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Introduccioén

La preocupacion por el control interno de almacén dentro de las empresas privadas
crece dia a dia, es por ello por lo que debe ser manejado correctamente, ya que

repercute directamente en las pérdidas y ganancias que tiene la empresa.

El mantener el control interno de inventario permite que las empresas tengan al final

del periodo un estado confiable de su situacion econémica.

El sustento de una empresa es el abastecimiento mediante las compras y las ventas
de los articulos. El manejo de inventario es una parte vital para el funcionamiento,
desenvolvimiento y crecimiento de una empresa. (Ortega, Padilla, Torres, & Ruz,
2017)

En este proyecto se conocera informacion y puntos de vista que en diversas
investigaciones se concluyeron en manuales y principios basicos de almacén que

buscan el mejor funcionamiento del control interno de almacén.

Se encontraron diferentes definiciones de almacén y control interno, lo que llevo a

la creacion de la definicién de control interno de almacén.

La eleccion de este tema para el proyecto llegé con la experiencia que tuve en mis
practicas profesionales, fue a partir de esa situacién que nacié la curiosidad por
conocer mas acerca del tema. A pesar de ello, decidi no especificar una empresa
en este proyecto, lo que genera que el resultado sea poder contribuir a mejorar una

mayor cantidad de empresas.



Marco de referencia

Objetivo
Identificar las practicas que hacen que una empresa privada tenga un buen control
interno de almacén y proponer una mejora, para contribuir en el aprovechamiento

efectivo de los recursos que poseen las empresas dentro del almacén.

Antecedentes
Desde la antigliedad los pueblos se prevenian para cuando vinieran los tiempos de
escasez, almacenaban todo lo que fuera necesario y de ahi surgié sutilmente los

actuales inventarios. (Ortega, Padilla, Torres, & Ruz, 2017)

El control interno en una entidad previene o detecta errores e irregularidades, el
area de almacén abarca las funciones y procesos relacionados con las entradas de
mercancias y salidas de las mercancias, cuyo objetivo primordial es la correcta
gestion del flujo de materiales y se flujo de informacion. El funcionamiento adecuado
del almacén es de gran importancia debido a las interconexiones existentes con los
demas ciclos de negocio (compras, ventas, produccién y administracion-contable).
(Flores, 2018)

COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway) es una Comision
voluntaria constituida por representantes de cinco organizaciones del sector privado
en EE. UU., para proporcionar liderazgo intelectual frente a tres temas
interrelacionados: la gestion del riesgo empresarial (ERM), el control interno, y la

disuasion del fraude. Las organizaciones son:

e La Asociacion Americana de Contabilidad (AAA)

e El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA)

e Ejecutivos de Finanzas Internacional (FEI), el Instituto de Auditores
Internos (l1A)

e La Asociacion Nacional de Contadores (ahora el Instituto de Contadores
Administrativos [AMI]).



Desde su fundacién en 1985 en EE. UU., promovida por las malas practicas
empresariales y los afios de crisis anteriores, COSO estudia los factores que
pueden dar lugar a informacion financiera fraudulenta y elabora textos y
recomendaciones para todo tipo de organizaciones y entidades reguladoras como

el SEC (Agencia Federal de Supervision de Mercados Financieros) y otros

En 1992 la comision publico el primer informe “Internal Control - Integrated
Framework” denominado COSO | con el objeto de ayudar a las entidades a evaluar
y mejorar sus sistemas de control interno, facilitando un modelo en base al cual
pudieran valorar sus sistemas de control interno y generando una definicibn comun

de “control interno”.

En 2004, se publico el estandar “Enterprise Risk Management - Integrated
Framework” (COSO IlI) Marco integrado de Gestion de Riesgos que amplia el
concepto de control interno a la gestion de riesgos implicando necesariamente a

todo el personal, incluidos los directores y administradores.

En mayo de 2013 se ha publicado la tercera version COSO lll. Las novedades que

introducira este Marco Integrado de Gestion de Riesgos son:

e Mejora de la agilidad de los sistemas de gestion de riesgos para adaptarse a
los entornos.

e Mayor confianza en la eliminacién de riesgos y consecucion de objetivos

e Mayor claridad en cuanto a la informaciébn y comunicacion (COSO

(Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway), s.f.)



Definicion de herramientas metodologicas

Definicion de control interno

Control Interno segun Rodrigo Estupifian Gaitan.

“El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que
los registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla
eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion”. De acuerdo con

lo anterior, los objetivos basicos son:

» Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucién.

« Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.

« Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas

» Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

(Gaitan, Control interno y fraudes, 2006)

Control Interno segun COSO

Segun COSO |, el Control Interno es un proceso llevado a cabo por la direccién y el
resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado
de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos dentro de las

siguientes categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones
e Confiabilidad de la informacién financiera

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables
La estructura del estandar se dividia en cinco componentes:

1. Ambiente de Control

2. Evaluacion de Riesgos



3. Actividades de Control
4. Informacion y Comunicacion

5. Supervision.

COSO Il (ERM) amplia la estructura de COSO | a ocho componentes:

1. Ambiente de control: son los valores y filosofia de la organizacion, influye en
la vision de los trabajadores ante los riesgos y las actividades de control de
estos.

2. Establecimiento de objetivos: estratégicos, operativos, de informacion y de
cumplimientos.

3. lIdentificacién de eventos, que pueden tener impacto en el cumplimiento de
objetivos.

