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Fundamentacion del tema.

Existe un gran error en las empresas ya que estas piensan, que porque son
pequefias no deben llevar un control de sus actividades diarias, esto las conlleva a
realizar malas practicas las cuales le dificultan el trabajo diario, incluso llevandolas
hasta la propia quiebra. Es por eso por lo que queremos estudiar y conocer el
funcionamiento interno del “MINIMARKET TOP-TEN”.

La idea es realizar un control interno y crear un manual de procedimientos para el
“Ciclo de Mercaderias” y resguardo de estas.

Metodologia de trabajo.

Este seminario se realizara analizando la informacion entregada por la empresa,
aplicando conocimientos relativos al control interno, evaluando la informacion vy
poder entregar nuestra opinion como futuras auditoras para que esta la evalué si es

factible para ella y asi poder aplicarla el manual de procedimientos a su negocio.



Objetivos Generales y Especificos.

Generales:

Realizar un control interno al “MINIMARKET TOP-TEN” conocer su funcionamiento
interno y con esto poder crear un manual de procedimientos el cual se pueda
implementar y servir de apoyo al MINIMARKET a realizar actividades diarias como
la Compra, Recepcidon y Venta de Mercaderias; ademas de los procedimientos que

debe seguir el Jefe de Bodega para proteger la mercaderia.

Especificos:
» Crear un manual de procedimientos para el “ciclo de mercaderia”

» Definir la persona encargada de cada area y su objetivo a cumplir.

» Servir como aporte a la empresa en el funcionamiento diario.

» Ayudar a la implementacion del manual para que cada area de la empresa le
dé su uso correcto.

» Proteger los activos de la empresa.

Limitaciones del alcance del trabajo.

Este trabajo se realizara bajo el alcance de la informacién que entregue la empresa
y bajo los conocimientos auditivos y de control interno.

Tratando de entregar el mayor conocimiento a la empresa para que pueda realizar
un adecua control y que las actividades diarias se cumplan de manera adecuada

evitando errores.



Introduccion

Existe una gran variedad de empresas en el mercado chileno grandes, medianas
y pequefias las que deben competir dia a dia para lograr mantenerse en el mercado

y estar bien posicionadas.

Para lograr esto no solamente es necesario que una empresa tenga un buen
capital o el mejor producto; es sumamente importante que al momento de la
conformacion de esta se defina y se apligue un buen control interno, que cada
persona que forma parte del capital humano conozca sus responsabilidades y
objetivos. Se debe tener claro que toda gran meta, se logra con el aporte de todos

en conjunto.

Es de suma importancia para las empresas independiente de su tamafo, que
exista un control interno ya que este define funciones, responsabilidades y
procedimientos para que cada persona que trabaja en la empresa pueda cumplir

sus funciones de forma adecuada y evitar errores involuntarios.

Un control interno ayuda a las empresas a mantener un adecuado control y
resguardo de sus activos, evitar errores ya sean contables o tributarios, un mejor

manejo de informacién y aumento de los recursos de la empresa.

Es por lo cual el desarrollo de este seminario se llevara a cabo disefiando un
sistema control interno para el MINIMARKET TOP-TEN en las distintas areas que
la componen, pero nuestro enfoque maximo sera en el area de las existencias
(Bodega) realizando un andlisis a los procedimientos que se llevan a cabo dentro

de la organizacion.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

1. Marco Teodrico.

1.1 Definiciones de control interno.

Existen diferentes definiciones de control interno; de acuerdo con las necesidades

de cada grupo de personas que emplean este término.

El control interno tiene una aplicacion en la empresa para la correcta gestion de
esta, puede definirse como el plan mediante una organizacién establece principios,
meétodos y procedimientos que, coordinados y unidos entre si, buscan proteger los
recursos de la entidad, detectar fraudes y errores dentro de los diferentes procesos
desarrollados en la empresa. Ademas, se hace parte de un proceso que debe ser
ejecutado de forma conjunta por la directiva de la empresa, la gerencia y por todo
el recurso humano de la misma, cuya orientacion debe estar encaminada a proteger
los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion ante

posibles riesgos que los afecten.

» El Instituto de Auditores Internos (the institute of internal auditors

(1A))

Define el control interno como cualquier accion realizada por la administracion para

aumentar la probabilidad de que los objetivos y las metas establecidas seran
conseguidas, como resultado de una adecuada planeacion, organizacion vy

direccion.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

» Definicion de control interno segun colegio de contadores de chile A.G
norma 3.

El conjunto del sistema de controles financieros y de otro tipo, incluidos la
estructura organizativa, los métodos, procedimientos y la auditoria. Con el fin de
dirigir los objetivos de la entidad de una manera eficaz y eficiente; garantizando el
cumplimiento de sus objetivos, protegiendo los diferentes recursos y entregando

informacion oportuna y fiable.

» Definicion de control interno segun, Coopers & Librand, (1997).

Dice que es el “Proceso, efectuado por el consejo de administracion, la direccion
y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las
siguientes categorias”: eficacia y eficiencia de las operaciones, fiabilidad de la

informacion financiera, cumplimiento de leyes y normas que sean aplicable.

» Control interno segun normas COSO.

El control interno es un proceso efectuado por la direccion y el resto del personal
de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad en

cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones:
Se entiende por eficacia la capacidad de alcanzar las metas y/o resultados
propuestos; en tanto por eficiencia debe ser interpretado como la capacidad
de producir el maximo de resultados con el minimo de recursos, energia y

tiempo.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

e Confiabilidad de la informacién financiera:
Se pide que la elaboracion y publicacion de los estados contables sea de

confiabilidad y fidedignos.

e Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables a la
organizacion:
COSO instruye su cumplimiento a fin de evitar efectos perjudiciales para la
reputacion de la organizacién, contingencias, otros eventos de pérdidas y

demas consecuencias negativas.

1.2 Clasificacion del Control Interno

Existen dos tipos de controles internos: contable y administrativo.

1.2.1 Control Contable

Comprende el plan de organizacion, métodos y procedimientos cuya mision es
salvaguardar los activos y la fiabilidad de los registros financieros; debe disefiarse
de tal manera que brinde la seguridad razonable de que:

» Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones de la
administracion.
» Las operaciones se registran debidamente para:
e Facilitar la preparacién de los estados financieros de acuerdo con las
Normas Internacionales de Contabilidad.
e Lograr salvaguardar los activos.
e Poner a disposicion informacion suficiente y oportuna para la toma de

decisiones.

13



CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

» El acceso a los activos sélo se permite de acuerdo con autorizaciones de la
administracion.

» La existencia contable de los bienes se compare periédicamente con la
existencia fisica y se tomen medidas oportunas en caso de presentarse
diferencias.

» El aseguramiento de la calidad de la informacion contable para ser utilizada

como base de las decisiones que se adopten.

Los objetivos del control contable interno son:

» La integridad de la informacion: Que todas las operaciones efectuadas
gueden incluidas en los registros contables.

» La validez de la informacion: Que todas las operaciones registradas
representan acontecimientos econémicos que en verdad ocurrieron y fueron
debidamente autorizados.

» La exactitud de la informacion: Que las operaciones se registren por su
importe correcto,0 en la cuenta correspondiente y oportunamente.

» EIl mantenimiento de la informacion: Que los registros contables, una vez
contabilizadas todas las operaciones, sigan reflejando los resultados y la
situacion financiera del negocio.

» La seguridad fisica: Que el acceso a los activos y a los documentos que

controlan su movimiento sea solo al personal autorizado.

14



CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

Los elementos del control contable interno son:

» Definicion de autoridad y responsabilidad:
Las empresas deben contar con definiciones y descripciones de las
obligaciones que tengan que ver con funciones contables, de recaudacion,
contratacion, pago, alta y baja de bienes y presupuesto, ajustadas a las

normas que le sean aplicables.

» Segregacion de deberes:

Las funciones de operacion, registro y custodia deben estar separadas, de
tal manera que ningdn funcionario ejerza simultaneamente tanto el control
fisico como el control contable y presupuestal sobre cualquier activo, pasivo
y patrimonio. Las empresas deben establecer unidades de operaciones o de
servicios y de contabilidad, separados y autbnomas. Esto con el propdsito

de evitar irregularidades o fraudes.

» Establecer comprobaciones internas y pruebas independientes:

La parte de comprobacién interna reside en la disposicion de los controles
de las transacciones para que aseguren una organizacibn y un
funcionamiento eficientes y para que ofrezcan proteccion contra fraudes.

Al establecer métodos y procedimientos de comprobacion interna se tendra

en cuenta lo siguiente:

e La comprobacién se basa en la revision o el control cruzado de las
transacciones a través del trabajo normal de otro funcionario o grupo.

e Los métodos y procedimientos deben incluir los procesos de
comprobaciones rutinarias manuales o sistematizadas y la obtencion
independiente de informaciones de control, contra la cual pueden

comprobarse las transacciones detalladas.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

e Los mecanismos de comprobacion interna son independientes de la
funcidbn de asistencia y asesoramiento a través de la evaluacion

permanente del control interno por parte de la auditoria interna.

1.2.2 Control Administrativo:

El control administrativo esta orientado a las politicas administrativas, métodos y
procedimientos que estan relacionados con el debido acatamiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y la adhesion a las politicas en los niveles de
direccién y administracion.

