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RESUMEN

XYZ es una empresa ubicada en la ciudad de Guayaquil, dedicada a la
produccion y distribucién de productos farmacéuticos, que ha incrementado su
produccién en los ultimos afios, debido al aumento en la demanda de sus
principales clientes, las entidades publicas, sin embargo, la empresa no cuenta
con un manual de control interno para el area de inventario lo que ha generado

pérdidas por la inadecuada administracion y deficiencias en el control interno.

Este trabajo consiste en disefiar un manual de control interno, que incluya
politicas, procedimientos, flujogramas de procesos y perfiles de cargo del

personal de bodega, de la empresa XYZ.

Para desarrollar este trabajo hemos investigado sobre el negocio y
relevamientos de los procesos actuales de la compafia relacionados con el
inventario, se identificaron las deficiencias de control, hemos realizado
entrevistas y cuestionarios a la administracion, personal de bodega y demas
trabajadores que estan relacionados con los procesos de inventario.

El desarrollo de este trabajo, muestra posibles soluciones que a través del
disefio del manual de control interno para la adecuada administracion de los
inventarios, beneficiarian a la empresa XYZ y mejoraria la eficiencia y eficacia

en los procesos relacionados con el inventario.

El proyecto esta estructurado en cuatro capitulos esenciales. En el Capitulo I: El
Problema, consta del planteamiento del mismo, el objetivo general, los objetivos

especificos vy justificacién del proyecto. El Capitulo 1l: Marco Referencial, que

Xl



incluye el Marco Teodrico en el cual se desarrolla el antecedente del trabajo,
bases tedricas, bases legales, definicion de términos basicos y otras
definiciones relevantes para su desarrollo. En el Marco Metodologico, se
plantea el tipo de investigacion, disefio de la investigacion y técnicas de analisis
de los datos. En el Capitulo IlI: incluye el conocimiento del negocio, narrativa
de los procesos actuales de la empresa. Capitulo IV: incluye el disefio del
manual de control interno el mismo que incluye las politicas, objetivos,
procedimientos, diagramas de flujos de procesos y descripcion de perfiles de
cargo del personal de bodega. Adicionalmente, se mostraran las conclusiones y

recomendaciones.

Xl



INTRODUCCION

En nuestro pais es muy comun que las pequefias o medianas empresas del
sector farmacéutico, no tengan disefiado e implementado un manual de control
interno, el cual es de mucha importancia porque ayuda a reducir el riesgo de

fraude y error en los procesos de negocio de las empresas.

En empresas del sector farmacéutico, el inventario es considerado un area de
riesgo, debido a que representa la principal fuente de ingresos y la ausencia de
un adecuado control interno podria exponer el inventario a perdidas, deterioros
o caducidad del producto, reducir la eficiencia y eficacia de los procesos
relacionados con la administracién del inventario, lo cual podria afectar a los

rendimientos esperados por la administracion.

Por lo antes expuesto, he considerado que es relevante disefiar un manual de
control interno en el area de inventario de una compafia farmacéutica de
Guayaquil, el cual incluya politicas, procedimientos, controles en los procesos

necesarios para la adecuada administracion del inventario.

El manual de control interno para el area de inventario sera util para la empresa
XYZ, ya que se disefaran controles sobre los inventarios que posee, con la
finalidad de mejorar los tiempos de repuestas, diseflar una adecuada
segregacion de funciones, mitigar el riesgo de fraude y/o sustraccion de las

existencias por los empleados o la caducidad de los productos.



CAPITULO |
1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Antecedentes

En los Ultimos afios el gobierno ecuatoriano se ha enfocado en mejorar la
calidad de vida de los ecuatorianos, la cual incluye el sector de la salud.

Ecuador ejecutdé en 2013 alrededor de 2.400 millones de dolares
en el sistema nacional de salud, este presupuesto considerado el
mas alto en la historia del pais para esta area, consolidd el
mejoramiento de infraestructura y equipamiento hospitalario;
acceso a medicamentos; y formacién de talento humano, entre
otros proyectos emblematicos propuestos por el gobierno del
presidente Rafael Correa. (andes, 2014)

Por lo indicado en la cita anterior, podemos evidenciar las cantidades de dinero
que el gobierno ecuatoriano esta invirtiendo en la salud de los ciudadanos, la
cual consiste en mejorar los servicios de atencién y que los mismos incluyan
medicamentos gratuitos para lo cual ha destinado un porcentaje importante del

presupuesto general del estado.

En la ciudad de Guayaquil, se encuentra ubicada la Empresa XYZ, una
empresa dedicada a la fabricacion y distribucién de medicamentos, la cual ha
tenido incrementos significativos en los ultimos afios en sus volumenes de
ventas, debido al incremento en la demanda de los mismos, a través de las

compras que realizan sus principales clientes que son entidades publicas.

La empresa XYZ, tiene como objetivo principal obtener ganancias. Si
suponemos un volumen constante en las ventas; la empresa solo tiene tres

opciones para incrementar su utilidad: aumentar los precios de sus productos,



disminuir sus costos, o bien una combinacién de las mismas. En una empresa
del sector farmacéutico un incremento en los precios de los productos no es
considerada una buena opcion ya que los precios de la mayoria de los
medicamentos en el Ecuador estan regulados: “El precio de 5.626
medicamentos que se comercializan en Ecuador sera regulado desde el
proximo septiembre, luego de comprobarse que hay medicinas que tienen

costos disparejos en el mercado local” (El Telégrafo, 2014, pag. 12).

En este proyecto se determinard importancia de que la empresa XYZ administre
adecuadamente sus inventarios a través de un manual de control interno, como
una alternativa para disminuir los costos por pérdidas, relacionados con el

inventario.

1.2. El problema

1.2.1. Planteamiento del problema

La empresa XYZ, en los ultimos tres afios ha registrado pérdidas en sus
estados financieros por bajas de inventarios, las mismas que se han

ocasionado por productos caducados, pérdidas y deterioros.

Para la administracion de la Empresa el area de inventario, es considerada
como uno de sus procesos mas importantes, debido a que es su principal
fuente de ingresos, por lo que considero que es importante y necesario
establecer controles en esta area, que mitiguen el riesgo de fraude, cuiden los
activos e intereses de la empresa y con los cuales la administracion también

pueda evaluar la eficiencia y eficacia de sus operaciones.



Diseflar e implementar un manual de control interno para la adecuada
administracion del inventario ayudara a la Empresa a mejorar progresivamente
el control en el proceso de inventario. Adicionalmente, se disminuiran las

perdidas y caducidad de los productos.

Considero que el desarrollo de este proyecto es de gran utilidad, porque el
control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye como una
herramienta de apoyo para las directivas de la empresa, para modernizarse,

cambiar y producir los mejores resultados con calidad y eficiencia.

1.2.2. Formulacion del problema

El proyecto busca responder a las siguientes interrogantes:

¢, Qué politicas, procedimientos y controles se incluiran en el disefio del manual

de control interno para el area de inventario que ayude la empresa “XYZ"?

¢,Cudles son los beneficios que obtendria la empresa con el disefio de un

manual de control interno?

¢, Quiénes en la empresa deben intervenir para implementar el sistema de

control?



1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general

Diseflar manual de control interno para la adecuada administracion del

inventario de la empresa XYZ, ubicada en la ciudad de Guayaquil.

1.3.2. Objetivos especificos

1. Identificar las deficiencias de control en el area de inventario de la
empresa.

2. Disefiar y definir las politicas, procedimientos, perfiles de cargo del
personal de bodega y controles generales para la adecuada
administracion del inventario de la empresa XYZ.

3. Obtener conclusiones y recomendaciones que optimicen los procesos

del &rea de inventario a la empresa XYZ.

1.4. Justificacion y delimitacion de la investigacion

1.4.1. Justificacion practica

El disefio de un Manual de control interno en el area de inventario, es
importante ya que la empresa no tiene disefiado e implementado un manual de
control interno, solo mantiene procedimientos informales y presenta deficiencias

en el area de inventario.

Los procesos relacionados con el inventario de la empresa XYZ, requieren ser

revisados y diseflados con el fin de mejorar la eficiencia, el control y la



productividad en la administracion del inventario para asegurar la reduccion de

tiempos, costos y actividades.

El presente trabajo le servira de guia a la empresa, para llevar un control interno

adecuado para la administracion de su inventario.

1.4.2. Delimitacién de la investigacién

El desarrollo de este proyecto se ha realizado en base a una empresa real
ubicada en Guayaquil - Ecuador y por motivos de confidencialidad, no se
divulgara el nombre de la misma; sin embargo, de acuerdo a entrevistas previas
con la Administracion y el personal relacionado con los procesos de inventario

se identificaron deficiencias en el control interno.

Esta investigacion le servira a la empresa XYZ, para mejorar la administracion
del inventario, debido a que se identificardn las deficiencias, se disefiara un
manual de control interno y se determinaran recomendaciones y sugerencias

gue beneficiaran a la empresa en la adecuada administracién del inventario.

1.5. Hipotesis de lainvestigacion

Con el propdsito de dar respuesta al problema y a los objetivos de investigacion

planteados en el presente estudio, se formula la siguiente hipotesis de trabajo:

Hipodtesis Ho: El diseiio de un manual de control interno para la adecuada
administracion del inventario de la empresa XYZ, ayudara a la empresa a
reducir sus pérdidas y mejorar la eficiencia y eficacia en sus procesos,

relacionados con el inventario.



CAPITULO Il
2. MARCO REFERENCIAL

2.1. Marco tedrico
2.1.1. Control interno

2.1.1.1. Definicion

El desarrollo de este proyecto implica elaborar un manual de control interno,

para lo cual es necesario definirlo, por lo que se dice que:

El control interno significa cosas distintas para diferente gente.
Ello origina confusion entre personas de negocios, legisladores,
reguladores y otros. Dando como resultado malas comunicaciones
y distintas perspectivas, lo cual origina problemas. Tales
problemas se entremezclan cuando el término, si no es definido
claramente se escribe en leyes, regulaciones o regla. (Mantilla,
2009, péag. 3)
Por lo antes expuesto, no nos ha sido posible identificar una definicion Unica
para el control interno, sin embargo, consideramos la siguiente definicion como
la mas apropiada para el desarrollo de este trabajo: “COSO define el control
interno como un proceso, ejecutado por la junta de directores, la administraciéon
principal y otro personal de la entidad, disefiado para proveer seguridad
razonable en relacion con el logro de los objetivos de la organizacién” (Mantilla,

2009, pag. 3).

Como se describe anteriormente, es importante destacar la importancia de
control interno ya que beneficia a las Empresas asegurar los objetivos

establecidos por la administracion.