4. Evaluacion de Riesgos: identificacion y analisis de los riesgos relevantes para
la consecucion de los objetivos.

5. Respuesta a los riesgos: determinacién de acciones frente a los riesgos.

6. Actividades de control: Politicas y procedimientos que aseguran que se
llevan a cabo acciones contra los riesgos.

7. Informacién y comunicacion: eficaz en contenido y tiempo, para permitir a los
trabajadores cumplir con sus responsabilidades.

8. Supervision: para realizar el seguimiento de las actividades.

coso i
En mayo de 2013 se ha publicado la tercera version COSO Ill. Las novedades que
introducira este Marco Integrado de Gestion de Riesgos son:

e Mejora de la agilidad de los sistemas de gestion de riesgos para adaptarse a
los entornos

e Mayor confianza en la eliminacion de riesgos y consecucion de objetivos

e Mayor claridad en cuanto a la informaciébn y comunicacion. (COSO

(Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway), s.f.)



Definicion de Almacén

Almacén segun Julian Pérez Porto y Ana Gardey

Espacio destinado al depésito y/o la comercializacion de mercaderias, de acuerdo

con la regidn geografica y al contexto.

Forman parte de la cadena de suministro, sirviendo de depdsito antes de que las

mercancias sean llevadas a destino. También hay almacenes donde se guardan

repuestos, maquinarias y provisiones de diferente clase.

En estos almacenes, que se encuentran en fabricas y tiendas de diversos rubros,

suelen darse los siguientes procesos:

Recepcion de las mercaderias a guardar. Las personas a cargo deben saber
previamente que recibiran un envio, y conozcan en detalle su contenido, el
cual deberdn controlar antes de poner su firma para concretar el
procedimiento;

Colocacion de los articulos en la correspondiente estanteria de paletizacion,
una estructura de metal destinada al almacenamiento de mercancia ubicada
sobre un armazén de plastico o madera, entre otros materiales, denominado
palé. El orden de la mercancia no puede ser arbitrario, debe responder a una
organizacion previamente establecida para que quienes tengan acceso al
almacén puedan encontrarla rapidamente;

Preparacion de pedidos. Esto también se conoce con el término picking, en
inglés, éste pone a prueba el grado de atencién que se haya prestado antes,
a la colocacion;

Expedicion, el dltimo proceso esencial dentro de un almacén, ya que las
mercaderias llegan para tarde o temprano ser reclamadas. Aqui se articula
el trabajo de los encargados del almacén con el de los transportistas. (Pérez
Porto & Gardey, 2015)



Almacén segun SPC Consulting Group

El almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar,
proteger y controlar los bienes de activo fijo o variable de la empresa, antes de ser
requeridos para la administracion, la produccion o a la venta de articulos o

mercancias.

Todo almacén puede considerarse redituable para un negocio segun el apoyo que
preste a las funciones productoras de utilidades: produccion y ventas. Es importante
hacer hincapié en que lo almacenado debe tener un movimiento rapido de entrada

y salida, o sea una rapida rotacion.

Todo manejo y almacenamiento de materiales y productos es algo que eleva el
costo del producto final sin agregarle valor, razon por la cual se debe conservar el
minimo de existencias con el minimo de riesgo de faltantes y al menor costo posible

de operacion.

La custodia fiel y eficiente de los materiales o productos debe encontrarse siempre
bajo la responsabilidad de una sola persona en cada almacén. El personal de cada
almacén debe ser asignado a funciones especializadas de recepcion,
almacenamiento, registro, revision, despacho y ayuda en el control de inventarios.
Debe existir una sola puerta, o en todo caso una de entrada y otra de salida (ambas
con su debido control). Hay que llevar un registro al dia de todas las entradas y

salidas.

Es necesario informar a control de inventarios y contabilidad todos los movimientos
del almacén (entradas y salidas) y a programacion de y control de produccién sobre
las existencias. Se debe asignar una identificacién a cada producto y unificarla por
el nombre comun y conocido de compras, control de inventario y produccion. Cada
material o producto se tiene que ubicar segun su clasificacion e identificacion en

pasillos, estantes, espacios marcados para facilitar su ubicacion.

Toda operacion de entrada o salida del almacén requiriere documentacion
autorizada segun sistemas existentes. La entrada al almacén debe estar prohibida

a toda persona que no esté asignada a él, y estara restringida al personal autorizado
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por la gerencia o departamento de control de inventarios. La disposicion del almacén
debera ser lo mas flexible posible para poder realizar modificaciones pertinentes
con minima inversion. El area ocupada por los pasillos respecto de la del total del
almacenamiento propiamente dicho, debe ser tan pequefia como lo permitan las

condiciones de operacion.

Funciones del Almacén

La manera de organizar y administrar los almacenes depende de varios factores
tales como el tamafo, el grado de descentralizacion deseado, la variedad de
productos fabricados, la flexibilidad relativa de los equipos y facilidades de
manufactura. La programacion de la produccion establece los pardmetros que seran
claves para los disefios futuros de los almacenes. Para proporcionar un servicio

eficiente, las siguientes funciones son comunes a todo tipo de almacenes:

e Recepcion de Materiales

¢ Registro de entradas y salidas del Almacén.

e Almacenamiento de materiales.

¢ Mantenimiento de materiales y de almacén.

e Despacho de materiales.

e Coordinacién del almacén con los departamentos de control de inventarios y

contabilidad.

Tipos de almacén
Segun su localizacién y la funcién para la que fueron creados, encontramos distintos

tipos:

Almacén Central
Este almacén es creado para disminuir los costos ya que se sitlan lo mas cerca
posible a las plantas de produccion con lo que la distancia y la velocidad son factores

criticos para su disefio.

