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INTRODUCCION

Este trabajo de grado tiene como propdsito disefiar un manual de procesos que
permita reducir los riesgos en el manejo del control de inventario en el
establecimiento de comercio Lutemar Limitada basado en el informe COSO
(Committee Of Sponsoring Organizations of theTreadway Commission) con el cual
las empresas a nivel mundial han logrado obtener mayores beneficios no solo en el
manejo de la informacioén sino en la creacion de procesos que permiten llevar un
control en cada una de las actividades desarrolladas por la administracion de las

organizaciones.

En el capitulo uno de esta investigacion se expuso las causas que motivaron su
desarrollo, seguido de la segunda seccion donde se establecieron los objetivos a
desarrollar. En el apartado tercero se present6 el gran problema que aqueja a esta
organizacion teniendo en cuenta que en las empresas es esencial tener una
estructura contable que permita brindar informacioén financiera util para la toma de
decisiones; es por ello que deben tener un sistema de control interno donde
claramente puedan interactuar las politicas, procesos, funciones, areas,
metodologias, esquemas de seguimiento, que participen de manera integral
permitiendo realizar seguimiento exhaustivo a la informacion y las transacciones,

que luego se traduce en ser eficientes y eficaces en la labor operativa.

Por lo anterior en el capitulo cuarto se hablo de los aspectos metodoldgicos, donde
se encuentra el tipo de estudio, método de investigacidn utilizado y las técnicas e
instrumentos que fueron las herramientas con las cuales se recolectdé y proceso la
informacion de los diferentes actores implicados; asi mismo en el quinto capitulo
se plantearon los marcos de referencia con los cuales se sustenta tedricamente este

trabajo de investigacion.



Luego, en el apartado sexto se hizo hincapié en la conceptualizacion del control
interno dado a que en Lutemar Ltda se debian crear procedimientos a través de los
cinco componentes del control interno que adoptados por la administracién busca
lograr las metas y objetivos planificados, con el fin de salvaguardar los recursos,
bienes econdmicos, financieros, tecnoldgicos a través de su uso eficiente; haciendo
énfasis en el capitulo séptimo en el area de inventarios por su actividad mercantil

que es la compra y venta de mercancias.

También, en el titulo octavo se realizdé una descripcion de la situacion actual de la
empresa en el manejo de los inventarios; basados en los cinco elementos del
control interno evidenciandose asi la gran carencia de control en el desarrollo de
sus operaciones, lo cual motivo a la creacion o disefio del manual de procesos para
el manejo de los inventarios en el establecimiento de comercio Lutemar Ltda,

situado en el inciso noveno de esta investigacion.

Para terminar, en el capitulo décimo se establecieron conclusiones y en el décimo

primero las recomendaciones de este proyecto de grado.



1. JUSTIFICACION

El sefior Abraham Perdomo establece que “los inventarios deben manejarse como
un plan de organizacion entre el sistema de contabilidad, funciones de empleados
y procedimientos coordinados, que tiene por objeto obtener informacién segura,
salvaguardar las mercancias, materia prima, productos en proceso y productos
terminados propios, en existencia y de disponibilidad inmediata, que en el curso
normal de operaciones estan destinados a la venta ya sea en su estado original, de

compra o después de transformarlos” .

Por lo anterior, es evidente la necesidad de mejorar el control del manejo del
inventario dado a que, al realizar una comparacion de existencias fisicas y las
registradas en el sistema de informacion contable, se identifican discrepancias. Por
gué no existe una segregacion apropiada de funciones dentro del establecimiento,
impidiendo asi que en la empresa se implemente lo que establece Perdomo? en
cuanto al Control Interno donde afirma que es un proceso ejecutado por la junta
directiva; la administracion y todo el personal de la entidad; disefiada para
proporcionar una seguridad razonable, mirando el cumplimiento de los objetivos de
la empresa. Permitiendo producir informacion administrativa y financiera; oportuna,
correcta y confiable, como apoyo a la administracién en el proceso de toma de
decisiones y la rendicién de cuentas de la gestion de cada responsable de las

operaciones.

En consecuencia, es urgente implementar medidas de mejoras al control de la
informacion y se decide disefiar un manual de procesos para el manejo del

inventario en el establecimiento de comercio LUTEMAR LTDA, dado que existen

1 PERDOMO, Abraham, Administracion Financiera de inventarios, Primera Edicion, México 1993 Pag. 157

2 PERDOMO , Abraham, Administraciéon Financiera de inventarios, Primera Edicién, México 1993 Pag. 157
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diferencias en la informacion presentada en el sistema de informacion contable y

las unidades fisicas del almacén.

A nivel practico, esta investigacion viene a representar una oportunidad importante
para el establecimiento de comercio, teniendo en cuenta que se daria solucion a los
problemas que actualmente presenta en el manejo del inventario, porque generaria
beneficios en la financiacion de los bienes y los factores que han facilitado su

permanencia en el tiempo.

Asi mismo con la ejecucidn de este proyecto se abren las posibilidades de
correccion de los procedimientos de manejo de inventario hasta ahora utilizados por
la empresa, ya que al disefiar un manual de procedimientos sobre el uso de estos
mejoraria el proceso, aumentando el control oportuno al saber cuales son los
productos que entran, salen y perduran, generando confianza en el conocimiento
del estado real de la empresa a la hora de tomar decisiones en cuanto a los
suministros necesarios para su funcionamiento; por lo tanto seria mas eficaz el
servicio que brinde el ente, en vista de que existiria una mayor rapidez en la atencién
de clientes, proveedores y reduciendo los costos para evitar usos indebidos de los

recursos financieros de la empresa.

Ademas la Universidad del Valle Sede Pacifico, se veria beneficiada considerando
que los establecimientos comerciales, asi como otras organizaciones del Distrito
especial de Buenaventura, tendria en ella una institucion activa y comprometida a
través de la participacion de los estudiantes para la soluciéon de los posibles
problemas que se presenten en el interior de las mismas e igualmente le estarian
dando la posibilidad a los estudiantes de penetrar en el mundo organizacional
obteniendo experiencia en el area contable antes de lograr el titulo como

profesionales de la contaduria publica.

Finalmente, este trabajo es de gran importancia para los autores, dado que servira
para poner en practica los conocimientos adquiridos en la universidad, brindando la

posibilidad de poder adquirir una buena experiencia para la fase profesional al

11



realizar de primera mano la correccion de los problemas que se presentan en las
grandes, medianas y pequefias empresas; otorgando asi un nivel de credibilidad
profesional por las investigaciones competentes relacionadas a los sistemas de
gestion de control interno en el area del inventario y su impacto financiero en la

empresa.

12



2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

e Disenar un manual de procesos que permita reducir los riesgos del control

de inventario del establecimiento de comercio LUTEMAR LTDA.

2.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

e Conceptualizar el sistema de control interno.

e Caracterizar los sistemas de inventarios y su importancia en la informacion

contable.

e Describir el sistema de inventario que utiliza el establecimiento de comercio

LUTEMAR LTDA para el desarrollo de sus operaciones.

e Disenar un manual de procesos que permita reducir los riesgos del control

de inventario del establecimiento de comercio LUTEMAR LTDA.

13



3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

LUTEMAR LTDA es una empresa cuyo inicio se remonta al afio 1981 sin los tramites
legales de constitucion, cuando el que es considerado hoy el administrador del
establecimiento, inici6 en un pequeio local vendiendo productos varios
dependiendo de la temporada. En esa época contaba con dos trabajadores, y
dadas las operaciones que debia realizar eran mas que suficientes, se almacenaba
la informacion en carpetas y/o archivadores, usando factureros para tomar los
pedidos, llevando un libro a mano de los clientes, y teniendo una carpeta para cada
proveedor, el nombre de la empresa esta inspirado en el nombre de su esposa, Luz
Teresita Martinez nombre que aparece en la constitucion de la empresa y que a
pesar de las dificultades, ha sobrepasado dos quiebras, ha tenido la suficiente
perseverancia para pasar de 2 a 6 trabajadores, cuenta con mas de 150 clientes,
30 proveedores y sostiene un volumen de ventas de entre 100 a 150 millones de
pesos mensuales. Este establecimiento de comercio que se formalizo en septiembre
del 2005, tiene como objeto social la comercializacion de alimentos, tabaco y otras
actividades complementarias, se encuentra ubicada en la ciudad de Buenaventura
sector el puente del pifal CI.6 -19-1226, cabe destacar que dadas las condiciones
de crecimiento se vio en la necesidad de usar un software contable llamado Trident,
el cual funcion6 muy bien durante un tiempo, hasta tener que cambiarlo en el afo

2015 por el programa contable Millenium.

En el transcurso de su implementacion la administracion de la empresa Lutemar
Ltda ha descubierto que el principal problema se presenta en el manejo de
inventarios debido a que al realizar una comparacién de existencias fisicas y las
registradas en el sistema de informacién contable, se identifican discrepancias. Ya
que no existe una division de responsabilidades apropiada, es decir; en su mayoria

las decisiones y controles son ejecutadas por una persona.

14



En este establecimiento existe muy poco personal encargado de dirigir la llegada de
mercancia y por ende suelen surgir errores a la hora de su facturacion, no existe un
manual de procesos que guie de forma ordenada a los trabajadores para que desde
el momento en que llega la mercancia hasta su despacho se ingrese la informacién
al software contable para que no existan tantas diferencias, o se genere un mayor
desorden en el area de inventarios, también se ha dado que en la mayoria de casos
se dispone de muy poco tiempo para entregar la mercancia a tiempo a los barcos y

les llegue en el tiempo establecido a los clientes.

Por ende solo se suele ingresar la informacion sin revisar si efectivamente los
productos que piden los clientes realmente estan disponibles; teniendo en cuenta la
fecha de caducidad, la cantidad descrita en los pedidos o si el precio del producto
ha cambiado, es decir, si esta generandole utilidad a la empresa dado que puede
estar causandole pérdidas a largo plazo si se venden productos a un precio menor
al valor de compra, el impacto financiero solo se empieza a notar al finalizar el mes,
ademas, no se realiza una debida revision en el area de inventarios o se lleva un
mayor control en el ordenamiento de los productos, se suele dejar de vender por el
simple hecho de que ya no esta en condiciones de ser recibida la mercancia;
generando insatisfaccion por parte de los clientes ya que no se pudo satisfacer sus

demandas con eficiencia.

Con la informacion proporcionada por la empresa se evidencia que la gestion para
administrar el inventario no es eficiente; lo cual lleva a pronosticar que si no se
corrige esta situacion se pueden presentar robos al interior del establecimiento de
comercio, al igual que perdidas en la mercancia, asi mismo dafio, obsolescencia y
vencimiento en la vida util de los productos por fecha de caducidad; llevando asi a
un detrimento del inventario lo cual seria grave ya que disminuiria el capital;
dirigiendo al ente econdmico a adquirir pasivos para su financiacion, por gastos
innecesarios debido a la falta de planeaciéon impidiendo el crecimiento de la
empresa, ocasionando un impacto negativo en su credibilidad comercial afectando

directamente su flujo de caja por disminucién de las ventas.

15



Por lo anterior, se evidencia la necesidad de disefiar medidas correctivas
consistentes en la implementacién de un sistema de inventarios que permita llevar
un control 6ptimo de los productos, lo cual es la base de esta investigacién con el

fin de evitar que este ente econdmico entre al cese de sus actividades comerciales.

¢, Cual seria el manual de procesos que permita reducir los riesgos del control de

inventario del establecimiento de comercio LUTEMAR LTDA?

16



4. ASPECTOS METODOLOGICOS

4.1 TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio en esta investigacion es descriptiva dado a que se hara hincapié
en reconocer componentes basicos y caracteristicas en el manejo del inventario
dentro de la empresa, puesto que se desea conocer a fondo cada uno de los
procedimientos y procesos del area a tratar. Ademas, se llevara a cabo un
diagnostico situacional al area de control interno de la entidad, objeto de estudio,
tomando en cuenta los puntos criticos de la misma, con el fin de identificar cuales

son las principales falencias que causan este trastorno financiero.

4.2 METODOS DE INVESTIGACION

El método de esta investigacion es de enfoque cualitativo teniendo en cuenta que
se tomara como principal instrumento la observacion, puesto que a través de esta
se obtendra informacion sobre los fendmenos o acontecimientos que produce
ineficiencia del control interno de la empresa, especificamente en el manejo del

inventario.

4.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS y FUENTES DE RECOLECCION DE
INFORMACION.

v" Observacion directa, Analizando la informacion recopilada del manejo de
inventario a través de elaboracion de cuestionarios, aplicacién de
cuestionarios, tabulacion, analisis, recopilacion de evidencia y realizacion de
muestras comparativas entre productos fisicos y Sistema de Informacién de

Inventarios.
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Entrevistas ya que a través de esta se puede establecer un contacto directo
con las personas que intervienen en el proceso de inventarios y las demas
areas relacionadas compilando la informacion sobre los procesos que se

siguen en las operaciones y documentar la informacion.

Dar seguimiento a los procesos de control interno que posee el
establecimiento de comercio LUTEMAR LTDA, elaborar, aplicar y analizar

cuestionarios
Emitir informe de control interno y opinién sobre el manejo del inventario.

Elaboracion de manuales en los que se respalden los diferentes procesos

de inventario.

FUENTES PRIMARIAS: son todas aquellas de las cuales se obtiene
informacion directa, es decir de donde se origina y se obtiene informacion de
primera mano o desde el lugar de los hechos, en esta investigacion se
tomaran:
v Todos los trabajadores que intervienen en el area de inventarios
v' Documentos y archivos donde se establezca los manuales de
procedimientos en el area de inventarios si existen como apoyo para
el disefio del modelo de manejo de inventarios

v El area contable, administrativa y comercial

FUENTES SECUNDARIAS: son todas aquellas que ofrecen informacién
sobre el tema por investigar, pero que no son la fuente original de los hechos
o situaciones. Para esta monografia se utilizara informacion de libros,

revistas, noticieros, internet, proyectos de investigacion, etc.

18



5. MARCOS DE REFERENCIA

5.1 MARCO TEORICO

Para este trabajo de investigacion se tomara como referencia lo expuesto por el
Doctor Rafael Franco Ruiz en la Revista N° 5 Ene.-Mar. 2001 quien en ese tiempo
era presidente Nacional Colegio Colombiano de Contadores Publicos. Catedratico.

Miembro académico Centro Colombiano de Investigaciones Contables, C-CINCO.

