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a. TEMA:

MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

INVENTARIOS EN LA IMPORTADORA “LOAYZA”



b. RESUMEN

El presente estudio intitulado “MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS EN LA IMPORTADORA LOAYZA”, esta elaborado para
proporcionar una herramienta a la empresa, este se convierte en una
herramienta para el correcto uso y manejo de las mercaderias para la venta.
La metodologia utilizada para el estudio fue inductiva que permitié obtener un
conocimiento general de la empresa, juntamente con el deductivo se identificd
aspectos importantes relacionados al manejo de inventarios, adicional el
método analitico que ayudo a segmentar la informacion necesaria para la

investigacion.

El objetivo principal de la investigacién fue Disefiar un manual de procesos
para el control de inventarios en la Importadora Loayza, enmarcado en
términos legales, estableciendo politicas, métodos y procedimientos, que
ayuden al buen uso y manejo de sus mercaderias, para ello se inicié con el
diagnéstico actual de la importadora, mediante una entrevista a los
responsables de los departamentos de ventas, bodega y contabilidad, se
obtuvo informacién sobre las actividades que desarrolla la organizacion y
particularmente las falencias en el manejo del inventario de mercaderia, luego
se continuo con la propuesta de procedimientos para cada actividad realizada

en las diferentes areas.



Finalmente, como resultado se propuso un Manual de procesos para el control
de inventarios aportando con politicas, procedimientos y flujogramas para
cada area, dotando de un instrumento oportuno al personal de la entidad, que
les permitira mejorar el desempefio en las actividades realizadas.

El trabajo de titulacion constituye una herramienta de informacion para la
importadora y quienes laboran en ella, ya que se detalla las diversas
actividades realizadas en los departamentos de la empresa, esto con la
finalidad que exista un correcto manejo y uso de los inventarios que reposan

en la misma.



ABSTRACT

The present study entitled "PROCESS MANUAL FOR THE CONTROL OF
INVENTORIES IN THE IMPORTADORA LOAYZA", is prepared to provide a
tool to the company, it becomes a tool for the correct use and management of
merchandise for sale. The methodology used for the study was inductive that
allowed to obtain a general knowledge of the company, along with the
deductive, important aspects related to inventory management were identified,
in addition to the analytical method that helped to segment the necessary

information for the investigation.

The main objective of the investigation was to design a manual of processes
for the control of inventories in the Loayza Importer, framed in legal terms,
establishing policies, methods and procedures, that help the good use and
handling of its merchandise, for this it began with The current diagnosis of the
importer, through an interview with those responsible for the sales, warehouse
and accounting departments, information was obtained on the activities carried
out by the organization and particularly the shortcomings in the handling of the
merchandise inventory, then continued with the proposal of procedures for

each activity carried out in the different areas.



Finally, as a result, a Manual of processes for the control of inventories was
proposed, contributing with policies, procedures and flowcharts for each area,
providing an appropriate instrument for the entity's personnel, which will allow
them to improve performance in the activities carried out.

The titling work constitutes an information tool for the importer and those who
work in it, since it details the various activities carried out in the departments of
the company, this with the purpose that there is a correct management and use

of the inventories that rest in the same.



c. INTRODUCCION

Los manuales de procesos para controlar los inventarios constituyen
excelentes herramientas de informacion para toda empresa, pues dan a
conocer cuales son los pasos para realizar las diferentes actividades

relacionadas con la mercaderia disponible.

En el presente estudio se establece una propuesta de Manual de Procesos
para el seguimiento de inventarios, aportando con un documento que sirva
como herramienta para mejorar el desarrollo de las actividades efectuadas
por importadora LOAYZA, ademas este aportara con politicas, procesos y
flujogramas para cada departamento relacionado con el uso y manejo de
inventarios, otorgando al personal una guia que permita conocer y aplicar los
procesos adecuados, de esta manera se contribuird al desarrollo y

optimizacién en manejo de la mercaderia disponible para la venta.

El estudio esta estructurado de la siguiente manera: titulo tema seleccionado
para desarrollar la tesis; resumen donde se refleja la metodologia utilizada, el
propésito de la investigacion y los resultados obtenidos; la Introduccién, donde
se rescata la relevancia del tema, el aporte a la importadora y la estructura del
trabajo; la revision de literatura, comprende el marco teérico que sustenta el

desarrollo del trabajo; los materiales y métodos, detallando los insumos



aplicados en el trabajo de titulacion y la metodologia; resultados donde se
expone el contexto institucional de la importadora y la presentacion de los
productos obtenidos en el cumplimiento de los objetivos; discusion, es un
contraste entre el antes y el después sobre la situacion de la importadora, las
conclusiones y recomendaciones a las que se llegd al culminar la
investigacion, las que sirvieron para observar la pertinencia, el éxito de la
propuesta y el cumplimiento de los objetivos; la bibliografia, utilizada para el
desarrollo del estudio. Por dltimo, constan los respectivos anexos que
contienen la informacién adicional relevante que permite verificar, confirmar y

respaldar los datos presentados en este trabajo.



d. REVISION DE LITERATURA:
Empresa

Es el organismo social formado por un conjunto de elementos humanos,
técnicos y materiales para obtener utilidades y la prestacion de servicios a la
comunidad, coordinados por una persona encargada de tomar decisiones
oportunas y alcanzar los objetivos planteados al momento de la creacién
denominado administrador, para lograr este fin se combina capital y

naturaleza?.

Segun las caracteristicas de las empresas se clasifican en:

Clasificacion
e Segun la actividad o giro
Considerando la actividad la clasificacion es:

v' Industriales: la actividad principal es la fabricacion de bienes a través
de la trasformacion o extraccion de materia prima, las que tienen la

siguiente sub clasificacion:

1 SANCHEZ, LAURA. (S/F). ACADEMIA. Obtenido de
https://www.academia.edu/7535000/DEFINICION_DE_EMPRESA_Y_SU_CLASIFICACI%C3%93N.


http://es.wikipedia.org/wiki/Industria

©)

©)

Extractivas: son aquellas dedicadas a la explotacion de
recursos naturales renovables y no renovables, como por
ejemplo las pesqueras, madereras, mineras, petroleras, etc.
Manufactureras: transforman la materia prima en productos
terminados y pueden ser:

« De consumo final: elaboran bienes para satisfacer
directamente los requerimientos de los consumidores,
como son: produccién de alimentos, prendas de vestir,
aparatos electrométricos entre otros.

« De produccioén: satisfacen las necesidades de consumo

final, como maquinaria ligera, productos quimicos, etc.

v' Servicio: brindan diferentes prestaciones a la sociedad pueden ser:

o

o

Transporte

Turismo

Instituciones financieras

Servicios publicos (energia eléctrica, agua potable vy
comunicaciones)

Servicios privados (asesoria, ventas, publicidad, contable,
administrativo)

Educacién

Finanzas

Salubridad


http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio
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o Estética
v Comerciales: actian como intermediarias entre el productor vy
consumidor; la funcién esencial es la compra/venta de productos
terminados; las que se subdividen en:
o Mayoristas: venden a grandes escalas.
o Minoristas (detallistas): venden al menudeo.
o Comisionistas: venden lo que no es suyo, dan a consignacion.

e Segun laformajuridica

Tomando en cuenta la titularidad y responsabilidad legal de los propietarios se

distinguen:

v Empresas individuales: pertenecen a una sola persona, quien
responde frente a terceros con todos los bienes, con responsabilidad
ilimitada o hasta el monto de aporte para la constitucion, son las
empresas individuales de responsabilidad limitada, se consideran
aguellas empresas pequefias o de caracter familiar.

v Empresas societarias 0 sociedades: estan constituidas por varias
personas, entre ellas estan: sociedades andnimas, sociedad colectiva,
comandita y de responsabilidad limitada.

v' Cooperativas y otras organizaciones de economia social.


http://es.wikipedia.org/wiki/Comerciales
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Empresa_individual&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Contrato_de_sociedad
http://es.wikipedia.org/wiki/Econom%C3%ADa_social
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e Seguln ladimension

No esta establecida una definicion comun al momento de identificar que es
una empresa grande y pequefia, pues no existe un criterio Unico para medir el
tamafio de la organizacion, los principales indicadores son: volumen de ventas,
capital propio, nimero de trabajadores, entre otros. EI mas utilizado es el

ualtimo, con ello la magnitud de las empresas toma en cuenta lo siguiente:

v" Micro empresa: si cuenta con 10 o menos trabajadores.
v' Pequefia empresa: entre 11 y 50 trabajadores.

v' Mediana empresa: entre 51 y 250 trabajadores.

v' Gran empresa: si posee mas de 250 trabajadores.

e Segln su ambito de actuacién
De acuerdo al ambito geogréfico donde realiza las actividades se clasifican:

v' Empresas locales.
v" Regionales.

v" Nacionales.

v' Multinacionales.

v' Transnacionales.

v Mundial.


http://es.wikipedia.org/wiki/Micro_empresa
http://es.wikipedia.org/wiki/Peque%C3%B1a_empresa
http://es.wikipedia.org/wiki/Mediana_empresa
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gran_empresa&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Multinacional
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Segun latitularidad del capital

Empresa privada: si el capital estd en manos de los accionistas
particulares, como por ejemplo las empresas familiares, organizaciones
autogestionadas si son los trabajadores.

Empresa publica: si el capital y el control estd en manos del Estado.

Empresa mixta: si la propiedad es compartida?

Empresa Comercial

Son las encargadas de adquirir mercaderia de un determinado tipo para luego

venderlas a los consumidores u otras empresas. Los bienes que la entidad

comercial compra y luego vende pueden ser:

v

v

v

v

Bienes terminados y listos para el consumo
Bienes intermedios (que requiere de algun proceso productivo)
Bienes de capital

Materias primas®

2 SANCHEZ, LAURA. (S/F). ACADEMIA. Obtenido de
https://www.academia.edu/7535000/DEFINICION_DE_EMPRESA_Y_SU_CLASIFICACI%C3%93N.
3 SANCHEZ, LAURA. (S/F). ACADEMIA. Obtenido de
https://www.academia.edu/7535000/DEFINICION_DE_EMPRESA_Y_SU_CLASIFICACI%C3%93N


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Titularidad_del_capital&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa_privada
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa_familiar
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa_familiar
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa_p%C3%BAblica
http://es.wikipedia.org/wiki/Estado
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa_mixta
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Caracteristicas

La particularidad principal es que no realizan ninguna trasformacion sobre los
materiales adquiridos, recurriendo a fuentes de energia y al trabajo ejecutado
al producto, a diferencia de las empresas industriales o manufactureras, sino

cumplen una funcién de intermediario entre el productor el consumidor.

Adicional se encargan de la distribucion, traslado y venta del producto, estas
empresas pueden ser publicas, privadas y los algunos casos se presentan

organizaciones dedicadas al comercio y a la produccién industrial®

Tipos
Las empresas comerciales se clasifican en tres categorias:

e Empresas comerciales minoristas: son aquellas que realizan las
actividades a pequefia escala, en una regién geogréfica relativamente
pequefia, los clientes suelen ser los consumidores finales del producto
(por ejemplo, un almacén de barrio o un local de ropa).

e Empresas comerciales mayoristas: compran los bienes a gran

escala para luego distribuir a los mercados minoristas.

4 SANCHEZ, LAURA. (S/F). ACADEMIA. Obtenido de
https://www.academia.edu/7535000/DEFINICION_DE_EMPRESA_Y_SU_CLASIFICACI%C3%93N
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e Empresas comerciales comisionistas: se dedican a distribuir los

productos a cambio de una comisién por las ventas®

Almacén

El almacén se puede definir como el lugar donde se realizan actividades de
recepcion, manipulacion, conservacion y proteccion de los productos, entre las

ventajas de estos establecimientos estan:

e Permiten una mejor organizacion en la distribucion de las mercancias

e Posibilitan una correcta conservacién de los productos

e Posibilitan una utilizacion racional de la técnica (con la concentracion
de los almacenes)

e Enalgunos casos son parte del proceso productivo (para el afiejamiento

de bebidas)®

5 SANCHEZ, LAURA. (S/F). ACADEMIA. Obtenido de
https://www.academia.edu/7535000/DEFINICION_DE_EMPRESA_Y_SU_CLASIFICACI%C3%93N

6 SANCHEZ, L. V. (2012). Logistica de Inventarios en Empresas Comercializadoras de Productos de
Marroquineria. Pag. 38
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Funciones de almacén

Todo almacén dependiendo de la clase, del tipo de productos, desempefia las

estas funciones:

e Recepcion de productos: abarca el conjunto de tareas que se realizan
antes de la llegada de los productos al almacén, desde la entrada hasta
después de su llegada. La recepcion se divide en las siguientes fases:
a. Antes de lallegada: se debe disponer de los documentos donde se

describen las cantidades y las caracteristicas de los pedidos; la lista
de los proveedores; los documentos para las devoluciones.

b. Llegada de los productos: en esta etapa se verifican los pedidos
cotejando lo que llegdé con lo que consta en los documentos de
pedido. Aqui también se diligencian las devoluciones a los
proveedores en caso de ser necesario.

c. Después de la llegada: se hace control e inspeccion de los
productos recibidos en cuanto a calidad, se le asignan los codigos
internos del almacén, si se utilizan y se le asigna una ubicacion.’

e Almacenaje y manutencion:

a. Almacenaje: es la actividad principal que se desarrolla en el

almacén y consiste en mantener con un tratamiento

7 Hernandez, R. (2007). LIBRO DE LOGISTICA DE ALMACENES. La Habana. Cuba.
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especializado los productos, sistematicamente y con un control
de largo plazo. Esta funcién no afiade valor al producto, pero
requiere de una serie de recursos gue generan una serie de
costos: La inversion en maquinaria e instalaciones; la
obsolescencia o depreciacion de los productos almacenados; el
inmovilizado o valor del espacio que ocupa el almacenamiento;
coste financiero, relacionado con el capital empleado para la
compra de materiales.

b. Manutencion: conocido también como manejo de mercancias,
se refiere a la funcibn que desempefian los operarios del
almaceén, empleando los equipos e instalaciones para manipular
y almacenar los productos optimizando tiempo y espacio Las
operaciones de manutencién pueden ser simples, cuando se
realizan manualmente, o complejas cuando se manejan grandes

volimenes y se utiliza maquinaria para su manipulacién.®

8 Hernandez, R. (2007). LIBRO DE LOGISTICA DE ALMACENES. La Habana. Cuba.
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Mercaderias

Se considera aquellos articulos de comercio obtenidos disponibles para la
venta, y que no sufren ningun proceso de transformacion o adicion

significativo®

Importaciéon de mercaderias

Algunas empresas comerciales y manufactureras que buscan diferenciarse del
resto o mejorar precios y calidad suelen efectuar las compras en el extranjero.
Para ello, deben cumplir lo dispuesto en leyes, reglamentos y resoluciones
vigentes en el Ecuador en concordancia con acuerdos y convenios
internacionales que regulan el comercio internacional; ademas seguir un
procedimiento definido cuyas caracteristicas actuales giran alrededor de la
simplicidad y agilidad. Por ejemplo, esta funcionando el sistema interactivo de
comercio internacional (SICE) entre otras facilidades, sin descuidar los

controles administrativos y tributarios basicos.

Al realizar una evaluacion econdémica y operativa de compras en el exterior, se
reflexiona sobre los riesgos asumidos en estas operaciones, puesto que el

dinero invertido en el proceso debe adicionarse al costo del tiempo que

9 ZAPATA, Pedro. 2011 contabilidad General con Base en las Normas Internacionales de Informacion
Financiera NIIF. Séptima edicion. Bogotd —Colombia. Editorial McGrawHill.
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demanda el seguimiento desde la decision hasta la recepcion de la mercaderia

en las bodegas de la empresa.

A esto se suma el costo de los riesgos de pérdidas eventuales de bienes; en
la evaluacion no se deja de lado el hecho del flujo monetario que influye en la
balanza comercial del pais y el apoyo que se da a la produccion nacional, que

debe revalorizarse por los propios ciudadanos

Todo lo anterior conlleva a la necesidad de establecer ciertos mecanismos de
reconocimiento, evaluacién y registro contables, de este tipo especial de

compras, que se trata en este apartado.lo

Importacion

Es la actividad de ingresar mercancia extranjera al pais, considerando las
formalidades y obligaciones aduaneras, dependiendo del régimen de

importacion que haya sido declarado.

10 ZAPATA, Pedro. 2011 Contabilidad General con Base en las Normas Internacionales de Informacion

Financiera NIIF. Séptima edicién. Bogota —Colombia. Editorial McGrawHill.
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Quienes pueden importar

Todas las personas naturales, juridicas ecuatorianas o residentes en el pais
una vez registrados como importadores en el sistema ECUAPASS y aprobado

por el Servicio de Adunas del Ecuador.

Base legal y regimenes de importacion

El proceso de importacién se rige por las siguientes leyes y procedimientos:

e Ley Organica de Aduanas (LOA)

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno (LORTI)
e Ley de la Corporacion de Aduanas (CAE)

e Ley de Comercio Exterior e Inversiones (LEXI)

e Reglamentos, acuerdos decretos ejecutivos

e Convenios internacionales

Las compras y ventas definitivas o transitorias de bienes desde o al exterior

son:

¢ Regimenes comunes:
v' Exportacién al consumo
v Importaciéon al consumo

¢ Regimenes especiales:
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v' Régimen suspensivo
v" Régimen liberatorio
v' Régimen compensatorio

v' Regimenes particulares o de excepciont

Inventarios norma internacional contabilidad N.° 2: inventarios; seccion

13 NlIF- PYMES
Conceptos fundamentales

A continuacién, se presentan los términos utilizados en la norma con el

significado correspondiente:
Inventarios son aquellos activos:

a) Conservados para ser vendidos en el curso normal de la operacion.
b) En proceso de produccion con vistas a la venta.
c) En forma de materiales o suministros, para consumirse en el proceso

de produccién o en la prestacion de servicios12

11 ZAPATA, Pedro. 2011 Contabilidad General con Base en las Normas Internacionales de Informacion
Financiera NIIF. Séptima edicién. Bogotd —Colombia. Editorial McGrawHill.

12 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS. (2005). Norma Internacional de Contabilidad Inventarios.

Pert: MEF.
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Valoracién de las existencias

Las existencias son valoradas al menor entre el coste o el valor neto realizable:

Coste de las existencias

Considera todos los costos derivados de la adquisicion y elaboracion de estas,
asi como todos los costos incurridos por la empresa para dar la condicion y

ubicacion actual.

Costes de adquisicion

Comprende el precio de compra, los aranceles de la importacion y otros
gravamenes que no son recuperables posteriormente de las autoridades
fiscales, transporte, almacenamiento y otros costos atribuidos directamente a
la adquisicion de la mercaderia, los materiales y servicios. Los descuentos

adicionales y otras partidas para determinar el costo de adquisicién.

Reconocimiento como un gasto

Una vez transferidas las existencias, el importe en libros se reconoce como un

gasto en el ejercicio que se haya registrado los respectivos ingresos ordinarios.
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El valor por rebajas, hasta alcanzar el valor neto realizable, adicional todas las
demas pérdidas en las existencias, debe reconocerse en el ejercicio en que

ocurra esta o rebaja.

El monto por cualquier reversién de la rebaja del valor que resulte de un
incremento en el valor neto realizable, se reconoce como una reduccion en el
valor de las existencias, registrada como un gasto en el ejercicio de

recuperacion del valor13

Politicas contables

Seleccion y aplicacion de politicas contables

Se aplicara la NIIF concreta cuando sea ajustable a una transaccién u otro
evento o condicion, para la determinaciéon de la o las politicas contables se

establecera dicha norma.

13 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS. (2005). Norma Internacional de Contabilidad Inventarios.

Pert: MEF.
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En las NIIF se fijan politicas contables, llegando el IASB a la conclusion de que
dan lugar a los estados financieros que contiene informacion relevante y
oportuna sobre las transacciones, eventos o condiciones a las que son
aplicables. Las politicas no necesariamente deben aplicarse cuando el efecto
de la no utilizacion no sea significativo; sin embargo, no es correcto dejar de
aplicar las normas o de corregir errores, apoyandose en que el efecto no es
significativo, con la finalidad de alcanzar la presentacion de la informacion

financiera, rendimiento financiero y flujos de efectivo de la empresa.