Una de las funciones que tiene este tipo de almaceén es suministrar productos a los

almacenes regionales. Por lo general en estos almacenes se busca consolidar
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volimenes importantes de material para disminuir lo mas posible el manejo de
pequefias cantidades de material que incrementan el costo en recursos y tiempo

para manipular cargas pequenas.

Almacén Regional
Este almacén se localiza cerca de los lugares donde se van a consumir los

productos.

El disefio estda mas enfocado a la especializacion de paquetes ideales para su
consumo inmediato, adecuado para recibir grandes cantidades de material y con
una zona de separacioén para distribuir los productos en grupos pequefios como kits

de materiales utilizados en las lineas de manufactura o consumo final.

La ruta de distribucion de los productos del almacén a los centros de consumo no

debe ser superior a un dia.

Almaceén de Transito
Se trata de un recinto especialmente acondicionado para la recepcion y expedicidon

rapida de productos.

Se suele localizar en algun punto intermedio entre el almacén regional y el lugar de
consumo, cuando entre ambos hay una distancia que se tarda en cubrir un tiempo

superior a un dia. Suele aplicar equipos y sistemas de almacenaje sencillos.

Almacén en Punto de Uso
Estos almacenes son ubicados en los centros de produccion colocados a una
distancia accesible para los operadores que fabrican algan producto o ensamblan

componentes.

Se suele localizar en el lugar de consumo, por lo general se almacenan
componentes que por su volumen y peso resulta mas economico tenerlos en
cantidades suficientes para un dia de produccion que enviarlos varias veces en el
dia. (SPC Consulting Group, 2014)

12



Definicion de control interno de almacén

En la busqueda de informacion, no se encontrd una definicion de control interno de

almacén en concreto, por lo que se establece la siguiente definicibn de autoria

propia, fusionando la definicién de control interno de Estupifian y al funcionamiento

de un control interno en almacén de Gaitan:

El control interno de almacén es un conjunto de procedimientos y précticas que

ayudan al correcto manejo en el registro de entradas y salidas, asi como al

adecuado mantenimiento del almacén.

Funcionamiento de un control interno en el almacén

Tiene por objeto un mejor control de las entradas y salidas, para ello se debera

considerar lo siguiente: (Gaitan, Control Interno y Fraudes, 2013)

e Efectuar conteos fisicos (Inventarios ciclicos), e investigar faltantes y fallas

encontradas en su caso.

e Determinar si existen normas adecuadas de administracion y control de los

inventarios en cuanto a:

Cantidad fisica de las existencias.

Existencias fisicas y sus movimientos por medio de registros apropiados,
preferiblemente permanentes.

Planeacién y ejecucion de los inventarios fisicos, su recopilacién,
valuacién y comparacion con los logros y la investigacion de las diferencias
como resultado de los inventarios fisicos.

Segregacion de funciones existentes en cuanto al registro, su custodia,
compra, recepcion y despacho de mercancias en inventarios.

Obtencién, manejo custodia de la evidencia documental que ampara las

entradas y salidas de mercancias.

Primero se deberan comparar las cifras que se tengan segun los libros con las

existencias reales que hay en el almacén, calculando su valor y la calidad de estas.

Este calculo resulta necesario en cualquier tipo de compafiia.
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El inventario se debera realizar al menos una vez al afio, no deja de ser una
exigencia legal en la medida en que cualquier sociedad debe valorar sus existencias
con vistas al cierre contable. Muchas empresas suelen aprovechar el final del

ejercicio econémico para hacer recuento de sus activos. (Villagrana, 2018)

Deteccidon de las necesidades institucionales

Debido a que este proyecto no esta enfocado en una empresa en especifica, las
necesidades que se detectan son meramente del area en la que se enfoca el
proyecto, el area de almacén.

Estupifian, establece qué tipos de fraude se pueden dar en los inventarios. Es una
necesidad prevenirlos, detectarlos y darles solucion para que haya un correcto

control interno de almacén.
Presentacion incorrecta de inventarios

Las irregularidades que ordinariamente llevan a la presentacion incorrecta de los
inventarios son el hurto, colusién y falsificacion de los registros de inventarios y de

la contabilidad.

Puede realizarse de manera directa o sea desde los inventarios o indirectamente,
mediante la constitucién de datos y registros ficticios, con el objeto de ocultar
faltantes de efectivo. También se configura el hurto y se crean inventarios inflados
o ficticios por intercepcién o desviacidn de las mercancias, esto es, no permitiendo

gue estas lleguen hasta su destino final, ya sea en su totalidad o en parte.

Igualmente, se pueden hurtar mercancias en las entregas o despachos, incluyendo
cantidades por encima de las negociadas. Otras formas de efectuar hurto de
mercancias consisten en formular nota de venta, no registrando la salida de los
inventarios; embarcando pedidos a clientes ficticios o no abriendo la cuenta
respectiva en los libros contables, para recoger posteriormente las mercancias. Se
incurre también en apropiacion indebida de mercancias, efectuandolo en pequefias

cantidades que se hacen aparecer como diferencias no localizadas o aclaradas. El

14



hurto asi planeado se puede estar cometiendo durante mucho tiempo. Esta es una

de las formas del llamado hurto continuado.

La colusion puede realizarse entre dos o0 mas empleados de la empresa o entre
estos y terceros. Asi se tiene que los registros contables de inventarios se pueden
falsear pretendiendo diversos fines, como presentar una posicion financiera y de
resultados favorables o de conveniencia. Estas situaciones se pueden efectuar
independientemente de si se ha realizado o no el hurto de inventarios o de efectivo,
etc.