2.1.1.2. Componentes del control interno

El control interno consta de cinco componentes, de los cuales cuatro tratan
sobre el disefio y operacion del control interno y el quinto se ha disefiado para

aseverar que el control interno contindia operando con efectividad:

Gréfico 1: Componentes Del Control Interno

Ambiente
de control

Evaluacion

Monitoreo del riesgo

2 )

Informacion y

Actividades
comunicacion

de control

Fuente: Sistemas de Control Interno para Organizaciones
Elaborado por: El autor

Los componentes del control interno, segun el COSO son los
siguientes:

e Ambiente de control: Establece el tono general del control en la
organizacion. Es el fundamento principal de todos los controles
internos.

e Evaluacion del riesgo: ldentifica y analiza los riesgos que
inciden en el logro de los objetivos de control, por lo que deben
ser administrados.

e Actividades de control: Politicas y procedimientos que
aseguran a la gerencia el cumplimiento de las instrucciones
impartidas a los empleados para que realicen las actividades
gue le han sido encomendadas.

e Informacion y comunicacion: Tiene relacion con los sistemas e
informes que posibilitan que la gerencia cumpla con sus
responsabilidades, y los mecanismos de comunicacién de la
administracion.



e Monitoreo: Es un proceso que evalta la calidad del control
interno en la organizacion y su desempefio en el tiempo.
(Fonseca Luna, 2011, pag. 49)

Los componentes del control interno interactian entre si y son importantes para

gue los procesos en una empresa sean efectivos.

2.1.1.3. Principios del control interno

Debido a los diferentes criterios que se han establecido de los principios de
control interno resulta complicado determinar los principios del control interno

sin embargo:

Un analisis de los distintos criterios y estructuras conceptuales
mMAas importantes permite sefialar los siguientes siete principios del
control interno: (1) segregacion de funciones; (2) autocontrol; (3)
desde arriba-hacia-abajo; (4) costo menor que beneficio; (5)
eficacia; (6) confiabilidad; y (7) documentacién. (Mantilla, 2009,
pég. 44)

e Segregacion de funciones: “Consiste en establecer las diferentes
personas que intervienen en un proceso para autorizar, registrar y mantener
la custodia de los activos. La finalidad de segregar funciones tiene como
objetivo reducir las oportunidades de fraude” (Norma Internacional de
Auditoria 315, 2013, pag. 40).

e Autocontrol: Se refiere a que las empresas a través de su sistema de
control interno que incluya la direccién, gestién, supervision y evaluacién
adecuada se controlara a si mismo.

e De arriba hacia abajo: El control interno debe efectuarse desde la maxima
administracion de la empresa hacia el resto del personal que interviene en
los procesos.

e Costo menor que beneficio: El control interno estd considerado como un
componente de la organizacion que genera un valor agregado a los procesos

de la misma, debido a los beneficios que proporciona. El control interno no es



un gasto y los costos en los que se incurre para implementarlo son menores
que los beneficios que proporciona a la organizacion.

e Eficacia: La eficacia del control interno se refleja en los resultados que
ofrece si a través de estos la empresa logra cumplir con sus objetivos.

e Confiabilidad: Se la puede definir como la relacion entre el disefio y la
efectividad del control interno.

Mantilla (2009) afirma que: “Se expresa mejor como una férmula matematica”

Gréfico 2: Confiabilidad del control interno

Fuente: (Mantilla, 2009, pag. 47)
Elaborado por: El autor

Donde:

Ed = Efectividad del disefio del control interno
EO = Efectividad del control interno

Ed = Extension de la documentacion

ec = Extension de la conciencia

em = Extension del monitoreo

(Mantilla, 2009, pag. 47)

e Documentacion: En las empresas toda la informaciéon relacionada con el
control interno debe estar debidamente documentada, para efectos de
revision, evaluacion y supervision por parte de la administracion o de

terceros y pueda ser realizada con facilidad.
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2.1.1.4. Rolesy procesos del control interno

El control interno es un proceso que incluye distintas etapas y actividades que

se pueden evidenciar claramente de la siguiente manera:

11



Gréfico 3 El proceso y los roles de control interno en un contexto de cadena de valor

ocris TR menerccin 8 . - -

Emisores de Alta gerencia / Alta gerencia / Auditores Auditores Autoridades de
criterios / consultores Staff internos / externos supervision
estandares externos externos independientes

Fuente: (Mantilla, 2009, pag. 52)
Elaborado por: El autor
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Disefio: Es la actividad mas importante del proceso debido a que se definen
los controles de acuerdo al proceso de negocio y los objetivos de la empresa
el cual reduce y ahorra recurso y ayuda al funcionamiento eficaz del
sistema de control.

Implementacion: Esta actividad consiste en poner en funcionamiento en un
tiempo determinado el disefio que ha sido aceptado por la administracion de
la empresa.

Mejoramiento: Consiste en ir actualizando el modelo de control interno
implementado por la Empresa, debido a que los procesos van cambiando
continuamente las medidas de control deben ir mejorando conjuntamente,
por lo que es considerado un proceso clave para garantizar la eficiencia del
personal a través del tiempo.

Evaluacion: Consiste en las revisiones periddicas del cumplimiento del
control interno y analisis de la eficiencia de los controles en las diferentes
areas.

Auditoria: Se refiere a examinar el control interno de la Empresa, el cual
estd a cargo de los auditores internos o externos. En este proceso los
involucrados en el proceso deben estar de acuerdo y colaborar en el proceso
puesto que el objetivo es mejorar el control interno para ayudar con el
cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

Supervision: Se refiere a las actividades que realiza la Empresa para exigir
el cumplimiento, vigilar y sancionar si fuese necesario por la evasion del

control interno establecido por la Administracion de la Empresa.

2.1.2. Evaluacion del control Interno

Los métodos para evaluar el control interno son:

e Cuestionario: “Consiste en disenar evaluaciones con base en preguntas

que deben ser contestadas por los funcionarios y personal responsable
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de las distintas areas de la empresa bajo examen” (Estupifian Gaitan,
2006, pag. 160).

En este método las respuestas afirmativas se consideran como 6ptimas,
mientras que las respuestas negativas, se consideran como una
debilidad de control, las respuestas se obtienen mediante entrevistas con
el personal involucrado en el proceso que se desea evaluar.

e Narrativo o Descriptivo: “Es la descripcion detallada de los

procedimientos mas importantes y las caracteristicas del sistema de
control interno para las distintas areas clasificadas por actividades,
departamentos, funcionarios y empleados, mencionando los registros y
formularios que intervienen” (Estupifian Gaitan, 2006, pag. 161).
Este método implica que la persona al realizarlo tenga experiencia y
claridad en el alcance del trabajo, para obtener la informacion
necesariamente requerida. Se realiza mediante entrevista y observacion
de los procesos de negocio.

e Grafico o Diagramas de flujo: “Consiste en describir objetivamente la
estructura organica de las éareas con la auditoria, asi como los
procedimientos a través de sus distintos departamentos y actividades”
(Estupifian Gaitan, 2006, pag. 161).

En la descripcion de los procedimientos se utilizan simbolos vy

explicaciones que reflejan el proceso de negocio evaluado

2.1.3. Manual de control interno

2.1.3.1. Definiciones

e Manual de control interno: Se define como las “Actuaciones y
procedimientos a llevar a cabo por el auditor interno (....) el manual de

control interno estd estrechamente vinculado con los manuales de
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procedimientos aprobados por la direccion de la entidad” (Mora, 2008,
pag. 144).

e Manual de procedimientos: Comprende el plan de organizacion y el
conjunto de métodos y procedimientos establecidos o disefiados por la
direccion de una entidad con el fin de alcanzar los objetivos” (Mora,
2008, pag. 144).

El objetivo de un manual de procedimientos es salvaguardar los activos
de la Empresa, asegurar la razonable presentacion de los estados
financieros y que los procedimientos de la empresa funcionen

eficazmente.

2.1.3.2. Utilidad

Su Utilidad es muy grande, cuando se sabe usar, facilita la
identificacion de los puestos, sus limites, soporta a la organizacion
en el orden que necesita para su buen funcionamiento y, sobre
todo, Permite la fluidez del trabajo, su complementacién y
eficiencia. (Montalvan, 1999, pag. 25)

2.1.3.3. Componente del manual de control interno

e Nombre del puesto: Se refiere a las denominaciones que la
Empresa ha puesto para las personas que van a realizar determinada
labor. por ejemplo: Gerencia de logistica, su titular serd, por ende,
Gerente de logistica.

e Descripcion general del cargo: Es la justificacion del puesto de
trabajo, la razon por la que ha sido creada. Se resume el objetivo del
puesto del trabajo.

e Funciones: Detalla las funciones y responsabilidades que el
trabajador debera realizar. Se enuncian en infinitivo; por ejemplo;

supervisar el trabajo de asistentes.
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e Tareas: Se detallan las actividades, correspondientes a cada funcion;
por ejemplo: revisa los informes de actividades de cada supervisor.
e Relaciones de los puestos: Pueden ser de dos tipos:

o Internas: Son las relaciones que el cargo tiene con otro
personal de un departamento diferente, por razones de
trabajo.

o Externas: Son las relaciones que tiene el puesto de trabajo
con entidades o personas externas a la empresa.

e Lineas de autoridad “Es la relacién de dependencia de puesto. Cudl
es el puesto inmediato superior (jefe) y qué puesto le reportan

(subalternos)” (Montalvan, 1999, pag. 26).

2.1.4. Diagramas de Flujo

2.1.4.1. Definicion

Es un diagrama gréafico que refleja las actividades y controles de un proceso de

negocio a través de una secuencia légica.

2.1.4.2. Beneficios de los diagramas de flujo

Los diagramas de flujos facilitan la comprension de un proceso de negocio ya

gue se presentan de manera precisa, clara y concisa.

Los diagramas de flujo suelen ser faciles de comprender y reflejan como las
actividades de un proceso de relacionan entre si, por lo que son considerados

herramientas utiles.

16



2.1.4.3. Simbologia

Los principales gréficos utilizados para la elaboracion de los diagramas de flujo

son los siguientes:

Inicio o fin

Realizar actividad

Decision

Varios documentos

Documentaciéon

Conexion

Conector de pagina

laoyg ol

Indicacién de flujo de proceso

2.1.5. Empresa
2.1.5.1. Definicién

Se refiere a una persona o grupo de personas que efectian una serie de
actividades para la produccion y/o distribucion de bienes y/o servicios, en un

sector econémico.
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2.1.5.2. Caracteristica de la empresa

Es una persona juridica, la cual es considerada como una entidad con
derechos y obligaciones establecidas por la Ley. Es una unidad
econdmica, que tiene finalidad lucrativa, es decir, su principal objetivo
es econdmico: proteccion de los intereses econdmicos de ella misma,
de sus acreedores, de su duefio o de sus accionistas, logrando la
satisfaccion de este ultimo grupo mediante la obtencion de utilidades.
(Coopers & Lybrand e Instituto de Auditores Internos, 1997, pag. 5)

2.1.5.3. Clasificacion de las empresas

Las empresas se clasifican de la siguiente manera:

Por el Sector Econémico.