El control administrativo interno debe incluir analisis, estadisticas, informes de
actuacion, programas de entrenamiento del personal y controles de calidad de

productos o servicios.

Objetivos del control interno

El disefio, el desarrollo, la revision permanente y el fortalecimiento del Control

Interno es fundamental para el logro de los siguientes objetivos:

» Garantizar la eficacia y la eficiencia en todas las operaciones promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para
el logro de la mision de la organizacion.

» Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

» Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacion

» Asegurar que los registros y la informacién generada como producto de las
actividades realizadas por la organizacion, sean elaborados y presentados

de manera oportuna y que dicha informacion sea confiable.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

» Definiry aplicar medidas para prevenir los riesgos, asi como también detectar

y corregir errores que se presenten en la organizacion y que puedan afectar
el logro de sus objetivos.

Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion.

Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada

administracion ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar.

Los elementos del control administrativo interno son:

» Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.

» Clara definicion de funciones y responsabilidades.

» Un mecanismo de comprobacion interna en la estructura de operacion con

el fin de proveer un funcionamiento eficiente y la maxima proteccién contra
fraudes, despilfarros, abusos, errores e irregularidades.

El mantenimiento, dentro de la organizacion, de la actividad de evaluacién
independiente, representada por la auditoria interna, encargada de revisar
politicas, disposiciones legales y reglamentarias, practicas financieras y

operaciones en general como un servicio constructivo y de proteccion para

los niveles de direccién y administracion.

1.3 Caracteristicas del Control Interno.

Las principales caracteristicas son las siguientes:

» Esta conformado por los sistemas contables, financieros, de planeacion,

verificacion, informacion y operacionales de la respectiva organizacion.

17



CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

Corresponde a la maxima autoridad de la organizacién la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, que debe
adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de la
organizacion.

La auditoria interna, o0 a quien designe la maxima autoridad, es la encargada
de evaluar forma independiente la eficiencia, efectividad, aplicabilidad y
actualidad del sistema de control interno de la organizacion y proponer a la
méxima autoridad de la empresa las recomendaciones para mejorarlo o
actualizarlo.

El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la
organizacion.

Debe disefarse para prevenir errores y fraudes.

Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccion de todas las
normas de la organizacion.

La ausencia del control interno es una de las causas de las desorientaciones

en las organizaciones.

1.4 Componentes del control interno.

El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si, los mismos
que se derivan de la manera como la administracién dirige un negocio, y estan
integrados en el proceso de administracion. Los 5 componentes son:

Ambiente
de control

Sistema
de control
interno

18



CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

1.4.1 Ambiente de control:
Este establece la atmosfera o caracter de una organizacion, influyendo en la

conciencia de control del personal. Es fundamental de todos los demas
componentes del sistema de control interno, otorgando ordenamiento y estructura

al sistema.

Se deben considerar diferentes factores como:

» Laintegridad y valores éticos.
La autoridad y responsabilidad.
Estructura organizacional.
Politicas del personal.

Clima de confianza en el trabajo.

vV V V VYV V

Responsabilidad.

1.4.2 Evaluacién de riesgo:
Cada entidad se enfrenta a diferentes riesgos internos y externos que deben ser

evaluados. la evaluacion de riesgo consiste en la identificacion y el analisis de los
riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos de la organizacion, lo cual

sirve de base para determinar la forma en que ellos deben ser gestionados.

Elementos que forman parte de la evaluacion de riesgos son:
» Los objetivos deben ser establecidos y comunicados.
» ldentificacién de los riesgos internos y externos.
» Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento.
>

Evaluacion del medio ambiente interno y externo.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

1.4.3 Informacién y comunicacion:
La informacion pertinente debe ser informada, recopilada y comunicada en una

forma y espacio de tiempo tales, que permiten cumplir a cada funcionario con sus
responsabilidades.

En las organizaciones debe existir una comunicacion eficaz en un sentido amplio,
que fluya en todas las direcciones a través de todos los ambitos de la entidad, de
arriba hacia abajo y viceversa, se debe comunicar en forma clara las
responsabilidades de cada funcionario dentro del sistema de control interno
implementado; los funcionarios tienen que comprender cual es su papel en el
sistema de control interno y como las actividades individuales estan relacionadas

con el trabajo del resto.

Las normas que integran la informacion y comunicacion son:
» Informacion y responsabilidad.

» Contenido y flujo de la informacion.
» Calidad de la informacion.

» Flexibilidad del cambio.

>

El sistema de informacion.

1.4.4  Actividades de control:
Estas consisten en las politicas, procedimientos, técnicas, practicas y

mecanismos que permiten a la direccion administrar los riesgos identificados
durante el proceso de evaluacion de riesgos y asegurar que se lleven a cabo los
lineamientos.

Las actividades de control se realizan a través de toda organizacion, en todos los
niveles y en todas las funciones. ellas incluyen un rango amplio de actividades:
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones, examen de

eficiencia de las operaciones, seguridad de los activos y segregacion de funciones.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

1.4.5 Supervision y monitoreo.
Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que

verifique el desempeiio del sistema de control interno en el transcurso del tiempo.
Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones
periodicas, o una combinacién de ambas cosas durante la ejecucion de actividades

Yy procesos.

Elementos de la supervision y monitoreo:

» Evaluacioén del sistema de control interno.
> Eficacia del sistema de control interno.
> Auditorias del sistema de control interno.

> Tratamiento de las deficiencias detectadas

1.5 Manual de Procedimientos.

1.5.1 Definicion.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sisteméatica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en una organizacion, dando un método para el manejo
de los recursos de la entidad ya sea a nivel corporativo o a nivel operativo, haciendo
con este que las labores que se realizan en una empresa tengan un orden y
secuencia logica para la realizacion de las distintas tareas que se deberian cumplir

en la organizacion, llevandolos de esta forma a ser mas eficientes y eficaces.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO MINIMARKET TOP-TEN.

1.5.2 Importancia.

El Manual de Procedimientos es de suma importancia en el actuar de las
empresas, ya que contiene la informacion necesaria para llevar a cabo de manera
precisa y secuencial, las tareas y actividades operativas que son asignadas a cada
una de las unidades administrativas, de la misma forma determina Ila
responsabilidad e identifica los mecanismos basicos para la instrumentacion y el
adecuado desarrollo, con el propdsito de garantizar y unificar los criterios basicos
para el analisis de los procedimientos que realicen las distintas unidades
administrativas de la empresa, sefialando lo que se pretende obtener con la

ejecucion de los mismos.

1.5.3 Objetivo

El objetivo principal de un Manual de Procedimientos es determinar las actividades
que se deben realizar dentro de la empresa para la consecucion de los objetivos
para los cuales fue creada y a su vez detectar cuales se requieren implementar,
modificar o desechar tomando como base de analisis las actividades de los puestos

creados para la consecucion de dicho objetivo.

1.5.4 Elementos del Manual de Procedimientos.

» Organigrama.
Se presenta en forma de diagrama, las lineas de autoridad y
responsabilidades, siendo diferenciadas las funciones de operaciones y

custodia.
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» Manual de cargos y funciones.
Para cada trabajador de la organizacion debe existir una descripcion por
escrito de las tareas a cumplir, autoridad y responsabilidad que le confiere su

posicion dentro de la empresa.

» Manual de politicas y procedimientos.
Es una de las maneras para dar a conocer las directrices de la
administracion. EI manual de politicas y procedimientos se clasifica en

secciones de acuerdo con las divisiones y operaciones de la empresa.

» Diagrama de flujos.

Es un método que se utiliza para reflejar las relaciones entre las diversas
funciones y operaciones de una organizacion, el cual muestra graficamente
las interrelaciones de los sistemas operativos. Es un método para mostrar el
flujo de informacion, los diversos pasos que se llevan a cabo, es una
herramienta valiosa en el disefio de un sistema de control interno, asi como

mecanismo Util para comunicar los procedimientos.
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1.6 Flujograma del procedimiento

Simbolo Nombre Funcion
Iniciacion o terminacion
Inicio o fin. del procedimiento al

interior del simbolo.

D

Funcionario responsable-

dependencia.

En la parte superior
nombre del cargo y del
responsable de la
ejecucion de la actividad.
En la parte inferior el
nombre de la
dependencia a la que

pertenece.

Descripcion de la

Se describe en forma

actividad. literal la operacion a
ejecutar.
Pregunta breve sobre la
Decision. cual se toma alguna

decision.
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\/

Archivo

Archivo de documentos.

Conector

Representa la conexion o
enlace de un parte del
diagrama del flujo con
otra parte lejana del

mismo.

Conector de fin de pagina

Utilizado para indicar que
el procedimiento continda

en la pagina siguiente.

Flecha indicadora de

Se utiliza para indicar la

continuidad de las

_—
frecuencia actividades dentro del
procedimiento.
Para indicar por ejemplo
Documento un pedido, factura,
— recibo, etc.
Para indicar copias
|| Blogue de documentos multiples.
—
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Capitulo 1l
Descripcion de Areas y Funciones

“Minimarket Top-Ten”
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Introduccion

En este capitulo se dara a conocer la organizacion interna del Minimarket
Top-Ten el cual se estudiara para verificar si es que existe un adecuado control
interno. Dando a conocer su historia, sus representantes, los trabajadores, las
areas en que se divide la empresa, su funcionamiento y como se manejan en el

comercio.

