


657.45
L796 {

CONTROL

INTERN® EN LA PISTRIBUIBPORA BE

REPRESENTACIONES BPELSA PE BERMUPEZ Y CIA. LTBA.

&
e

¢

SHIRLY CORDOBA GARCIA

TERESA TOVAR ROJAS

u v " N -
- (A' ’ .RSle re APTQQEHT‘}

Wie o f

FYTONN

e
- %ﬁ"ﬂﬂr&j’]
S U3 SR Ague

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
FACULTAD DE CIENCIAS
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLIZD

1991

CALZAPQ



/ =

b
i FACULTAD DE CIENCIAS ECSHCLIS,
A IE DEPARTAMENTO DE iINVESTIGAC C!
it ECONOMICA Y SCCIAL
-t ol _ D.LES
. She APARTADO AEREG . 224+
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA TELEFONO : 645705
FUNDADA EN 1827 CONMUTADOR : 654436 EXT =2

CARTAGENA; - COLOMBIA

PARA: COMITE DE GRADUACION - FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS
DE: SHIRLY CORDOBA Y TERESA TOVAR R.

PROGRAMA :CONTADURIA PUBLICA. |

ASUNTO: INSCRIPCION DE ANTEPROYECTO

FECHA:

MAYC 22/91. ,

TITULO: \ANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE EN LA DIST-

RIBUIDORA DE CALZADO "REPRESENTACIONES DELSA DE BERMUDEZ Y CIA L

Mediante el desarrollo de esta Investigacibn se busda' responder el
slgulente interrogante: , gERA NECESARIO LA IMPLANTACION DE UN CONTROL

INTERNO EN LA DISTRIBUIDORA DE CALZADO REPRESENTACIOBES..DELSA

DE BERMUDEZ Y CIA LTDA?

OBJETIVOS GENERALES: PROPORCIONAR UN MANUAL DE CONTROL INTERNO QUE
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CIA. LTDA.".

antenans la atencidn pes

’" Yy

CT? //
A’/wﬂ; LAY, %: e

BA GARCIA TERESA TOUAR/RDJAS




Cartagena, Noviembre 3¢ de 1.9%1

Sefores

COMITE DE GRADUACION

Facultad de Ciencias Econdmicas
UNIVERSIDAD DE CARTABGENA

Ciudad '

Estimados SeMares:
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Contador PaAblice—

Cmqtadmr P&zl oo

- L]
.1:]prn "7 - 1RTAGEW
B g - \1 4.”,:?"0
..mﬁf"d
o i
UsWE .
R I-US ;H,_‘%ﬂﬁi



)

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
TACULTAD DIk CIENCIAS ECONOMICAL
PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA

PARA I DRA. ALMA CECILIA ANGULO CEDERO

o
—
[
'

DCOMITE DE GRADUACION
REFERENCIA : ANTEPROYECTO DE PLAN DE MONOGRAFIA

FECHA : ABRIL 18 DE 1992

Para =u consideracion y esatudio remito a usted 1 Anteproyecto de
Plan de Monografia: WCONTROL INTERNO EN LA DISTRIBUIDORA DE CALZA

D0 REPRESENTACIONES DELSA DE BERMUDEZ Y CIA. LTDA.
Fraeseptado por loa seiiores:
Sirly Cordoba Garcla

Teresa Tovar Rojas
Adel programa de Contaduria Publica.
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Cartagerns, 13 de Octubre, 1997

DEfior e

MIEMEBROE DEL COMITE DE GRADUACION
FROMUTADR DE CIEMCIAS ECOONOMICAS
UNIVERSIDAD DE CARTAGENS
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Aprec bades seficres

Feo _mﬁﬁio de la presente certifico que ke asescrado el
—dﬁ%mrvmligi.;ﬁl Arcte-peavecto de Monografls  titulado
PMAMUGL DE CONTROL  INTERMO BN LA DISTRIBUIDORS DE
CALZADD REFPRESENTACIONES DELEZA DE  BERMUDEFZ ¥ CIA,
LTDAL, la cusl s puests & consideracién de ustedes por

las egressdas [IRLY CORDOES GARIIA v TEREZS TOVAR ROJASR,

‘%para eptar el titulo de Tomtador FPdblico.
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MIEMEROS DEL COMITE DE GRADUACTON
FaOoULvad DFE CIEMNDTAD ECOMOMICAT
UMIYERZILDAD DE CaRTAGERA

E. . [,

LI

Adiunto ] la presente, nugstro  anteproyecto de
mormografin bitwlado  UHMapUAsL DE O CONTROL IMTERNO EMN LA
DIZTRIBIIDORA DE CALEADD REFREZENMTACIONES  DELZA  DE
BERMUDES ¥ CIA. LTDA., 1a cusl scomselemds & COonsidersciie

de ustedes, pars Su oapoobeae 18,

fApradecigndcles de anlemenc su coclaboracider v oen esErE

_de sus gratas noticias, noe despedimos de ustedes.
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INTRODUCCION

Con  este  trabajo pretendemos desarvaollar  un Control
Interno, que se adapte a lag necesidades internas de " la
Distribuidora de Calzado, Representaciones Delsa de
Hermidez v Cia. Ltda. Un sistema de Contral que

proporcinne  los mecanismos necesarics de sequridad a 1los

inventarics, ventas, compras, caja/bancos, etc.; lo mi s
que @1 estudico de su Fstructura Organizaciconal, qgue
garantice la adecuada utilizacidén del recurso humano
requerida  para la aptimizacidn de las cperacicones diarias

en este Lips de empresas.

Uno de los arincipales problemas que afectan a esta clase
de negocic es la pérdida de mercancias, precisamente por
Ao ewietir un control interno adecuado, gque  permita al
gerente tomar una adecuada vy aportuna  decisiédn.  Otro
aspectn presupuestado en nuestro estudic es el referente
al personal que debe laborar en el Almacén, con el fin de

prevenir rooos, mediante la distribucidn apropiada de las
y

funciones del personal.

Er nuestro primer  capibtula de la resefa histdrica,

19
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daremess a conocer la forma de iniciacién de la empresa
cémo fue su desarrclle hasta llegar a lo que es  hoy, Sus
socios, su capital inicial y su creacidn legalmente; lo
misma que la wubitcacién de sus principales puntaos de

ventas.

También daremos a conocer los servicios gue presta su
departamentoc de reparacién de cal:zados, bolsos Yy

cinturaones de cueroc.

El seqgunds  capitulo, considevado  una  de los mas
delicadas, por &l manejo de efectiva se le debara aplicar
el correctas Control  Interno. Por lo tanto se deberan
establecer unos requisitos previos, normas Yy evaluacidn de
ecte conbrol interno, tanto para la recepcidn de efectiva,

coms también de log pagos o 2Qresos.

La elaboracién de un presupuesto de caja, es fundamental
para praoyectar ingresos futurcs y mantener un  adecunado

control de los dastos.

En nuestro  capitulo de ventas, tanto de contado  coms A
crédito, se constituyen en la parte gsencial de esta
empresa, pues de su buen manejo dependen los ingresocs o

utilidades a obtener durante un perimdo determinada, la

19
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facturacién se hace importante lo misme que la forma de

vender a los antiguos y a futuros clientes.

Loe descuentos en ventas realizados a 1os clientes
constituyven un atractivo de ventas, lo mismo que las rifas

eventuales, efectuadas en los diferentes puntos de ventas.

En las ventas a crédito la cartera es el punto mas dificil
de manejar porgue  hay que tener muy en cuenta a gué
personas se les va a otorgar el crédita, debemos recalcar
gue es agqui donde depende el dxitco de é4sta, ya gue de P
tener una informacidan  fidedigna de las condiciones
fipancieras que posaee nuestro cliente estaramos ante la
posibilidad de estar incrementando las ventas, pera mas no

los recandos.

El inventaric constituye =21 rubro de mayor valor dentro de
lms artiveos corrientes de la distribuideora, par 1o tanto
se debe buscar la mayor votacidn del mismoy como también
el mansensr un adecuados stock  y  las implicacicones
fimancieras gque nos conlleva a mantenerla. Dentra de esta
cuenta entraremos a sugerir la mejor farma de realizar  un
imventario fisico, asi como tambign la organizacisen gus se

debe tener para el almacenamiernts de la MET Carncia.

=



En cuanto & la Estructura Organizacional entraremocs  a
determinar la forma mids adecuada para la escogencia del
personal asi como el mejoramiento o capacitacidn del mismo
y de los vendedores que actualmente estan vinculados a la
distribuidora. Dentro de este capitulx daremos las  pautas
para un control estricto en la elaboracidn y pago de 1la
némina, ademas enfatizar en la aplicacidn v cumplimienta

de las normas laborales actuales.

%
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0.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

En la actividad comercial, pspecialmente 2n la
Distribuidaora de Calzada, es esencial vy de Eﬁma
importancia para los propietaricos v la administracidn,
disponer de todo tipo de controles. Estos controles pusden
ser tants a nivel administrativo como contable, para el

logro de los objetivos previstos.

Partimos de la base que la Distribuidara de Calzado
Representacicnes Delsa vy Cia. Ltda., no cuenta con las
herramientas necesarias que permitan llevar un control  de
‘sus operacicnes diarias, vy con 21 gue pueda conktar  para
afrontar los cambios vy ajustes necesarios que se puedan

resentar durante su evalucidn desarvollo.
2 Y

De acuerda a los nlanteamientos anteriores, nos
preguntamss serd necesario la implantacidn de un Manual de
Contral Internc de la Distribuidaora de Calzada

Representaciones Delsa v Cia. Ltda?

T e - CtRTAGENA
Lt ‘

s
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0.2. OBJETIVOS

0.2.1. Objetiva General.

El abjetivo del presente estudio @5 proporcicnar un Manﬁal
de Control Interns, que contenga los mecanismos de control
necesaric, que requiere una Distribuidora de Calzado; de
igual forma suministrar un plan organizacional adecuado  a
las necesidades de la misma, y que entre a apoyar los
mecanismos de control internc que vamos a  presentar  en
este estudia.

0.2.7., Dhjetivos Especificos.

- Determinar los mecanismos de contral  contable W
administrativeo, gue requiere la Distribuidaora de Calzado
Representacicones Delsa de Bermidez y Caa. Ltda. para su

eficaz funcicnamiento.

- Presentar el control  aplicable a las cuentas 3
speraciones de la empresa, con el fin de evitar fraudes

v rabos continuados,

- Qémo ingresar  estas mecanismos de  control con los

zistemas de informacidn de la empresa.
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0.3. DELIMITACION FORMAL

0.3.1. Delimitacidn de Espacio.
Este estudio se realizard en la ciudad de Cartagena v
espec:ficamente 2n la Distribuidora de Calzado
Representaciones Delsa y Cia. Ltda.
0.2.2. Delinitacidn de Tiempo.
El tiemps de este estudic comprende desde el ciclo de
transaccoones  manuales que rigen desde el affe de 1961

fecha en gua se reglamentd la Contaduria  Pablica, hasta
loe mecanismos de control aplicabhles hasta la fecha, en

las emprecsas relacionadaz con este tipo de actividad.



0.4, UTILIDAD E IMPORTANCIA

E1 Control Interna es una herramienta de ayuda para las
Anditorias de cualquier empresa. Si nos basamos  en el
HO1 Ly

hechn de que generalmente las empresas pequefas Yy medianas

tienen ~ontroles débiles, como es el  caso  de nuestra
Distribuidora de Calzado, cohjeto de investigacidng por 1o

gue a esta Distribuidora en especial, le serd de mucha

utilidad.
Este manual =se constituird en una guia para los
propietarios, administradores Y enpleados de 1a

Distribuideora, vya gue indicard separacldn de funciones vy
asignacién de responsabilidades, al mismo tiempo su  costo
e}

de mantenimients resulta scondmico oon relacidsn. a las

venta jas gue proporcilana.
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0.5. DEFINICICNES CONCEPTUALES
Contrnl: es el ejercicio de una supervisidn, restriccidn o
influencia sobre un individwe, una organizacidn o Una

funcidn.

O0.5.1., Contral Interno

T — e ————

Consiste en un plan coordinade entre la Contabilidad, las

—— —_—

funciones de los  empleados W los procedimientos

establec.dos de tal manera que la Administracidn de un
negocin pueda depender de estos elementos para obtener una
informac.édn  segura; proteger adecuadamente los bienes  de
la empresa; asi  como promover  la eficiencia de las
mperacimnes  y  la adhesidn a la politica  administrativa

prescrita.

- Manual Contable:

DescripcLdn detallada de lo que debe registrarse en  cada
cuenta, proporciconande el nombre de cada una vy osu FIAME O

en 21 mavar.
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- Oparacionesg:

Actividades diarias que medifican su estructura contable.

- Control:

Procedimiento administrative empleados para conservar - la
razonabilidad de los registros financieros, la proateccidn
de la propiedad o activos y la obtencidn de informacidén
rapida, conpleta y exacta, mediante la wtilizacion de un
plan continua vy funcional sobre  las operaciones W

transacciones comeycliales.

- Funcicones:

Tédrmino usado ampliamente para demcstrar un tipo o caraga
de actividad, del que lleva una Corntabilidad separada por

un ejecutive por delegacidn.

-~ Mormas:

Estandar o punto de referencia.

- Dganizacidn:

Estructura de una empresa como resuliads de la divisidn v
agrupacian del ftrabajo, en funciones, subfunciones Yy

tarea=z. Méhodo que consiste en fijar las actividades vy las
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posicinnes necesarias dentro de una empresa, departamento
[ gy U establecimiento entre las mismas, las
interrelacicones mas efectivas para su buen funciopamiento
definiendo la auditoria, las responsabilidades vy 1os
servicics de cad’a uwn@; gque se asignardm a individuos

idéneos que sepan coordinar 21 esfuerzo hacia un  objetivo

determinado.

- Organizacidn v Métodos:

Servicio Asesor para la determinacidn especificamente
designadna para auxiliarlo y abtener el maAw 1m de

eficiencia v precisién en organizacidn v procedimientos,

- Sistemzas:

Caleccidn de objetos o sucesos, de acuerdo con un plang =1

plan en si mismo.

- Bistema de Contabilidad o Sistema de Cusntas:

Clasificacidn de las cuentas vy de  los libros de
Contabilidad, formas de procedimientos v controles  que
sirven para contabilizar y controlar el Activo, Pasivo,

Entradas, Bastos y recultados de las transacciones.



- Periado Contable:

Intervaln de tiempo, por ejemplo un ado o un mes en  que
las transaccicnes financieras o los datos de costo se

resumen o infarman & la direccidn o gerencia.



0.6. MARCO TEORICO

"El degarrollo econdmico de los pueblos derivados de  las
conguistas de la ciencia en el campa industrial, .ha
permitide el establecimiento de grandes =ampresas. Esta ha
dado por resultads una gran complejidad =n la organizacidn

y administracidén de estas institucicnes.

El comerciante antigus no tenia problemas de esa  especie.
En muchos casos, atendian personalmente la compra, guarda
vy venta de la mercancia y si en ccasionss ocupaban algan
ayudante qgue le hiciera menos pesada  su labor, seguia
invariablemente vigilanda y atendiendo 21 negocio en la

tatalidad de sus operacicnes.

El imdustrial en pequefo trabajaba en foarma semejante: 4l
misms  instalaba su  escasa maquinaria; adquieria los
materiales y objetos necesarins para la manufactura vy, en
muchos casos, una ver fabricados algunocs articulos, salia

en persona a realizarlaos.

E

1n

tas perceonas  no tenian necesidad  de controlar zus

aparacionss, =llos mismosz las efectuaban v 1 resultaba
ke ok Bl A L T ‘-'FTAGEEQ
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alagin ervror estaban en candiciones de saber
inmediantamente de donde pravenia.

A fines del siglo pasado, cuando se inicid el desarrolla
industrial que . ahora estamos  palpando, comenzd a

mhservarse la necesidad de contral en los negocios. Por 1o
general, en esa época las empresas se producian por  si
mismas v en cierta forma a merced de las circunstancias.
No se hacian estudios previos para la  promocildn Y
mrganizacidn de las companias; #n realidad, dstas nacian

por efecto dJe las necesidades mas impericsas.

Cam=s consecuencia, la administracidn se encontraba #n las
mismas condicliongs v seguia la misma ruta ‘de
incertidumbre. Mo se conccian los medics mas  convenientes
para 1a eficiencia del trabhajog la Cantabilidad
rudimentaria  tenia como anica funcidn gl reglistro de  las
caperacianes del negﬂciw; v la estadistica, desconocida o

mencspreciada, no se empleaba vy si se empleaba, era en

farma deficiente.

A menos que el producto gue se fabricara fusra de  tal
manera npecesaric v pudiera realizarse a un precio tal que

abgorbiera las pérdidas causadacs por la ineficiencia de 1a



organizacién, el fracaso de la empresa era inevitable. El
quebranto de capitales, los errores y &l fraude eran el
resultade, y en no pocos cascs se carecia de los elementos
indispensables para descubrir y comprobar sus alcances vy

derivaciones.