Comercial.- Son empresas que actian como intermediarias entre la
entidad que produce el bien y el consumidor final, debido a que compra

para vender con utilidad.

Servicios.- Su principal elemento es la capacidad humana, fisica o

intelectual, para ofrecer servicio a los consumidores.

Industrial.- Son empresas que realizan transformaciones de materia
prima para obtener un producto terminado que posteriormente va a ser

vendido.
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Por su Tamaiio.

Grandes.- Las empresas tienen capital amplio, instalaciones propias,
sus ingresos ascienden a millones de ddlares, varios empleados, posee

un sistema de operacion y administracion.

Medianas.- Tiene un capital e ingresos limitado, los empleado son

menos de mil y podrian encontrarse afiliados a un sindicato.

Peguefas.- Tienen un capital e ingresos reducidos, sus instalaciones

no son propias y tienen menos de 20 trabajadores.

Microempresa.- Son de propiedad individual, no poseen instalaciones

propias y tienen 10 o menos trabajadores.

Por el Origen de Capital
Publico.- El capital de trabajo es de propiedad del estado o Gobierno.
Privado.- Los aportes de capital son de personas naturales o juridicas.

Economia Mixta.- El capital es compartido entre el Estado y de

empresas privadas.
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Por su Forma Juridica.

Existen 5 especies de compafias ( Superintendencia de Compaifiias,
1999):

Empresa en Nombre Colectivo.- "Art. 36.- La empresa en nombre
colectivo se contrae entre dos 0 mas personas que hacen el comercio
bajo una razén social. La razén social es la formula enunciativa de los
nombres de todos los socios, 0 de algunos de ellos, con la agregacion
de las palabras "y empresa”. Sélo los hombres de los socios pueden
formar parte de la razon social." ( Superintendencia de Compainiias,
1999)

La empresa en comandita simple y dividida por acciones.- "Art. 59.-
La empresa en comandita simple existe bajo una razén social y se
contrae entre uno o0 varios socios solidaria e ilimitadamente
responsables y otro u otros, simples suministradores de fondos,
llamados socios comanditarios, cuya responsabilidad se limita al monto
de sus aportes. La razon social sera, necesariamente, el nombre de uno
o varios de los socios solidariamente responsables, al que se agregara
siempre las palabras "empresa en comandita”, escritas con todas sus
letras o la abreviatura que comunmente suele usarse.” (

Superintendencia de Compalfiias, 1999)

La empresa de responsabilidad limitada.- "Art. 92.- La empresa de
responsabilidad limitada es la que se contrae entre tres 0 mas
personas, que solamente responden por las obligaciones sociales hasta
el monto de sus aportaciones individuales y hacen el comercio bajo una
razon social o denominacion objetiva, a la que se afiadira; en todo caso,
las palabras "Empresa Limitada" o su correspondiente abreviatura. Si

se utilizare una denominacion objetiva serd una que no pueda
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confundirse con la de una empresa preexistente. Los términos
comunes y los que sirven para determinar una clase de empresa, como
"comercial”, "industrial”, "agricola”, "constructora”, etc., no seran de uso
exclusive e irdn acompafiadas de una expresion peculiar.” (

Superintendencia de Compafiias, 1999)

La empresa andénima.- "Art. 143.- La empresa anlOnima es una
sociedad cuyo capital, dividido en acciones negociables, esta formado
por la aportacion de los accionistas que responden Unicamente por el
monto de sus acciones. Las sociedades o empresas civiles an6nimas
estan sujetas a todas las reglas de las sociedades o empresas

mercantiles anonimas." ( Superintendencia de Compaiiias, 1999)

La empresa de economia mixta.- "Art. 308.- El Estado, las
municipalidades, los consejos provinciales y las entidades u organismos
del sector publico, podran participar, juntamente con el capital privado,
en el capital y en la gestion social de esta empresa." ( Superintendencia
de Compaifias, 1999)

2.1.6. Inventario

2.1.6.1.

Definicion
Segun el parrafo 6 de la NIC2, inventarios son activos:

(a) poseidos para ser vendidos en el curso normal de la
operacion;

(b) en proceso de produccion con vistas a esa venta; o

(c) en forma de materiales o suministros, para ser consumidos
en el proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.
(IASB, Norma Internacional de Contabilidad 2, 2003)
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2.1.6.2.

2.1.6.3.

Costos de adquisicion

Segun el parrafo 11 de la NIC 2: El costo de adquisicion de los
inventarios comprenderd el precio de compra, los aranceles de
importacion 'y otros impuestos (que no sean recuperables
posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes, el
almacenamiento y otros costos directamente atribuibles a la
adquisicién de las mercaderias, los materiales o los servicios. Los
descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se
deduciran para determinar el costo de adquisicion. (IASB, Norma
Internacional de Contabilidad 2, 2003)

Costos de transformacion

Segun la NIC 2, parrafos del 12 al 14, Los costos de
transformaciéon de los inventarios comprenderan aquellos costos
directamente relacionados con las unidades producidas, tales
como la mano de obra directa. También comprenderan una parte,
calculada de forma sistematica, de los costos indirectos, variables
o fijos, en los que se haya incurrido para transformar las materias
primas en productos terminados. Son costos indirectos fijos los que
permanecen relativamente constantes, con independencia del
volumen de produccién, tales como la depreciacion vy
mantenimiento de los edificios y equipos de la fabrica, asi como el
costo de gestibn y administracion de la planta. Son costos
indirectos variables los que varian directamente, o casi
directamente, con el volumen de produccion obtenida, tales como
los materiales y la mano de obra indirecta. El proceso de
distribucion de los costos indirectos fijos a los costos de
transformacion se basara en la capacidad normal de trabajo de los
medios de produccion. Capacidad normal es la produccién que se
espera conseguir en circunstancias normales, considerando el
promedio de varios periodos o temporadas, y teniendo en cuenta la
pérdida de capacidad que resulta de las operaciones de
mantenimiento previstas. Puede usarse el nivel real de produccion
siempre que se aproxime a la capacidad normal. La cantidad de
costo indirecto fijo distribuido a cada unidad de produccién no se
incrementara como consecuencia de un nivel bajo de produccion,
ni por la existencia de capacidad ociosa. Los costos indirectos no
distribuidos se reconoceran como gastos del periodo en que han
sido incurridos. En periodos de produccién anormalmente alta, la
cantidad de costo indirecto distribuido a cada unidad de produccion
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2.1.6.4.

se disminuir4, de manera que no se valoren los inventarios por
encima del costo. Los costos indirectos variables se distribuiran, a
cada unidad de produccion, sobre la base del nivel real de uso de
los medios de produccion. El proceso de produccién puede dar
lugar a la fabricacion simultdnea de mas de un producto. Este es el
caso, por ejemplo, de la produccion conjunta o de la produccién de
productos principales junto a subproductos. Cuando los costos de
transformacion de cada tipo de producto no sean identificables por
separado, se distribuira el costo total, entre los productos,
utilizando bases uniformes y racionales. La distribucion puede
basarse, por ejemplo, en el valor de mercado de cada producto, ya
sea como producciébn en curso, en el momento en que los
productos comienzan a poder identificarse por separado, o cuando
se complete el proceso productivo. La mayoria de los
subproductos, por su propia naturaleza, no poseen un valor
significativo. Cuando este es el caso, se miden frecuentemente al
valor neto realizable, deduciendo esa cantidad del costo del
producto principal. Como resultado de esta distribucion, el importe
en libros del producto principal no resultara significativamente
diferente de su costo. (IASB, Norma Internacional de Contabilidad
2, 2003)

Otros costos

Segun la NIC 2, parrafos del 15 al 18: Se incluiran otros costos, en el
costo de los inventarios, siempre que se hubiera incurrido en ellos para
dar a los mismos su condicion y ubicacion actuales. Por ejemplo, podra
ser apropiado incluir, como costo de los inventarios, algunos costos
indirectos no derivados de la produccién, o los costos del disefio de
productos para clientes especificos. Son ejemplos de costos excluidos
del costo de los inventarios; por tanto, reconocidos como gastos del

periodo en el que se incurren, los siguientes:

a) las cantidades anormales de desperdicio de materiales, mano de

obra u otros costos de produccion;
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b) los costos de almacenamiento, a menos que sean necesarios en
el proceso productivo, previos a un proceso de elaboracién

ulterior;

c) los costos indirectos de administracion que no hayan contribuido

a dar a los inventarios su condicién y ubicacion actuales; y

d) los costos de venta. (IASB, Norma Internacional de Contabilidad
2, 2003)

En la NIC 23 Costos por Préstamos, se identifican las limitadas
circunstancias en las que los costos financieros se incluyen en el costo
de los inventarios. Una entidad puede adquirir inventarios con pago
aplazado. Cuando el acuerdo contenga de hecho un elemento de
financiacion, como puede ser, por ejemplo, la diferencia entre el precio
de adquisicion en condiciones normales de crédito y el importe pagado,
este elemento se reconocera como gasto por intereses a lo largo del

periodo de financiacion. (IASB, NIC 23 - Costo por Préstamos)

2.2. Marco Legal

Esta seccion hard referencia a los principales organismos de control que

regulan el funcionamiento de las empresas ecuatorianas.

2.2.1. Superintendencia de Empresas

La Superintendencia de Empresas es el organismo técnico, con
autonomia administrativa y econdémica, que vigila y controla la
organizacion, actividades, funcionamiento, disolucion y liquidacion
de las empresas y otras entidades en las circunstancias y
condiciones establecidas por la Ley. (Superintendencia de
Compaifiias y Valores, 2014)

2.2.1.1. Mision
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“Institucion que controla, vigila y promueve el mercado de valores y el sector
societario mediante sistemas de regulacion y servicios, contribuyendo al
desarrollo confiable y transparente de la actividad empresarial del pais”

(Superintendencia de Compafias y Valores, 2014).

2.2.1.2. Visi6n

“Ser hasta el 2017 una institucion altamente técnica e innovadora, reconocida
por la eficiencia y transparencia de su gestion, que cuente con mecanismos
tecnologicos modernos de control y vigilancia del mercado de valores y del

sector societario” (Superintendencia de Compaiiias y Valores, 2014).

