
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PASADENA 
 

1.  IDENTIFICACIÓN FECHA: 
PROCESO:  Contabilidad 

PROCEDIMIENTO: Inventarios 

CÓDIGO: 
 

2. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO: 

 
2.1 GENERAL: 

 Controlar la adquisición de inventarios de mercancías destinadas para su 

venta. 

 
2.2 ESPECÍFICOS: 

 Contabilizar los movimientos de los inventarios de mercancías destinadas 

para la venta según la Sección 13 Inventarios de la Norma Internacional 

de Información Financiera para Pequeñas y Medianas Entidades (NIIF 

para las PYMES) 

 Obtener un control de inventario de mercancías destinadas para su venta. 

3. BASE LEGAL: 

 Decreto Único Reglamentario 2420 del 14 de diciembre de 2015, de las 

Normas de Contabilidad de Información Financiera (NIIF). 

4. BASE DOCUMENTAL Y DE SOPORTE: 

 Factura(s) de venta(s) correspondientes. 

 Kárdex. 

 Relación de cada uno de los Proveedores. 



  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PASADENA 
 

1.  IDENTIFICACIÓN FECHA: 
PROCESO:  Contabilidad 

PROCEDIMIENTO: Inventarios 

CÓDIGO: 
 

5. DEPENDENCIAS Y CARGOS QUE INTERVIENEN: 

5.1   DEPENDENCIAS: 

 Área de Compras. 

 Tesorería. 

5.2   CARGOS: 

 Mercaderista 

 Jefe de Bodega 

 Gerente 

 Auxiliar de compras  

 Tesorero. 

6. PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA: 

 Bancos  

 Tesoreria  
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7. FLUJOGRAMA 

Fuente: Propia 
 

8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 
RESPONSABLE 
 

FUNCION PROCEDIMIENTO 

 
Mercaderista  

 
1. Realizar la 

solicitud. 

 Realizar la solicitud de 
adquisición de inventarios de  
cada uno de los productos que 
de los cuales no haya  
disponibilidad.   
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Gerente  
 
 

 
1. Recibir y analizar la 

solicitud. 
 

 Recibir y analizar la solicitud 
según la necesidad de 
adquisición de inventarios. 
 

2. Aprobar la solicitud  Aprobar la solicitud adquisición 
de inventarios. 

 
 Realizar la orden de pedido 

inicial. 
 

 
Proveedor 

 
1. Envió de mercancía. 

 Envió  de  la mercancía 
solicitada por la entidad en los 
días posteriores de acuerdo al 
proveedor. 
 

 Impresión de la Factura de 
Venta correspondiente de la 
mercancía. 
 

 
Jefe de bodega 

 
1. Recepcionar los 

inventarios de 
mercancía 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Recepcionar los inventarios de 
mercancía de cada uno de los 
proveedores. 
 

 Verificar que los inventarios de 
mercancías concuerden con la 
orden de pedido inicial. 
 

 Si el inventario de mercancía 
entregado no concuerda con la 
orden de pedido, se debe 
especificar si no llego la 
totalidad o esta averiada con 
una anotación en la Factura de 
Venta  
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 Si existe relación, se firma el 
recibido de satisfacción. 

2. Ingreso de 
mercancía 

 Ingresar los inventarios de 
mercancías en el Dolphin y a la 
respectivas Bodegas. 
 

 Enviar la Factura de Venta al 
área de liquidación. 

 
Liquidación  

1. Hallar el  Costo de 
cada Producto 

 

 Revisar y actualizar la tarjeta 
Kardex de cada uno de los 
productos adquiridos. 
 

 Hallar el costo a cada uno de los 
productos adquiridos 
incrementado o disminuyendo 
según sea el caso y 
dependiendo del mismo hallar 
su  margen de utilidad. 

 
Auxiliar de 
Compras  
 
 

1. Ingresar la 
información al 
sistema Helisa Niif. 

 

 Efectuar la contabilización en el 
sistema Helisa Niif de la compra 
de mercancía 
 

 Se discrimina las  bases y el 
respectivo Iva, y se realizan las 
retenciones correspondientes. 
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Tesorería 

1. Realizar el pago 
correspondiente. 

 Pago de factura de compra. 

 