Coma el periodo del crecimiento répido de los negocios fue
acompafado  en gran parte por utilidades sustanciosas, ta
administracién enfocd sus energias & la  produccicon v
expansitn, hacigndo casc omiso de lo eficiente de sus
operaciones  internas. Sin embargo, la situacidén en los
Gltimos afos  ha side diferente. Hoy, debido a la  mayar
gstabilidad de los negocios v a la lucha por los mercadas,
la importancia vy trascendencia de la organizacion vy
administracidn de las empresas estan fuera de toda duda.
Las ntilidades dependen de una forma nas recta del arreglo
cientifico de las partes, componentes de una empresa y  de

la buena administracidn v eficiencia de las operaciones”.

0o

EL CONTROL INTERNO EN LLOS NEBOCIONS. Joaquin Bdmez  Morfin.
Faonde Cultural Econdmico. Méxicoo.
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0.7. METODOLOGIA

Para desarrollar este estudio que tendra caracter
analitics descriptivoe y empirica, procederemos de la
siguiente manera:

-~ Observacidn Direckta vy Objetiva.

De los aspectos relacionados con las  operaciones  del
almacén de Calzado, 1o misms  del Control Interno

existente.

-~ Consul tas Bibliograficas.

Hechas a 1os documentos vy revistas  recomendadas por
expertas  en la materia, para que nos permitan una me jor

interpretacidn técnica del prablema.

- Entrevistas,

Con el  propietario, administradores, =1 Contador vy los
empleadoss; con el fin de obtener orientacidn e informacidn

necesaria para desarrollar este estudio.

- Clasificacidn.

Explicacidn v redaccidn de la informacidn obtenida.
v



PRESUPUESTO
B MATERIALES COSTO
TRANSCRIPCION $70, 000, a0
FOOTOCORIAS 159. 000, oo
> LIBRAOS 26.500, 0
FARPELERIA 5. 000, a0
EMPASTADA 2500, oo
IMPREVISTOS 4, 000, oo
TOTAL $119.000, 00

SON: CIENTO DICINUEVE MIL

PESOS M/CTE.
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1. GENERAL IDADES :

A través del transcurso histérico de nuestro pais, hemaos
podide  abservar como 50 economia ha estado en parte
influida por el espiritu de negocins de muchos hombres que
venidos de otros paises, se percatarcn de la necesidad
existente y buscando la manera de satisfacerlos aplicaron
sus comrcimientos dando origen a la creacidn de pequefas vy

medianas Industrias de indole familiar v privada.

El desemplec, la inflacién y la inseguridad zocial, nos
ha encer-ads en un circulo vicicso de pobreza, con

caracteristicas dramdticas de retroceso vy marginal idad,

T

estos mostivos  llesvaron inicialmente a la Sra. Delsa de
Bermidez vy a su hermana Ana Maria, esprender una empresa
que les diera'la independencia econdmica  tan anhelada;
ademas contaban con los elementos importantes para  llevar

A cabo  una empresa coms soan el entusiasmo v sus  inmenscos

deseos de salir adelante.

Fue asi coms o e el afo de 1980 gse  crean variag
distribuidoras vy  almacenes de calzado vy  articulas de

cuero, con @1 fin de atender la alta demanda de esta



mercancia en el mercadw. Ya para el afo 1985 se crea la
Distribuidora de Calzado Delsa Yy Ana Maria; se inicia en
Cartagena come una respuesta a las necesidades creadas por
el turismo y las mujeres ejecutivas de esta ciudad.
Paralelamente a la Distribuidora se fuerocn creando
almacenes de esta linea de productos como el Darlyn, Lady
Diana, ©BSpring Steep entre atros, cada uno con su estilo

particular.

1.1. RESE#A HISTORICA DE LA DISTRIBUIDORA DE CALZADOC

Aspecto como el desemplen v la inflacidn, tenia sumids el
sector productive de la economia en una atania total,
creemos que estos aspectos incidieron de mala manera en el

ritmo de mnuestro desarrollo @condmicm.

La empresa & la cual dedicamos nuestre estudic, CoOMenzd
oMo un Regocio casero alrededor del afo 1991; con una
invesridn inicial de $500.000,00 las Hermanas Delea Yo ANS
Maria, tuvieron la idea de viajar regul armente a
Hucaramanga-Santander, cindad del cuera en Colombia vy
traer calzado para venderla inicialmente a sus amistades

mAs cErcanas.

Las viajes & Bucaramanga se hicieron mas seqguidos v con el

(8]
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transcurrir del tiempo las ventas aumentaron, por lo  que
decidieran arrendar un lacal para asi  atender la alta
demanda de calrzado. FE! almacen quedd  ubicado en el
Edificio Gededén, no era 1o que se podria 1lamar  una
empresa  legalmente constituida, perc si en su ferma
incipient®, no tenia més enpleados que sus dos fundadoras
las cuales eran al mismo tiempo administradoras vy
vendedoras., Con el tiempo se retiraria Ana Maria v S8
uniria a la scocisdad, el esposo die la Sra. Delsa  de

Bermidez,

Bus  primeros  proveedores  fueron los Cribers, Balsos
Parlendi, Binanca, Rechi, peroc debido al increments en el
volumen ce las ventas se hacia mecesaric hacer  comtactos
con obtroe provesdores., Decidieren gue la dnica forma  de
aumentar la lista de proveedorss y mantensr &1 mismo ritmo
de  ventas; era asistiendo a Ferias de calzado gue se
efectuaran en =1 pais, Una de las ferias mas  importantes
#@s el "lLeather Show" eventa impariante al  cual asisten

desde hace varics afoe,

Para el afc 1985, decidieron cerrar el local  en el
Edificio fededn vy trasladarse a unp establecimients mas

amplic, el cual fue ubicado en Comercice la Matuna,
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En el segunda pisc de Edificios Comercics la Matuna
arrvendaron  los  locales 29 y 2035, para édste entonces
contrataron las servicios de una Secretaria v un  Contador
Publica y =se cred legalmente 1la Sociedad, denominada
"REPRESENTACIONES DELSA DE BERMUDEZ Y CIA. LTDA.", la cual
fue creada mediante Escritura Puablica No. 16323 del & ‘de
agosto de 1984 de la Notaria Segunda, modificada

e

postericrmente fon Escritura Piblica 2225 de abril 11 de

1988, Notaria Primera cuya duracidn fue establecida a 20

anos y con un caplital inicial de $1.000.000, 0.

Fuena del calzado femenino gue vendian, COMBENTAY I &
vender calzado deportivo para todas las edades, de ahi
nacid la idea de adecuar uno de los locales arrendados 2n
Comercio La Matuna, local 29 ubicado en el @ merzanine del
Centrio Comercial, llamado "Sport Center's" eepecializado
an la linza deportiva v el local 205 adecuado com bolsos,
cinturones vy calzado elegantes cah =] mombre Deles v Ana

Maria.

Para el afo 13987, se arrendd aotro local, peroc ya en  la
zona  kuristica de Cartagena, en el sector de Boragrande,
Adrisnitas gicho almacén comenzd o LM €1l
Administradora v dog (2) vendedoras, las cuales contaban

conouna preparacidn en ventas adgquiridas en los almacenss

AR



ubicados en Comercio la Matuna; este punto de venta se
convirtid en une de los que mavares utilidades le reporta
a la empresa, la mayofa de sus ventas son de coentado, va
que los clientes son personas de altes ingresos y otra
parte es de poblacidén flotante, le cueal difiere de low
demas almacenes donde la mayoria de sus  ventas son A

crédito.

El almacén Beverly, ubicado en la calle del Arszenal frente
al Centro de Convenciones Cartagena de Indias, fue abierto
en el afo 1983, con el propédsito de ser puntas de ventas
fuerte para las temporadas de turismo en la cindad v en
livs aventos  importantes, como reinpados  de belleza,
seminarios, desfiles de moda y  demids eventos que  se
realizan BN =N1 Centro de Convenciones; pero,
desafortunadamente, para ssta dpoca 2! bturisme safrid  la
pear crigis econdmica por los atentados terroristas a  que
fue somatida la ciudad y el pais en general. Fue asi gl
nacid  la idea de ofrecer, ademas de la venta de calzado,
gervicio de reparacidn de calzado, bolsos v cinturonss  en
cuera, llenando de esta forma un vacio en esta clase de
swrvicios, dando asi una respuesta rdpida v buscando la

forma de no perder el local que a pesar de htodo era  un

1
i
]
ifi

delante cuando 1 pai

H

i

Buen  puntc de  venta para mas

superara la crisis en la cual estaba sumido, ademéss,
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evitar las inminentes pérdidas que wccasioparian estos

hechos.,

1.2. OBJETIVOS Y NATURALEZA DE LA DISTRIBUIDORA DE CALZADO

DELSA DE BERMUDEZ Y CIA. LTDA.

La Distribuidora de Calzado, ®s5 una empresa netamente
comercial on el términce que la define e]1 Cédige de
Comercio, para establecimients de comercio en su Articulo
S5 Titulﬁ I. Se entiende por establecimiento de comercia,
uwn conjunto de bienes organizados por el empresaric  para

realizar los fines de la empresa.

El objeto ce la sociedad &5 la compra v venta de  calzado
ern cuero, calidad ftipo exportacidn, los  cuales =tnly]
totalmenta de fabricacidn nacional vy con algunos disefios

exclusivos para los puntos de ventas.

Esta Distribuidora tisne gran demanda tanto local coms &
rmivel regional, tantc gue sus duefocs han pensado  ampliar

st cadena de almacenes en toda la Costa AatléAntica.

Ademis de la actividad antes mencicnada, se efectidian
trabajos de reparacidn de calzado v otros  articulos  en
tuera, Pava de esta farma satisfacer la gran demanda en el

ta clase de zervicia v  asi  aprovechar 1la

i

mercado  de es

i}
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creatividad vy agilidad del perscnal en esta area; la
administracidn ha proporcionado entrenamiento para

perfeccianar y mejorar sus técnicas.

Loz abjetivos de la empresa fueron establecidos. por  sus

duefins v se pueden resumir en laos siguientes puntos:

- Increments de ventas de acuerdo al volumen de clientes

en la cindad de cartagena de Indias.

- Apertura en corto tiempo de nuevos puntos de vernta 2n la

Costa Morite de Colombia.

- Ampliacién vy mejoramiento de servicics de reparacidn de

calzads v demds articulos en cugra,.

1.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En los actuales momentos Representacicones Delsa de
Bermidez y Cia. Ltda., estid conformada por dos () soclos
la Sra. Delsa de Bermidez y Josd  Ramdn Bermidez tsu
esposo),

El representante legal de esta sociedad @s la Sra. Delsa

de Rermidez.

Como  podemss  apreciar son dog socios los que conforman

£
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esta sociedad y la Junta Divectiva estd conformada oy
ellos miemos, y sus funcicnes estan claramente definidas.
Cada seccidn de esta cadena de almacenres estd dividida de
acuerdo a las expectativas vy sugerencias de =111

representante legal.

1.4. SERVICIOS QUE PRESTA LA DISTRIBUIDORA

La Distribuidora de calzado Delsa de Eermidez, en  su
almacen ubicado en la calle del Arsenal, frente al Centro
de Convenciones llamado Beverly "Clinica del Calzado”,
presta  los servicios derreparacién y arrveglo de calzade,
cinturones vy bl =me #n cuero. A estos articulos se  les
efectdan de atuerdo a las necesidades de los clientes  los

siguientes servicios:

- Cambiom de color

- Cambio de tachn

- Forrar en tela =21 calzado

y cualquier otro servicio al alcance del personal  téchico

que ocpera &n el almacédn.

El servicio de la Clinica de Cal:zado, estd en capacidad de
atender 2 toda su clientela vy reparar mas de veinte (200

args aproximadamente, cada semana, =stadistica ug S
[ y ’ [)

pretende incrementar con la inclusidn de mas trabajadorves

del cuero, en =u nédmina.



Esta seccidén de la Distribuidora de Calzadm, cuenta con el

siguiente personal:

Un Administrador, que tiene la responsabilidad de
atender toda lo relacionade con la clinica, com:  sSan:
dar entradas a la mercancia que llega, asignar las
diferentes tareas a =u personal, velar por la entrega
cpoartuna de los trabajos, mativar permanentemente  al
perscnal  para alcanzar las metas pre-sstablecidas,
mantener inventario de las herramientas del taller, al
igual que administrar las pinturas para gue no se gaste
Mas tle lo necesaric, atendesr a lovg clientes,
entregarles copia de la arden de entrada al taller,
atender las guejas gue presenten los clientes v demas

funciomes inherentes a su cargo.

Asisterte de Zapateria, realizard el trabajo  asignada
por el administrador, efectuard las  labores con la
mejor calidad, mantendrd las miquinas v herramientas a
Su cargo en buen estado y limpias, procurard porgue los
trabajos  sean entregados a tiempn, efectuard ademas

funciones inherentes a su cargo,

tente de Pintura: velard porgue @1 brabajo asignado

3
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=ntregads a tiempo, procurard ophtimizar =1 usn de
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la pintura, wutilizando dnicamente 1o necesariog
mantendra las herramientas de trabajo a su  cargo

limpias y en buen estado; informard con  tiempo  al
Administrador de la necesidad de comprar pinturas de
ctros materiales necesarics que se hallan acabado para

reponegrlas con tiempo.

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DEL CONTROL INTERNG

Lo elementos  gue  comprenden  propiamiente el control
interns y gue son los gque  constituyen la  manera  de
presentar su existencia en los negeocios en donde se  ha

implantad> son los siguientes:

- La Contabilidad.

La  caordinacidn de los registreos v los  comprobantes  de

tontabilidad  con los procedimientos gue  junta con las
funcicnes d=21 personal conforman la ecencia del control
interno. Ezta coordinacidn sumimistra  las garantias

necesarias para gque la contabilidad presente de manera
facil la situwacidn econdmica v los  resultados de  las
operaciones lagrando con esto que la administracidn  pueda
depender de las informacicones de cardcter fimanciero para

un @ficaz manejo.

Un sistema de contabilidad debe comprender un plan  de

Y
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cuentas y un manual de instruccicnes, comprobantes, formas

Y registros, los informes y Estados Financiaeras.

- El1 Plan de Cuentas.

Es 1 requisitoe obligatorico en tado sistema de
cantabilidad y se puede definir como el arreglo  cuidadioso
y ordanado de las cuentas que se abren en el Mayor General
bajo log cuales se analizanm y agrupan los detalles de las
distintas operaciones realirzadas, sirve ademds para poder
formular  los Estadas Financieros en una forma clara  para

la administracién y propietarics de la empresa.

Para que el Manual de Cuentas funcicnes es indispensable
que esté acompafado de un manual que contenga  todas las
especificaciones necesarias para el manejo de rada una de
las cuentas donde  se esspecifiguen laos deheres b

responsabilidades de cada empleadao.

- Comprobantes, Formas v Registros,

Las formas impresas son de gran  importancia para  la
ingtalacion de un Sistema de Control Interns adecuado para
determinar =21 usco correcto de las formas v registros  de
cantabilidad, por 1o tamto se debs tensr en cusnta  la

siguliente:



1. Les  formatos escogidos deben ser sencillos v ademds
conterer los datos necesaricos para el registro de las

aperacicones.

Z. El disefin debe estar relacionado con los procedimientos

adoptadoy para evitar errores.

. Todo registro debe llevarnos a la comprobacidn de  que

(3

las columpas parciales colncidan con la  columna  de

totales,

4. Laog formatons disefados deben contener las  copilas
necesarias vy en colores diferentes para  facilitar la

distribucidn tramitacidn,
b4

Se deae utilizar un papel mas resistente para el

|

ariginal v ouno de mencr calidad para las copias.

Todos  los formatos deben estar prenumerados en foorma

iT
“

consecitivas tales como recibos de caja, comprobantes

de egreso, etc.

7. Los formatos deben contener espacios para las firmas de
las personas gue lo elaboran, revisan v autorizan.

- Infrarmes v Estades Financieros.

Laos  dos principales Estados de Contabilidad =on Balance

General v =] Estado de Garmancias vy Pérdidas.

~8%



Los estados financieros se deben elaborar  adjuntdndoles
los anexos correspondientes en los cuales se detallan  los
renglones que componen cada uno de los estados; de esta
manera resulta mas sencillc la interpretacidn de éstos

informes, “VMer afexos)

- Presupuestao.

Su importancia vadica en que combinadaos con el sistema de
contabilidad ayudan a la administracidn para que desempefie

zu funcidn de la mejor manera posible.

Logs presupuestos no son otra cosa mas que un eficar medic
de control internag, porque s la dnica forma de medir qgue

los resultados que se dan hayan sido los esperados.

Para elaborar los presupuestos se deben tener en cuenta
datws inkternos v datos externos, los datos  internos son
laog chtenidos en los  registros  contables Y St o
documentos internes relacionados con  las actividades del
negocio vy los datos externcos son todas lgs informaciones
gue se obtiensn de revistas especializadas, instituciones

bancarias, camaras de comerciao, etc.