2.2.2. Servicio de Rentas Internas

El Servicio de Rentas Internas (SRI) es una entidad técnica y
autbnoma que tiene la responsabilidad de recaudar los tributos
internos establecidos por Ley mediante la aplicacion de la
normativa vigente. Su finalidad es la de consolidar la cultura
tributaria en el pais a efectos de incrementar sostenidamente el
cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias por parte de
los contribuyentes. (Servicio de Rentas Internas, 2014)

2.2.2.1. Objetivos institucionales

Gréfico 4 Objetivos institucionales - SRI

Incrementar
la eficiencia y efectivi-
dad en los procesos de
asistencia y control enfoca-
das al cumplimiento tributa-
rio, sustentados en un
modelo de gestion de
rlesgos.

Incrementar el uso
| eficiente del
J presupuesto

Incrementar la
aplicacion de los Incrementar el
principios constituclonales | desarrollo del talento
en materia tributaria ), humano

Incrementar la
eficlencia

operacional



2.3.

Fuente: (Servicio de Rentas Internas, 2014)
Elaborado por: Servicio de Rentas Internas

Marco Metodoldgico

2.3.1. Tipos de Investigacion

Los tipos de investigacion son:

Investigacion no experimental: “Incluye diversos métodos que describen
relaciones entre variables” (Salkind, 1999, pag. 10)

Investigacion Histérica: “Relaciona sucesos del pasado con otros
acontecimientos de la época o sucesos actuales” (Salkind, 1999, pag.
12)

Investigacion Descriptiva: “Resefa las caracteristicas de un fenémeno
existente. Este tipo de investigacion describe la situacion de las cosas
en el presente” (Salkind, 1999, pag. 11)

Investigacion Experimental: “La investigacion experimental investiga

relaciones de causa y efecto” (Salkind, 1999, pag. 13)

Para la elaboracion de este trabajo de titulacion utilizaremos la investigacion

descriptiva, ya que realizaremos un estudio del area de inventario de la

Empresa “XYZ” para proceder a elaborar un manual de control interno.

2.3.2. Tipos de métodos de investigacion

Los métodos de investigacion son:

Inductivo: “Es un proceso en el que, a partir de un estudio de casos
particulares, se obtienen conclusiones o leyes universales que explican o

relacionan los fendmenos estudiados” (Rodriguez, 2005, pag. 29).
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Para desarrolla este método se utliza la observacion directa, la
experimentacion, entre otras.

e Deductivo: “Consiste en obtener conclusiones particulares a partir de una
ley universal” (Rodriguez, 2005, pag. 29).

e Analitico: “En este método se distinguen los elementos de un fenédmeno y
se procede a revisar ordenadamente cada uno de ellos por separado”
(Rodriguez, 2005, pag. 30).

e Sintético: “Es un proceso en el cual se relacionan hechos aparentemente
aislados y se formula una teoria que unifica los diversos elementos”
(Rodriguez, 2005, pag. 30).

e Experimental: Consiste en la separacion de los elementos.

El trabajo de titulacion estara basado en los métodos deductivo y analitico, ya
gue en base a los estandares de control interno elaboraremos el manual de

control interno para la Empresa XYZ.

2.3.3. Poblacién y Muestra

2.3.3.1. Poblacién

La poblacion que es objeto de este trabajo de titulacion, esta constituida por la
Empresa XYZ la cual se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil.

2.3.3.2. Muestra

Para la elaboracion de este trabajo se ha determinado que es un muestreo no
probabilistico, debido a que se basara en las caracteristicas y objetivos de la
investigacién y no en la probabilidad. Por lo antes expuesto, se ha determinado
como unidad de muestreo el area de inventario de la empresa XYZ del sector
farmaceéutico de Guayaquil.
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2.3.4. Fuentes para la obtencion de la informacion

Con el propdsito de resolver las preguntas para la investigacién y alcanzar los
objetivos del trabajo, originado del problema de investigacion, se analizaran 1)
informacion de la empresa “XYZ” referente a la composicion de la compaiia,
documentacion utilizada en los procesos de inventario, 2) Se realizaran
entrevistas con la administracién y personal de la empresa relacionado con los
procesos de inventario, 3) trabajos previos y 4) datos divulgados en medios
impresos (libros, periddicos, revistas, leyes, proyectos de ley, estudios,
etcétera), audiovisuales o electrénicos, que nos permitan conocer la situacion,

sobre la base de las caracteristicas del problema.
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CAPITULO Il
3. CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO - CICLO DE INVENTARIOS

El objetivo principal de este trabajo es disefiar un manual de control interno
para la adecuada administracion del inventario de la empresa farmacéutica

XYZ, ubicada en la ciudad de Guayaquil.

Para disefiar un manual de control interno que aplique para la compafia XYZ,
obtuvimos una comprension de los antecedentes y las operaciones

relacionadas con el area de inventario.

3.1 Resefia histérica de la Empresa

El 17 de Diciembre de 1958 se constituye la empresa XYZ, la cual inicia sus
operaciones obteniendo la representacién en el Ecuador de una reconocida

marca de medicamentos espafioles.

En 1981, desarroll6 una nueva linea de negocio, un laboratorio. En 1991, las
ventas incrementaron, con lo cual la empresa tiene mayor participacion en

mercado en las areas de comercializacion y distribucion de medicamentos.

En 1999, lanza al mercado su primera linea de produccion nacional. En Julio del
afio 2000 lanza su segunda linea BIOINDUSTRIA y en mayo del 2002 ingresa
al mercado una nueva marca de medicamente. Simultaneamente, se
aperturaron oficinas en las ciudades de Quito y Cuenta con la finalidad de

ampliar su red de distribucion y visitas médicas en el pais.
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3.1.1 Trayectoria

La empresa XYZ es una empresa familiar que en base a su talento humano y
actualizacion tecnoldgica tiene como objetivo cumplir con las expectativas de

meédicos, clientes y pacientes.

3.1.2 Evolucién

La empresa XYZ, es una empresa farmacéutica que se desarrolla, produce y

comercializa medicamentes para el cuidado de la salud humana.

3.1.3 Misioén

Brindar al mercado ecuatoriano y latinoamericano medicamentos de excelente
calidad elaborados con la mejor tecnologia, considerando en todo momento los
aspectos sociales y la realidad econémica de los paises.

3.1.4 Principales Productos

e Analgésicos, antiinflamatorios y antipiréticos: Son medicamentos
gue alivian el dolor, fiebre e inflamacion.

e Antibidticos de amplio espectro: Medicamentos que combaten las
infecciones causadas por bacterias.

e Antiparasitarios: Ayudan a la desparasitacion del cuerpo humano, la
empresa ha cuenta con muchos productos de este tipo.

e Digestivos: Cuentan con enzimas digestivas, pasmaodicos, antieméticos,

hepatoprotectores, antiacidos y restauradores de la flora intestinal.
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e Respiratorios: Medicamentos para la prevencion y cuidado de la Salud
Respiratoria.

e Vitaminas: Por su necesaria presencia en la dieta diaria, cuentan con
una amplia variedad de vitaminas y minerales para el buen
funcionamiento del cuerpo humano.

e Otros: La empresa también comercializa productos para enfermedades

como la diabetes, hipertension, varices, entre otras.

3.2 Relevamiento de procesos actuales de la empresa XYZ
Con el propésito de elaborar un manual de control hemos procedido a relevar
los procesos del area de inventario detallados a continuacion:

3.2.1 Relevamiento - Recepcion y almacenamiento de materia prima.

No Responsable Actividad
1 Jefe de Bodega Recibe la notificacion de ingreso a la planta de
de Materia prima | materia prima.
Notifica y solicita aprobacion al jefe de almacenes
Agente de _ _ _ _
2 ) materias primas y materiales para ingreso de
Seguridad

transportista que trae materias primas.

Jefe de Bodega _ _
3 ) _ Aprueba el ingreso de transportista.
de Materia prima

Agente de Instruye al transportista para descargar los items

Seguridad en el area recepcion de materias primas.

Realiza la recepcion fisica de los recipientes o
Jefe de Bodega S
5 o contenedores de la materia prima.
de Materia prima

Estiba la materia prima en pallets plasticos,
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No Responsable

Actividad

verificando la cantidad recibida e inspeccionando
visualmente el estado en que llegan (los sellos

deben estar integros)

De haber conformidad contindia el proceso, caso
contrario informa a compras y a Control de Calidad
si hubiese algun deterioro que pudiera afectar la

calidad de la materia prima.

Operario de
6 bodega de

Materias Primas

Transporte y manipulacion

Consulta en el listado de cddigos de materias
primas el numero de cédigo correcto para la
materia prima receptada y lo registra con letra clara
y legible.

Transporta la materia prima al area de cuarentena.
En caso de solventes estos se trasladan al area de

inflamables.
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No Responsable

Jefe Almacenes
7 | Materias Primas y

Materiales

Actividad

Asigna el niumero de serie e ingresa en la Bitacora
de Materias Primas. En caso que exista diferentes
lotes del fabricante, asigna un numero de serie

diferente para cada lote.

Verifica en el sistema que el codigo, nombre y
cantidad sean correctas y si esta disponible el

certificado de analisis del lote del fabricante.

Informa a Control de Calidad, Compras,
Vicepresidencia Ejecutiva, Direccion Técnica,
Gerente de Operaciones y Jefe de Produccion el
ingreso de materias primas, realiza la nota de
recepcion via mail en el computador que debe
registrar los siguientes datos, compara este e-mail
con la orden de compra, factura comercial, carta al

despachador u otro documento.

Inspector Control
8 | de Calidad Area
Gris

Realiza la inspeccion de calidad de una muestra de

la materia prima recibida.

Operario Materias

Primas

Para Materias Primas Aprobadas

Transporta la materia prima aprobada maximo 24
horas después de haber sido colocada la etiqueta

de aprobado.

Ubica en pallets plasticos en el lugar asignado
verificando que todos los recipientes estén

debidamente identificados con la etiqueta de
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No Responsable Actividad

aprobado.
Para Materias Primas Rechazadas

Transporta la materia prima rechazada de
inmediato a la bodega de rechazados

10

Inspector - Control | Aprueba e ingresa al sistema inventario de

de Calidad

aprobados.

3.2.2 Relevamiento - Recepcion y almacenamiento de suministros,

repuestos y materiales.