Faltantes de inventarios

Los faltantes de inventarios pueden ocultarse no descargando cantidades expiradas
o vendidas o incluyendo cantidades ficticias en los registros; falseando documentos
tales como informes de recepcion de materiales y documentos de embarque o

despacho de mercancias.
Subestimacién de medidas de control interno

Cuando se mantienen relaciones comerciales continuas o frecuentes entre
vendedor y comprador, se suele crear una sana confianza y consideraciones
reciprocas, subestimando muchas veces las medidas de control interno, situacion
gue es aprovechada en ocasiones por empleados o exempleados para solicitar a
nombre de la empresa el envio o embarque de mercancias sin las debidas
autorizaciones de los niveles jerarquicos correspondientes, apropiandose
ilegitimamente de esta manera de los articulos. También se pueden cometer
irregularidades en los inventarios, cambiando mercancias de buena calidad y

condiciones, por obsoletas, quedadas o de especificaciones diferentes.
Distribucion y entrega de articulos

Mediante la distribucion y entrega de articulos se puede efectuar apropiacion
indebida de aquellos productos que por su naturaleza (especialmente liquidos)
requieren de envases o empaques fragiles. Para el cometimiento del ilicito, una vez
trasegado el producto se procede a deteriorar o romper el envase, presentando

luego muestras o partes de él como justificantes de una pérdida en las actividades
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de distribucién y obtener de esta manera la restitucion del articulo. También suele
llegarse al hurto de articulos de esta naturaleza y condiciones, solicitando su
reposicion, pero en este caso para justificar el hecho, se recurre a la obtencién de
envases desocupados de marca de este, los cuales son deteriorados para que

sirvan como medios justificantes de una pérdida en la distribucion o entrega.
Facturaciones en beneficio propio

Puede efectuarse también hurto de mercancias, facturando en beneficio personal y
cargando su importe a cuentas ficticias o despachando las mercancias a casas 0

establecimientos de empleados, para su propio beneficio.
Saqueos en embargues y mercancias en transito

Por circunstancias que en ocasiones se escapan al control y prevenciones que
puedan ejercer y extender las empresas, se comenten actos irregulares en
detrimento de sus intereses, especialmente en sus inventarios en transito
(importaciones, etc.), debido a la carencia de medidas de seguridad y proteccion en
los puntos de embarque o desembarque, originAndose el saqueo y otros actos
delictivos de manera insolente, que las aseguradoras se restringen al maximo o se
niegan a extender polizas para cubrir tales situaciones o si lo llegan a efectuar, sus

primas son demasiado onerosas Y la franquicia excesivamente alta.
Sobornos o pagos en efectivo y apropiacién de desperdicios

Regularmente los fraudes comprenden pagos en efectivo que efectian terceros a
los empleados de la empresa, que tienen responsabilidad y funciones de compra o
venta de productos, incluyendo los desperdicios. De esta manera, junto con un
empleado de recepcidn o almacén y el proveedor se entregan articulos o materiales
de menor calidad o de especificaciones diferentes o una menor cantidad de la que
se factura y cobra(colusion). Igualmente, pueden alterarse los ingresos
provenientes de ventas de desperdicios, reportando pesos o medidas incorrectos u
omitiendo obtener un precio razonable de venta. En ocasiones, para la venta de
sobrantes o desperdicios se procede mediante la formulacion y recibo de

propuestas. En estos casos es muy probable la componenda o colusion entre
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empleados de la empresa y los oferentes, para hacerse a los elementos a precios

rebajados o exiguos. (Gaitan, Control interno y fraudes, 2006)

Reporte de la planeacion

Se presentan varios autores que mencionan practicas, manuales, técnicas y en

general principios que contribuyen al correcto funcionamiento del area de almacén

en empresas privadas.

Manual de funciones de Papeleria Santa Rita S.A.C.

{;{ Manual de Funciones

( ‘ ) AREA ALMACEN
A DN | Nomsee e pursTo JEFE DE ALMACEN

DEPARTAMENTO LOGISTICA

JEFE INMEDIATO JEFE DE LOGISTICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Organizar al personal del area de almacén. Revisar los reportes de inventario

realizado por el personal a su cargo. Llevar el registro y control de las actividades

de recepcién y almacenamiento.

2. FUNCIONES POR REALIZAR:

1.
2.
3.

Supervisar al personal a su cargo.

Inventario semanal de la mercaderia para despacho.

Preparar los despachos acompafados con su respectivo comprobante
de pago y autorizacion.

Recepcion de mercaderias acompafadas con sus respectivas guias y
ordenes de compra.

Registrar las recepciones de mercaderia.

Ordenar las guias de mayor a menor para archivarlas y mantener el

registro fisico.
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7. Organizar al personal, para que éstos den un mejor orden a los productos

y aumento de espacio para ingresar mas mercaderia al almacén y

aumentar el Stock.

8. Hacer un reporte diario de los despachos al Jefe de Logistica y

Operaciones.

3. MAQUINARIA, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Computadora (Maquina necesaria para ingresar las salidas de
mercaderia al sistema).

Teléfono (herramienta indispensable para la comunicacién con otras
areas internas.)

Impresora.

(‘ ) AREA ALMACEN

L )‘ NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE ALMACEN

DEPARTAMENTO LOGISTICA

JEFE INMEDIATO JEFE DE LOGISTICA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Es la persona encargada de apoyar en almacén, en el despacho de productos, en

el embalaje, salida de despachos, inventario, orden de mercaderia y otros

requerimientos encomendados por el jefe de almacén.