En este articulo Franco Ruiz toma el control desde dos enfoques, el anglosajén vy el
latino o tradicional en los cuales se clasifica la teoria del control, Su origen no es
unico, tiene sus inicios en distintas culturas, las mas conocidas es la occidental,
donde se desarrollan dos grandes corrientes, una latina con origen en el Estado y
su accion de intervencion, otra anglosajona surgida de las doctrinas del liberalismo

clasico, de la libertad extrema de mercado.

La vertiente latina, que surge adherido a las estructuras del Estado en las etapas de
transicion de la barbarie a la civilizacion, realizando sus primeras sintesis en las
estructuras estatales de las ciudades-estado de la Grecia clasica, cultura de
excelentes fildsofos y malos juristas, logrando el derecho a su perfeccionamiento en

el pujante desarrollo de la sociedad romana.

Los antecedentes del control latino tienen relacién con el nomenclator que realizaba
el control de los esclavos y el censor como vigilante de la vida privada de los
senadores con objeto de cuidar el patrimonio publico frente a probables e indebidas
apropiaciones. En algunas reconstrucciones histéricas se han confundido las
funciones de administracién y control, porque éstas se han realizado con intimas
correlaciones, asunto que debe ser descrito con algunos elementos adicionales de

analisis.
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Roma se formé hacia el Siglo VIl a.c. y de su origen existen varias teorias; en su
primera etapa se conformé como una monarquia cumplieron funciones de control

politico y social de las instituciones.

Por otro lado, la vertiente anglosajona se divide en dos modelos, plantea la
existencia histérica de dos paradigmas fundamentales de control en razén a su
relacion con el capital, el trabajo y la administracion. El control siempre termina
expresandose como un ejercicio de poder, y en el caso de este primer enfoque de
un poder autdbnomo del capital, basado en la ideologia de la libre empresa, que no
reconoce la intervencion del Estado en la actividad privada, conceptuando por tanto
el Estado minimo dedicado exclusivamente al mantenimiento de la democracia
mediante la administracion del sistema electoral, cuidado de la vida, honra y bienes
de los ciudadanos mediante la vigilancia interna por medio de funciones de policia
y administracion de justicia, mantenimiento a la soberania nacional, actividad
realizada por las Fuerzas Armadas y la accion diplomatica, la propia administracion
del Estado y su control; todas las demas actividades han de corresponder al sector
privado sin ninguna influencia estatal. Estas teorias del liberalismo clasico hoy

retornan en la forma de neoliberalismo.

Otro de los autores que se tendra en cuenta en el desarrollo de esta investigacion
es el sefior Abraham Perdomo quien a través de sus multiples libros y textos acerca
del control interno explicitamente en el manejo de los inventarios establece las
diferentes formas en que las empresas pueden implementar un control interno

eficiente y eficaz con el fin de salvaguardar los recursos de la misma.

Este reconocido tratadista de la administracion financiera establece “el control
Interno como un proceso ejecutado por la junta directiva; la administracion y todo el
personal de la entidad; disefhada para proporcionar una seguridad razonable,

mirando el cumplimiento de los objetivos de la empresa”.

3 PERDOMO, Abraham, Fundamentos de control Interno, Novena Edicion, México 2004 Pag. 04
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Permitiendo producir informacion administrativa y financiera oportuna, correcta y
confiable, como apoyo a la administracion en el proceso de toma de decisiones y la

rendicion de cuentas de la gestion de cada responsable de las operaciones.

Asi mismo, Perdomo* establece que los inventarios deben manejarse como un plan
de organizacién entre el sistema de contabilidad, funciones de empleados vy
procedimientos coordinados, que tiene por objeto obtener informacion segura,
salvaguardar las mercancias, materia prima, productos en proceso y productos
terminados propios, en existencia y de disponibilidad inmediata, que en el curso
normal de operaciones estan destinados a la venta ya sea en su estado original, de

compra o después de transformarlos.

A lo largo de la historia del control interno han surgido diferentes tipos perspectivas,
pero estan en funciéon de la busqueda de un mismo fin, se han definido dos
principales: el enfoque tradicional que segun Estupifian® define el control interno
como un plan de organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos; en esta
surgié lo que hoy se identifica en la segunda generacion de este enfoque segun
Mantilla® los manuales de procedimientos, las jefaturas, los comités entre otros, a

través de roles como el de ejecucion y de evaluacion.

En el enfoque contemporaneo de control interno surgieron diferentes modelos tales
como: el COSO, el COCO, el CADBURY, el ACC, el MECI, el COBIT, el
TURNBULL y el AEC por mencionar algunos, ya que existen muchos mas modelos.

Esta corriente se centra en la evaluacion de riesgo y control, de la cual se destaca

4 PERDOMO, Abraham. Administracién Financiera de inventarios, Primera Edicién, México 1993 Pag. 157
5 ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo. Control interno y fraudes. Bogota: ECO Ediciones. 2006 Pag. 23

6 MANTILLA B. Samuel Alberto, Control Interno: Informe COSO, ECOE Ediciones, Bogota -Colombia 2007, p.25
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el modelo informe COSO’, que define el control interno como un proceso efectuado
por el directorio, la gerencia y el resto del personal de una entidad, disefiado con el
objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion
de los objetivos dentro de las siguientes categoria: |. eficiencia, eficacia y economia
de las operaciones; ll. fiabilidad de la informacién financiera; vy, Ill. cumplimiento de

las normas que sean aplicables.

Por lo anterior, este trabajo de investigacion pretendera disefiar un modelo de
control de inventarios para desarrollar e implementar un sistema efectivo en el
establecimiento de comercio Lutemar Ltda, bajo el modelo del informe COSO

(Commitee of sponsoring organization of the treadway comision).

5.2 MARCO CONCEPTUAL

Sistema: Es un conjunto de elementos o componentes que se caracterizan por
ciertos atributos identificables que tienen relacion entre si, pues funcionan para

lograr un objetivo en comun.

Control: Fase del proceso administrativo que tiene como propésito coadyuvar al

logro de los objetivos.

Control Interno: Comprende el plan de organizacién y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada son adoptadas por una empresa para:
Salvaguardar activos, verificar informacion financiera administrativa operacional,

promover eficiencia operativa, estimular adhesion politica administrativas.

7 Instituto de Auditores internos de Espafia-Coopers & Lybrand. Los nuevos conceptos del control interno (Informe COSO).

Madrid Ediciones Diaz de Santos S.A. 1998 pag. 55
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Sistema de Control Interno: Conjunto ordenado, concatenado de los objetivos del
control interno. Responsable del Control Interno: La mas alta autoridad de la

organizacion.

Control Interno Operativo: Son aquellas medidas que se relacionan
principalmente con la eficiencia operacional y la observacion de las politicas
establecidas en el area de la organizacion, ejemplo: las medidas de seguridad, los

accesos restringidos.

Eficiencia — Efectividad: Uso 6ptimo de recursos y logro de resultados, aplicando
criterios de calidad, cantidad, oportunidad, lugar y costo. Debilidades de Control

Interno: Ausencia de controles adecuados.

Control Administrativo: Es la accién de evaluar el conjunto de actividades que se
realizan en un sistema completo de organizacion politica, normas y procedimientos
utilizados con el fin de lograr la mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los

objetivos y responsabilidades establecidas en cada caso.

Control de Eficiencia: Comprende la revision de las actividades y procedimientos
de planeamiento, organizacion, direccion, coordinacion y control administrativo con
el fin de verificar el logro de las metas programadas y si éstas han sido alcanzadas

con eficiencia y ajustandose a los dispositivos legales que norma su gestion.

Control del area de Contabilidad: Comprende la revision de las actividades vy
procedimientos de registro contable, comprobacién documentaria del plan de
cuentas y su aplicacion de los manuales de procedimientos y de la formulacion de

los estados financieros.

Control del personal: Comprende la revision de las actividades y procedimientos
que implican la administracion integral de personal y el uso eficiente de los recursos

humanos. Inventarios: El inventario es el almacenamiento de bienes y productos.

Control de Inventarios: es la técnica que permite mantener la existencia de los

productos a los niveles deseado.
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Riesgo: Es la probabilidad que ocurra un determinado evento que puede tener

efectos negativos para la institucion.

Valoracion de riesgos: Identificacion y analisis de los riesgos relevantes para la
consecucion de los objetivos, constituyendo una base para determinar como se

deben administrar los riesgos.

Actividades de control: Politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que las

directivas administrativas se lleven a cabo.

Gestidon de Inventarios: administracion adecuada del registro, compra, salida de

inventario dentro de la empresa.

Politicas: Son las normas internas de cada entidad es el Que puede hacery el que

se debe hacer.

COSO: Es un Informe, un documento que contiene las principales directivas para la

implantacion, gestion y control de un sistema de control.
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6. CONCEPTUALIZACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El término “Sistema de control interno” significa todas las politicas y procedimientos
(controles internos) adaptados por la direccidén de una entidad para ayudar a lograr
el objetivo de la administracion de asegurar, tanto como sea factible, la conduccion
ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo adhesion a las politicas de
administracioén, la salvaguarda de activos, la prevencion y deteccién de fraude y
error, la precision e integralidad de los registros contables, y la oportuna preparacion

de informacién financiera confiable?.

Lo anterior da a entender que en la empresa Lutemar Ltda, se debe disenar un
proceso formado para salvaguardar los activos; dado a que actualmente los datos
almacenados y procesados por el software contable no son fiables. Por lo anterior,
se debe crear y ejecutar procedimientos de control por todas las personas que
hacen parte de la organizacion, no solo un conjunto de manuales de politicas y

formas, sino el cumplimiento de estas actividades en cada nivel de la entidad.

6.1 EL CONTROL INTERNO

El control interno se define como un proceso ejecutado por la junta directiva; la
administracion y todo el personal de la entidad; disefiada para proporcionar una

seguridad razonable, mirando el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

En el caso de Lutemar Ltda se debe crear procesos y procedimientos adoptados
por la administracién para lograr las metas y objetivos planificados, con el fin de
salvaguardar los recursos, bienes econdémicos, financieros, tecnoldgicos a través de
su uso eficiente; aplicando la normativa vigente, asi como las politicas corporativas

establecidas.

8 Norma Internacional de Auditoria N° 6 evaluacion del riesgo y Control interno, parrafo 8, Sec 400
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6.2 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

El control interno es importante para la empresa Lutemar Ltda; ya que promueve la
ejecucion de los objetivos de la organizacion, como en el control e informacion de
las operaciones, dado que facilita el manejo adecuado de bienes, funciones e
informacion del ente, con el fin de generar una premisa confiable del estado actual
de sus procedimientos y operaciones en el mercado; en el caso de esta
investigaciéon seria beneficioso porque permite promover que los activos
disponibles, sean usados de forma efectiva estableciendo criterios técnicos que
permitan asegurar su integridad, custodia y registros pertinentes en los sistemas

establecidos.

6.3 ELEMENTOS BASICOS DEL CONTROL INTERNO

Para la empresa Lutemar Limitada seria importante desarrollar los siguientes

elementos en la implementacion y ejecucion del control interno:

La estructura organizativa que comprende fundamentalmente la definicion de areas

de responsabilidad lineas de autoridad, canales de comunicacion y niveles de

jerarquia (organigramas, manuales de procedimientos).

Las politicas y procedimientos operativos, en materia de compras, ventas, gestion

de inventarios, politica de inversiones, finanzas.

Las politicas y procedimientos contables, incluyendo a todo el sistema contable de

la empresa no solo la actividad patrimonial basica, sino también control

presupuestario basico las estadisticas, etc.

6.4 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Gonzalo Aguilar manifiesta que “Los objetivos del Control Interno contribuyen a la

seguridad del sistema contable que se utiliza en la empresa, fijando y evaluando los
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procedimientos administrativos, contables y financieros que ayudan a que la
empresa realice su objeto. Detecta las irregularidades y errores y propugna por la
solucion factible evaluando todos los niveles de autoridad, la administracion del

personal, los métodos y sistemas contables™.

Por lo anterior, el Control Interno lograria en Lutemar Ltda que se brinde la mayor
seguridad para la consecucion de los objetivos, a través de la correcta aplicacion de
los reglamentos, politicas y procedimientos establecidos por la alta direccion, quien
a su vez debe actuar como un supervisor para que dichos lineamientos sean
cumplidos, impidiendo que se efectuen la realizacion de malas practicas por parte
del personal que hace parte del ente econdmico, permitiendo ser oportuno a la hora

de tomar medidas correctivas evitando dafos considerables a la organizacion.

Dentro del control interno tenemos los siguientes objetivos:

v' Salvaguardar los activos de la organizacién evitando pérdidas por fraudes o
negligencias, en este caso el inventario de Lutemar Ltda.

v’ Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables y financieros, que son
utilizados por la direccion para una adecuada toma de decisiones.

v" Incentivar la eficiencia en el uso de los recursos.

(\

Estimular el seguimiento de las practicas decretadas por la gerencia.

v" Promover, evaluar y velar por la seguridad, calidad la mejora continua de todos
los procesos en general.

v Adoptar medidas de proteccioén para los activos fisicos en forma adecuada.

v' Determinar lineamientos para evitar que se realicen procesos sin las adecuadas
autorizaciones.

v Generar una cultura de control en todos los niveles de la organizacion.

v" Cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, leyes y regulaciones.

9 AGUILAR, Gonzalo. Fundamentos de Control Interno. Universidad del Cauca. 2010. pag. 18
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6.5 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

Para el COSO el control interno es un procedimiento realizado, por el sector de
administracion, direccion y el resto de colaboradores de una empresa; planteado
para ofrecer un mayor grado de seguridad en cuanto al cumplimiento de los

objetivos del ente econdmico de acuerdo a los siguientes puntos:

v efectividad y eficiencia de las operaciones.
v suficiencia y confiabilidad de la informacién financiera

v' cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Por la anterior informacion se debe reconocer que el control interno tiene cinco
componentes que pueden ponerse en funcionamiento en la empresa Lutemar Ltda.
Teniendo en cuenta sus propiedades administrativas, operacionales y de tamano;

los componentes son:

v" Ambiente de Control
Valoracion del riesgo
Actividades de Control

Informacion y Comunicacion

SN NEE NN

Monitoreo o supervision

A continuacion, se desarrollaran las caracteristicas y conceptos de los componentes

anteriormente mencionados de acuerdo al COSO.
v" Ambiente de Control.

Es la actitud que debe tener la administracion de Lutemar Ltda frente al Control
Interno, incluyendo pautas para la entidad generando conciencia de control en sus

empleados y demas colaboradores.