No Responsable Actividad
Jefe de ) o )
Recibe la notificacion de ingreso a la Planta de
1 bodega de .
_ Materiales
Materiales
Notifica y solicita aprobacién al Jefe de Almacenes de
Agente de _ ) _ _
2 ) Materias Primas y Materiales para ingreso del
Seguridad ) _
transportista que trae Materiales.
Jefe de
3 bodegade | Aprueba ingreso del transportista.
Materiales
4 Agente de Instruye al transportista para descargar los items en
Seguridad | g| area recepcién de materiales.
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No Responsable

Jefe de
5 bodega de
Materiales

Actividad

Realiza la recepcion fisica de los recipientes o

contenedores de los materiales.

Estiba los materiales en pallets plasticos, verificando
la cantidad recibida, e inspeccionando visualmente el
estado en que llegan, los paquetes y recipientes
especialmente los contenedores de envases

primarios.

De haber conformidad continua el proceso, caso
contrario informa a compras y Control de Calidad si
hubiese algun deterioro que pudiera afectar la calidad

de los materiales.

Operario de
6 Materiales

Consulta en el listado de cédigos de materiales el
namero de cddigo correcto para el material receptado
y lo registra en los tambores y paquetes con letra

claray legible.

Jefe de
7 bodega
Materiales

Asigna el numero de serie e ingresa en la bitacora de
materiales. En caso de que existan diferentes lotes
del fabricante, asigna un numero de serie diferente

para cada lote.

Informa a Control de Calidad, Compras,
Vicepresidencia Ejecutiva, Direccion Técnica, Gerente
de Operaciones y Jefe de Produccién el ingreso de
materiales, realiza la nota de recepcion via mail,

compara este e-mail con la orden de compra.

8 Operario

Transporta los materiales aprobados maximo 24
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No Responsable Actividad

Materiales horas después de haber sido aprobado.
Asistente _ _ _ _
Aprueba e ingresa al sistema inventario de
9 Control de
_ aprobados.
Calidad
Jefe de
10 bodega Realiza el ingreso de los items recibidos al sistema.
Materiales

3.2.3 Relevamiento - Recepcion y almacenamiento de producto terminado

No.  Responsable Actividad

Recibe la notificacién de disponibilidad para
1 Jefe bodega PT . _
entrega-recepcion de productos terminados.

Notifica y solicita aprobacion a Jefe de Almacenes

5 Agente de productos terminados para ingreso de
Seguridad transportista que trae productos terminados
importados.

3 | Jefe bodega PT | aAprueba ingreso de transportista.

Instruye al transportista para que proceda a
Agente de . ) »
4 _ descargar los items en el area recepcion de
Seguridad _
Productos terminados

Realiza la recepcién fisica del producto terminado.
5 Jefe bodega PT

Estiba los productos en pallets, verificando la
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No.  Responsable

Actividad
cantidad recibida.

Realiza la conciliacion de la cantidad recibida con
la orden de compra, de haber faltantes informa via
mail a Vicepresidencia Comercial, Vicepresidencia

Ejecutiva, Jefe de Logistica y compras.

De haber conformidad continua el proceso, caso
contrario informa a compras y Control de Calidad
si hubiese algun deterioro que pudiera afectar la

calidad de los productos terminados

Jefe bodega PT

Realiza el ingreso en el sistema computacional, a

Bodega Central.

Inspector de
Control de
Calidad

Verifica que el cédigo, nombre y cantidad sean
correctas y si esta disponible el certificado de

andlisis del fabricante del lote recibido.

10

Jefe bodega PT

Realiza la recepcion fisica del producto

Presentacion Comercial o Muestra Medica.

EfectUa la conciliacion de la cantidad recibida con
la cantidad indicada en la orden de compra

respectiva
De haber conformidad registra su aceptacion.

Traslada el producto terminado al area de

almacenamiento.
Para Productos Terminados Rechazados

Transporta  los  productos rechazados

37




Actividad

No.  Responsable

inmediatamente a la bodega de rechazados.

3.2.4 Relevamiento - Despachos de productos y muestras médicas

Actividad

\[o] Responsable

Efectua transferencia de productos para despacho
en el sistema computacional. Lo que ingresa
primero se despacha primero, lo que expira

primero también se despacha primero.

Efectian la entrega recepcion fisica de los
productos indicados en la transferencia para
despacho, registrando su aceptacion de
conformidad con su firma y almacenan en

estanteria de despacho.

! Jefe de bodegas
PT
5 Jefe de bodegas
PT
Jefe de
3
Despacho

Imprime las facturas y las clasifica de acuerdo a
las zonas de reparto.

Luego organiza los ayudantes de despacho en 2
grupos de trabajo, grupo 1 para despachar, grupo

2 para revisar y embalar.

Entrega las facturas, a responsable de surtir los

pedidos.
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No Responsable

Ayudantes de

Despacho

Actividad

Surten, revisan y embalan los pedidos registrando
su firma de responsabilidad en la factura, el
responsable de embalar y cerrar el cartdn
corrugado registra en la parte superior del carton,
el nombre de cliente, destino, nUmero de factura y

cantidad de cartones.

Trasladan luego los pedidos a su ubicacion
respectiva en los muelles de despacho, de
acuerdo a la clasificacion del pedido ya sean de

provincia, ciudad o pedidos especiales.

Jefe de

Logistica

Autoriza el embarque de pedidos para reparto, ya
sea en trasporte de reparto interno o transporte de

reparto externo. Y notifica a seguridad.

Guardia de

Seguridad

Supervisa traslado de cartones del muelle de
despacho al moévil de reparto (embarque de
cartones) y notifica cantidad a guardia de

seguridad en garita.

Chofery
7 Ayudante de
Reparto

Reciben la ruta y trasladan los cartones del
muelle de despacho al mévil de reparto (embarcan

los cartones)
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3.2.5 Relevamiento - Devoluciones

Responsable

Actividad

1 | Jefe Bodega PT

Recibe la notificacion de ingreso a la empresa de

devoluciones.

Revisan fisicamente y chequean las cantidades

Muestra Medica

Asistente . . y .
2 recibidas y registran su aceptacion de conformidad
Bodega PT _ . .
con su firma en el Recibo de Devoluciones
Informa via mail ingreso de devoluciones a
3 Asistente Vicepresidente Comercial, Jefe de Crédito vy

Cobranzas, Servicio al Cliente (instituciones),

Asistente Control de Calidad, Jefe de Logistica

4 | Jefe Bodega PT

Ingresa al sistema computacional las devoluciones
en el cédigo existente de cada cliente, y el sistema
transmite autométicamente a la base de datos en
Créditos y cobranzas. Luego genera el registro

devoluciones productos comerciales

Asistente de
5 Control de
Calidad

Inspecciona visualmente el estado en que llegan los
productos devueltos (Producto comercial y muestra
médica) y emite el criterio de aceptacién para re-

acondicionamiento o rechazo para destruccion.

6 | Jefe Bodega PT

Los productos para re-acondicionamiento se
embalan en cartones y se entregan al area de

empaque para re-acondicionar.

Los productos rechazados se segregan y se elabora

un detalle que se entrega a contabilidad
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No Responsable

Actividad

y Cobranza

. Jefe de Efectia el egreso de los productos enviados a
Logistica destruccion en el sistema computacional.
Jefe de Crédito _ o
8 Valora y emite la nota de crédito

3.2.6 Relevamiento - Toma fisica de inventario

No  Responsable

Actividad

Notifica al personal de bodega la fecha planificada

1 Contador . . _ o .
para realizar la toma fisica de inventario, via mail.
Asistente de
2 . Entrega los marbetes a los encargados de bodega.
Contabilidad
3 Asistente de El dia de la toma fisica de inventario se realiza un
Contabilidad corte de documentario.
4 Personal de Realiza el conteo de todos los items de las
conteo bodegas.
5 Contador Genera un reporte de diferencias
6 | Jefe de Bodega | Justifica las diferencias, si pudiera.
Realiza el ajuste, una vez determinadas las
7 Contador

diferencias definitivas.
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3.3 Debilidades de control
Hemos realizado los relevamientos de las actividades del area de inventario de

la Empresa XYZ y hemos identificado las siguientes debilidades de proceso:

La compafia no ha disefiado un manual de control interno para el area
de inventario.

Los productos no se encuentran segregados apropiadamente por
categorias y tipos de inventario.

Las estanterias de las perchas no se encuentran codificadas por
ubicacion.

No se identifican apropiadamente los items que no han sido aprobados
por control de calidad.

Los items recibidos son etiquetados con los nombres y codigo de los
productos que son escritos manualmente por los asistentes de bodega.
No se ha establecido periodicidad para la toma fisica de inventario.

No se han establecido tiempos para realizar la inspeccion de calidad e
ingresar el inventario en las bodegas.

No se identifican y segregan los items obsoletos, deteriorados o en mal
estado, apropiadamente.

La Empresa no ha establecido stock maximo y minimo de cantidades
inventario.

No se ha establecido una politica para restringir el despachos de
productos préximos a caducarse o caducados.

Los items por despachar no se segregan apropiadamente del stock del
inventario.

La orden de despacho no es elaborada y aprobada adecuadamente.

No se realizan conciliaciones del mdédulo de inventario con lo registrado

en los estados financieros.

42



No se ha establecido una politica para realizar tomas fisicas periddicas
de la totalidad de los items de inventario.

No se ajustan las diferencias identificas en la toma fisica de inventario.
No se ha establecido un procedimiento formal para la baja y destruccién

del inventario.
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CAPITULO IV
4. DISENO DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION DEL INVENTARIO

En base al trabajo de investigacion para el conocimiento del negocio de los
procesos de inventario, hemos procedido a disefiar el manual de control interno
el mismo que incluye objetivos, alcance, conceptos fundamentales del proceso,
politicas generales, descripcién del procedimiento, flujogramas de procesos y

descripcion de perfiles de cargo para el personal de bodega.

A continuacion se detallan los procedimientos incluido en el manual de control

interno del &rea de inventario:

e Recepcion y Almacenamiento de Materias Primas

e Recepcion y Almacenamiento de Suministros, Materiales y Repuestos
e Recepcion y almacenamiento de productos terminados

e Despachos de Productos terminados y muestras médicas

e Devolucion de Productos terminados

e Bajay destruccién de inventarios

e Toma fisica de inventario

Adicionalmente, hemos considerado relevante disefiar los perfiles de cargo del
Jefe y asistente de bodega, quienes estaran involucrados directamente en los

procesos de inventario.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Caodigo:
MCI 1.1.1
1/4

XYZ 4.1 Recepcion y Almacenamiento de Materias
Primas

Objetivo

Establecer un procedimiento standard para la Recepcién y Almacenamiento de

Materias Primas que permita una adecuada administraciéon del inventario.
Alcance

Es aplicable a todo el personal que labore en el area de bodegas de materias

primas.

Conceptos

e Materia Prima.- Corresponde al inventario que va a ser utilizado en el

proceso de produccién para ser transformado.