2. FUNCIONES POR REALIZAR:

1.
2.

Ayudar en el despacho de mercaderia.
Verificar que los productos coincidan en cantidad y modelos con los de

la guia.

3. Ayudar en la preparacion de despachos.

Recepcion de mercaderia acompafada con la guia de remision y
comparar con la orden de compra.
Colocar los productos en el lugar designado para cada tipo de producto

en el almacén.

3. MAQUINARIA, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
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e Computadora (Maquina necesaria para ingresar las salidas de
mercaderia al sistema).

e Teléfono (herramienta indispensable para la comunicacion con otras
areas internas.)

e Impresora.
(Diaz Estela & Morales Rios, 2017)

Principios Béasicos del Alimacén de la Facultad de Ciencias Econdmicas

Todo manejo y almacenamiento de materiales productos es algo que eleva el coste

del producto final sin agregarle valor, razén por lo cual se debe conservar el minimo

de existencias con el minimo de riesgo de falta de materiales y al menor coste

posible de operacion.

Los siguientes principios son basicos para todo tipo de Almacén:

1.

El personal de cada almacén debe ser asignado a funciones especializadas
de recepcion, almacenamiento, registro, revision, despacho y ayuda en el
control de inventarios.

Debe de existir una sola puerta, o en todo caso, una de entrada y otra de
salida (ambas con su debido control).

Hay que llevar un registro al dia de todas las entradas y salidas.

Es necesario informar a control de inventarios y contabilidad todos los
movimientos del almacén (entradas y salidas).

Se debe asignar una identificacion a cada producto y unificarla por el nombre
comun y conocido de compras, control de inventario y produccion. La
identificacion debe estar codificada.

Cada Material o producto se tiene que ubicar segun su clasificacion e
identificacion en pasillos, estantes, espacios marcados para facilitar su
ubicacion.

Esta misma localizacidon debe marcarse en las tarjetas correspondientes de

registro y control.
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8.

Toda operacion de entrada o salida del almacén requiere documentacion

autorizada segun sistemas existente. (Robleto, 2015)

Manual de control interno de almacén en Vehiculos Comerciales México

1.

Objetivo: Establecer la guia de procesos del manual que deberan seguirse
para la programacion de las entradas y salidas de materiales, formatos que
se deben de utilizar, asi como las funciones que deben de realizar cada uno
de los empleados; uno de los controles que se llevara para el control es la
toma fisica del inventario de refacciones.

Alcance: El presente manual es la guia de procesos y procedimientos
aplicables a los departamentos de compras, ventas y almacén.
Responsable de la revisién: La gerencia administrativa tiene a su cargo la
elaboracion, difusion y supervisién del cumplimiento del presente manual.
La revision del presente manual la realizara la gerencia administrativa una
vez al afio o0 en caso de existir cambios significativos en algin proceso.
Medidas de seguridad y control: El coordinador de inventarios sera
responsable de generar reportes de diferencias mensuales el cual se le
enviard a la gerencia administrativa. Las diferencias que se encuentren en
dichos inventarios se ajustaran en su momento.

Ventajas y desventajas

Ventajas

e Reduce altos costos financieros ocasionados por mantener
cantidades excesivas de inventarios

e Reduce el riesgo de fraudes, robos o dafios fisicos.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacién de trabajo como analisis de tiempos,

delegacion de autoridad.
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Desventajas
e Que no se tenga una buena realizacién de actividades y haya
duplicidades.
¢ Que haya fraudes o robos.
e Que se tengan altos costos ocasionados por mantener cantidades
elevadas en los inventarios
6. Instrucciones: De acuerdo con el siguiente organigrama se describen las

actividades a realizar de cada uno de ellos:

M Gerente de Almacén ||

lefe del departamento de almacén

Secretaria

Facturista

el Encargado de la Encargado de
seccion de almacén inventarios

Auxiliar de recepcion

Auxiliar de

almacenamiento

Auxiliar de despacho

e Gerente de almacén: Planifica, Coordina y supervisa las actividades de las
técnicas de almacén procurando la eficiencia que realiza el personal a su
cargo y autorizara las entradas y salidas del almacén.

e Jefe de almacén: Como primer paso revisara que los datos contenidos de la
orden de compra con la factura sean correctos, sellando la original y una
copia, misma que debera conservar para cualquier aclaracion.

Una vez que el jefe del almacén haya corroborado los datos de la factura con
la orden de compra y todo esté correcto se procedera a revisar la mercancia
gue se encuentre en buen estado, de ser correcto se elaborara el formato de

la entrada de almacén por cada factura recibida y se colocara una etiqueta
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de que la mercancia fue revisada con los datos del material como nimero de
parte, niamero de pedido, existencias y ubicacidn, posteriormente se
registrara en el kardex ( sistema de registro que muestra los ingresos, las
salidas y los saldos en cualquier momento), para llevar un control de que es
lo que estéa ingresando al almaceén; si la informacién no coincidiera con lo que
hay en la orden de compra se rechaza la mercancia.

Finalmente se firmara la factura y se sellara como evidencia de la entrada al
almacen.

En caso de que no esté el gerente de almacén para firma de autorizacion de
las entradas y/o salidas el procedera a firmar poniendo unas iniciales de P.A
gué significan Por Ausencia.

Almacenista: Gestiona las actividades de entradas y salidas del almacén.
Auxiliar de recepcion: Recibe los bienes adquiridos para darles el ingreso al
almaceén.

