE CALIDAD, c6digo MDC-ADM-FNX-001.
4.3.3.2PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS, cédigo PRO-ADM-FNX-001.
4.3.3.3MANUAL DE OPERACION DE SISTEMA EXACTUS.
4.3.3.4INSTRUCTIVO DE EMISION DE REPORTES PARA TOMA
DE INVENTARIO, c6digo INS-CTL-INV-001
4.3.4 DEFINICIONES

4.3.4.1 Rastreador de series: Programa auxiliar para la

identificacion de mercancia mediante un numero de serie
cuya base de datos es el sistema Exactus

4.3.4.2 Exactus: Sistema Integral de Informacién implementado
por la empresa para el procesamiento de informacion

empresarial.
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4.3.4.3Transacciones por articulo: Reporte emitido en Exactus

para la verificacion de movimientos de algun articulo
determinado.

4.3.4.4Bitacora de observaciones: Libreta en la cual los
Auxiliares de inventarios anotan todas las observaciones
de la auditoria que a su juicio o juicio de su jefe o
superiores deba indicarse, a fin de que quede evidencia
de los eventos irregulares observados durante la auditoria.

4.3.4.5Notificacion: Comunicado escrito en que se da aviso o se
solicita la confirmacion de algun evento en particular a
alguna persona determinada.

4.35 RESPONSABILIDADES

4.3.5.1 Es responsabilidad del Contralor establecer, distribuir,

actualizar y controlar el presente procedimiento.

4.3.5.2 Auditor Interno establecer, actualizar, difundir y supervisar
la correcta aplicacion del presente Procedimiento.

4.3.5.3 Es responsabilidad del Coordinador de Inventarios
garantizar la correcta aplicacion de este procedimiento.

4.3.5.4 Es responsabilidad del personal de inventarios la aplicacion
correcta de este Procedimiento.

4.3.5.5Es responsabilidad del jefe de Disefio Organizacional

distribuir, y controlar el presente Instructivo.

4.3.6 DESARROLLO

4.3.6.1 El Auxiliar de inventarios es el responsable de dar
seguimiento a las diferencias de inventario de mercancia

halladas en la auditoria a punto de venta, ejecutivo de
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ventas o almacén de mayoreo, para lo cual debe llevar a

cabo la investigacion necesaria a fin de proporcionar una
opinion respecto de las condiciones fisicas de los equipos,
accesorios, tarjetas sim card, fichas de prepago y
articulos promocionales, asi como las condiciones de
operacion de estos en el punto de venta o almacén

4.3.6.2 El Auxiliar de inventarios debe pedirle al responsable del
punto de venta o almacén todos los documentos que
amparen los articulos no encontrados fisicamente al
momento de practicar la auditoria, como traspasos no
aplicados, vales de préstamo, etc., estos documentos
presentados deben ser confirmados a través del Auxiliar
de inventarios por las personas que hayan recibido y
tengan en su poder lo consignado en los mismos,
asegurando mediante documentacién pertinente que sea
registrado en sistema Exactus.

4.3.6.3 El Auxiliar de inventarios debe inspeccionar los equipos
fisicamente, a fin de validar que efectivamente se trata del
equipo en cuestion y las condiciones fisicas y funcionales
del mismo.

4.3.6.4 Para el caso de otros faltantes, el Auxiliar de inventarios
debe revisar que la documentacion que afecte inventarios
se haya descargado correctamente del sistema, esto
mediante la aplicacién de procedimientos de auditoria
generalmente aceptados, invariablemente a través del
reporte Detallado de transacciones por documento (FOR-

CTL-INV-001) y el reporte de transacciones por articulo
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emitido en Exactus y el rastreador de series, entre otros

(ver manual de operacion de Exactus).

4.3.6.5 Para poder verificar los movimientos que hayan tenido
algun equipo, tarjeta sim card, ficha de prepago, accesorio
o articulo promocional, el Auxiliar de inventarios debe
agotar todos los recursos de investigacion y podra hacer
uso de las diferentes consultas y reportes que
emiten los sistemas implementados en Ofisistemas
Paradigma, S.A. de C.V. como es el Exactus y el
rastreador de series, entre otros.

4.3.6.6 El Auxiliar de inventarios debe asegurar que se capturen los
documentos no aplicados oportunamente como son
traspasos o la correccion a la descarga de facturas, para
lo cual podra auxiliarse de notificaciones al personal
responsable de la captura o descarga de documentos

4.3.6.7 Con la informacion obtenida en el analisis de diferencias, el
Auxiliar de inventarios debe elaborar la Cédula de Analisis
de Inventario (FOR-CTL-INV-011) conforme al instructivo
de llenado.

4.3.6.8 Una vez terminada la cedula de andlisis y si procede, se
elabora el formato de Ajustes y Compensaciones (FOR-
CTL-INV-012) conforme al instructivo de llenado, para que
éste sea aplicado al sistema.

4.3.6.9 El Auxiliar de inventarios y el coordinador de inventarios
debe asegurarse que el faltante real sea facturado al o los
responsables del Punto de Venta, Ejecutivo de Ventas o

Almacén de mayoreo a precio publico. Asi como

65



4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

asegurarse que el inventario del punto de venta o almacén

de mayoreo refleje en sistema lo que fisicamente se tiene.

4.3.6.10 EI Auxiliar de inventarios debera anotar en la bitacora de
observaciones aquellos eventos como son problemas de
descarga, equipos y accesorios pendientes de aplicacion,
motivo por el cual se genera la observacion, ademas de la
solucién que se le da al mismo

4.3.6.11 Para finalizar, el Auxiliar de inventarios debe elaborar el
Acta de Acuerdos (FOR-CTL-INV.009), en donde se
mencionan los ajustes aplicados y la facturacion realizada
y obtener la firma de conformidad del encargado del punto
de venta o almacén de mayoreo de que su inventario
gueda totalmente compensado y sin diferencias, aun en el
caso de resultar cero diferencias, debera elaborase y
firmar por los involucrados el acta de acuerdos.

4.3.6.12 El Auxiliar de inventarios debe soportar su trabajo con la
documentacién comprobatoria suficiente y competente
gue obtenga mediante la aplicacion de procedimientos de
auditoria generalmente aceptados.

4.3.6.13 El Auxiliar de inventarios debe integrar el expediente de
inventario de conformidad con la verificacion de los
papeles de trabajo inventarios (FOR-CTL-INV.013), el cual
debera ser requisitado de acuerdo al instructivo de llenado
y entregarlo al coordinador de inventarios o a la persona
gue se indique tomando en cuenta que los documentos
mencionados en dicho formato son los minimos que

deben contener cada expediente de inventario.
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4.3.6.14 El departamento de auditoria es responsable de detectar

irregularidades a los procedimientos establecidos, motivo
por el cual NO debe hacer el trabajo que a otras personas
corresponde, su alcance se limita a informar por escrito las
deficiencias detectadas y las acciones correctivas que
deben llevarse a cabo, con copia al jefe de area o
departamento y a la Gerencia o Sub Direccion
correspondiente, verificando solamente el seguimiento a
las acciones sugeridas.

4.3.7 EXCEPCIONES

EN CASO DE:

4.3.7.1 ROBO

43711 Se deben determinar, el faltante real por robo y el

faltante por descuido o por falta de aplicacién de
documentos.

43.7.1.2 El Coordinador de inventarios o Auditor Interno,
emitird un informe al Contralor Interno, para dar aviso a la
gerencia de administracion del faltante real por robo. El
faltante por descuido debera facturarse al personal
responsable.