Co los

i
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Es impoyrtante comparar los  datos res
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presupuestados; ademas elaborarlos para periodos no muy

extensos,

Las ventajas gque nos ofrecen los presupuestos es que fijan
metas, las cuales deberdn ser alcanzadas dentro del lapso

de tiempo gue se ha establecido para ello.

Las desventajas es que no miden con exactitud  matenatica

mipm con bastantes aproximaciones. (Ver anexos)

- Estadisticas.

Es un inshrumento de control sumamente atil, pera e

Hebido a la operancia de su aplicacidn se usa pocos @n las

1

emprecas. OGeneralmente las estadisticas 2 usan en  las
CoOmpanias de sgpguros, para  conocer los  indioss de
mortalided para fijar las primas; en log establecimientos
comerciales para hacer comparaciones de las venhas ya  =ea

por clase de mercancia, zonas, departamentos, eto.

Los dateos estadisticos se presentan en forma de graficas
o gue permite una comparacidn més rapida, vya gque los

esquemas deben ser sencillos, los titulos deben ser claras

TN
i

v  precisns, @ deben utilizar sclamente dos  lineas,
Especialments  cwando  estas  debhen cruzarse mas de o dos

Ve LREs.
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- Equipos Mecdnicos.

Es recomendable el usa de maquinas registradoras,
sumadoras y calculadoras, protectores de cﬁeques, maquinas
de contabilidad de diferentes tipes, computadores, su
mayor ventaja en la labor administrativa, es el ahorrvro | de
tiempe vy esfuerzo, tambldén contribuye al establecimiento
del control interno ademds proporcicona una mayor seguridad

en las operaciones.

En 1o referente a las maguinas que se emplean an
cxntabilidad son costosas pera 285 vecompesada con Creces
por los beneficios que le reporta; de cualquier manera . si¥

.-j
-y

emples sirve para que tanto el sistema de control interno

con los procedimientos de control sean méds eficientes.

- El Pereonal.

-

Fl sistema de contabilidad noe funciona pov si solo
requigre la existencia del elements humano para gue lleve

a cabo las labores establecidas en el sistema.

Para que =1 siztema funcione eficientemente los empleados
encargados de su  manejo debern  poseer  conocimientos v

experiencia para llevarlo a la préctica en la forma

proyectada. Ee I
“ .-Onv---"t‘ T * ""TABEH&
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Si queremcos que el control interno funcicnes de la  mejor
manera posible se deben adaoptar medidas de prevencidn
desde un principic, como es en la seleccidn adecuada del
personal, investigar sus antecedentes v la calidad del
empleados el cual debe ser preparado debidamente para que
desempere a cabalidad las funciones asignadas se  debe
establecer la politica de vacaciones y rotacidn para el
personal  ya  gue se le brinda al trabajador un merecido
descanso  fisico vy espiritual, ademds de esto se le da  la
cportunidad a un empleados para que adquiera destrezas en
obtro cavgo diferente al suyo vy 2l cual  podrd sugerir

mejoras en la actividad encomendada.

Las emprasas  deben optar por adguirir filanzas como un
medio de praoteccidén ante posibles frauwdes o robos  pero
vale la pena recalcar gue por 51 solos son insuficientes
ya que las compafiias de fianras estdn obligadas a
reembolsar 2l importe de los fondos defraudados, siempre v
cuandsn @l delito pueda descubrivrse v a cuantos ascendieraon
las cantidades perdidas para eso es aobvio que si se carece
de métodos dz2 control interna las fianzas no tiernen ningdn

valor.

Se debe tenrer especial atencidn a las condiciones bajo los

it

ruales laboran los enpleados desde los susldos hasta s
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comodidad que deben tener para efectuar su trabajo ya que
esto  genera un entusiasmo, lealtad y empefo de hacer las

cosas lo me jor posible.

No podemcs negar que para el buen desempefic de las labores
del personal  se precisa de la disciplina para el
manteniemienta de los sistemas establecidos y  para la
aplicacidn de esta se debe comenzar desde la presidencia
hasta el dltimx empleado, ests gquiere decir que cada
funcicnario Y cada empleado de acuerdo & =

responsabilidad debe asumir su postura.
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2. DISEMO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA CAJA
GENERAL DE LA DISTRIBUIDORA DE CALZADD

REPRESENTACIOMES DELSA DE BERMUDEZ Y CIA. LTDA.

El control internc comprende un plan de organizacidon de
métodos  cooardinados vy medidas adoptadas 2n una emprésa
para proteger  sus activas, verificar la exactitud v
confiabilidad de la informacidn  financiera vy promover
eficiencia en las operaciones vy mobivar las practicas

ordenadas por la Administracidn de la Empresa.

El contral Interno se debe proyvectar a funciones de  los
Dptms. de Contabilidad v Financievas v en un sentido

amplic pusden sery contables vy administrativos.

Es asi, coma de todos los activos de la enpresa el rubro
de efectivos es el -gue mayor se presta para cometer  toda
clase de irreqularidades, por lo tanto, debera  ponsvse

todn el cuidado necesaric para 8o buen mana jo.

Pademas decir gue existen dog procescs relativos a la caja
v mue son los siguientes:
- Recepcidn de efectivos

- Desembolsos o pagos
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2.1. RECEPCION DE EFECTIVO

Las principales causas en la cual se recibe efectivo es

principalmente por 1o siguiente:

- Cuande un cliente abona a su cuota durante el mes

- Cuandn se realiza una venta de contado

Cualguiera aque sea el origen del ingress, el procedimiento
deberd ser @l mismx, es decir, comienza con la entrega del
diners por parte de los clientes y otras personas, luego
el mane jo  y la contabilizacidn de las cantidades

recaudadas por parte del empleado respective y por  Gltima

viens la cancentracidn o depédsito de los fondos recibidos
@ una entidad banmcaria, que en e@sta Distribuidora es el
Bancs  Industrial Colombianc, Banco Cafetera, banco en el

cual tismnen sus cuentas corrisntes.
Z.1.1. Requisitos Previos

1. Lo primevra que se debera hacer 25 asignar

responsabilidad a los empleados en cuanto al maneg jo del

dinero, ademds debera aparecer la firma en los
comprobantes de ingreso del cajers, 1o mismz que los
documentos o 2 soportes que amparan el pago  de la=

mbligaciones contraidas  por la Administracidn de la

Distribuidora.

\ . H . e |
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2. Se debera separar el manejo del efective de los
registros Contables, es decir, que el cajera debera&
recibir el dinerc pero no debe hacer las anctaciones o
centabilizacidn del mismo en ningin libra o documento
contable, excepto el recibo de caja; de igual forma no
deberd tener acceso a los libros de contabilidad.

3. Be debera adecuar un Departamenta de Cabras, o1

Departamento de Cartera a responsabilidad de Hn
enpleads capar de manejar la parte del crddito, en caso
tontrario esta llabor la podrad ejercer la Gerencia, ya
aque  esta  funcidn constituye el principico bdsico  del

Control Interno.

4. Las ruentas Bancarias deberdn aparecer a nombre de la
razdn  sacial o sea, de la Distribuidora de Calzado
Represeataciones Delsa de Bermidez v Cia. Ltda. de
igﬁal forma, deberd informdrsels por sscorite al  Banco

sobre  loas nombres v las firmas de  las peErsonas

antorizadas para girar cheques.

2.1.2, Establecimientos de Mormas

De los ingresos a caja, de los diferentes puntos de ventas

de la Distribuidora, deberdn establecerse las  siguientes

i
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normas  para que de esta forma se lleve a cabo el mejor

Contral Interno:

1.

Los cabros de las ventas a crédito deberan ser por
conducto de cobradares, los cuales estaran clasificados
por zonas de recaudos y ventas, dependiendo del namero

de cobradores-vendedores.

8in embargm, se hard necesario el establecimiento de un
Departaments de Cartera para atender los  ingresos o
abonoe  gque bardn algunos clientes al acercarse a  las
cficirnas para cancelar la cuota correspondientsa.
Diarizmente se deberan entregar al Departamento de
cobrarza los recandos realizados por los diferentes
cobradores, los cuales deberén coincidir con las copias
de los recibos de caja, que sera conveniente hacer pov

duplicado v numerar consecutivamente, en forma impresa.

Los  cobradores deberdn  hacer una relacidn de los
recaudos v deberdn antregarlos junto con el dinerac a la
caja. El cajero regresard al cobrador la copia de  1a
relaciér rcen el selloc donde se dd& constancia de  haber
recibido &l efectivo, Se recomienda hacer rotaciones de
vendedares-cobradores  cambiandolos de rutas o Zonas,

com @l fin de evitar malversacionges del recaudo.
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Los comprobantes de caja deberdn ser elabaorados en
tinta o & maquina, de forma que no puedan ser alterados
ni de fecha, valor o beneficiario, esto con el fin de

evitar el uso indebido de los fondos de caja.

Establecer fondo fijo de caja menor, la Distribuideora
mane ja un scolo fopdo de caja mencor que estd estipualado
en ®3%0,000,o00, este fondo 1o manejara la secretaria  de
la Gerencia; esto con el fin de atendsr pagos menores 2
inmediatos, sin embargo recomendamos gue cada punto  de
venta maneje un Tondo de caja menor de 10,000,000 para
las eventualidades oue se les pueda presentar. Este
fondo fidio serd responsabilidad de 1z Administradora de
cada Almacén, de este modo no fe verd en la necesidad
de utilizar los ingresos o recaudos por venta  para

gastos acasionales.

Todos los empleados encargados de manejar 1a caja menor
deberan tener en cuenta que toados 1o comprobantes  de
reintegros  deberin ser autorizados por la Gerente.  Se
hardn reembolscs periddicos cada ver que la caja tenga
un minims de efectivo de F10,000,00, @0 casc de la caja
chica de la Gerencia v para los demas  almacenss, un

minimo de 33,000,000, La Secretaria de la Gerencia poded

soplicitar reintegros parcisles de caja menor cvande el
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valor a reintegrar sea $35.000,o00 o més. En los volantes
de caja menor se debe especificar: El Nombre vy Firma
del beneficiaria, Valor en letras v namerns, fecha v
concepto, se le debe exigir una factura gue respalde
esns  gastos, Yy sl no la presenta s le cargarda  al

empleado.

lLa funcidén de recibir diners debe estar concentrada
en una sola persona (cajerc). Ademas, es la persona gue
respoandera  por los fondoes  gue maneje. Se  deberén
confrontar el valor que aparece adeuwdands gl cliente vy
el abono gue este efectle; se le hara su respectivo
recibo de caja el cual constara de un original para el
tliente, una copia para contabilidad, la sequnda  para
el Departaments de Cobranzas v la dltima quedard en el
archive para  controlar el consecubivo. Todos lasg
recibos de caja sin ercepeildn deberdn estar pre-

numerados.

bas transacciones de caja sin _emcepcién se
registraran en la fecha en gue se recibe el dinero vy se
expida el chegue en caso de egresos. Lo importante es
pstablecer  que no hava discrepancia entre la fecha en
aue se ancota v el de la operacidn. esto para evitar que

el eferctive sea tomads temporvalmente para otras  cosas,
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comz por & jempla gue el cajero se haga un autopréstamo.

Se deberd obtener un cantrol esiricto scbre los
cthequaes post-fechados recibidos, ssto a travéds de wuna
cuenta control, con el fin de que estas sSean
consi¢gnados  en las fechas correspondientes, evitando
gue los  mismos  sean cobrados o usados  para cubrir
posibles irrvegularidades. Una forma de control de estos
cheques epgs colocdndoles un sellc de la empresa qgue diga
"Unicamentse para consignar", com @l fin de que w1 ==
extravia no puedan ser usados en forma indebida.  Sa
contabilizacidn  serd debitando una cuenta control  en
cuentas por cobrar que se llamard chegues postfechados
v acreditands ventasy; =#n €1 momento de hacerse efechivo

se  dehitard la cuenta de Cajs v =e acreditard  cuentss

por cobrar chegues postfechados.
Las cuegntas bancarias deberan HEY reconciliadas
reqularmente.  Fstas conciliaciones deberan =e2r

preparadas vy revisadas por empleados gue no preparen
cheques o manejen dingrcs de la Distribuidora de

Calzads.

Una conciiiacidn bancaria hecha regularmente constituys

una  forma de control parcial, pero eficaz de los
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ingresos v desembaolsos de caja durante un pericdo y por
1o tanto no deberd ser realizado por un  empleadcs  que
haga parte de las anctaciones de las operaciones

diarias de efectivo.

La persona que vealiza las conciliaciones bancarias  no
sole  debera tratar de llevar al saldwo del extracto o
viceversa, sino buscar la razén de ser de las  partidas
paco ComMUnes Que aparezdan en un pericdo determinado, ¥
smlicitar al Banco respectiva, copias de  todas  las

notas Dénitos y Crédites gue aparezcan en el exktracto.

Se deberd preparar por duplicado los valantes de  las
consignacicones y dstas deberin ser sglladas v firmadas
[=1a¥'s el Cajera del Eanco, ademas archivadas
cronalAgicamente, con el fin de que  puadan =4
retejndas con el libro de entradas a la caja v por  una
peégana diferente al cajerc. Las coplas de las
consignaciones se deberdn comparar con los recibos de
caja, para asequrarse de qgque laos ingyesos =Yuly!
depositados en las mismas especies y a mas tardar, al

dia siguiente en gue se recibieron.

Lo  antericr =z con 2l fin de gonvencernos de  gquea los

cabros  recibidos por el Cajera, v consignados  pPav el



mensajera en £l BRanco estén de acuerdo  con lasg
cansignacicnes efectuadas. Por esto, la persona que
prepara el registro de ingresc a caja no debe preparar
la consignacién o =i lo hace debe haber otro empleade
que verifigue la consignacidn detalladamente con los

chegues y &l efectivo a consignar.

Ademds de 1o anterior se debe tensr un contral estricto
de las consignaciones por parte de la Gerencia, con el
fin d2 que dichos fondos sean depositados en las
cruentas corrientes autorizadas por ellos y asi evitar
el desvio o el traslado de dichos fondos a otras

cumntas Bancarias.

Deberid~ practicarse arquecs pericdicos sorpresivos por
2] Contador de la Distribuidora. Las administradoras de
cada almacén, tendran a su  rvesponsabilidad la  caja
registradora, la cual llevard impress bodos 1os
mavimientos de entrada a caja por las ventas de contado

y luos abonos realizados por los clientes.

El efeckive que presente la caja registradovra en 21
momento 20 que se realiza el argueo dehe coincidir con
la +tira del interior de la registradora. La marca  de

lasg  registradoras son: Casic Ref., BL 20 42, 52  deberi
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indicar an las registradoras las clases de

departamentos que ntiliza cada almacén como sSOnd

Ventas de contado
Abcnos de clientes
Cucta indcial

Plan separe

1.3. Evaluacidén del Coantral Interno

cueshimnario gque presentamos A comtinuacidn se adapta

facilmense a las necasidades de los  Almacenes de la

Distribuidora de calzads, aungue la mayoria de los

interrogantes  formulados son aplicables los negzcios de

acsta indole, algunog =00 particularmente aplicados a esta

empresa; la cual facilitarda el trabajo de  una Aunditoria

sxterna.

{13

ge tiene establecido el fondo de caja mencr para cada

punto de venta, incluyendos a la oficina principal”
La responsabilidad de caja menoy yvecae sobre la
sdininistradora de cada punto de venta y en la oficina

principal sobre 1a Secretaria de Berencia”

Los comprzhantes  de  caja  menay gshan rumerados

%
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progresivamente vy firmados por lag personas que reciben
las pagos con su nimero de cédula o sellc de la empresa
que recibe el pagz y que estos pagos 88 encuentren

autorizados por la gerencia?

Los cheques girados pava los reembholscs de las  cajas
mencres estan girados a favor de cada una de las

Administradoras y de la zecretaria de Gerencia?

Las entradas a caja estan repressntadas principalmente
por  ventas  de cortado y abenos de  clientes, o pory

antircipos de clientes en 2l rasco del sistema de “plan

Be  utiliza una caja registradora parva pada  punto  de
venta®

b Ingrescs de caja diarios = regiztran
inmediatansntes se reciben?

Las censignaciones  se  hacen & mAs  tardar al  dia

siguiente de haberse recibido &l dinero®

Los cheques post-fechados =8 guardan en un lugar =eguro

antes de ser consignados? Se llewvarn un reglshr

de

H
il

aztos chegues?
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10. Cada punto de venta de la Distribuidora de calzado,
deposita 1los  ingresos  en una sucursal del Banco
Industrial mds cercana?

i1. Se afectnan arquecs periddicos y sorpresivos de  caja
par persona independiente de las registros contables.

2.2. EGRESOS Y PAGOS

Asi coma en los ingrescs debemos tener cuidado con los

egresos & pagos que =@ lleguen a efectuar.

Los  egrEsog o pagos se realizan principalmente por las

siguient=2e situaciones:

1. Para pagco de los arrviendos de las locales en los cuales
funcicnan los diferentes almacenes de 1a Distvibuidora,

Copma S0

- Almacen Adrianitas en Bocagrande
-~ Dezlsa y Ana Maria y Sport Center en Comercics la Matuna

- Almacén de calzado Beverly en la calle del Arsenal.