Las NIIF se apoyan en guias que aportan a las empresas a emplear los
requerimientos. Todas sefialan si son parte o no integrante de las NIIF, seran
de cumplimiento obligatorio, mientras que aquellas que no sean parte
integrante de las normas no contiene requerimientos aplicables a los estados
financieros. En el caso de ausencia de una NIIF aplicable a una transaccion u
otros hechos la gerencia utiliza su juicio en el desarrollo y aplicacion de la
politica contable, con la finalidad de dotar de informacion que sea:
a) Relevante: para las necesidades de toma de decisiones econdmicas a
los usuarios.
b) Fiable de forma que los estados financieros:
e Presente de manera fehaciente la situacion financiera, el

rendimiento y los flujos de efectivo.
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e Muestren la esencia econémica de las transacciones o eventos,
no solamente la forma legal.
e Sean libres de prejuicios, prudentes y completas en todas las

partes significativas 4

Uniformidad de las politicas contables

Una entidad debe seleccionar y aplicar las politicas contables uniformemente
para las transacciones, otros eventos y condiciones semejantes, a menos que
la NIIF requiera establecer categorias de partidas, para las cuales se aplicara
otras politicas. Si requiere establecer esas categorias, se debe seleccionar

una politica contable adecuada y homogénea para cada categoria.

Cambios en las politicas contables
Una entidad realiza cambios en las politicas si tal cambio:

a) Es requerido por una NIIF; o
b) Conlleva a que los estados financieros proporcionen informacion

oportuna sobre los efectos de las transacciones, otros eventos o

141ASC. (2010). Médulo 13: inventarios. IASC.
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condiciones que afectan a la situacion financiera, el rendimiento

financiero o los flujos de efectivo de la entidad®®

Los usuarios de los estados financieros tienen la necesidad de comparar la
informacion de una entidad a otra en el tiempo, con la finalidad de identificar

las tendencias en la situacion financiera, el rendimiento y los flujos de efectivo.

En consecuencia, se aplicaran las politicas contables en cada etapa, asi como
de un periodo a otro, a menos que se presente algun cambio en las politicas

contables que cumpliera con los criterios ya mencionados.
Los siguientes contextos no constituyen cambios en las politicas contables:

a) Laaplicacion de una politica contable para transacciones, otros eventos
o condiciones que difieren esencialmente de aquellos hechos que han
ocurrido previamente.

b) La aplicacion de una politica contable nueva para transacciones, otros
eventos o condiciones que no han ocurrido anteriormente, o que, de

ocurrir, carecieron de materialidad.

151ASC. (2010). Médulo 13: inventarios. IASC.
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Informacion arevelar

Cuando la aplicacién de la NIIF por primera vez tenga un efecto en el periodo
corriente 0 en anteriores, salvo que no fuera posible determinar el importe de
ajuste o bien pudiera tener un efecto sobre periodos futuros, la entidad debera

revelar:

a) Eltitulo de la NIIF;
b) En su caso, que el cambio en la politica contable se efectué de acuerdo
con la disposicion transitoria;
c) La naturaleza del cambio en la politica contable;
d) En su caso, una descripcion de la disposicion transitoria;
e) Asi, la disposicién transitoria que podria tener efectos sobre periodos
futuros;
f) Para el periodo corriente y para cada fase anterior presentada, en la
medida que sea practicable, el importe del ajuste:
I. Para cada partida del estado financiero que se vea afectada; y
ii.  SilaNIC 33 Ganancias por Accion es aplicable a la entidad, para
las ganancias por accion tanto basicas como diluidas;
g) El valor del ajuste relativo a periodos anteriores presentados, en la

medida en que sea practicable;

Cando se presente un cambio voluntario en la politica contable y a su vez este

tenga un efecto en el periodo corriente 0 en un anterior, también podria
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presentar un efecto en dicho periodo si no fuera impracticable determinar el
importe del ajuste o tener efectos sobre periodos futuros, la entidad debera

revelar:

a) La naturaleza del cambio en la politica contable;

b) Las razones por las que la aplicacion de la nueva politica contable
suministra informacién fiable y relevante;

c) Para el periodo corriente y anteriores, en la medida en que sea
practicable, el importe del ajuste:

I. Paralas partidas del estado financiero que sea afectadas para el
importe de la ganancia por accion basica y diluida, si la NIC 33
fuera aplicable en la entidad.

d) Elvalor del ajuste referente a periodos anteriores, en la medida que sea
practicable.

e) Sila aplicacién retroactiva fuese impracticable en un periodo anterior, 0
periodos anteriores, las condiciones que conducen a esta situacion
junto a una descripcion de cémo y desde cuando se ha aplicado el

cambiol®

16 Norma Internacional de Contabilidad NIC 8 Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones
Contables y Errores
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Inventario de Mercaderia

Inventarios son las existencias de los articulos que se encuentran en la bodega

de la empresa y que no se venden aun.
Se pueden identificar los inventarios en dos momentos:

e Inventario inicial: es el valor de la mercaderia al inicio del periodo.
e Inventario final: corresponde al valor de la mercaderia que no se
vende, por lo tanto, estan fisicamente en la empresa al finalizar el

periodo.
Para determinar los inventarios se tienen dos maneras:

e Toma fisica: se tiene conocimiento del inventario fisico extracontable,
obteniéndose a través de procesos como pesar, medir y valorar el costo
de la dltima adquisicion mas los fletes, embalajes y otros costos
directos. Este tipo de mediciébn es importante cuando se utiliza el
sistema periddico.

e Contablemente: se consigue el valor de los inventarios con la suma de
las tarjetas Kardex, la cual debe ser igual al saldo fisico de la
mercaderia, en el caso de diferencias estas deben ajustarse en ese

momentol’

17 ZAPATA, Pedro. 2011 contabilidad General con Base en las Normas Internacionales de Informacion
Financiera NIIF. Séptima edicion. Bogotd —Colombia. Editorial McGrawHill..
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Sistemas de control de inventarios

Para el control de inventarios se determinan dos sistemas segun las

caracteristicas y necesidades de cada empresa:

1. Sistema de cuenta multiple o inventario periddico:

Las caracteristicas del sistema son:

a) El inventario se obtendra de la bodega, realizando la toma fisica del
mismo y valorando al ultimo precio de costo de mercado, el menor.

b) Elaborar asientos de regulacion para determinar el valor de utilidad en
las ventas e ingresar en los registros contables el valor de los
inventarios finales.

c) Utilizar cuentas de apoyo como: ventas, compras, inventario de
mercaderias, devoluciones y descuentos en compras, transporte,
seguros, costo de venta y ganancia bruta en ventas.

d) Sistema obsoleto, porque no contribuye al control y tampoco ayuda a
generar informacion oportuna y confiable.

2. Sistema de cuenta permanente o inventario perpetuo:

Este sistema es apropiado para las necesidades de informacion y control,
debido a las ventajas que posee, se posiciona en las empresas comerciales,

industriales y servicios, las caracteristicas son:

a) Usa tres cuentas: inventario de mercaderias, ventas y costo de ventas.
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b) Se necesita contar con un auxiliar para cada articulo es decir un Kardex
individual, por lo tanto, el inventario se determina en cualquier
momento, para el control se realiza constataciones fisicas periddicas
sobre las bases de rotacion.

c) Por cada asiento de venta o devolucion en venta, es importante un
registro del movimiento al precio de costos, debido a la dificultad inicial,
para la aplicacion en necesario contar con personal contable capacitado

y entrenado de forma adecuada?®

Métodos de valuacién segun la NIIF:

e Método FIFO o PEPS: primeros en entrar primeros en salir.
Utiliza una filosofia basada en el precio de valoracion de los despachos,
determinado del siguiente orden:
v Inventario inicial
v Inventario de las compras, segun el orden que se presenta.
e Método Promedio Ponderado: la valoracion se utiliza por la facilidad
de calculo y porque se ajusta a la tendencia voluble del mercado, dicho

de otra forma, el incremento o disminucidon de los precios, es

18 ZAPATA, Pedro. 2011 Contabilidad General con Base en las Normas Internacionales de Informacion
Financiera NIIF. Séptima edicion. Bogotd —Colombia. Editorial McGrawHill.
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conveniente que la mercancia que tengan estas caracteristicas sea

valorada al PP19

Control interno (CI)

Para tener una mejor comprension acerca del control interno se consideran los

siguientes criterios:

El Institute of Chartered Accountants in England and Wales define al control
interno: como el sistema de control financiero entre otros, realizados por la
direccibn de la empresa, para dirigir los asuntos de la sociedad
ordenadamente, para salvaguardar los bienes y asegurarlos, cuando sea

posible, la sinceridad y fiabilidad de la informacién registrada20

Por otro lado, el Instituto Americano de Contadores Publicos lo define como:
el plan de la organizacion, aquellos métodos coordinados y las medidas

adoptadas en la empresa, para proteger los activos, verificar la exactitud y

19 ZAPATA, Pedro. 2011 Contabilidad General con Base en las Normas Internacionales de Informacion
Financiera NIIF. Séptima edicion. Bogotd —Colombia. Editorial McGrawHill.
20 Equipo fundacion Emi, Manual de Contabilidad; 2000, pag. 305.
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confiabilidad de los datos contables, promover la eficiencia de las operaciones
y estimular la adhesion a las practicas ordenadas de la gerencia21
Al analizar las definiciones anteriores se observan tres elementos bésicos para

la direccion eficaz: proteccion, informacion y eficiencia.

Igualmente, la concepcién de Cl tiene un significado generalmente atribuido al
control de la gestion, pues las implicaciones del sistema de Cl van més alla de
las materias que lo relacionan solamente con los departamentos contable y

financiero.

Objetivos

En concordancia con lo antes descrito, los cuatro objetivos que cumple un

sistema de control interno son:

a) Proteccion de los activos contra cualquier situacién indeseable (tanto
respecto a los activos actuales, el mantenimiento o la posible baja o
venta, como a la adquisicion de activos futuros), y contra pérdidas
debidas a errores (no intencionados) o irregularidades (intencionadas).

b) Obtencion de informacion adecuada, segura y confiable para la

acertada toma de decisiones.

21 VILORIA,Norka. 2005. Factores que inciden en el sistema de control interno de una organizacion.
Actualidad Contable Faces, 87-92
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c) Promocion de la eficiencia operativa, que abarca toda la gama de
actividades de la empresa. Es un concepto amplio e indudablemente
vinculado a los dos anteriores.

d) Estimulo de laadhesion alas politicas de la direccidn el mas difuso
de los objetivos mencionados, pero persigue el logro de los fines para
los que la entidad es creada o fundada. Por ello, este se configura como

el objetivo principal y los tres anteriores son secundarios??

Tipos de controles

El Cl incluye una serie de controles que son caracterizados como: contables,
administrativos y verificadores. De alguna manera el control interno incluye

tres tipos basicos de controles:?3

1. Controles contables: comprenden los sistemas de organizacion y los
registros, procedimientos y registros que tienen que ver con la

proteccion de los activos y la fiabilidad de la informacién contable.

El control contable se resume en una serie de normas y procedimientos,

gue garantizan:

22 Equipo fundacion Emi, Manual de Contabilidad; 2000, pag. 305.
2 Equipo fundacion Emi, Manual de Contabilidad; 2000, pag. 306-308.
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a) Que las transacciones se realicen de acuerdo a la autorizacion
general o especifica de la gerencia.
b) Que las transacciones se registren segin sea necesario:

e Para permitir la elaboracién de los estados contables de
conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

e Para mantener una realidad contable de la existencia de
los activos.

c) Que el acceso a los activos esta permitida previa autorizaciéon de la
gerencia.

d) La contabilidad registrada de los activos se compara con la
existencia de activos, en intervalos razonables y se toman las
medidas adecuadas con referencia a cualquier diferencia.

e) Se puede enmarcar dentro los denominados controles verificadores.

Son ejemplos de controles internos contables:

¢ La numeracién secuencial de la documentacion
e El cuadre del mayor con los auxiliares
e La comprobacion de las facturas de proveedores con las notas de

entrada.
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2. Controles administrativos: estan relacionados directamente con la
eficiencia de las operaciones, el cumplimiento de las normas y
procedimientos internos existentes, el proceso de toma de decisiones,
el acatamiento de las politicas de la direccion, etc. Normalmente solo

influyen indirectamente en los registros contables?*

Ejemplos de controles administrativos son:

¢ Revision de indicadores de produccién y comerciales.
e Andlisis estadisticos

e Controles de calidad

e Estudios de métodos y tiempos

e Evaluacién de la eficiencia de los departamentos

e Programacion de las compras en funcién de las necesidades.

Programas de perfeccionamiento del personal

Se considera que existen tres aspectos concretos del genérico control interno

administrativo:;2®

e Control de la organizacion:

Consiste en idear los métodos administrativos adecuados que permitan juzgar

resultados e incluyan normas relativas al desempefio del trabajo:

24 Equipo fundacion Emi, Manual de Contabilidad; 2000, pag. 306-308.
25 Equipo fundacion Emi, Manual de Contabilidad; 2000, pag. 306-308.
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presupuestos, controles de actividad de los departamentos, secciones y
procedimientos de ordenamiento econdmico. Se trata de promover un

desemperio eficiente de la actividad administrativa y empresarial.

e Control del sistema de informacion:

La gerencia debe controlar no solo los datos contables, sino todos aquellos
gue sean de utilidad para la toma de decisiones. Para ello es necesario crear
la documentacion precisa que permita alcanzar dicho fin, recoja la evidencia
como soporte de tales decisiones, instrumentalizado; asi el registro de las

transacciones de todo tipo que se presentan en la empresa.

3. Controles verificadores (fisicos): soportan comprobaciones internas
para constatar y salvaguardar los activos. Los datos contables de los
activos se comparan peridodicamente con los inventarios existentes, las
diferencias observadas son debidamente investigadas (arqueos de
caja, recuentos fisicos de almacén, recuentos periddicos de los
elementos de inmovilizado, etc.); posteriormente se ajustan los datos

registrados.
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La mayoria de autores incluyen este tipo de ClI como uno de los
aspectos de los controles contables. No obstante, pueden considerarse

como una actividad diferenciada de lo estrictamente contable2®

CONTROL DE INVENTARIOS

El control de inventarios como menciona es un plan de organizacion entre el
sistema de contabilidad, funciones de empleados y procedimientos
coordinados, que tienen 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.?’

El descuido en el manejo de los inventarios, conlleva a tres aspectos
primordiales, que toda organizacién quiere evitar: Exceso, desperdicio y

variabilidad.

26 Equipo fundacion Emi, Manual de Contabilidad; 2000, pag. 306-308.

27 PERDOMO MORENO, Abraham. 2002. Elementos Basicos de Administracidn Financiera. Cengage
Learning. Pag. 157
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e Exceso: “Se manifiesta cuando hay un elevado nivel de inventarios que
estan en espera de ser utilizados en periodos mayores a uno o dos
meses. Representan inversiones improductivas con un costo
equivalente al valor del dinero para la empresa”.

e Desperdicio: Cuando los niveles de inventarios son altos, existe la
probabilidad de que los materiales se dafien o caduquen. Por otro lado,
se requiere un manejo excesivo de materiales, y controles
administrativos extraordinarios para mantenerlos dentro de control. Se
pierde tiempo, dinero y control.

e Variabilidad: Los inventarios excesivos ocultan los problemas que se
presentan con la variabilidad en las demandas. En muchas ocasiones
se tienen productos que no se necesitan y hacen falta productos que si
se necesitan. La variabilidad alarga el horizonte de la planeacion y

origina mayor incertidumbre.?8

Manual

Segun Duhalt referenciado por Joaquin Rodriguez un manual es el documento

gue contiene de manera ordenada y sistemética, informacion acerca de la

2 Sjerra y Acosta, J., Guzman Ibarra, M. V., & Garcia Mora, F. (2016). Administracién de Almacenes y
Control de Inventarios. Servicios Académicos Internacionales. Pag. 80-81
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historia, organizacion, politica y procedimientos de una entidad, necesarios

para ejecutar de manera adecuado los trabajos29

Por otro lado, Continolo define al manual como la expresion formal de la
informacion e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector,
es una guia que permite encaminar de adecuadamente la direccién de las

actividades del personal operativo®

De acuerdo a las definiciones anteriores, un manual es un documento que
contienen de forma ordenada y sistémica las instrucciones o procedimientos

para realizar las actividades organizacionales.

Manual como herramienta de comunicacioén.

Los manuales son un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion, referente a los objetivos, funciones, responsabilidades,
procedimientos y politicas, entre otras. Actualmente el volumen y frecuencia
de estas decisiones sigue incrementando. Los organismos determinan que los

medios administrativos deben cambiar continuamente para aprovechar las

29 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta

edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 60p.
30 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta
edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 60p.
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oportunidades y enfrentarse a la competencia. Ademas, deben ayudar a
controlar, normalizar los tramites y resolver los conflictos jerarquicos que se
presenten, asi como problemas administrativos que aparecen cuando el
sistema de comunicacion es rigido. En este concepto la administracion ha
incrementado manuales administrativos y realizando modificaciones en el

papel que estos desempefian3!

¢Por gué emplear los manuales?

Los manuales administrativos constituyen recursos importantes para ayudar a
la orientacién de los empleados para realizar las tareas. Es de gran utilidad
para el personal que tengan instrucciones definidas, aclarar las funciones y
responsabilidades, es mas fijar politicas, promover soluciones rapidas a los
malentendidos y mostrar la manera como debe aportar el personal en el logro

de los objetivos organizacionales y las relaciones con otros empleados 32

Una de las ventajas de estos manuales es el aporte a los gerentes o
administradores, pues no tienen que repetir instrucciones similares, ademas la

uniformidad, accesibilidad y reflexion.

31 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta
edicién. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 61p.

32 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta
edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 61p
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Obligatoriedad en el uso de manuales

En la practica se observa que existe una minoria de empresas entre el 20 y
25% que los gerentes generales consideran una obligacion el uso de manuales
administrativos. Entre las criticas adversas generalizadas estan: los manuales
cuestan demasiado, la elaboracién es muy técnica, obstaculizan la iniciativa

del personal o no son absolutamente indispensables.

Las dos primeras objeciones pueden ser verdaderas, pero, el hecho de
manifestar que los manuales administrativos no son indispensables, es
discutible, pues actualmente resulta notorio la utilidad de estos indistintamente

del tipo y tamafio de la organizacion3?

Razones que justifican el uso de manuales administrativos

El uso de manuales administrativos se da por la necesidad de garantizar la

correcta uniformidad en el tratamiento de las operaciones cotidianas:
De acuerdo a Continolo, existen las razones siguientes:3

v" Asegurar el respeto constante de la estructura organica de la empresa.

v' Asegurarse de que se apliquen los procedimientos de manera correcta.

33 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta
edicién. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 61p.
34 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta
edicién. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 61p.



42

v Percatarse de que se apliquen las politicas fijadas en la entidad.

v" Reducir los errores operativos.

v Facilitar el proceso de induccion de nuevos empleados.

v" Apoyar la capacitacién del personal

v' Evitar cambios del sistema estructural con base a decisiones
apresuradas.

v Facilitar un nivel de la organizacion correcto y sostenido.

Por su parte, Diamond sefiala las razones siguientes:

v Dotar al usuario de un marco de referencia estandarizado y general.
v Servir como un medio para archivo portatil y de facil utilizacion.

v Ahorrar tiempo y asegurar respuestas exactas.

v Servir como instrumento de capacitacion para nuevos empleados.

v’ Tienen influencia definitiva en la actitud de los empleados.3®

Clasificacién de los manuales
Los manuales se clasifican en:

» Manuales por el contenido

35 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta
edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 63.
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Manual de historia: la finalidad es brindar informacion historica
sobre wuna institucibn como: inicio, crecimiento, logros,
administracion y posicion actual. ElI cual proporciona a los
empleados el panorama retrospectivo de la tradicion vy filosofia
de la organizacion. Cuando estad bien elaborado y aplicado
contribuye para que el personal comprenda mejor a la empresa
y lo motiva a sentirse parte de ella.
Manual de organizacion: el propésito es mostrar
detalladamente la estructura organizacional formal mediante la
descripcion de los objetivos, relaciones, autoridad vy
responsabilidad de los distintos puestos de trabajo.
Manual de politicas: la finalidad es describir especificamente
los lineamientos que deben seguir para la toma de decisiones y
el logro de los objetivos. Un acertado establecimiento de politicas
permitira:

e Agilitar el proceso para la toma de decisiones

e Proveer la descentralizacion al suministrar lineamientos a

niveles intermedios.

e Servir de base para la constante y efectiva revision.