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
medidas adoptadas dentro de una organizacion para proteger sus recursos, verificar
la exactitud y veracidad de su informacion financiera y administrativa, promover la
eficiencia en las operaciones, estimular la observacion de las politicas prescritas y
lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados. Esto nos permite
percibir lo esencial que es un control interno en las empresas independiente de su
tamafio y rubro siempre debe existir algun tipo control interno por mas informal y

pequefio que este sea.

Es por lo que se definira una estructura de control interno enfocado en el area de
las existencias (bodega) que es un area que se encuentra directamente relacionada

con lo primordial del negocio que son las compras y ventas.

Dada estas circunstancias si existe una falencia de control en esta area, esto
provocara que los demés procesos no funcionan de forma correcta, por lo cual, se
produciran errores como sobre stock de mercaderia o faltante, productos en mal

estado, faltante o sobrante de dinero si no se lleva un control de las mercaderias.
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2. Presentacion de la empresa

2.1 Identificacion de la empresa

Razén social : Marianela Carmen Guajardo Pincheira.
R.U.T :11.577.404-2

Nombre de fantasia: “Top-Ten”

Direccién . Los Mafiios, San Lorencito #23 - Quilleco
Rubro : Minimarket y alcoholes.

Tipo de empresa  : Comercial.

El local comercial Top-Ten, es una empresa que se formé hace veinte afios por el
matrimonio Contreras-Guajardo dada las necesidades del entorno, ya que se
localiza en la poblacion San Lorencito, un pueblo ubicado en la comuna de Quilleco

region del Biobio; a 45 kildmetros de la ciudad de Los Angeles.

En esos afos la escasez de trabajo era notoria y en un pueblo distanciado de la
ciudad de Los Angeles donde se puede encontrar un ndmero mayor de
oportunidades para trabajar y poder abastecerse de los insumos necesarios para el
uso diario de hogar; es por lo cual el matrimonio Contreras-Guajardo toman la
decisién de emprender con un negocio el cual les lograra dar sustento como familia

y asi también entregar productos de facil acceso a la comunidad.

En la actualidad el Minimarket Top-Ten es un negocio el cual ha podido
permanecer en el tiempo pasando de ser un pequefio negocio solo conformado por
el matrimonio y vendiendo cosas basicas, a lograr tener dos trabajadores con

contrato y a vender de lo mas practico a lo que menos se espera encontrar en un
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negocio de un pueblo pequefio, este Minimarket se encuentra muy bien consolidado
en su comunidad sirviendo de gran ayuda para las necesidades diarias de sus

vecinos y siendo bien querido y catalogado por ellos.

El Minimarket Top-Ten es una empresa dedicada a la venta de productos para el

hogar de todo tipo como:

A\

Productos alimenticios (arroz, fideos, legumbres, azucar, sal, atin, huevos
etc.)

Producto de limpieza e higiene personal.

Frutas y verduras.

Productos bebestibles (bebidas, jugos, aguas minerales, etc.)

Embutidos (cecinas, paté, vienesas, etc.).

Golosinas

Articulos de libreria.

Accesorios.

Articulos de botiquin.

vV V.V V V V V V VY

Productos congelados.

Equipos y Mobiliarios Minimarket Top-Ten.

Equipos de refrigeracion y congeladoras.
Exhibidores.

Rebanadora de embutidos

Caja registradora.

Basculas.

vV V.V V V VY

Estantes y anaqueles.
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2.2 Estructura organizacional.

Gerencia

Dpto.

Admnistrativo

Recursos
Humanos
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2.3 Departamentos de la Empresa.

2.3.1 Departamento Administrativo.

Este departamento tiene la responsabilidad de planear, organizar, coordinar,
dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la administracion interna y financiera

de la empresa.

Las areas de Recursos Humanos, Tesoreria y Contabilidad dependen de este
departamento el cual debe preocuparse por el correcto funcionamiento de estas

areas.

Funciones y Responsabilidades del Departamento Administrativo:

Recepcion de facturas.
Control de movimientos (salidas y entradas) de dinero.
Busqueda de financiamiento.

Blsqueda de personal capacitado.

YV V VYV V V

Gestion de presupuestos.

2.3.1.1 Area de Recursos Humanos.

Es el &rea que se encarga de la seleccion, contratacion y formaciéon del personal

que es necesario para la realizacién de las funciones dentro de la empresa.

Funciones y Responsabilidades del Area de Recursos Humanos.

» Seleccion y contratacion.
» Seguimiento y formacion permanente.
» Creacién de canales de comunicacion.

» Motivar al personal.
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2.3.1.2 Areade Tesoreria

Es el &rea de una empresa en la cual se organizan y gestionan todas las acciones

relacionadas con operaciones de flujo monetario o flujo de caja.

Funciones y Responsabilidades del Area de Tesoreria.

» Gestidon de cobro y pagos.
» Realizacion de seguimiento de presupuestos de tesoreria.
» Seleccionar origenes de financiacion y tomar decisiones de inversion.

» Pago de remuneraciones.

2.3.1.3 Areade Contabilidad

Es el area que se encarga de instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas
y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion
y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de
metas en la entidad, con el fin de entregar informacion que ayude a la empresa en

la toma de decisiones.

Funciones y Responsabilidades del Area de Contabilidad:

» Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la gestion
del departamento.

» Reqgistro de operaciones contables segun a las normas legales.

» Asegurar el cumplimiento de los procesos internos en materia contable,
fiscal, administrativa, comercial, etc.

» Garantizar el correcto archivo de los documentos contables, tributarios Y
fiscales.

» Supervisar, formar, optimizar el personal bajo su dependencia o mando.

32



CAPITULO II: DESCRIPCION AREAS Y FUNCIONES MINIMARKET TOP-TEN

2.3.2 Departamento Comercial.

Este departamento es el encargado de crear planes de accion general a corto
y largo plazo. Tiene la responsabilidad de realizar estudios de mercado, el cual,
ayuda a conocer las necesidades de los consumidores y encontrar proveedores

Optimos para el negocio.

Funciones v Responsabilidades del Departamento Comercial.

Presupuesto de ventas.
Fijacién de margenes y precios.
Andlisis de ciclo de productos.

Agilizar la rotacion de stock.

YV V V VY V

Elaborar estrategias de captacion y fidelizacion de clientes.

Las areas de compras y ventas se encuentran bajo la responsabilidad y supervision

del departamento comercial.

2.3.2.1 Areade Compras

Debe encargarse de realizar de forma eficiente la adquisicion de productos
necesarios para las operaciones comerciales. De tal manera que es responsable
que todos los productos se encuentren a tiempo en el almacén y al menor costo

posible.

Para lograr esto el area de compras debe ser capaz de tener una buena relacién
con los proveedores para negociar el mejor precio, ademas, debe mantener un
adecuado aprovisionamiento de los productos en bodega y asi poder controlar los

niveles de inventario para lograr un abastecimiento de forma eficiente.
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Funciones y Responsabilidades del Area de Compras:

Blsqueda de proveedores.
Negociacion con proveedores.
Gestion de pedido de productos.
Minimizar los costos de compra.

Tener informacién actualizada del stock de productos.

YV V. V V V V

Mantener al minimo los inventarios para que no se produzca sobre o faltante

de stock.

2.3.2.2 Areade Ventas

Debe dirigir la distribucién, la entrega de los productos y manejar una estrategia
para la venta. Su funcidon es maximizar, satisfacer y motivar al consumidor para

elevar la rentabilidad de la empresa incrementando su participacion en el mercado.

Funciones y Responsabilidades del Area de Ventas:

Elaborar prondsticos de ventas.
Establecer precios.
Identificar zonas problematicas.

Realizar promociones de ventas.

YV V V VYV V

Llevar un control de las ventas.
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Sala de ventas Minimarket Top-Ten.
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2.3.3 Departamento de Bodega.

Este departamento es el encargado de planear, organizar y maximizar todos los
recursos que estan disponibles. Debe mantener una comunicacién constante,
directa y fiable con todos los departamentos para lograr los objetivos de manera

Optima y precisa.

El departamento de operaciones tiene bajo su responsabilidad el &rea de bodega
(existencias) esta area es la encargada de la recepcién, almacenamiento y
movimientos dentro de un mismo recinto, debe actuar de forma 6ptima para que el
abastecimiento y la distribucion fisica sean de forma rapida y eficiente.
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Funciones y Responsabilidades del Area de Bodega.

» Recepcion y proteccion de los productos.

» Proporcionar informacién sobre las entradas y salidas de productos.

» Llevar registros necesarios para el control de los productos.

» Mantener la bodega limpia y ordenada,

» Tener conocimiento sobre la cantidad de productos que se pueden
almacenar.

» Verificar la rotacion adecuada de los productos por fecha de antigtiedad.

» Distribuir adecuadamente los productos para lograr eficiencia en el espacio
y hacer més &gil la salida.
» Clasificar los productos por peso, cantidad, demanda y fragilidad.

> Realizar mensualmente inventarios fisicos.

Bodega Minimarket Top-Ten.
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Descripcion Minimarket Top-Ten.