= pPara efectuar el reembolsao de las respectivas cajas

mEnNores.
2. Para panar a proveedores

4. ¥ para los pagos de la n&mina del personal



2.2.1. Requisitos Prévios

Para los egresos se debe mantener en todo momentos el mismo
cuidado gue se tiene cuando se recanda efectivoy; se  debe

establecer las responsabilidades a cada empleado.

El registro de log egresos, en los libros principales,' ¥
la firma de los chegues deben estar en 1o posible

mane jados por diferentes empleados.

1. Temdas las chequeras deberdn ser revisadas cuanda
lleguen del Banca con el fin de gue o haga  falta
nirmgan  cheque Yy cada cheque debe teper el MNo. de 1la
cuenta corriente 1o mismo cuandos se elaboren los
cheques se deberan hacer en 1o posible a maquina y  con
rinta de seguridad, los espacios en blanco llenarlos o
cancelarlos  con series "x", v uatilizar una mAQuUina

protectora  de cheques la cual deberd setar registrada

gn los banoos.

Z. Todos los chegques deberan hacerse a rombre del
berneficiarim, &8s decir, que en 1o posible evitar
girarleos al  portador al menos gue S8 extrictamente
pecesario ¥y o que estd previamente autorizado paor la
Gerencia, va que de esta forma se priotejen a los mismos

beneficiarios v & l&a misma empresa.
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. Los cheques deberan elaborarse con  sus  respectivos
comprobantes de egrescs Yy por 1o menos en original v
dos (Z) copias, 21 origimal para contabilidad, una
copia para el beneficiario del pago y la otra para el

copsecitivo del archiveo,

El comprobante ariginal debe esgtar con  los  soportes
que justifiguen el pago, ademas deberd estar firmadas
por la persona que recibe el chegue; $i es una persona
natural  con  su namerc de cédula y sl @5 una  razdan

smeial con el sella y NIT respetivo.

5%, Los  cheques elaborados por la secretaria deberan ser

revisados  por @l auxiliar contable can el fin de
detectar posibles evyrores mecancgraficos, de imputacidn

cantables, eto.

aom o Cabablecimiento de Normas

1. Las chequeras &n blanco, deben esstar bien controladas v

guardadas por la Gerencia, con el fin de avitar gque se

giren por PeYsonas no auntorizadas.

Ezke procedimients se debe tener como  oorma ya QUe

generalmente mactas anomalias no se detectan a tiempoy

ke
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zsino  ruando  los  estractos  de hancos  llegan a  1a&
Distribuidora b4 comienzan a alaborarce las

conciliacicones.

=2 La firma de cheques en blanca se prohibiva, ya que de
atra  forma la persona gue firma guiere decir que meta
de acuerds con el desembolso a veallzar, por 1l tanto

dard pie para que ce presente cualguier aramal 1z,

3. Los prbractos pancarics y los  volantes de chegues
pagadms se le deberan mrtregar al empleado gue elabora
las conciliacicnes, @n sobre cerrado. El hechz de Qque
e=te procedimients se lleve a cabo, proporciona una
zseguridad razonable de gue el Contral Interno es
adecuads v evita gue se evadan responsabilidades.

Los procedimientos para efectuar las conciliacicnes

bancarias contempla  todos 1os pasos pzanciales que

aseguren una efectiva canciliacidn, particularmente deben

seguirse los siguientes pasos:
a. Comparar el namerc, valor y beneficiario de los chegques

girados, conbtra el libro de eqresos.

k, Revizar los endosos de los cheques nagados, aungua  2n

este  caszm, tener  en cuenta que todos los  chegues

b7
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girados al portador es probable que  hayan sido
endasados por UNAa pPersona diferente al heneficiaric; 1o
que quiere decir, que esta es una razdédn mas  para  nNo

girar chegues al por tador.

34, Los  cheques que hayan sido girados a nombre  de  la
empresa, el banco deberd tener una comunicacidan escrita
donde se prohiba cambiar dichos cheques en efectivo.
Para @] caso de traslado de fondos, lns cheques deberdn
ser  girados  a nombre de la Distribuidora de Calzado

Delea de Bermider y Cia. Ltda.

L chegues girados para cancelar facturas de
provesdores deberan =LA enviadns por Corren
racmomendads,  en  caso de  gQue el provesdor  asi la
prefizra, o hacer las respectivas consignaciones
macicnaleEs; claro esta gque para efecinar cualguiera e
las dos formas deberd esistiv una cmmunicaci@n escrita
por parte del provesdor donde manifieste cnal es la  de
s preferencia, enunciands 21 namera  de  la cuenta
rorriente y el Dbanco respective & @l nombre de 1=

empresa de servicio de mEnsajeris.

s moa Eusluacidn del Control Interno

ORI )

Todos  las siguisntes interviogantes, igualmente los  de

@-.
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ingresos de caja, si se responden en forma catisfactoria,
serda de mucha ayuda tanto para la Gerencia como para los
auditores externos, en caso de selicitar alguna auditaria.
Para la Gerencia representa una ventaja tanto en 1o a&ctiva
come ©M 1o econédmico, puds el costo de las auditorias se
determinaran de acuerdo a los resiultados que arroje la

avaluacivn del control internoc.

1. Todos los chegques estan pre-enumerados progresivamente?

L

2. Tedos los  talonarics  de los cheques  en blanco, se
encuentran asegurados por la Gerencia, .preferiblementes
en una caja fuerte”

m Las cransferencias de los fondos se registran en =1

. =

momento en que se originant

4, Todoms los cheques con sUS raspectivos comprabantes de
egresoe son revizados por PEYSoNAS diferentes a las que

los elakoran™

= Tedos  los comprobantes de egresas llevan la firma del
que Lo wlabord, revisd y aprobd, Con el fin de azlignar

responsabllidades 20 oun mamento determinada’?

=

)]
N

) : Y
-.;,'“._

Se giran cheques al portador? g reeae _--xpvn@;m1f




Todos  los  cheques sin excepelidn llzvan protectores,
sellas  y dos (2) firmas mancomunadas y de acuerdo  al

corden en que fueran registrados en el banca™

Se asignan un dia especial de pagos?

De los chegues anulados, se conserva la numeracihn y S
7 Y

destruyen las firmas?
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3. DISEMO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNG PARA LAS VENTAS
EN LA DISTRIBUIDORA DE CALZADO REPRESENTACIONES DELSA

DE BERMUDEZ Y CIA. LTDA.

En la Distribuidora de Calzado representaciones Delsa de
Fermudez, las ventas son lo anico gue ha permitido  gue. la
empresa contindie vy se mantenga en el lugar donde se
encuentra. Se pusde decir gue las ventas son el centra

principal de e=sta socisdad.

Es asi coms la Administracidn ha tratado de mantener ]

equilibric entre compras y ventas.

las ventas efectuadas en esta Distriboidora son, tanto  de
centade comn a crddito, por lo tanto ze  deberdn  colocar
las personas mas capacitadas y honsstas en eEhms CarQos

paner a funcionar las meicores controles.

A pesar de que hemcos separado las ventas de contadas vy las
de crédito, la mayoria de los controles son aplicables
para ambas situaciones. Por ejemplo: en ambas slituaciones
e dehs sexpedir una factura, el recibo del direrc ocourre
en  las dos civcountarcias aungue la dpoca v el lugar  son

o=

=y

i

distintos vy en ocasicnes existen descuentos sobre venth

Mien sea & ocrédito o al ocontado.,



L

3.1. VENTAS DE CONTADO

En esta Distribuidora la mayoria de las Qentas de cantado
las efectia el almacén Adrianitas de Bocagrande, peErc NoS
prequntamos =i se estin tomando  las medidas ¥ i1a
imporiancia  que merece las ventas de contado para asi
aumentar los ingrescos diarios. PLds hien coma ya sahemos
que las ventas son la parte esencial de toda la empresa
por loo tanta, al igual como se compra debera venderze para

asi mantensr el equilibric,
2.1.1. Requisitos Prévics
Para vender se necesita por 1o menas laz siguientes

raracteristicas:

1. Parscocnal  entrenado muy capacitado, 28 decir, tener
mucha simpatia natoral, prensracion, diedicacidn,

diplogacia, paciencia vy hahilidad. Para vender can

dvita &n estas Distribuidoras las vendedoras y las
mismas administraderas son  de  sexo femeninm, esto
deblidao a que la Administracidn considera mas

aconse jable trabajar con mujeres por lo fanto ha dotado
a todem @)l persanal de un uniforme para asi  ASeguUrarse

de la buena presentacidin de sus smpleadas.

)

Q/[é’/



Como  no  es de amcultar vy sabido por todos  gue  la
imé&gen de una empresa la proyectan sus empleados v de
acuerdn como vistan asi reflejan e irrvadian respeto.
Estos  uniformes incluyen calzados los  cuales Son
camodos  y  suaves ya que deberdn permanecer la  mayor

parte de su tiempo de pié.

las facturas expedidas en cada punto de venta deberan
estar pre-numeradas, con la razdén social yooel nombre
comercial del almacén, el namers de identificacidn
tributaria vy la descripcidn completa del articulo
vendido., Coma  sabemos  la mayoria de  los  clientes
pstaran exigiendo la factura yva gue ron el conourso de

la Administracidn de Impuestos es  probable que  les

exijan tosos estos requisitos.

85i l1a facturacidn eshéd prenumerada, ademas de  ser un

requisito  legal, serd una forma de cantrol  de 1a
papelaria vya que si por alguna razdn la vendedora se
gquivoca  al elaborarla, solo deberd anularla v dejar
tmdas las copias anexas como prueba de  que  realmente

pcta venta mo se vealizd.

Poderd llevarse dos nuneraciones para separar las ventas

de contade de las de crédito v contabilidad  debera

conktralar 2este consecutivea.

75
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Cuands se efectie una venta se debera registrar en el
1ibro de ventas gQue es individual para cada punto  de
venta, =1 cual lo lilevard& la administradora. El saldo
gue arrnje este libro diariamente sera el que debera

contenzr la caja registradora.

Cuando poy alguna razdn el  namero del ralzado
enlicitaces por @l cliente  no putsd en una de los
almacenes, pero se bisne la seqguridad de gque otro  de
los  puntos  de ventas 1o tiene, se debera llamar pev
teléfona para confirmar la evistencia del calzado vy =i
ne es de mucha malestia para @2l cliente, esperar hasta

gue del otro almacen lleque =1 calzada sonlicitado.

g ., Emtablecimientos de Mormas

wd g A

Oe dehers tomar en cuenta que 1me vendedorss no oreciban
sfackivo provenientes de las ventas de contado, ©on 21

fin de evitar malos MAabitos.

Be proveerda a los vendedores de un block de notas de
ventas numeradas progresivamente vy 88 llevara 0
raegistro del namero de blacke entregados a cada uno de

=1lme. En scte s anotara la descripeidn del artioalo

i

verdids v sl volante se le antrega &1 clignte para Que

it

tas serviran  ademas  para

by

ramecals  en la caja. Estas ™

7Y
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liguidar comisiones par  ventas al  finmalizar Lina

quincena o mes.

3. Los descuentos ofrecidos por ventas de  caontado  no
deberan caontabilizarse, éstos descuentos SioA U
incentive a las ventas de contado, de igual forma que
las rifas @ sortess en las que =1 cliente participara

con el namero de sy factura.

4. Las ventas de contado reguiere de una vigilancia
constante, por lo tanto se debera hacer conciliaciongs
de 1laos totales que arroja la  registradora con los
valantes de ventas de cada vendedor los cuales deberan

coincidir.,

=o1,3. Evaluacidn del Contral Interno

Ecstas evaluacicnes son utilizadas generalmente  por las

firmas de auditorias vy por los auditares en gensral por 1o

tanto loe duefcs de esta distribuidora, deberan tener  en
cuenta estas  interrogantes para evaluar  su control
interno.

1. Tiene busna presentacidn las vendedoras e los

almaczns="



2 Los vendedores no reciben efectivo sing la caja?

2., Tados los descuentos concedidos en ventas de contado

son previamente autorizados por la Berencia®

4. Todas las facturas de ventas de contadao estan
prenumeradas con todos los requisitos gue exige la  ley

para su expedicidn?

% ruando se reciben tar jetas de crédito la cajera rgvisa
que esta no se encuentre en 2l boletin de informascidn

de incocrédito.

£, % emloca algan aviso donde se le insinde al cliente

que debs exigir factura por su Campeat

3.2. VENTAS A CREDITO

El principal problema de rantrol  sobre  las ventags &
crédite consiste en conseguir la contabilizacian de todos
los articulos entregades a los cligntes de manera Que =1

pueda czbrar 1o que le carresponde a la Empresa.

2,.7.1. Requisitas Prédvios

Em =1 mansjo de las cuentas de climntes e debe taner  un

cuidade  especial, para gue todas  las raptidades  sean



cargadas al cliente. _os pasos mas importantes en el

tramite ce las ventas a créddite, son las siguientes:

1.

la salicitud por parte del cliente de la mercancida, vya
sea pov la compra de un par de zapatos o varios pares
si es  alguna compafia gue quiera provisionar a  SUus
empleados de uniformes, etc. Por 1o tanto  en este
Altime: rasc se deberd provisicnar de una forma i1mpresa
para anotar los pedidos recibidos, en donde se pueda

an=tar los datos necesarios.

Ectas formas de pedido se podran elabarar en alguna
tipog-afia y debe llevar la Razén Social de la emprecsa,

ademis, los datos primcipales que debheri contener son:

ta fecha, numerc de orden, nombre vy direccidn  del
rliente, nombrz del vendedor, farma de pago, descuentos
concedidos, articulos ¥ cantidad salicitada; 1o mismo:

que los pracios.

Autorizacidn del pedido: Nipgin pedido  se pdr &
entregar a menos  que haya cidm  autorizada  por el

Gersnte.

Ademas, en el almacen deberdn informar =i se tiene la
cantidad smlicitada en el pedido. Cuands sg trate de un

clierte el cual va directamente a los puntos de  ventas
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pcte deberd haber diligenciadco un formulario para poder
ctevgarle el crédito gque 41 solicite a la Distribuidora
una vez aprobada la g=mlicitud, este podra retirar
mercancias que le seran cargadas a su cuenta y s=se le

dividiran en cuctas guincenales.

El Departaments de Crédito es =21 encargado de verificar
los datos anctados por el clisnte en su solicitud, V¥ si
poy el contrario @l cliente es antiguo, este Dptoo
dehera wverificar los datos necesaricos acerca de 1A
situacidn financiera, deudas anteriores, seriedad vy
come  ha venido mejorando el crédito otargado por o la

Distribuidara.

Una ez que el cliente ha sido aceptads, se 1e debera
avisar ya s&a pay beldforg o Con Al gunos vandedorss @i
s un cliente fue pevienece a alogunas de  las AriEas

asignadas a los vendedores.

Entrega de la Mercancia: Cuando se trate de pedidos
hechos por CHMpaRias, ni el vendeedor que haya hecho la

yanta v mucho menos el almacenisha, deheran entregar

peta mevioancia sinoe ba mido aprobada grimera oy el
Depar tamento de Partera v segundo pov el gerents de  1a
dietribuidaora, En cualguier g gurdo procedimiento a8



indispensable que intervengan dos (2) perscnas una gue
surta la mercancia y wotra que revise dicha mercancia
con &} pedida, es decir que pstén las cantidades, las
referencias solicitadas, namerc de calzado vy calores

que han sido pedidos.

Si por algan motive estos pedidos, no  Son totalmente
cumplidos sino parcialmente, una de las copias de este
pedida  deberd conservarse en el almacén. La mercancia
despachada debera anexadrsele a la remisidn que debera
cmnstar de original y dos (2) copias el original se le
envia al cliente par; que la firme y la devuelva a
Contabilidad para su futura facturacion, la otra copla
es detl cliente vy la altima para el almacédn. se deberan

numerar progresivamesnte las remisicnes v vigilar el uso

de essos formatos.

Facturacidn: Cuands se trate de pedidos grandes
contabilidad deberd elabaorar la factura de acuerdo  al
pedids  pero si @s un cliente, gue su pedido o compra
capsiste en un solo par de rapatos, o un bolss, se
elaborara la factura de forma inmediata povr 1a
administradara dea cada pnta e venta. Es

responsabilidad de coantabilidad revisar la  facturacidn
con 21l fin de gvitar ervores de cédlowlos, o de ohra

indmiz 820 las facturas.



Cartera podrd llevar un registro consecutive de  las
facturas a crédito que se vayan elaborando con el fin
de llevar un contreal, primers en su consecutiveo y otro
para no dejar ninguna factura sin anotar en su  libro
gontral, este procedimients: no o 1o debe llevar
cantabilidad, ni el Almacenista; el Gerente debera
vigilar oque se lleve a cabo esta operacidin. Cartera
debera rendir & la gerencia un infarme saobre las ventas
a crédito mensual el cual le servirda  para confrontar

ron los datos gue sumistre rontabilidad.