Manual de procedimientos: expresa de manera analitica los

procedimientos administrativos mediante los cuales se canaliza
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la actividad operativa de la entidad. Este manual sirve como guia
para explicar al personal la manera de hacer las cosas y sirve de
orientacion del personal nuevo.

= Manual de contenido multiple: se utiliza cuando el volumen de
las transacciones, la cantidad del personal o la simplicidad de la
estructura organizacional no justifiguen la elaboracion vy
utilizacion de otros manuales.

> Manuales por funcién especifica:36

= Manual de produccion: el objetivo principal es establecer las
instrucciones que permitan coordinar el proceso de fabricacion,
la inspeccion, la ingenieria industrial y el control de la produccion.

= Manual de compras: busca definir las actividades relacionadas
con las compras dentro de la empresa, es Util, pues sirve como
fuente de referencia para los compradores, en especial cuando
se presentan problemas nuevos.

= Manual de ventas: el objetivo es marcar aspectos esenciales
del trabajo de ventas, tanto politicas como procedimientos para
proporcionar al personal de ventas un referente para tomar

decisiones cotidianas.

36 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta
edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 68-71p.
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Manual de finanzas: determina las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, esta
formado por varas instrucciones dirigidas al personal de la
organizacion que estén relacionados con el manejo de dinero,
proteccion de los bienes y suministro de la informacion
financiera.

Manual de contabilidad: el propdsito es fijar los principios y
técnicas de la contabilidad aplicados por el personal. Este
contendrd aspectos como: estructura organica del
departamento, descripcion del sistema contable, opresiones
internas del personal, manejo de registros, control de la
elaboracion de informacion financiera.

Manual de crédito y cobranza: se refiere a la determinacion de
los procedimientos y normas de esta. Entre los aspectos
importantes que contiene el manual estan: operaciones de
crédito y cobranza, control y cobro de las operaciones a crédito,
etc.

Manual de personal: tiene como finalidad comunicar las
actividades y politicas de la direccion referente al personal de la
empresa. Se pueden establecer politicas sobre reclutamiento y

seleccién, administracién del personal, lineamientos para la
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resolucion de conflictos, prestaciones, capacitaciones, entre
otros.

= Manual técnico: establece principios y técnicas de una funcién
determinada. Se elabora para la unidad responsable de la
actividad y como informacién general para el personal.

» Manual de adiestramiento o instructivo: tiene como fin
exponer los procesos, labores y rutinas de un puesto particular,
comunmente se detalla en un manual de procesos. Este manual
se basa en el supuesto que todos los usuarios saben poco o

nada sobre los temas que ahi se explican.

> Manuales por su ambito de aplicacion: 37
» Manual general de organizacion: es el resultado de la
planeacién organizacional que engloba todo el organismo.
Describir a la organizacién formal y establece la estructura
organizacional.
» Manual general de procedimientos: surge de la planeacion, la

finalidad es establecer los procedimientos de las unidades

37 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Cuarta
edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 68-71p.
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organicas que conforman un organismo social para nivelar la
forma de operar.

= Manual general de politicas: establece las politicas generales
que, a mas de manifestar los deseos y la actitud de la direccién
para toda la empresa, proporciona un marco de referencia, en el
cual puede actuar todo el personal segun las condiciones.

» Manual especifico de reclutamiento y seleccion: articula
areas especificas para fijar instrucciones con respecto al
reclutamiento y seleccion de personal en una institucion.

= Manual especifico de auditoria interna: busca agrupar los
lineamientos e instrucciones aplicables a actividades

relacionadas con la auditoria interna3®

Politicas

Comprenden decisiones permanentes que deben ejecutarse en situaciones
similares, también es un medio donde todos los integrantes de la organizacion

deben tratarse igual, las politicas constituyen un documento que incluye las

38 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Cuarta edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 68-71p.
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intenciones o acciones globales de la administraciéon que probablemente se

presenten en circunstancias determinadas3®

La politica es:

X/
L X4

X/
L X4
X/

L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Una decision aplicada en situaciones similares.

Es la orientacion clara hacia donde se dirigen las actividades iguales.
Una manera estable de tratar a las personas.

Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades
rutinarias.

Aquello que desea la administracion que se realice en situaciones
definidas.

Se aplica entre el 90 al 95% de los casos; una excepcién debe

autorizarse por una persona del nivel inmediato superior®

Caracteristicas

a)

Puntualiza los deseos de la administracion frente a actividades

determinadas: en la cual se establece lineamientos para cada area de

39 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2002. Como elaborar y usar los manuales administrativos. (Tercera
edicion. Colombia; Santa Fe: Thomson Learning.

40 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2002. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
(Tercera ediciéon. Colombia; Santa Fe: Thomson Learning.
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trabajo y espera que se cumplan en su totalidad, son disposiciones que
estipulan objetivos por el alto mando.

b) Establece uniformidad en la calidad de los servicios y las
actividades semejantes: la uniformidad es esencial para el adecuado
desenvolvimiento de una organizacion, las politicas fijan las medidas a
tomar las actividades de cada area.

c) Brinda orientacidén sobre determinadas situaciones en una misma
direccion: en especial cuando ingresa personal nuevo a la
organizacién, debido al poco conocimiento de la forma organizativa de
esta, mediante el manual se determinan las pautas para resolver
situaciones que se presentan.

d) Es un medio para el trato equitativo hacia todos los empleados:
constituye una herramienta para la organizacion donde se definen las

pautas a seguir en los puestos de trabajo**

Procedimientos

Constituyen guias donde se detalla y muestra de forma secuencial y ordenada
como se debe desarrollar una actividad, a través de diagramas de flujo, que

permitan tomar decisiones adecuadas.

41 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2002. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Tercera edicion. Colombia; Santa Fe: Thomson Learning.
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Tipos de procedimientos

A continuacién, se detalla los tipos de procedimientos inmersos en las

organizaciones.

Procedimientos de operacion: describen los pasos a seguir para las
actividades operativas, por lo tanto, deben estar por escrito para evitar el

desperdicio de tiempo en la ejecucion de actividades.

Procedimientos administrativos: son el conjunto de operaciones ordenadas
y secuenciales con la finalidad de unificar los procedimientos establecidos para

cada funcién e incrementar la eficiencia a nivel organizacional*

Flujogramas

Segun Gémez el Flujograma o Fluxograma, es un diagrama que expresa
graficamente las distintas operaciones que componen un procedimiento o

parte de este, estableciendo una secuencia cronolégica.

42 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2002. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Tercera edicion. Colombia; Santa Fe: Thomson Learning.


https://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
https://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
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Segun el formato o propésito, contienen informacion adicional sobre
el método de ejecucion de las operaciones, el itinerario de las personas, las

formas, la distancia recorrida, el tiempo empleado, etc.*?

Utilidades
Las utilidades principales de los flujogramas son:

e El proceso se entiende con mayor facilidad que leyendo un texto
completo, inclusive para personas no familiarizadas con él.

e Los involucrados al observar el proceso llegan a definir sobre los
meétodos a segquir.

e Se utiliza para mejorar, identificar los problemas, establecer recurso,
coordinar acciones.

e Define las responsabilidades y funciones de cada agente que
interviene.

e Es util para establecer indicadores operativos.

e Facilita el disefio de nuevos procesos.

e Apoya a la formacién personal.

43 REDONDO, Hermosilla:
https://uvadoc.uva.es/bitstream/10324/12095/5/GUIA%20METODOL%C3%93GICA%20PARA%20LAY%
20ELABORACI%C3%93N%20DE%20UN%20FLUJOGRAMA.pdf


https://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
https://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
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e Permite mejorar la gestion de la organizacién**

Tipos de flujogramas
Los flujogramas son de dos tipos:

Matricial: el personal que interviene en el proceso esta en la cabecera y las
actividades realizadas se subordinan a ellos, se pueden construir de arriba

hacia abajo o de izquierda a derecha.

Lineal: las actividades del proceso estan secuencialmente una debajo de otra,
es facil de realizar y se recomienda para procesos mayores a seis, pero la

informacién que aporta es menor#

Simbolos utilizados en la construccion de flujogramas

Los principales simbolos utilizados en los flujpgramas son:*6

44 REDONDO, Hermosilla:
https://uvadoc.uva.es/bitstream/10324/12095/5/GUIA%20METODOL%C3%93GICA%20PARA%20LA%
20ELABORACI%C3%93N%20DE%20UN%20FLUJOGRAMA. pdf

45 REDONDO, Hermosilla:
https://uvadoc.uva.es/bitstream/10324/12095/5/GUIA%20METODOL%C3%93GICA%20PARA%20LAY%
20ELABORACI%C3%93N%20DE%20UN%20FLUJOGRAMA.pdf

46 REDONDO, Hermosilla
https://uvadoc.uva.es/bitstream/10324/12095/5/GUIA%20METODOL%C3%93GICA%20PARA%20LAY%
20ELABORACI%C3%93N%20DE%20UN%20FLUJOGRAMA.pdf
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SIMBOLOS UTILIZADOS

NOMBRE

DESCRIPCION

Elipse u Ovalo

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo. Esta
reservado a la primera y ultima
actividad. Un proceso puede
tener varios inicios y varios
finales.

Rectangulo o Caja

Se utiliza para definir cada
actividad o tarea. Debe incluir
siempre un verbo de accion.
Las cajas se pueden numerar.

Se utiliza cuando se debe

Rombo tomar una decision, incluye
siempre una pregunta.
Se utiliza para unir el resto de
> Flecha simbolos entre si.
Sirven para representar
Simbolos de entradas necesarias para
D ' Entrada y ejecutar actividades del
Salida proceso o para recoger salidas
8 — A generadas durante su
desarrollo.
Representan conexiones con
Véase otras partes del flujograma o
proceso con otros procesos.
XXX Conectores

Fuente: Redondo Hermosilla
Elaborado por: La Autora
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Construccion de flujogramas

Para elaborar un flujograma adecuadamente se realizan los siguientes pasos:

1. Plasmar una lista de las actividades que conforman el proceso.

2. Describir de manera uniforme las actividades, anotar los puntos de
decision y las actividades que tengan alternativas.

3. ldentificar los empleados que ejecutan cada actividad.

4. Dibujar la secuencia de actividades.

5. Afadir entradas y salidas.

6. Revision final y reflexion.

7. Retroalimentacién para mejora del proceso*’

47 REDONDO, Hermosilla:
https://uvadoc.uva.es/bitstream/10324/12095/5/GUIA%20METODOL%C3%93GICA%20PARA%20LA%
20ELABORACI%C3%93N%20DE%20UN%20FLUJOGRAMA.pdf



e. MATERIALES Y METODOS:

Materiales

Materiales de oficina

e Hojas de papel bond

e Carpetas

e Esferos, lapices, correctores, borradores.

e Grapadora

e Flash memory

Equipo de oficina

e Computadora
e Impresora

e [Escaner

Materiales bibliograficos

e Libros
e Revistas

e Documentos

55
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Métodos

Los métodos aplicados en el desarrollo de la tesis fueron:

Cientifico: sirvid para desarrollar el trabajo de tesis, a través de la
recopilacion de informacidn necesaria y pertinente para sustentar la
parte tedrica-practica; estructurando la revision de literatura.
Inductivo: facilité la obtencion de un conocimiento general de la
empresa mediante la visita preliminar a la importadora Loayza,
conociendo asi la situacién actual, siendo la base para la construccion
de la propuesta del manual de procedimientos del control de
inventarios.

Deductivo: permitié clasificar la informacién bibliografica recopilada
dando lugar al sustento de la aplicacion de la practica y la elaboracion
de un manual eficiente para el control de inventarios en la importadora
Loayza.

Analitico: aport6 a segmentar la informacion requerida para la
investigacién, es decir, ayudd a la comprension de cada componente
tedrico que conforman el marco conceptual del proyecto investigativo.
Sintético: ayudd a emitir un criterio consolidado de los referentes
tedricos y posteriormente aplicarlos tanto en la parte tedrica como
practica, esto para estructurar las conclusiones y recomendaciones,

basandose en la informacion recolectada.
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Técnicas

Observacion. - Mediante esta técnica, se evidencié los problemas mas
relevantes de la empresa, recopilando evidencia que contribuyo para la
elaboracion del manual de procesos y control de inventarios.

Entrevista. - Se obtuvo informacién vital sobre la institucién, concerniente
a la filosofia, normatividad y procesos administrativos, de manera directa
con los principales funcionarios de la importadora. (Ver Anexo 1.
Entrevistas al personal)

Revision bibliogréafica. - Se logré la mayoria de los referentes
conceptuales y demas postulados implementados en el marco teodrico, a
través de la busqueda de informacion requerida para el analisis y

estructuracion del proyecto.
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f. RESULTADOS
N~
94\6

IMPORTADORA “LOAYZA”

Contexto empresarial

Con méas de 15 afios de experiencia en el mercado ecuatoriano, importadora
LOAYZA se consolida como lider lojano en la importacion y distribucién de
productos de luminarias y lamparas, material eléctrico y tecnologia LED. La
empresa esta posicionada por la calidad de los productos eléctricos,
garantizando a los clientes opciones modernas de iluminacién, suministros de

equipos y precios competitivos.

La organizacion nacio en la ciudad de Loja - Ecuador en noviembre del afio
2000, inicia la accién productiva con la venta de material luminico y material
eléctrico para la ciudad, bajo el nombre de Electrocomercial Loayza cuyo
fundador fuer el Dr. Vicente Loayza Valarezo, asi el tiempo y la calidad los
convirtié en lideres en la importaciéon de productos modernos para toda la

provincia.
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Actualmente la empresa posee clientes satisfechos a nivel nacional, entre ellos
ferreterias, distribuidores, ingenieros eléctricos e instituciones publicas y
privadas, quienes son fieles a la empresa por la calidad y amplio stock de los

productos y eficiente atencion al cliente.

Ofrece a los compradores tecnologia avanzada en cuanto a iluminacioén,
material eléctrico y luminarias, pues trabajan con tecnologia LED propia, bajo
la marca LOXALIGHT, caracterizada por la eficiencia luminica y excelente
distribucion de luz, pues ahorra hasta el 85% en comparacion con la
tradicional. Dentro de los inventarios cuentan con productos LED de China en
reconocidas marcas como: General Electric, Camsco, Bticino, Sylvania,

Incable, Centelsa, Shneider Electric y Siemens.

Por el crecimiento y fortalecimiento a nivel nacional de la empresa, se
construy6 un centro de distribucion y show room, para satisfacer de mejor

manera los clientes.



s

¥

Ser lideres en la importacion de tecnologia LED, material eléctrico,
luminarias y lamparas decorativas, siendo asi un fortalecimiento para
la innovacion eléctrica y tecnoldgica a nivel nacional, contribuyendo
a la formacion de nuevas tendencias en iluminacion, estando

siempre al margen de la vanguardia con nuestros productos.

Con la ayuda de Dios, a través del amor y el servicio, caracterizar
nuestras acciones en pro del crecimiento y ayuda de todos, siendo
nuestra diversidad de productos y proyectos un eslabén que forme

una nueva patria.

60
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e Servicio al cliente: nuestro recurso humano, es la mejor arma
competitiva de la empresa, asi como los clientes satisfechos siempre
seran el mejor marketing.

e Conviccién: teniendo la seguridad de la experiencia y calidad de los
productos y servicios, tenemos la certeza de seguir manteniendo
nuestra vision de prosperidad.

e Responsabilidad: la puntualidad y disciplina se conjugan en nuestros
actos, venciendo asi los contratiempos del trabajo diario, sabiendo que
cada esfuerzo es un peldafio para lograr las metas.

e Liderazgo: es el corazon de la empresa, que nos da la fuerza para
llevar a nuestros clientes lo mejor de nosotros, poniendo el 100 por
ciento en nuestra labor cotidiana, venciendo la mediocridad y el

desaliento.

FUENTE: IMPORTADORA LOAYZA
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BASE LEGAL

La empresa se maneja a través de las siguientes leyes y reglamentos:

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno

e Ley de Seguridad Social

e Cadigo de Trabajo

e Cdbdigo Orgénico de la Produccién Comercio e Inversiones

¢ Reglamento al Titulo Facilitacién Aduanera del Cédigo de Produccién

e Ordenanzas municipales vigentes

Estructura orgénica

GRAFICO N°1

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE VENTAS

FUENTE: IMPORTADORA LOAYZA

DEPARTAMENTO
INVENTARIOS
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Diagndstico de la situacion actual de la importadora LOAYZA
N~
D3

71N
Objetivo: obtener informacion primaria sobre la situacion actual de la
administracion y el control de los inventarios.
Para alcanzar el objetivo se establecié una entrevista estructurada a los
responsables de cada departamento, vinculado con el inventario estos son;
ventas, bodega y contabilidad.
Una vez aplicada la técnica de la entrevista, la misma que representa una
herramienta clave para la evaluacion del control, se formularon una serie de

preguntas abiertas posteriormente se realiz6 un analisis e interpretacion de los

datos.

VENTAS: se elaboré una encuesta conformada por 10 preguntas dirigidas al

responsable del area, que permitié identificar las siguientes falencias.

e El personal del departamento de ventas no recibe capacitaciones para
ejecutar las funciones.

e No tiene politicas establecidas en cuanto a devoluciones de
mercaderias.

¢ No dispone de politicas de ventas a crédito.
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e Elsistema informatico utilizado en el departamento de ventas es béasico.
e El personal de ventas desempefia las funciones de atencion al cliente

brindando informacion sobre los productos disponibles.

BODEGA: se elaboré una entrevista estructurada por 10 preguntas al
responsable del departamento, identificando las siguientes observaciones y

fallas:

e El personal de esta area no recibe capacitaciones para el desarrollo de
las actividades.

¢ No existe una persona responsable del ingreso da bodega.

e La codificacion del inventario se realiza con base a la marca de estos.

e El control y revision de inventarios se realiza semanalmente.

e Existe confusiones con la mercaderia en el despacho de los productos,
acto que produce faltantes en la importadora.

e La empresa cuenta con espacio suficiente para el almacenamiento de
mercaderia.

e El bodeguero es responsable de revisar la mercaderia con las facturas

respectivas.
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CONTADORA: la entrevista estuvo formada por 10 interrogantes abiertas,
realizadas a la persona responsable del departamento contable, que permitio

obtener las falencias descritas a continuacion.

e La contadora ha recibido capacitaciones continuas segun la normativa
vigente.

e EIl control de efectivo es adecuado, se realizan arqueos de caja
mensuales.

e Tiene claro las actividades que desempefia en el cargo.

e Tienen tiempos establecidos para la entrega de mercaderia por parte
de los proveedores.

e EXxisten algunas politicas de crédito para los clientes, pero no se
encuentran establecidas en un documento, conoce el personal de

manera verbal.
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Procesos de las actividades actuales en los departamentos de la
importadora “LOAYZA”

Tabla N°2

s

Importadora “LOAYZA”

Departamento: ventas

N° Procedimiento Responsable Deficiencias
Registrar y asignar e No cuentan

1| ) Bodega
cbdigos a las mercaderias con politicas
Constatar la existencia del de crédito

2 Bodega
producto antes de vender para los
Comprobar que el clientes

3 | producto se encuentre en Bodega
buenas condiciones ¢ Inexistencia
Realizar la factura de politicas

4 _ Ventas
correspondiente para
Empaqguetamiento del devolucioén de

5 Bodega .
producto mercaderia.
Pactacion de la forma de e Faltade

6 Ventas o
pago capacitaciones

al personal.

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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s

Importadora “LOAYZA”

Departamento: Bodega

Actividad: adquisicion de inventarios

N° Procedimiento Responsable

Deficiencias

1 | Toma fisica del inventario Bodega

Procesa la informacion
2 |para el pedido de Bodega

inventarios.

El pedido es enviado a
contabilidad para ser
3 _ N Bodega
revisado, modificado o

aprobado.