4.3.7.2RETIRO DE PERSONAL DEL PUNTO DE VENTA POR
BAJA DE LA EMPRESA

43.7.2.1 Determinadas las diferencias de inventario
preliminares, se elabora un pagare a nombre de la
persona gue se retira del punto de venta.

43722 Una vez determinadas las diferencias reales, se

solicita la factura por el faltante de inventario a precio
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publico, y se canjea el pagaré inicial por uno definitivo,

siempre y cuando el importe de la factura sea igual o
mayor a $200.00 doscientos pesos 00/100 m.n.
4.3.7.2.3 El coordinador de inventarios o alguno de sus
superiores, procede a notificar a Recursos Humanos la
liberacién o responsabilidad que tiene la persona que se
retira de la empresa.
4.3.7.3CIERRE DE PUNTO DE VENTA
4.3.7.3.1 El Auxiliar de inventarios verifica que las existencias en
esa bodega sea cero existencias y el coordinador de
inventarios o alguno de sus superiores, procede a naotificar
al area de Proyectos la deshabilitacion de la bodega en
sistema.
4.3.8  ANEXOS
4.3.8.1 ANEXO “A” Analisis de inventario (FOR-CTL-INV-011).
4.3.8.2 ANEXO “B” Ajustes y Compensaciones (FOR-CTL-INV-
012).
4.3.8.3 ANEXO “C” Verificacion Papeles de trabajo (FOR-CTL-INV-
013).
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4.3.9 DISTRIBUCION
Este procedimiento se distribuye en forma controlada y con

acuse de recibo a los responsables de la toma fisica de
inventario en Ofisistemas Paradigma S.A. de C.V.
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4.4 INSTRUCTIVO DE EMISION DE REPORTES PARA TOMA
DE INVENTARIO
441 OBJETIVO
Definir los lineamientos generales que deben aplicarse para la

emision de reportes para la toma de inventario fisico en puntos
de venta y centros de mayoreo de Ofisistemas Paradigma S.A.
de C.V.

442 ALCANCE

Este Instructivo es aplicable a Auxiliares de Inventarios de

Ofisistemas Paradigma S.A. de C.V.
4.43 REFERENCIAS
4.4.3.1 MANUAL DE CALIDAD, MDC-ADM-FNX-001.
4.4.3.2PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS, PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS, PRO-
ADM-FNX-001.
4.4.3.3MANUAL DE OPERACION DE SISTEMA EXACTUS.
4.4.3.4INSTRUCTIVO DE EMISION DE REPORTES PARA TOMA
DE INVENTARIO, INS-CTL-INV-001
4.4.4 DEFINICIONES
NO APLICA

4.4.5 RESPONSABILIDADES

4.4.5.1 Es responsabilidad del Contralor, establecer, distribuir,

actualizar y controlar el presente Instructivo.
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4.4.5.2 Es responsabilidad del Auditor Interno establecer, actualizar

y difundir el presente Instructivo.

4.4.5.3Es responsabilidad del Coordinador de Inventarios
supervisar la correcta aplicacién de este Instructivo.

4.4.5.4Es responsabilidad del personal de inventarios la aplicacion
correcta de este Instructivo.

4.4.5.5Es responsabilidad del jefe de Disefio Organizacional

distribuir, y controlar el presente Instructivo

446 DESARROLLO
4.4.6.1 ACCESO AL SISTEMA EXACTUS

4.4.6.1.1 Accesar al sistema

presionando el icono del

programa exactus

(Pantalla.1-1) con el nombre &
MSKN Messenger
7.0

de usuario y password

proporcionado por personal de u@ ﬂ
=5 £
Sistemas. Aparece la pantalla B ek L)
o . S g9 b|Ble
principal del sistema Exactus. E
(Panta”a 2) @ Pantalla. 2
[ Sartrl de Inventaria

4.4.6.1.2 Posicionar el cursor en el modulo
de Control de Inventarios

(Pantalla 2-1) y accesar a é€l,

aparecera la Pantalla 3.

2 O EXACTUS

4.4.6.2DETALLADO DE
TRANSACCIONES POR ARTICULO
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4.46.2.2

4.46.2.3
4.46.24

4.4.6.25

4.4.6.2.6

4.46.2.7

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
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Seleccionar y accesar a la

opcion de consulta (Pantalla

3-1), Transacciones y Detalle.

Dentro de la Pantalla 4,

Pantalla 4

teclear el rango de fechas de =
cuando se practico el tltimo inventario anterior (Pantalla
4-1) y la fecha actual (Pantalla 4-2).

Seleccionar y Accesar al filtro (Pantalla 4-3)

En la (Pantalla 5-1), verificar que las fechas sean las

mismas que las indicadas en
el puntO 622 m-:: Tiws | Autlore | Adfeulos | s | lastc |
i , del BNARI0S dek: |
Indicar el nimero de bodega @/’ il | /T\
(Pantalla 5-2) de la cual @/j ey |
deseamos el reporte, y 0 =
etescion | wtes | cancetn Pantalla s

verificar que estén en blanco

los cuadros de Lote y Centro

Seluceidn do pugleiras de Transaccio

de Costos, (Pantalla 5-3). u,.w‘

Clasifcaciin

Verifica que las pantallas 6, i

7, 8,9y 10, tengan una -

selecciébn como se muestra
Pantalla 10

en las mismas pantallas de — =1

este manual.

Presiona Seleccionar (ver
Pantalla 5-4) y espera un
momento, aparecera la

pantalla 11.
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4.4.6.2.9

4.4.6.2.10

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

Seleccionar todos

los renglones T T T - ——

Ofisistemas Paradigms, 5.7 da C.V.

i
o
) 75| Bodega 01, Piazs Den Comio Pantalla 12
d I Cantidad
presionando las | |otss Commes Fehs i Auiode Gessrpin it
i fom  Mmmenr oo soon Taame  FionamacTobe Am
o P e e e
teclas <Ctr| +T> [a foor | ALmo0sFT? 3010342005 4100 TISIM TARJETA SIM CARD
e TAIL I FACHD S5 Cali — Jon BT PG R SoATON FOUEHSAL
e s | camzaoe| ool o oo ot mmnior semt
Hofoar  ANUTAcHDim | ooiems oo Tiwinn CAsosSaTE e
H H [14 [007  |AMUFACHD.32164 | 02102008 -200| TIAMIZ00  FICHA 300 SISTEMA AMIGO
poniendo especia Piafor  |auraciosn e sl Tawion |oiiasoserons aen
i foor | oeoes Sy iob T8t rEbArOS!
A | u8 foor  FeckD-3zi00 2810342005 100/ TIAMIZ00  FICH 300 SISTEMA AMIGD
atencion en que o foar | Facw.soim — saiboiins  ino|Tiakizan  Ficria 200 eTemis AmaoD
ooy —{acar seie | ssoaaans| oo omieraam st sTen s EmE
todos los renglon ©S  [mfar cecsomm s eevem Tameraswoan

de la pantalla estén sombreados.

Presionar el icono de Excel (Pantalla 11-1), esperar un
momento sin presionar ninguna tecla para no interrumpir
la transferencia de informacion, para verificar que la
transmision de datos ha finalizado, compara el nimero
de documento del altimo renglén en Excel, y el tltimo
renglon de la pantalla 11 de Exactus, deben ser los

mismos numero de folio.

Abre en Excel el archivo <inventario> en la hoja
<Detallado> (Pantalla 12) y borra los datos a partir de la
celda AS5.

Selecciona todos los datos transmitidos de Exactus a
partir de la celda B2 y cépialos a la hoja <Detallado> a
partir de la celda A5, y ordena en funcién de

documentos y fecha, con un tamafio de fuente de 10.