BQdega ENTRADA

OolLvd

Caja

Sala de ventas

SALIDA

ENTRADA
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CAPITULO Ill: ESTABLECIMIENTO DE FUNCIONES, POLITICAS, OBJETIVOS,
PROCEDIEMIENTOS Y DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CICLO DE MERCADERIAS

Introduccion

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

o actividades que se realizan en una organizacion.

Los manuales de procedimientos son consignados, metdédicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones generales de la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas
en orden légico y en un tiempo definido.

Este manual permite conocer el funcionamiento interno de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. sirve para analisis o
revision de los procedimientos de un sistema, para informar y controlar el

cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion.

Es por lo cual se realizara un manual de procedimientos para el “Ciclo de
Mercaderias” se definiran los departamentos, cargos, funciones y Procedimientos

convenientes para el Minimarket Top-Ten.
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3. Manual de Procedimientos Ciclo de Mercaderias.

3.1 Organigrama operativo.

IGerencial

f |
Dpto. Comercial

Dpto.
Admnistrativo

Recursos

Humanos Tesorerlal Contabilidad Ventas

Jefe _
Administrativo Jefe Comercial

Vendedor
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Descripcion de
Funciones por
Departamentos
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3.3 Funciones por departamentos

3.3.1 Departamento Administrativo

Area de Recursos Humanos

Departamento administrativo

Objetivo

Contribuir al éxito de la empresa y para esto tiene que proveer, mantener y
desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los
objetivos de la institucion a través de la aplicacion de programas eficientes de
administracion de recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento de las

normas y procedimientos vigentes, en materia de competencia.

Funciones
> Reclutamiento y seleccion del personal.
> Capacitacion y desarrollo del personal.

A\

Prevencion de riesgos.

A\

Mantener una buena relacion laboral de los empleados y con los
empleados.

Control y evaluacion del desempefio de los trabajadores.
Compensaciones y beneficios de los trabajadores.

Preocuparse por la higiene y seguridad del trabajador.

vy VvV YV VY

Gestionar contratos, remuneraciones, liquidaciones y finiquitos.
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Area de Tesoreria

Departamento administrativo

Objetivo:
Gestionar el flujo monetario a través de la ejecucion de cobros y pagos y la
administracion de la caja y cuentas bancarias y garantizar de manera eficiente las

actividades de custodia, control y desembolso de fondos y valores.

Funciones:
» Optimizar el ciclo econémico.
Maximizar el rendimiento operativo y de inversion.
Reducir costos financieros.
Pago de remuneraciones y gastos.

Toma de medidas necesarias en caso de desviaciones.

YV V. V VYV V

Disefio de politicas de cobros y pagos.
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Area de Contabilidad

Departamento administrativo

Objetivo:

Proporcionar informacion de hechos econdmicos, financieros y sociales
suscitados en la empresa; de forma continua, ordenada y sistematica, sobre la
marcha y/o desenvolvimiento de la misma, con relacion a sus metas y objetivos

trazados.

Funciones:
» Registrar todas las operaciones de ingresos y salidas, sistematizados por
areas y departamentos.
> Determinar las utilidades o pérdidas obtenidas al finalizar el ciclo

econdémico.

» Preparar, tramitar y elaborar las declaraciones de caracter fiscal como:
declaracion de renta, tramitar devolucién de IVA, declarar ingresos y
patrimonio.

> Elaborar, analizar y consolidar los estados financieros de la empresa.
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3.3.2 Departamento Comercial

Area de Compras

Departamento Comercial

Objetivo:
Se encargara de realizar de forma eficiente la adquisicion de productos para las
operaciones comerciales, siendo responsable de que los productos estén a

tiempo en el almacén y al menor costo posible.

Funciones:

> Busqueda de proveedores.

> Negociacion con proveedores

> gestion de pedido de productos.

> Minimizar los costos de compra.

> Tener informacion actualizada del stock de productos.

> Mantener al minimo los inventarios para que no se produzca sobre o

faltante de stock.
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Area de Ventas

Departamento Comercial

Objetivo:

Debe dirigir la distribucion, la entrega de los productos y manejar una estrategia

para la venta.

Funciones:

>

>

Establecer objetivos realistas sobre la venta de sus productos.

Maximizar, satisfacer y motivar al consumidor para elevar la rentabilidad
de la empresa.

Promociones de venta y publicidad.

El departamento de ventas debe estudiar al detalle las preferencias del

cliente.
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3.3.3. Departamento de Bodega

Area de Bodega

Departamento Comercial

Objetivo:

Esta area debe encargarse de la recepcion, almacenamiento y movimientos

dentro de un mismo recinto. debe actuar de forma O6ptima para que el

abastecimiento y la distribucion fisica sean de forma rapida y eficiente.

Funciones:

» Recepcion y proteccion de los productos.

> Proporcionar informacion sobre las entradas y salidas de productos.

» Mantener un registro detallado con el nombre del producto, fecha de
entrada, peso, cantidad demanda y fragilidad.

» Las existencias fisicas deben almacenarse de manera ordenada y
sistematica a fin de facilitar su ubicacién, despacho y recuento selectivo.

» Cada salida de producto debe ir acompafiado de la respectiva.

» Solicitud de pedido y ademas de una hoja de salida de mercaderias.

» Tener conocimientos sobre la cantidad de productos que se pueden
almacenar.

> Verificar la rotacion de los productos por fecha de antigiedad.

» Realizar mensualmente toma de inventarios fisicos.
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Descripcion de Cargos y
Funciones
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PROCEDIEMIENTOS Y DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CICLO DE MERCADERIAS

3.4 Descripcién de Cargos y Funciones

3.4.1 Gerencia

MANUAL DE CARGOS

Gerencia

CARGO: Gerente General

OBJETIVO:
Planificar las actividades de la unidad bajo su responsabilidad. controlando
coordinando, dirigiendo y supervisando el correcto funcionamiento de todas las

areas del negocio.

FUNCIONES:

> Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y
largo plazo.

> Dirigir a la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de
la empresa.

> Revisar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y
detectar las desviaciones, falencias y diferencias.

> Tomar decisiones en forma oportuna y adecuada.

> Verificar en forma permanente la situacion de la empresa.

RESPONSABILIDADES:

» Mantener los recursos financieros de la empresa, buscar recursos

financieros e inversiones.
» Supervisar el personal a su cargo.

» Debe tomar decisiones en forma oportuna.
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CONOCIMIENTOS:
» Debe tener conocimientos administrativos y contables (Ingeniero

comercial, Ingeniero en administracion de empresas o contador auditor).

HABILIDADES:
» Ser responsable y puntual.
Tener capacidad para liderar.
Saber trabajar en equipo.
Ser capaz de tomar decisiones en momentos criticos.
Ser capaz de adaptarse.
Ser capaz de poder negociar la opcibn mas conveniente para la empresa.
Tener habilidades blandas.

Ser creativo y tener iniciativa.

YV V.V V V V V V

Poseer pensamiento critico.
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3.4.2 Departamento Administrativo

MANUAL DE CARGOS

Departamento Administrativo

CARGO: Jefe Administrativo.

OBJETIVO:

Planificar y controlar los requerimientos en las areas de finanzas, recursos
humanos, tesoreria y contabilidad. Proporcionar informacién, con el fin de
contribuir el funcionamiento sistematico, optimizando los recursos y asesorar a la

gerencia en la toma de decisiones.

FUNCIONES:

» Mantener y controlar el funcionamiento de las tareas de orden financiero,

administrativo y de recursos humanos.

» Evaluar la situacion financiera de proyectos, a fin de apoyar a gerencia en la

toma de decisiones.
» Gestionar la contratacion de personal.
» Realizar pago de sueldos y gastos.

» Supervisar el area financiera de la empresa, que los recursos se estén
utilizando de manera eficiente.

» Controlar las salidas y entradas de dinero.
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RESPONSABILIDADES:

>
>
>

Supervisar el personal a su cargo.

Tomar decisiones claves.

Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos
los proyectos, programas Yy actividades relacionadas con la administracion
de recursos humanos, financiero y contable, con el fin de garantizar el

cumplimiento de las metas propuestas.

CONOCIMIENTOS:

>

Debe tener conocimientos administrativos (Ingeniero en administracion de

empresas o técnico en administracion de empresas).

HABILIDADES:

>

>

Responsabilidad y puntualidad.

Ser capaz de tomar decisiones en momentos criticos.
Ser capaz de liderar.

Ser capaz de trabajar en equipo.

Tener habilidades blandas.

Poseer pensamiento critico.

Ser creativo y tener iniciativa.

Capacidad para negociar y planificar.
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MANUAL DE CARGOS

Departamento administrativo

CARGO: Cajero (a).

OBJETIVO:

Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de
recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas
documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos a la empresa y la
cancelacion de los pagos que correspondan a traves de caja.

FUNCIONES:

» Efectuar apertura diaria de caja y turno correspondiente.

» Manejar la caja registradora.

» Conocer los procedimientos de registro y las diferencias formas de pago.
» Reqgistrar directamente la entrada y salida de dinero.

» Realizar los cortes parciales y finales de la caja.

» Atiende al cliente en la caja.

» Reconoce y detecta billetes falsos.
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RESPONSABILIDADES:

>
>
>

Procesar los pagos con las tarjetas de débito/crédito apropiadamente.
Entregar el cambio correcto cuando sea necesario.