Coordina con el gerente
4 |de acuerdo con el Contadora

presupuesto

Una vez que el pedido
esté listo es enviado al

5 . Contadora
proveedor mediante
correo
Despacho de mercaderia

6 o Proveedor
solicitada

Demora en la
entrega de la
mercaderia

solicitada.

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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s

Importadora “LOAYZA”

Departamento: Bodega

Actividad: recepcion de mercaderia

N° Procedimiento Responsable Deficiencias
Recepcion de la

1 ] Bodega
mercaderia e Encasode

Verificacion de la
mercaderia  solicitada
2 . Bodega
con las respectivas

facturas.

En caso de
inconformidad con la
3 ) Bodega
mercaderia se reporta a

la contadora.

Se reporta al proveedor
4 Contadora
sobre el problema

Si existe conformidad
con la mercaderia las
5 Bodega
facturas son entregadas

a contabilidad

La mercaderia es
6 ) » Bodega
registrada y codificada

inconformidad
con la
mercaderia
solicitada al
proveedor la
entrega de
mercaderia a
los clientes se
ve afectada

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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s

Importadora “LOAYZA”

Departamento: Contabilidad

Actividad: arqueo de caja

argueo de caja.

N° Procedimiento Responsable Deficiencias
L Autorizacibn  para el Contadora
arqueo de caja e Ninguna
Solicitar la presencia del
2 | custodio de caja y del Contadora
delegado
Clasificar el dinero en
3 | monedas,  billetes vy Contadora
cheques.
Desglosar los
4 | comprobantes de pago si Contadora
hubiesen
Realizar la suma total del
5 |efectivo y de los Contadora
comprobantes.
Comprobar el saldo
6 | verificado con el saldo Contadora
dado por ventas
. Preparar el acta de Contadora

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora



72

Tabla N°6

s

Importadora “LOAYZA”

Departamento: Contabilidad

Actividad: generales

N° Procedimiento Responsable Deficiencias
Revision de ingreso de
L1 dinero Contadora  No cuentan con
Pago a proveedores una
2 | mediante la emisién de Contadora documentacion
cheques ordenada
3 | Realiza cierres de caja Contadora
Codifica las cuentas de » Espacio
acuerdo a la informacién reducido para el
4 y a los lineamientos Contadora almacenamiento
establecidos de
Prepara los estados documentacién.
5 . . Contadora
financieros
Contabiliza las néminas e La
6 Contadora
de pago del personal .,
documentacion
Revisa y conforma
) Nno se encuentra
cheques, oOrdenes de
7 . Contadora numerada
compra, solicitudes de
pago, entre otros
Elabora los asientos
8 contables Contadora
9 Lleva el control de
Contadora
cuentas por pagar.

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Fortalezas

Debilidades

La importadora tiene una pagina web para que los
clientes accedan a la informacién de los productos.
Experiencia en el mercado, debido a la trayectoria
empresarial.

La empresa cuenta con pocos empleados favoreciendo
la comunicacion.

Cuenta con suficiente espacio para el almacenamiento
de su mercaderia.

La mercaderia tiene garantia en caso de dafios o fallas.

Cuenta con un técnico especializado

Equivocaciones al despachar la mercaderia

No existe un plan de capacitaciones para el personal.
Pérdida de mercaderia por no contar con personal
autorizado para el ingreso a bodega.

Deficiencia en el establecimiento de politicas a crédito.
Inexistencia de politicas de devolucion de mercaderia.

Documentos ordenados de forma incorrecta

Oportunidades

Ubicacion estratégica.
Actualizacion de mercaderia.
Facilidad de importacion.

Mantiene convenios con empresas del exterior

Amenazas
Gran competencia con productos similares en locales de
la ciudad.
Contrabando

Réplicas a bajos precios.

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Introduccion
El manual permitir4 realizar un manejo adecuado de los inventarios disponibles

en la empresa y salvaguardar los recursos.

La propuesta se orienta a estructurar un manual para detectar oportunamente las
falencias en el manejo y uso de inventarios, con la finalidad de tomar acciones

correctivas.

El manual de procesos es creado para proporcionar informacion detallada,
ordenada y sistematica, que contenga las instrucciones, responsabilidades y todo
lo concerniente a las politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

actividades a realizar.
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Justificacion

La propuesta se encamina a proporcionar una herramienta de procesos para el
uso y manejo oportuno de los inventarios que reposan en la importadora,
dotandole de una serie de medidas para salvaguardar los recursos e incrementar

la aceptacion de los clientes.

Por consiguiente, se propone un MANUAL DE PROCESOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS EN LA IMPORTADORA LOAYZA para alcanzar

eficiencia en las operaciones concernientes al uso y manejo de inventarios.

La implementacion del manual dentro de la empresa es necesaria, puesto que no
cuenta con una herramienta que apoye el uso adecuado de la mercaderia por los

empleados, generando deficiencias que afectan al desarrollo de las operaciones.
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Objetivos del manual

Objetivo general
Estructurar procesos para el control de inventarios en la importadora LOAYZA

gue sirva de instrumento guia para el desarrollo de las actividades.

Objetivos especificos

e Proponer procesos ordenados, sistematicos y claros para el cumplimento
de las actividades de control y utilizacion de inventarios.

e Proporcionar flujogramas de los diferentes procesos a seguir con la
finalidad de alcanzar eficiencia de las actividades en los diferentes

departamentos.
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Importancia

La propuesta del MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

INVENTARIOS EN LA IMPORTADORA LOAYZA es importante, constituye una

herramienta que daré a conocer a los empleados el debido proceso para el usoy

manejo de inventarios de la empresa.

Marco legal

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Régimen Tributario Interno

Ley de Seguridad Social

Cddigo de Trabajo

Cddigo Orgéanico de la Produccion Comercio e Inversiones
Reglamento al Titulo Facilitacion Aduanera del Codigo de Produccién

Ordenanzas municipales vigentes
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Campo de aplicacion

Se aplicara en la importadora LOAYZA, con especial atencibn a los
departamentos que tengan vinculacion estrecha con esta como: departamento de

ventas, contable y bodega.

Alcance

Tiene el caracter de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
departamentos relacionados con los inventarios, de modo que brinde el

conocimiento necesario a cada empleado de la empresa.
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Departamento de ventas

Politicas de ventas

e Pararealizar una venta se verifica que la mercaderia cuente con el cédigo

respectivo.

e Registro de todas las ventas en el sistema.

e Realizar constataciones fisicas para verificar el inventario fisico.

e Todas las ventas deben respaldarse con la factura.

e Mantener los precios de la mercaderia actualizados.

e Para los pagos al contado se sugiere otorgar un descuento del 10%.

e Los pagos a crédito tendran un plazo de 30,60 o 90 dias segun el monto

de la factura.

e Los clientes que incumplan con el pago a crédito seran notificados y

estaran sujetos a la renovacion de este.
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Politicas en devolucién en ventas

e Se recibira el producto con la factura correspondiente.

e Se recibird el producto una vez comprobado que el cliente no afecté al
producto.

e Se recibira devoluciones solamente en las 24 horas siguientes.

e EI| producto estropeado serda cambiado por otro con las mismas

caracteristicas solicitadas por el cliente.

e En caso de no tener la mercaderia disponible, si el cliente esta de acuerdo

se podra fijar un plazo para que la empresa consiga dicho producto.
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Departamento de bodega
Politicas de adquisicidon de inventarios
e Revisar las existencias de mercaderia por lo menos dos veces al mes.
e Solicitar mercaderia siempre y cuando sea necesario.
e Se llevard un registro de la mercaderia existente.
e La mercaderia sera recibida de lunes a sabado.
e Elingreso a bodega sera solo para personal autorizado.
e La mercaderia recibida debe estar con la factura correspondiente y las
caracteristicas solicitadas.
e Una vez ingresada la mercaderia a la empresa el encargado de bodega

sera responsable de la seguridad de la misma.
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Departamento de contabilidad

Politicas generales

e Todos los documentos ingresados en el departamento contable deben ser
enumerados y ordenados.

e Colocar los archivadores de forma ordenada

e Conocimiento de la normatividad para asegurar su cumplimiento y el
manejo transparente de los recursos financieros de la institucion.

e Mejoramiento continuo del clima organizacional.

e Realizar las funciones con responsabilidad y oportunidad.

e Autocontrol a través de la revision continta de las acciones.

e Entrega adecuada y confiable de los informes contables.
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MANUAL DE
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Tabla N° 8

INVENTARIOS

W IMPORTADORA “LOAYZA™

EmE MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

PROCEDIMIENTO:

IMPORTACION

OBJETIVO:

Macionalizar la mercaderia importada bajo las leyes establecidas

Documentos de soporte en caso de ser
4 requendos debem ser obitenidos con

anterioridad a su carga.

Documentos de  acompafamiento  en

originales (fisicos v electronicos)

N® OPERACIONES ENCARGADO
; Obtener el RUC en el Servicic de Rentas
Infermas
2 Registrarse como importador ante el SEMAE
3 Revizar que el producto no tiene resfricciones
para su importacion GERENTE

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Flujograma de registro de importacion

Gerente

Gréafico N°2

Obtencion

del RUC

l

Registrarse como
importador

\ 4
Revisar que el

producto no tenga
restricciones

\ 4

Documentos de
soporte

\4

Documentos de
acompafiamiento

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Documentos de soporte

Gréafico N°3

Obtenciéon del ruc

# > RUCY Consufta de RUC

Consulta de RUC

RUC

1103698260001

Estado contribuyente en el RUC

ACTIVO

PERSONA NATURAL

14/01/2004

Razén social

LOAYZA FERNANDEZ ANDRES GEOVANNY

Nombre comercial

IMPORTADORA LOAYZA

e

02/02/2018

OTROS

VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE MATERIAL ELECTRICO

Sl

Fuente: SRI
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Grafico N°4
Registro de importador

ECU!PASS

ramites Operativos

Menu
==
L. 5

Solicitud del uso{General)

<
—

ervicios Informativos

porte al Cliante Selicitud de! us

BRE DE CIUDAD PREFERIDA

OCE

—— 4

Buzon Elctionko  SENAE

VUE Gul del uso

Soporte al Cliente

mprovar disponvbikdad

ar disponibikdad

o

Comprobar disponid

ECUAPASS

ramites Operativos

Solicitud del uso(Representante)

Informacion de empresa

o

)

ervicios Informativos

OCE

- 4

Buzon Eectronko

SENAE  VUE  Guia del us

Soporte al Cliente

3

Mi menu

e (

Consultarf

Fuente: ECUAPASS




92

9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE
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Documentos de acompafamiento
Grafico N°5
FACTURA COMERCIAL

EMPRESA EXPORTADORA:

DIRECCION:

TELEFONO/FAX:

E-MAIL:

EMPRESA IMPORTADORA: NOMBRE DE CONTACTO:

DIRECCION: N° DE CLIENTE:

FACTURA COMERCIAL N°: N° DE ORDEN DE PEDIDO:

FECHA:

LA MERCANCIA HA SIDO ENVIADA EN:

DIMENSIONES DE EMBALAJE:

PESO:

MARCA:

ViA:

HECHO EN:

: p PARTIDA PRECIO | PRECIO

ITEM | CANT | UNID | DESCRIPCION ARANCELARIA MONEDA UNIT. TOTAL

TOTAL FACTURADO

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Grafico N°6

SEGUROS S.A.

Direccion: ................

SEGUROS S.A., Que en delante se denomina ......... , con base a la solicitud de seguro
presentada por el interesado, que forma parte integrante de este contrato, asegura el nombrado
aqui como el asegurado, contra perdidas y/o dafios establecidos y de acuerdo a las condiciones
generales aprobadas por la Superintendencia de Bancos mediante resolucién N°..., particulares
y especiales, teniendo relacion las Ultimas sobre las primeras.

Factura N°: Agente:

RAMO DOCUMENTO POLIZA ANEXO N°

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO PLAZO SUMA ASEGURADA

DESDE HASTA ANOS/ MESES/ DIAS

SOLICITANTE:
DIRECCION:
RUC/C.I.:
TELEFONO:

ASEGURADO:

RIESGO ASEGURADO:

CLAUSULAS QUE INTEGRAN ESTE CONTRATO:

PRIMA | SUP. BANCOS DERECHOS- SEG. SUBTOTAL
EMISION CAMPESINO

IVA FINANCIAMIENTO | TOTAL MONEDA

SON:

FORMA DE PAGO:

En testimonio de lo cual se firma el representante documento contractual en la ciudad
de , a del 20 .

EL ASEGURADO LA COMPANIA

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Tabla N°9

%
7N IMPORTADORA "LOAYZA"

MANUAL DE CONTROL DE INVENTARIOS
MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO:
COSTOS DE IMPORTACION
OJETIVO:
Conaocer los costos que intervienen en el proceso de importacion
N° OPERACIONES ENCARGADO
1 | Factura comercial PROVEEDOR
2 | Flete en origen PROVEEDOR
3 | Aduana de exportacion PROVEEDOR
4 | Terminal en origen PROVEEDOR
5 | Maniobra de carga a flete principal PROVEEDOR
6 | Flete internacional principal IMPORTADOR
7 | Maniobra de descarga de flete principal IMPORTADOR
8 | Terminal en destino IMPORTADOR
9 | Aduana de importacion IMPORTADOR
10 [ Flete en destino IMPORTADOR
11 | Almacén IMPORTADOR

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Flujograma de costos de Importacion

EXPORTADOR IMPORTADOR

Gréafico N°2

Factura
comercial

Flete de Origen

!

Aduana de Exportacion

!

Terminal en Origen

!

Maniobra de carga a flete
principal

A

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora

Flete internacional
principal

!

Maniobra de descarga
de flete principal

!

Terminal en destino

'

Aduana de Importacion

!

Flete de Origen
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Tabla N°9

INVENTARIOS

W IMPORTADORA “LOAYZA™

;/T\E MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

PROCEDIMIENTO:

IMPORTACION DE LUCES LED

OBJETIVO:

Importar mercaderia con lo Ultimo en tecnologia

N®° OPERACIONES ENCARGADO
; Eztudio de mercado y factibilidad de la
importacion

2 Presentacion del RUC GERENTE
3 Presentacion del registro de importadar
4 Revizar que el producto no tenga restricciones

CONTADORA
2 Analisis de diferentes cotizaciones
& Compra

GERENTE

7 Determinar los términos de negociacion
] Envio de la mercaderia PROVEEDOR

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Flujograma de importacion luces LED
Gerente Contadora Proveedor
Grafico N°7
Estudio de
mercado y
factibilidad
Presentacion del RUC
Presentacion del registro
de importador
Andlisis de
cotizaciones
Revision de
= restricciones
ompra
“« |
A 4
Términos de
negociacion
Envio de
> mercaderia

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Registro contable

Tabla N°10

Ste

IMPORTADORA LOAYZA

LIBRO DIARIO
DEL XX AL XX DEL 20XX

Fecha

Detalle Debe

Haber

________________________ S

Importaciones en transito XXXX
CTAS por pagar

P/r. Pedido de mercaderia a XXX seguln

orden de cotizacion N° XXX

XXXX

________________________ )
Importaciones en transito XXXX
IVA en compras XXXX
Bancos
Retencién impuesto renta 1%
P/r. pago por servicios de transporte y
seguro internacional

XXXX
XXXX

______________________ ) G

Importaciones en transito XXXX
Bancos

P/r. Pago de impuestos por

desaduanizacion.

XXXX

...... ==X

Impuestos por pagar XXXX

IVA 12% XXXX
Bancos

P/r. Pago de IVA sobre la importacién

XXXX

______________________ G
Importaciones en transito XXXX
IVA en compras XXXX
Bancos
Retencién en impuesto a la renta 1%
P/r. Pago de servicio de transporte y
seguro nacional.

XXXX
XXXX
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Documentos de soporte
Grafico N°8

Presentacion del RUC

# ¥ RUCY Consulta de RUC
Consulta de RUC
RUC Razén social
1103698260001 LOAYZA FERNANDEZ ANDRES GEOVANNY
Estado contribuyente en el RUC Nombre comereial
ACTIVO IMPORTADORA LOAYZA
VENTA AL POR MAYCOR Y MENOR DE MATERIAL ELECTRICD.
PERSONA NATURAL OTROS sl
14/01/2004 02/02/2018

Gréafico N°9

Presentacion de registro de importador

Jdormacion

Registro de
Iimportador y
: Exportador en
9 ama Aduana del Ecuador

DEL
ECUADOR
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Grafico N°10
Restriccion para importar

Nomenclatura Nandina | Por Codige % | Buscar: 8543709000

Nandina Descripcion Tipo Partida Unidad Medida Perecible Autorizacion para Importar Autorizacion para Exportar

8543709000 LAS DEMAS |SUBPARTIDA NO DEFNDA  |NO Habiltada Habiltada

Grafico N°11

Formato de proformas

EMPRESA “XY”

Factura proforma N° XXX

Pais de origen:
Puerto de embarque:
Puerto de destino:
Transporte:

Forma de pago:

FECHA:
Solicitante:
Direccion:
Cantidad Descripcién Precio unit. Valor total
Valor total
Peso neto:
Peso bruto:

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Grafico N°12
Factura de la compra
Factura comercial
Empresa exportadora:
Direccion:
Teléfono/fax:
E-mail:
Empresaimportadora: Nombre de contacto:
Direccion: N° de cliente:
Factura comercial N°: N° de orden de pedido:
Fecha:
La mercancia ha sido enviada en:
Dimensiones de embalaje:
Peso:
Marca:
Via:
Hecho en:
ftem | Cant | Unid Descripcién Partlda_ Moneda Pre<_:|o FIEE
Arancelaria unit. total

Total facturado

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Tabla N° 11

1 IMPORTADORA “LOAYZA~
;mE MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO:
INVENTARIOS
OBJETIVO:

Abastecer la Importadera con toda la mercaderia oportuna que se necesite
N® OPERACIONES ENCARGADOD

1 Realiza la toma fisica del inventario

Procesa la informacion para realizar los pedidos
de mercaderia BODEGA

El pedido realizado e3 enviado a contabilidad

para ser revisado, modificado o autorizado

La contadora coordina con gerencia a fin de
4 requerir mercaderia que abastezca la demanda
proyectada CONTADORA,

Una vez el pedido listo es enviado por cormreo

electronico al proveedor

El proveedor enviara la mercaderia solicitada
B por la Importadora con las debidas facturas vy PROVEEDOR

guias de remision

7 Se hace la recepcion de mercaderia BODEGA

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Flujograma adquisicion de mercaderia

Bodega Contadora Proveedor

Grafico N°13

Toma fisica
del
inventario

1

Realiza pedidos de
mercaderia

A 4
Enviar el pedido al

departamento de
contabilidad

Coordinar con
gerencia la
mercaderia a pedir

\ 4
Enviar el pedido por

correo electrénico al
proveedor

Envio de la mercaderia
por parte del proveedor

A

Recepcidén de la mercaderia

l

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora

[
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S
7T\
Importadora LOAYZA
Hoja de instrucciones para la toma fisica de inventarios

Instrucciones para latoma de inventario de laimportadora LOAYZA a ser
entregado al personal que conforma bodega. Para la toma de inventario

general se seguira los siguientes pasos:

1. El personal encargado de inventariar, previamente a la ejecucién debe
reunirse con el jefe de equipo con el objetivo de recibir instrucciones y
resolver dudas sobre la realizacion del trabajo. Se entregara el material

de trabajo necesario para elaborar eficientemente su labor.

2. El personal designado para inventariar se presentara frente al jefe de
equipo en el dia, lugar y hora sefialado portando el material otorgado por

el jefe de trabajo.
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El personal encargado de inventariar registrara los datos de cabecera en
cada ficha del inventario en los papeles de trabajo que se entreguen,

estos serviran de sustento del trabajo realizado.

El proceso de registro se asocia a las actividades de contar, medir, pesar

y mas acciones para constatar fisicamente los items del inventario.

. Durante el proceso de anotacion se registrara el cédigo respectivo de
cada item, la cantidad y todas las observaciones presentadas en el

proceso.

Cuando se presenten bienes inventarios con diferencias el personal
responsable ejecutara el reconteo juntamente con el bodeguero para

confirmar o corregir el trabajo realizado.