4.4.6.3EXISTENCIA POR UNIDADES

44631

Desde la pantalla 3, accesa a la opcién Consulta,

Existencia, Bodegas, y aparece la (Pantalla 13).
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Oprime el icono de filtro

como aparece en la

(Pantalla 4-3) e indica el

numero de bodega de la

cual

desea el reporte de

existencias, verifica que

Seleceién de regisiros de Existentias por Bodegas

Existencios | Articulos | Qtros | Clasificacian |

del [167  [PADELLN MENUDED

ol [007  [PABELLON MENUDEO

Desglegar Gnicamente

I~ Existencias bajo f minimo

I Existentios baja ef punto de reorden

[Exdsteneios sobre el mixima

Pantalla 13

Seleccianar Toos Gancetar |

los cuadros de seleccion de despliegue se encuentren

desmarcados, igualmente verifica que las (Pantallas 14,

15y 16) aparezcan como se observa en dichas

pantallas.

Seleccidn de registros de Existencias por Bodegas =

Cidig de Ariculos

Existencias  Aiculos | Qs | Clasificacién |

Desceripeiin de Ariculos

Desde:|

Desde:

Cidige Barras Unidad de Detalle

Cidige Barras Unidad de Almacén

Estado
¥ Adivo ¥ Inactive

otes
Uiliza
’7 No wiliz
Seleccionar | Todus | concerer aNtAINA 14

(Cirbgo d aricdn ina & inc en el rango { FL 0 doble-lk para yuds )

Seleccién de registros de [xistencias por Bodegas

Existencias | Aniculos |Qwos | Clasificacin
Cuentas

Desde: |

Hasta: |

Proveedores Principales
Desde:

Hasta: [

Eechas
Desde: Hasta:

Onima Ingreso: |
Oltimo Movimiento: [ I
Onima Salida: | | Pantalla 15

Selecclanar | Todas | Cancelar |

Seleecign de registros de Fxisteneias por Bodegas

Existencias | Agiculos | Otros |Clasificacién |
Clasificacifn
Desde: Hagta:
Familia:
Sublamilia: —
Grupa: | [
« —
E: 1

6|

Clase
MA MB MCRD

Pantalla 16

ancelar |

4.4.6.3.3 Verifica con el icono de Columnas (Pantalla 4-4) que se

incluyan las columnas de Bodega, Articulo, Descripcion,
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26).

Seleccion de Columnas

ofisls - Consulta de Existencias

Columnas Visibles

4.4.6.3.5 Elije seleccionar y aparece

Articulo
Disponible Almacén
Reservada Almacén

como lo muestra la pantalla

17, nuevamente selecciona

Cual na Almacén
Vencida Almacén v

todos los renglones

PANTALLA 26

Aceptar | Cancetar |

presionando las teclas <Citrl

+ T>y envia a formato de Excel como en el punto

PE] archivo  Edidén Ve Insertar  Forr

Datos  Ventana 7

==  Arisl 10 =% % 00 € b
[ e pewe_______w ________| o
o NN WS RSk N W R 4 @e =
F12 - ~
o A ] [ c [ 1 [ E | E
o | 1 |Bodega Articulo DescripcicDisponible Almacén
] [2 fiot AERDIED0 ANTENA ERI 11.00
T [ 3 fiol ANSO01B-00 ANTENA SOI 1.00
) | 4 fiot ARTPROMIIRELOJ PAR/ 60.00
) [ 5 fiot ARTPROMZE KIT ESCOLA 200
L ['& [0 BNOOSA DD BATERIA hit 1.00
" | 7 fiot CNEO2B-00 CARGADOR 300
L] | & fiot CPAD2E-0  CARGADOR 1.00
m 8 [iod DMO20B-00 CLIP PORTA 400
1001 HERO9B-00 M. LIBRES E 400
Pantalla 17 RN EMO27A 0 CARG. FIAL s antallays
i [12[io ESGO4B-00 CARG. P/AU 17.00 L
aai (13 [iot FOO0ID-05  FUNDA MOE 10,00
= [ 14 fi01 FERD3A00 FUNDA ORIG 200

6.2.10., aparecera
la pantalla como se muestra en la Pantalla 18.
4.4.6.3.5 En la hoja de Excel que se abre por el proceso anterior,
verifica que en la columna de Reservada, tenga
solamente existencias en cero, en caso de tener
existencias igual o mayores a uno, se deberan sumar a
la cantidad que se muestra en la columna de Disponible

y ordena los datos por articulo.

4.4.6.3.6
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE

INVENTARIO

Seguidamente abre en Excel al archivo de Inventario la hoja de
UNIDADES (Pantalla 19), (FOR-CTL-INV-002), para
posteriormente pegar los datos a partir de la celda A6.

4.4.6.3.7

4.46.3.8

Copia los datos con existencias del punto 19 a partir de

la celda B2 y pégalos en

HAY ke B e et Foes pesseins Ddps g

0 e Mg EE BN m e SRR

el formato de existencias =~ “iAii g e s s, Seniul]

T F T 6T
] T

por unidades a partir de
la celda A6.

Llena los datos del

encabezado (Pantalla 19) con el nimero y nombre del
punto de venta, nombre del encargado responsable,
nombre del auditor responsable de la auditoria, y fecha
del inventario, para los datos de “Valoracién de
inventario y ultimos folios, se deben consultar en

sistema, como se describe en el punto 6.5.

4.4.6.4 EXISTENCIA POR NUMERO DE SERIE

446.4.1

4.4.6.4.2

Desde la pantalla 3, accesa

a la opcién Consulta,

Existencia, Series, y aparece o e e
la (Pantalla 23).

Solamente indica el nimero Pantalla 23

de bodega de la cual deseas
el reporte de existencias por nimero de serie y

selecciona el icono de refrescar (Pantalla 23-1).

76



p-S/
4.4.6.4.3

4.4.6.4.4

4.4.6.4.5

4.4.6.4.6

4.4.6.4.7

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

Nuevamente selecciona todos los renglones

presionando las teclas

2 ~ &
<Ctrl+T>y envia a T o

e I e
formato de Excel comoen 2 ¥E = s

e e ey D
el punto 6.2.10, aparecera 3z jEcizT e

E| Fosaan0eE B 163
Ia panta”a como se :ﬁ.’ TISW  EesaoIssgiBT Besonaesien vz

: 7 TISM ;203 EB:E ﬁ;g:ﬁﬁf i
muestra en la Pantalla 24. =z o e s pagalas

En este momento, es importante que todos y cada uno

de los numeros de serie se presenten ordenados por

articulo, por lo que debes

[ icrost et - tarmatienisieocins

insertar filas para que

aquellas series que se

muestran con cantidad total

mayor a 1, tengan un renglén

por cada nimero de serie.

Pantalla 25

Ya que tengas todos los

numeros de serie, ordénalos por criterio de articulo y
selecciona todos los datos para copiarlos a:

Al archivo inventario la hoja de SERIES (Pantalla 25),
(FOR-CTL-INV-003), para posteriormente pegar los
datos a partir de la celda A6.

Pega en esta hoja, los datos de las columnas: articulo,
serie inicial y total, la columna de descripcién contiene

una férmula:

“=BUSCAR(AG6,UNIDADES!$A$3:$A$421,UNIDADES!$B$3:$B$4

217, para que automaticamente se escriba la descripcion del
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
i INVENTARIO

articulo correspondiente a la clave, no obstante es importante que

verifigues que los nombres de los articulos son correctos.
4.4.6.4.8 Verifica que los datos del encabezado sean correctos,
para los datos de “Valoraciéon” debes consultar en

sistema, como se describe a continuacion.