Auxiliar de almacenamiento: Almacena y resguarda los bienes adquiridos
que ingresan al almacén.

Auxiliar de despacho: Verifica que el contenido de los pedidos coincida con
lo aprobado en la requisicion.

Encargado de inventarios: Coordina y asesora las actividades relacionadas

con el control de inventarios.
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Responsable de compras: Realiza la orden de compra en el sistema,
confirma recepcién y fecha de entrega con el proveedor.

Auxiliar de recepcion: Ingresa el producto al sistema SAP M22 (Sistema,
Aplicaciones y Procesos, un programa de software donde se registra toda la
contabilidad), y el sistema generara un documento Unico en automatico en
forma consecutiva para cada factura o entrada de mercancia verificando que

la orden de compra contra lo que se registré coincida.
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En caso de recibir material con discrepancias en la cantidad facturada contra
cantidad fisica recibida en SAP M22 (Sistema, Aplicaciones y Procesos, un
programa de software donde se registra toda la contabilidad), el facturista
procedera a recibir Unicamente la cantidad fisica recibida del material
solicitado y comunicara al area de planeacion dicha discrepancia a través de
un reporte que muestre los materiales con discrepancias, el planeador de
materiales solicita factura adicional o nota de crédito del material con
diferencias.

Para las salidas del almacén el jefe de almacén debera revisar que antes de
gue salga un material contenga la siguiente informacion: orden de compra
firmada y factura.

Almacenista: Elaborara la tarjeta Kardex (tarjeta de control) que tiene la
finalidad de llevar un adecuado control donde se registran las entradas y
salidas de material, saber cuanto material hay disponible, a cuanto entré y a
cuanto salio; esta debera contener membrete, Nombre del producto, Nombre
del documento, método a utilizar, fecha, entradas, salidas y saldos.

El jefe de almacén establecera e informara con anticipacion y por escrito la
fecha en que se programa la toma de inventario fisico, esta fecha se
establecera junto con el area administrativa.

El jefe de almacén ser& el responsable de realizar los inventarios ciclicos y
el anual, clasificando los materiales segun el valor unitario, cada mes se
debera imprimir el listado de materiales del sistema SAP M22 (Sistema,
Aplicaciones y Procesos, un programa de software donde se registra toda la
contabilidad), dicho reporte debera incluir la ubicacién y el nimero de cada
material. El jefe de almacén realizara el analisis ABC, clasificando como “A”
a aquellos materiales que tengan el mayor costo; los articulos “B”
corresponden a la inversidon media entre el articulo “A” y el “B”; mientras que
los articulos “C” seran los que tengan la inversion mas pequefia.

Una vez que se tenga esta clasificacion se formaran los equipos para realizar
el conteo, el jefe de inventarios verifica si el inventario fisico contra sistema

coincide.
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Captura la informacion obtenida de los conteos y se conciliara contra los
datos en el sistema e identifica diferencias.

Se analizaran diferencias y a criterio del jefe del almacén se realizard un
segundo conteo de la o las referencias en cuestion.

Nota: El criterio a considerar para un segundo conteo va a depender de la
cantidad o monto de la diferencia.

El jefe del almacén analizara los resultados de un segundo conteo, realizara
una investigacion para determinar las posibles causas de las diferencias.

Le informar& al area administrativa los montos de las diferencias a ajustar.
Contabilidad realizara los ajustes correspondientes en el sistema e imprime

los registros. (Villagrana, 2018)

Resultados
Papeleria Santa Rita S.A.C
En este caso las conclusiones sobre el control interno del area de almacén fueron

las siguientes:

Como resultado final se enfatiza la evaluacion del control interno del area de
almacén de la empresa Papeleria Santa Rita S.A.C., en el cual debe de contar con
un plan de organizacion, manual de organizacion y funciones, niveles de
autorizacion, personal idoneo y segregacion de funciones que son los pilares para

un adecuado y eficiente control interno de dicha area.

Es preciso proponer mejoras en cuanto a la estructura organica de la empresa y el
proceso operativo del area de almacén, asi como manuales, politicas y
procedimientos para dicha area. Ademas, el uso de indicadores estandares, las
mismas que seran de gran beneficio para la planeacion, el control y toma de
decisiones, permitiendo de manera practica y oportuna el buen funcionamiento del

area de almacén.

Recomendaciones:
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e Reestructurar el organigrama de la empresa papeleria Santa Rita S.A.C., de
tal manera que éste soporte la estrategia que se desea aplicar y articule las
distintas funciones dentro del area con vistas a mejorar la eficiencia general
de la empresa. Ademas, enfocarse en el area de almacén y su proceso
operativo, para determinar las funciones y responsabilidades involucradas
para dicha &rea.

e La empresa papeleria Santa Rita S.A.C. debe promover la formalizacion de
controles en las distintas actividades del area de almacén, tales como, la
entrada, la operacion y salida de existencias. Descartando asi la aplicacion
de controles ineficientes y empiricos, utilizando como base los puntos
propuestos que permitiran garantizar el funcionamiento adecuado de todo el
proceso operativo del area de almacén en la basqueda de un desempefio

elevado en beneficio de la empresa. (Diaz Estela & Morales Rios, 2017)

Facultad de Ciencias Econdmicas

En este caso las conclusiones fueron las siguientes:

No es adecuado el control interno en el almacén de la facultad por las siguientes
razones: El control Interno es débil no se observé un buen uso de los procedimientos

ni de los manuales que existen en dicha Facultad.