La= facturas se deberdan slaborar en original vy tres
copies el original parva el cliente, una copia para el
reneecutive  que  permanecerd  en el Departamentc  de
pava =301 regishras vy la tercera copia para la
agdministradeara del almacdn para su control vy registro

=en su libro de ventas diario.

Es necesaric que el Departamento de Contabilidad tenga
una lista de preciass para verificar 1Aa ligquidacidn de

la mimma, de igual foarma los descusentzxe autorizados.

= = Fetrablecimisntoas de Marmas

2 a o Al n

La

Distribuidora de Calzado Delsa de Bermidez, se <culda
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mucho  d= vender a un cliente que no tenga capacidad para
pagar su cuenta. Por esta razdn tiene establecido  su
Departam=nts de Cartera, que son los  gue  tomaran  la
decisidn de conceder o no crédito a determinada persona o
empresa. 5S5i el futuro cliente es una firma comercial se
solicitar# los estados financieraos para analizarlos, en

este exAmen podrd participar el contadaor de esta compafia.

1, Coentaniliracidén: mediante las copias de las facturas se
podrd asentar el registrs, tanto en gl libro de cuentas
par cobrar, coms en loas libros de  Contabilidad,  se
deberi llevar el libro de Ventas, el cual servira para
que al fimalizar el periodo contable se verifigue gque

no ha quedads ninguna factura sin contabilizar.

=, Deval.iciones en ventas: Alguneos clientes devolveran las

MR C

i

ncias compradas ya sea por defectos de fabricacidn

en la mercancia vendida o por otra causa. El Gerente es

el gue autorizard o aprobard dichas devoluciones v o no
padran asentarse en la cantabilidad hasta no contar con

s aprobacidn y de esta forma descargarsela al climnte,

i

. Ponfirmacidn de saldos de clientes: Este procedimiento
e de o omucha utilidad, si los  clientss  san 2MRresas

cemErciales va  que nor 1o general cuando 25 pEYEoNA



natural los saldos se van confirmando una  vez  hagan
algin atonc y en el recibo de caja se le anote el saldo

a la fecha.

Se d=zbera tomar como costumbre enviar pericdicamente
estado  de cuentas a los clientes igual como se  hacen
con las  ter jetas de crédito. Si se piensa que este
procedimients es muy laborioso, se rotard de tal manera
que =2n un mes se les envian a detrminados clientes el

siguiznte mes a ohtras mas vy asi sucesivamente.

El envio de estas correspondencias 1o manejera la
secretaria de gerencia, quien le habra suministrado  1la
informacidn al contador de la empresa, v guien es la
pErsSona adecuada para manejar @ata labor. Esta
rirvculacidn o envio de extractos podria serviv para
deteckar si el vendedor se apropld de algan abono en

efectivo hecho por él cliente.

Se  deberd establecer una provisidn para proteccidn de
deudas de dificil caobro, sin embarao el Gerente debe
estar enterads de las cirvcunstancias por las cuales s
presentd esta pérdida v evitar por todos los medios que
e vualva a repetir. Cuando por alguna civcunstancis se

deba borrar una cuenta mala para  poder realizar el
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asients debera constar por escrito dicha orden poay
parte de 1la Gerencia. a pesar de gue se canceld
definitivamente una deuda mala, la Gerencia podra
comprobar la eficiencia de su Departamento de Cobranzas

y Crédito si se recuperan algunas de estas cuentas.

El rentrol deberd operar en el momenta en  que dichas
cuentzs han sido borradas vy postericormente pagadas por
el cliente porgue se le mejord la situacidn; es agui
donde  funcionard 21 contral ya que se ruidara de  que
dichme cobros  sean contabilizados  para evitar que
estons Departamentos se apropien de dichaos recaudos, [OF
no existir dihcas tuentas en contabilidad.

-~

2.%.3. Evaluacidén del Control Interno

1. B2  ravisan asriddicament® las cusntas v cobrar &
E

=~ Se revisan periddicamente las cuentas por cobrar

gy }

consideradas incobrables?

wdm

2. 8e aavian regularmente estados de cuentas =& laos

clignkes?

3. Algun funcicnario responsable ankoriza
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La cancelacidn v cuentas malas?

Los créditos por ajustes?

Se contintan las gestiones de cobro de tales dewdas no

obstantes haber sido canceladas™

Las notas crédites por devoluciones vy los  descuentos

san aprobados por la Berencia?

La persona  gque aprueba las notas créditos SN
indepandientes:

Departaments de ventas?

Departamento de Cuentas por Cabrar?

*

Cajera”

B



4. DISERD DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LOS
INVENTARIOS DE LA DISTRIBUIDORA DE CALZADO

REPRESENTACIONES DELSA DE BERMUDEZ Y CIA. LTDA.

E1 Inventario es la piedra angular del BRalance Generall v
poy ess hemos de prestarle pspecial atencidn, ya qQue 8BS =3
recuento de todos los valaores ¥ derechos gue peyvtenecen  a
una empress 2y de las cargas (OQue la gravan con la

valorizacidn de unos vy abtrose.

Siendo asgi que los inventarios  es el aspecto nAs
importante dentro de la distribuidora des calzadao
Repressntacionss Delsa de Reraddes y Cia. Ltda., gate

hecho supone controlass de carictar fisica y contables

ectrictou. Noo cabe  la menor duda  qus pars gzhtablecer

procedimientos adecuados de Cantraol Intevno 29 npecesario

teper bhasgs firmes de ocorganizacian.

En un sentido amplio, los controles internos  de  esta

distribulidora deben caratterizarse oMo comtables bl
adminizstrativios, los  controles  contables generalmente
inciden directaments v en forma importants =Xl la
renfiabilidad de lmes  registros  financisrvos 0 R

coneigunisnte yagquleren  un sequimiento  estricto, los

o
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centroles  administrativos generalmente se ocupan  de la
eficiencia operacional y de la adhesidn a las politicas
gerenciales. Los controles administrativos generalmente se
refieren solamente = en forma indirecta a los registras
contables, y por consiguiente no requieven un seguimisnto
estricto, sin embargo se considera que ciertos controles
administrativos pueden tener un efecta impartante en la
confiabilidad de los registros  contables, entonces  se

deberd considerar y evaluar dichos controles.

En  la Distribuidora de Calzade Representaciones Delsa de
Rermidez y Gia. Ltda., el mayor de sus activos esta
representada en las ventas de contado o & crédito de  sus
inventarims de mercancias a un precic poy encima de su
coston, por lo gue se constituye en la prinmcipal fuente de

sus ingresas v del respectivo margen de su ubtilidad.

E1 Inventario consta de todas las lineas de talzadao gue
posee  y tiene para la venta 2n el gqiro normal  de  sus
cperaciones, esta mercancia para la venta se espera que S8
haga efectiva dentro de un pericds infericor a un afo, s
por esm que =e debe buscar acelerar el proceso de rotacidn

del inventaric.

En &l Balance General la cuenta de Inventarios =e prasenta

s
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inmediatamente después de las Cuentas por Cobrar, debido a

la rapidez de su conversidn en efectivo.

4.1. REQUISITOS PREVIOS

El método de inventaric perpétun ofrece una seguridad
razonatile a la Distribuidora contra pédrdidas, pobos,
descuidos  con las compras y ademas  produce  informacidn
sequra, rapida; sobre los movimientos y composicianss  de

las mercancias. Pero para que esto se oé, partimos de  la

siguients base:

1. Se delega la responsabilidad y la custodia de  la
mercancia a un empleads gque figurarid como jefe de
Almacen = de bodega;  al o cual =2 le deben dar
farilidades necesarias para desarrcllar en forma eficaz

=i labor,

2. Deben extenderse los respectivos recibos para todas las

mercancias recibidas por 21 almacenista.

2, Las mercancias recibidas deben ser inspeccionadas,

contadas v  clasificadas, de acusrds a las  novmas

nenerales como son su buen estado gue corresponde a las

L

cantidades pedidas con sus respectivas referencias

Dt RTAGERN
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El accesa al Area de la bodega debe limitarse a
aquelloss empleados cuyo trabajo asi lo reguiera, COm
son el almacenista, el auxiliar y el gerente, ademas se

debe controlar la custodia de la llave de la bodega.

Debe usarse formas de recibos prenumerades, los  cuales
deben ser protegidos contra robo o uso indebido.  La
custodia se le debe asignar al almacenista quien
tendrd la responsabilidad de que estos recibos  se
preparer de manera tal gue no se  puedan presentar

alteraciones.

ta bodega debe contar con espacics suficientes y  debe
gstar acondicionada para tal fin con elementos como

pstanterias, lac cuales debsn sstar rotuladas con las

marcas v referencias y debe contar  con  implementos
necesarios e indispensables como  son: Escritorios,
sillas, calculadoras o sumadoras, dtiles de oficina ¥

papeleria necesaric para la buena organizacidn de  la
mercancia; ademds de todo esto la bodega debe estar

ubicada en un sitioc segurn para evitar posibles robos.

Cada punto de venta deber& contar con una bodegs siendao
la principal en donde se recibe la mercancia de los

roveedares; la ue se encusntra ubicada en =1 almacidrn
P 7

LL}
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DELSA y ANA MARIA y de aqui se despachard para los

distintaos puntos de ventas.

Clasificacitn de las Mercancias, se establece esta
clasificacién asignandoles a los  articulos nameros,
modelo, referencia y normbre del proveedor. Facilitanda
asi la localizacién e identificacidén de los  arkiculos
de manera rapida, en esto hay que hacer extensidn  al
process  de  compra y  ventay ya  que las «claves de
clacsificacidn v numeracidn deben usarse Egn dichas
aperacicones. Por ejemplo: el calzads Scriapulos  debe

tener como referencia No. 0024 v la talla del calzado.

Codificacidn. Estos métodos pueden variar, dependiendo

del velamen de arbiculos de la empresa.

Actualmente la Distribuidora de Calzadro Nalza de

Rermider vy Cia. Ltda. tiene basada su codificacridn  en
la referencia vy cadigos que trae los calzados; ezsho
guiere decir gue consarva  una nniformidad con la
cmdificacidén de sus proveedores. Hasta el  momento ha

dado res=ultado v cresmos que es beneficios vy practica,

va gu2 =z=e facilita el trabajo a la hora de efectuar un
nedide o rEclams, ademas pota codificacldn esta  muy

hien ectructurada vy especifica para cada linea de

calrado.
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4.2. ESTABLECIMIENTO DE NORMAS

Se deberd tener una péliza de seguro contra robos,

incendims; de esta forma se protegerd estos activo.  Este

seguro  se  causard o amartizard mensualmente contra  un
diferido.
El me todo de inventario  perpétuc implica que la

Distribuidora de calzado debe emplear un Kiardex, donde  se

anota dia por dia las entradas y salidas de mercancias, es

asi como  la cuenta de inventaric registra  en cualguier
mements  1a existencia de mercancias y se puede saber de
peta manera y en forma inmediata cudl es el costo de la

mercancia gque se vende.

Para la cortabilizacidn en el Inventario Perpédtus se deben
harer d=s  asientos. El primers  donde se  debitan las
ruentas de CajasBancas o Tuentas poor Cobrar v ose acredita
las ventas, vy 2] segunda asientc un débito  a Cozta  de

Ventas y un crddito a Inventarios. Por lao tanto seé debera

tener an cuenta lo siguiente:

i. Establecer una adecuwada organizacidn administrativo-
contable realizands en  forma  oportuna permanente
revieidsn v verificando la exactitud del Balance Beneral
con oun conocimients de las actuaciones y necesidades de

la empresa.
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Sepalar can claridad la misidn del almacenista,
hacidncdole responsable de su laboy en  cuapto a las
drdenes de entrega gue se deben hacer wnicamente con

base en Adrdenes debidamente autorizadas.

Espiritu de justicia al fijar log sueldos normales ¥
comisiones fu] bonificaciones de los pmpleados,
diferentes a los vendedores como par e jempla el
almacenista, su auxiliary con écto  hacemns referencia
al agoya  que  la Administracisn le de a ellas,
gratificando su honradez vy fidelidad thacia la empresa,
ya gue estos emp leadas Mo reeciben ninguna bonificacidn

especial por Su colaboracian.

Mo debe  realizarce  ninguna cperacidin  que N quede
amparada por un documents evaluado por las peysonas cpag

estAn autorizadas para ello, camo por Ej: debe ser 2l

~z

almacenista quien firme las remisicnes de entradas
salidas del almacédn; esto quiere decir qQue cualquier
mercancia fcalzads, bolsas) que salga o entre debera

estar amparada con una remisidn.

Se debe verificar la existencia real de todos los
valores v derechos que oaxmpanen fodoes los  inventarios,

de que Do existen otroms  valores N incluidos por

T T L . et o H I8
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omisidn valuntaria = invzluntaria, de que las
obligaciones con los proveedores son vigentes y gue  no
se haya omitidx ninguna partida gue afecte estas

cuentas.

Comprobar el nimeroc y cuantia de los valores y derechos
gque figuren en el inventario, verificar la valorizaciﬁn
de taxdas vy cada una de las partidas determinando el
mejor o peor acierto del criteric seguida para la
misma, esta se puede hacer tomando una pequefia muestra
aleatoria de una determinada marca de ctalzado vy sa
respectiva referencia donde se compare coon lo gue
aparece registrado en el kardew contra lo que hay en
existzncia vy se verifigue que se estd aplicande el

maroen de atilidad que la empresa desea obteper.

Revisar cAlculos aritmédticos v sumas, ademis se  debe
ardenar ¥y agrupar convenientemente las partidas tanto
activas como pasivas a fin de faciliftar su examen; este
se2 pusde hacer con las tarjetas de kardex por e jempla:
1= toman aleatoriamente algunas v =1 revisan
especialmente la columna de unidades tanto de entradas

como de salidad ete.

El Pepartament:s de Conbabilidad debe mantener registros
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del inventaric esto quisre decir que se lleva un kardex
donde se muestrar unidades, localizacidn, minimo v
m&ximo de existentcias, casto unitarico, valor en  pesos,
cantidad, Ffecha de entradas vy ﬁalidas; existencias,
stock de alarma, proveedor, chrdige, referencia

comercial, nombre del articule, mimerc del comprobante.

Les registros  de mercancia dehen =z=er llevadas en 2]
Departamenta de Contabilidad por el kardista que no
tendrd acceen a la mercancia y deberd  rasponder  por
cualgquier irregularidad que se presente; ademas debe
registra opor tunamente la entrada v salida de
mercancia vy debe dejar evidencia de toda la mecancia

que s despache o raciba.

Planeacidn v ejecucidn de los  inventarios fisicos, su
racopilacidn, evaluacidn v comparacién can los  libras.
Investigacidn de laz diferencias como resdltado de  los

inventario fisicos,

Se debe efectuar un estudio tendiente a determinar 1la
posible existencia de mercancias en mal estada,
obecletas o pasadas de moda, recordandc de paso gue los
articulos que vends la Disktribuidora sehdn muy marcados

por laz tendencias de la moda. ¥ es asi come sabemos

i
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que esta s muy fugaz y variable ademas sabemos gue  la
vanidac del ser humana no le permite usar algo que no
estdé de acuerdo con esta, debem2s tratar de reducir

estas pérdidas a un valar neto de realizacidn.

Se debe tener un kardex de proveedores este debe ser
calsificado, es decir, Que habrda proveedores para la
compra  de mercancias y otros  para la compra de
articulos o implementas de oficinas asi comd también
para prestar algunos servicios yaring. Se dshe ser
explicita  gue Si una persona no estd inscrita en este
no se le puede adguirir ninguna clase de merecancia,
log proveedares debern llenar los siguientes requisitos:
5i es persona natural nombre, apellido, direccidan,
documento  de identidad, actividad a due sz dedica,
teléfono., Y 1 es persona juridica namerc del NIT,
raz4n osacial, direccidn, domicilio, teléfano, ah jeto
social, representante legal, vy =i cctan dedicados 2 1as

yentas el namerao de registro oficial de vendedores.,

Se dese tomar inventarios fisicos por lo menos una ves
al afo y debe estar supervigado pov el contador vy el
gerente ¥y o SE dehe incluir en ese Qrupo de personas

gue lo van & efectuar almacenista vy =1 bardista.




14.

Se deben preparar instrucciones ascritas para los
emplezados que llevan a carge el inpventario fisico  con
el fin de evitar el dable contex de la mercancia por 1o
tanto es conveniente planear la toma del inventaric de
manera «que se pueda confiar en la exactitud de los
centess. Ep la édpoca de los inventarics es preferible
cerrar los almacenes. Uno de los procedimientos mas
simples 25 tomar dos grupos de vendedores de los cuales
uno  del grupo cuenta y el atro ancta la descripoidn ¥
cantidad en la hoja del inventaric, luego se toma el
precii  unitaric vy =€ multiplica por el namero e
unidades anatadas para poder determinar =1 valor del
inventario para confirmar que la informacidn en la toma
del inventario es la correcta. ks conveniente efectuar
un  segqundo contes vy compararlo con 2l primer conteo

sfectuado,

Pastericormente  cuando va fuda la mercancia ha sido
tar jeteada se envian esas tar jetas al Departamento de
Contabilidad para que complete los datos del inventario
fufulls a ps: El1  costo, en estas  tarjetas 1= debe
eepecificar el noamers de contecs, referencias Y

cantidad.