En este elemento se fundamentan los demas componentes del control interno,
generando parametros de disciplina y estructura. Incluyen aspectos como la

integridad, valores éticos y competencia en el personal de la compaiiia. “El ambiente
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de control tiene una influencia profunda en la manera como se estructuran las
actividades del negocio, se establecen los objetivos y se valoran los riesgos. Esto
es cierto no solamente en su disefo, sino también en la manera como opera en la

practica.” 1°

Por lo anterior, se evidencia que el Ambiente de control deberia ser intervenido en
esta investigacion dentro de la formacion de Lutemar Ltda, teniendo gran
importancia la conciencia de control de su personal, y la manera en la que la
gerencia puede influenciar en sus trabajadores para que preserven el control dentro
de la entidad. Asi esta empresa se empefiaria en integrar a su nomina personas
con habilidades y actitudes para cada cargo de trabajo, propiciando conductas de
integridad y conciencia de control a todos los funcionarios de la entidad,
constituyendo politicas y procedimientos idoneos, incluyendo un manual de
conducta en la cual se promueva la participacion de los valores y el trabajo en

equipo, con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion.
Factores del ambiente de Control

Los principales factores del ambiente de control que se deben incluir en la empresa
de esta investigacion son, la integridad y los valores éticos, los incentivos y las
tentaciones, la comunicacidon con orientacion moral, compromisos para la
competencia, estos puntos reflejan la filosofia y estilo de la direccién, la estructura
y el plan organizacional. Dentro de estos también encontramos al Consejo de
directores o comité de auditoria, la asignacion de autoridad y responsabilidades que
estan estrechamente ligadas con los reglamentos y los manuales de procedimiento;
las politicas y objetivos establecidos; y el grado de documentacion de politicas y
decisiones, y de formulacion de programas que contengan metas, objetivos e
indicadores de rendimiento, teniendo en cuenta lo anterior con la implementacion

de estos factores se puede determinar que Lutemar Ltda. contara con un personal

10 MANTILLA B. Samuel Alberto, Control Interno: Informe COSO, ECOE Ediciones, Bogota -Colombia 2007, p.25
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idoneo para desarrollar las actividades que diariamente seran desarrolladas en este

ente mercantil.

Integridad y valores éticos.-“Tiene como propdsito establecer los valores éticos y
de conducta que se espera de todos los miembros de la organizacién durante el
desempefo de sus actividades, ya que la efectividad del control depende de la

integridad y los valores del personal que lo disefia, y le da seguimiento™”

Es decir, la Integridad es un requerimiento que determina todos los aspectos de
actividades desarrolladas en Lutemar Ltda., ya que muchas veces la asignacion de
valores éticos se torna complicado, puesto que se debe considerar las distintas
jerarquias. Los directivos de la empresa deben tratar de conservar la armonia entre
sus empleados, clientes, proveedores, competencia, y en general el publico externo,
y a su vez vigilar el cumplimiento de valores éticos aceptados, en especial por
quienes conforman el personal interno, para que formen un fuerte fundamento moral

para el desarrollo de sus actividades y operaciones.

Incentivos y tentaciones: Segun estudios acerca de comportamiento
organizacional realizados, la posibilidad de que la informacién financiera contenga
datos fraudulentos se deben a factores organizacionales, como el ofrecimiento de
fuertes sobornos, esto depende en gran parte de la direccion con la que cuenta la
entidad. Muchas veces esto se produce por la alta exigencia de generar altos
resultados, presentacién de informacién muy favorable para conseguir mayor valor
de la entidad, otorgamiento de préstamos por parte de las entidades financieras, o
mostrar una informacion cuya rentabilidad sea menor a la real para generar

inferiores a los legales en el pago de impuestos.

Estas practicas dolosas empeoran cuando no se cuenta con un adecuado sistema
de auditoria interna, cuando los controles son inexistentes o poco eficaces, o

cuando la direccion esta centralizada en una sola persona, que es el caso de la

11 ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo, Control Interno y Fraude. Eco ediciones. Bogota- Colombia 2013. pag. 27
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empresa Lutemar Ltda, donde el inventario fisico no concuerda con la informacion
del sistema contable, por lo tanto, es imprescindible implementar este factor para

que esta serie de anomalias no se sigan presentando en la organizacion.

Para eliminar o reducir estos incentivos y tentaciones, se generaran técnicas de
administracién que en realidad busquen buenos resultados en la entidad pero que
estos estén acompafados de adecuados y periddicos controles y que las medidas
de desempefio no solo se basen en los resultados sino en el trabajo realizado, que
seran incluidos en los manuales de procedimientos o de funciones que se

desarrollaran en la empresa Lutemar Ltda.

Proporcionar y comunicar orientacion moral. - Este es un punto que también se
mira en las practicas de informacion fraudulenta, siendo esta de gran importancia
para las correcciones propuestas para la empresa de esta investigacion; debido a
la ignorancia de las personas, en que la informacién que estan preparando esta
equivocada o contiene errores, por el simple hecho de atender los requerimientos
de los niveles jerarquicos superiores y que hacian parecer que esto beneficiaria a

la entidad.

Una forma efectiva de corregir esta situacion en Lutemar Ltda seria trasmitir un
mensaje de comportamiento a través de los lideres, estableciendo con ejemplo y de
forma integral para los empleados, poniendo en practica cada uno de los
procedimientos que se crearan a lo largo de esta investigacion; con lo cual se
pretende que la administracion desarrolle estas actividades de forma correcta con
conocimiento y actitud haciendo la cosas de manera ética cuando se enfrente a

dificiles decisiones en el negocio.

Por lo anterior, es claro que la direccidén de la empresa pueda ensefiar con ejemplo
aunque no es un tema sencillo dado a que muchas personas cometen errores, lo
que se busca es que al momento de la implementacion de los procesos a desarrollar

se pueda comunicar con las acciones éticas a través de la correcciéon de esos
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errores, admitiendo que como seres humanos que puedan fallar e inmediatamente

tomar las medidas para que estos problemas no se vuelvan a suscitar.

Filosofia y estilo de operacion de la administraciéon. - La Direccion es
directamente responsable por todas las actividades de una empresa, incluyendo sus
sistemas de Control Interno. Por lo anterior, se busca disefiar manuales de
procedimientos debido a que da forma a los valores, los principios y las principales
politicas corporativas operativas que constituyen la base del sistema de Control
Interno. Adicional a la formulacion de objetivos, la direccion se encarga de la
adecuada formulacion de la estructura organizacional, contenido y comunicacion de

politicas claves y la planificacién e informacion que usara la organizacion.

Cuando se trata del estilo de la administraciéon nos referimos principalmente a la
actitud de la gerencia con respecto al Control Interno y cual es su estilo operativo.

Estos estilos pueden clasificarse en:
* Estilo autocratico, la direccién impone sus decisiones.

* Estilo participativo, espera el compromiso de la gente a través de su participacion
para la consecucion de las metas, siendo esta la propuesta a tomar en esta

investigacion.

Para la empresa Lutemar Ltda, El ambiente de control tiene gran injerencia en como
se van a desarrollar las operaciones, estableciendo los objetivos y se estiman los
riesgos. Tiene que ver igualmente en el comportamiento de los sistemas de
informacion y con la supervisién en general. A su vez es influenciado por la historia

de la Entidad y su nivel de cultura administrativa.

Estructura Organizacional. - La estructura organizacional es sumamente
importante para esta investigacion debido a que para la empresa es el marco en
que las actividades son planeadas, ejecutadas, controladas y monitoreadas para
lograr los objetivos planteados por la entidad. Esta proporciona la estructura
conceptual mediante la cual se planean, ejecutan, controlan y monitorean sus

actividades para la consecucion de los objetivos globales. Las actividades pueden
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relacionarse con lo que a veces se denomina cadena de valor. Se realiza a través
de cuatro etapas que son la departamentalizacién, asignacion de actividades,
determinacion de autoridad, responsabilidades y el relacionamiento entre los

departamentos.

Con este proceso se agrupan actividades de trabajos analogos y se combinan de
manera légica, para esto hay diferentes criterios, por funcion, por producto y en
forma matricial. El criterio que va adoptar para esta empresa sera por funcion.
Realizada la departamentalizacion se asignaran actividades a esos departamentos;
esto va a ser definido por el criterio de semejanza. Estas actividades se dividiran

en financieras, administrativas y operacionales.

En esta asignacion de actividades se deben dejar claramente definido el nivel de
responsabilidad y de autoridad, ya que los departamentos se relacionan entre si
para poder llevar a cabo las actividades y responsabilidades asignadas y deben

apoyarse uno en otro para la concesion de las metas.
v' Valoracion del riesgo.

El riesgo en control interno es la posibilidad de que existan errores en los procesos
de la compaifiia, identificando y analizando los riesgos relevantes dentro de la
organizacion para el logro de los objetivos, determinando como debe eliminarse o
mas bien corregirlos con acciones de mejoras. Este componente es sumamente
importante en esta investigacion ya que a través de esta se pretende identificar las
fallas actuales que se dan en la empresa Lutemar Ltda en cuanto al manejo de

inventarios y cuales se podrian presentar en el disefio de este modelo de procesos.

De acuerdo con la NIA 6 “Evaluacién del riesgo y control interno”, se debe elaborar
una evaluacion de los riesgos inherente y de control para los puntos importantes
que se presentan ya sea a nivel de estados financieros, como de procesos
administrativos y financieros. Estos riesgos en un sistema de informaciéon pueden
tener un efecto general o un efecto especifico por cuenta en la probabilidad de

representaciones o exposiciones erroneas importantes, tales como riesgos que
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pueden resultar de deficiencias en actividades generales del Sistema de control o
limitaciones en el acceso a la informacién, no permita determinar el riesgo real al

que esta expuesta la compainia.

Para valorar el riesgo se debe tener establecidos los objetivos, ya que estos
amenazan con su cumplimiento, por lo que la administracion debe tomar las
acciones necesarias para identificarlos y tomar las acciones necesarias para

manejarlos.

Existen diferentes categorias de objetivos, de acuerdo a lo que explica Samuel
Mantilla en su libro Control Interno - informe Coso tomaremos las apropiadas para

el desarrollo de esta investigacion, los cuales son:

Objetivos de operaciones: Se refieren a la efectividad y eficiencia de las
operaciones, incluyendo objetivos de desempefio y rentabilidad, se identifica con la
actividad de Lutemar Ltda., la cual es la compra y venta de articulos se relacionan
con su mision. Estos objetivos deben tener caracteristicas de cumplimiento de

calidad, operaciones generales, prestacion de servicios.

Objetivos de Cumplimiento: Detallan el cumplimiento de leyes y normativa a las
que la entidad esta sujeta. Los controles internos efectivos generan una seguridad
razonable de que los objetivos seran alcanzados, ya que la administracion los puede

controlar.

Consecucion de Objetivos: Un sistema de Control interno debera generar la
seguridad suficiente para la consecucion de los objetivos propuestos por la
organizacion, la aplicacion de la normativa a la que esta sujeta la entidad tanto a
nivel interno como externo, asi como la obtencion de informacion financiera
oportuna y confiable para la adecuada toma de decisiones por parte de gerencia.
La consecucidon de estos se mide de acuerdo a los objetivos propuestos. Esto se
realizara de acuerdo al desempefio que se quiera obtener en el manejo de

inventarios con base a diferentes indices con cada producto a distribuir.
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Identificacion de Riesgos: El desempefio de una entidad puede estar en riesgo a
causa de factores internos y externos. Esos factores a su turno pueden afectar tanto
a los objetivos establecidos como los implicitos. Los riesgos se incrementan en la
medida en que los objetivos difieren crecientemente del desempeno pasado. En un
numero de areas de desempefio una entidad a menudo, no define explicitamente
los objetivos globales puesto que considera aceptable su desempefio. Aunque en
esas circunstancias no haya un objetivo explicito o escrito, por lo anterior aunque
esta investigacion se basa solo en la parte del manejo del inventario de la empresa
Lutemar Ltda, es evidente que se deben tener en cuenta las diferentes areas ya que

el entorno puede afectar los objetivos de esta area de la entidad.

Riesgo: El riesgo es la posibilidad de que existan errores en los procesos de la

compaiiia, existen 3 tipos de riesgo:
* Riesgo Inherente

* Riesgo de Control

* Riesgo de Deteccion

Riesgo Inherente. - Es la ausencia de procesos o la mala aplicacion de los mismos
en los procedimientos de la empresa que pueden provocar errores de caracter

significativo, suponiendo que no hubo controles internos relacionados.

Riesgo de Control. - Es el riesgo que los procedimientos de control no hayan
detectado errores significativos o que estos no existan para evitar que los procesos

se ejecuten de una manera incorrecta.

Riesgo de Deteccidn. - Es el riesgo de que las pruebas sustantivas aplicadas por
un auditor no detecten los errores significativos en los procesos, debido a las

limitaciones de la auditoria misma.

Con la creacion de manuales de procesos para la empresa Lutemar Ltda se
implementaran mecanismos para detectar tales cambios y reaccionar ante ellos.

Este elemento es de suma importancia ya que se enfoca en la identificacion de los
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cambios que pueden inferir en el adecuado desarrollo del Sistema de Control
Interno, ya que este esta disefiado bajo una parametrizacion determinada, y en caso
existan cambios se debe evaluar como el Sistema se puede adaptar a este y evitar
desviaciones en la obtencion de objetivos. El manejo de los cambios
obligatoriamente debe enlazarse con el analisis de los riesgos a los que se expone
la entidad por estos cambios. Esto le permitira a la administracion generar acciones

preventivas para evitar posibles pérdidas o ejecuciones erroneas de los procesos.
v' Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos; es decir son acciones
de las personas para desarrollar las politicas ayudando a asegurar que se realicen

las pautas administrativas reconocidas como necesarias en el manejo del riesgo.

En esta investigacion se recomienda que las actividades de control sean
implementadas por la administracién de la empresa, para asi garantizar el uso
eficiente de los recursos, a través de politicas y reglamentos que permiten controlar
que se lleven a cabo las instrucciones y se tomen las medidas necesarias para
controlar los riesgos relacionados en el camino para conseguir los objetivos y metas
propuestas en la entidad. Por lo anterior se deben establecer en todos los niveles
de la organizacién y actividades como verificaciones, conciliaciones, analisis de la

eficacia, segregacion de funciones, etc.