Al finalizar el inventario por parte del jefe de equipo, el personal
inventariado devolvera el material entregado para la ejecucion del

trabajo, firmando la respectiva nota de descargo.
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Grafico N°14
NG
7T\

Importadora LOAYZA
Ficha de toma de inventario existencias

Datos del personal
Apellidos y Nombre: .........ccoiiiiiiiiiiiiinnenns Anexo N°: .............
Apellidos y Nombre: .......ccooviiiiiiiiiiceiens Fecha: ...................
GOd' Unidad Cantidad Observaciones
ltem

Elaborado por:

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Gréafico N°15
NG
7N
Importadora LOAYZA
Inventario general de existencias
Nota de ingresos
N° Fecha item Descripcion Uu.m Cant.
Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
Gréafico N°16
S
7N
Importadora LOAYZA
Inventario general de existencias
Nota de salida
N° Fecha item Descripcion U.M Cant.

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Tabla N°12

INVENTARIOS

W IMPORTADORA “LOAYZA™

i"‘l‘“g MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

PROCEDIMIENTO:

VENTAS

OBJETIVO:

para satisfacer sus necesidades.

Ofertar a los clientes los diferentes modelos de |la mercaderia que solicitan

N® OPERACIONES ENCARGADO
1 Recepcion del pedido del cliente VENTAS
2 Constatar si la mercaderia esta disponible
3 Comprobar si la mercaderia se encuentra en BODEGA
buen estado
4 Pactar la forma de pago
5 Realizar la factura correspondiente
VENTAS

Empaguetar el producio evitando que =e

estropee

7 Entregar el producto solicitado al cliente

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Flujograma de ventas

Ventas Bodega

Gréafico N°17

Recepcidn del
pedido

Constatacion del
producto

i

Comprobacion de las
condiciones del producto

A

Pactacién de la forma
de pago

\4

Realizacion de la
factura

Empaquetamiento del
producto

|

Entrega del producto al
cliente

I

0

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Registro contable
Tabla N°13
~1l~z Importadora LOAYZA
9 é Libro diario
T
DEL XX AL XX DEL 20XX
Fecha Detalle Debe Haber
X
Caja - Bancos
Anticipo impuesto a la renta 1% XXXX
Ventas XXXX
IVA cobrado XXXX
P/r. las ventas al contado a personas naturales XXXX
obligadas a llevar contabilidad o sociedad.
X
Costos de ventas XXXX
Inventario de mercaderia XXXX
P/r. Costo de la mercaderia vendida
X
CTAS por cobrar
Anticipo impuesto a la renta 1% XXXX
Ventas XXXX
IVA en ventas XXXX
P/r. Las ventas a crédito a personas naturales XXXX
obligadas a llevar contabilidad.
X
Caja XXXX
Ventas XXXX
IVA cobrado XXXX
P/r. las ventas al contado a personas naturales no
obligadas a llevar contabilidad o sociedad.
X
Costo de ventas XXXX
Inventario de mercaderia XXXX
P/r. Costo de la mercaderia vendida
X
CTAS por cobrar XXXX
Ventas XXXX
IVA en ventas XXXX
P/r. Las ventas a crédito a personas naturales
obligadas a llevar contabilidad.
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Grafico N°18

Importadora

N/, LoOAYzA
9 e Ing. Andrés Loayza
A Dir.: Av. Orillas del Zamora y
Juan de Alderete (Esquina)
telf.: 07-2563115

RUC:

Factura
AUT. SRI.:

Y S (1) TP
FOCN A o o
DI CION: e e
ClAUIA O RUGC: ottt e i
CANT DESCRIPCION i i
) UNITARIO | TOTAL
SON. SUBTOTAL
.................................................. IVA 0%
TARJETA
EFECTIVO LiNE <0 DE OTROS IVA 12%
ELECTRONICO S
TOTAL
FIRMA AUTORIZADA RECIBi CONFORME

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Tabla N°14

IMPORTADORA “LOAYZA™

E_J"\_E MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO:

DEVOLUCION DE VENTAS

OBJETIV:

Sstisfacer las necesidades del cliente de acuerdo & las caracteristicas

=solicitadas por =l mismao

[ OPERACIONES ENCARGADO
1 Escucha =l problema gue presenta =l cliente WEMTAS
e Revisa el estade fisico del producto BCODEGA
3 Solicita la factura
4 Revisa la fecha de compra del producto
En caso de gue el products no haya sido
5 |afectade por el cliente s= procedera a VEMNTAS
cambiarlo
i Entrega del nuevo producto al cliente
T Registra en el sistema el producto devuslio
g Coloca el producto en el area comrespondients BCODEGA

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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PROCESOS

9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE

Flujograma devolucion de ventas

Ventas Bodega

Grafico N°19

Escuchar el
problema del
cliente

Revisa el estado fisico del
producto

v

Solicita la factura

\ 4

Revisar la fecha de compra

v

Si no existe alteraciones se
cambia el producto

\4

Entrega del nuevo
producto

|

Se registra en el sistema
Colocar el producto devuelto en

el area correspondiente

!

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Nz IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE
A PROCESOS
Registro contable
Tabla N°15
~J1” Importadora LOAYZA
9/'\6 Libro diario
DEL XX AL XX DEL 20XX
Fecha Detalle Debe Haber
________________________ R
Devolucion en ventas XXXX
IVA pagado XXXX
Bancos XXXX
P/r. las devoluciones en ventas al contado
________________________ R
Devolucion en ventas XXXX
IVA pagado XXXX
Cuentas por cobrar XXXX
P/r. Las devoluciones en ventas a crédito

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Nz IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE
A PROCESOS
Grafico N°20

Importadora RUC:
S LonYZA e FACTURA
: yz )
A Dir.: Av. Orillas del Zamora y AUT. SRI.:
Juan de Alderete (Esquina)
telf.: 07-2563115
Y S (1) TP
FOCN A oo
DI CION: e e
ClAUIA O RUGC: .ttt i
L P.
CANT. DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL
SON. SUBTOTAL
.................................................. IVA 0%
TARJETA
EFECTIVO LiINE o) DE oTros || IVA 12%
ELECTRONICO | répito
TOTAL
FIRMA AUTORIZADA RECIBi CONFORME

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Tabla N°16

IMPORTADORA “LOAYZA"

E/T\E MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO:

DISTRIBUCIOMN ¥ ENTREGA

OBJETIVO:

Ofrecer un sarvicio de calidad a nuestros clientes

N* COPERACIOMNES EMCARGADO
1 Recibir |a factura compra WENTAS

2 Cespachar los productos

3 Revisar los productos BODEGA

4 Ingresar al camicn los productos

& Indicar al chofer la direccion de enifrega WENTAS

g Trasladarse al lugar indicado

Fi Entrega de documentos al chente

2 Ciescarga del producto CHOFER

5] Entrega del producio al cliente

10

Fegresar a la Imporiadora

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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PROCESOS

9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE

Flujograma de distribucion y entrega

Ventas Bodega Chofer

Recepcion de
factura de
compra

Despacho del producto

A

Revisar el producto

\ 4

Ingreso del producto al
camion

Indicar la direccién de
entrega al chofer

A

Trasladar al lugar
indicado

v

A 4

Entrega de
documentos al cliente

}

Descarga y entrega del
producto

|

Regresar a la
importadora

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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N IMPORTADORA LOAYZA bl ibds L
A PROCESOS
Registro contable
Tabla N°17
~1~ Importadora LOAYZA
9/'\6 Libro diario
DEL XX AL XX DEL 20XX
FECHA DETALLE DEBE HABER
________________________ .
Caja XXXX
Transporte en ventas XXXX
P/r. La distribucién y entrega de
mercaderia al cliente xxx

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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MANUAL DE
PROCESOS

IMPORTADORA LOAYZA

X

GRAFICO N°21

IMPORTADORA

LOAYZA RUC: i
Ing. Andrés Loayza GUIA DE REMISION

Dir.: Av. Orillas del Zamoray | AUT. SRI.

Juan de Alderete (Esquina)
telf.: 07-2563115

2

Fecha inicio traslado: Fecha terminacién traslado:

DATOS COMPROBANTES DE VENTA

TIPO: ,
N° AUTORIZACION:
N° COMPROBANTE:

MOTIVO DE TRASLADO:
PUNTO DE PARTIDA:

DESTINO:

IDENTIFICACION DEL IDENTIFICACION DEL TRANSPORTISTA
DESTINATARIO: RUC:

RUC: RAZON SOCIAL:

RAZON SOCIAL: PLACA:

IDENTIFICACION DEL REMITENTE:

INFORMACION REQUERIDA POR AGROCALIDAD

HORA DE SALIDA: HORA DE LLEGADA:
Declaro cumplir con las medidas Trampeo de Gualpa
fitosanitarias bajo el &mbito de la Ley
Organica de Sanidad Agropecuaria Sl NO............
Sl........... NO......

IDENTIFICACION DEL REMITENTE:

CANT | DESCRIPCION

RAZON SOCIAL:

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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Nz IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE
A PROCESOS
Grafico N°22

IMPORTADORA RUC.
S LonYZA e FACTURA

. yz .
A Dir.: Av. Orillas del Zamora y AUT. SRI.:

Juan de Alderete (Esquina)

telf.: 07-2563115
T S (515 TS PPN
FOCN A oo
DI CION: e
ClAUIA O RUC: e e

L P.
CANT. DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL
SON. SUBTOTAL
.................................................. IVA 0%
TARJETA
DINERO
EFECTIVO A DE OTROS IVA 12%
ELECTRONICO CREDITO ©
TOTAL
FIRMA AUTORIZADA RECIBi CONFORME

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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% IMPORTADORA LOAYZA
T\

MANUAL DE
PROCESOS

Tabla N°18

INVENTARIOS

W IMPORTADORA “LOAYZA"

54‘1\5 MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

PROCEDIMIENTO:

ARGQUED DE CAJA

OBJETIVO:
Realizar actividades de control a fin de evitar imregularidades en el manejo de
caja.

N* OPERACIONES ENCARGADO

1 Realizar ciemrs de caja YEMNTAS

2 Recibir dinero v documentos necesarios

3 Contabilizar el dinero

4 Motificar alguna novedad

5 Revisar detalles de dinero CONTADORA

] Cuadre de caja

7 Colocar dinero base para caja diaria

8 Entrega de dinero base a cajero

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE

FLUJOGRAMA DE ARQUEO DE CAJA

Ventas ‘ Contadora

Gréafico N°23

Realizar cierre
de caja

Recibir dinero y
documentos necesarios

v

A 4

Contabilizar dinero

v

Noatificar alguna novedad

Revisar detalles de dinero

Cuadre de caja

\ 4

Colocar dinero base para
caja diaria

Entrega de dinero base
a cajero

Fuente: Importadora LOAYZA i

Propuesta por: La autora
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MANUAL DE
PROCESOS

Tabla N°19

X

Importadora LOAYZA

Libro diario

DEL XX AL XX DEL 20XX

Fecha

Detalle

Debe Haber

Creacioén del fondo
X

Caja chica
Banco
P/R. Creacion de fondo fijo.

XXXX

XXXX

Incremento del fondo
X

Caja chica
Banco
P/r. El incremento de caja chica

XXXX

XXXX

Disminucion de fondo
X

Banco
Caja chica
P/r. La disminucién de caja chica.

XXXX

XXXX

Faltante justificado
X

Otros gastos
Caja chica

P/r. Faltante de caja por ajuste de diferencia.

XXXX

XXXX

Faltante no justificado
X
Otras cuentas por cobrar
Custodio de caja
Caja chica
P/r. Faltante de caja segun arqueo de caja.

XXXX

XXXX

Sobrante

Caja chica
Otros ingresos
P/r. Sobrante de caja

XXXX

XXXX
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Grafico N°24

L IMPORTADORA LOAYZA
ARQUEO DE CAJA
9/I\

Nombre del cajero:
Fechay hora de realizacion:

Saldo segun libros:

Detalle del arqueo: billetes

CANT. DETALLE

VALOR TOTAL

Total de billetes

Detalle del arqueo: monedas

CANT. DETALLE

VALOR TOTAL

Total de monedas

Detalle del arqueo: cheques

CANT. DETALLE

VALOR TOTAL

Total de cheques

Total de arqueo

Faltante

Sobrante

CAJERO

AUDITOR

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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IMPORTADORA LOAYZA

MANUAL DE
PROCESOS

Tabla N°20

IMPORTADORA “LOAYZA"

EmE MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE

INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO:

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

OBJETIVO:

dispuesto en la ley.

Dar fiel cumplimiento a las declaraciones tributarias a fin de cumplir con lo

HD

OPERACIONES ENCARGADOD

1 Retine informacion

2 Clasifica informacion

3 Fevisa retenciones y declaraciones de VA

4 Elabora informe

A Consolida informacion en el sistema

] Aprobacion de declaraciones

7 Declaracion via electronica

CONTADORA

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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PROCESOS

y

Flujograma de declaraciones tributarias

Contadora

Grafico N°25

Relne
informacion

A 4

Clasifica informacién

Revisa retenciones y
declaraciones de IVA

Elabora informe

A 4

Consolida informacion en el
sistema

Aprobacién de
declaraciones

\ 4

Declaracioén via
electrénica

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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PROCESOS

9"‘6 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE

Formulario 104
Grafico N°26

%4 DENTIICAHEN OF LADLOLAAGH
. et A e
o " w " ] An
20 FENTIFIC A 0 L, BT PABAT
AR DAL T TR
I I B B RN R
(MR Y TAREDF
[METEE O o
kot L] RIS

WEHTA D6 6T T ) GAESSDAR THA T e (1S HO DN DEPECR & CALDIT TARTAND

TAFIP by U D DETECTR 6 SAEDTE THTARD

WG (55 6T T 4D GRS THA e 04 DM DRGSR CFED TOTRITER R

NPT THEE B ARG RD VT Ay

TLTAL YENTAE ¥ CTTLAG DPERAT S

TR R R JT TNHTU

T TRNAFERENCLIS CRA TFA | T, TRNIRPERENCLIS TR THFA 17K UL SO ALIGUTIR EL B TR PN ALK | T LRI
DFEEATE BE CEAT L BECED e Lo dthtoem il | WVSTUCESBITESS | B R T
ADTHTAR LR T e e - -

-

Fuente: SRI
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RESUNEN DE ADQUISICIONES Y PAGOS DEL PERIODC QUE DECLARA VALOR BRUTO Lo HETO (Vo BRUTO- i) INPUESTD GENERADD

A0 IEIONES ¥ B IEGLUY E A TV P8 GRS THRUFA DIFCRINTE D EERO Eob ERCERY 4 GRLDITo TRIUTARIDY | | ¢ 0|

A0S ONES LOGALES DE ACTIVCS F1LOS CRAYDOS THRIFA DIFERENTE E CERD(CON DERECHO A CREDITD TRIEUTARIC) | LI 5|

| 0TRAc ADOUSSICIDNES Y PAGOS GRAVADOS TARIFA DIFERENTE DE CERD (51§ DERECHD A CREDITO TRIEATAR 0} |+ i B+

IVPORTICIDHES DE SERVICIDG Y0 DERECHOS GRANIEON TARIFA DIFERENTE DE CERD |+ | - o

(NPORTAGIGHES DL BICNCS {DELUYT ACTIVS FIJS) cRavADos TRiFA DIFCREVIT DL GTRD W | LN 0|+

[WPORTA|CNES DE BERMCICS ¥i0 DERECHES GRAADOS TARIFA DIFERENTE BE GERD @) LU LN
oY R R CRADYTO Gl ST TRRRRA BT I OSATIG W SRDITT TR TARES LN

2RO B L DPEREHD SECREDTCE BATHTA TARFALATE X EAT AL ZREDITO TRAGTARLY =

[WPORTACIONES D IIENES {NCLUYE AGTIVOS FLIOS} GRAVADOS TARIFA (e w | i |+

AMGUISEIGHES ¥ PANOS INELUYE A£TIiS FIIOS] CRAVADCS TRFA DS ar | ¢ 57| +

A0S OMES REALIZA0AS A CONTRIELYENTES RIS |+ 5| -

TOTAL ADQUISICIONES Y FAGOS @ | = | = | =

AU 816 04ES Mo GBICTa DL a g W

|A0UISIIOYES EXENTRS NEL PAGO DE WA & 52

DTS DE CREDVTD TARIFA % FOR CONPENGAR FRONVD MES o

0TS DE CREDITO TAFA DIFERENTE DE CERG POR EGUPENRAR PRONMO NES L) L
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FACTOR DE PROPORCIDNALILAD PifA CREDITO TREUTIRID ISR 41| B

{CREDITD TRIBUTARID APLCASLE EN ESTE PERIDDD (s avuer & Fachr  Fropursundsad o . Corkt ) T B | =
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WEMIEN VTTAT: AGENTE NE PERCERC B2 DL TPURRTI L. WLES iQSFQIIT
(™ 0 @
R, TR AR B R PREET 8 i o0 AL e et &
S UAPEHRAZICH DS 14 PRF, ETAY EFECTUAD S0 MED G LGS TR @ |
4T SLCICH B A T TR SALCE Y ZOE APITHCY LY PR LR &
L i L - ® |
san ‘800 PETEH Y L LT I 00 LE B A0 PRS0 e oy i o b & o iy & |

neL bey
SRR )
R R L0 BACTAACE: (o Gt 0T e e o e ke & |
80 RS T T 8 PR DR TGS DAY EN U SPESTADRT LEY D SOLDARTRD (ki v b e B i i) @ |
¢ P TEAES E4 L AEITE E 1 DAL W YD0ETES TR N EVE R |
\
AL AR Lo WA LU
{157 R [ LT G ST N DO P G PR 2O BPEETRDY - LEY D S04 DF e i |
17RO LT B 0 AT i 0 5, G, O 0 S e s e 3 U
{4417 B0P T NTAMLT % POOTATADD B TaNE 8 SAEDNTT: TAITARSD M L U e cnmet b Wi b0 4 Sl o [0 |
150TH G O LT P TS TR O, DRI RLCT: M THALE o, o T T B . "
1R A HES E BB AN
R I THEY B L5 PIRESE R 258 L ) 508 PR m|=
ST LA TR BT
PR EL ke den

800 CoUEI T 1 MR UEHTR ETESTADAY OO LEDID BETTRIN 20 |-
L 2 1 e AP LY R AR L LA
HAILTA AP ).
A AT OB A5 D 200 500 ST Y DA 0T 50 s o, s 4 K10 -
TOTA FPUCHTD A PAGAY WA FERCTROLH ey e




130

N2 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE

A PROCESOS
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IMPORTADORA LOAYZA

a2
<3 ProCES0S

Formulario 102
Gréafico N°27

n v I v L 1 =) 1" v 1% L w o o v Y " i 1 L ala] mu * oM n L oM n
SR, FURMLARO N DFCLARACIN DEL MPUESTD ALARENTAPERSONAS HATIRALES Y SUCESIOES DIHS .
ORLIEADAS ALLEVAR CONTABLIAD
RESOLUCEN N RAC-OGERCELIHG
10 DENTFICACIN 0 LA DECLIRACON
vl W POSTANTE POSCUNE L CURSOR SOBRE L CASLIERD TH_ W EF MO E STV
PARR TENER AN SURRE SULLEWADE
0 DENTICACON DEL WETOPAGHD
w] T N B e e G v )
ESTADD E TUACIN FWANCERA ESTADD O RESILTADOS
A WERESES
ACTHOS CORRIENTES TORLNGRESS | T |
EFECTVO Y EQIVALENTES L EFECTIVD M VENTAS NETAS LOCALES GRAVADAS CON TARIFA DFERENTE DE Q4 LE WA il | it
NVERSIONES CORREATES i VENTA NETAS LOCALES GRAVADAS CONTARIFA Y DEVADEXENTAS CE I AN 1
[-]PRUV\SIONPURDHER\URUDE\NVERSIUNESEURR\ENTES 1) EXPORTACIONES HETAS i i
T |lUEALES i INERES0S CETENDIS BAJD LA MODALICADE COMBINES 0 SIALARES HHF| ikl
NROIRRARCIENTES ||JEl EXTERIR L | GRESES PO AGROFORESTER Y SLYCALTURADE ESECES FORESTALES | i
RS L] |lUEALE$ B |REND\M\EMU$FINANC\ERUS i i
RELACANADOS |DElE)(TER\UR m |UT\UDADENVENTADEPRUPIEDADES,PLAWYEGU\PU it | + i
|lUCALES B CIVDERDDS | i
RELACIOADOG
_— EEE ] PO 5 ] - [
g | P P2 7R s TR ] in
ERRCRETE |t TR K [ELETEAR - i
OVOENDOSP0R |ENEFECTRAD L (TROS ERES0S PROVENENTES CEL EXTERIOR i i
COERAR  (ENACTIVORDIFERETES OELEFECTIVD W LA B4 L& N A O ERECHDS PESRESEIT TS DE CATAL il | ikl
.WEUBRABLESL:M i 10 I il - i
RIS ]| NeRESOS PERCEIO0S NEDAATE ACREDTACIN DE DWERD EECTRONCA (NFORMAT] 1 | -
e S IR T T g
ERCTADDEMGONTRATOSDE ::;ﬂ:;m:mm;,
oot | VOPELACIONADOS o VENTAS NETAS DEPROPEDACES, PLANTA Y ERLIPD [NFORMATIVO) 0| = bt
ERED’TUTRIBUTAR\UAFAVURDE[SUJEFUPASWU[\SU] | TGRES0% FOR REEMBOLAD COMOITERMEDIARI) [NFORMATHD) il | = sntashlpuirteaiofite
ATHSRIPUETIR CRED’TUTRIBUTAR\UAFAVURDE[SUJHUPASWU[WA] i COSTIS Y GASTES
CREDTOTRIELT AR A FAYOR CEL SUJETC RASID (RENTA) I
DIFERIOS CORRENTES
(TROS i COsTo BASTO (Rafectw delaConclacién
INVENTHRI) CEWATERI PRI o ol ol i NVENTARIDIICIAL OE BIENES KD PRODUCICOS POR EL SUIETD PASID ml T