En casc de accidente al afactuar el inventarin fisico

a$



= debe responsabilizar al personal que laboré
{(vendedores?. El almuerzo y el transporte por gse dia
debe orrer por cuenta de la empresa, se debe sancionar
al empleado que habiends sido citado para el inventario

no asista.

Se hace un tercer conteo para aquellos articulos en gue
exista diferencia o discrepancia. Para este tercer
conten s2 necesita de aquellos vendedores que mejor
canozcan  los  articulas, pero no pueden ser  los  de

bodagas o el kardista.

Lta colocacién de las tar jetas del inventario fisico

deben ser con anteriaoridad al imventario fisico sy

rontirol debe myitar la paosibilidad de alterar
fraudulentamente los datos anctados en lag mismas o la
posibilidad de preparar tar jetas mostrando  cantidades

gue no existen., Ademds todas las  tar jetas se  deben
anoctar en  las planillas o listados de inventaric el
cual debe estar completo y deben llevar las firmas de
les  vendedores reponsables para esta  casc  de la
rectificacidn de las cantidades gue en ellas aperecen y
de loe empleados  de Contabilidad encargados de  la

valorizacidn.

gl



Los  registres deben ser  ajustadeos de acuerdeo al
resultado que arrojen el inventario fisico. Se debe
dejar constancia de los conteos fisicos efectuados y de
los ajustes a los registros como resultado del  conteco
fisicoa, éstas deben ser aprobadas poy personas que  npo
son responsables de las diferencias encontradas vy e5as

persoias son el cantador v el gerente.

Al  comienzo del  inventarioc  conptrolar  las  tar jetas
preparadas para el mismo y su reparto y verificar que
se ha interrumpideo el movimiento de entrada y  salida,
SEparar la mercancia vendida vy que no ha sido
despachada. Al finalizar el inventario contralar  la
recogida de tarjetas vy vigilar gue todos los  articnlos

ham sido contados das vecss,

PDeberi Haber un  kArdex en =l Departamenta de
Contabilidad vy uno = la bodega, el segundo  presenta
nna Jtilidad solamente para =21 almacenista el primeroc

es &l que utilizamos para compararlo can el inventario

fisico,

Cuands  las administradoras de los  puntos de  venta
quieran devolver una mercancia a la bodega principal,

deber4 hacerse una remisidn de mercancias devuelta, por



triplicada, una copia  al almacenista, cohbra =
contabilidad vy la tercera debera estar en poder de la
administradora del punto de venta, @l almacenista

deberd registar dicha devmlucidn an su kardex.

La distribuidora debe mantener un stock  de  seguridad
para sus inventarios gque no &85 mas gue la cantidad de
mercancia gque se almacena para =sU poskerior venta y o son

indispensable por tres razones:

- Evita parcs en el procesa de lac venltas en dpocas  de
RS CEsEn
- Evita altos costos por carrera én el momento de  un

pedido uragente.
Pero esto tambidn btiene sus pro vy contra, Yeamos:

- Yontajas: Oue existe minimo riesgn de perder una
yenta, posible ganacia  por auments  brusco del
precio,  menores rostos pov compras  al lagrarse
mayores descuentos  por yolamen comprado Y menoy

cnsto  de  adguisicidn ya que se reallizaran  meNcs

pedido para el pericdo.

- Dzavertajas. S8 reqQulere gran disponibilidad de
capital, =ltos  costos fimancieros poy capital

immevilizads, @mayor €sSpaclio para bodega j=s, sa



incrementan los costos de mantenimiente y existe
may oy riesga de obsolencia vy deterioro del

articulc.

Entonces hay gque buscar un nivel 4ptimo de los stock, que
haga minima los costos de almacenamiento y de adgquisicién.
El cual dependerd del riesgo que la gerencia guiera asumir
y @l conocimiento que ellos tienen sobre la demanda de
gstos  articulos. Este se puede establecer  tomando  un
determinado pericdo vy el namero de unidades vendidas en
ese periodo, se determina un promedic de ventas al cual se
la aplicarid el porcentaje gue la  administracidn asta
dispuesta a establecer. Para un ejemplo mas claro para  un
pericdo detzrminade, las ventas promedio maximas han sido
de S000 unidades vy ha tenido un stock  minimo de 1000

unidades v la gerencia quisre tener un 2071 del promedic de

las ven-as ctomo  stock de alerta, el cual  seria 2000
unidades.
2. La organizacidn correcta de la bodega afecta la

ecommmnia de su funciocrnamiento por consigaiente hay  gque
distribuir v confirmar las estanterias teniendo en

cugEnta factores  tales como:  dimensiones, cantidades

minimas v MAaximaz almacenables distribucidn de los

pazillos de trénsita principales y auxiliares tenlendo
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a2n cuenta @] movimients de los articulos, el
almacznamiento con estanterias metilicas ofrece
ventajas porgue economiza espacio, porque  representan
N ahorro de un 20% en Area de piso, brinda mayores
rendimientos ya que los  articulos  son rdpidamente
localizables y facilmente accesibles, hay un control de
los  articulos porque perman@cen siempre a la  vists
garantizands eu rotacidn vy manteniendo las niveles de
existencia, =2 adaptan mejor cambiando de posicidn,
reducirse o ampliarse cuando se reguiera para almacenar

cbyos articulos tales comoe bolscos, correas, eto.

Se transportan faciclmente con gran comadidad vy oa menor
costo, B0 cass necesario se conservan desmontadas,  sin

moupar  apenas sitio sin riesge de deterioro, SO0 Mas

i

seguras ¥y limpias, tiensn mejor presentacidn, rezisten
cargas pesadas sin deterlorarse.

Loe corredores han de digponerse de tal modo que conoun
mipims de ancho permitan una entrada v salida eficiente
de las mercancias, estos corredores han de plapeary en
relacidn apropiads con la ubicacidn de las puertas, las

rerredores debhen ser rechkos Sin obstdculos.

Ze debs estudiar la rvazonabilidad del cios i dml



inventaric de marcancias esto quisre decir que Se
comparan  los costos unitarics de las articulas  contra
los precics de venta de dichos articulos v el resultado
es que nos permita recuperar 2]l costo mas los  gastos
normales de distribucidn y venta ademds praporciconar un

m&rgen de utilidad adecuada.

4.73. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO PARA LOS INVENTARIOS

DE LA DISTRIBUIDORA DE CALZADO REPRESENTACIONES

DELSA DE BERMUDEZ Y CIA. LTDA.

Los procedimientas de control interno en los  inventarios
de marcancias dependen e&n gran parte de la organizacilen
interna de cada empresa, es Aasi coma presentaremas  una
guia de los procedimiantos para una anditoria que evalie
21 rontrol interno de los inventarios de la distribuldaora

ah jeto de nuestro estudio.

1, S envia a la bodega principal todas  las MY Cancias
compradas en vez de enviarlas directamente a cada punto
de venta®

2. bLos

registros  del inventario perpdtus  se verifican
femandn  lnventarios  fisicos por 1o menos una  vezr  al

AR
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3@ incluyen la practica de hacer reporites periddicos
par  parte del almacenista donde se infarma que  tiene
excesa de pxistencias de mercancias o que estan en mal

afstado de deteriors u obsolencia?

El contader v el gerente se hacen rasponsables de  los

ajustes a los registros de la cuenta de inventarios?

El cantador vy el gerente dejan constancia oy escrito
donde aprueban dicho ajuste?
Los registros contables de la bodega son mane jadas  por

urn empleado gue no es 21 almacenista?

Low despachos a los atros puntos de venta se hacen  con

una remnisidn debidamente autcorizada por la Gerencia?

Los despachos o vemisiones estadn numerados 1levanda ese
arden  separadamente v se archivan en up  folder para

cada punto de venta?

En los puntos de  venta el administradaor e
responsabiliza de que no le falte ningupa mercancia que

viene relacicopada en la vemisisn™

=

e N



11.

e
]

14,

17.

18.

84

Se elaboran instrucciones escritas para los empleadas

que intervienen en el inventaric fisico?

Se revisan las tarjetas de kardex, que presentan saldos

rojosT

Se revisan o verifican las facturas antes de su  pago

contra la sntrada del almacen?

Se deja constancia  por pscrito de los  inventarios

figsicose realizados 1ms responsables del mismo?
b

El irventario fisicos s supervisado  por pRYSoOnAas

independientes al almacenista y @l kardista?

Las planillas del inventariso fisico son revisadas para

que no Ze amibta o Altere el resultado del conbteo?

Los empleados  que toman el inventario fisico estan
familiarizados con lags mercancias?

Las mercancias vendidas v farturadas pendientes de

s

despatho 2@ excluyen del inventario fisica®

Se ipvestiga las difersncias resultantes entre las



19.
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registros vy la toma del inventario por personas que  no

tengan ingerencias en ninguna de las dos partes?”

La bodega se encuentra en un lugar seguro y con un buen

sistema de proteccidn?

i
m

Se lleva un control estricto sobre la mercancia gue

encuentra en mal estado o pasado de moda?

Exstam las articuleos almacenados de tal forma que  saa

facilmente identificable®

Se hace un segundo contec y se compara con el primer
contea, si 2l resultado arroja diferencias dse practiva
urn terce- conkes eobre escs articulos?

Se comparan las precios de ventas conftra el oosto d=

f]

leos artizulos?

Y

JCY



. DISERD DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LAS
COMPHAS EN LA DISTRIBUIDORA DE CALZADO

REPRESENTACIONES DELSA DE BERMUDEZ Y CIA. LTDA.

En los nego-ios de tipa comercial la actividad primordial
m=td concenirada en la adguisicidn de las mETrCcaANCiaAs  PArA
hacer reventas. Esto abarca no solo a la adguisicidn de
mercancias y abastecimiento que nspalmente se  requieren,

sino también los servicios v gastos de diversa naturaleza.

La funcidén de compras es susceptible de dividirse en
varias formas, dependiendo naturalmente de la magnitud de
la empresa. Pueden existir adquisiciones a proveedores
farinens o locales y tambidn compras de materias primas,

refraccicenes, Servicios necEsarlaos para la woficina. De

cualguier modo siguienda un mismo sistema  todas  las
compras =€ canalizan  en tarno 8 un Departamento  de
Compras.

En  la Distribuidora Delsza de Rermidez, la gerente es la
encargada  de realizar todas las compras, claro esta  para
pscoger modelos, marcas y para imporer nuevos astilos 8N
la rciudad se& ayuda de las Administradoras dee cada punto

de wventa, puds la gerencia considera que =21las  son las

m
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persocnas  mis  adecuwadas  para  escoger  los modelos gque

gustaridn a su distinguida clientela.

Generalmente las provesdores, tanto locales C oM
naciconales, solicitan una cita con la gerente para gue los
atienda en su oficina para asi mostrar los diferentes

disefncs que estan promocionando.

S5.1. REGUISITOS PREVIOS

Por todos los mecanismos utilizadeos por la Distribuidora,
se debe tener presente algunos mecanismos  de  contval o
requisitos para gue de =sta manera se lleve a cabo el
pracess  de  compra de la mejor forma y  asi obtener los

me jores resultados,

1. La persona encargada de esta labor que an este caso  es
la gerente, debe poseer una ewxperiencia v conocimientos
gn lo que se refiere a marcas de calzado, tipo de
calzachn que sp  prefiera en el momento, estar
actualizado en las tendencias de la 4ltima moda, tener

buen gusta v conocer los  proveedores  adecuados gue

propoycionen calzads de buena calidad.

2 la nerante, encargada  de  hacer  las COma T &S de

mercancia, deberiA encargarse de hacer las  compras  de

=}
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aquellos articulos gue la empresa necesite  como 50N
papeleria, Gtiles de asec y de oficina, etc., pero

podr& delegar funcicnes.

Para contar con  MEercancias Vi demas articulos
zsuficientes para satisfacer las necesidades de nuestras
clientes vy de la propia empresa, esta persona debe
llevar un control estricto de las pwistencias de estos
articules, es decir, debe gstar en permanente contacto
cann la  persocna dé la bodega y cerciovarse de la
mercancia que ha salido, lo mismo que solicitar  un
informe perisdicc a las administradoras, sobre el

calzacdes gque mas venta tiene en el mercado.

8i =& tiepe un contral estrictao de las existencias de
los articulos, se podran hacer grandes pedidos con el
fin de aprovechar descuentos vy rebajas &n los  precios

de las merCcancias.

Estas compras deben estar reguladas por el movimienta
de 1la demanda de la mercancia, asi vemas que en
diciembre y enerc, en fechas especiales coma el dia de
la madre, dia del padre, dia del amar y la amistad,
eto., la empresa debe mantener valamenes adecuados  de
mercancias, para evitar pérdidas por futuras ventas,

por no tener la cantidad de mercancia demandada.



El pracedimiento adecuads para efectuar las compras  es

el siguiente:

Requisicién de Compras: se deberd tener como requisito
indispensable la elaboracidn de este daodumento. Todas
las empleadas que necesiten algdn o algunos articulos o
mercancias deberan diligenciar este formato de
requisiciin de compras. Este formato debe contener  por
o menos la siguiente descripcidn: cantidad, referencia

del articule solcicitado, nombre o detalle, columna de

valares de costo unitario y costo total.

Deherd elaborarse en original y dos  (2)  copias; el
coriginal deberd recibiria la persona encargada de las
compras vy la copia la conservaria =21 empleado que  hizo
la requisicidn, vy la otra copia la debe tener =l

almacenista.

Autorizacidn de la compra: En 21 almacén ]
Distribuidora, para efectuar cualguier compra, va sea
de importancia, coma  la adquisicidn de calzado vy
bolaas, o compras menores com: papeleria, debera  tenper
la aprcbacidn vy sautorizacidn de la gerente. Una  vesz
autorizada, se le entrega a la persona que la gerente

gn algun momento de je autorizada, ya gque =21 gerente a3

la dinica persona auntarizada para hacer esta labor.



Las compras de papeleria u otra clase diferente a la
compré de calzado, bolsos, cinturones, la efectuara la

secrelaria, previa autorizacidn de la Berente.

Catizracitén de Precios: La gerente, dque es la persona
encargada de compras, debera tener organicado .un
archive donde guarde las requisicicones recibidas, las
drdenes de compra, cotizaciones y ratdleogos  recibidos
de 1los diferentes proveedores con el fin de llevar un
remtral  de  tedos estos formatos, los  cuales  deberan

estar prenumerados y con sus respectivas fechas.

8i e mantiensn ordenados los anteriores documentos, se
podra  oitener informacidn adecuyads v rapida de 1o nos
interssa  sabsr oen un momento determinado; comas que 1’
capac.dad del proveedor para cumplir con laos  pedidaos
solic.tados, 21 avments o disminucidn de precios de  un

calzado 25 especial, etc.

Emte archivo nos permitird comparar preciocs, calidad vy

oportunidad que nes ofrecen nuestros proveedores.

Ordenes de Compra: la orden de compra, debe ir rumer ada
comse-utivamente v deberA constar de un original ¥y o das

CE ~apias, eseta debera =ser diligenciada o©on s

cuidadns v claridad en los detalles, clase v ralidad de

]2Y
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la mercancia solicitada.

El ariginal de la orden de compra, debe ser firmada por

la

persona encargada de las compras, es decir por el

gerente y enviada al proveedor, una copla se le entrega

al almacenista v la ctra la conservarda COmpras.

5.2.

1.

Lios

ESTABLECIMIENTO DE NORMAS

procedimientos relacionados con las Compras deben

propoy cionars:

A.

d.

fue la compra sea nNecesaria para el manejo de las

DpErACLoNes.

Que las rantidades estédn basadas en dardenes de
compra  aprobadas  para cubriv las demandas de la

EemMpYEsa.

flue la orden de compra, se le otorga a proveedores
que puedan entregar la mercancia de me jur calidad vy

a buenos precios.

fue =g rveciban las cantidades de mercancia
mrdenada, en buenas condicicones v ode acuerdix con
lase especificaciones descritas  en la worden  de
oM &



e. Oue las cantidades gue aparecen en la factura, sean
recibidas, vy que los precics sean los que  aparecen

en la orden de compra.

g. Que se ancten las compras en los libros generales vy

en los registros de existencias de mercancia.

Se deberan confrontar las notas de  los  pedidos
hechos a los proveedores con los reguisitos de entvrega,
petas a sy ver con las correspondientes facturas vy todo

con las 2ntradas de almacén.

Comprobar las devolucicones de mercancia a lias
provesdores, no solo por medio de la salida de almacén,
sine  ademds por  las notas de  abono, siguiendon 1a
aperacidn  en todas las anctaciones contables que  las

mismas produzcan en los distintos libros.

Investigar 5i dentro de la empresa se reciben
comisiones, bonificaciones, gratificaciones o premios

por los suministros efectuados a la misma.