Con la observacion directa en el almacén, se detecté que los métodos de control no
se aplican, varias deficiencias en el control de la recepcion de los activos o
materiales que entran a bodega, el responsable de almacén no coteja las érdenes
de compra versus facturas, en muchas ocasiones cuando son compras de equipo
en Ordenes de compra se adjunta nota solicitando garantia de dicho equipo, él
recibe sin solicitarle las garantias, en varias ocasiones recibe los materiales sin

haber recibido la orden de compra autorizada.

Asi mismo no existe una linea en lo que respecta a la informacion y comunicacion
entre el responsable de bodega y el area de contabilidad, se nota la falta de
comunicacién, muestra resultados negativos y positivos en ambas areas en el
sentido de que se verifico que si existe un sistema automatizado en lo respecta al

inventario, que se encuentra actualizado el inventario.
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Otra debilidad que se observo es que la documentacion de egresos de bodega no
se les da el uso adecuado, como es la solicitud de requerimiento ya que el
responsable del almacén en ocasiones hace entrega de papeleria a determinada

area sin haber recibido dicho documento firmado y autorizado.

Los errores cometidos por el encargado del almacén le ocasionan faltantes o

sobrantes a la hora de que se les llega a inventariar.
Recomendaciones:

e Se le recomienda a la maxima autoridad como es el area de Decanatura
trabajar en conjunto con el administrador para revision de los casos
siguientes.

e Se le recomienda al administrador fortalecer el control interno por los
responsables del nivel gerencial estableciendo el uso adecuado de los
procedimientos apropiados de los controles internos de cada area de la
organizacion para asegurar el cumplimiento de un control positivo para evitar
en un futuro los riesgos inherentes.

e Se le recomienda al administrador, mejorar la comunicacion entre el personal
para mejorar la importancia del control gerencial.

e Darles seguimiento a los procesos de entradas y salidas de los materiales de
almaceén.

e Se le recomienda al responsable de bodega, no entregar materiales de
bodega sin tener el formato de solicitud de requerimiento de almacén si su
debida autorizacion.

e Se le recomienda al responsable de bodega, no aceptar de los proveedores
la mercaderia sin haber recibido la orden de compra autorizada.

e Se le recomienda al responsable de bodega verificar conforme a orden de
compra los productos que entran al almacén.

e Se le recomienda al responsable de bodega revisar los célculos
correspondientes de las facturas.

¢ Se le recomienda al responsable de bodega revisar que cuando sea compra

de equipos asegurarse que traigan su garantia.
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e Se le recomienda al contador realizar inventarios preventivos.

e Se le Recomienda al contador que disefie programas de supervision en los
procedimientos de la salida y entradas de los materiales, y si mismo que se
vigile que los procedimientos de control de inventarios se estén realizando
adecuadamente. (Robleto, 2015)

Vehiculos Comerciales de México

En este caso las conclusiones fueron las siguientes:

Con base en el manual antes mencionado, podemos llevar a cabo una secuencia
l6gica de cada una de las actividades de los empleados que deben de seguir, asi
como los formatos que deben de ser utilizados para las entradas y salidas del
almacén, esto con la finalidad de tener un control que se lleve a cabo para evitar
cualquier faltante en el almacén o que se tenga una mala segregacion de funciones

de los empleados.

El tener un adecuado manual de procesos y procedimientos de control interno en el
almaceén llevara a tener una mejor segregacion de funciones y un adecuado
establecimiento en las entradas y salidas del almacén, lo que llevara a evaluar la

eficiencia y la productividad al momento de implantarlos.

Con la elaboracion de un manual de almacén, ayudara a proteger y a salvaguardar
sus activos, asi como un apoyo en el cumplimiento de metas y objetivos, a tener

una mejor eficiencia, productividad y custodia en las operaciones de la empresa.

Es bueno resaltar, que Vehiculos Comerciales México, S.A. de C.V., aplique
controles internos en sus operaciones, porque le permitird conocer la situacion real
de las mismas, por eso es importante tener una planificacion que sea capaz de

verificar que los controles se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion.

El control interno sobre los inventarios es importante, ya que los mismos son el
aparato circulatorio de la empresa. Por lo tanto, partiendo de lo anterior se debe
resaltar que el tener ya establecido el manual de control interno en Vehiculos
Comerciales México S.A. de C.V., estard lista para el aseguramiento de la gestidon

de calidad, de aqui se comprende la importancia de que el almacén opere con
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efectividad ya que si el sistema de control es adecuado disminuiran las posibilidades

de que haya faltantes en el almacén.

Sin embargo para que todo vaya marchando conforme a lo establecido en el manual,
se realizaran inventarios ciclicos, con el fin de poder corroborar su existencia y el
correcto flujo de operacion de los inventarios, en caso de haber diferencias
significativas, se indagara la manera en que se estan realizando los procesos en los
momentos relevantes a lo largo del periodo, las personas que los hayan aplicado y
los medios utilizados, lo que llevara a las pruebas de controles que se han realizado

en proporcionar una base adecuada para confiar en los controles.