Como ya se expuso anteriormente que la empresa Lutemar Ltda carece de
manuales de procesos y procedimientos se debe considera el ambiente de control
y del sistema de contabilidad para determinar si se necesita alguna comprension
adicional sobre los procedimientos, ya que al estar estos integrados con el ambiente

de control, nos permiten conocer cuales son los procesos o el plan a seguir.

Existen diferentes actividades de control, estas dependen de los objetivos de control
establecidos que se ajustan a lo necesario para velar por los objetivos de la entidad.

Dentro de los tipos de actividades de Control tenemos:
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Observacion de alto nivel. En la empresa Lutemar Ltda se ejecutaran revisiones
sobre el cumplimiento de los procesos en el area de inventario comparandolas con
resultados de los afios anteriores. Se medira la mejora en los procesos para el uso

mas eficiente de los recursos y el desempeno de la direccion.

Actividades Administrativas. - se llevaran a cabo revisiones que realizara la
administracion a las actividades que son desarrolladas por el personal de Lutemar
Ltda, a través de indicadores de desempenio, los cuales indican el aporte de estas

actividades a la consecucion de los objetivos generales.

Procesamiento de la informacién. - Estos controles son de gran importancia para
Lutemar ya que el mayor déficit se presenta al comparar los articulos fisicos del
inventario con lo que arroja el programa contable de la empresa, con esto verificara
que los procesos se realicen en forma completa y con las autorizaciones debidas
de acuerdo a los niveles que pueden efectuar tales autorizaciones. Esto se lo
comprueba a través de conciliaciones, cruce de informacion, control de

secuenciales numéricos en documentos legales e internos, control del personal.

Controles de bienes tangibles. - Entiéndase como bienes tangibles, no solamente
a los activos fijos si no a inventarios, titulos de valores, para controlar su existencia,
pertenencia y correcta valuacién. Siendo este de mayor énfasis ya que Lutemar Ltda
por su actividad comercial debe tener un efectivo manejo del inventario, siendo este

el corazén de la empresa.

Indicadores de desempeno. - con esta la administracion de Lutemar podra medir
el grado de cumplimiento sobre los objetivos propuestos, partiendo de una relacion
entre la parte financiera con la operacional, evidenciando la efectividad de este

disefo.

Segregacion de Funciones- Este es un punto sumamente algido ya que es el gran
ausente en la forma como se manejan las actividades en Lutemar debido a que se
debe realizar un trabajo de supervision en las actividades para que disminuya el

riesgo inherente, ya que hay muchas actividades que no las puede realizar una sola
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persona, esto produce conflicto de intereses. Por ejemplo, una misma persona no
puede contratar un servicio, contabilizar la informacion y realizar el pago (casos que
se ven en la empresa), ya que no existe ningun punto de control que evite un mal

uso de los recursos de la entidad.
v Informacién y Comunicacién

Este elemento hace referencia a la visualizacion que le corresponde dar a la
administracion de los hallazgos encontrados a través de la evaluacion de Control
Interno, para la empresa Lutemar Ltda esta informacion debe ser proporcionada en
forma oportuna de tal manera que se pueda tomar las medidas correctivas
pertinentes. Los sistemas de informacion generan reportes, con informacion
relacionada con el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos, una
vez sean implementados los manuales de procedimientos lo que hace posible
controlar las actividades de la entidad tanto internas como las externas que le

puedan afectar.
Informacion.

“La informacién se requiere en todos los niveles de una organizacion para operar
el negocio y moverlo hacia la consecucion de los objetivos de la entidad en todas

las categorias, operaciones, informacion financiera y cumplimiento.”

La informacién financiera, se usa no solamente en el desarrollo Estados Financieros
de difusién externa, también se emplea para la toma de decisiones de operaciones,
como son monitoreo de desempefio de las operaciones y asignacion de recursos
suficientes para el cumplimiento de los objetivos, en lo referente a reportes
administrativos se basa en mediciones monetarias y relacionadas que permiten
realizar un monitoreo del destino y buen uso de los recursos que permite, por
ejemplo de utilidades definidas, desempefo de cuentas por cobrar, nivel de ventas,
capacitaciéon al personal, etc.. por tanto para Lutemar Ltda las mediciones
financieras internas son imprescindibles ya que apoyan para actividades de

planeacion, presupuesto, establecimiento de precios, evaluacion del desemperfio,
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medicion en los resultados de alianzas estratégicas, etc. Los sistemas de
informacion también realizan actividades de monitoreo a través de la captacién de
la informacién en forma periddica, la consolida y genera datos que son validos para
la administracion en la toma de decisiones e implementacion de medidas
correctivas. Por ejemplo, los Sistemas de informacion pueden generar reportes de
las ventas de acuerdo a las necesidades de la gerencia, asi como de las pérdidas,
ganancias que se estan generando, de esta forma la administracion conoce en
realidad cual es la situacién general de la compania. Los sistemas de informacion
deben tener una flexibilidad tal que permita ajustarse a los cambios y evolucion

tecnologica y del mercado.

Toda informacién que se obtenga debe mantenerse guardada por un tiempo
prudente, el tiempo sera determinado por las necesidades de revisiones pasadas o
comparaciones que posea la compaiia. La informacién oportuna y confiable le
permitira a la direccion darse cuenta del alcance de los objetivos propuestos y evitar
posibles desviaciones que se estén produciendo, para salvaguardar los bienes de
la entidad. La calidad de la informacidn generada por los sistemas afecta la habilidad
de la gerencia para la toma de decisiones correctas para una adecuada
administracién, control y desarrollo de la entidad. La informacién debe ser oportuna,

relevante, accesible y actualizada, esto hace la diferencia para una informacion util.
Comunicacion:

“La comunicacién es inherente a los sistemas de informacion. Los sistemas de
informacion pueden proporcionar informacion al personal apropiado a fin de que
ellos puedan cumplir sus responsabilidades de operacion, informacion financiera y
de cumplimiento” De acuerdo a la NIA 6, la comunicacion de debilidades, se debe
hacer saber a la administracion, por ende para el ente comercial Lutemar Ltda se
deberia realizar tan pronto sea factible y a un apropiado nivel de responsabilidad,
sobre aquellas que sean relativamente importantes, de acuerdo con el disefio de los
sistemas de contabilidad y de control interno que mejor se adapte a las necesidades

de la empresa. La comunicaciéon a la administracion de las debilidades de
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importancia relativa ordinariamente seria por escrito. Siempre es importante
mencionar en el informe que las debilidades comunicadas, son unicamente las de

caracter importante.
La ejecucion de la Comunicacién puede ser interna o externa.

La comunicacién interna permite emitir un mensaje claro acerca de las
responsabilidades de control interno que cada miembro de la compaiiia tiene, se
deberian tomar medidas necesarias en la empresa Lutemar Ltda para que este
mensaje sea efectivo, es decir claro y al punto donde desea llegar la administracion,
en su implementacion el personal debe tener en cuenta para su desempeino que en
caso se presente un problema, no solo se debe prestar atencion a este y como
solucionarlo, si no determinar la causa para evitar que esta vuelva a suceder. El
personal también necesitaria disponer de medios para comunicar sus inquietudes
hacia las jerarquias superiores, de tal manera que la direccion le de la oportunidad
de comunicar no solo sus iniciativas, sino también los problemas que han
reconocido, ya que el contacto con la gente (que regularmente tienen los
Vendedores), les permite conocer en forma palpable los requisitos de los clientes o
usuarios, y también las posibles mejorar que se puedan poner en funcionamiento
en la compafia. Es importante que todos los colaboradores de la entidad adicional
al conocimiento de sus funciones, sepan también como repercute su trabajo en el
desempeno de otras personas o departamentos, esto sensibilizaria a las personas
con las necesidades de los demas y en post de la concesion de los objetivos

generales.

La comunicacién externa, otra parte importante en una organizacion que deberia
desarrollarse en Lutemar Ltda dado que al poder realizar a través de canales de
comunicacion abiertos para clientes y proveedores, asi como para entidades de
control, le permitiria recibir mejoras en la entrega de bienes y servicios y también un
desarrollo normal de las actividades, no viéndose truncadas por limitaciones

legales.
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v" Monitoreo o supervision

Es el seguimiento que se realiza a los procesos implementados para un adecuado
Control Interno. De acuerdo a este proyecto de investigacion es necesario que la
Lutemar Ltda para obtener un adecuado sistema de control interno requiere de un
proceso que supervise su adecuado funcionamiento. Esto se consigue mediante
actividades de evaluaciones periodicas y seguimiento continuo, es necesario
realizar actividades de supervisidon para asegurar que el proceso funcione segun lo
previsto. El alcance y frecuencia del monitoreo depende de los riesgos que se deben
controlar y del grado de confianza que genera los controles implementados. El
monitoreo se aplica para todas las actividades en la organizacion, asi como se

puede aplicar para los contratistas externos.

La evaluacién debe conducir a la identificacion de los controles débiles, insuficientes
e innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la gerencia, su
robustecimiento e implantacion. Esta evaluacion puede llevarse a cabo de tres
formas: durante la realizacion de las actividades diarias en los distintos niveles de
la organizacion; de manera separada por personal que no es el responsable directo
de la ejecucion de las actividades y mediante la combinacion de las dos formas
anteriores. Esta es una importante tarea para la administracién, para medir la
eficiencia de las acciones tomadas y determinar el grado de aporte que generé la

implementacion o mejora del Sistema de Control Interno.
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7. CARACTERIZACION DE LOS SISTEMAS DE INVENTARIOS

7.1 INVENTARIOS

Uno de los elementos mas importantes en las organizaciones pertenecientes al
sector comercial es el ciclo de inventario, porque es el activo de mayor inversién; en
este caso es mas notorio dado a que Lutemar Ltda es una empresa que distribuye
y comercializa mercancia terminada no solo en el casco urbano de Buenaventura

sino en la Costa Pacifica.

El inventario de un ente se puede definir como el conjunto de articulos que posee
una empresa para ser comercializados, realizando la compra y venta o la fabricacion

de ellos, en un periodo determinado.

Las empresas dedicadas a la compra y venta de mercancias como lo es Lutemar
Limitada, por ser esta su principal funcion y la que da origen a todas sus
operaciones, necesitan de una constante informacion resumida y analizada sobre
sus inventarios; para llevar un control adecuado dado que la venta del inventario

es el corazon del negocio.

7.2 SISTEMAS DE INVENTARIOS

En el control de inventarios se pueden llevar dos sistemas:

v Sistema de inventario periédico: El costo de lo vendido en el sistema de juego
de inventarios se determina tomando el valor del inventario inicial, mas el costo
de las mercancias compradas, menos el inventario final. Este juego de

inventarios debe realizarse como minimo una vez al ano para efectos fiscales.
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Gonzalez'2 menciona como caracteristicas de este sistema:

Es costoso en cuanto se hace necesario paralizar la actividad de la empresa
para llevar a cabo el recuento fisico de la mercancia lo que implica un
importante despilfarro de recursos.

No se sabe con exactitud el volumen de existencias en cada momento y por
tanto no permite llevar a cabo un seguimiento adecuado ni una correcta

politica de productos (mermas, roturas, rotaciones, rentabilidades, etc.)

v' Sistema de inventario permanente o perpetuo: Mediante este sistema, la

empresa conoce el valor de la mercancia vendida en cualquier momento, sin

necesidad de realizar un inventario fisico, porque los movimientos de

compraventa de mercancias se registran directamente en la cuenta mercancias

no fabricadas por la empresa, a precio de costo.

Gonzalez' sefiala las siguientes ventajas de este sobre el sistema periodico:

Permite un mejor control de los articulos y la aplicacion de técnicas de
productos al poseer una informacién en tiempo real de los niveles de
inventarios, rotaciones, evolucion de precios, etc. Por tanto mejora la toma
de decisiones.

Facilita el recuento fisico en el caso de que esto sea necesario para llevar a
cabo una verificacion del inventario.

Se puede reducir costes y ofrecer un mejor servicio a los clientes, etc.

Por lo anterior, en esta investigacion se implementara el sistema permanente, ya

que no es recomendable llevar el sistema de inventario periédico dado que la

empresa no puede saber en determinado momento de cuanto es su mercancia, ni

12 GONZALEZ GOMEZ, José Ignacio. Control y gestion del area comercial y de produccion de la PYME, Netbiblo, Editorial

p.88

13 GONZALEZ GOMEZ, José Ignacio, Control y gestién del area comercial y de produccion de la PYME, Netbiblo Editorial,

p.88
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cuanto es el costo de los productos vendidos hasta un periodo de tiempo o al final
del mismo, para eso es necesario hacer un conteo fisico. Con el sistema de
inventario permanente no es necesario hacer conteo fisico permanente porque se
conoce en tiempo real el costo de la mercancia vendida para determinar las
cantidades necesarias que se requieren al constituir un stock, que permita la
disponibilidad de mercancias logrando mantener un flujo de ventas permanentes y

cumplimiento en los tiempos de entrega.

Métodos de valuacién de inventarios: entre los métodos mas importantes para

valuar los inventarios, tenemos:

v" Método FIFO o PEPS. Este método se basa en que lo primero que entra es lo
primero en salir. Su apreciacion se adapta mas a la realidad del mercado, ya que
emplea una valoracién basada en costos mas recientes.

v Método LIFO o UEPS. Contempla que toda aquella mercancia que entra de
ultimo es la que primero sale. Su ventaja se basa en que el inventario mantiene
su valor estable cuando ocurre algun alza en los precios.

v" Método del Costo Promedio Aritmético. El resultado lo dara la media aritmética
de los precios unitarios de los articulos.

v Método del Promedio Armonico o Ponderado. Este promedio se calculara
ponderando los precios con las unidades compradas, para luego dividir los
importes totales entre el total de las unidades.

v' Método del Costo Promedio Mévil o del Saldo. Calcula el valor de la mercancia,
de acuerdo con las variaciones producidas por las entradas y salidas (compras
o ventas) obteniéndose promedios sucesivos.

v' Método del Costo Basico. Por medio de este método se atribuyen valores fijos a
las existencias minimas, este método es bastante parecido al LIFO con la
diferencia de que se aplica solamente a la cantidad de inventario minimo.

v' Método del Precio de Venta al Detal. Permite la estimacion de inventarios con la
frecuencia que se desee. El inventario fisico se practicara, basandose en los

precios de venta Marcados en los articulos.
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v' Costo de Mercado o el Mas Bajo. Se toma como base el precio inferior de las
existencias, manteniendo el principio contabilistico del conservatismo el cual no

anticipa beneficios y prevé posibles pérdidas.