4.4.6.5VALORACION DE INVENTARIO

4.46.5.1 Desde la Pantalla 3, elige la opcion Reportes,
ingresa en Modulo de control de inventario y elige la
opcién Reportes, seguido de Valoracion de inventario,
aparecera la Pantalla 20.

4.465.2 Teclea el nimero de

bodega de la cual deseas
la valoracion (Pantalla 20- |- “"uﬁ
1), asegura que esté ;—@5.7 —
sefialada la opcion de T e
“solo existencias” (Pantalla ‘ /CD
20-2) y verifica que sea la  Losmma UL, S | Pnele

fecha actual (Pantalla 20-3).

4.4.6.5.3 Dentro de las demas opciones, verifica que los
cuadros de captura se encuentren vacios y oprime la
opcion de imprimir (Pantalla 20-4).

44654

4.4.6.5.5 Elige en la Pantalla 21, la opcién imprimir (Pantalla

21-1) y el sistema te muestra la pantalla 22.
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE

Pantalla 22

15 Despiiegue ceiReparte
Pardmetros de Impresiin E\ .... .
I ETRTTET T
Destino \&_1)
" :ﬁama'l'l'éj ¢ mpresora © Archivo -H.wof" chlwaiu‘n de Inve
A S R
=) j
¢ y*
Formato Impresidn: |R_VALINV.QRP
Imprimir ‘ Cancelar | Pantalla 21
Mostrar el reporte enla pantala

En la Pantalla 22, presiona el icono de avance al

final del documento (Pantalla 22-1) para poder visualizar el

costo total de este inventario (Pantalla 22-2) e imprime en

papel.

4.4.6.6 IMPRESION DE REPORTES

44.6.6.1

Imprime en Excel los reportes de Existencias por

Unidades y Existencias por Numero de Serie, ten cuidado

de imprimirlos con las lineas para firma.

4.4.6.6.2

Ahora puedes dirigirte al punto de venta asignado

como responsable, para la Auditoria de acuerdo al

Procedimiento de Auditoria en Puntos de Venta y

Procedimiento para toma de Inventario Fisico de

Mercancia en Almacenes de Mayoreo.

4.4.7

ANEXOS

NO APLICA
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

4.4.8  DISTRIBUCION
Este instructivo se distribuye en forma controlada y con acuse de

recibo a los responsables de la toma fisica de inventario
en Ofisistemas Paradigma S.A. de C.V.
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

4.5.- INSTRUCTIVOS PARA EL LLENADO DE FORMATOS DE
INVENTARIO
451 ARQUEO PUNTO DE VENTA.

1.

Anotar la fecha en que el auditor lleva a cabo el Arqueo de caja
en Punto de Venta.

Anotar la hora de inicio del arqueo.

Anotar el nimero del ultimo documento elaborado. (Factura,
Nota de venta o Recibo)

Anotar el nimero del siguiente documento elaborado. (Factura,
Nota de venta o Recibo).

El auditor solicita a la persona responsable de la caja que
cuente los billetes y monedas y las ordene por denominacion,
con la parte de la cara hacia arriba, (carear los billetes y/o
monedas), y anotar la cantidad fisica en el lugar
correspondiente

El auditor debe hacer la operacion de multiplicar la
denominacion del billete 0 moneda por la cantidad de éstos, el
resultado se anota en la columna de importe por cada uno que
le corresponda

Una vez que se tengan los importes por renglén, se suma la
columna para obtener el importe total en billetes y el importe
total en monedas (A y B).

Se suman los renglones de importe total de billetes y monedas
y se anota el total en efectivo (C = A + B).

El auditor solicita a la persona encargada de la caja que nos
proporcione los pagarés por cobrar de clientes o las

instituciones bancarias, asi como los depdésitos realizados y
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

anotar a que institucién bancaria pertenece el recibo o depdsito,

(bbva bancomer, banamex, banorte, etc.).

Anotar si es de tipo debito, crédito, depdsito, o algun otro.

Se debe anotar el importe por el que se realiza la operacion.
El auditor suma el importe de los pagarés bancarios y anota la
suma de éstos (D).

Se obtiene el total de la suma de efectivo y documentos y se
anota en éste renglon (E = C + D).

El auditor solicita a la persona encargada de la caja que le
proporcione las facturas, notas de venta y recibos de caja que
ha realizado durante el dia, verifica que correspondan al dia
presente y anota la fecha en la columna que corresponde.

El auditor verifica que el nUmero consecutivo sea correcto con
los dltimos documentos de la liquidacion del dia anterior y anota
los niUmeros correctamente.

Al anotar los importes, el auditor verificara que el importe en
numero corresponda al importe en letra, ademas de la suma
aritmética de los importes anotados.

El auditor anotara la suma de los importes de las facturas y
notas de venta (F y G).

El auditor anotara, en caso que Administracion lo haya
asignado, el importe del fondo asignado de monedas
fraccionarias.

El auditor previo al arqueo, verificara con el departamento de
contabilidad hasta que fecha tiene liquidaciones del punto de
venta en cuestion, y los folios de los ultimos documentos que

ha recibido, para verificar que en el punto de venta
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20.

21.
22.

23.

24,

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

efectivamente se encuentran los folios consecutivos y las

liquidaciones pendientes por depositar, anotara en esta
columna las fecha de las liquidaciones.

Anotar los folios de los documentos que conforman la
liquidacién pendiente.

Anotar los importes totales que aparece en cada liquidacion.

Anotar las diferencias pendientes por depositar de las

liquidaciones encontradas (H).

Se debe anotar el total de la suma de facturas, notas de venta,
recibos y el importe pendientes por depositar de liquidaciones (I
=F+ G+ H).

Anotar el resultado de restar del Total Efectivo y documentos
(E/13), el importe de Total de ventas (1/23), en caso de dar
como resultado cero, quiere decir que no existe diferencia, si el
importe es menor que cero, existe faltante, si es mayor a los
diez pesos se debe elaborar un pagare que firmara la persona
responsable de la caja, mismo que se entregara al
departamento de néminas para su descuento, siendo el faltante
de hasta diez pesos se hace la observacion y se deben
rembolsar por la persona responsable de la caja al término del
arqueo, en caso de que el resultado sea mayor que cero, quiere
decir que existe sobrante, esta cantidad se debe depositar,
indicando en la ficha de depdsito que corresponde al sobrante
resultante del arqueo practicado al punto de venta en cuestién
@=E-1).
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

25. Solicitar al encargado de caja que anote el importe de los

valores arqueados, con numero y letra es decir el importe del
renglon (E).

26. Solicitar a la persona responsable de la caja que anote su
nombre completo con apellidos y firma.

27. Anotar el nombre completo con apellidos y firma del auditor que

practica el arqueo.
En su caso, solicitar a un empleado/a que se encuentre presente,
gue anote su nombre completo con apellidos y firma para
atestiguar el resultado del arqueo.