Politicas

e Larecepcién de materias primas debe ejecutase inmediato a su ingreso
en las instalaciones de la organizacion y debe ser examinado tanto en
su integridad como en su identificacion.

e La Etiqueta de Cuarentena indica que la materia prima no puede ser
usada, hasta que esté aprobada por el departamento de Control de
Calidad.

e La Etigueta de Rechazado indica que la materia prima no puede ser
usada, debe ser retirada de los almacenes y almacenada en la bodega

de rechazados para destruccion por procesamiento térmico.

e La Etiqueta de Aprobado indica que la materia prima esta apta para

usar.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Caodigo:
MCI 1.1.1
2/4

XYZ 4.1 Recepcion y Almacenamiento de
Materias Primas

e Prohibido el ingreso de personal no autorizado a las bodegas

Condiciones de Estibamiento: Para estibar materias primas se debe

usar pallets plasticos
e Es estrictamente prohibido usar pallets de madera.

e Las estanterias (racks) estan separadas de pisos y paredes de tal
manera que permite una facil limpieza, el apilamiento en pallets, y la

ubicacion de los pallets debe permitir la circulacion del aire.

Movimiento de Recipientes: Los movimientos y operaciones se realizan
cuidadosamente de forma tal que no contaminan el ambiente ni los

materiales alli almacenados.

e Todos los recipientes que contengan materias primas deben ser
manejados con cuidado y transportadas evitando se golpeen durante
el transporte.

e Las materias primas inflamables deben ser manejadas con
precaucion. Transportadas en forma individual y usando carros
transportadores (ufias, etc.).

e Los solventes deben manejarse igual que las materias primas

inflamables.

No se debe almacenar varios principios activos en un mismo pallet. Si se

almacenan varias materias primas, deben estar correctamente identificadas.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Caodigo:
MCI 1.1.1
3/4

XYZ 4.1 Recepcion y Almacenamiento de
Materias Primas

Procedimiento

1. Jefe de materias primas: recibe la notificacion de ingreso a la bodega
de materia prima y aprueba el ingreso del transportista.

2. Asistente de bodega: Realiza la recepcion fisica de los recipientes o
contenedores de la materia prima, verificando las cantidades recibidas
con la orden de compra.

3. Operario de materias primas: Etiqueta la materia prima consultando en
el listado de codigos de materias primas el niumero de cédigo correcto
para la materia prima receptada. Transporta la materia prima al area de
cuarentena, en caso de solventes estos se trasladan al area de
inflamables para que se realicen las pruebas de control de calidad

4. Jefe de materias primas: Ingresa la materia prima recibida en el sistema
y asigna el nimero de serie y lo registra en la Bitacora de materia prima.

5. Jefe de almacenes de materia prima: Notifica via mail la recepciéon de
las materias primas a la Gerencia General, Jefe de Importaciones, Jefe
de Operaciones, Jefe de Produccién, Jefe de Control de Calidad y
Contador.

6. Inspector de Control de Calidad: Realiza la inspeccién de calidad y
etiqueta de aprobado (color amarillo) o rechazado (color roja).

7. Asistente de Bodega: Transporta y ubica en la bodega la materia prima
maximo 24 horas después de haber sido colocada la etiqueta de
aprobado. Ubica en pallets plasticos en el lugar asignado verificando que
todos los recipientes estén debidamente identificados con la etiqueta de

aprobado.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Caodigo:
XYZ 4.1 Recepcion y Almacenamiento de Materias MCL/14'1'1
Primas

FLUJOGRAMA DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIAS PRIMAS

Jefe de Materias Primas

Asistente de Bodega

Operario de Materias

Ins

pector de Control de

primas por parte del

y verificacion fisica

transportista

(1)

Ingresa en el sistema las
materias primas y asigna

| etiquetado de

\ 4

de la materia prima

()

materias primas

3)

el numero de serie en |«
una bitacora

(4)

\ 4
Notifica via mail la
recepcion de materias
primas a los

Primas Calidad
INICIO
A 4
Recibe notificacion del
ingreso de materias Realiza la recepcion Realiza el

\ 4

Realiza la inspeccion

departamentos
involucrados

(5)

MCl1.1.1

de materias primas

(6)

FIN

Edic.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

001

Ma. Denisse Isaza

Coordinador SGC

Vicepresidente Ejecutivo
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Caodigo:
XYZ 4.2 Recepcion y Almacenamiento de MCI1/13'1'2
Suministros, Materiales y Repuestos
Objetivo

Establecer un procedimiento standard y responsabilidades funcionales

asociadas con una correcta recepcion y almacenamiento de los suministros,

materiales y repuestos.

Alcance

Es aplicable a todo el personal que labore en el area de bodegas de

suministros, materiales y repuestos.

Conceptos

e Suministros: son los materiales de oficina, materiales de despacho, de

seguridad industrial e higiene, eléctricos, etc.

e Materiales: es un elemento que es utilizado para la transformacién o

como componente de un activo.

e Repuestos: accesorio que reemplaza a otro de su misma forma y

medida (parte integrantes de una maquina o equipo.

Politicas

e La recepcion de los items debe ejecutase inmediato a su ingreso en

las instalaciones de la organizacion y debe ser examinado tanto en su

integridad como en su identificacion.

¢ Prohibido el ingreso de personal no autorizado a las bodegas.

Procedimientos

1. Jefe de Bodega de Repuestos y Materiales: Recibe los items y

verifica

las cantidades con la orden de compra aprobada

previamente.
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Empresa
XYz

Manual de Control Interno de Inventario

4.2 Recepcion y Almacenamiento de
Suministros, Materiales y Repuestos

Caodigo:
MCI 1.1.2
2/3

2. Jefe de Bodega de Repuestos y Materiales: Informa al Jefe de

compras via mail los items recibidos y diferencias identificadas en la

recepcion, si hubieren.

3. Asistente de Bodega: Codifica y coloca las etiquetas a los items

recibidos.

4. Jefe de Bodega de Repuestos y Materiales: Ingresa al sistema los

items recibidos.

5. Asistente de Bodega: Ordena los items en las perchas de acuerdo

a su categoria.
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Empresa
XYz

Manual de Control Interno de Inventario

4.2 Recepcion y Almacenamiento de
Suministros, Materiales y Repuestos

Cddigo:
MCI1.1.2
3/3

FLUJOGRAMA DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS DE

MATERIALES Y REPUESTOS

Jefe de Bodega de Repuestos y

Materiales

Asistente de Bodega

(o )

\ 4
Recibe los items y
compara con la
orden de compra

(1)

\ 4

Via mail informa al

jefe de compras las
diferencias o

Codifica y etiqueta

aceptacién de los
items

(2)

P los items recibidos

(3)

v

Ingresa al sistema

Ordena los items en
las perchas de

los items recibidos S acuerdo a su
(4) categoria
)
S AN
\/ FIN
g
Edic. Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
001
Ma. Denisse Isaza Coordinador SGC Vicepresidente
Ejecutivo
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Manual de Control Interno de Inventario L
Empresa Caddigo:
4.3 Recepcion y almacenamiento de productos MCI 1.1.3
XYZ .
terminados 1/4
Objetivo

Establecer los lineamientos standard para la correcta recepcion,
identificacion, almacenamiento de productos terminados, para garantizar que
el inventario no tenga cambios que podrian afectar su calidad, eficacia y

seguridad.

Alcance
Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labore en el area de

productos terminados de la Empresa XYZ.

Conceptos
e Recepcion.- Es la certificacion escrita de ingreso de productos
terminados a la bodega de producto terminado.

Politicas

e La recepcion de productos terminados debe ejecutase inmediato a su
ingreso en las instalaciones de la organizacion y deben ser
examinados tanto en su integridad como en su identificacion.

e Manipulacion: Movimiento de Cartones y/o Contenedores: Los

movimientos y operaciones deben realizarse cuidadosamente para

evitar roturas o deterioro del producto terminado.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cédigo:

XYZ

4.3Recepcién y almacenamiento de MCI 1.1.3
productos terminados 2/4

Deben ser manejados con cuidado y transportados evitando se
golpeen durante el transporte. Especialmente productos en
frascos, capsulas y cremas

Los pallets deben ser manejados con precaucion. Transportados en

forma individual y usando carros transportadores (ufias, etc.)

Si por alguna razon hay necesidad de cambiar el carton original de
un producto, esto debe efectuarse en presencia de un
representante del departamento Control de Calidad, y en la

identificacion, se adicionara la palabra trasvasado

e Almacenamiento: La temperatura de almacenamiento no debe ser

mayor a 30° C y % de Humedad Relativa Menor a 75%.

e El area de almacenamiento debe mantenerse en estrictas condiciones

de orden y limpieza.

e Los productos de mayor rotacion y los productos mas pesados

deberan almacenarse en la parte inferior de la estanteria.

e No se debe almacenar varios productos en un mismo pallet.
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Manual de Control Interno de Inventario

Empresa Caddigo:

XYZ

4.3 Recepcion y almacenamiento de productos MCI 1.1.4
terminados 1/4

Procedimientos

1.

Jefe de bodega de productos terminados: Recibe la notificacion
de disponibilidad para la recepcion de productos terminados por
compras o produccion.

Jefe de bodega de productos terminados: Autoriza el ingreso del
transportista.

Asistente de bodega de productos terminados: Realiza la
recepcion fisica del producto terminado importado verificando las
cantidades recibidas con la orden de compra debidamente aprobada
o la orden de produccion terminada, segun sea el caso.

Jefe de almacenes de materia prima: Notifica via mail la recepcion
de los productos terminados a la Gerencia General, Jefe de
Importaciones, Jefe de Operaciones, Jefe de Control de Calidad y
Contador. Notifica las diferencias al Jefe de Compras, si hubieren.
Asistente de Bodega PT: Codifica y coloca las etiquetas a los items
recibidos.

Jefe de bodega de productos terminados: Realiza el ingreso de
los items recibidos en el sistema.

Inspector de Control de Calidad: Realiza la inspeccion de calidad y
etiqueta de aprobado (color roja) o rechazado (color roja).