Por lo anterior, el método de valuacién en el sistema propuesto para el manejo de
inventario en Lutemar Ltda sera el método del promedio ponderado porque
proporciona en forma fiable, un costo promedio de mercado para el valor de los

inventarios disponibles.

7.3 PROGRAMA CONTABLE PARA MANEJO Y CONTROL DEL INVENTARIO

Un software contable es un programa informatico destinado a sistematizar y
simplificar las tareas de contabilidad de una organizacion. El software contable
registra y procesa las transacciones que se generan en una empresa o actividad
productiva: las funciones de compras, ventas, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar, control de inventarios, balances, produccion de articulos, nédminas, etc. Para
ello sélo hay que ingresar la informacién requerida, como ingresos y egresos, Yy

hacer que el programa realice los calculos necesarios.

En un software de contabilidad se encuentra una variedad de funciones o modulos,
con diferentes secciones que se ocupan de ciertas areas de la contabilidad. Hay

algunos moédulos basicos que son comunes a casi todos los programas contables:

v Cuentas por cobrar: donde la empresa registra el dinero que recibe.

v' Cuantas a pagar: donde la empresa registra sus facturas y paga el dinero que
debe.

Libros diarios: los "libros" de la empresa.

Facturacion: desde donde la empresa crea las facturas para sus clientes.
Stock/Inventario: donde la empresa mantiene el control de su inventario.

Ordenes de compra: donde la empresa crea sus érdenes de compra.

ASEENEE NI NERN

Ordenes de venta: donde la empresa registra los pedidos de los clientes para el

suministro del inventario.

(\

Control de caja: donde la empresa registra sus cobros y pagos.
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v Otras funciones, no tan basicas, se integran a menudo en los programas de
contabilidad en funcién de las necesidades de los clientes.

v" Informe de deudas: donde la empresa rastrea los intentos de cobro y las facturas
vencidas y no cobradas.

v Herramientas de pagos electrénicos.

v' Gastos: donde se registran los gastos de los empleados relacionados con la
empresa.

v" Consultas: donde la empresa busca informacién de sus empleados como
registros o acciones.

v" Nominas: donde la empresa hace un seguimiento de salarios, pagas e impuestos
relacionados.

v" Informes: donde la empresa puede encontrar toda su informaciéon contable y

financiera.

Para esta investigacién se hace indispensable incluir en el disefio del manejo de
inventario en el establecimiento de comercio Lutemar Ltda, un programa contable
que permita automatizar los procesos y actividades comerciales que se llevan en la
empresa ya que través de este programa permite facil manejo, control y seguimiento
de los inventarios de la empresa (existencias, precios y costos de materiales,

mercancias y productos, listas de precios, comisiones, descuentos, etc.).

Ademas, incluye un completo y flexible sistema de facturacion de productos vy
servicios. Inventarios y facturacion estan totalmente integrados con todos los
modulos del sistema, permitiendo llevar asi una integracion total con la contabilidad;
logrando el objetivo en cuanto a que la informacion manejada en Lutemar Ltda esté
totalmente actualizada e integrada en un programa que, al procesar la factura,

actualiza automaticamente los inventarios, la contabilidad y la cartera.
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8. DESCRIPCION DEL SISTEMA DE INVENTARIOS UTILIZADO EN LA
EMPRESA LUTEMAR LTDA

8.1 AMBIENTE DE CONTROL DEL AREA DE INVENTARIOS

El establecimiento de comercio LUTEMAR LTDA actualmente esta integrado por
una sede que cuenta con dos secciones. En la planta baja se almacena alrededor
de 45 tipos de refrescos y gaseosas representadas en pacas, goopack, etc; se
encuentra ubicado el refrigerador donde se almacenan los productos que requieren
refrigeracion tales como el pollo, pescado y carnes frias; ademas de estos productos
en la planta baja también estan los productos de panaderia y la mitad de los
desechables (bases de icopor, vasos y chuspas) en la planta de arriba se

encuentran los demas productos desechables cavas y tachos.

Esta es una pequena descripcion de la forma en que estdn organizados los
productos de acuerdo a sus caracteristicas dentro de la empresa, no se mencionan
algunos productos ya que no tienen tanta incidencia en el inventario; a pesar de
poseer un sistema computacional que ayudaria a mantener un control de las
existencias de la bodega, no se utiliza correctamente o no se aprovechan las
posibilidades que abarca un uso eficiente y colaborativo de éste. Segun lo
investigado este problema tiene que ver con la falta de soporte técnico y el poco

tiempo que la administracion cuenta para realizar este trabajo.

Vale la pena mencionar que la participacién hecha por parte del contador en la
empresa con respecto al proceso de implementacién del software contable en
cuanto al inventario es aconsejar como deben ser llevados a cabo los registros y el
uso que se debe dar al programa después de cada una de las operaciones
realizadas para su correcto funcionamiento teniendo como fin que se ejecute un uso
adecuado de la herramienta contable. Sin embargo, en el poco tiempo que suele

estar en la empresa no le da un seguimiento adecuado a este proceso; ya que hace
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dos visitas al mes debido a que reside en la ciudad de Cali y su enfoque va dirigido
a los libros contables y fiscal.

La siguiente descripcion es del manejo que se le da al inventario en la empresa
Lutemar Limitada, la cual es precedente de los ultimos diez afios en los que ha

tenido un crecimiento considerable.

COMPRA

La realizaciéon de las ordenes de compra se efectua dependiendo del tipo de
producto que se va adquirir, es decir, si es de lacteos se realiza una lista diaria al
finalizar cada jornada donde se determina la existencia de lo que se necesita para
el dia siguiente. Los productos frios como el pollo y sus derivados, dulceria, carnes
frias, botellones de agua, etc. se hacen cada semana.

Coteo fisico del inventario para toma de pedidos.

TABLA 1. Toma fisica de inventarios.

Orden del proceso Procedimiento Responsable
1 Programaciéon del dia | Administrador y
fecha y hora a realizarse | Supervisor de
la toma del inventario. Inventarios
2 Generacion de un reporte | Supervisor de

del sistema y de manera | |nventarios.
manual si faltan articulos
que no han sido

ingresados.

3 Verificacion fisica de los | Bodegueros y
articulos segun el Supervisor de
reporte. Inventarios

4 Se realiza unicamente un | Bodegueros
Conteo.

5 Actualizacion del | Administrador y auxiliar
sistema. contable.
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Antes de realizar cada compra, se hace un recuento fisico de las cantidades
existentes, y no de las cantidades expresadas en el software contable, luego se
realiza la lista de los productos necesarios de acuerdo a las cantidades
mencionadas, para posteriormente revisar la cantidad presupuestal que se haya
obtenido de acuerdo al volumen de ventas y cancelacion de facturas semanalmente

donde se acomoda la lista de compra para finalmente ordenar.

La emision de ordenes se hace de acuerdo al tiempo de llegada de los productos, y
pedidos que normalmente no maneja la empresa o no estan dentro del stock del
inventario.

TABLA 2. Descripcién del proceso actual de compra de mercancia

Orden de proceso Procedimiento Responsable
Realizaciéon de pedido Administrador
1
Confirmacion de pedido | Administrador
2
Revision de pedido Administrador
3
Recepcion de mercancia | Supervisor de inventarios
4

No existen politicas de registro de compra de mercancias, ni requisicion, ni métodos
de valuacion, pero si se debe tener autorizacion por el administrador para hacer
nuevas compras; debido a que es la unica persona que conoce el presupuesto y las
cantidades necesarias para las compras, ademas de ser la Unica persona de la

empresa que tiene contacto con los proveedores.
Una vez que llega la mercancia el registro de compras en el software contable, se

realiza luego de revisar si los productos y las cantidades que se pidieron son

efectivamente los solicitados, sin embargo, hay ocasiones en las que hay tanta
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actividad que impide su conteo y se ingresan los datos de manera inmediata al
sistema, lo cual trae como consecuencia la falta de confiabilidad de la informacién

ingresada a la aplicacién contable.
En vista de su llegada, el almacenamiento de la mercancia se divide en:

Pollo-pescado, carne, lacteos, refrescos, desechables, panaderia, Dulceria,

abarrotes; las cuales se organizan de acuerdo a sus caracteristicas.

TABLA 3. Descripcién del proceso actual de recepcidén de mercancia

Orden del proceso Procedimiento Responsable

1 Recepcion de las Supervisor de
facturas Inventarios

2 Verificacion de calidad Supervisor de Inventarios

3 Devolucion de los Administrador y
productos que se Supervisor de Inventarios
encuentren en malas
condiciones

4 Ingreso de los articulos Auxiliar contable
al sistema

TABLA 4. Descripcién de la devolucion actual de la mercancia en compras

Orden de proceso Procedimiento Responsable

Ingreso de los articulos Auxiliar contable
1 de acuerdo al detalle
de la factura

Verificacion de la fecha Supervisor de Inventarios
2 de caducidad y estado
de la mercancia.

Se retira de manera Bodegueros
3 fisica los productos con
problemas.
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ELABORACION DE REGISTRO DE VENTA Y DESPACHO DE MERCANCIA

Cada vez que se realizan ventas no se ingresan inmediatamente al sistema, dada
la cantidad requerida de cada producto se hace una lista de lo que pide el cliente,
para luego ser pasada a los empleados encargados del empaque de la mercancia,
si los productos solicitados no estan en existencias y dentro de aquellos que se
pueden requerir y llegar el mismo dia o al dia siguiente, al finalizar el empaque de
la mercancia existente se hace una nueva lista con el mismo nombre del cliente de

aquellos productos ausentes dentro del inventario de la empresa.

Si esta lista adicional es realizada se debe de avisar al administrador porque es el
encargado de solicitar a los proveedores, luego de ser empacada; esta lista es
llevada a la persona encargada de digitar y registrar las facturas que son enviadas
al cliente, al terminar este proceso se avisa al administrador y se anota el valor de

la factura en la lista para luego imprimir.

Para el despacho de la mercancia se debe llevar el sobre que contiene la factura a
el supervisor, quien organiza el orden de salida de los envios a los clientes, y por

ultimo avisa que ya ha sido enviado su pedido y la fecha en la que debe hacerse el
pago.
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TABLA 5. Descripcion del registro de venta y despacho de mercancia

Orden del Procedimiento Responsable
proceso
1 Toma de pedido del cliente Administrador
2 Se procede a empacar los articulos | Supervisor de
que contiene el pedido. inventarios.
3 Verificacion fisica de los articulos Bodegueros y
segun la lista supervisor de
inventarios
4 Si los articulos no se encuentran en el | Bodegueros
sistema se procede a realizar una
nueva lista.
5 Digitacion de la factura de venta. Administrador y auxiliar
contable.
6 Despacho de la mercancia Supervisor de
inventarios.
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8.2 EVALUACION DE RIESGOS

A continuacion, se realizara el mapa de riesgos encontrados en el establecimiento
de comercio Lutemar Ltda:

TABLA 6. Mapa de riesgos

contribuyan al dafo de
la mercancia que esta

en buen estado.

proximos a

vencer.

N° Factor de Ponderacié | Acciones de Observaciones
Riesgo N prevencion

1 Exposicion al deterioro Realizar un|Informar a |la
o dafio de mercancia procedimiento | administracién
por falta en el manejo para la | que se necesita
del espacio para el | ALTA distribucion corregir la forma
almacenamiento de la eficiente  de | del
mercancia los productos. | almacenamiento

de mercancia en
bodega.

2 Falta de tratamiento | ALTA Definir Crear un proceso
para los productos codigos de | para la
vencidos en el alarma para | identificacion  de
almacén que generen facilitar la | productos
danos a la salud o identificacion | préximos a
proliferacion de de productos | vencer.
roedores que que estan
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Tabla 6. Mapa de riesgos. (Continuacion)

N° Factor de Ponderacié | Acciones de Observaciones
Riesgo N prevencion

3 Concentracion en las | ALTA Contratar Esto debe ser
decisiones de compray personal para|parte de |la
venta de mercancia en que haya mayor | politica
un solo funcionario. division de | Organizacional.

funciones y
responsabilidade
]

4 Inadecuado manejo de | ALTA Disenar Asignar
las entradas y salidas formatos para el | personal
de control de encargado de
Mercancia. entradas y recibir o]

salidas de entregar
Mercancias, con | mercancias.
el objetivo de

mantener

actualizados los

datos de las

existencias.

5 Ausencia de | ALTA Asignacioén de Crear un
segregacion de tareas de manual de
funciones de acuerdo a acuerdo a su funciones  del
las actividades nivel de personal
habituales. responsabilidad | asignado al

inventario.
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Con respecto a este aspecto se puede manifestar que en la evaluacién del riesgo

en el area de almacén se identifican los riesgos que causan un mayor impacto en la

organizacion los cuales demuestran la necesidad de atender e implementar las

medidas necesarias que los disminuyan.

8.3 ACTIVIDADES DE CONTROL

Dentro de las medidas de control que se vienen aplicando, se observan las

siguientes:

v

SN NEE NN

(Verificacion de requisitos) Cumplen con los requisitos para tener
transacciones comerciales con un proveedor nuevo.

Depreciacion de los activos Fijos.

Las 6rdenes de compras van con el aprobado de la administracion.
Suministrar la oficina de implementos de aseo

Verificacion del estado en el ingreso y despacho de mercancia.

Medidas de control que faltan por implementar:

NN NN N

ASERN

Alimentar el programa con las entradas y salidas de articulos del almacén.
Tener un stock racional de insumos.

Arqueos de Inventarios fisicos en el afo tres veces.

Tener un buen sistema de etiquetado de activos fijos.

Restringir la entrada a personas que no pertenecen al area de almaceén.
Alimentar el médulo de inventarios en el momento oportuno, cuando se
compren mercancias y cuando se efectué la venta.

Confrontacion periodica del acta de responsabilidades sobre inventarios.
Inventarios Selectivos aleatorios (3 veces al afio)

Revision de bolsos al personal y a visitantes al momento de entrar y salir de
las instalaciones de la empresa.

Inventarios fisicos periddicos (dos veces al aio).
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v' Segregacion de funciones adecuada de acuerdo a las actividades a
desempenar y al numero de trabajadores.

v" Implementar indicadores de desempefio comparativo con ainos anteriores.

Aunque existen actividades de control en el area de Almacén, no son suficiente, de

acuerdo a las necesidades y el volumen de mercancias que maneja la empresa.