Aplica las técnicas y procesos de venta para atencion al cliente y realizar
ventas efectivas.

Identifica necesidades y proponer soluciones, a las solicitudes de los

clientes.

CONOCIMIENTOS:

>

Conocimiento solido de las bases de matematicas y debe ser capaz de

hacerlo de manera répida y competente.

HABILIDADES:

>
>
>

Habilidades comunicativas.

Agilidad para contar con rapidez grandes cantidades de billetes y monedas.
Experiencia en el manejo y revision de billetes, documentos y otros valores
gue se reciben de los clientes, asi como la entrega de los cambios, ya que
esto puede significar una pérdida econoémica importante para la empresa.
Agilidad en el manejo de teclado numérico.

Responsabilidad, honestidad y respeto.
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3.4.3 Departamento Comercial

MANUAL DE CARGOS

Departamento Comercial

CARGO: Jefe Comercial.

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de compras y ventas, los planes de comercializacion, a
fin de lograr el posicionamiento de la empresa, en base a politicas establecidas
para la adquisicién negociacién, promocion, distribucion y venta de productos y

servicios a fin de lograr los objetivos de compra y venta.

>

vV V V V V

FUNCIONES:

Fijar precios, porcentajes de descuento, plazos de entrega, promociones
de ventas, métodos de venta y los incentivos de campafias promocionales.
Realizar investigacion de mercado para conocer las necesidades de los
consumidores

Establecer canales de ventas

Captacion de clientes nuevos.

Disefiar estrategias de venta.

Gestionar y controlar el proceso de compra.

Realizar negociacion con proveedores en cuento a precio, calidad y
cantidad.

Solicitar cambios de productos defectuosos con proveedores.
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RESPONSABILIDADES:
» Tomar decisiones para el funcionamiento 6ptimo del departamento y
complementar en la toma de decisiones a los demas departamentos.
» Reclutar, seleccionar y formar al personal de ventas.

> Establecer politicas para las compras y ventas.

CONOCIMIENTOS:
» Debe tener conocimientos en compras y ventas (Ingeniero o técnico en

administracion de empresas).

HABILIDADES:

» Capacidad de trabajo en equipo.
Puntualidad y responsabilidad.
Ser capaz de establecer prioridades.
Ser capaz de liderar.

Ser capaz de realizar acuerdo con proveedores.

YV V. V V V

ser capaz de resolver problemas de marketing.
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MANUAL DE CARGOS

Departamento Comercial

CARGO: Vendedor (a).

OBJETIVO:

Retener a los clientes actuales, captar nuevos clientes, lograr determinados

volimenes de venta, mantener o mejorar la participacion en su zona de ventas,

generar una determinada utilidad o beneficio

FUNCIONES:

>

Tener pleno conocimiento de las caracteristicas del producto: valor,
durabilidad, caracteristicas, estética y beneficios, entre otros

Establecer un nexo entre el cliente y la empresa.

Disefar estrategias para obtener y mantener la atencion de los clientes.
Aconsejar al cliente.

Realizar demostraciones y promocion.

Darles induccion a los clientes para el manejo de los productos.
Contribuir activamente a la solucion de problemas.

Asegurarse de la satisfaccion del cliente.

Retener a los clientes actuales.

Conocer los productos de la competencia. Sus ventajas y desventajas.

Cooperar con otros grupos de vendedores en la empresa.
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RESPONSABILIDADES:
Conocimiento del producto.
Puntualidad y honestidad.
Colocarse metas de ventas.

Informar a los clientes sobre novedades y promociones.

YV V V V

Mantener la lealtad y el respeto por la empresa.

CONOCIMIENTOS:
» Conocimiento en el area de ventas, en la captacion de clientes, etc.

(técnico en nivel superior administrativo especialidad ventas).

HABILIDADES:
» Responsabilidad y puntualidad.
Creatividad.
Ser empaético.
Trabajo en equipo.

Tener entusiasmo.

YV V. V VYV V

Habilidades para captar clientes y fidelizarlos.
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3.4.4 Departamento De Bodega

MANUAL DE CARGOS

Departamento de Bodega

CARGO: Jefe de Bodega.

OBJETIVO:
Realizar la recepcion de mercaderias, almacenamiento y movimientos de estas
dentro de la empresa de forma eficiente y optima para la realizacion de las

actividades comerciales.

>

A\

YV V VYV V V

FUNCIONES:

Controlar, organizar y supervisar las actividades en materia de recepcion,
acomodo y despacho a sala de ventas.

Verificar que la descripcion anotada en la orden de compra y en la factura,
correspondan al producto.

Consolidar y validar la informacion por otras areas de la empresa.
Cumplir con normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar mensualmente un inventario de existencias.

identificacion de las mercaderias almacenadas.

Mantener un adecuado orden de las instalaciones y una debida
identificacion de las mercaderias almacenadas.

Solicitar las compras oportunamente para la mantencion de stock minimo,
de esta forma evitar quiebres de existencias en bodega.

Controlar e informar oportunamente el estado de las mercaderias
siniestradas y otras irregularidades encontradas.

Verificar la rotacién de los productos por fecha de antigiiedad.

Distribuir de manera adecuada la mercaderia para lograr eficiencia el

espacio.
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RESPONSABILIDADES:

>

vV V V V

Recepcién y orden de la mercaderia.

Realizar inventarios fisicos de mercaderia.

Entrada y salida de mercaderia (llevar un Kardex)

Mantener actualizadas las tarjetas de existencias.

Informar oportunamente sobre pérdidas de mercaderia o algun otro déficit

en bodega.

CONOCIMIENTOS:

>

Conocimiento en administracion de bodega (Licencia de ensefianza media

técnica profesional o industrial).

HABILIDADES:

>

Y V V V

Responsabilidad y puntualidad.

Capacidad de trabajar en equipo.

Respeto y cumplimiento de procedimientos.
Capacidad de planificar.

Ser proactivo.
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Procedimientos Ciclo de
Mercaderias y Diagrama

de Flujos
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3.5 Procedimientos Ciclo de Mercaderias

3.5.1 Compra de Mercaderias

PROCEDIMIENTOS CICLO DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MERCADERIAS

POLITICAS:

» Conservar y buscar a los proveedores mas convenientes.

» Elegir los productos con mejores caracteristicas y los precios mas
convenientes.

» Toda adquisicion de mercaderia debera ser revisada y autorizada por el
area de compras.

» Laorden de pedido debe hacerse llegar al departamento de compras
como maximo 2 dias antes.

» Evitar la duplicacion de pedidos, reducir o eliminar los desperdicios, evitar

tener productos obsoletos para malas gestiones de compras

OBJETIVOS:
> Realizar la compra en el momento debido, con la cantidad, cantidad y a un
precio adecuado.
» Lograr la mejor negociacion con los proveedores.

» Tener la mercaderia en el tiempo solicitado.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Compra de mercaderias

Paso | Funcionario | Dependencia Descripcién del Documento
N° responsable procedimiento.
1 Jefe Bodega | Departamento Comunica al Jefe Solicitud de
de Bodega Comercial que existe pedido.
mercaderia faltante, por
lo cual solicita pedido.
2 Jefe Departamento Recibe, revisa y Solicitud de
Comercial Comercial clasifica la solicitud de pedido.
pedido de mercaderias
faltantes.
3 Jefe Departamento Busca y selecciona a
Comercial Comercial los proveedores mas
convenientes.
4 Jefe Departamento Realiza acuerdo con Solicitud de
Comercial Comercial los proveedores compra a
seleccionados sobre proveedores
cantidad, calidad y
precio.
Envia solicitud de
compra a proveedores
con copia a Jefe de
Operaciones.
5 Proveedores | Departamento Recibe solicitud de Factura y/o
Comercial Compra. guia de
despacho
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Proveedores | Departamento | Despacha mercaderia Factura y/o
de Bodega solicitada. guia de
despacho
Jefe de Departamento Verifica que la Solicitud de
Bodega de Bodega mercaderia cumpla con | compra mas
los requisitos la factura y/o
establecidos en la guia de
solicitud de compra de despacho.
acuerdo con la cantidad,
precio y calidad de los
productos.
Jefe de Departamento Si la mercaderia no Solicitud de
Bodega de Bodega concuerda con la compras
solicitud de compra mas factura
continuar con paso N29. | y/o guia de
Si concuerda con la despacho.
solicitud ir al paso N2 12
Jefe de Departamento Informa al Jefe
Bodega de Bodega Comercial las

irregularidades
existentes y pide
autorizacion para recibir
o rechazar la

mercaderia.
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10 Jefe Departamento Jefe Comercial no e-mail
Comercial de Bodega autoriza la recepcion de
mercaderia continuar
con paso N°11.
Autoriza la recepcion ir
al paso N°12
11 Jefe Departamento | Se debe comunicar con | Solicitud de
Comercial Comercial los proveedores sobre compra,
las diferencias en factura.
cuanto a cantidad,
precio o calidad.
12 Jefe de Departamento | Recibe la mercaderiay | Factura y/o
Bodega de Bodega firma documentacion. guia de
despacho.
13 Jefe de Departamento Fin
Bodega de Bodega
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3.5.2 Diagrama de Flujo: Compra de Mercaderias
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3.5.3 Ingreso de Mercaderia a Bodega

PROCEDIMIENTOS CICLO DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE MERCADERIAS A BODEGA.