En la Distribuideora de Calwadm, los praveedores ofrecen
a lasz vendedaoras un porcentaje de comisidn  por cada

venta de un calzado de su marca, sin embargo 1a

B e TN o - ‘:T‘Tﬂ
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gerencia lo considera contrapraducente y ha probibida
esta clase de ofertas a sus empleados ya que alegan que
descuidan en parte las ventas de las atras marcas que

estén en exhibicidn,

El almacenista de la Distribuidaora de Calzado,
deberé preparar un informe detallado de las mercancias
que recibe, es decir, gQue debera recibir vy revisar toda
la mercancia que llega. Dicha informe debera ser
entregado a2 la gerente, con el fin de que peta compare
las cantidades recibidas vy refersncias, con las
smlicitadas vy  anctadas en la orden de compra. La
remisién del proveedor deberd ser anexada a la factura,

para cue contabilidad revise con toda claridad.

El Departamento de Contabilidad, sstarda en la capacidad
de revisar a plenitud toda factura gue llegue, tenidneo
en cuenta que las facturas deberan llegar en criginal v
copia. El original reposard como soparte de futuros

pages y la capia ird al archive de proveedores.

Toda fachura deberd contener las elementos  principales
o recquisitos que son: nombee complato del proveedor,
identificacidn tributaria, fecha, namers  telefdanico,

faw, e=tc. FEl auxiliar de contabilidad, encaroads de

J12



revisar las facturas de proveedores, debera cuidarse de

que dicha factura esté bien liquidada.

Todas las facturas de proveedores, deberan ser anotadas
en el libro de radicacién de facturas, donde se anote
la fecha de recibg, nombre del provesdor y valor de ‘lé
factura, asi mismo en el original vy capia de la factura
que se lleve el provesdor, debera colocarse el sello de
la empresa Yy la firma de la persana  gQue recibe  las

facturas, el namern de radicacidn e ignalmente la fecha

de recibo.

Generalmente las compras de esta Distribuidora, son &
crédito de =sesenta (E0) dias, los cuales generalmente
me acostumbran a2 pagarlos con chegues postfechadas,
ruands las ventas mo esté&n muy buenss.  Estas  chegues
San enviados por correc a Sus regpectivos
henefrciarics. Pero cuando algin proveedor ofrece  un
descuents favorable a la empresa, esta lo aprovecha vy
hace Sus pagos a trzinta (30 dias o cuarenta y cinco

{45y dias dependiendo la o>ferta,

Estos desruentos vy rebajas en facturas los deberi tener
en cuenta la gerencia para sus pagos, 25 pPor 85t quUe 21

Deparsaments de Contabilidad deberd precshar atencldin A
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aquellas facturas gue lo ofrezcan y presentarlos a 1a
gerencia en su aportunidad con el fin de gue sean ellaos

quienes tomen la decisidn final.

Las develucicnes de mercancias por diferentes motivas,

pueder ser poy que Mo estan en candicicones
satisfactorias, vya sea al momento de recibir la
mercarcia o cuando ya 21 cliente lo haya comprado yooen

un periodo corto el calzado se rompe, en este momenta
1a distribuidora debe hacer wuna devaolucidn a 1a
fabrica. Para este procedimiento la  Gerencia debera
tener en cuenta todos los controles necesarics,  para
que ce lleve a cabo vy en un momento  determinadeo, al
efectuarse cualguier imventario fisico no falten estos
zapatos, cinturcnes y bolscos, por oo tenerse =21 cuidada

neceserin a4 la hora de efectuarse la devalucldn,.

El almacenista elaborard la salida de almacén en
mriginal y daos  (Z) copias, en la cual anotard la
canticdad, clase del articulo, marca, referencia, precio
unitarin vy tatal. El wriginal y  una copia se  le
entregard al proveedor con e fin de que firme la copla
v la devuelva firmada vy sellada. Esta copla reposard en

Contabilidad, junta con la nota creédito que @laborara

el proveedor, la obra copls repasara #n los  archivas

o
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del almacenista Jjuntoe con una copia de la  nota de
créddito para que sirva de soporte de descargue  del
kadrdex. Igualmente es responsabilidad de Contabilidad,
que estas notas créddito, sean rebajadas del pago

subsiguiente.

8. La gerencia, debe estar atenta a los pagos =2 efectuarse
cmn @l propdsito de no efectuar pagos o praoveedores
ficticios, siempre que se esta  firmando  un cheque
deberd prestar . atencidn a los soportes y si no esta
SeguY = de dicho praveedor, hacar todas las
averiguacicones pertinentes para firmar con saquridad.
Muchos fraudes se han canalizado por pagos sfectuados a

vendedores fingidos o ficticiaos.

5.3. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Las preguntas que figuran en este cusstionaric para la
revisién y evaluacidn del control internc, =e detallan en
=l misme orden y bajo los mismos encabsramientos de losz
procedimientos de asditoria aplicables para esta clase de

comtrsl dnternd.

1. Estan las funciones del Departaments de recibo de

A

Mercancias separadas de:

14
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a. Corntabilidad®?
bh. Despacha?

c. Marejo de almacen?

El Departamento de recibo, prepara informes de los
articulos recibidos y conserva una copia de  tales
informes™ Una de estas copias se envia directamente al

Departaments de Contabilidad vy dete compara el infaorme

con les facturas?

Se revisan periédicamente los precios de compras par un
empleads  gue no tenga conexidn con el movimiento  de
campras para  verificar que los precics son los  mas

convenientes para la empresa?

Cuands  occurren  pérdidas o dafos a  la mercancia, e
producen inmediatamente el respectiva reclams al

proveador o a la transportadora?

{as devoluciones sobre compras se manejan a travéds del
departamento  de despacho v sstos se comparan  con las

respectivas notas de creédito de los pravesdores?

Va d.rectamente al Departamento de Cotitabilidad una

cxpia de la arden de compra? Se hasa el Departamento de

=4
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Contabilidad en las ordenes de compra para  hacer  sus

registros cantables?

Se encusntran numeradas las drdenes de compra?  Se

encuerntran firmadas por la gerente”

Se lleva un registro permanente de la  recepcidn de

facturas™

Se tremitan por el empleado encargado las devoluciones
schre compras? Se preparan las salidas de almacgn para
dichas devolucicnes? Tienen alguna relacidn con las

notas créddito de los proveedores?

Se verifican las facturas en el Departamentc de

Captabilidad en cuankto ad

Calculms de I.V.A. v retencidn en la fuente”

Cargos por flete?

Se cancelan las facturas para evitar pagos duplicados?

Se apravechan  los  descuentos  ofrecidos pr las

proveedoras?

Loe anteriores interrmgantes, deberan ser cuidados por 1a



gerencia para que su Control Interno funcimne de una forma

adecuada y en el futuro al solicitar auditorias externas,

sy costo se reducirvia si cusnta con oun coptral  interno

a2ficaz.

u



6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DE LA

DISTRIBUIDORA DE CALZADD REPRESENTACIONES DELSA DE

BERMUDEZ Y CIA. LTDA.

Los sistemas de Contral Internc no se pueden establecer en
empresas mal organizadas, la organizacidn  es primordial
paEra al laogro de determinadas finalidades per
gerecialmente de aguellas gus debe ganarse dia a dia, arao

a afo.

Una empresa mal organizada es un mal social, porgue no
enlo afecta a los propietaricos en cuanto a la reduccidn de
wtilidades o pérdidas, sinc también a sus empleados;  va
ue o ies podran  hrindar salarios razonables by
pstabilicdad labaral, v més adn al  pablico en  general,

porgue  ss oen Ultima instancia el que coporta la carga  &@n

el precic gque paga.

La organizacién de una empresa reqguiers habilidad, amplics
copmcimientne  del mercado v experiencia #n los  negoolos,

dehids = la complejidad actual del mercado, no  se  pusade

llegar a improvisar v mucho mencs  ante  la fuerte

competencia vy las nuevas politicas de apertura ecaondmica,




La worganizacién es la estructura de una empresa y el
ordenamients légico de sus componentes para poder  cumplir

los fines para lo cual fue creada.

Es por ess que creemss gue  una  organizacidn de  tipo
funcicnal =28 la m&s adecuada, porgue fija claramente  las
funcicnes v responsabilidades de cada perecna vinculada  a
la organizacidn logrande uwuna mayor eficiencia en  los

trabajos v 2l contral de las cperacicongs.

Para lograr la mayor eficiencia en el frabajo, S
imprescindible distribuir convenientemente entre el

perscnal  las  labores gue debe realizaree, asi cada  uno
concee perfectamente cudlss son sus deberes. El trabajo de
rada empleado serd complementario del  trabajo efectuado
por otras, con el fin de gue ninguna persona posea contriol

abscoluts  en un imporitants Area de las operacionss  de 1a

empresa.

Este sistema evita errores en su mayor parte, facilita la
posibilidad de establecer normas precisas en los tramites
vy registros, ademis la asignacidn de funciones permita

localizar 2l origen de los errores o fraundes.

Debemos recalear que la divisidn del trabajo, debe prever



de que la realizacidn de las transacciones se encuentran

separadas del registro de las mismas.

Para pcder e jecutar esto, debemos  tener claramente

determinado 1o siguiente:

- Responsabilidad. Se debe precisar pxplicitamente el
limite vy el alcance de la asignacidn de una funcidn, 1a
delegacidn de funciones y responsabilidades debe hacerse

a nivel de tado =1 perscnal v se deben tener en  cuenta

=3

[

las siguimntes redgls

a. Identificar ante guién es responsable cada empleado.

b. El empleads debe saber de qué es responsable.

Es légicn que 31 A un ampleado wE ie exige
responsabilidad, =& le debe proporciconar la aubmridad

necesaria para el cumplimiento de sus obligaciones.

- Manual de Instrucciones. Las instrucciones se deben dar
por  escrito, ya gue sin esto no tendria una hase firme
en que apoyarse la  asigracidn de  funciones v Ia
administracién de responsabilidad. Estos lineamientas de
la arganizacidn =l Un& herramienta DAT A la
administracidr, vya gue estas instrucciones se rompilan
2r un Manual de Instrucciconess, donde g2 rubren todas las

Areas de la empreasa.

I _ ) -.nw-neg!\‘lw
A )
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En una empresa organizada debe existir un reglamenta de

trabajo o manual que contenga todas las disposiciones

necesarias para el desarrvrallo de labores.

6.1.1. El Fersanal

5i partimos de la premisa gue la calidad del personal
influye directamente sobre el logro de los objetivos de la
Smprasa, a través de los giferzntes métodos Y
procedimientos gue existen para tal fin, entonces hay que
tener an cuenta los  conocimientos Y cYperienclias

requeridas para poder lograrlo.

El «er humana, es un @lementc muy variable, es por eso gue
s debe delinear sistemas de organizacidn que hagan
referencia directa a la asignacidén de funcianes Y

determinacidn de responsabilidad.

En la Distribuidora de Calrado Representacicones Delsa de
Bermidez vy Cia. Ltda., debemos hacer un especial enfoque
hacia el perscnal encargado de ventas, ya que es este
personal, €l que tiene a su cargo la imagen de la empresa

vy el de motivar al cliente a que compre.

Las empre=sas deben modificar sus normas de  comportamientao

syus esouemnas de informacidn, tomando conciencia de las
7
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decisiones, en algunos casos deberén ser compavtidas  con
los empleados.

&.1.2. Reclutamiento

El factor trabajo, tiene determinadas caracteristicas que
la hacen diferente a otros factares, la presencia 'del
hombre resulta necesaria por su cardcter productivo o bien
de foorma directa o indirecta, trabajo manual o

intelectual.

Para e} reclutamients del personal, la amdinistracion de
esta distribuidora, utiliza el métode de colacar  un
spuncic o aviso clasificado en el Universal, deoende se cita
para un  determinado cargo y ademas =2 describen  los
requisitos que se exigen para ocpuar dichs cavge, este
aviss es areferible publicarlo poy varicos dias para dar

una mayor cobertura a posibles candidatos, este aviso debe

ser especifico en cuanto a las caracteristicas o perfil
que se desea, eso evitara la pérdida de tiempzx a la
persona encargada de la seleccidn, se debe dejar clara  la

pdad, educacidn, sueldo deseado por el aspirante vy si se

requiere experiencia o no, ¥y el cargo gue va a desempenar.

1.3, Bel=ccidn

i

Se debe tener claro gue este punto tisne un gran valor  ¥a
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gque la seleccidn adecuada de los empleados que forman
parte de el perscnal de la empresa vy especialmente del
personal administrativo es sobre quien vamos a gjercer un
controsl & su labar. Los antecedentes y  la  calidad del
empleada son elementos fundamentales en 1o que se refiere
a su moralidad, habitos fuera de las labores de trabajos,
sitnacidn econdmica, antecedentes relaciconados con obtros

puestos que hubiese ocupado.

Pero aparte de esos puntos hay otros que entran & hacer
parte fundamental para una empresa Comc la Distribuidora
de Calzad: Representacionss Delsa de Rermider vy LCia.
Ltda., com: son la presentacidn, el lenguaje carporal, el

contacts con gl cliente.

lLa presentacién en  lo referente & su andar y veshtir,
presenc.a  fisica agradable, eabey sonveir, tensr  sentido
del humor, ser simpatice, esto consiste en NG Rablar nunca
de si mismo en presencia del cliente. Evifar bromas
faciles o rapidas, susceptibles de herir al cliente, tener
paciencia y calma para tratar a 1las clientes dificiles, su
cardcter dzbe ser seric £ inteligente, puds de esta manera

al rlisnte concederd mas facilmente su cenfianzAa.

El lenqguajs corporal es an factor gue no se puede dejar de

&



ladz, como son el lenguaje del cuerpo, la sonrisa, el

contacte ccular y las palabras.

Cuande decimos el cuerpo habla, no referimos & la postura

derecha, equilibrada y con mancs libres.

La sonrisa le da al cliente la impresidn de ser una
parsona  abierta, la sonrisa no puede ser forzada, esta
dehe nacer de los ojos porque influye en el tono de voz.
El c¢entacto ocoular, la mirada =n ! desarvaolla de  un
di4dlogo tiene gran importancia, ya que los ojos transmiten

ronfianza, sinceridad y credibilidad.

Las palabras, el lenguaje debe estar lleno de palabras
positivas, puds una actitud positiva se rvesponde con otra

actitud positiva de parte del cliente.

Una ver elegida la persona, @1 siguiente paso consiste en
prepararla para el mejor desempefic de su puesto. Se dehen
dar instrucciones orales y escritas, ya gque  con esta
Altima el empleados ubica cudl es st posicién dentro de  la
empresa Yy cudles son las novmas nenerales para el me jior

mane jo del cargo.

16

123



w

E.1.4. Fromocidn

Estrictamente relacimnada con la eficiencia del trabajo,
se encuentran las circunstancias bajo las cuales laboran,
sueldes equitatives, gratificacicones anuales vy rotacién A
distintos puestos donde  se abran posibilidades de un
ascenso, pero esto no es  solo en bepeficio del empleado
cine  tzmbidn recae en beneficio de la propia  empresa,
parque  con la rotacidn, el empleado entrar4d en contacto
con  otras  Areas de trabajo v se forja un concepto mas
clarcs ce las relaciones gue deben primar entre e2llos,
ademds el empleado con iniciativa entra a sugerir mejoras
en las actividades vy en caso de ausencia temporal o
definitiva de un empleado, no ftraera un  atrasc en  2se
cargo, povoue varios empleados ya estan familiarizados con

2l cargo.

€.1.5., Capacitacian

El empleadc tiene que estar eseguro de su trabajo, de la
redistribucidn, de una infarmacidn concreta que responda
a2 los obstdculas que encuentra en su trabajo diaric, esto
sz puede hacer a través de las directivas o de un retrato

psicolégicn del empleado.

Ahora bilen =0 el laps comercial vemos gque las  SnDyresas
p ¥ i

el ST

"Fovryey !
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gque triunfan son las que se inclipan a la calidad del
servicio prestado, el lenguaje tiene gue ser una imagen de
calidad, tiene que haber un conocimients del producto,
técnicas de persuacién, mirar al cliente apatico a la
compra  con la esperanza de una fubtura venta, debe ser un
medio eficaz para mantener al empleado relacianado con’ el
conjunto de los recursos de la sociedad y para animarse a

desarrallar un contacto mas persconal con sus clientes.

La formacién se puede hacer en el marca de reunloanes
generales o en el trabajo diario, ya sea 2 mivel de grupo
reuniendo a las personas por arveas donde se  tenga  en

cuenta la localizacidn del personal a nivel de seminarios,
dende la direccidn btiene gque participar y motivar a  su
equipao, ia mejor solucidn es  la de me jovrar las
condiciones, como mon la acogida personalizada, sarvicios

v comided sin demasiado alocohol.

6.2. NAOMINA

Es importante gue los procedimientos de la empresa estén
disefados para que proporcionen seguridad vy este se  logra
mediante registros de perscnal, gue deben tener un archivo

para cada empleada con la siguiente informacidn:

a. Fecha de ingraso

108
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Cambic o aumento de salario (debidamente aprobadad

Base del sueldc

Auntorizacidn para descuenéos de salariwos

Contrato de trabajo

Examen mddico de ingreso y evidencia de la venuncia a
gue hubiese lugar.