Asistente de Bodega PT: Transporta y ubica en la bodega los
items recibidos maximo 24 horas después de haber sido colocada la
etiqueta de aprobado. Ubica en pallets plasticos en el lugar asignado
verificando que todos los recipientes estén debidamente identificados

con la etiqueta de aprobado.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Codigo:
— - . MCI 1.1.3
XYZ Recepcidn y almacenamiento de productos terminados 4/4
FLUJOGRAMA DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS TERMINADOS
. Inspector de Control de
Jefe de Bodega de P.T Asistente de Bodega P.T Jefe de Almacenes de M.P P Calidad
INICIO
A
Recibe la notificacion de
disponibilidad para la
recepcion de productos
terminados por compras o
produccion.
(1)
v Realiza la recepcidn fisica del producto
terminado importado verificando las
Autoriza el ingreso del cantidades recibidas con la orden de Notifica via mail la recepcion de
transportista. P compra debid: aprobada o la orden P los productos terminados
(2) de produccion terminada, seguin sea el (4)
caso.
3)
Realiza el ingreso de los items Codifica y coloca las etiquetas a los items
recibidos en el sistema. < recibidos. <
(6) (5)
I
Transporta y ubica en la bodega los items 4
recibidos. < Realiza la inspeccion de
(8) I_ calidad y etiqueta de
aprobado (color roja) o
rechazado (color roja).
i
Yy
FIN
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cadigo:
XYz 4.4 Despacho de productos terminados MC|1/13'1'4
Objetivo

Establecer los lineamientos standard para el adecuado despacho del

inventario por ventas.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labore en el area de

productos terminados de la Empresa XYZ.

Politicas

Debera despacharse uUnicamente productos terminados y aprobados
para la venta.

Los productos terminados préximos a expirar (2 meses antes) deben
ser identificados, y separados fisicamente en el area de devoluciones.
Todos los productos disponibles para despacho deben estar dentro de
su plazo de validez, y aprobados por Control de Calidad.

Prohibido el ingreso de personal no autorizado a las bodegas.

Procedimientos

1.

2.

Jefe de bodega de productos terminados: Efectua transferencia de
productos para despacho en el sistema computacional, de bodega de
productos terminados a bodega de despacho.

Asistente de bodega PT: Efectla la entrega fisica de los productos

indicados en la transferencia para despacho, ubicando los items en el

area de despacho
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cddigo:
MCI1.1.4
2/3

XYZ 4.4 Despachos de Productos terminados

3. Jefe de Despacho: Imprime las facturas y guia de remision y las clasifica
de acuerdo a las zonas de reparto.

4. Asistente de Despacho: Surte, revisa y embala los pedidos registrando
en la orden de despacho su firma de responsabilidad, el responsable de
embalar y cerrar el cartdon corrugado registra en la parte superior del
carton, el nombre de cliente, destino, nUumero de factura y cantidad de
cartones.

5. Asistente de Despacho: Traslada los pedidos a su ubicacién respectiva
en los muelles de despacho, de acuerdo a la clasificacién del pedido ya
sea de provincia, ciudad o pedidos especiales.

6. Jefe de Logistica: Autoriza el embarque de pedidos para reparto, ya sea

en trasporte de reparto interno o transporte de reparto externo.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cadigo:
- MCIl 1.1.4
XYZ 4.4 Despachos de Productos terminados 3/3
FLUJOGRAMA DEL DESPACHO DE PRODUCTOS TERMINADOS
lefedeBodegaP.T | Asistente de BodegaP.T | Jefe de Despacho Asistente de Despacho Jefe de Logistica

Efectla transferencia de
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el sistema computacional.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cddigo:
XYZ 4.5 Devolucién de Productos terminados MCI1/14'1'5
Objetivo

Determinar los pasos para un correcto manejo de las devoluciones de
productos para prevenir riesgos de contaminacion cruzada, mezcla de
productos no conformes con productos conforme vy lograr una adecuada
administracion de los inventarios.

Alcance

El procedimiento aplica, desde que se recepta la devolucién hasta el

procesamiento de la misma.

Politicas

e Todas las devoluciones deben almacenarse en el lugar asignado area
de devoluciones

e EIl procesamiento de devoluciones debe ejecutarse inmediato a su
ingreso en las instalaciones de la organizacibn y deben ser
examinadas tanto en su integridad como en su identificacion.

e Se recibira y aceptara como devoluciones productos que expiren o
cadugquen 2 meses antes que se cumpla su fecha de expiracion o
caducidad.

e Productos con fecha de expiracibon menor a 1 afio hasta 7 meses,
deberan reportarse como devoluciones internas, ser almacenados en
el area de devoluciones, segregados del inventario, identificados con
etiqueta de cuarentena, hasta analisis y decision de la alta direccion.

e Jefe de Logistica es responsable de reportar estos productos a
Vicepresidente Comercial mensualmente.

e Asistente de Control de Calidad es responsable de verificar la calidad

de las devoluciones.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cadigo:

XYZ

MCI 1.1.5

4.3Devolucién de Productos terminados /4

El procesamiento de devoluciones debera efectuarse maximo
después de72h del ingreso a los almacenes.

Prohibido el ingreso de personal no autorizado a las bodegas.
Cada seis meses se incineraran los productos rechazados vy
caducados.

Procedimiento

1.

Jefe de bodega de productos terminados: Recibe la notificacion de
ingreso al area de devoluciones, la cual se encuentra debidamente
aprobada por el Jefe de Ventas.

Asistente de bodega PT: Revisa fisicamente y chequean las
cantidades recibidas y en el documento “Recibo de devoluciones”
registra su aceptacion de conformidad con su firma.

Jefe de bodega productos terminados: revisa y aprueba el recibo
de devoluciones.

Jefe de bodega producto terminados: De encontrar diferencias en
las cantidades, notifica via mail a Servicio al Cliente, Jefe de Créditos
y Cobranzas y Vicepresidencia Comercial y Jefe de Logistica.

Jefe de bodega producto terminados: Ingresa al sistema
computacional las devoluciones en el c6digo existente de cada cliente,
el sistema transmite automaticamente a la base de datos en Créditos
y cobranzas. Luego genera el registro devoluciones productos
comerciales.

Asistente de Control de Calidad: Inspecciona visualmente el estado
en que llegan los productos devueltos (Producto comercial y muestra
meédica) y emite el criterio de aceptacion para re-acondicionamiento o

rechazo para destruccion.
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Caodigo:
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3/4

7. Asistente de bodega PT: Los productos para re-acondicionamiento

se embalan en cartones y se identifican con etiqueta de cuarentena y

se entregan al area de empaque para re-acondicionar. Los productos

rechazados se identifican con etiqueta roja de rechazado y se entrega

un listado al departamento de contabilidad.

8. Asistente contable: verifica el estado de los productos y aprueba el

listado de productos rechazados para que posteriormente sean

incinerados.

9. Jefe de Logistica: Efectia el egreso de los productos enviados a

destruccion en el sistema computacional.
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Empresa

Manual de Control Interno de Inventario

XYZ

4.5 Devolucion de Productos terminados

Caodigo:
MCI 1.1.5
4/4

FLUJOGRAMA DE DEVOLUCION DE PRODUCTOS TERMINADOS

Jefe de Bodega P.T

Asistente de Bodega P.T

Asistente de Control de
Calidad

Asistente Contable

Jefe de Logisitica
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De encontrar diferencias
en las cantidades,
notifica via mail a
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)

v

devoluciones en el codigo
existente de cada cliente.

(5)

MCl 1.1.5
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—
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cédigo:
XYZ MCI 1.1.6
4.6 Baja y destruccion de inventarios 1/3
Objetivo

Determinar un procedimiento standard para la baja y destruccion de inventarios

de productos que no se encuentran disponibles para la venta.

Alcance
El procedimiento aplica para el personal de la Empresa que se encuentre

involucrado en el proceso para la baja de inventarios.

Politicas
e Se darén de baja los items que se encuentren caducados o deteriorados.

e Cada seis meses se incineraran los productos rechazados y caducados

gue no se encuentren disponibles para la venta.

Procedimientos

1. Asistente de Contabilidad: Semestralmente, informa al departamento de
bodega que se realizara la baja de productos en mal estado.

2. Jefe de Bodega: Elabora un informe que incluya el detalle de los items
gue seran dados de baja.

3. Asistente de bodega de productos terminados: Realizard un inventario
de los items calificados para destruccion.

4. Jefe de bodega de productos terminados: Notifica via mail a
Vicepresidencia Comercial, Jefe de Logistica, Jefe de Compras, Contadora
y Asistente Contable que se encuentran ordenados y listos para la

destruccion.
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cadigo:
MCI 1.1.6
2/3

XYZ 4.6 Bajay destruccion de inventarios

5. Jefe de compras: realiza el proceso de contratacion de servicios para la
incineracion de los productos.

6. Contador: Realiza el proceso para notariar la baja de los items.

7. Jefe de Logistica: aprobara la destruccion de los items.

8. Jefe de bodega de productos terminados: Presenciara la incineracion

de los items.
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FLUJOGRAMA DE DESTRUCCION DE PRODUCTOS

Asistente de Asistente de Bodega | Jefe de Bodega de Jefe de Combpras Jefe de Logistica
Contabilidad deP.T P B &
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Empresa Manual de Control Interno de Inventario Cadigo:

XYZ 4.7 Toma fisica de inventario MCI1/14'1'7
Objetivos

e Verificar que los saldos de inventario registrados en los estados
financieros existan fisicamente.
e Identificar items que se encuentren obsoletos, caducados o
deteriorados que requieran ser dados de bajo o una provision.
Alcance
El procedimiento aplica para el personal de la Empresa que se encuentre

involucrado en el proceso para la destruccion de productos.
Definicidn
e Marbete: Pedazo de papel, cartulina u otro material parecido que se
pega en los items de inventario que indica el cédigo y descripcién del
producto.

e Grupo de conteo: grupo de personas designadas para realizar la toma

fisica de inventario.

Politicas

e Se realizaran observacion fisica semestralmente de la totalidad de los
inventarios registrados (materia prima, producto terminado, materiales
y repuestos).

e El Departamento contable sera el encargado de la organizacion de la
observacion fisica de inventario semestral.

e Los jefes de bodega realizaran tomas fisicas mensuales de las
bodegas de las que son encargados e informar al departamento
contable.

e Se realizard el descuento de las diferencias identificadas que no

tengan explicacién al Jefe de Bodega.
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Compaiiia Manual de Control Interno de Inventario Cadigo:

XYZ 4.7 Toma fisica de inventario

MCI 1.1.7
2/4

Procedimientos

1.

Contador: Informa por escrito (via mail) a las areas involucradas, a
realizacion de la toma fisica, indicando la fecha planificada.
Contador: Selecciona el personal de conteo que debe ser independiente

del area de bodega.

3. Asistente contable: entrega los marbetes a los encargados de bodegas.

4. Jefes de bodega: Organiza la bodega agrupando en una misma ubicacion

todos los items que tengan un mismo cédigo y coloca los marbetes para el
conteo.

Jefe de conteo: Realiza el corte documentario de los ultimos cinco
ingresos y egresos de bodega.