POLITICAS:

> Establecer minimos y maximo de inventarios.

» Cada recepcion debe ir acompafnada de la documentacion correspondiente
(factura o guia de despacho).

» Se deberd recepcionar una vez que las mercaderias hayan sido
debidamente contadas e inspeccionadas de acuerdo a calidad, cantidad y
precio.

> No se recibirdn productos vencidos, golpeados o estropeados.

» Cada ingreso a bodega debe estar registrado en una hoja de “INGRESO
DE MERCADERIA” y ser registrada en un “KARDEX”.

» Debe archivar una copia de la “FACTURA” y la original debe ser enviada
al area de contabilidad.

OBJETIVOS:

» Apoyar al departamento de compra sobre la cantidad de productos a

>

adquirir.

Determinar la cantidad de inventario que debe mantenerse en bodega.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Ingreso de mercaderia a bodega.

Paso | Funcionario | Dependencia Descripcién del Documento
N° responsable procedimiento.
1 Jefe de Departamento | Recibe mercaderia por Factura o
Bodega de Bodega parte de proveedores guia de
con documentacion despacho
correspondiente.
2 Jefe de Departamento Debe comparar la Factura o
Bodega de Bodega factura o guia de guia de
despacho con la despachoy
solicitud de pedido para | solicitud de
verificar que coincidan pedido.
en cantidad, calidad y
precio.
3 Jefe de Departamento | Sila factura o guia de
Bodega de Bodega despacho coincide con
la factura sigue con
paso N°7
No concuerdan continua
con paso N°4
4 Jefe de Departamento Debe informar al jefe Factura o
Bodega Comercial comercial sobre las guia de
diferencias en cuanto a | despachoy
cantidad, calidad y solicitud de
precio. compras

Este debe decidir si
autoriza el ingreso o

rechaza.
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5 Jefe Departamento Autoriza recepcion
Comercial Comercial continuar con paso N°7
No autoriza seguir con
paso N°6
6 Jefe Departamento Comunica a los
Comercial Comercial proveedores las
diferencias.
7 Jefe de Departamento Revisa que la
Bodega Comercial mercaderia no esté
guebrada, vencida o
envases en mal estado.
8 Jefe de Departamento Si esta quebrada,
Bodega de Bodega vencida o envases en
mal estado rechaza
mercaderia.
Si se encuentra en buen
estado continua paso
N°9
9 Jefe de Departamento Recibe mercaderia y Factura o
Bodega de Bodega firma documentacion Guia de
correspondiente despacho
10 Jefe de Departamento FIN
Bodega de Bodega
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3.5.4 Diagrama de Flujos: Ingreso de Mercaderia a Bodega.
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3.5.5 Almacenamiento de Mercaderias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CICLO DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTO: ALMACENAMIENTO DE MERCADERIAS.

>

POLITICAS:

Una vez firmada la factura, es responsable de la proteccion, seguridad y
cantidad de los productos.

Los productos deberan ser almacenados de acuerdo a sus caracteristicas
y propiedades, los productos perecibles se colocaran en los frigorificos y
los no perecibles deben ser almacenados en estantes.

Los productos perecibles almacenados deben ser revisados
semanalmente.

El ingreso a bodega solo sera del personal autorizado.

El Jefe de Operaciones debera cumplir con normar de seguridad e higiene
en su area de trabajo.

Deberd cada 15 dias presentar un reporte de salida y entrada de

mercaderia.

>
>
>

OBJETIVOS:

Mantener un adecuado control de los productos en bodega.
Proteger la mercaderia contra robos, dafios o descomposicion.
Facilitar el almacenaje adecuado como medida de proteccion contra dafios

ocasionados por amenazas externas.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Almacenamiento de Mercaderia.

Paso | Funcionario | Dependencia Descripcion del Documento
N° responsable procedimiento.
1 Jefe Departamento Informa al Jefe de
Comercial de Comercial | Operaciones la fecha en
gue llegara la
mercaderia solicitada.
2 Jefe de Departamento Prepara los espacios
Bodega de Bodega fisicos para almacenar
la mercaderia proxima a
llegar.
3 Jefe de Departamento Recibe mercaderia Factura o
Bodega de Bodega guia de
despacho.
4 Jefe de Departamento | Clasifica la mercaderia
Bodega de Bodega de acuerdo con los
productos perecibles y
no perecibles.
5 Jefe de Departamento Si son productos
Bodega de Bodega perecibles continuar

paso N°6.
No son productos

perecibles continuar

paso N°7
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6 Jefe de Departamento | Los productos se envian Folio de
Bodega de Bodega a frigorificos y se debe productos
anotar su fecha de perecibles.
caducidad y se guardan
de acuerdo a la fecha
mas proxima a caducar
7 Jefe de Departamento Son productos
Bodega de Bodega perecibles en envase
resistente continuo paso
N°8.
Envase poco resistente
continuo paso N° 9
8 Jefe de Departamento Se coloca en los
Bodega de Bodega estantes previamente
preparados.
9 Jefe de Departamento | Se colocan en un lugar
Bodega de Bodega de alto cuidado, para
gue no sufran caidas o
golpes.
10 Jefe de Departamento Verificar que la
Bodega de Bodega mercaderia este
almacenada
adecuadamente.
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11 Jefe de Departamento La mercaderia esta
Bodega de Bodega almacenada de forma
correcta sigue paso N°
12.
Esta almacenada de
forma incorrecta debe
volver a clasificar la
mercaderia.
12 Jefe de Departamento | Registra la mercaderia
Bodega de Bodega en “tarjeta Kardex.
13 Jefe de Departamento Archiva copia de la Factura
Bodega de Bodega factura y envia original
al Area de Contabilidad.
14 Jefe de Departamento Fin
Bodega de Bodega
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3.5.6 Diagrama de Flujo Almacenamiento de Mercaderias
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JEFE DE BODEGA

Clasifica la mercaderia en
productos perecibles y no

perecibles.

v

Productos
perecibles

v

Se guarda en
frigorificos se anota
fecha de caducidad.

A 4

Productos no
perecibles

¢Envase
resistente?

Se coloca en espacios de

Se coloca en estantes alto cuidado, para que no

sufran caida ni goles

()

v
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JEFE DE BODEGA

correcta

Verificar que la mercaderia esta
almacenada de manera

¢almacenaje
correcto?

A

y

\ 4

Debe volver a clasificar
mercaderia

Registro de mercaderia

Archiva copia de factura
y envia original a
contabilidad
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3.5.7 Salida de Mercaderia desde Bodega

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CICLO DE MERCADERIA

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE MERCADERIAS DESDE BODEGA.

POLITICAS:

> Se registrara todas las salidas de mercaderias por caducados y
maltratados en el sistema informéatico.

» Se comunicard al departamento de ventas sobre las mercaderias de lento
movimiento para su pronta salida.

> Se autoriza la salida de mercaderia con la presentacion de un documento
debidamente autorizado para aquellas ventas realizadas al por mayor y
gue no se dispongan en el local.

» Se realizara la entrega de mercaderia para vendedores anicamente con la

presentacion de una autorizacion a bodega.

OBJETIVOS:

> Al departamento de ventas en la entrega oportuna y adecuada de
las mercaderias.

» Verificar que las mercaderias estén en perfectas condiciones antes de
realizar la salida de bodega.

» Despachar las mercaderias en el menor tiempo posible.

80




CAPITULO Ill: ESTABLECIMIENTO DE FUNCIONES, POLITICAS, OBJETIVOS,
PROCEDIEMIENTOS Y DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CICLO DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Salida de Mercaderia desde Bodega

Paso | Funcionario | Dependencia Descripcion del Documento
N° responsable procedimiento.
1 Jefe de Departamento | La salida de mercaderia
Bodega de Bodega es para vendedores.
2 Jefe de Departamento Si la salida es para
Bodega de Bodega vendedores ir al paso 3
caso contrario ir al
paso 11.
3 Jefe Departamento | Se llena la autorizacion | Solicitud de
Comercial Comercial de solicitud de mercaderia
mercaderia y se envia
al jefe de bodega.
4 Jefe de Departamento Recibe la solicitud de
Operaciones de mercaderia y verifica
Operaciones existencia en el
sistema informético.
5 Jefe de Departamento | Si existen los productos
Bodega de Bodega requeridos ir al paso 6
caso contrario ir al paso
9.
6 Jefe de Departamento | Emite comprobante de
Bodega de Bodega salida de bodegay

solicita a encargado de
bodega su despacho

inmediato.
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7 Jefe de Departamento Llevan mercaderia a
Bodega de Bodega
vendedores y solicitan
firmas de recepcion
para el comprobante de
salida.
8 Jefe de Departamento | Recibe comprobante de
Bodega de Bodega salida de bodega y
procede a archivar.
9 Jefe de Departamento | Se dara paso al proceso
Bodega de Bodega de compras.
10 Jefe de Departamento Comunicara a los Correo
Bodega de Bodega vendedores que el electrénico
producto solicitado
no esta disponible.
11 Jefe de Departamento La salida es por
Bodega de Bodega caducados.
12 Jefe de Departamento Si la salida es por
Bodega de Bodega caducados ir al paso 13
caso contrario ir al paso
25.
13 Jefe de Departamento | Solicita al encargado de | Informe de
Bodega de Bodega bodega clasificar la existencias
mercaderia caducada | caducadas.