Fuente: SRI
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VPR TS EREDHUTR\BUTAR\UAFAVURDELSUJEFUPASIVU[IVA] . ST BASTES

IFERDOS CORRENTES | CRECMOTRBUTARI A FHCA CELSUITL PASNA fPENTY) LI

(TR0 bim COsI0 GASTO (RutozterdohCancliaid
AEHTARADEMATERU RI o vz L HVEATARID NI O BENES N0 PRODUCIOS POREL UUETC PAIND i
EATARIDEPRCELICTOS EN RACESD fpndo b ot | 300 4 COMPRASHETAS LOCALES DE BIENES MO PROCUCIOS POR ELSUETO RARND mi il
IENTARE) CE UMTRCS, ERRAMENTAS BEPUETTCS ¥ WATERMES fopuo st | 4 + COMPRAS HETAS LOCKES PRODUCTO DELA ACTIVDAD DE COMBITNATA | it}
IEATARIC BRCE TSR Y MBECAD.ENAMREE (o orlemnsnomidspush | 38 + PORTACAONES O BIENES W0 PRODUCDOS POREL SUIETCRASHD | ?ﬂ@?‘ ' ‘ i
HERCAERIASEATRANTD 1) |[-]INVENTAR\UFWALDEE\ENESNUPRUDUEIDOSPURELSUJI:TUPASWO i
ERAS RSB0 COMTRATOCECOITRU LK ||NVEWR|UW\CWUEMATERMPR\MA L
IEATARIC B85 N COMETRLCEOH ) |CUMPRASNI:TASWCALESDEMATERIAPR\MA Tl i
AR O CERASTERMIADHS Ml ||MPURTAC\UNESUEMATERWR\MA | i
IEATARR MATERALES DGEDES PASA A COMTRIC N H |[-]|NVEWR\UFWALDEMATERIAPR\MA 8|
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ATOR PAGADES R AT PATOpRERAGADCH # [FEmHRO R E RO PRERD i
1 AROHPOR ETERURA ELVALCRCELACTN LORREITE # () HVEATARI MOCH, PRODLCTOSTERMACIS |
OSTO CE ACTIHCE N COPREATES MAITENDOS PARALAVENT YCRERACKNES DRCONTIACAS) 4| + [+ WVEATARI0 FIRALDE PROLCTOS TERMINADICS ) 1)
7RIS ACTIVOS CORREATER ) UELDDS SAARAR Y TEASRERMERACIOES OLECOMTTUFENMATERA CRAMCAELE 01| e il
BENEFICI S 0CHALES NCEMNZACIONES Y TRAS REMUNERACINES RLENDCOMSTTLYEN

TOTAL ACTIYOS CORRIENTES M - VTER A TLE | | it}
ACTIYOS NO CORRIENTES APORTE AL SECURIAD S05AAL WELUYE FONDO DERESERYY] M LA it
PROPIEDADES, PLANTA ¥ EQUIPO, PROPIEDADES DE INVERSIONY ACTIVOS HONCRARCEPROFESNMLES Y DETAS ] IAK ]
TERRENCE & |HUNURAR\USAEXTRANJERUSPURSERV\E\USUEAS\UNALES miy AR it
FIFICIOS Y OTROS ANLEBLES [EACERTOTERRENDS) B |ARRENDAM\ENTU$ M | i
CONTRECES BN CURIT Y RS AETROSENTRATO i WRTENMENTD Y REPARACINES | " i
MUEBLES Y ENGERES & COMBLATRLES ¥ LUERCAMTES m| | il
AINARSA EGLIPO, IATALACAORES Y RDECLAMCITNES B BRMORN PLELCDAD | ) i
TRVES AERNAVES BARCAZAS T WILIRER HE L MIETROL ERRMIENT A5 MATERMLES Y EPUESTIS | [ [
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7RIS PROPEDATES LANTA Y ERLRD W FRVAIRIETOCEREAACNCE INEITRGS | 70| | il
1) EPRECACCN AEUMLADA PECPECACES PLANTA YEDLD i WRDETERCROCEL IALORCELDSACTHYS | TR | i
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9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA
7T\

MANUAL DE
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CONTROL DE INVENTARIOS

La Importadora Loayza para el correcto control de inventarios hace uso del sistema

de cuenta permanente ya que este sistema permite un control constante de los

inventaros, al llevar el registro de cada unidad que ingresa y sale del inventario para

esto hacen uso de las tarjetas Kardex ingresadas en el programa VISUALFAC

utilizando el método de valoracién promedio ponderado.

Tabla N°21

X
7N IMPORTADORA "LOAYZA"

MANUAL DE CONTROL DE INVENTARIOS
MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS

Actualizacion de inventario

PROCEDIMIENTO:
METODO DE VALORACION
OJETIVO:
Ingreso de la mercaderia al programa VisualFac
N° OPERACIONES ENCARGADO
Verificar la mercaderia con las facturas
1 |correspondientes BODEGA
5 Clasificacion de la mercaderia segun sus
caracteristicas BODEGA
3 | Codificacion de la mercaderia BODEGA
4 |Ingreso de la mercaderia al sistema VENTAS
5 | Asignacién de costo a la mercaderia VENTAS
6

VENTAS
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s

IMPORTADORA LOAYZA

MANUAL DE
PROCESOS

Flujograma método de valoracion

Bodega

Ventas

Grafico N°28

Verificar
mercaderia con
las facturas

\ 4

Clasificacion de las
mercaderias

i

Codificacion de la
mercaderia

—

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora

Ingreso de la mercaderia
al sistema

i

Asignacion de costo a la
mercaderia

l

Actualizacion del
inventario

|
@
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9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA
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PROCESOS

Gréafico N°29

Inventario

g P
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IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE
PROCESOS

Grafico N°30
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9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE

NORMA INTERNACIONAL DE CONTABILIDAD N° 2

Para un correcto uso y control de inventarios la importadora Loayza se ha

regido bajo la NIC N°2 ya que esta hace énfasis a los inventarios.

DEFINICION

Esta norma define a los inventarios como los activos retenidos para la venta
en el curso ordinario de las actividades del negocio, o aquellos que han
pasado un proceso de produccion y se encuentran listos para la venta. Los
inventarios deben ser cuantificables al valor mas bajo de su costo y su valor

neto realizable.

COSTE DE EXISTECIAS

COSTE DE ADQUISICION

El coste de adquisicion de las existencias comprenderd el precio de compra,
los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables
posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes, el
almacenamiento y otros costes directamente atribuibles a la adquisicién de
las mercaderias, los materiales o los servicios. Los descuentos comerciales,
las rebajas y otras partidas similares se deduciran para determinar el coste

de adquisicion.
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MEDICION

Valor Neto Realizable

Es el precio estimado de venta de un activo en el curso normal de la
explotacion, menos los costos estimados para determinar su produccion y

los necesarios para llevar a cabo la venta.

Valor Razonable
Es el valor por el cual puede ser intercambiado un activo o cancelado un
pasivo, entre partes interesadas y debidamente informadas, que realizan

una transaccién en condiciones de independencia mutua.

DETERIORO

Es el monto en que los beneficios econémicos futuros esperados de un
inventario son menores que su valor neto en libros. La pérdida por deterioro
puede deberse a obsolescencia, dafios a los articulos y bajas en el valor de
mercado de éstos, no se debe reconocer las pérdidas de deterioro por

debajo del costo de adquisicion de la mercaderia.

OTROS COSTES

En el célculo del coste de las existencias, se incluiran otros costes, en el,
siempre que se hubiera incurrido en ellos para dar a las mismas su condicién
y ubicacion actuales. Por ejemplo, podria ser apropiado incluir como coste
de las existencias, algunos costes indirectos no derivados de la produccion

o los costes del disefio de productos para clientes especificos.
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9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE

COSTOS DE MERCADERIA
La importadora Loayza basada en la NIC 2 establece los costos de la

mercaderia tomando en cuenta los gastos que interviene desde su lugar de
origen hacia el lugar de compra.

Estos son:

Tabla N°22

9\‘@ IMPORTADORA "LOAYZA"
N

MANUAL DE CONTROL DE INVENTARIOS
MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO:
COSTO DE MERCADERIA
OJETIVO:

Establecer los costos de mercaderia tomando en cuenta los gastos que
intervienen en la importacién

N° OPERACIONES ENCARGADO

1 | Precio bruto PROVEEDOR
2 |Envase, empaque y embalaje PROVEEDOR
3 |Flete de importacion PROVEEDOR
4 | Determinacién del seguro COMPRADOR
5 | Embarque escogido para la importacion COMPRADOR
6 |Determinacién de base imponible COMPRADOR
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9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA
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MANUAL DE
PROCESOS

FLUJOGRAMA DE COSTOS DE MERCADERIA

Proveedor Comprador

Grafico N°31

Envase, Empaque y
Embalaje

i Determinacion  del

Flete de importacion | seguro

Embarque escogido

para la importacién

l

Determinacion de

base imponible

Fuente: Importadora LOAYZA
Propuesta por: La autora
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IMPORTADORA LOAYZA

MANUAL DE
PROCESOS

Gréafico N°32

Factura comercial

Empresa exportadora:

Factura comercial N°:

N° de orden de pedido:

Fecha:

Direccion:

Teléfono/fax:

E-mail:

Empresa importadora: Nombre de contacto:
Direccion: N° de cliente:

La mercancia ha sido enviada en:
Dimensiones de embalaje:

Peso:
Marca:
Via:
Hecho en:
item | Cant | Unid | Descripcion Partlda_ Moneda Precle | ol
Arancelaria unit. total
XX [ X KUK XX | XXX XX XXX | XXX
yd )
Total facturado ( XXX

Empaque y embalaje
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9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA MANUAL DE

PROCESOS

y

Grafico N°33

SEGUROS S.A.

Direccion: .........e.eev..

SEGUROS S.A., Que en delante se denomina ......... , con base a la solicitud de seguro
presentada por el interesado, que forma parte integrante de este contrato, asegura el
nombrado aqui como el asegurado, contra perdidas y/o dafios establecidos y de acuerdo
a las condiciones generales aprobadas por la Superintendencia de Bancos mediante
resolucién N°..., particulares y especiales, teniendo relacion las Ultimas sobre las
primeras.

Factura N°: Agente:

RAMO DOCUMENTO POLIZA ANEXO N°

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO PLAZO SUMA ASEGURADA

DESDE HASTA ANOS/ MESES/ DIAS

SOLICITANTE:
DIRECCION:
RUC/C.I.:
TELEFONO:

ASEGURADQO:

RIESGO ASEGURADO:

CLAUSULAS QUE INTEGRAN ESTE CONTRATO:

PRIMA | SUP. BANCOS DERECHOS- SEG. SUBTOTAL
EMISION CAMPESINO

IVA FINANCIAMIENTO | TOTAL MONEDA

SON:

FORMA DE PAGO:

En testimonio de lo cual se firma el representante documento contractual en la
ciudad de , a del 20

EL ASEGURADO LA COMPANIA
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CALCULO DEL SEGURO Y BASE IMPONIBLE

Tabla N°23
CALCULO DE SEGURO
Producto FOB $6.600,00
Flete Maritimo $200,00
Valor Asegurar $6.800,00
Prima 0.35% $23,80
Superintendencia de Bancos 3.50% $0,83
Seguro Campesino 0.50% $0,12
Derecho de emisidon $0,50
Subtotal $25,25
IVA 12% $3,03
TOTAL DE SEGURO $28,28
Prima $23,80
Otros valores $4,48
CALCULO BASE IMPONIBLE
Cantidad ser adquirida 3000
valor unitario luz LED $2,20
Costo Mercancia $6.600,00
Costo Flete $200,00
Prima Seguro $23,80
TOTAL DE SEGURO $6.823,80
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9\1/6 IMPORTADORA LOAYZA
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MANUAL DE
PROCESOS

Gréafico N°34
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g. DISCUSION

Luego de la observacion y entrevista realizada al personal se determiné
qgue la empresa no cuenta con un manual de procesos para el control de
inventarios, politicas para la atencion al cliente, flujogramas que faciliten la
comprension de todas las actividades que realizan los empleados, todos
estos inconvenientes generan que las actividades dentro de la entidad se

entorpezcan.

Mediante el manual, se estableci6 pardmetros que encaminen el
tratamiento a realizar para el eficiente control de inventarios, para ello se
realiz6 procedimientos oportunos como: el registro del importador,
importacion de luces LED, requerimientos de mercaderia, arqueos de caja
y declaraciones tributarias. Ademas, se propuso politicas generales para
los diferentes departamentos que estan relacionados de manera directa

con los inventarios.

El manual propuesto realizado en la empresa contribuira de forma positiva
a la organizacion, especialmente a la gerencia general para conocer sobre
el uso y manejo de inventarios, permitiéndoles controlarlos en cualquier
momento, también beneficiara a todo el personal de la empresa, pues
estaran capacitados sobre las actividades a realizar. Finalmente se
establecieron conclusiones y recomendaciones sobre el manual de

procesos el mismo que sera entregado al gerente la empresa.
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h. CONCLUSIONES

Al finalizar el trabajo de tesis se concluye lo siguiente:

% A partir de la recopilacion de informacidbn mediante entrevistas
realizadas al personal de la importadora LOAYZA se conoci6 que los
empleados no reciben capacitaciones por parte de la empresa,

situacion que provoca mala utilizacién y manejo de los inventarios.

% Luego del analisis inicial se determiné las areas estructurales de la
entidad identificando que los departamentos de ventas, bodega y

contabilidad se relacionan directamente con los inventarios.

s Se identific6 que los empleados no tienen funciones definidas,
situacion que provoca falencias en el cumplimiento de las
actividades de cada departamento, generando la duplicidad de

actividades y la inobservancia de otras.

s El desarrollo de las entrevistas a los encargados de los
departamentos permitié identificar que existen falencias en el
manejo del inventario debido a la falta de un manual y flujogramas
gue orienten al personal sobre las actividades que se deben

desarrollar en cada area.



149

% Se disefid un Manual de procesos para el control de inventarios
adecuado para la empresa que cuenta con politicas, procesos y
flujogramas de importacion, venta y devolucion de mercaderia,
distribucion y entrega de mercaderia, arqueos de caja y
declaraciones tributarias atribuyéndole a cada uno de los procesos
asientos contables y documentacion soporte, herramienta
importante para la entidad ya que favorecera al mejoramiento de las

actividades.
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i. RECOMENDACIONES

« Crear un plan de capacitaciones para el personal de tal manera que
cada trabajador tenga claro las actividades y funciones a
desempefiar dentro de la importadora, contribuyendo asi al

desarrollo eficaz y eficiente.

% Se recomienda adoptar las politicas, procesos, flujogramas y
formatos de documentacion propuestos para un mejor desempefio

en cuanto al uso y manejo de los inventarios de la empresa.

« Establecer un manual de funciones especifico por departamento
para evitar la duplicidad de funciones o la confusién de actividades,

aportando al correcto funcionamiento de cada area.
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k. ANEXOS

Anexo 1. ENTREVISTAS AL PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL BODEGUERO DE LA IMPORTADORA

“LOAYZA"

En calidad de estudiante de la Carrera de Contabilidad v Auditoria de la
Universidad Nacional de Loja, me encuentro interesada en elaborar un “Manual
de Procesos para el Control de Inventarios en la Importadora LOAYZA", para lo

cual le solicito de la manera mas comedida y respetuosa, se digne a responder

las siguientes preguntas con absoluta sinceridad.

OBJETIVO: Detectar las deficiencias existentes en las actividades realizadas
con la finalidad de obtener un diagnostico inicial de la empresa en cuanto a
inventarios, a fin de mejorarlas a través de la elaboracion del manual de

procesos.
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ENTREVISTA

1. ¢La Importadora cuenta con un control de Inventarios de

mercaderia? ¢Cual y en qué consiste?

La empresa utiliza el sistema Visual Fac para el control de inventarios.

2. ¢Cudles son las principales funciones que usted desempefia?
e Revisar la mercaderia

e Revisar las facturas de cada producto

e Caodificar la mercaderia

e Ingresar la mercaderia al sistema

3. ¢Con que frecuencia se realiza el control de Inventarios dentro

de la Importadora?

En la importadora se realiza el control semanal de la mercaderia.

4. ¢Cuales son los motivos para dar de baja a las mercaderias en

laimportadora?

Se da de baja a los productos que son utilizados para la importadora como
focos, tornillos, destornilladores y en caso de desperfectos, dafios u
obsolencia se devuelve la mercaderia a los proveedores ya que los mismos

otorgan garantia de 1 a 3 afios.
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5. ¢La mercaderia cuenta con suficiente espacio, adecuado para

su almacenamiento?

Dentro de la empresa hay dos bodegas con espacio suficiente para el

almacenamiento de la mercaderia.

6. ¢Se han presentado faltantes de mercaderia? ¢ Por qué?

Han existido faltantes de mercaderia por descuidos a la hora de despachar
la mercaderia ya que en bodega no existe personal autorizado para

ingresatr.

7. ¢Ha recibido capacitaciones suficientes para desempefiar su

cargo? ¢Cuéantas y cada que tiempo?

En el tiempo que llevo laborando en la importadora no he recibido

capacitaciones para desempefar mi cargo.

8. ¢Sus proveedores cumplen con el periodo de entrega

establecido? ¢ Cual es el tiempo de entrega?

Se suelen presentar retrasos en los pedidos por situaciones ajenas como
accidentes, etc. El tiempo de entrega de pedidos es de dos maximos tres

dias cuando son de urgencia.
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9. ¢Con que frecuenciaefectla usted reposicion de mercaderia en

la bodega?

Se hace chequeos de mercaderia a diario y la requisicion de mercaderia se

realizan de forma mensual.

10.¢Cuales son los documentos de respaldo que se utilizan en
bodega?

e Facturas

e Salidas de mercaderia

e (Guias de remision

iiiGRACIAS;ii
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE LA

IMPORTADORA “LOAYZA™

En calidad de estudiante de la Carrera de Contabilidad v Auditoria de la
Universidad Macional de Loja, me encueniro interesada en elaborar un “Manual
de Procesos para el Control de Inventarios en la Importadora LOAYZA", para lo
cual le solicito de la manera mas comedida v respetuosa, se digne a responder

las siguientes preguntas con absoluta sinceridad.

OBJETIVO: Detectar las deficiencias existentes en las actividades realizadas en
la empresa con la finalidad de obtener un diagnostico de la situacion actual de la
misma en cuanto a inventarios, a fin de mejorarlas a travées de la elaboracion del

manual de procesos.
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ENTREVISTA

1. ¢(Existe autorizaciébn de precios de venta, condiciones de

crédito, descuentos y devoluciones y lista de precios?