Personal de conteo: realiza el conteo de los items asignados y coloca en
el marbete la cantidad inventariada.

Personal de conteo: Desprende la parte que le corresponde del marbete
y lo entrega al coordinador de inventario.

Digitador: Ingresa los resultados de la toma fisica (primero y segundo
conteo) en el sistema computacional.

Contador: Genera un reporte de diferencias y de ser necesario se

realizard un tercer conteo.

10.Jefe de Bodega: Justifica las diferencias identificadas.

11.Contador: Genera el reporte final de diferencias el cual debe ser firmado

por el Jefe de Bodega y todos los jefes de conteo.

12.Contador: Elabora un informe de los resultados de la toma fisica dirigido a

la Gerencia Comercial, Gerente de Logistica y Jefes de Bodega.

13.Contador: Realiza los ajustes de las diferencias identificadas.
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FLUJIOGRAMA DE TOMA FISICA DE INVENTARIO
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FLUJOGRAMA DE TOMA FISICA DE INVENTARIO

MCI1.1.7
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4.8 Manual De Funciones Para Jefe De Bodega

Fecha: Agosto 2014
Empresa Manual de funciones | Codigo: MFJB
XYZ para Jefe de Bodega | Versidn:1l
Pagina:1/4
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL
Jefe de bodega.
CARGO:
Es responsable de salvaguardar el inventario,
DESCRIPCION: _ - -
informacion y documentacion a su cargo.
CUIDAD: Guayaquil, Quito y Cuenca.
SEDE: Empresa XYZ.
AREA: Bodega.

JEFE INMEDIATO:

Gerencia y Logistica.

CARGOS

SUBORDINADOS:

Asistente de bodega 1y 2.
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Fecha: Agosto 2014

Empresa Manual de funciones | Codigo: MFJB
XYZ para Jefe de Bodega | Versidn:1l
Pagina: 2/4
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Titulo académico preferentemente en las areas de
FORMAL contabilidad o ingenieria comercial, administracion,
NECESARIA economia o afines.

EDUCACION NO
FORMAL
NECESARIA

Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft

office: Word y Excel.

CAPACITACION

Sistema bésico de inventario.

ESPECIFICA: Administracién de inventarios

Manejo de montacargas
EXPERIENCIA 2 afios desempefiando funciones de bodega, control
MINIMA: de Kardex y manejo de inventario o similares

HABILIDADES LABORALES

e Esfuerzo e iniciativa en el area a cargo.

e Aceptacion y cumplimiento de politicas aprobadas por Gerencia.

e Trabajo en equipo con el personal de mayor jerarquia y sus

subordinados.

e Ejecutar y cumplir con eficiencia bajo presion todas las exigencias del

cargo.
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Fecha: Agosto 2014
Empresa Manual de funciones para | Coédigo: MFJB
XYZ Jefe de Bodega Version:1
Pagina: 3/4

1. Funciones principales.
1.1. Aperturay cierre de bodega.
1.2. Recibir mercaderia del proveedor.
1.3. Etiguetar la mercaderia
1.4. Registrar en el sistema el ingreso y egreso de mercaderia.

1.5.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de la compafiia.

1.6. Mantener en estricto orden y control de los documentos de

bodega.

1.7. Responsable del ordeny la limpieza de la bodega.

1.8. Conservar los implementos de trabajo y almacenamiento de

inventario.

1.9. Cumplir con actividades asignadas directamente por el Jefe de

logistica bajo previa autorizacion asi como, de gerencia.

1.10. Participar en la toma fisica de inventario.

2. SECUNDARIAS.
2.1. Etiquetar mercaderia.

2.2. Despachar la mercaderia.

3. RESTRICCIONES.

3.1. Estd prohibido suministrar informacién confidencial de la

comparfiia a personas ajenas a ellas.
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Fecha: Agosto 2014
Empresa Manual de funciones | Codigo: MFJB
XYZ para Jefe de Bodega | Versidn:1l
Pagina: 4/4

4. ESTATUTOS A CUMPLIR.

4.1. Procedimiento estandar de bodega e inventario y otros que la

administracion de la compafia implemente relacionados al area.

5. APROBACION
Elaborado por: Revisado por:

Ma. Denisse Isaza Gerente de RRHH

Aprobado por:

Vicepresidente Ejecutivo
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4.9 Manual De Funciones Para Asistente De Bodega

Manual de funciones Fecha: Agosto 2014
Empresa . Cdédigo: MFJB
para Asistente de o
XYZ Bodeqa Version:1
g Pagina: 1/4

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Asistente de bodega

Es responsable del almacenamiento, despacho

DESCRIPCION:
y mantenimiento adecuado del inventario.
CUIDAD: Guayaquil, Quito y Cuenca
SEDE: Empresa XYZ
AREA: Bodega

JEFE INMEDIATO:

Jefe de bodega.

CARGOS
SUBORDINADOS:

Ninguno

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION FORMAL
NECESARIA

Titulo académico preferentemente en las areas
de contabilidad o ingenieria comercial,

administracion, economia o afines.
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Manual de funciones Fecha: Agosto 2014
Empresa . Cddigo: MFJB
XY7 para Asistente de version: 1
Bodega Pagina: 2/4

EDUCACION NO Manejo de paquetes utilitarios: Windows y
FORMAL NECESARIA Microsoft office: Word y Excel.
CAPACITACION Sistema basico de inventario.

ESPECIFICA: Manejo de inventarios

1 aflo desempefiando funciones de bodega,
EXPERIENCIA MINIMA: _ _ .
control de kardex y manejo de inventario.

HABILIDADES

e Esfuerzo e iniciativa en el area a cargo.

e Aceptacion y cumplimiento de politicas aprobadas por Gerencia.

e Trabajo en equipo con el personal.

e Ejecutar y cumplir con eficiencia bajo presion todas las exigencias del

cargo y estatutos.

FUNCIONES

1. PRINCIPALES.

1.1. Etiquetar mercaderia.
1.2. Despachar mercaderia por ventas.

1.3. Almacenar mercaderia.
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Manual de funciones Fecha: Agosto 2014
Empresa . Cédigo: MFJB
para Asistente de o
XYZ Bodeaa Version:1
g Pagina: 3/4

1.1. Verificar stock de mercaderia.
1.2. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos que la compafiia
implemente.
1.3. Cumplir con actividades asignadas directamente por Gerente de
Logistica.
1.4. Velar por la adecuada conservacion de los implementos de
trabajo.

1.5. Participar en la toma fisica de inventario.

. SECUNDARIAS.

2.1. Registro en el sistema el egreso de mercaderia.

. RESTRICCIONES.

3.1. Esta prohibido suministrar informacion confidencial de la

compafiia a personas ajenas a ellas.

. ESTATUTOS A CUMPLIR.

4.1. Procedimiento estandar de bodega e inventario y los que instaure

la compaiiia en su area.
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6. APROBACION

Elaborado por:

Revisado por:

Ma. Denisse Isaza

Gerente de RRHH

Aprobado por:

Vicepresidente Ejecutivo
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Luego de haber realizado el analisis de los procesos de inventario de la
Empresa XYZ, el cual fue realizado a través de entrevistas con la
Administracion y el personal que interviene en los procesos relacionados con el

inventario, se han obtenido las siguientes conclusiones:

1. La Empresa no ha desarrollado e implementado un manual de control
interno, que le ayude a la adecuada administracion del inventario y sea

de conocimiento del personal involucrado en el proceso.

2. Los items de inventario no se encuentran segregados por categorias y
los mismos se encuentran expuestos en los pasillos de las bodegas lo

cual ocasiona un riesgo para la empresa por pérdidas y deterioros.

3. Posible riesgo de error en la codificacién de los items y descripcién de
los productos que se incluye en las etiquetas, debido a que es un

proceso manual.

4. El sistema informético de la empresa no permite identificar la ubicacion

de los items en las perchas.

5. La empresa no realiza conciliaciones de modulo de inventario con los

registros contables.

6. No se ha definido periodicidad para realizar observaciones fisicas de

inventario.

La Empresa no ha disefiado e implementado un manual de control interno en el
area de inventario, que incluya politicas, procedimientos y controles para la
adecuada administracion del inventario, consecuentemente se presentan

pérdidas en la empresa.
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El manual de control interno para el &rea de inventario que he disefiado para la

empresa XYZ, es una herramienta de control necesaria que beneficiara a la

Empresa en la eficacia y eficiencia de sus procesos y reducira los riesgos por

perdidas.

Recomendaciones

En base a las conclusiones obtenidas del trabajo, hemos determinado las

siguientes recomendaciones para la Empresa:

1.

Implementar el manual de politicas y procedimientos para la adecuada

administracion del inventario.

La administracion debera realizar revisiones periddicas del cumplimiento

del manual de control interno en el area de inventario.

Comunicar y capacitar al personal involucrado en el proceso de
inventario para implementar adecuadamente el manual de -control

interno.

Realizar una redistribucion de la bodega considerando el inventario con
mayor rotacion y segregarlos por categorias, con lo que se ganaria
mayor productividad de los recursos materiales y humanos, al realizar los

despachos, consumos, transferencias, etc.

Estudiar la posibilidad para desarrollar una aplicacion que genere e
imprima etiquetas que incluya la codificacibn y descripcién de los

productos.

Desarrollar mejoras en el sistema informatico — modulo de inventario,
para que permita el ingreso de la ubicacion de los items por bodega,

pasillo, percha y estanteria, de esta manera habra un mejor control de
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los items y se optimizaran recursos al realizar despachos, transferencias,

observacion fisica y otros.

7. El asistente contable debera realizar conciliaciones periddicas del
modulo de inventario con los registros contables, si hubieren diferencias
las mismas deben ser justificadas por el Jefe de Bodega. La contadora

revisara y aprobara la conciliacion y ajustes, si hubieren.

8. Realizar observaciones fisicas de la totalidad del inventario de forma
semestral con lo que se evitaria la especulacion de los saldos reales del
inventario. Adicionalmente, este procedimiento mitigaria el riesgo de

pérdidas por robo o deterioro.

9. Los jefes de bodega deberan realizar observaciones fisicas
mensualmente de las bodegas de las que son responsables, la
constancia de esta actividad de control debe ser enviada a la Asistente
Contable para revision y seguimiento en caso de existir diferencias en el

conteo.

10.Implementacion de firmas de responsabilidad en cada uno de los

procesos del &rea de bodega.

La implementacion de las recomendaciones ayudara a la Empresa a tener un
mejor manejo y control de los inventarios, el cual no solo generara un ahorro de
recursos sino que permitira salvaguardar los items de los inventarios que se

encuentren en la bodega y mitigar riesgos en los mismos.
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