y préxima a caducar.
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14 Jefe de Departamento Enviara informe de
Bodega de Bodega productos caducados y
proximos a
caducar al jefe de
compras.
15 Jefe de Departamento Localiza a los Correo
Bodega de Bodega proveedores de la electronico /
mercaderia caducada y Llamada
pide la devolucién de telefénica
los productos.
16 Jefe Departamento | El proveedor acepta el
Comercial Comercial pedido de devolucion
17 Jefe de Departamento Si el proveedor
Comercial Comercial devuelve el producto ir
al paso 18 caso
contrario ir al paso 21.
18 Jefe Departamento Informa al jefe de Correo
Comercial de Bodega operaciones que los electrénico
productos caducados
serédn cambiados.
19 Proveedor Departamento | Despacha productos por
Comercial. cambiar.
20 Jefe de Departamento Devuelve productos
Bodega de Bodega caducados a los

proveedores.
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21 Jefe Departamento Informa al gerente de Correo
Comercial Comercial los productos electrénico
caducados y no
devueltos por el
proveedor.
22 Gerente Gerencia Autoriza que la Informe de
General mercaderia se de baja Mermas
del sistema
informatico.
23 Jefe Departamento Da de baja
Comercial Comercial inmediatamente la
mercaderia del sistema
informéatico e informa al
jefe de operaciones.
24 Jefe de Departamento | Desecha los productos
Bodega de Bodega caducados.
25 Jefe de Departamento La salida es por
Bodega de Bodega maltratados
26 Jefe de Departamento Si la salida es por
Bodega de Bodega maltratados ir al paso

27 caso contrario
ir al paso 35.
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27 Jefe de Departamento | La causa del dafio fue
Bodega de Bodega ocasionada por el
personal.
28 Jefe de Departamento | Sila causa del dafio
Bodega de Bodega fue hecha por el
personal ir al paso 29
caso contrario ir al
paso 31.
29 Jefe de Departamento Busca a los
Bodega de Bodega responsables de los
danos ocasionados e
informa al jefe
administrativo.
30 Jefe Departamento | Procede a facturary a
Administrativo | Administrativo | descontar el valor de
los productos
dafnados al
responsable.
31 Jefe Departamento | Informara al gerente

Administrativo

Administrativo

de los percances

sucedidos.
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32 Gerente Gerencia Autorizara dar de baja
General la mercaderia dafiada
del sistema
informatico.
33 | Jefe Comercial | Departamento Da de baja la
Comercial mercaderia dafiada e
informa al jefe de
bodega.
34 Jefe de Departamento Desecharé la
Bodega de mercaderia dafiada.
Operaciones
35 Jefe de Departamento FIN
Bodega de Bodega
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3.5.8 Diagrama de Flujos: Salida de Mercaderia desde Bodega
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salida.
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A
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JEFE DE BODEGA JEFE COMERCIAL PROVEEDOR
(1)
¢La salida
es por
productos
caducados?
Se localiza a
proveedores de la
Hacer informe de mercaderia y solicita
productos por » devolucion
caducar o caducados
al jefe comercial
SEl
— proveedor NO
acepta la
devolucion?
Informa a jefe de Despacha la
S| bodega que los * mercader_la por
productos seran cambiar
cambiados
Devuelve productos |
caducados a los
proveedores Informe al gerente de los
productos caducados y
no devueltos por los -«
proveedores
v
Se informa que se
a acepta dar de baja la
mercaderia y se informa
al jefe de bodega
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JEFE DE BODEGA

JEFE DE ADMINISTRACION

GERENTE GENERAL

NO

1

(2)

¢La salida
es por
maltratados

La causa
del dafio
fue por el
personal

Busca a los
responsables e
informa al

v
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3.5.9 Venta de Mercaderia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CICLO DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTO: VENTA DE MERCADERIA.

POLITICAS:

>

>
>

El cajero (a) debe realizar la apertura de caja a las 08:00 am con un monto
minimo de $ 10.000.- y un monto maximo de $20.000.

Las ventas se realizaran en efectivo.

Las ventas a crédito seran para clientes que hayan sido autorizados por el
jefe comercial.

Toda venta debe salir acompafnada del respectivo documento de venta
(Boleta de Ventas).

El cajero(a) al terminar el dia debera realizar la cuadratura de caja y
entregar un reporte al Jefe de Ventas.

Los vendedores deben acompafar y aconsejar al cliente en todo momento.

Los vendedores deben tener un trato amable con los clientes.

OBJETIVOS:

>

Coordinar la correcta secuencia de las ventas desde el momento en que
se pide la mercaderia en bodega hasta la venta de los articulos,
satisfaciendo las necesidades de los clientes.

Efectuar promociones e impulsar la venta de los productos.

Efectuar una adecuada presentacion de los productos en vitrina en cuanto
a cantidad y calidad en su presentacion.

Mantener el orden y limpieza de la sala de ventas.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Venta de Mercaderia

Paso | Funcionario | Dependencia Descripcion del Documento
N° responsable procedimiento.
1 Vendedores | Departamento | Solicitan mercaderia al | Solicitud de
Comercial Jefe de Bodega. Pedido.
2 Jefe de Departamento Revisa y envia Comprobante
Bodega de Bodega mercaderia. de
Emite un comprobante Salida
de Salida
3 Vendedores | Departamento | Reciben mercaderia, | Comprobante
(as) Comercial verifican los productos de Salida
y comparan con el
comprobante de
salida.
4 Vendedores | Departamento Mercaderia no Comprobante
(as) Comercial coincide con el de Salida
comprobante continua
paso N°5.
coinciden continua
paso N°6
5 Vendedores | Departamento | Comunica faltante de | Comprobante
(as) Comercial mercaderia al Jefe de de Salida

Bodega.
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6 Vendedores | Departamento | Firma comprobante de | Comprobante
(as) Comercial salida de salida
7 Jefe de Departamento | Colocan mercaderia
Bodega Comercial en estantes y vitrina
8 Clientes Comunica al vendedor
el producto que
necesitan
9 Vendedores | Departamento | Entregan al cliente los
(as) Comercial productos solicitados
10 Clientes Se dirige a caja
11 Cajero (a) Departamento | Pasa los productos por
Administrativo lector de barras e
informa al cliente el
monto a cancelar
12 Cajero (a) Departamento | Consulta al cliente si la

Administrativo

cancelara en efectivo o

a crédito.
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13 Cliente Departamento | Es a crédito continua
Comercial paso N° 14
Cancela en efectivo
continua paso N°16
14 Cajero (a) Departamento Consulta al jefe E-mail
Administrativo | comercial si autoriza la
venta al crédito
15 Cajero (a) Departamento | Autoriza continua paso
Administrativo N°19
No autoriza continua
paso N° 19
16 Clientes Efectia cancelacion
17 Cajero (a) Departamento Recibe dinero y lo
Administrativo ingresa a la caja.
18 Cajero Departamento Emite Boleta de Boleta de
Comercial Ventas Ventas
19 Cajero (a) Departamento | Lo ingresa en el libro Boleta de
Administrativo | de Clientes a crédito y Ventas
emite Boleta de
Ventas
20 Cajero (a) Departamento Cancela la venta
Administrativo
21 Cajero(a) Departamento Fin

Administrativo
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3.5.10 Diagrama de Flujos: Venta de Mercaderias
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3.5.11 Toma de Inventarios Fisicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CICLO DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTO: TOMA DE INVENTARIOS FISICOS.

POLITICAS:
» Latoma se efectuara como minimo cada 15 dias.
> Solo podré participar en el inventario el personal asignado los cuales deben
ser personas ajenas a la Bodega y el jefe de bodega debe estar presente.
> El Jefe de Bodega debera tener actualizado el Kardex a la fecha de cierre
para comprobarlo con las existencias fisicas.
> El inventario debera ser validado por el jefe de Bodega y por el Jefe
Administrativo.
» Es responsabilidad del Jefe de Bodega y el Jefe Administrativo la
planeacién, organizacion y control de inventarios.
» Durante la toma de inventario no se deben efectuar ingresos ni salida de
mercaderia.
OBJETIVOS:
» Conocer realmente la mercaderia existente en Bodega.
> Retirar de stock productos obsoletos.
» Verificar que la cantidad registrada en Kardex coincida con la existencia

fisica.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Toma de Inventarios fisicos