Si, los precios de venta de los diferentes productos, las condiciones de

crédito, descuentos y devoluciones son autorizadas por la gerencia.

2. ¢Cudles son las principales funciones que usted desempefia?
e Atencion al cliente

e Emision de facturas

e Verificacidn de la existencia de mercaderia en el sistema.

¢ Informacion sobre las formas de pago

e Recepcion de mercaderia devuelta

3. ¢Ha recibido capacitaciones suficientes para desempefiar su

cargo? ¢Cuéantas y cada que tiempo?

Si, al momento que ingrese a trabajar en la empresa.

4. ¢Cudles son los documentos que intervienen en el proceso de
ventas?
e Orden de compra

e Facturas
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e Guias de remision
e Comprobantes

e Cheques

5. ¢Existe archivadores de la documentacion de forma ordena?

Si, toda la informacién es archivada adecuadamente.

6. ¢Existe un programa informatico para el movimiento de ventas

en laimportadora? ¢Cémo se denomina?

La empresa maneja un programa informético denominado VisualFac.

7. ¢Ha recibido devoluciones de mercaderias por parte de

clientes? ¢ Por qué razén?

Si, en algunas ocasiones por desperfectos, otras por manipulaciones
indebidas por parte de los clientes o por caracteristicas que no son las

solicitadas.

8. ¢Qué politicas existen para realizar la devolucion de
mercaderias?
e Para devolver el producto el cliente no debié manipularlo de forma

inadecuada
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e Si el producto paso fuera de la importadora por un periodo largo de

tiempo

9. ¢Existen politicas de crédito para los créditos? ¢ Cuales son?
e En caso de clientes nuevos las ventas son al contado.
e EXxiste plazo de pago de 30 a 60 dias para clientes.

e Se revisa el historial crediticio de los clientes

10.,Cbmo se encuentra clasificada la mercaderia?

Se clasifica mediante cédigos y tomando en cuenta la marca de cada

producto.

iiiGRACIAS;ii
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA CONTADORA DE LA IMPORTADORA

“LOAYZA"

En calidad de estudiante de la Carrera de Contabilidad v Auditoria de la
Universidad Macional de Loja, me encuentro interesada en elaborar un “Manual
de Procesos para el Control de Inventarios en [a Importadora LOAYZA", para lo
cual le solicito de la manera mas comedida v respetuosa, se digne a responder

las siguientes preguntas con absoluta sinceridad.

OBJETIVO: Detectar las deficiencias existentes en las actividades realizadas en

la importadora con la finalidad de obtener un diagnéstico de la situacion actual
de la empresa en cuanto a inventarios, a fin de mejorarlas a traves de la

elaboracion del manual de procesos.
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ENTREVISTA

1. ¢Ha recibido capacitaciones suficientes para desempefiar su

cargo? ¢Cuantas y cada que tiempo?

Si, las capacitaciones son contindias debido a las normativas vigentes.

2. ¢Se realizan arqueos de caja para un mejor control en la

Importadora?

Si, se realizan arqueos de caja mensualmente.

3. ¢Cudl es el proceso a seguir para la realizacion de una
importacion?

e Verificar stock

e Solicitar el material

e Transferencia del monto a importar

e Liberacion aduanera

e Ingreso a inventarios

4. ¢Sus proveedores cumplen con el periodo de entrega

establecido? ¢ Cudl es el tiempo de entrega?

Los proveedores son serios al respecto de entregar la mercaderia los

plazos de tiempo son:
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e 2 dias para mercaderia urgente
e 5 dias para montos minimos en stock

e 40 dias para importaciones

5. ¢Qué documentos son los que intervienen para unha
importacion?

e Facturas extranjeras

e Declaraciones aduaneras

e Registro de inventarios

6. ¢Se mantiene un registro y control de vencimiento de los pagos

arealizar a proveedores?

Si, segun los cupos de créditos convenidos

7. ¢La empresa cuenta con politicas para otorgar créditos a sus

clientes? ¢Cuales son?

Existen algunas politicas que son:

Para clientes nuevos:

e Las ventas son al contado

e EIl crédito se lo otorga previa valoracion al cliente, solicitud de
contrato compra-venta, revision de cuentas bancarias.

e 30-60 dias depende del cupo.

8. ¢Cudl es el registro contable para el proceso de importacion?
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DETALLE DEBE HABER
Importacion en transito XXXX
Proveedores XXXX

¢, Cuél es el procedimiento para larequisiciéon de mercaderia en

bodega?

Verificar stock existente

Calcular o proyectar el stock para 1 mes minimo

Cotizar con los proveedores

Solicitar material

Declaraciones

Cierres de caja
Compras, inventarios
Control de importaciones
Presupuestos

Pagos a proveedores
Roles a empleados
Estados financieros
Conciliaciones bancarias

Controles de facturas compra-venta

iiiGRACIAS;ii

.¢Cudles son las principales funciones que usted desempefia?
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BASE LEGAL PARTIDA ARANCELARIA

ARANCEL NACIONAL INTEGRADO Retornar [Consultas | Salir

Arance

Ingrese un criterioc de Busqueda para la Consulta

Partida : 8543709000 yle Descripcion : | |

Seccion XVI : MAQUINAS ¥ APARATOS, MATERIAL ELECTRICO Y SUS PARTES: APARATOS DE GRABACION O
REPRODUCCION DE SONIDO, APARATOS DE GRABACIONO REPRODUCCION DE IMAGEN Y SONIDO EN
TELEVISION, Y LAS PARTES Y ACCESORIOS DE ESTOS APARATOS

Capitulo 85 : Maquinas, aparatos y material eléctrico, y sus partes; aparatos de grabacién o reproduccion de sonido,
aparatos de grabacidn o reproduccion de imagen y sonido en televisidn, y las partes y accesorios de
estos aparatos

Partida Sist. Armonizado Maquinas y aparatos eléctricos con funcidn propia, no expresados ni comprendidos en otra parte de este
8543 : Capitulo

SubPartida Sist. Armoniz. :

SubPartida Regional :

Codigo Producto Comunitario
(ARIAN) 8543709000-0000 :
Codigo Producto Nacional

(TNAN) 8543709000-0000- Diferim. 0% adv, D.E. 992,R.0. 314 11/04/08; D.E 1067 09/05/08.
0000 :

Codigo de Producto (TNAN) 0000
Antidumping O %6
Advalorem 0 %%
FDI 0.5 S6c
ICE 0 %%
IVA 12 %
Salvaguardia por Porcentaje 0 %

Salvaguardia por Valor

Aplicaciéon Salvaguardia por Valor

Techo Consoclidado 0 %%
Incremento ICE O %%
Afecto a Derecho Especifico

Unidad de Medida Unidades (UN)

Diferim. 0%t
adwv, D.E.
SS2,R.O. 214
11/04/08;: D.E
1067
0S/05/08.

Es Producto Perecible NO

Observaciones

FUENTE: Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador
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a. Tema:

MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS EN
LA IMPORTADORA “LOAYZA”
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b. Problemética:

Una importadora es la empresa dedicada a la compra de productos a
fabricantes de otro pais con la finalidad de introducirlos al suyo. Por ello
debe tener requisitos adecuados que se realizan en las diferentes

instituciones.

En las importaciones de paga el impuesto general de importacién, el
impuesto al valor agregado (IVA), y as cuotas compensatorias, mediante
un depésito en las cuentas aduaneras de las instituciones de crédito o

casas de valores autorizadas.

Importadora LOAYZA es una empresa lojana pionera en importacion de
luminarias decorativas y distribuidores de las principales marcas de
material eléctrico en el mercado. Prestigio que se ha conseguido con la
constancia en el trabajo desde su creacion, ofreciendo siempre productos

de calidad a la poblacion Lojana.

La empresa cuenta con un gran niumero de productos a su cargo, por ello
la empresa ha creido conveniente incrementar el espacio fisico, a mas de
ello cuenta con personal capaz para alcanzar una buena atencion a sus

clientes.
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Mediante la visita realizada a la importadora, se pudo observar que carece
de algunos puntos claves para su funcionamiento que a continuacién se

detallan:

e No existe un manual de procesos que indique como deben
manejarse las actividades para el correcto uso de las mercaderias.

e No cuentan con una politica de maximos y minimos para el control
de sus mercaderias por lo cual en ocasiones existen productos
danados.

e En cuanto a inventarios; no cuenta con una persona especializada

en el ingreso y salida de las mercaderias.

Por lo expuesto podemos deducir que la falta de un “MANUAL DE
PROCESOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS EN LA
IMPORTADORA “LOAYZA”, provoca que el personal que maneja
directamente los inventarios no tenga un conocimiento concreto de como
llevar a cabo las actividades que se deben desarrollar al ingreso de las
mercaderias como de la salida de las mismas. Esta ineficiencia provoca
también que los inventarios de la importadora sufran dafios, al no darles un

buen uso y manejo.
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c. Justificacioén:

El presente proyecto, responde en primera instancia, a la necesidad de dar
fiel cumplimiento al Reglamento de Régimen Académico de la Universidad
Nacional de Loja, como requisito necesario para la graduacion de pregrado,
el presentar y sustentar un trabajo de investigacion, el cual cuente con los
requerimientos y pertinencia para optar por una titulacion de tercer nivel, a
la vez contribuir con el cumplimiento del componente vinculacion con la

sociedad.

El presente trabajo investigativo favorecera a la entidad, con un manual de
procesos enfocado en el control de inventarios, cuya finalidad es contribuir
al adecuado manejo y utilizacion de los mismos, de esta forma la
importadora podra obtener resultados favorables que contribuyan a la

satisfaccion de sus clientes.

Enfocada al aporte socio-econdmico procuro brindar un trabajo
encaminado al progreso de la importadora LOAYZA, logrando obtener
resultados significativos en el desempefio con eficacia, eficiencia y
economia, caracteristicas indispensables para la toma de decisiones y
cumplimiento de metas que son decisivas para llegar al éxito en el mundo

competitivo de hoy en dia.
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d. Objetivos:

OBJETIVO GENERAL:

Diseflar un manual de procesos para el control de inventarios en la

Importadora Loayza, enmarcado en términos legales, estableciendo

politicas, métodos y procedimientos, que ayuden al buen uso y manejo de

sus mercaderias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Conocer la estructura de la empresa a fin de diagnosticar como se
desarrolla la administracion y control de los inventarios que
permanecen en la importadora.

Establecer procedimientos derivados de la administracion del rubro
de inventarios que permita contar con informacién oportuna vy
confiable.

Proponer flujogramas de procedimientos que permita agilizar el

desarrollo eficiente de las actividades econdmicas de la empresa.
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e. Marco Tebrico:

DEFINICIONES DE MANUAL

Para comprender la definicion de manual se presentan los criterios de los

autores: 48

v" Segun Miguel A. Duhalt Krausu:

Es el documento se presenta de manera ordenada y sistematica toda la
informacion referente a la historia, organizacion, politica y procedimientos
de la empresa, mismo que son necesarios para realizar el trabajo de mejor

manera.

v’ Para G.R. Terry:

El registro de informacién e instrucciones relacionados a los empleados,
son utilizados para orientar los esfuerzos necesarios que debe ejecutarse

dentro de la organizacion.

v G. Continolo:

Constituye la expresion formal de la informacion relevante para que pueda
operar un sector especifico, también es la guia que encamina en la

direccién adecuada de los esfuerzos que realiza el personal operativo.

48 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Cuarta edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 60p.
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De acuerdo a los conceptos mencionados anteriormente se define al
manual como aquel documento sistematico que contiene instrucciones y

procedimientos para realizar determinadas actividades.

MANUAL COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION.

Representan el medio de comunicacion de las decisiones que toma la
administracion, referentes a los objetivos, funciones, politicas, procesos,
entre otras. Actualmente el volumen y la frecuencia de las operaciones
hacen que las decisiones se vayan incrementando, por ello los organismos
han determinado que los diferentes medios de administrativos deben
innovarse de acuerdo a las necesidades de modo que puedan aprovechar
las oportunidades y competir en el mercado. Ademas, deben ayudar a
normalizar y controlar todos los procedimientos y tramites, problemas
jerarquicos, entre otros que van apareciendo generalmente cuando los
sistemas de comunicacion son rigidos. Por ello la importancia de emplear
los diferentes manuales se ha incrementado modificando el papel que

desempeifian dentro de una entidad.*®

49 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Cuarta edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 60p.
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¢ POR QUE EMPLEAR LOS MANUALES?

Se debe emplear estos manuales pues constituyen un recurso importante
para la orientacion de los colaboradores en le ejecucion de sus tareas. Es
importante que el personal de una institucibn cuente con instrucciones
definidas y detalladas para conocer cuales son sus funciones y
responsabilidades, definir los procedimientos, establecer politicas, brindar
soluciones efectivas y rapidas a los diferentes malentendidos y mostrar
como contribuye en el trabajo el logro de los objetivos organizaciones, y las

relaciones entre los empleados.

Estos manuales evitan que los administradores tengan que repetir
reiteradamente las instrucciones o explicaciones, la accesibilidad y

reflexion son unas de las ventajas de los mismos.>

OBLIGATORIEDAD EN EL USO DE MANUALES

De acuerdo a la practica la minoria de empresas entre el 20 y 25%,
consideran la obligatoriedad de implementar los manuales dentro de las
mismas. Entre las criticas negativas estan: el costo elevado, la elaboracién
técnica, obstaculizan la iniciativa de los empleados de la empresa y no

necesariamente son indispensables.

50 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Cuarta edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 60p.
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Las dos primeras objeciones tienen cierta validez, al contrario, el hecho que

se plantee que no son indispensables no esta correcto pues, en la

actualidad la utilidad es evidente en cualquier tipo y tamafio de empresas.>!

REQUISITOS BASICOS PARA EL EXITO DE LOS MANUALES

ADMINISTRATIVOS

v

Vigilar la autoridad y responsabilidad del programa manualizacion,
en el departamento de personas, consultores administrativos
externos.

Redactar de forma clara y adecuada segun el nivel de los usuarios
y del tipo de manual.

Utilizar imagenes visuales como flujogramas, organigramas entre
otros.

Evaluar la distribucibn de los manuales de acuerdo a los
departamentos.

Conservar actualizados lo manuales, mediante revisiones
periddicas.

Resaltar los cambios y revisiones.

51 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Cuarta edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 60p.



177

RAZONES QUE JUSTIFICAN EL USO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

La importancia de garantizar la uniformidad adecuada para el tratamiento

de las acciones cotidianas tiene diferentes motivos entre estos: 2

De acuerdo con Continolo:

v Controlar que la estructura organica sea respetada.

v Verificar la aplicacion de procedimientos de forma adecuada.

v' Evaluar la aplicacion de politicas fijadas dentro de la empresa.

v" Minimizar los errores operativos.

v Guiar en el proceso de induccién de personal nuevo.

v" Ayudar en la capacitacién del personal.

v' Impedir que los cambios del sistema estructural resulten de

decisiones apresuradas.

Por su parte, S.Z. Diamond sefala:

v Brindar al usuario un marco de referencia estandarizado.

v Ser un medio de archivo portatil de facil utilizacion.

v Ahorrar tiempo y asegurar respuestas exactas.

v Servir como instrumento de capacitacion para nuevos empleados.

v Influye de manera definitiva en la actitud de los empleados.

52 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Cuarta edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 63p.
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OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Hoy en dia una de las estrategias para el desarrollo de las organizaciones,
independientemente del tipo y tamafio es la formalizacion. Hace referencia
al nivel al que un organismo establece por escrito la estructura
organizacional, los procedimientos, politicas, etc., que guian el
comportamiento de los miembros de la organizacion. Es importante fijar
guias individuales o por departamentos, para realizar un control, oportuno

dentro de las diversas actividades que desarrolla una empresa.>?

Generalmente en la administracion publica y privada la aplicacion de la
estructura organica, procedimientos y politicas son elaboradas de manera

confusa y dispersa.

Por manuales son instrumentos que contienen informacién importante y
resumida sobre asuntos como: historia, objetivos, politica, estructura
organizacional, procesos de un organismo social o area funcional, que
sirven para que el personal pueda tomar decisiones referentes a la
actuacion y ayudar a la consecucién de los objetivos.

Con la implementacion de estos se pueden alcanzar objetivos planteados

para la organizacion, entre estos estan:

v" Estimular la uniformidad.

v" Eliminar la confusioén.

53 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Cuarta edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 64p.
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v Oprimir la incertidumbre y duplicacion de funciones.

v" Reducir la carga de supervision.

v Servir de base para la capacitacion del personal.

v’ Evitar el establecimiento de procedimientos incorrectos.

v' Presentar claramente los trabajos realizados por cada

departamento.

CLASIFICACION DE LOS MANUALES

» Manuales por su contenido

Manual de Historia: tiene como finalidad proporcionar
informacion referente al comienzo, crecimientos y logros de
una entidad. Para ello se utiliza un panorama introspectivo de
la filosofia y tradicidbn del organismo, ayuda a que los
empleados nuevos comprendan a la misma.

Manual de organizacion: expone de manera detallada la
estructura organizacional mediante la descripcion de los
09bteivos, procesos de cada puesto dentro de la empresa.
Manual de politicas: aqui se detalla los lineamientos que se
deben seguir para tomar decisiones que permitan alcanzar los
objetivos propuestos. Unas politicas acertadas podran:

e Decisiones oportunas
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e Facilitar la descentralizacion al  suministrar

lineamientos a niveles intermedios.

e Se una base para la constante y efectiva revision.
Manual de procedimientos: detalla de manera analitica los
procesos administrativos mediante los que se canalizan las
actividades operativas, aqui se explica como realizar las
acciones.

Manual de contenido maultiple: cuando se presentan
actividades amplias, o cuando la cantidad de personal no
justifiquen la elaboracién de los diversos manuales se podra

elaborar uno de estos.

» Manuales por funcion especifica:

Manual de produccion: tiene la finalidad de sefalar las
instrucciones referentes al proceso de fabricacion.

Manual de compras: define las actividades relacionadas a
las compras, es muy Util para los compradores en especial
cuando se dan problemas fuera de lo coman.

Manual de ventas: sefala aspectos importantes sobre las
ventas, con la finalidad de contar con un marco de referencia
para la toma de decisiones.

Manual de finanzas: define las responsabilidades

financieras en los niveles de la administracion, contiene
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instrucciones dirigidas al personal que esté relacionado al
manejo de dinero e informacién financiera.

Manual de contabilidad: sefala los principios y técnicas de
contabilidad que debe aplicar el personal responsable del
departamento.

Manual de crédito y cobranza: es la determinacion por
escrito de procedimientos y normas, entre los aspectos
importantes estan: opresiones a crédito, cobranza, entre
otros.

Manual de personal: tiene como finalidad comunicar las
politicas de la direccidén superior en asuntos relacionados al
personal, tiene aspectos como, reclutamiento y seleccion,
administracion del personal entre otros.

Manual técnico: esta compuesto por principios y técnicas de
una funcidn operacional determinada, se elabora para la
unidad responsable de la actividad relacionada a esta funcion.
Manual de adiestramiento o instructivo: explica los
diferentes procesos, actividades y rutinas de un puesto en
particular, se basa en el supuesto que el personal sabe muy

poco o nada sobre los temas explicados en él.
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» Manuales por su ambito de aplicacion:

= Manual general de organizaciéon: es el resultado de la
planeacidn organizacional y engloba todo el organismo, tiene
como objetivo describir la organizacion formal y estructura
funcional.

= Manual general de procedimientos: tiene como finalidad
establecer procedimientos de las unidades organicas que
formar un organismo social.

= Manual general de politicas: establece politicas que
expresan los deseos y actitud de la direccidén superior para la
empresa en general.

= Manual especifico de reclutamiento y seleccién: hace
referencia a la parte de un area especifica y su objetivo es
establecer instrucciones sobre el reclutamiento y seleccion de
personal en una organizacion.

= Manual especifico de auditoria interna: el objetivo es
agrupar lineamientos e instrucciones relacionadas con la

auditoria interna.>*

54 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2012. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Cuarta edicion. Colombia; Santa Fe: Cengage Learning. 68-69p.
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POLITICAS

Son decisiones permanentes que deben ser ejecutadas en situaciones
similares, ademas de ser un medio para que los integrantes de la
organizacion sean tratados de la misma manera. Constituye un documento
qgue contiene las acciones generales de la administracion que se pueden

presentar en determinadas circunstancias.>
La politica es:%®

% La decision unitaria aplicada situaciones semejantes.