8.4 INFORMACION Y COMUNICACION

La empresa Lutemar Ltda, no cuenta con una comunicacidn oportuna, la
informacion no circula como debe ser en todos los sentidos de la organizacién. Los
canales de comunicacion no presentan un grado de eficiencia adecuado a las
necesidades de informacién interna y externa. La comunicacion en el area de
Almacén es muy débil, con la administracion, no llega en el momento preciso, el
responsable de almacén en ocasiones no tiene conocimiento de nuevos productos
adquiridos por la empresa, los llamados de atencidn se hacen de forma verbal
cuando un trabajador incurre en una falta de atencién. La comunicacion con los

proveedores es deficiente.

En cuanto a la informacion el area de almacén presenta un nivel medio, se pudo
identificar que la informacion que ingresa, no se procesa de inmediato, es decir
cuando llega la mercancia a la empresa, esta reposa en los pasillos 0 en el area de
almacén sin darle el ingreso al inventario utilizando el software contable. Un aspecto
positivo es el hecho de que los pedidos son responsabilidad exclusiva del
administrador, pero se debe involucrar mas al responsable del area. En cuanto a la
informacion operacional, financiera y de cumplimiento esta no se da de forma
oportuna, ya que cuando llega la mercancia, equipos 0 insumos no los ingresan de
manera inmediata al sistema y no se tiene una informacion veraz y agil de los activos

gue posee la organizacion, la cual no ayuda a la toma de decisiones a la gerencia.
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8.5 MONITOREO O SUPERVISION

Se puede establecer que el establecimiento de comercio Lutemar Ltda no cuenta
con una estructura de Control interno desarrollada, el area de almacén necesita ser
fortalecida, ya que se mantiene en constante movimiento por las actividades que
efectuan los empleados de esta seccion. Teniendo en que la mercancia en esta
organizacion representa mas del 80% de los activos totales se debe proteger estos
recursos evitando riesgos de fraude, o robo. También se pudo observar que las
ordenes de entrada y salidas de mercancias no se llenan en su totalidad, esto ayuda
a que no exista control, ya que no se pueden realizar los registros en el software de

contabilidad.

En conclusion, la empresa Lutemar Itda, tiene como problema principal la carencia
de control en el area de inventario, por ende no tiene politicas para la ejecucion del
control, ni mide el desempeno del mismo debido a que su administracién se
encuentra centralizada, es decir es llevada por una sola persona que en este caso
es el administrador. Debido a lo anterior, surge la necesidad de disefiar mayores y
efectivos controles en dicha area para asi poder determinar el grado de eficiencia,
y efectividad de las actividades de los procesos actuales. En consecuencia, se
lograra maximizar la calidad de servicio al cliente y sostener una eficaz informacion

sobre los productos que mantiene en stock la empresa.

Por lo anterior, esta investigacion busca disefiar un manual de procesos que permita

reducir los riesgos en el manejo del control de inventario.

o7



9. DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS DE CONTROL DE
INVENTARIOS DEL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO LUTEMAR
LTDA

9.1 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE COMPRA DE MERCANCIA

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en una organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefar e implementar el sistema de control
interno, tiene que preparar los procedimientos integrales, los cuales son los que
forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades,
estableciendo responsabilidades a los encargados de todas las areas, generando
informacion util y necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y
autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la funcion empresarial.

A continuacion, se disefiara el manual de procedimientos para el area de inventario
del establecimiento de comercio Lutemar Ltda.

TABLA 7. Procedimiento ventas
PROCEDIMIENTO: Ventas de contado
DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

PAGINA | 1 DE | 2
Paso | Descripcion de | Funcionario | Dependencia | D/cto
N° actividades responsable
1 Informar al cliente de la | Vendedor Departamento | N/A
existencia y valor de los de Ventas

productos a comprar,
sino hay se finaliza el
proceso
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TABLA 7. Procedimiento ventas (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: Ventas de contado

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

el sello mercancia
despachada y diligencia el
formato salida de mercancia
y al final del dia se las
entrega al Supervisor de
inventario

PAGINA [ 2 | DE | 2
Paso | Descripcion de actividades Funcionario | Dependencia | D/cto
N° responsable
2 En caso contrario digita en el | Vendedor Departament | Factura
sistema la factura venta de o de ventas de venta
contado, al finalizar envia la
impresién del documento a
caja
3 Informar al cliente el valor de | Cajero Tesoreria Factura
la factura y realizar el de venta
respectivo cobro, plasmar en
la factura el sello de
cancelado devolver al cliente
original y copia y enviarlo a
despacho de mercancia. la
segunda copia es entregada
Auxiliar contable
4 Revisar que la factura tenga | Auxiliar de | Departament | Factura
plasmado el sello de | Bodega?2 o} de | de venta
cancelado luego procede a . Inventarios Formato
) Supervisor :
realizar la entrega de de salida de
mercancia al cliente junto | . . mercanci
. inventario
con la factura, plasmandole a

FIN DEL PROCESO
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TABLA 8. Procedimiento de ventas a crédito

PROCEDIMIENTO: Ventas a crédito

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

solicitud en el consecutivo
e informa al Vendedor
quien debe explicar los
motivos al cliente.

PAGINA |1 |DE |3
Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto
N° actividades responsable
1 Diligenciar al cliente el | Vendedor Departamento | Formato
formato solicitud de de ventas de solicitud
mercancia a  crédito venta de
(original y 1 copia) el cual mercancia
debe especificar valor del a crédito
crédito y plazo de pago,
este formato debe ser
firmado por el cliente y
quien lo diligencia, una
vez firmado pasa el
formato al administrador
para su aprobacion.
2 Si aprueba el crédito firma | Administrador | Departamento | Solicitud
la solicitud, devuelve al de ventas de
Vendedor la original y mercancia
archiva la copia en el a crédito
consecutivo. con sello
Si el crédito no es 22;%?00
aprobado  archiva la
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TABLA 8. Procedimiento de ventas a crédito (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: Ventas a crédito

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

PAGINA |2 |[DE |3

Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto

N° actividades responsable

3 Una vez autorizado el | Vendedor Departamento | Factura de
crédito el Vendedor digita de ventas venta
en el sistema la factura
venta a crédito imprime
original y 2 copias, envia
una copia Auxiliar
contable, anexa la
solicitud a la factura
original y las envia al
Auxiliar de bodega 2.

4 Verifica que la factura | Auxiliar de | Departamento | Factura de
tenga la autorizacion del | bodega 2 de inventarios | venta
créditoy que estg no pase Formato
del monto autorizado, en .
caso contrario devuelve la salida Fle

mercancia

factura de venta para
realizar en el sistema una
devoluciéon de mercancia
por exceder el monto
autorizado. Una vez
corregida luego procede
a llenar el formato salida
de mercancia
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TABLA 8. Procedimiento de ventas a crédito (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: Ventas a crédito

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

PAGINA |3 |DE |3

Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia D/cto

N° actividades responsable

5 Verifica con copia de la | Auxiliar de | Departamento | Formato
factura que la mercancia | Bodega 2 de Inventarios | de factura
detallada en esta sea la de venta
misma que recibe el
cliente, luego de entregar
la mercancia, regresa a
las instalaciones del ente
comercial y entrega al
Auxiliar de Bodega 1 la
factura original con la
firma de recibido.

6 Coteja las facturas de la | Auxiliar  de | Departamento | Formato
mercancia entregada con | Bodega 1 de Inventarios | salida de
el formato de salida de . mercancia

, . . | Supervisor de
mercancia, al final del dia | . :

inventario Formato
entregan al Vendedor las
- de factura

facturas a crédito y al

. de venta
Supervisor el formato de
salida de mercancia.

7 Entrega Auxiliar contable | Auxiliar Departamento | Factura a
las facturas a crédito en | contable de contabilidad | crédito
orden cronologico a la
fecha de vencimiento para
tramitar el respectivo
cobro.

FIN DEL
PROCESO
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TABLA 9. Procedimiento de ventas a la costa pacifica

PROCEDIMIENTO: Ventas a la costa pacifica (crédito y contado)

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

PAGINA |1 | DE |2

Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto

N° actividades responsable

1 Si la venta es de contado | Vendedor Departamento | Cotizacién
informa al cliente el banco de ventas
y numero de cuenta
donde puede realizar el
pago, o en su defecto los
datos para que pueda
realizar el giro.

2 Si la venta es a crédito | Vendedor Departamento | N/A
diligencia el formato de ventas
solicitud de crédito y lo
pasa al jefe de cartera
para su aprobacion

3 Si aprueba el crédito firma | Vendedor Departamento | Solicitud
la solicitud, entrega al de ventas de
Vendedor de planta Ia, mercancia
original y archiva la copia a credito
en el consecutivo.

4 Si el crédito no es | Auxiliar Departamento | Solicitud
aprobado archiva la | contable de de
solicitud en el consecutivo contabilidad mercancia
e informa al Vendedor a credito
quien debe explicar los con sello
motivos al cliente vy aprobado o
finalizar el proceso negado

63




TABLA 9. Procedimiento de ventas a la costa pacifica (Continuacién)

PROCEDIMIENTO: Ventas a la costa pacifica (crédito y contado)

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

PAGINA

2 |DE |2

Paso
NO

Descripcidn de actividades

Funcionario
responsable

Dependencia

D/cto

Si la venta es de contado,
una vez recibido el giro y/o
la consignacion se da la
orden al sistema para
facturar dicha cotizacion,
imprime a la factura en
original y 2 copias, se le
entrega al cajero original y
copia anexando el pago
(consignacion o giro), la
segunda copia se deposita
en él stand de archivo.

Vendedor

Departamento
de ventas

Factura
venta

Revisa y plasma en las
facturas el sello
‘cancelado” envia las
facturas a despacho de
mercancia

Cajero

Tesoreria

Factura de
venta.

Si la venta es a crédito y
esta es autorizada por el
Administrador se da la
orden al sistema para
facturar dicha cotizacion,
se imprime la factura
original y copia las cuales
envia al Auxiliar de

bodega 2.
Nota: el cliente debe de
especificar en qué

embarcacion se enviara la
mercancia.

Vendedor

Departamento
de ventas

Factura de
venta

FIN DEL PROCESO
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TABLA 10. Procedimiento compra de mercancia

PROCEDIMIENTO: Compra de mercancia

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Supervisor.

requisicion, contacta a
los proveedores negocia
los precios, descuentos,
forma de pago y entrega.

inventario

de inventario

PAGINA |1 |DE |2
Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia D/cto
N° actividades responsable
1 Verificar diariamente el | Auxiliar de | Departamento Requisicion
sistema el stock minimo | bodega 1 de inventario de compra
de inventario por
producto, determinando
la necesidad de
adquisicién de
mercancia, diligencia el
formato requisicion de
compra, el cual debe
entregar el jefe de
compra.
2 De acuerdo a la | Supervisor de | Departamento N/A
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TABLA 10. Procedimiento compra de mercancia (Continuacién)

PROCEDIMIENTO: Compra de mercancia

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Supervisor.

respectiva diligenciando
el formato orden de
compra (original y copia),
en la cual debe
especificar; fecha,
proveedor, cantidad,
valor y condiciones de
pago Yy entrega de
mercancia. Una vez
diligenciado el formato
envia por fax al proveedor
la orden de compra;
archiva la copia en el
consecutivo y entrega al
auxiliar de inventario la
orden original.

inventario

de inventario

PAGINA | 2 | DE | 2
Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia D/cto
N° actividades responsable
3 Efectua la compra | Supervisor de | Departamento Orden de

compra

FIN DEL PROCESO
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TABLA 11. Procedimiento recepcion de mercancia

PROCEDIMIENTO: Recepcion de mercancia

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Supervisor de Inventario

compras, documento, fecha
de recibido, nombre del
proveedor, producto vy
cantidad recibida.

Luego de constatar calidad,
recibir 'y organizar la
mercancia, firma original y
copia de la factura,
devuelve al conductor la
copia y se queda con la
original a la cual anexa la
orden de compra.

PAGINA |1 |DE |3
Paso | Descripcion de actividades | Funcionario Dependencia | D/cto
N° responsable
1 Recibe y archiva las |Auxiliar  de | Departamento | Ordenes
ordenes de compra a |bodega 1 de Inventarios | de compra
espera de recibir la
mercancia solicitada.
2 Una vez llega la mercancia, | Auxiliar ~ de | Departamento | N/A
coteja la factura con la | bodega 1 de inventarios
orden de compra
verificando que sean los
productos, cantidad
solicitada y precios.
Realiza el conteo fisico y
revisa aleatoriamente Ia
calidad y estado de la
mercancia.
Diligencia en el libro de Libro de
compras
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TABLA 11. Procedimiento recepcion de mercancia (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: Recepcion de mercancia

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Supervisor de inventario

mercancia recibida o
verificar ~ su ingreso:
Revisar que la factura
tenga correctamente la
razon social y el nit de la
empresa, caso contrario
debe ser devuelta vy
solicitar que se expida
nuevamente. Revisar que
el valor de la factura sea
igual al valor negociado en
la orden de compra, caso
contrario calcular la
diferencia 'y detallarla
como descuento en el
formato novedades de
compra. igualmente si hay
devoluciones y
flete.(diligenciar el formato
en original y copia)

PAGINA |2 |DE |3
Paso | Descripcidn de | Funcionario Dependencia | D/cto
N° actividades responsable
3 Si en la orden de compra | Auxiliar de | Departamento | Documento
especifica el valor del flete | bodega 1 de inventarios | de factura
a pagar, realiza un equivalente
documento equivalente de
factura para el cobro
respectivo Anexa la copia
a la compra y entrega al
conductor el original quien
debe transmitir el cobro
respectivo
4 Al finalizar el dia debe | Auxiliar de | Departamento | Novedades
ingresar al sistema la | bodega 1 de Inventarios | de compra
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TABLA 11. Procedimiento recepcion de mercancia (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: Recepcion de mercancia

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Supervisor de inventario

PAGINA

3

DE | 3

Paso
NO

Descripcion de
actividades

Funcionario
responsable

Dependencia

D/cto

Revisa las compras
teniendo en cuenta los
productos solicitados,
valores negociados y los
costos contabilizados. En
caso de ser correcto firma
el listado de compras de
compras original y copia,
archiva en su consecutivo
el original y devuelve al
auxiliar de bodega la
copia junto a las facturas.
En caso de algun error
devuelve a este para su
respectiva correccion.

Una vez revisadas vy
corregidas las compras
entregar  al auxiliar
contable para su
respectiva
contabilizacion.