FIN DE LLENADO

ANEXOS
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE

INVENTARIO

Arqueo en Punto de Venta

Fecha Hora

Folios Facturas Ultima iguiente en blanco

Recibos Gltimo 00

Folios Notas de venta Ultima Siguiente en blanco Siguiente
BILLETES MONEDAS
DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE

$20.00 10.00

$50.00 5.00

$200.00 1.00

$500.00 0.50

$1,000.00 $0.20y $0.10

(A) TOTAL _$ BT
(C) TOTAL EN EFECTIVO (A+B) $ 8
VOUCHERS TARJETAS DE CREDITO Y DEBITO
BANCO TIPO IMPORTE
) (v ) nCPrCPE
(E) TOTAL EFECTIVO Y VOUCHERS (C+D) @
EACTURAS/NOTAS DE VENTA / RECIBOS
FECHA FOLIO IMPORTE FECHA FOLIO IMPORTE

"GO Gy G

:( 17 )
(F)TOTAL  _$

Fondo de caja

(G)TOTAL  _$ j

LIQUIDACIONES DE VENTAS PENDIENTES DE ENTREGA:

FECHA

FOLIOS FACTURAS

(20 )

(

EN CASO DE DIFERENCIA _ (H)

IMPORTE

o

DEPOSITADO

21

(1) TOTAL DE VENTAS (F+G+H)

(J) SOBRANTE (FALTANTE) (E-l)

L=
SN
)

Estoy de acuerdo con el arqueo practicado y hago consterqﬁ?Tcsgsalores fueron contados en mi presencia y
25 (

devueltos a mi entera satisfaccion un importe de $

RESPONSABLE DE CAJA

NOMBRE Y FIRMA

m.nyprepiedad de Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V.

AUDITOR

G

NOMBRE Y FIRMA
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

45.2 ACTA ADMINISTRATIVA DE INVENTARIO.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Anotar la hora en que el auxiliar llega al punto de venta.

Anotar el dia en que se lleva a cabo la auditoria.

Anotar con letra el mes en que se practica la auditoria.

Anotar el nimero asignado a la bodega o punto de venta.

Anotar el nombre por el que se conoce la bodega y aparece
en los reportes de sistema.

Anotar el nombre de la calle, andador o plaza (domicilio
fiscal), en donde esta ubicada la bodega.

Anotar el nimero oficial del inmueble en donde se ubica la
bodega.

Indicar nimero de local o0 accesoria que ocupa la bodega en
caso de compartir el nimero oficial del inmueble con otras
negociaciones o casas particulares.

Indicar la colonia en donde se ubica el inmueble de la
bodega.

Anotar el nombre del municipio a que pertenece la colonia,
en caso de bodegas ubicadas en el Distrito Federal, indicar el
nombre de la delegacion politica de la colonia correspondiente.

Indicar el nombre de la entidad federativa a que pertenece
el municipio o delegacion politica.

Anotar el nombre del auditor responsable a practicar la
auditoria y en su caso, el o los auditores de apoyo que asistan.

Anotar el nombre completo y apellidos del encargado de la
bodega.

Anotar el dia en que se llevo a cabo la auditoria.

Indicar el mes en que se llevé a cabo la auditoria.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

Anotar el nimero de folio de la factura inicial que conforma

la venta del dia del arqueo de caja.

Anotar el nimero de la factura final antes de practicar el

arqueo de caja.

Anotar el nimero de la siguiente factura consecutiva que

aparece en blanco al momento de practicar el arqueo.

Anotar el nimero de folio de la nota de venta inicial que

conforma la venta del dia del arqueo de caja.

Anotar el nimero de la nota de venta final antes de practicar
el arqueo de caja.

Anotar el nimero de la siguiente nota de venta consecutiva
gue aparece en blanco al momento de practicar el arqueo.

Indicar el importe de la suma de las ventas totales del
renglon “I” del formato de Arqueo de Punto de Venta (FOR-
CTL-INV-005).

Anotar el resultado del arqueo como se observa en el
renglon “J” del formato de Arqueo de Punto de Venta.
En caso de ser sobrante marcar con una “X” en este
paréntesis.
En caso de ser faltante marcar con una “X” en este
paréntesis, en caso de no haber diferencias, se marcan con
un guioén.
Indicar lo que proceda, si existe faltante mayor a los diez
pesos se debe elaborar un pagare que firmara la persona
responsable de la caja, mismo que se entregara al
departamento de néminas para su descuento, siendo de

hasta diez pesos el faltante se hace la observacion en el acta
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27.

28.

29.

30.

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

administrativa y deben ser rembolsados por la persona

responsable de la caja al término del arqueo, en caso de
existir sobrante (no importa el importe), se debe depositar
indicando en la ficha de depdsito que corresponde al
sobrante que resulto del arqueo practicado, la ficha de
depdsito original se integra a la liquidacién del dia para
hacérsela llegar a contabilidad y una copia de la ficha de
deposito sellada por el banco se integrara al expediente de la
auditoria.

En este renglon el auditor debe hacer referencia a lo
observado durante la practica del arqueo de caja, como
pueden ser las limitaciones para realizar el arqueo, no tener
los documentos en orden, haber pedido dinero a terceras
personas o la misma persona responsable de caja adicione
dinero de su bolsillo, tener indebidamente al momento del
arqueo vales de caja o0 comprobantes de gastos, etc.

Anotar el total de articulos faltantes, incluso en caso de no
haber faltantes anotar el nimero cero.

Anotar el total de articulos sobrantes, incluso en caso de no
haber sobrantes, anotar el niUmero cero.

Anotar entre paréntesis los cédigos de articulos faltantes, y la
cantidad faltante, si el espacio para anotar las claves de los
articulos es insuficiente, se podra hacer uso del Anexo de
Acta administrativa (FOR-CTL-INV-010).

Anotar entre paréntesis los cédigos de articulos sobrantes, y
la cantidad sobrante, en caso de existir fisicamente y no sea

posible identificar el codigo, se debe describir el articulo lo
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31.

32.

33.

34.

35.

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

mas detalladamente posible, si el espacio para anotar las

claves de los articulos es insuficiente, se podra hacer uso del
Anexo de Acta administrativa (FOR-CTL-INV-010).

En este renglon el auditor debe hacer referencia a lo
observado durante la toma de inventario, como puede ser las
limitaciones para realizarlo, no tener los equipos 0 accesorios
debidamente identificados, condiciones fisicas de los
articulos, tener fisicamente articulos de marcas ajenas a la
empresa, etc.

Anotar si durante la auditoria se observo retraso en las horas
de entrada del personal al inicio de labores o en el horario de
comida y preguntar al encargado de la bodega si algun
empleado no se presenta a trabajar, incluso en dia de
descanso, incapacidad o vacaciones y anotar el motivo.

El auditor debe indicar las condiciones de acomodo, orden y
presentacion de la bodega, haciendo referencia a la limpieza,
el acomodo ordenado de los equipos antes de iniciar y al
terminar el inventario, y detallar cualquier observacién,
evitando generalizar con frases como “todo limpio y en
orden”.

El auditor debe indicar si la bodega cuenta con los suficientes
recursos materiales y las condiciones de estos, como son el
estado de instalaciones fisicas, puertas, mostradores,
alumbrado, articulos y consumibles de papeleria y aseo.
Deberan anotarse los acuerdos establecidos a que se
compromete el encargado de la bodega, evitando hacer

menciones generalizadas como “se dara seguimiento”, “se
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36.

37.

38.

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

hara revision”, etc. Es importante indicar fecha de

cumplimiento de aclaracion de diferencias o acciones a
tomar, la cual no debe exceder a tres dias contando desde la
fecha de terminacion de auditoria.

Se solicita al responsable del punto de venta o mayoreo, que
anote con su pufio y letra la leyenda “Manifiesto que todos los
articulos mostrados son propiedad de Ofisistemas
Paradigma, S.A. de C.V. confiados a mi custodia y que son
todos los

asignados al punto de venta del cual soy responsable,
mismos que fueron contados en mi presencia y me fueron
devueltos a entera satisfaccion.”

Solicitar a la persona encargada de la bodega que anote su
nombre completo con apellidos y firme sobre la linea.

El auditor debe anotar su nombre completo con apellidos y

firmar sobre la linea.