% La orientacion hacia donde se deben dirigir las actividades iguales.

% La manera de tratar a las personas.

% El lineamiento que ayuda a la toma de decisiones para actividades
de rutina.

% Lo que sefala la administracion se debe hacer para cada situacion.

% Se aplica entre el 90 al 95% de caos, con excepciones que seran

autorizadas por el inmediato superior.

5 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2002. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Tercera edicion. Colombia; Santa Fe: Thomson Learning.
5 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2002. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Tercera edicion. Colombia; Santa Fe: Thomson Learning.
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CARACTERISTICAS DE LAS POLITICAS %7

e) Concretalo que laadministracion de la organizacion desee que

se haga en determinadas actividades:

La administracion sefiala los lineamientos para cada area de trabajo, de
modo que se deben cumplir por todos los integrantes de las areas, son las
disposiciones que mantiene las accione para alcanzar los objetivos

propuestos.

f) Proporciona uniformidad en la calidad de servicio y las

actividades que son de un mismo tipo:

Es esencial la uniformidad del servicio prestado, para el correcto manejo y
desarrollo de la entidad, las politicas fijan las medidas a tomar en cada

situacion.

g) Da orientacion sobre determinadas situaciones en una misma

direccion:

En especial cuando ingresa personal nuevo a la empresa, debido al poco
conocimiento, este manual establece las pautas para resolver situaciones

de modo que desea la administracion.

h) Es un medio trato equitativo hacia todos los empleados:

57 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2002. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Tercera edicion. Colombia; Santa Fe: Thomson Learning.
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Es una herramienta de organizacion por que define las pautas a seguir en

cada puesto de trabajo y que medidas considerar ante cada situacion.

PROCEDIMIENTOS °8

Concepto

Son guias detalladas que reflejan de manera secuencial y ordenada como
se debe desarrollar una actividad, inclusive se puede realizar diagramas de

flujo que ayudan a tomar decisiones acertadas.

TIPOS DE PROCEDIMIENTOS

A continuacién, procederemos a detallar los tipos de procedimientos

inmersos en las organizaciones

Procedimientos de operacion: describen los pasos a seguir para
actividades operativas, por consiguiente, es importante que los
procedimientos estén por escritos por que evitan el desperdicio de tiempo

en las actividades.

Procedimientos administrativos: son un conjunto de operaciones
ordenadas cronoldgicamente que detallan la forma sistematica de hacer

determinado trabajo rutinario.

58 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. 2002. Como elaborar y usar los manuales administrativos.
Tercera edicion. Colombia; Santa Fe: Thomson Learning.
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INVENTARIOS %°

Se considera mercaderias aquellos articulos de comercio obtenidos que se
disponen para la venta, y que no sufren ningun proceso de transformacion

o adicion significativo.

Inventario de Mercaderia

Constituyen aquellas existencias de articulos disponibles en las bodegas y

gue aun no han sido vendidas.

Se pueden identificar en dos momentos:

e Inventario inicial: es el valor al inicio del periodo.
e Inventario final: valor de los articulos que no han sido vendidos, de

manera que estan fisicamente en la empresa.

Se puede determinar de dos formas:

e Toma fisica: es el inventario fisico extracontable. Se obtiene
mediante procesos como pesado, medido y se valora al costo mas
el valor de fletes, embalajes y otros costos directos. Cuando se
utiliza el sistema periédico, este tipo de toma fisica es indispensable.

e Contablemente: se obtiene de la suma de los saldos de los kardex
la cantidad de los productos debe ser igual al saldo fisico de las

mercaderias.

59 ZAPATA, Pedro, 2011. Contabilidad general con base en las Normas Internacionales de
Informacion Financiera NIIF. Bogota, Colombia.



187

e SISTEMAS DE CONTROL DE INVENTARIOS
Existen dos sistemas de control de inventarios:

1. Sistema de cuenta multiple o inventario periédico:
Las caracteristicas de este sistema son:

e) Se obtiene de la bodega, tomando fisicamente el inventario y
valorando al ultimo precio de mercado.

f) Se realiza asientos de regulacién, para establecer el valor de la
utilidad en ventas y registrar contablemente el valor final.

g) Utiliza cuentas de apoyo como: ventas, compras, inventario de
mercaderias, devoluciones y descuentos.

h) Es un sistema obsoleto, pues no contribuye al control e informacion.

2. Sistema de cuenta permanente o inventario perpetuo:

Este es el sistema ha posicionado en empresas comerciales, industriales y

de servicios las caracteristicas son:

d) Utiliza tres cuentas: inventario de mercaderias, ventas y costos de
ventas.

e) Es necesario contar con un auxiliar para cada tipo de articulo
(kardex). Facilitando la determinacién del inventario en cualquier

momento.
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f) Se debe realizar un registro al precio de costos cuando ocurra una
venta o devoluciéon en venta. Debido a la dificultad inicial, su

aplicacién obliga a contar con personal contable capacitado.®

METODOS DE VALUACION RECONOCIDOS POR LAS NIIF;

e Método FIFO o PEPS: primero en entrar, lo primero en salir.
Segun la filosofia del método, el precio de valoracion de los
despachos se determina en este orden:
v Inventario inicial
v Inventario de las compras que, en su orden han sido
registradas.
e Método Promedio Ponderado: es muy facil de aplicar y calcular,
se ajusta con facilidad a la tendencia voluble del mercado, es decir
cuando los precios suben o bajan, es til que las mercaderias que

estén en este vaivén sean valoradas al PP.51

60 ZAPATA, Pedro, 2011. Contabilidad general con base en las Normas Internacionales de
Informacion Financiera NIIF. Bogota, Colombia.
61ZAPATA, Pedro, 2011. Contabilidad general con base en las Normas Internacionales de
Informacion Financiera NIIF. Bogota, Colombia.
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NORMA INTERNACIONAL CONTABILIDAD N°2: INVENTARIOS;

SECCION 13 NIIF- PYMES
CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Los términos utilizados en la norma son:
INVENTARIOS son activos:

d) Que posee la empresa para ser vendidos en el transcurso de la
operacion.

e) Esté en proceso de produccion con vistas a esa venta.

f) Pueden ser materiales o suministros, para ser consumidos procesos

productivos, o en la prestacion de servicios.

VALORACION DE LAS EXISTENCIAS
Se valoraran al menor de: el coste o el valor neto realizable.

Coste de las existencias: comprende los costos relacionados a la
adquisicién y transformacion de las mismas, ademas de todos lo necesarios

para darles su condicion.

Costes de adquisiciéon: es el precio de compra, aranceles de importaciéon
y otros impuestos, transporte, almacenamiento y otros que se atribuyan

directamente a la adquisicion de la mercaderia, materiales y servicios.
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Costos de conversion: comprende los rubros directamente relacionados
con las unidades producidas, como la mano de obra directa, los costos
indirectos de produccion variables o fijos, que se hayan incurrido para

transformar la materia prima en productos terminados.

Otros costes: son todos lo demés costos incurridos para que las
existencias estén en las condiciones y ubicacion actual. Se puede incluir el
costo indirecto no derivado de la produccién o el disefio de ciertos

productos.

Por ejemplo, los costos excluidos y reconocidos como gastos en el ejercicio

en el que se incurre son:

a) Cantidades anormales de desperdicios de materiales.

b) Costos de almacenamiento, a menos que sean dentro del proceso
productivo.

c) Costos indirectos de administracion que no contribuyan a la
produccién.

d) Costos de venta.

La NIC 23 costos por intereses, identifican las circunstancias donde se

incluyen los costos financieros a las existencias.



191

Una empresa puede adquirir existencias con un plazo aplazado, siempre
gue el acuerdo contenga la financiacién, por ejemplo, la diferencia entre el

precio de adquisicion en condiciones normales de crédito y el valor pagado.

SISTEMAS DE VALORACION DE COSTES

La determinar el costo de las existencias, existen diferentes sistemas como;
el método estandar o de los minoritas, se utilizaran siempre que el resultado

se aproxime al coste.

e Los costes estandares: se establecen a partir de niveles de
consumo de materias primas, suministros, mano de obra, eficiencia,
las formas de calculo revisaran de forma regular y es necesario se
deberan cambiar los estandares.

e El método de los minoristas: generalmente se utilizan en el sector
industrial al por menor, para valorar las existencias, cuando exista
un gran namero de articulos con rotacion veloz. Para este caso el
coste de las existencias se determinara deduciendo del precio de
venta un porcentaje de margen bruto, que debera tomar en cuenta
la parte de existencias que se han marcado por debajo de su precio

original.
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FORMULAS DEL COSTE

El coste de los productos que no sean intercambiables entre su, asi como
de los bienes y servicios producidos, se determinara mediante el método

de identificacion especifica de los costes individuales.

El coste de las existencias, se asignara utilizando los métodos de primera
entrada primera salida (FIFO) o costo promedio ponderado. La entidad
debera utilizar la misma férmula de coste para todas las existencias que

tengan la misma naturaleza.

Valor neto realizable

El coste de las existencias en algunos casos no se puede recuperar cuando
estén dafiadas u obsoletas de forma total o parcial, o si los precios del
mercado han caido o si los costes de estimacion o determinacion o la venta
se han incrementado. En la préctica rebajar el saldo, hasta que sea igual al
valor neto realizable, es coherente desde el punto de vista del activo no se
deben valorar por encima del importe que se espera obtener mediante la

venta 0 uso.
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Reconocimiento como un gasto

Cuando las existencias sean enajenadas, el importe en libros de las
mismas se reconocerd como un gasto del ejercicio en el que se reconozcan

los correspondientes ingresos ordinarios.

El importe de cualquier rebaja de valor, hasta alcanzar el valor neto
realizable, asi como todas las demas pérdidas en las existencias, se

reconoceran en el ejercicio en que ocurra la rebaja o la pérdida.

El importe de cualquier reversion de la rebaja de valor que resulte de un
incremento en el valor neto realizable, se reconocerd como una reduccion
en el valor de las existencias, que hayan sido reconocidas como gasto, en

el ejercicio en que la recuperacion del valor tenga lugar.

Informacién arevelar

En los estados financieros se revelara la siguiente informacion:

a) las politicas contables adoptadas para la valoracion de las
existencias.

b) el importe total en libros de las existencias, y los importes parciales.

c) el importe en libros de las existencias que se contabilicen por su
valor razonable menos los costes de venta

d) el importe de las existencias reconocido como gasto
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e) el importe de las rebajas de valor de las existencias que se haya
reconocido como gasto en el ejercicio

f) el importe de las reversiones en las rebajas de valor anteriores, que
se haya reconocido como una reduccion en la cuantia del gasto por
existencias en el ejercicio

g) las circunstancias o eventos que hayan producido la reversion de las
rebajas de valor

h) el importe en libros de las existencias pignoradas en garantia del

cumplimiento de deudas.®?

CONTROL INTERNO

Para tener una mejor comprension acerca del control interno se consideran

los siguientes criterios:

El Institute of Chartered Accountants in England and Wales define al control
interno: como el sistema de control financiero entre otros, realizados por la
direccidon de la empresa, para dirigir los asuntos de la sociedad de manera
ordenada, para salvaguardar los bienes y asegurar, cuando sea posible, la

sinceridad y fiabilidad de la informacion registrada.

Por otro lado, el Instituto Americano de Contadores Publicos lo define
como: el plan de la organizacion, aquellos métodos coordinados y las

medidas adoptada en la empresa, para proteger los activos, verificar la

62 Norma Internacional de Contabilidad NIC 2 “INVENTARIOS”
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exactitud y confiabilidad de los datos contables, promover la eficiencia de
las operaciones y estimular as adhesion a las practicas ordenadas de la

gerencia.

Al analizar las definiciones anteriores se observa que contiene tres
elementos béasicos para la direccién eficaz: proteccion, informacién y

eficiencia.

Igualmente, la concepcion de CI tiene un significado generalmente
atribuido al control de la gestion, pue las implicaciones de un sistema de Cl
van mas alld de las materias que lo relacionan solamente con los

departamentos contable y financiero.

OBJETIVOS

En concordancia con las definiciones apuntadas, los cuatro objetivos que

debe cumplir un sistema de control interno son:

e) Proteccidén de los activos contra cualquier situacién indeseable y
contra perdidas debidas a errores.

f) Obtencién de informacidén adecuada, es decir, segura y confiable
para la correcta toma de decisiones.

g) Promocion de la eficiencia operativa, que abarca practicamente

toda la gama de actividades de la empresa



196

h) Estimulo de la adhesién a las politicas de la direccion el mas
difuso de los objetivos mencionados, pero en si persigue el logro de

los fines para los que la entidad ha sido creada o fundada.®®

TIPOS DE CONTROLES
El control interno incluye tres tipos basicos de controles:

1. Controles contables: comprenden los sistemas de organizacion,
los procedimientos y registros que tienen que ver con la proteccion
del activo y la fiabilidad de la informacion. Tiene las siguientes
caracteristicas:

i) Que las transacciones se realizan con autorizacion general o
especifica de la gerencia.

j) Que las transacciones se registran segun sea necesario:

e Para permitir la preparacion de los estados contables
en conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

e Para mantener una autenticidad contable de la
existencia de los activos.

k) Que le acceso a los activos solo esta permitido de acuerdo con la

autorizacion de la gerencia.

63 Equipo fundacion Emi, “Manual de Contabilidad”; 2000, pag. 305.
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l) Que la contabilidad registrada de los activos se compra con los
activos existentes en intervalos razonables y se toman las medidas
adecuadas con respecto a cualquier diferencia.

2. Controles administrativos relacionados directamente con la
eficiencia de las operaciones, con el cumplimiento de las normas y
procedimientos internos existentes, etc.

Normalmente solo influyen indirectamente en los registros

contables.

Ejemplos de controles administrativos son:

— Reuvision de indicadores de produccion y comerciales.
— Andlisis estadisticos

— Controles de calidad

— Evaluaciones de la eficiencia de los departamentos

— Programacion de las compras en funcion de las necesidades.

Se considera que existen tres aspectos referentes al control interno

administrativo:

e Control de la organizacion:

Consiste en determinar métodos administrativos que permitan evaluar los
resultados e incorporen normas relativas al desempefio del trabajo,

presupuestos, controles entre otros.
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e Control del sistema de informacién:

Se debe controlar no solo los datos contables sino también loa que aporte
a latoma de decisiones. Para ello es necesario contar con documentos que
soporte dichas decisiones, instrumentalizado asi el registro de todo tipo de

transacciones que se den en la empresa.

3. Controles verificadores (fisicos) que comportan comprobaciones
internas para constatar y salvaguardar los activos.
Los datos contables de los bienes de activo se comparan
periodicamente con los fisicamente existentes, y las diferencias
observadas son debidamente investigadas (mediante diversas

técnicas.*

IMPORTACION DE MERCADERIAS

Muchas empresas comerciales y manufactureras que buscan sobresalir del
resto, mediante mejorar los precios, calidad generalmente realizan las
compras en el extranjero. Para esto deben cumplir con las leyes y
normativas vigentes en el pais, asi como con los convenios internacionales,
y seguir todo el proceso. Asi, por ejemplo, esta funcionando el sistema
interactivo de comercio internacional (SICE) entre otras facilidades, sin

descuidar los controles administrativos y tributarios basicos.

64 Equipo fundacion Emi, “Manual de Contabilidad”; 2000, pag. 306-308.
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Cuando se realice la evaluacion economica y operativa de las compras en
el exterior se debe considerar el tiempo y los riesgos asumidos, en estas
operaciones, pues se considera el tiempo desde la decision hasta la
recepcion de la mercaderia. Ademas, se debe adicionar el costo de los
riesgos de pérdidas eventuales de los bienes y el flujo monetario que influye
en la balanza comercial del pais.

Todo lo anterior conlleva a la necesidad de establecer ciertos mecanismos
de reconocimiento, evaluacion y registro contables de este tipo especial de

compras, que es lo que tratamos en este apartado.

BASE LEGAL Y REGIMENES DE IMPORTACION

El proceso de importacion estd enmarcado el siguiente cuerpo legal y

procedimental:

e Ley Organica de Aduanas (LOA)

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno (LORTI)
e Leyde la Corporacion de Aduanas (CAE)

e Ley de Comercio Exterior e Inversiones (LEXI)

¢ Reglamentos, acuerdos decretos ejecutivos

e Convenios internacionales

Las compras y ventas definitivas o transitorias de bienes desde o al exterior

son:
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¢ Regimenes comunes:
v Exportacion al consumo
v Importacién al consumo
e Regimenes especiales:
v' Régimen suspensivo
v" Régimen liberatorio
v" Régimen compensatorio

v' Regimenes particulares o de excepcion.®®

65 ZAPATA, Pedro, 2011. Contabilidad general con base en las Normas Internacionales de

Informacion Financiera NIIF. Bogota, Colombia.
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f. Metodologia:

METODOS

Los métodos que se aplicaron en el desarrollo del presente trabajo se

detallan a continuacion:

Cientifico: este método servirh para desarrollar el trabajo
investigativo de forma ordenada y ldgica, facilitando el logro de los
objetivos planteados y sobre todo servir de guia para solventar las
probleméticas de la entidad objeto de estudio.

Inductivo: El método facilitard la obtencion de un conocimiento
general al realizar la visita preliminar en la importadora mediante una
revisibn para obtener informacion que sustente la ejecucion de la
actividad de control.

Deductivo: contribuird al estudio generalizado de la importadora y
en especial en el manejo de inventarios logrando establecer el
cumplimiento de los objetivos planteados, esto permitira analizar los
aspectos de evolucion en el manejo de los inventarios.

Analitico: Permitird segmentar la informacion requerida para la
investigacion, es decir, ayudara a comprender cada uno de los
componentes tedricos que conforman el marco conceptual del
presente proyecto investigativo.

Sintético: Aportara para poder emitir un criterio consolidado de los

referentes tedricos para poderlos aplicar tanto en la parte tedrica
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como practica esto para la elaboracion de conclusiones vy

recomendaciones, basandose en la informacién recolectada.

TECNICAS

Observacion. - Durante la elaboracion del manual, se pondra
evidenciar los problemas mas relevantes de la importadora, con lo cual
se podra obtener evidencia pertinente y suficiente para la elaboracion
del manual de procesos para el control de inventarios.

Entrevista. - Con la aplicacion de esta técnica, se obtendra informacién
vital sobre la institucidbn concerniente a sus aspectos filosdficos,
normatividad y procesos administrativos, de manera directa con los
principales funcionarios de la importadora.

Revisién bibliografica. - Con la técnica de investigacion bibliogréfica,
se logrard la mayoria de los referentes conceptuales y demas
postulados, implementados en el marco teérico, mediante la busqueda
de la informacion requerida para el andlisis y estructuracion del

proyecto.



g. Cronograma:

203

ACTIVIDADES

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

1 2 3

1 2 3] 4

1 2 3

4 1) 2| 3| 4

1 2| 3

4

1 2 3

1 2 3

Disefio y presentacion
del proyecto

Aprobacion del proyecto
y asignacion del director
de tesis

Revision de literatura

Ejecucion del trabajo de
campo

Presentacion del
borrador de tesis y

Correcciones del
borrador de tesis

Sustentacion privada del
borrador de tesis

Correccion definitiva

Sustentacion publicay
de grado




Presupuesto y Financiamiento

RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

v

v

Computadora portatil
Copias

Esferos

Carpetas

Resmas de papel bond
CD

Calculadora

Internet

Impresiones (Borradores y Tesis)
Suministros de oficina
Transporte

Imprevistos

204
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PRESUPUESTO

Ingresos
Aporte personal $ 1.200,00
Total de Ingresos $ 1.200,00

Egresos
Computadora portatil $ 800,00
Copias $ 20,00
Internet $ 60,00
Impresiones (Borradores y Tesis) $ 180,00
Suministros de oficina $ 40,00
Transporte $ 50,00
Imprevistos $ 50,00
Total, de egresos $ 1200,00

FINANCIAMIENTO

Los egresos y demas desembolsos necesarios para llevar a efecto la
realizacion y ejecucion del presente proyecto, serdn afrontados en su

totalidad por el aspirante.
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