Supervisor de
inventario

Departamento
de inventarios

L

istado de

compras

F

actura de

compra

FIN DEL
PROCESO
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TABLA 12. Procedimiento organizacion de bodega

PROCEDIMIENTO: organizacion de bodega

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: supervisor de inventario

el estado de la mercancia.
En caso de haber deterioro
faltante y dafios informar al
Supervisor de inventario
para proceder a ubicar
dicha mercancia en el

cuarto de deterioros
diligenciando el formato
cambio de mercancia

previa autorizacion.

PAGINA |1 | DE |2
Paso | Descripcion de actividades | Funcionario Dependencia | D/cto
N° responsable
1 Una vez llegue la | Supervisor de | Departamento | Formato
mercancia el Supervisor | inventario de Inventarios | ingreso de
junto a los Auxiliares de mercancia
bodega deben organizar
en la  bodega los
productos, teniendo en
cuenta su ubicacion de
acuerdo al tipo de
inventario y detallar en el
formato ingreso de
mercancia a bodega el
producto y la cantidad
recibida durante el dia.
2 Realizar rondas | Auxiliar de | Departamento | Formato
permanentes al interior de | bodega 1 de Inventarios | cambio de
la bodega para constatar mercancia
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TABLA 12. Procedimiento organizacion de bodega (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: organizador de bodega

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Supervisor de inventario

PAGINA |2 |DE |2

Supervisor de inventarios
el aseo, mantenimiento,
sanidad e higiene de la
bodega.

Paso | Descripcion de actividades | Funcionario Dependencia | D/cto

N° responsable

3 Planificar previa | Auxiliar de | Departamento | N/A
autorizacion del | bodega 2 de Inventarios

FIN DEL PROCESO

71




TABLA 13. Procedimiento devoluciones y cambio de mercancia.

PROCEDIMIENTO: Devoluciones de ventas y cambio de mercancias

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor.

PAGINA [ 1 | DE |2

Paso | Descripcion de actividades Funcionario Dependencia | D/cto

N° responsable

1 Si el cliente devuelve la | Vendedor Departamento | Factura de
mercancia, solicitar la factura de ventas venta
de venta, si esta fue de
contado al cliente debe
solicitar otro producto por
igual o mayor valor y cancela
el excedente si lo hay.

2 Procede a realizar en el | Vendedor Departamento | Dev de
sistema la devolucion de de ventas m/cia y fac
mercancia y facturar el de venta
producto a despachar.

3 Si la venta fue a crédito y el | Vendedor Departamento | Devolucién
cliente no desea llevar otro de ventas de
producto se realiza en el mercancia

sistema de devolucion de
mercancia descargando este
valor de cartera.
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TABLA 13. Procedimiento devoluciones y cambio de mercancia.(Continuacion)

PROCEDIMIENTO: Devoluciones de ventas y cambio de mercancias

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

mercancia en mal estado,
esta debe ser guardada en el
cuarto de deterioros.

Se diligencia formato de
entrada de mercancia o
salida de mercancia que
diera a lugar y se entrega al
Supervisor de inventario

PAGINA | 1 | DE | 2
Paso | Descripcion de actividades Funcionario Dependencia | D/cto
N° responsable
4 Si el cliente devuelve la | Auxiliar de | Departamento | Formato
mercancia por faltantes o | bodega 2. de Inventarios | cambio de
deterioro debe llevar la . mercancia
Supervisor
factura, se procede a efectuar . ,
. , de inventario Formato
el cambio de mercancia en
. . de entrada
original y copia detallando el de
motivo por el cual se realiza ]
. . . mercancia
el cambio; se archiva la copia
en un consecutivo y entrega Formato
al Supervisor de inventarios salida de
el original junto con la mercancia

FIN DEL PROCESO

73




TABLA 14. Procedimiento entrada de efectivo

PROCEDIMIENTO: Entradas de efectivo

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Cajero

PAGINA

1 |DE |1

Paso
NO

Descripcion de
actividades

Funcionario
responsable

Dependencia

D/cto

1

Recibir  los  dineros
percibidos por ventas de
contado: las facturas por
concepto de ventas de
contado se envian a la
impresora del cajero,
quien debe recibir el
dinero del cliente, revisar
que la factura sea venta
de contado y estampar
el sello de cancelado ala
factura original y a las 2
copias, entrega al cliente
la factura original y una
copia, deposita en el
stan de archivo Ia
segunda copia de la
factura

Cajero

Tesoreria

Factura de
venta

Recibe los recibos de
caja efectuados por el
auxiliar de cartera junto
con el efectivo, estampa
sello cancelado, entrega
el original y guarda la
copia en el stan de
archivo.

Cajero

Tesoreria

Recibo de
caja

FIN DEL
PROCESO
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TABLA 15. Procedimiento pago de ventas a crédito

PROCEDIMIENTO: pago de ventas a crédito

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

cancelar las facturas a
credito, verifica en el
listado de cartera el
saldo de dicho cliente e
igualmente busca en el
archivo las facturas
que va a cancelar,
digita en el sistema el
recibo de caja (imprimir
el original y copia) y los
entrega al cliente para
que proceda a
cancelar a la caja,
solicita a este una vez
cancele le enseie el
recibo el recibo de caja
con el sello de
cancelado para asi
entregarle las facturas
sujetas al pago

PAGINA | 1 DE | 4
Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto
N° actividades responsable
1 Una vez el cliente se | Vendedor Departamento | Factura de
acerque a las de ventas venta,
instalaciones del ente Recibo  de
comercial para caja

75




TABLA 15. Procedimiento pago de ventas a crédito (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: pago de ventas a crédito

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

llevar la relacion de las
facturas vencidas si el
cliente cancela realiza
un recibo de caja
provisional entregando
el original al cliente y la
copia al auxiliar
contable.

PAGINA |2 |DE |4
Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto
N° actividades responsable
2 Si el cliente efectua | Cajero Tesoreria Factura de
una consignacion venta,
cancelado las facturas Recibo  de
vencidas, elabora el caja.
recibo de caja, anexa
las facturas
canceladas junto con
la  consignacion y
entrega al cajero; una
vez el recibo tenga el
sello cancelado lo
envia por correo al
cliente.
3 Cada vez que el |Vendedor Departamento | Recibo  de
vendedor se relacione ventas caja
con sus clientes debe provisional
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TABLA 15. Procedimiento pago de ventas a crédito (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: pago de ventas a crédito

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

PAGINA

3 |DE |4

Paso
NO

Descripcion de
actividades

Funcionario
responsable

Dependencia

D/cto

Debe digitar en el
sistema el recibo de
caja anexa las
facturas canceladas y
entrega al vencedor
externo para que
realice la entrega del
dinero al cajero. Una
vez tenga el sello de
cancelado en el recibo
de caja lo ensena al
auxiliar de cartera para
que este le devuelva el
recibo provisional; por
ultimo visita al cliente y
le entrega el recibo de
caja definitivo.

Cajero

Tesoreria

Recibo de
caja.

Si la venta a crédito fue
soportada con un
cheque posfechado,
llevar el control de las
fechas para hacer
efectivo dichos
cheques; una vez
vencido el plazo
solicitar al  cajero
realizar el respectivo
recibo de caja.

Cajero

Tesoreria

Control
cheques
posfechados

Recibo de
caja.

(a4




TABLA 15. Procedimiento pago de ventas a crédito (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: pago de ventas a crédito

DISENO DEL PROCEDIMIENTO: Vendedor

PAGINA |4 |DE |4

canceladas junto con el
cheque y lo entrega al
cajero, quien lo
devuelve con el sello
cancelado luego
proceda a hacerlo
llegar al cliente.

Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto

N° actividades responsable

6 Elabora el recibo de | Cajero Tesoreria Recibo  de
caja, anexa las facturas caja

FIN DEL PROCESO
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TABLA 16. Procedimiento pago a proveedores

PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores

DISENO DEL PROCESO: Tesoreria

PAGINA |1 |DE |1

Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto

N° actividades responsable

1 Recibir  copia  de | Jefe de | Departamento | Factura,
factura y la orden de | inventarios de inventarios | orden de
compra compra.

2 Verificar la factura y la | Jefe de | Departamento | Factura,
orden de compra. inventarios de inventarios | orden de

compra.

3 Si coinciden se elabora | Cajero Tesoreria Factura,
el cheque. orden de
Sino coinciden, fin del compra,

cheque.
proceso.

4 Firma autorizacién Administrador | Administracion | Factura,
orden de
compra,
cheque.

5 Envio de documentos | Cajero Tesoreria Comprobante
a proveedores y firme de  egreso,
el recibido de cheque Cheque.
en el comprobante de
egreso.

6 Entrega de | Auxiliar Departamento | Factura,
documentos al auxiliar | contable de orden de
contable para su contabilidad compra,
archivo y registro en el Comprobante
sistema. de egreso.

FIN DEL
PROCESO
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TABLA 17. Procedimiento cuadre de caja

PROCEDIMIENTO: cuadre de caja

DISENO DEL PROCESO: Tesoreria

consignacion 'y se
entrega con el dinero al
bodeguero 1 para su
respectiva
consignacion.

PAGINA |1 | DE |2

Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto

N° actividades responsable

1 Totalice las facturas | Cajero Tesoreria Factura,
con sus respectivos recibos de
recibos de caja caja.
generadas durante el
dia.

2 Clasifique el dinero en | Cajero Tesoreria N/A
monedas, Dbilletes y
totaliza.

3 Imprime saldo emitido | Cajero Tesoreria Tirilla de
por el sistema saldo

4 Al coincidir los valores | Cajero Tesoreria Formato de
se llena formato de recaudo,
recaudo diario, sino se reporte de
llena un reporte con la faltante o]
cantidad faltante o sobrante.
sobrante.

5 Diligencia formato de | Cajero Tesoreria Formato de

consignacion.
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TABLA 17. Procedimiento cuadre de caja (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: cuadre de caja

DISENO DEL PROCESO: Tesoreria

ingreso del efectivo al
banco en el sistema.

PAGINA |2 |DE |2
Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto
N° actividades responsable
6 Le entrega soporte al | Auxiliar Departamento | Factura,
auxiliar contable, quien | contable de recibos de
archiva y registra el contabilidad. caja, Tirilla de

saldo,
Formato de

recaudo,
reporte de
faltante 0]
sobrante,

Formato de
consignacion.

FIN DEL PROCESO
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Tabla 18. Procedimiento Conteo Fisico o Toma de inventario

PROCEDIMIENTO: Conteo fisico o Toma de inventario

DISENO DEL PROCESO: Departamento de inventario

listado de reporte de

PAGINA | 1 DE |2

Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto

N° actividades responsable

1 El ultimo dia de cada | Supervisor de | Departamento | Acta toma de
mes, se dispondran a | inventario, de inventario | inventario
realizar la toma de | Auxiliares de mensual
inventario  fisico el | bodega
Supervisor de
inventario junto a los
Auxiliares de bodega,
diligencia la respectiva
Acta de toma de
inventario mensual

2 Se imprime del | Supervisor de | Departamento | Listado
software contable | inventario de inventario reporte de
reporte del stock o existencias
existencias del en el
inventario inventario

3 Se realiza conteo fisico | Auxiliares de | Departamento | Formato
del inventario, de | bodega de inventario | conteo fisico
acuerdo a la de mercancia
clasificacion, tipo de
producto y se totalizan
diligenciando el
formato de conteo
fisico de mercancia

4 Verificacion totales | Supervisor de | Departamento | Listado
fisico (formato conteo | inventario de inventario | reporte de
fisico de mercancia) existencias
contra los arrojados en el
por el sistema en inventario
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Tabla 18. Procedimiento Conteo Fisico o Toma de inventario (Continuacion)

PROCEDIMIENTO: Conteo fisico o Toma de inventario

DISENO DEL PROCESO: Departamento de inventario

PAGINA |2 |DE |2
Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto
N° actividades responsable
4 existencias en el | Supervisor de | Departamento | Formato
inventario inventario de inventario conteo fisico
de mercancia
5 Se termina de | Supervisor de | Departamento | Acta toma de
diligenciar Acta toma | inventario, de Inventario | inventario
de inventario mensual | Auxiliares de mensual
plasmando las | bodega,
cantidades Administrador
encontradas, en caso
de inconsistencias se
dejan por escrito en
este documento, se
informa al
administrador y se
realizan los ajustes
pertinentes
FIN DEL
PROCESO
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TABLA 19. Procedimiento verificacion de entradas y salidas de mercancia

PROCEDIMIENTO: Verificacion de entradas y salidas de mercancia

DISENO DEL PROCESO: Supervisor de inventario

PAGINA |1 | DE |1
Paso | Descripcion de | Funcionario Dependencia | D/cto
N° actividades responsable
1 Al finalizar el dia, el | Supervisor de | Departament | Formato
Supervisor de inventario | inventario o} de | entrada de
recopila y clasifica los inventario mercancia
formatos de entrada y
. , Formato
salida de mercancia .
salida de
mercancia
2 Accede a la interfaz de | Supervisor de | Departament | Formato
inventario del programa | inventario o} de | entrada de
contable y verifica que inventario mercancia
las entradas y salidas de
, ) Formato
mercancia del sistema .
. salida de
durante el dia ,
mercancia
concuerden 0 sean
iguales a la de los
formatos de entrada y
salida de mercancia
3 En caso de que no haya | Administrador | Administracio | Formato
concordancia se informa n entrada de
a la administracién para mercancia
ue hagan los ajusten
gertinen?es J Formato
salida de
mercancia

Listado stock
o0 existencias
de inventario

FIN DEL PROCESO
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9.2 MANUALES DE FUNCIONES

“El manual de funciones es el texto mediante el cual cada organizacion segun su
estructura organica, su mision y sus recursos define la jerarquia de los cargos,

determina objetivamente las funciones”'*

Es una guia utilizada para la realizacion de las actividades de la empresa,
estableciendo de forma precisa a sus responsables impidiendo la duplicidad de
funciones asignadas, facilitando la sincronizacion entre los departamentos. Su
constante uso racionaliza el trabajo; permitiendo la simplificacion de labores, la
eficiencia, eficacia y economia en el manejo de recursos, asi mismo de los
superiores y subalternos pudiendo conocer y asumir las diferentes fases de un

proceso, siguiendo las instrucciones de un manual.

A continuacion se presenta el manual de funciones disefiado para el establecimiento

de comercio Lutemar Ltda:

14 AUDITORIA'YY CONTROL INTERNO, Gustavo Cepeda p27 mcgraw-hill 1997
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DENOMINACION: Administrador

LOCALIZACION ADMINISTRATIVA: Administracion
SUPERIOR INMEDIATO: N/A

SUBALTERNOS INMEDIATOS: Asesor comercial, Auxiliar
contable, Cajero, Supervisor de Inventarios.