FIN DE LLENADO
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

ACTA ADMINISTRATIVA

Siendo las gs del dia del afio 2006, en las instalaciones que ocupa la
bodega numero ominad , de Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V. ubicado en la calle
ﬁ , No( L 5Ioca| alanja ( f ! municipio de ° , Estado

Se presentan los Srs. 12 , del departamento de

6
(")
T

practicada el a

e esta empresa y como responsable de la operacion del punto de venta el(la) C.

para levantar la presenta acta correspondiente a la auditoria

e & 15 2 del 2006 al Punto de venta consistente en: arqueo de caja, inventario

fisico, asistencia y puntualidad, orden y presentacion, recursos materiales, por lo que se hacen constar los resultados

obtenidos.
1). Ar

inicial

quee—lacaja y corte de d 0s, para efectos del arqueo se toman en considgra~idqJas facturas del folio
° alfolio final , quedango como siguiente folio en blanco e L de venta
con el folio ini ° , y el folio final ndo como siguiente folio en blanco el .

El arqueo de caja arrojo un importe de ventas por $ como se observa en el formato de Arqueo y dando
un resultado de $ra ante, por lo que se procede a m
~——

Observaciones:
27
2). Inventario de mercancia, se llevd a cabo detectando un resultad@ articulos faltantes y d@ articulos

sobrantes, mencionando a continuacién cantidades y cédigos.

Faltantes
i 30 3

Sobrantes
31 )

i 323

3). Asistencia y punMn el punto de venta

Observaciones:

4). Orden y presentacién

0

5). Recursos materiales

/'\
]

ACUERDOS
En este acto se acuerda que

0

Una vez leida la presente, se firma de conformidad ratificando por las partes que en ella intervienen para los fines legales

a que haya lugar.

Responsable de Punto de Venta Auditor
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

4.5.3 CONTEO DE FICHAS Y TARJETAS TELEFONICAS.

1.

10.

11.
12.

Anotar nimero y nombre de la bodega en la cual se practica
el conteo de fichas.

Anotar los niumeros de folio de las fichas fisicas segun el tipo
de ficha de tiempo aire que se trate.

Anotar la cantidad que se cuenta fisicamente.

Anotar el nimero de factura en donde aparecen fichas que se
encuentran vendidas y relacionadas en facturas que aun no
se descarga en sistema Exactus.

Anotar la cantidad de fichas vendidas y/o descargadas en
sistema Exactus.

Anotar el nimero de Nota de Venta en donde aparecen
fichas que se encuentran vendidas y relacionadas en Notas
de Venta que aun no se descarga en sistema Exactus.
Anotar la cantidad de fichas vendidas y/o remisionadas y aun
no son descargadas en sistema Exactus.

Anotar el nimero de documento en donde se consighan las
fichas que no se encuentran fisicamente ni en facturas o
notas de venta, puede ser traspaso o garantia.

Anotar la cantidad de fichas que se encuentren el supuesto
del punto 8.

Obtener el total de fichas por tipo e importe y anotarlo en el
altimo renglén de esta columna por tipo de ficha.

Solicitar que el encargado anote su nombre y firma.

Anotar la fecha de conteo de fichas.
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

13. Anotar nombre y firma del auditor, asi como fecha y hora en

que se practico el conteo de fichas.

FIN DE LLENADO
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO
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) 4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
54 INVENTARIO

454 ACTA DE ACUERDOS DE INVENTARIO.
1. Anotar la hora en que se llega al punto de venta.

Anotar el dia de llenado del acta de acuerdos.
Anotar el mes en que se llena la presente acta.

Anotar el nimero de bodega en cuestion.

o bk w0 DN

Anotar la denominacién como se conoce la bodega de la cual

se levanta el acta de acuerdos.

6.  Anotar el nombre de la calle, andador o plaza (domicilio
fiscal), en donde esta ubicada la bodega.

7.  Anotar el nimero oficial del inmueble en donde se ubica la
bodega.

8. Indicar nimero de local o accesoria que ocupa la bodega en
caso de compartir el nimero oficial del inmueble con otras
negociaciones o casas particulares.

9. Indicar la colonia en donde se ubica el inmueble de la
bodega.

10. Anotar el nombre del municipio a que pertenece la colonia, en
caso de bodegas ubicadas en el Distrito Federal, indicar el
nombre de la delegacion politica de la colonia
correspondiente.

11. Indicar el nombre de la entidad federativa a que pertenece el
municipio o delegacién politica.

12. Anotar el o los nombres del personal de contraloria que se
presenta para firmar el acta de acuerdos.

13. Anotar el nombre del responsable de la bodega.

14. Anotar el dia en que se practicé la auditoria.

15. Anotar el nombre del mes en que se llevo a cabo la auditoria.
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16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

Anotar codigo o clave de articulo que se ajusta, compensa o

factura.

Anotar la descripcion del articulo en cuestion.

Anotar en donde corresponda, si se ingresa o da de baja del
almacén, la cantidad de articulos a compensar o ajustar.

Anotar brevemente y de forma entendible el motivo por el
cual se propone ajuste o compensacion.

En caso de facturar al personal del punto de venta, anotar la
cantidad de articulos a facturar.

Anotar el nimero de factura que se realiza para el cobro de
faltantes.

Anotar cualquier comentario que se deba realizar para dejar
claramente establecido que el encargado de punto de venta
estd enterado y conforme con los ajustes, compensaciones
y/o facturacién, por lo que su inventario presenta cero
diferencias.

Solicitar a la persona encargada de la bodega que anote su
nombre completo con apellidos y firme sobre la linea.

El auditor debe anotar su nombre completo con apellidos y

firmar sobre la linea.

Este formato se debe llenar y firmar con un solo color de tinta.

FIN DE LLENADO
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

ACTA DE ACUERDOS

Siendo Ias@ hor, d|a@ de ! : I del afio 2006, en las instalaciones que ocupa la bodega nimero @
denop* O Ofisistemas Paradigma, S, C.V. ubicada en la calle
, local Q municipio de ‘ , Estado de

|eron los C @

en su caracter de

Auditor y en racter de encargado de tienda y teniendo como
antecedente el resultado determinado por la auditoria practicada el @ ﬁ;ﬁ 20086, se llega a los siguientes:
ACUERDOS

A)

De las diferencias detectadas durante la auditoria, se practico un analisis de movimientos al inventario determinando aplicar los
ajustes entre articulos que por su similitud en costo y naturaleza a continuacién se detallan.

. DIFERENCIA
CODIGO DESCRIPCION ENTRADA | SALIDA—| MOTIVO DEL AJUSTE

@ (v ) () ()

B) Que una vez aplicados los ajustes anteriores y al no haberse aclarado ningun otro articulo faltante, se procede a facturar a cargo del
(los) responsable(s) del punto de venta quien(es) acepta(n) y esta(n) conformes con la mercancia facturada, misma que se detalla a
continuacion.

CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD FACTURA
RO i O s mr O st O
)

Que una vez aplicados los ajustes a que se hace referencia en el inciso A y facturados los faltantes referenciados en el inciso B,

el(los) responsable(s) del punto de venta o almacén de mayoreo, queda(n) enterado(s) que su inventario queda totalmente compensado y sin

diferencias.
(=)

COMENTARIOS

Responsable de Punto de Venta
NOMBRE Y FIRMA

Aucxiliar de Auditoria
NOMBRE Y FIRMA
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

455 ANEXO AL ACTA ADMINISTRATIVA DE INVENTARIO.

1.

Anotar fecha del acta administrativa de la cual forma parte el
anexo.

Anotar numero de la bodega en la cual se practica la
auditoria.

Anotar nombre de la bodega en la cual se practica la
auditoria.