Inscripecidn del trabajador al I.5.S.

Pagos parciales de cesantias y autorizaciones de la
oficina de trabajo, para empleados antiguos  que no
pstén acagidos a la establecido en la Ley 30.
Acumulacién de pago de salarics y  prestaciones del
traba jador

Registrio de la firma del empleado.

de aclarar a el persaonal gque para el pago de  haoras

extras, deben haber sido aprobadas previamente por su jefe

inmediato, en cuanto al horaric de entrada v salida, asi

coms de  permisos, este estara bajo la responsabilidad

directa del administrader de cada punto de venta.

En

1m referente al I.8.85., deberi cuidarse que a cada

empleadn a2 le descuente =1 aporte de acuerdos a las tablas

del

Sequro Social por cada estrato de malario, de igual

forma para aquellos esmpleados  que  devengan wualdos

variables como por  ejemplo: Los  vendedores  gue  ganan



comisiones por ventas y banificaciones de acuerdo a  suUS
gstadisticas de ventas mensuales, deberan enviarse
informes trimestrales al I.5.5. reportando dichas
novedades.

Se deberd exigir a todos los empleados que se ausenten o
no se presenten a laborar, la respectiva incapacidad ‘que
le otorga el 1.8.5. a dicho empleado, la cual a su vezs

debe reposar en el folder de su hoja de wvida.

Se debe tener muy en cuenta el nivel de salarias  para
aquellos empleados cuyo snelds es ohjeto de Retencidn  &n
la Fuente, y se le debe especificar al empleads el monto

de la retencidén a que fue sujeto.

Cnidar de que en su hoja de vida permanezca la carta de
antorizacidn donde se especifica el procedimients por el
rual se deberd practicar la retencidn en la fuente

tprocedimientos 1 oo 20,

Referente a los descuentos de salario por prédstamos de la
empraesa, deberid lleparse un formato donde especifica el
namerc de cuctas vy el valor de las mismas, previa carta de
smlicitud de préstamo por parte del eppleado, la cuoal ﬁebe
vepogar el ariginal  en sU folder de hoja de vida

debidamente autorizada por 2! gerente.

110
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En cuanto al contrato de trabajo se pueden utilizar las
formas minerva que existen en el mercado y que llenan los
requisitos legales, o bien que se elabore unoc par parte de
la empresa, en donde contenga  todos los requicsitis
exigidos por la ley, en el cual debe tener los  siguientes
puntos: fecha de iniciacidn, carge azignadao, suéldo
basico, tipw de contrato y los paragrafos concernientes A
los devechos vy aobligacicones que  contempla el chodige
laberal, @1 cual debe ser firmado por el representante

legal de la empresa, el empleado vy los testigos.

Cuands  un  empleads antigus (no acagido por la Ley 303,
solicite un pago parcial de cesantia, se debe diligenciar
esta =mlicitud ante la aficina del Ministeric del Traba jo
con carta de sclicitud de liquidacidén parcial de cesantia,
una ver recibida la contestacién se procede a cancelar esa
liguidacién, estas cartas deben reposar eo @l folder de
hoja de vida. Sin embargo se debera hacer lo posible  para
que todos  los  empleados se acxjan a la Nueva Reforma
Laboral vy depositar el valor de las cesantias en a2l fondo

escogidn poar 2l empleado o la empresa.

La némina, deberd Rlaborarse a maguina, se debe separar la
némina de vendedores al del personal  administrative.  EL

paga  de  la misma se podra segulr haciendo en efectivo,

5



gntregandole a cada empleadn su recibc de pago, el cual
deber4a elaborarse en original y copia. El empleads debera
firmar vy devalver la capia, la cual serviré de soporte &

la némina. Este pago debera efectuarlo la caja.

Para la contabilizacién de la misma deberd cuidarse que
los gastos se discriminen en gastos administrativos vy de
ventas, los cuales serén debitados por el total devengado,
detallands en estos gastos lo que corresponda a  sueldos,
zsnhsidic de transporte, horas extras, etc., y un crédito
que afsctard la cuenta de apartes al 1.8.8., préstamos
empleados, embargos, etc., y @l bapco el cual sera
afertads por el total neto a pagar. Este cheque deberai
estar airvado a nombre del cajera y cuyo camcepto de pago
serd para pago de  la quincena del al ____ del

vespechivo mes.

11z
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MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA GENERAL

Se encarga de la direccidn y administracidn de la empresa,
el manejos financieroc y la elaboracidn de estudicod de
mercadm, disefins de paliticas generales  tendientes 3
huscar 14 maximz aprovechamiento de los FRCUFS0s
materiales y himanos para obtener buenos resultados en su
gestidn, s la encargada de delegar funciones a sus

suhalternos,

Cargmo: Secretaria
-~ Transcribir v radactar correspondenciz intarna v extayrna

v o los  demas documentos e informes emlicitados por la

i

Gerencia General.

£

5]

- Manejar v actualizar el archivo de corvespondencia e la
gerencia, clasificacidn v mantenimisnto de este en  un

estricts orden.

~ Elaborar los  cheques para pagos de  facturas A los

provepdores v demas pagos que e vayan a hacer.

- Atender vy eafectuar llamadas telefdinicas internas v/ o

w de larga disbtancia,

;

wutearrnas
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- Citar por carta o telefénicamente a 1los soclos o
empleados de la compafia para reuniones establecidas por

la gerencia.

- Imprimir selloc de la empresa a los informes ="

documentos que 1o regulieran.

- Hacer pedidos escritos y/o telefdnicamente de papeleria

para los diferentes departamentos y la gerencia.
- Manejar la caja menor.

- Supervisar la mensajeria.

~ Demis funcicones inherentes al cargo.

FUNCIONES DE L0OS ADMINISTRADORES DE ALMACEMES

- Coordinar las funciones del almacdn a su cargo.

~ Cumplir &l horaric asignado.

-~ Recibir la mercancia enviada por el almacenista.

~ Revisar cualitativa vy cuantitativamente la mercancia
recibida, comparandola con la remisidn.

-~ Hacer y/o recibir vemisicnes gque lleguen o vayan de su
almacdn a obrd,

- Yelar por la  buena atencidn a los  clientes, para &l
logro del monto de ventas de acuerdo con los parametyos
fijadcs, tales como descuentas, ventas  por abonos,

apartados, =2tc.

J52



- Hacer laz facturas por ventas de crédito y/o de contado,
teniendo muy en cuenta la marca, referencia y precio.

- Procurar alcanzar y superar las metas de ventas VY
recaudos fijados por la Gerencia General.

- Mantener la rotacién de inventarios dentro de los
limites fijadas pov la gerencia.

- Recibir y registrar en la maquina registradora el dinerc
de ventas.

- Responder por  cualquier faltante o sobhrante de los
articulos a su cargo.

- Pasar infeormes por eserito de las anomal ias presantadas
en el almacén.

- Atender la problematica gue se pregente con la clientela
consultandala con la gerencla.

- Vigilar la buena prasentacidn persconal  y  la  buena
atencidn de los vendedores.

- Elaborar cobtipacicnes  gue le sean solicitadas por la
gerencia.

- Pasar =Tl escrito las sugerencias gque pstime
canveniente, para el mejar funcicnamients del almacen.

- DemAs funciones inherentes a SU cargo.

CARGO: VENDEDDRES DE PLANTA
NEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
- Atenders con amabilidad a los rlientes que lleguen al

almacsn.

J9
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- Prmcurard par alcanzar las metas de ventas fijadas por
la gerencia.
- Mantendrd4 el almacen en orden y en total limpieza.

-~ Demas funcicones inherentes a su cargo.

CARGD: MENIAJERA

DEPEMDENCIA: GERENCIA GENERAL

- Efectuar las consignaciones bancarias.

- Llevar la correspondencia al correo.

- Pagar los ssrvicic pablicos.

- Autenticar documentos de la empreaa.

- Buscar cheques devueltos y/o los extractos.

- Sacar fotocopias a los documentos de la empresa.

- Efectuar asea general a la oficina y almacenes asignados

- Preparar, vepartiv y ofrecer a low clisntes provesdoras,
cafd, aromatics, gasecsa o agua.

-~ Lavar lms pafos wbilizades para la limpieza.

- Dema=z funcisnes inherentes A SuU cargen

DEPARTAMENTO DE CONTARILIDAD

CARGO: (IOMTADOR

Se encarga de mantenser al dia  la infaormacian contable
ajustada  a las normas legales sstablecidas, controlar el
invmrtario, el efectivo v demas bienen v habheres de 1la

empresa. Debe presentar estados financiercs peritdicamente

\3
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v cuando sean requeridos, su funcidn principal es la de
presentar un detallada andlisis de la situacidn financiera
de la emoaresa, presentar alternativa y apoyos & la

gerencia.

CARGD: AUXILIAR DE CONTAEILIDAD

Contabilizar mensualmentse las transacciaonaes de la

Eempresa.

~ Recopilar los datos del mes en planillas de compras,
ingrescs, egresos de los diversos bancos, egresos &N
efective etc.

- Transcribir a un  barvadeor de comprobantes de  diario,
PASAT a los libros auxiliares, al libra diario
columnario v al librao mayor v balance.

- Recibh.r las facturas de las provesdores, liguidar las
facturas, controlar @1 consecutivo y contabilizar en el
libro de compras.

- Revisar todos las cheques que =aan giradas,
comfrontandolos  con las facturas a pagar ¥ colocar el
Yo, Bo. de aceptacidn.

- Revisar =21 contral de gastaos.

-~ Demas funcicones inherentes a su cargao.



CARGO: KARDIXTA

- Dejar constancia a través de su firma del trabajo
realizada.

-~ Las tar jetas del kardex deben conservarse limpias  sin
rachores ni enmendaduras.

- Abhrir tarjetas pov referencias, al momento  de raecibir
Mmey cancis NUeVa.

- Hacer &1 movimiento diarioc del kavdex dando entradas ¥
salidas v manteniends al dia su saldm.

- Dem&s funcicnes inherentes a su Cargo.

CARGO: AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR (CARTERAD

- Depender4 de contabilidad, pera trabajara conjuntamente
rom crédibos vy cobranzas.

- Descargar diariamante a1 libro las ventas y las recandos
realirados, asi como hacer 21 mevimisnto de la miputa.

-~ Pasar:a informes  mensuales par mecyito a contabilidad,
sobre el valer vy la evelucidn de  la cartera de 1a
empyesa.

- Sacara listados mensuales de créditos vencidms, al igual
que  cuentas para posible cobro judicial v 1a pasard  al
jefe de crédito vy cobranzas.

- Hara, @por o menees himersnalments, una confrontacion de

las cuentas del libro con las tar jetas de cohro,  2sto

com @l fim de correqir los posibles srrores prishtentes.
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- Controlar la numeracién consacukiva de los  recibos vy
facturas de los almacenes y de los cobradores, en casc
de alguna pérdida de recibo o factura informard
inmediatamente a la gerencia por escrito.

- Recogerd en bloques diarios la totalidad de facturas vy
recibos usados por dias, con el fin de evitar 12 pérﬁida
de alguras de estos recibos,

- Hard periddicamente los asientos de cargo v/ descuentos
a lag correspondientes cuentas, tomando la informacidn
del librao de cargos vy descuentos.

- Mantendrd las hojas del librao terminadas ordenadamente,
al =scarlas de este, por orden alfabético y namera de
céhdigen, a fin de tener un historial de la clientela.

-~ Demas funciones inherentes a =S4 cargo.

NEPARTAMENTO DE ALMACEN

CaRG0: JEFT DE ALMACEN

- Recepcicnar la mercancia llegada de los proveadores

~ Yerificar que la mercancia recibida haya zids  pedida,
cenfroptands  la  factura con los pedido, en casc de
alguna anomalia informars a la gerencia.

- Llevar Una relacitn de las cantidades recibidas
fmensual nente), con =1 fin de compararlo can 1as ventas
del mes; para conbrolar las exictancias de meroancias.

- Yigilar la rotacidn de inventarios,

128
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- S@ acupard de las devoluciones a proveedores.

~ Hara remisiones a los almacenes, de las mercancias
auevas, v/a a4 los  proveedores enviando coupia E
contabilidad para su respectivo descuento, cuando  sea
devalucicones a la fabrica.

- Ligquicdar 1los precios de la mercancia recibida de .las
fabricas.

- Abrird las respectivas tar jetas de kidrdex a cada una de
las referencias recibidas de las fabricas.

- Demas funcicnes inherentes a su cargo.

DERARTAMENTD DE CREDITO Y COBRRANZAS

CARGO: JEFE DE CREDITO Y COEBRANZAS

- Dirigir @l departamento de crédito y cabranzas.

- Planificara =1 trabajo de los cobradores y vendedores.

- Exigird diariamente resultados de la labor de czbranza.

- Garantizara que se cumplan las metas de cobro
eztablecidas por la gerencia.

- Garantizara directamente el recauds de la cartera por
los medics mids convenientes posibles.

- Consultara a la gerencia cuando debe recurrir a  cobro
judicial o cualguier otra métoda distinto al divecto porv
la ampresa.

- Cocrdinard 1z labar del abogado o asesor judicial.

« Pactard, ocasicnalmente arreglo dirvecto con el clientea



en mara, de acuerdo con las politicas fijadas por  la
Eempresa.

~ Apraobar o rechazar créditod que le sean consultados.

- Hacer cargos vy/o descuentos y anotarlos en el libro  de
carges y descuentos.

- Demés funciones inherentes a su cargo.

CARGO: AUXILIAR DE SOLICITHIDES DE CREDITO

DEPENDENCIA: DEPARTAMENT( DE CREDITO Y COBRANZAS

- Repartird sclicitudes de créditc a aguellas personas que
lo soliciten.

- Recibird las solicitudes debidamente diligenciadas.

- Estudiard el haospital craditicio de los sclicitantes.

~ Dara calificaciones a las solicitudes estudiadas vy
pasard al jefe de crdditos y cnbranzas para que este  le
de el VYo, Bo, v poder invitarlos a ser parte de  su
clientela.

- Dard las referencias comerciales, de los clientes
sxlicizadas telefdnicamente previa autorizacidn del jefe
del departamentao.

- Demias funciones inherentes a su cargo.

CARGEO: CORRADDRES
DERENDEMCIA: DEPARTAMENTO DE CREDITO ¥ COBRANIAS
- Visitard los clientes de su zana a los  asignados, £

sus respectivas tar jetas de oobro.
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Demas funciones inherentes a su cargo.

CARGD: VENDEDORES DE CALLE
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTOD DE CREDITH ¥ CORBRANIAS
- Llevara muestras de las mercancias a los clientes a sSu

casa u aficina.
~ Propugnard por el logro de las metas de ventas fijadas
por la enpresa.
a lms administradores de los  almacenes 1a
smr llevada a los clientes.
crlientes.

Solicitara
lagrar nUevos
clientes

merrancia necesaria para
- Yigitara oficinas con el fin de

Llevayra salicitudes dee  ecrddite A lios
cAay o,

potenciales.
inherentes al

Demds funciones



CARGO: SUPERNUMERARIO

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS

- Se encargard de recoger y llevar mercancia soalicitada de
un almacén a otro.

- Propugnard porgue la venta realizada, demorando 1o menas
prsible entre un almacén y otro.

~ Desempefard las funcicnes del personal de ventas que
estdé de vacaciones.

- Demas funciocnes inherentes a su cargo.

=

Lo



CONCLUSIONES

Los requisitos y las normas establecidas en este proyecto

corresponden a las diferentes 4dreas funciocnales de la

Distribuidara de Calzado Representaciones Delsa de
Bermader y Cia. Ltda., 1o cual facilitara el manejo  tanto
contable como administrative de la misma. Dentra  de

nuestros objetivos estd =21 de recalcar la imporitancia  gue
tiene la fijacidén de responsabilidad vy  funcione al
persanal  de la Distribuidaora; teniends en cuenta gue el
recures  humano es una variable importante vy determinante
para el logro de los ohjetivos de esta empresa, &GL Com

también para un buen control de sus operaciones.

E1 Contral Internn sstablecido en este estudic ﬁgré UnNa
guia para la adminmietracién de la Distribuidora de Calzado
asi como también para ohras ampresas que pstén dentroe de
1a miema actividad comercial. Es importante tener
sequridzd qgue 1o contratos establscidos se pongan en
marcha =sobre las operaciones gque afectan a la empresa por
parsocnas responsables de wvigilar =] cumplimiento de dichos
cemtralms  y  con claros  concoimientos de 1la 2mpresa
formul&ndmee objetivos especifloos v haciendo evaluaclones

de sus métodos.



\p

Las paliticas y métados en la Distribuidora deben de estar
planificadas y presupuestadas a travéds de estas normas Que
proporcionaradn unos praocedimientos vy syupervisidn que
aseguraran una correcta custodia de los  activos de  la
empresa tambidn, mantendran un buen sistema de informacidn

vy controal sobre los pasivos de la empresa.

Este proysctos ha abordado 1os aspectos Contables %
Administrativaos de Control  Internc orientandolo a
determinar los objetivos del mismd vy establecienda o

me jorando las narmas exizstentes.
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