OBJETIVO DEL CARGO: Coordinar todas las actividades de la
empresa, velando por el 6ptimo funcionamiento y desarrollo.
FUNCIONES PRINCIPALES:

v

< <

NSERNER NN

Disefar el programa general de todas las actividades de la
empresa

Vela por los objetivos y metas de la empresa

Velar por el cumplimiento de las politicas, manuales de
funciones, cédigo de ética y reglamento interno de trabajo.
Aprobacién o negacion de solicitudes de crédito
Desarrollar procesos de control

Efectuar las evaluaciones de desempefio actual de jefe de
area.

Revisar las evaluaciones de desempeio de todo el personal
Direccion de manejo y recurso humano.

Coordinar y velar por el cumplimiento y ejecucion del
presupuesto de ventas, costos y gastos.

Vigilar por el cumplimiento de los requisitos legales para el
funcionamiento de la empresa.

Analizar los estados financieros de la empresa.

Coordinar actividades promocionales

Coordinar estrategias de venta

Coordinar la evaluacién permanente de los precios y ofertas
de productos en la comercializadora

Velar por la proteccion y el buen uso de los equipos de

trabajo
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v' Todas las demas actividades propias de su cargo

7. REQUISITOS:
Educacion: profesional en administracion de empresas o carreras
afines.
Capacitacion: En manejo de herramientas ofimaticas.
Experiencia: 1 afo en cargos similares

8. OBSERVACIONES: persona con capacidad de liderazgo,
ordenada, dinamica, habil para la toma de decisiones y con

excelentes relaciones comerciales.
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DENOMINACION: Vendedor

LOCALIZACION ADMINISTRATIVA: Departamento de ventas
SUPERIOR INMEDIATO: Administrador

SUBALTERNOS INMEDIATOS: N/A

OBJETIVO DEL CARGO: Programar, coordinar, vender y evaluar

las actividades analizando los resultados del proceso comercial;

velando por la satisfaccion de los clientes dentro de los criterios de

buena atencion, prontitud y amabilidad; apoyando las actividades

generales del departamento comercial.
FUNCIONES PRINCIPALES:

v

SN NEE NN

<

Visitar a los clientes en sus instalaciones

Diligenciar el formato de solicitud de crédito

Solicitar la autorizacion del crédito

Realizar el cobro de facturas vencidas

Digitar en el sistema la factura de venta y le entrega la
impresion al cajero.

Velar por la satisfaccion del cliente

Llevar control de las ventas a crédito

Desempefar las demas funciones inherentes a su cargo que

le sean asignadas por su jefe inmediato

REQUISITOS:

Educacion: Técnico o Auxiliar en ventas o carreras afines.

Capacitacion: En ventas y atencion al cliente, manejo de

herramientas ofimaticas.

Experiencia: 1 afio en cargos similares

OBSERVACIONES: Persona proactiva, recursiva, responsable,

ordenada y pasion por las ventas.
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DENOMINACION: Cajero

LOCALIZACION ADMINISTRATIVA: Tesoreria
SUPERIOR INMEDIATO: Administrador
SUBALTERNOS INMEDIATOS: N/A

OBJETIVO DEL CARGO: Recibir, custodiar y entregar

adecuadamente los dineros en efectivo y/o papel moneda de la

o~ N~

empresa.
6. FUNCIONES PRINCIPALES:
v Recibir los dineros por concepto de ventas de contado,
cartera y otros ingresos.
v" Revisar la legalidad del dinero recibido
v' Estampar el sello de cancelado a las facturas de venta y
recibos de caja
v" Realizar los desembolsos de dinero previa presentacion de
la autorizacion del pago
v' Realizar al final del dia el cuadre de caja
v Entregar la documentacion y el cuadre de caja al
administrador
v Velar por la satisfaccién del cliente
v' Desempenar las demas funciones inherentes a su cargo que
le sean asignada por su jefe inmediato
7. REQUISITOS:
Educacion: Bachiller.
Capacitacion: En manejo e identificacion de billetes y herramientas
ofimaticas
Experiencia: 1 aio en cargos similares
8. OBSERVACIONES: persona tranquila, recursiva, responsable y

ordenada.

89



o~ N~

DENOMINACION: Supervisor de Inventarios

LOCALIZACION ADMINISTRATIVA: Departamento de inventario
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

SUBALTERNOS INMEDIATOS: Auxiliares de bodega
OBJETIVO DEL CARGO: Programar, coordinar, evaluar las
actividades analizando el resultado del manejo y costo del
inventario.

FUNCIONES PRINCIPALES:

v' velar porque los procesos de manejo del inventario y la
bodega se lleven correctamente.

v' Supervisar el ingreso y salida de mercancia de la bodega

v' Controlar la mercancia ingresada al cuarto de deterioro

v Realizar el ajuste de inventario por pérdida o deterioro de

mercancia

v' Realizar el ajuste de inventario por mal manejo en el proceso

de ventas

v' Comparar diariamente el libro de compras con el libro de

ingresos de mercancia, en caso de haber diferencias realizar

las averiguaciones y ajustes pertinentes

v" Coordinar el conteo fisico del inventario

(\

Realizar el informe mensual sobre el manejo de inventario
v Entregar a la auxiliar contable las facturas de compra
debidamente firmada por el cliente

v' Desempenfar las demas funciones inherentes a su cargo

7. REQUISITOS:

Educacion: Tecnologo o profesional en administracion de
empresas o carreras afines.
Capacitacion: En manejo de herramientas ofimaticas

Experiencia: 1 afio en cargos similares

90



8. OBSERVACIONES: persona ordenada, dinamica, habil para la

toma de decisiones y excelentes relaciones comerciales.
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DENOMINACION: Auxiliar de Bodega 1

LOCALIZACION ADMINISTRATIVA: Departamento de inventarios
SUPERIOR INMEDIATO: Supervisor de Inventarios
SUBALTERNOS INMEDIATOS: N/A

OBJETIVO DEL CARGO: velar por el stock de inventarios y el
control en la recepcion de mercancia

FUNCIONES PRINCIPALES:

v
v

SN NEE NN

<\

Verificar en el sistema el stock minimo de inventarios
Diligenciar el formato requisicion de compra y entregar al
Departamento de Inventarios

Recibir las 6rdenes de compra en espera del recibido de la
mercancia

Verificar que el Departamento de Inventarios haya efectuado
las adquisiciones solicitadas en las requisiciones de compras
informar al Departamento de Inventarios de los pedidos
efectuados y no recibidos

Revisar el estado de la mercancia recibida

Verificar que la mercancia recibida sea la detallada en la
orden de compra

Realizar la respectiva devolucién de mercancias en caso de
sobrantes o deterioro

Diligenciar el libro de compras

Liquidar descuentos, fletes y devoluciones en compras
Diligenciar el formato novedades de compras

Diligenciar el documento equivalente de factura en caso de
haber fletes.

Verificar que la factura del proveedor cumpla con los
requisitos establecidos por la ley

Ingresar al sistema la mercancia recibida
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v Asegurarse que los costos de ventas de los productos se
encuentren registrados correctamente
v" Imprimir el listado de compras, anexar los soportes de las
compras, entregar al Departamento de Inventarios para su
revision y aprobacion; entregar a contabilidad.
v' Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que
le sean asignadas por su jefe inmediato
7. REQUISITOS:
Educacion: Bachiller.
Capacitacion: En manejo de bodega y herramientas ofimaticas
Experiencia: 1 afio en cargos similares
8. OBSERVACIONES: persona tranquila, recursiva, responsable y
ordenada.
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DENOMINACION: Auxiliar de Bodega 2
LOCALIZACION ADMINISTRATIVA: Departamento de inventarios
SUPERIOR INMEDIATO: Supervisor de Inventarios
SUBALTERNOS INMEDIATOS: N/A
OBJETIVO DEL CARGO: velar por la entrega eficaz de mercancia
para satisfaccion de los clientes dentro de criterios de buena
atencion, prontitud y amabilidad
FUNCIONES PRINCIPALES:
v" Verificar que la factura tenga el sello de cancelado y/o la
autorizacion de crédito respectiva
v Verificar que el valor de la factura sea igual al crédito
autorizado
v’ Efectuar la entrega de la mercancia facturada
v Coordinar los despachos de mercancia TAT y a la costa
pacifica
v Diligenciar y controlar el formato “Listado mercancia
despachada”
v" Verificar que el cliente haya recibido la mercancia
despachada
v' Entregar a la auxiliar contable las facturas de venta a crédito
debidamente firmada por el cliente
v Recibir y revisar la mercancia por devolucién de ventas
v" Verificar y recibir la mercancia cambiada por deterioro o
faltantes

v Almacenar la mercancia cambiada en el cuarto de deterioro

<\

Diligenciar el formato “cambio de mercancia”
v' Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que

le sean asignadas por su jefe inmediato
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7. REQUISITOS:
Educacion: Bachiller.
Capacitacion: En manejo de bodega y herramientas ofimaticas
Experiencia: 1 afio en cargos similares

8. OBSERVACIONES: persona tranquila, recursiva, responsable y
ordenada.
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v

v
v

DENOMINACION: Auxiliar contable

LOCALIZACION ADMINISTRATIVA: Departamento de contabilidad
SUPERIOR INMEDIATO: Contador externo

SUBALTERNOS INMEDIATOS: N/A

OBJETIVO DEL CARGO:

Registrar la informacion de los documentos soportes
(facturas o cuentas de cobro, facturas de venta, notas
internas) para llevar el control contable y financiero de todos
los movimientos del almacén.

Mantener la informacién contable actualizada

Registrar la informacién y/o novedades para el pago de la
nomina de los empleados

Contabilizar la depreciacion

Realizar la provision para los aportes

6. FUNCIONES PRINCIPALES:

v
v
v
v

v
v

Llevar control sobre pago a proveedores

Verificar y hacer pago de impuestos

Realizar el conteo fisico de inventario

Realizar el registro de las facturas de compras y/o facturas
de venta a credito.

Archiva las facturas a crédito

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo

7. REQUISITOS:

Educacion: Técnico o tecnélogo en contabilidad y finanzas o

carreras afines.

Capacitacion: Todo lo relacionado con manejo de inventarios,

contabilidad general, sistemas y almacén.

Experiencia: 1 afio en cargos similares
8. OBSERVACIONES: persona ordenada, dinamica, habil para la

toma de decisiones, con excelente relacion comercial y confiable.
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10.CONCLUSION

Después de las visitas realizadas a Lutemar Ltda evidenciamos que no existen
politicas y procedimientos en el manejo de los inventarios por lo cual las actividades
se desarrollan de forma inadecuada; sin embargo se logra cumplir con los minimos
requerimientos de sus clientes con muchas dificultades operativas, por lo que
consideramos que al implementarse este disefio se contara con herramientas del

control interno y podra obtener el maximo beneficio para ellos y sus clientes.

Asi mismo, se logra determinar que al no tener implementado un adecuado control
interno en la empresa, esto trae como consecuencia el no funcionamiento de
manera correcta del area de inventarios, lo cual es un riesgo altisimo teniendo en
cuenta que los inventarios son una parte fundamental en la estructura de cualquier
empresa Comercial, es por ello que al regular y evaluar el control sobre las
diferentes areas criticas se obtendra una mejor y depurada informacién para la toma

de decisiones.

Por lo anterior es pertinente que al implementar este disefio de manejo del
inventario, la administracién debera realizar la supervisiéon de esta area, con la
ayuda de procedimientos, politicas y documentos de respaldo creados en esta
investigacion orientado a prevenir errores o irregularidades elaborados de acuerdo
a la realidad empresarial de Lutemar Ltda con el objetivo de mejorar la calidad,
eficiencia y eficacia de los procedimientos, siempre y cuando dichos cambios

generen un ahorro sin afectar los objetivos generales de la organizacion.

Para terminar sabiendo que la aplicacion correcta del control interno en las
diferentes empresas, indistintamente de su giro o su tamafo; es un parametro que
ayuda a la gerencia a tomar los correctivos ajustados generando O&ptimos
resultados. Esta monografia es un llamado de atencién a la administracién y a cada
uno de los miembros de Lutemar Ltda, ya que deben evaluarse y corregir tomando
como base el actual trabajo, desarrollando procesos que puedan identificar, medir,

monitorear y controlar los riesgos, es decir que estara en la capacidad de reconocer
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la naturaleza de los riesgos que puede enfrentar la empresa, la probabilidad que se
materialice y también de reducir su impacto al materializarse; todo esto conlleva a

que el control sea efectivo y que se constituya un sistema solido en él.
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11.RECOMENDACIONES

A continuacién se estableceran las recomendaciones que se deberan de tomar en

cuenta en la empresa Lutemar Ltda:

Reforzar y apoyar las actividades realizadas por los empleados mediante el manejo
de la tecnologia, incentivando su capacitacion oportuna sobre el manual de

funciones mejorando sus capacidades y efectividad.

Debera segregar las funciones de manera que el trabajo en las areas estudiadas
tenga un inicio, un control y una decision final en cada etapa, realizada por
diferentes personas, dejando asi a la administracion, controlar otros ambitos del

negocio.

Se propone a la gerencia evaluar la posibilidad de implementar los procesos y
politicas analizadas en la presente monografia, ya que actualmente la empresa

carece de control interno.

Se sugiere a la administracién dar a conocer al equipo de trabajo, sobre el contenido
de este trabajo de grado para establecer cuales son las politicas y procedimientos
que se pueden implementar con el objetivo de ir capacitando hasta alcanzar su

ejecucion total.

Se debe mejorar la comunicacion en cada area, dado que con la inexistencia de
buenos canales de comunicacion se corre el riesgo de continuar con los problemas
actuales; por ello es deber de la administracion mantener continuas charlas con el

personal a fin de conocer a tiempo los problemas y encontrar una oportuna solucion.

Se plantea a la administracién examinar la posibilidad de contratar nuevo personal
con el objetivo de que las actividades que se realizan sean mejor distribuidas,

alcanzando mayor eficiencia en el desarrollo de los procesos operativos.

Es trascendental que este disefio sea implementado lo antes posible, dado que

permite dar soluciones a cada una de las necesidades actuales del establecimiento
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de comercio Lutemar Ltda. Su aplicacién mitigaria todos los riesgos a los que la
empresa esta expuesta; perjudicando el desarrollo de sus actividades comerciales,

objetivos financieros.
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