Anotar nombre de la persona responsable de la bodega.
Anotar el numero de inciso (1, 2, 3, etc.) del cual forma parte
la observacién explicando detalladamente lo que se quiere
observar o adicionar.

Solicitar a la persona encargada de la bodega que anote su
nombre completo con apellidos y firme sobre la linea.

El auditor debe anotar su nombre completo con apellidos y

firmar sobre la linea.
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

a la bodega No. denominada 3 , de donde es responsable

Anexo que forma farte del Acta administrativa de fecha g :z por motivo de la auditoria practicada

4

Se adicionan al acta administrativa las siguientes observaciones:

—
o
—

(

Una vez leida la presente, se firma de conformidad ratificando por las partes que en ella intervienen para los
fines legales a que haya lugar.

©, @

Responsable de Punto de Venta Auxiliar de inventarios
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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4.5.6

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

CEDULA DE ANALISIS DE INVENTARIO.

1.

Nota:

10.

11.

Anotar la fecha en que se realizo el inventario, en caso de
haberse realizado en dos o mas dias, anotar la fecha de
inicio.

Anotar el nimero y nombre de la bodega.

Anotar el nombre del Auxiliar de inventario responsable de la
aclaracion del mismo.

Anotar el nombre del responsable de la bodega.

Anotar el nimero y fecha de la Ultima factura descargada en
el sistema, tomada del reporte Detallado de transacciones
FOR-CTL-INV-001.

Anotar el nimero y fecha del ultimo traspaso aplicado en el
sistema, tomado del reporte Detallado de transacciones FOR-
CTL-INV-001.

Anotar el nimero y fecha del dltimo embarque aplicado en el
sistema, tomado del reporte Detallado de transacciones FOR-
CTL-INV-001.

Anotar la clave del articulo que tiene diferencias, incluidos los
anotados en la columna de “otros”, en el reporte de unidades
0 series.

se insertaran tantos renglones como sean necesarios.
Anotar la descripcion del articulo con diferencias.

Anotar la cantidad teérica del reporte de existencias por
unidades FOR-CTL-INV-002.

Anotar la cantidad fisica que se haya contado, incluidas las

cantidades facturadas.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

Anotar la diferencia que resulta del Inventario fisico menos

inventario tedrico.

Anotar la cantidad de articulos de los documentos que como
resultado de la investigacion se detectan en transito y
motivan la diferencia.

Anotar una letra en mayuscula que indique que indice de
observacién corresponde del punto 20.

Anotar la cantidad de articulos de las facturas que como
resultado de la investigacion se detectan capturadas
incorrectamente en sistema y es necesario proponer el ajuste
por corresponder a meses anteriores.

Anotar la cantidad de articulos de ajuste que se deben de
aplicar por no haber realizado oportunamente los
movimientos o compensaciones que se deben realizar.
Anotar la cantidad de articulos que no es necesario el ajuste,
tales como, equipos en préstamo, documentos aplicados
después del inventario, etc.

Anotar la cantidad de articulos que se deben facturar al
personal del punto de venta o bodega, faltante real del
inventario.

Verificar que el resultado final del inventario sea cero
diferencias, por lo que si algun articulo refleja diferencias, el
Auxiliar de inventarios debe dar seguimiento hasta la
aclaracion total del mismo.

Anotar y verificar que las sumas de cada columna sean

correctas.
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

21. Anotar el significado de cada indice de aclaracion de forma

detallada, concisa y entendible.

22. Anotar el nombre y firma del auditor que elabora la cedula de
andlisis de inventario.

23. Anotar nombre y firma de la persona encargada de revisar la
presente cedula de andlisis.

** Nota: se insertaran tantos renglones como sean necesarios.
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Ofisistema: digma S.Ade C.V. Fecha de Invental de 2006
Bodega Responsable 0 O
Auditor Factura Traspaso 6 , Embarque
AJUSTES
Diferencia | Documentos Facturas mal
Aclaracion de diferencias Inventario Sobraffalta [ entransito | Indice | aplicadas | Indice | Ajuste | Indice| Otros | Indice | Facturar| Indice | Resultado
Articulo Descripcion Teorico  |Fisico +/- +/- +/- +/- +/-
2
5) (o) a0 Y e Y as X Cas s 1 s 1o
1/ \_/ N_"/
14 ) 14 ) (14 (14 (14

20

SUMAS

Indice de aclaraciones,

c @

30 DIAS INDICAR EL TIEMPO MAXIMO DE APLICACION DE DOCUMENTOS EN TRANSITO POR PARTE DE LAS PERSONAS RESPOSNABLES INVOLUCRADAS

© ©,

Auditor Reviso
Elaboro
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! 4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
o INVENTARIO

45.7 COMPENSACIONES Y AJUSTES PARA LA
CONCILIACION DE INVENTARIOS

1. Anotar el nombre del auditor responsable de la toma de

&

Inventario.

2. Anotar el nimero y nombre de la bodega a la cual se le

aplico inventario.

3. Anotar la fecha en que se practico inventario.

4. Anotar la clave del articulo que tendra movimiento de ajuste o
compensacion.

Nota: Se insertaran tantos renglones como sea necesario.

5. Anotar la clave de error que origina el ajuste de acuerdo

con la siguiente tabla.

CLAVE [CONCEPTO

A DEFICIENCIA EN APLICACION DE PROCEDIMIENTOS
DE AUDITORIA POR PARTE DE AUXILIARES

. ERROR DE VENDEDORES AL NO ESCRIBIR CLAVE Y
DESCRIPCION CORRECTA
DESCUIDO EN DESCARGA DE FACTURAS

¢ (CONTABILIDAD) REYNA CITLALI, VERONICA Y KARINA
DEMORA EN TIEMPO A LA APLICACION DE

D DOCUMENTOS ( NOTAS DE CREDITO , TRASPASOS,
FACTURAS)

. DIFERENCIA EN CRITERIO DE AUXILIARES DE
INVENTARIO AL IDENTIFICAR ACCESORIOS
DESCUIDO DE VENDEDORES AL COLOCAR LOS

F ARTICULOS EN EMPAQUES ORIGINALES CUANDO
SON GENERICOS Y VICEVERSA
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

ERROR Y NEGLIGENCIA DEL VENDEDOR AL NO
REMISIONAR O FACTURAR AL MOMENTO DE LA
VENTA YA QUE POSTERIOR NO RECUERDA DE QUE
REFIERE EL SOBRANTE

DEFICIENCIA EN SISTEMA YA QUE PERMITE
CAPTURAR FACTURAS SIN SERIE EN EQUIPOS Y SIM
CARD ASI COMO DEL CAPTURISTA AL NO REVISAR
AL MOMENTO DE GRABAR

POR CAMBIOS DE EQUIPO POR PERSONAL NO
AUTORIZADO Y NO REPORTADOS EN EL MOMENTO
ADECUADO

ERROR EN LA APLICACION DE AJUSTES POR PARTE
DE AUDITORIA

OMISION DEL VENDEDOR AL OBSEQUIAR EL
ARTICULO Y NO RELACIONAR EN FACTURA

OMISION DEL VENDEDOR AL NO REVISAR LOS
EQUIPOS QUE YA ESTAN PREACTIVOS Y ACTIVARLOS
NUEVAMENTE CON OTRA SIM CARD Y ENTREGAR
DOS SIM EN UN MOVIMIENTO.

TRASPASOS MAL APLICADOS POR PARTE DE
COSTOS Y ALMACEN

FACTURACION POR FALTANTE DE INVENTARIO (No.