Paso

Funcionario Dependencia Descripcion del Documento
N° responsable procedimiento.
1 Jefe Departamento | El jefe administrativo
Administrativo de comunica al jefe de
Administracion | bodega el dia 'y hora
de la toma del
inventario
2 Jefe de Departamento | Realiza actividades
Bodega de Bodega de acomodo de
estantes previo a la
toma de inventario
3 Jefe de Departamento | Llegado el diay hora, | Acta de inicio
Bodega, Jefe de Bodega y Se presentan y de toma de
Administrativo | Administrativo | levanta acta de inicio inventario
y personal de toma de inventario
asignado
4 Jefe de Departamento Se distribuyen los
Bodega de Bodega grupos segun
producto y area de
Bodega
5 Jefe de Departamento Entrega Hoja de Hoja de
Bodega de Bodega Trabajo trabajo Toma

de Inventario
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6 personal Departamento | Proceden al conteo Hoja de
asignado de Bodega y de los productos trabajo toma
Administrativo de Inventario
7 Personal Departamento | Concluido el proceso Hoja de
Asignado de Bodega de conteo, el trabajo toma
personal asignado de Inventario
debera entregar la
Hoja de Trabajo al
jefe de Bodega
8 Jefe de Departamento Traspasa la
Bodega de Bodega informacion de las
Hojas de Trabajo
9 Jefe de Departamento | Comparara la toma Folio de
Bodega de Bodega y fisica de Inventario Inventario y
Administrativo con el Kardex Kardex
10 Jefe de Departamento La toma fisica de
Bodega de Bodega inventario No

coincide continuar
paso N°11
La toma Fisica
coincide continuar
paso N°14
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11 Jefe de Departamento Debe revisar Facturas,
Bodega de Bodega documentacion de solicitud de
ingresos y salidas de pedidos,
mercaderia ingreso de
mercaderia,
libro de
mermas.
12 Jefe de Departamento Existe error en la
Bodega de Bodega documentacion
registrada continuar
paso N°13
No existe error en el
registro continuar
paso N°14
13 Jefe de Departamento | Procede a corregiry
Bodega de Bodega Y | actualizar informacion
Administrativo
14 Personal Departamento | Realizar un segundo
Asignado de Bodegay conteo

Administrativo
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15 Jefe de Departamento Levantan acta de
Bodega, de Bodegay | termino de inventario
Jefe de Administrativo
Administracion
y Personal
Asignado
16 Jefe de Departamento | Envia informacion a
Bodega de Bodega Jefe Administrativo
17 Jefe de Departamento Fin
Bodega de Bodega
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3.5.12 Diagrama de Flujos: Toma de Inventarios Fisicos
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JEFE JEFE DE BODEGA PERSONAL
ADMINISTRATIVO ASIGNADO
Error en
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CAPITULO IV
RECOMENDACIONES
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CAPITULO IV: RECOMENDACIONES MINIMARKET TOP-TEN.

Recomendaciones

De acuerdo con la investigacion realizada al MINIMARKET TOP-TEN y efectuado

los procedimientos se detectd, que en el &rea de inventarios no existe un adecuado

control de la mercaderia, ya que se registra solo cuando llega mercaderia nueva y

no de manera sistematica (entradas y salidas), por lo cual, se recomienda:

1.

Optar por un sistema tarjeta Kardex que no tiene un gran costo
econdémicamente, se lleva como formato de tarjeta detallando las entradas y
salidas de mercaderia cada vez que estas se realicen. Si bien esta forma es
mas econdmica, requiere que la persona encargada sea responsable y
Optima para el trabajo, ya que si, no registrar una salida o entrada este

sistema no sera apropiado para el control de mercaderias.

Otra opcibn mas practica, pero mas costosa es la adquisicion de un
software el cual facilita el ingreso y salida de mercaderias, este programa
puede estar enlazado con la caja y al realizarse una venta el sistema

internamente descontara el producto vendido.

Se recomienda que una vez al mes se realice una toma fisica de inventarios
con personal responsables y capacitado para dicha actividad. Una vez
realizada la toma fisica de inventarios se debe realizar un analisis

comparativo contra el Kardex actualizado a esa fecha.
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» Ejemplo de tarjeta Kardex.

CAPITULO IV: RECOMENDACIONES MINIMARKET TOP-TEN.

HOJA:
TARJETA KARDEX
MINIMARKET TOP-TEN
PRODUCTO:
CODIGO:
Entradas Salidas Saldos
Fecha Detalle |Cantidad |P. U [Total|Cantidad [P. U [Total|Cantidad [P. U |Total
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CAPITULO IV: RECOMENDACIONES MINIMARKET TOP-TEN.

Por el complejo personal con el que cuenta el Minimarket se produce multiplicidad
de funciones, por lo cual, se detectd6 que a corto plazo pueden ocurrir errores
principalmente en la manipulacion de caja (cobros y pagos) como es una actividad

de alto riesgo, se recomienda:

1. Que la encargada de caja sea solo una persona, que debe ser responsable,
e intachable.

2. Poder instalar un software, el cual, cumpla la funciébn de registrar
automaticamente las entradas y salidas de dinero, las cuales quedaran
plasmadas y asi poder evitar pérdidas o dinero sobrante sin documentacion.

3. Terminada la jornada laboral se debe cuadrar la caja y entregar la
cuadratura a la gerencia, siendo firmaba por ambas partes.

Lo ideal seria que el Minimarket Top-Ten, en cada area de la empresa tenga una
persona responsable de una uUnica actividad, para asi evitar que una persona

cumpla dos o mas funciones a la vez y que esto provoque errores.
El software puede ayudar en las siguientes funciones a la empresa:

Apertura y cierre de caja.

Contador de dinero.

Lista de las transacciones realizadas.
Facilidad y velocidad para registrar las ventas.
Control de inventarios.

Control de clientes.

Poder ver el historial de caja.

Contabilizar.

V V.V V V V VYV V V¥V

Control de trabajadores.
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CAPITULO IV: RECOMENDACIONES MINIMARKET TOP-TEN.

Estos softwares tienen un precio aproximado de 0,7 UF a 2,5 UF mensuales, se

debe tener un computador para poder instalar dicho programa.

También se recomienda el uso de camaras para un mayor control y que no se

produzcan robos.

Es esencial tener personal que sea responsable y capacitado en las actividades

diarias.

Por ultimo, se recomienda que siempre exista un control interno independiente de
la manera en que se lleve. Este ayuda a que exista un control de las actividades,
evitar pérdidas (dinero y mercaderia), permite un trabajo eficiente y ayuda a detectar

errores a tiempo.
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Conclusion

Luego de la investigacion interna realizada al MINIMARKET TOP-TEN, podemos
entender mejor el significado de control interno y la importancia de que cada
empresa independiente de su tamafio implemente un control interno con su

respectivo manual de funciones y procedimientos.

Efectuar un control interno, permite tener conocimiento sobre el funcionamiento de
una empresa, como realiza las actividades diarias, la cantidad de trabajadores y las

funciones de cada uno.

Aprendimos como se debe generar un adecuado control interno y un manual de
procedimientos, que se debe delimitar funciones para que los trabajadores no
tengan que hacer dos o mas tareas a la vez y asi puedan enfocarse y dar su mayor

esfuerzo para cumplir la funcién respectiva.

Ademas, de tener un manual de procedimientos para las diferentes actividades
gue se desarrollan ayuda a la empresa a cumplir de forma eficiente y ordenada cada
una de las actividades, ya sea de la compra de mercaderias hasta la recepcion de
estas. Se debe tener claro que cada transaccion que efectie la empresa debe ir
acompafado de la documentacion correspondiente, ya que con esto se pueden

tener una verificacion de la transaccion.

Por ultimo, queremos recalcar la importancia de que las empresas realicen un
control interno y usen un manual de procedimientos de acuerdo a sus actividades,
gque se tenga presente que no importa el tamafo de la empresa, ya sea grande o
pequefia todas deben implementar una forma de controlar sus recursos y

actividades.
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Anexos

» Solicitud de Pedido de Mercaderias.

SOLICITUD DE PEDIDO
FECHA: / /
DETALLE DE
CODIGO PRODUCTO CANTIDAD
JEFE DE BODEGA JEFE COMERCIAL

» Comprobante de Salida de Mercaderias.

COMPROBANTE DE SALIDA
FECHA: [ |/
DETALLE DE
CODIGO PRODUCTO CANTIDAD
JEFE DE BODEGA JEFE COMERCIAL
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> Acta de Inicio de toma de Inventario.

ACTA DE INICICO DE TOMA DE INVENTARIO

LOCAL COMERCIAL:

En. losdias................ delmesde ............... del afio
201...... Se reunieron las siguientes personas; responsables del inventario el
Sr(@). e YSr(a)e i con

la finalidad de iniciar la Toma de Inventario Fisico.

El inventario seré llevado a cabo por las siguientes personas:
T B - ) PP
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> Acta de termino de Toma de Inventario.

ACTA DE TERMINO DE TOMA DE INVENTARIO

LOCAL COMERCIAL:

En. los dias................ delmesde ............... del aino
201...... Se reunieron las siguientes personas; responsables del inventario el
SI(8) et Y SE (@) con

el objeto de dar por finalizado la Toma Fisica.

El inventario se llevéd a cabo por las siguientes personas:
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» Hoja de Trabajo Toma de Inventario

HOJA DE TRABAJO DE INVENTARIO FISICO

NOMB RE: 11ttt tiierirtrrisnssrinnsrassnsrssnsrsasssrsnnsrssnnees FECHA: / /
CODIGO DESCRIPCION DE CANTIDAD ESTADO DEL PRODUCTO
PRODUCTO BUENO| MALO |REGULAR
» Ejemplo de tarjeta Kardex
HOJA:
TARJETA KARDEX
MINIMARKET TOP-TEN

PRODUCTO:

CcODIGO:
Entradas Salidas Saldos
Fecha Detalle [Cantidad [P. U |Total|Cantidad [P. U |Total |Cantidad |P. U |Total
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