Como bien lo menciona el sistema de COSO, debe de haber un ambiente interno
para que los empleados creen conciencia de los riesgos que se pueden presentar
en la empresa, establecimiento de objetivos donde la empresa debe tener una meta
clara donde se alineen y sustenten la vision y mision, pero siempre teniendo en
cuenta que cada decisidn conlleva un riesgo que debe ser previsto por la empresa,
en la identificacion de eventos, la empresa debe identificar los eventos y debe
diagnosticarlos como oportunidades o riesgos, en actividades de control son las
politicas y procedimientos para asegurar que las respuestas al riesgo se lleve de
manera adecuada y oportuna, en la respuesta al riesgo una vez evaluado la
administracion identifica y evalla posibles respuestas al riesgo en relacion a las
necesidades de la empresa, informacion y comunicacion es necesaria de tal manera
qgue le permita a los empleados cumplir con sus responsabilidades, monitoreo en

los procesos para valorar el desempefio. (Villagrana, 2018)

Propuesta

Los dos manuales que se mencionan en el reporte de la planeaciéon se basan en
designar clara y especificamente las funciones y actividades que deben realizar
cada uno de los puestos relacionados al almacén. Cabe destacar que son
especificos para una empresa u organizacion. Por otra parte, los principios basicos
del almaceén de la Facultad de Ciencias Economicas indican que puede ser aplicable

a todo tipo de almacén en general.
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Para el control interno de almacén en el sector privado, se propone tomar en cuenta
la cantidad de empleados que haya en la empresa y partir de ahi para designar las
funciones que tendra cada puesto. Para empresas pequefias, con un jefe de
almacén y un auxiliar sera suficiente. En cambio, para empresas mas grandes es
necesario contar con un mayor numero de responsables del area y dependiendo de

las necesidades de la empresa, incluso se puede repartir al personal por turnos.

Es importante que se tomen en cuenta los principios basicos de un almacén, que

en este trabajo se consideran los siguientes:

e Cada puesto debe tener claramente identificado sus funciones y actividades
con el propdsito de evitar doble trabajo, errores y confusiones entre los
mismos empleados.

e EIl control de entrada y salida del personal al almacén debe ser claro y
documentado, es decir que haya un registro del personal que entra y sale del
mismo. También debe de incluir la entrada o salida de proveedores.

e Toda persona que entre o salga del almacén, debe hacer uso de equipo de
seguridad o proteccion adecuado, necesario y especifico que requiera cada
empresa (botas de uso industrial, lentes, chaleco o casaca, casco, etc.)

e Toda operacion de entrada o salida del almacén requiere documentacion
autorizada por los responsables del area que solicite esa entrada o salida de
los articulos. Asi mismo debe coincidir el cddigo, descripcion y cantidad de
articulos con los que entren o salgan del almacén.

e Hacerles saber a los proveedores el horario indicado para recibir articulos,
con el proposito de respetar el horario establecido para tal actividad.

e Registrar todas las entradas y salidas de materiales (para produccion,
recepcion de nuevo material, etc.) en el sistema que maneje la empresa.

e Cada producto o material, debe estar registrado y codificado en el sistema
gue se tenga en la empresa, para identificarlo por su nombre comun y
conocido de compras, control de inventario y produccion. Debe indicarse en

el sistema la ubicacién en almacén de cada articulo.
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e Los materiales o productos deben ubicarse segun su clasificacion e
identificacion en pasillos, estantes y espacios marcados para facilitar su
ubicacion.

e En el caso de los materiales que los proveedores sean quienes rellenen
maquinas expendedoras, deben ser supervisados siempre, con el propdsito
de verificar que los articulos recibidos sean los mismos que indique la orden
de compra. Asi como también, evitar confusiones con las empresas
proveedoras.

e Hacer un inventario semanal o mensual, y anual obligatorio, para verificar
gue no haya faltantes de materiales y si es asi investigar la situacioén y en su
caso tomar medidas correctivas.

e En caso de incumplimiento a cualquiera de los principios anteriores, debe

existir una sancién a consideracion de la empresa.

También se propone, a consideracion de la empresa crear un Manual de Control
Interno de almacén, dependiendo de la cantidad de actividades que sean requeridas.
Esto con el fin de establecer los procesos que deben seguirse, formatos para
entradas y salidas, funciones de cada puesto y demas actividades que tengan

importancia en el control interno de almacén.

Conclusiones

Mientras estaba en la busqueda de informacién, y al finalizar este proyecto me di
cuenta de la importancia de un control interno y sobre todo un control interno de
almacén. El control interno de almacén ha ido en crecimiento durante los ultimos
afios de almaceén, sin embargo, generalmente se toma muy a la ligera y es por ello
por lo que varias empresas fracasan, pues no conocen al 100% el estado actual de

su empresa.

Tener un organigrama y un manual de control interno de almacén no asegura que

se resuelvan todos los problemas, pero si puede conducir a encontrar las fallas y
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buscar soluciones eficaces que lleven al mejoramiento considerable de las

empresas y de sus finanzas y eventualmente al éxito de esta.

Las empresas deben de contar con un organigrama, asi como un manual de control
interno de almacén, donde se definan las funciones de cada puesto, es importante
contar con personal capacitado para cada puesto, pues realmente hacen la
diferencia en el buen manejo o mal manejo del almacén. Pueden utilizarse
indicadores o estandares para poder evaluar o auditar en todo momento cada parte

que forma el almacén.

Es de vital importancia para el éxito de una empresa el tener un buen control interno
de almacén, esa es la diferencia entre tener pérdidas o ganancias y hacer que
crezca la empresa. Esto implica también, tener definido claramente el organigrama,
ya que posibilita tener adecuadamente distribuida la carga de trabajo y por ende un

mejor control interno.

El punto es en todo momento seguir los procedimientos adecuados para que las
empresas funcionen de la mejor manera posible. El control interno de almacén
permite poner en evidencia cuando los procedimientos no son seguidos, es por ello
por lo que se convierte en una herramienta para conocer, evaluar, evitar y solucionar

riesgos y errores dentro de la empresay asi mejorar el funcionamiento del almacén.
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