Articulos)

DEMORA EN LA ENTREGA DE MERCANCIA POR
PARTE DE LOGISTICA (2 DIAS DESPUES)

ERRORES EN ETIQUETADO (MAL IDENTIFICADO )
ALMACEN
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
Rl INVENTARIO

6. Anotar la descripcion de articulo que tendra movimiento de

ajuste o compensacion.
7. Anotar la cantidad que se ingresara del articulo
8. Anotar la cantidad que se dara de baja del articulo
9. Anotar el costo del articulo que tendra ingreso por ajuste
10. Anotar breve descripcion que sea entendible y justificable
de por qué se propone el ajuste o compensacion.
11. Anotar el nombre y firma de la persona que elabora o
propone el ajuste
12. Anotar el nombre y firma de la persona que revisa el
inventario
13. Anotar el nombre y firma de la persona que realiza el ajuste
propuesto
14. Anotar el nUmero de ajuste que asigna el Sistema Integral
de Informacion.

15. Anotar la fecha en que se aplica el ajuste propuesto.
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE

INVENTARIO

Ofisistemas Paradigma, S.A. de C.V.

Auditor Nombre completo

Auditoria
,_Ajnstes y compensaciones propuestos para la copclagion de Inventarios /~ N\
1 &
Bodega ### Nombre dd/mm/aa

Auditor Punto de Venta Fecha de inventario
Codigo  |ggror Descripcion Cantidad Costo Justificacion
Entrada | Sglida

ON 9,

)

@) @)

()

G

Elaboré

&

&,

Reviso Aplicé Ajuste
Go) o)
NUmero de Ajuste Fecha

FOR-CTL-INV-012
Revision 001
1del

107




4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

VERIFICACION DE PAPELES DE TRABAJO DE

INVENTARIO.

Anotar el nimero y nombre de la bodega a la cual se le
aplico inventario.

Anotar la fecha en que se practico inventario.

Se muestra el orden y cédigo del documento que se debe

integrar al expediente.

En caso de no haber diferencias de inventario solo se
integra el expediente a partir de FOR-CTL-INV-006 ACTA
ADMINISTRATIVA 'y la persona que revisa los
documentos debe colocar el sello de “Revisado” con la
fecha y firma de quien revisa en el acta de acuerdos,

cuidando de no obstaculizar los datos asentados.

Se muestra la descripcion del documento que se debe
integrar al expediente.

Indicar con Sl o con NO, si se integra al expediente.
Anotar cualquier observacion a algiin documento que se
integra u omite en el expediente.

Anotar nombre, firma y fecha de la persona que integra el

expediente.
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4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO

Punto de Venta, Ejecutivo, Almacén o Bodega

No. /_\kNombre Fecha Inv. @
N

FOLIO DESCRIPCION ANEXO
FOR-CTL-INV-012 | FORMATO DE AJUSTES Y COMPENSACIONES

FOR-CTL-INV-011 | CEDULA DE ANALISIS DE INVENTARIO

FOR-C-006 ACTA ADMIN@TIVA @
FOR-CTL-INV-005 | ARQUEO PUNTO DE VENTA

FOR-CTL-INV-009 | ACTA DE ACUERDOS

FOR-CTL-INV-007 | CONTEO DE FICHAS

FOR-CTL-INV-008 | CUESTIONARIO CTRL INTERNO.

FOR-CTL-INV-002 | REPORTE DE EXISTENCIAS POR UNIDADES

FOR-CTL-INV-003 | REPORE DE EXISTENCIAS POR NUMERO DE SERIE

DOCUMENTOS QUE SIRVEN DE SOPORTE PARA LA
ACLARACION DEL INVENTARIO

COMENTARIOS @

Elaboro:

Nombre, Firma y Fecha
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5 ANALISIS Y DISCUSION

Con el presente trabajo se muestra que con una estructura bien definida,
asi como la descripcion especifica de puestos y perfiles del personal que
interviene en el departamento de Inventarios de Auditoria Interna, se
garantiza que el personal que interviene en el proceso de inventarios
cumpla con lo que establecen las normar personales de auditoria al tener
capacidad profesional y entrenamiento técnico, ademas de realizar el
trabajo con cuidado e independencia mental en todos los asuntos
relativos al trabajo profesional al apegarse a las Politicas de Auditoria

establecidas en esta empresa.

La elaboracion y emision de procedimientos garantizd que los
inventarios se realicen de forma eficaz, eficiente y de calidad, ademas
de ser una herramienta bésica para la evaluacion del personal de

inventarios. ..

Con el instructivo para la emision de reportes para la toma de inventario
se garantiza consistencia y calidad en la toma de inventario, ya que la
emision de los mismos es consistente para todos y cada uno de los
Auxiliares de inventario y en todos y cada uno de los puntos de venta y
almacenes de mayoreo, garantizando en la emision de reportes cero

errores en esta etapa.

Con la elaboracion y difusion de instructivos para el llenado de
formatos, se garantiza la comprension y el llenado homogéneo de los

mismos con todo lo observado en los puntos de venta y almacenes de
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5 ANALISIS Y DISCUSION

mayoreo, ademas de que en los mismos se deja evidencia del estado que
presentan los puntos de venta y almacenes de mayoreo al momento de

la toma de inventarios.
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6 RECOMENDACIONES

6 RECOMENDACIONES

Para la implementacion de las politicas, consideraciones, descripciones
de puesto, procedimientos, instructivos y formatos, es necesario llevar a
cabo el estudio y evaluacion del control interno en las areas y
departamentos involucrados en el proceso de flujo de de mercancia, asi
como analizar los procedimientos establecidos y en operacion en la
entidad, desde la requisicion y orden de compra hasta la entrega de
mercancia al usuario final, para asi poder determinar los momentos
criticos en que se debe tener mas atenciéon e implementacion de
controles.

La difusion del manual de procedimientos debe ser de tal manera que el
Auditor Interno se satisfaga y garantice que los Auxiliares de
inventarios, entienden y comprenden la importancia del trabajo a
realizar.

Los Auxiliares de inventarios deben garantizar que el trabajo se realiza
con el cuidado y diligencia profesional que se requiere, ya que un
resultado equivocado por no aplicar los procedimientos establecidos
genera desconfianza no solo a la Alta Direccidn, sino también al
personal responsable del manejo y custodia de mercancia y valores que
son propiedad de la empresa.

Es conveniente evaluar al personal de toma de inventarios de forma
periddica, para garantizar que en todo momento se tenga la seguridad y
garantia que dichos procedimientos son aplicados en cada inventario

realizado.
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7 _CONCILUSIONES

7 CONCLUSIONES

El presente manual es resultado de la experiencia adquirida a lo largo de
mi vida profesional y estd disefiado segun mi criterio en base a la

necesidad de las empresas por evitar pérdidas.

En la actualidad la mayoria de los empresarios se preocupan por
ampliar su mercado, por adquirir mayores utilidades y tener
comunicacién con tecnologia moderna y le restan  importancia a la

forma de controlar las perdidas y fugas econdmicas.

También fue elaborado con la intencién de mostrar el proceso que se
sigue para lograr un buen entendimiento de todo lo que implica el

control del inventario.

Hay que tomar en cuenta que para tener un buen resultado es necesario
considerar el perfil del personal, ya que depende de la capacidad
técnica y profesional, para que los resultados de la toma de inventario

sean confiables.

Confio plenamente en la utilidad de este trabajo para corregir errores de
control y operacion ya que las empresas pueden disminuir en gran
medida las pérdidas ocasionadas por falta de control en el manejo de sus
inventarios y en general en la operacion de la empresa al aplicar los
principios, politicas, procedimientos y formatos presentados en este

trabajo.
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